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PRESENTACIÓN 

 

 

La realización del presente trabajo tiene como propósito conocer la situación 

real en la que se encuentra el Ente auditado  “INSTITUTO NACIONAL DEL 

PATRIMONIO CULTURAL” – INPC, mediante la aplicación de los procesos 

determinados en cada una de las fases de la auditoría. 

 

El examen de auditoría será una herramienta de control fundamental para la 

entidad bajo estudio, ya que reflejará la forma en la cual se han llevado a 

cabo los procesos administrativos y financieros durante un período 

determinado, emitiendo al final recomendaciones que contribuyan al 

mejoramiento de los mismos, y así facilitar la consecución de los objetivos 

planteados dentro de la organización y lograra una gestión eficiente y 

efectiva. 

 

La razón fundamental por la cual se va a realizar el presente trabajo de 

conclusión de carrera es para demostrar los conocimientos adquiridos 

durante el transcurso de la misma, mismos que estarán reflejados en la 

aplicación de un examen de auditoría a una entidad, con el propósito de 

crear un direccionamiento de trabajo.  
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INTRODUCCIÓN 

 

 

El objetivo de esta tesis es realizar una Auditoría de Gestión a los procesos 

administrativos y financieros del Instituto Nacional del Patrimonio Cultural 

“INPC”, poniendo énfasis en los procesos de: Adquisiciones a través de 

Ínfima Cuantía, Pago de Viáticos y Subsistencias, y Anticipo de Sueldo, en 

los que intervienen las áreas de Presupuesto, Contabilidad, Tesorería, 

Activos Fijos y Servicios Institucionales, para poder detectar y analizar las 

posibles áreas críticas que dificultan la consecución de los objetivos, y 

mejorarlas mediante recomendaciones emitidas a través del informe final. 

 

El Instituto Nacional del Patrimonio Cultural “INPC”,  es un ente creado para 

velar por el Patrimonio Cultural del país, expresada en todas las 

manifestaciones de su historia; y ponerlo al uso y disfrute de todos los 

ecuatorianos. Es el encargado de investigar, conservar, preservar, restaurar, 

exhibir y promocionar el Patrimonio Cultural en el Ecuador; así como regular, 

de acuerdo a la ley, todas las actividades de esta naturaleza que se realicen 

en el país. 

 

Con la presente auditoría se tendrá una visión clara de cómo funcionan cada 

uno de los procesos administrativos y financieros definidos, las fortalezas y 

debilidades que presentan cada una de las áreas bajo estudio, lo que 

permitirá corregir errores y brindar soluciones de mejora, que faciliten a la 

gerencia un toma de decisiones eficiente y oportuna.  
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RESUMEN EJECUTIVO 

 

La Constitución de la República de Ecuador determina como deber primordial 

del Estado “Proteger el patrimonio natural y cultural del país”. Así mismo, 

reconoce y garantiza como uno de los derechos de las comunidades, 

pueblos y nacionalidades “Mantener, recuperar, proteger, desarrollar y 

preservar el patrimonio cultural e histórico como parte indivisible del 

patrimonio del Ecuador, para lo cual el Estado proveerá los recursos para el 

efecto”. Además, establece como responsabilidad del Estado “Velar, 

mediante políticas permanentes, por la identificación, protección, defensa, 

conservación, restauración, difusión y acrecentamiento del patrimonio cultural 

tangible e intangible, de la riqueza histórica, artística, lingüística y 

arqueológica, de la memoria colectiva y del conjunto de valores y 

manifestaciones que configuran la identidad plurinacional, pluricultural y 

multiétnica del Ecuador”.  

 

En virtud de ello, nace el Instituto Nacional del Patrimonio Cultural, como una 

institución del sector público, que tiene como funciones y atribuciones, 

investigar, conservar, preservar, restaurar, exhibir y promocionar el 

Patrimonio Cultural en el Ecuador; así como regular de acuerdo a la ley todas 

las actividades de esta naturaleza que se realicen en el país. Teniendo 33 

años, de velar por la realidad cultural del país.    

 

Este trabajo contiene seis capítulos que permiten un conocimiento general de 

la empresa y el desarrollo de sus actividades durante el período 2010.  

 

CAPÍTULO 1  

 

Hace referencia a los aspectos generales de la empresa: base legal, cambios 

durante su trayectoria institucional, así como su estructura organizativa.  
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CAPÍTULO 2  

 

Hace referencia al análisis situacional de la organización, tanto interno como 

externo, permitiendo conocer la forma en que se llevan a cabo los procesos 

administrativos y financieros, así como los factores que pueden afectar 

positiva o negativamente su gestión.  

 

CAPÍTULO 3  

 

Hace referencia al Direccionamiento Estratégico de la organización, es decir, 

a la misión, visión, objetivos, estrategias empresariales, valores y principios 

de la entidad auditada.  

 

CAPÍTULO 4  

 

Hace referencia al Diseño de la Auditoría de Gestión ajustado al INPC, para 

el mejoramiento de sus procesos. 

 

La Auditoría de Gestión comprende las siguientes fases: 

 

FASE I: Planificación Preliminar.  

 

El auditor conoce de manera general a la empresa, es decir, se tiene un 

conocimiento inicial de las actividades y operaciones de la entidad, el auditor 

se familiariza con las áreas a ser examinadas, identificando a simple vista las 

deficiencias que sufren, volviéndose parte de la empresa.  
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FASE II: Planificación Específica.  

 

El auditor planifica su trabajo, es decir, determina los objetivos y alcance de 

la auditoria, el tiempo que requiere, los criterios, la metodología a aplicarse y 

la definición de los recursos que se consideran necesarios para garantizar 

que el examen cubra las actividades más importantes de la entidad; evalúa el 

sistema control interno de la empresa y elabora su programa de trabajo.  

 

FASE III: Ejecución  

 

En esta fase, el auditor elabora programa de auditoría, recopila documentos, 

realiza pruebas y analiza evidencias, para asegurar su suficiencia, 

competencia y pertinencia, a fin de acumular bases suficientes para la 

formulación de observaciones, conclusiones y recomendaciones efectivas y 

debidamente respaldadas, así como para acreditar haber llevado a cabo el 

examen de acuerdo con los requisitos de calidad establecidos.  

 

Se aplican procedimientos y técnicas de Auditoria y comprende: pruebas y 

evaluación de controles, identificación de hallazgos (condición y criterio), 

desarrollo de observaciones (incluyendo condición, criterio, causa y efecto) y 

comunicación de resultados a los funcionarios responsables de la entidad 

examinada. 

 

FASE IV: Comunicación de Resultados.  

 

En esta fase, el equipo de Auditoría formaliza sus observaciones en el 

informe de Auditoría, que es producto final del examen. En este documento 

se detallará los elementos de la observación (condición, criterio, causa y 

efecto), con sus conclusiones y recomendaciones. 
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FASE V: Seguimiento y monitoreo  

 

En esta fase se evaluará el cumplimiento de las recomendaciones emitidas 

en el informe, en la que participaran las autoridades y personal de la 

empresa. 

 

CAPÍTULO 5  

 

Consiste en la aplicación práctica de la propuesta, es decir, aquí se 

desarrollo el examen de Auditoría de Gestión, orientado a los departamentos 

administrativos y financieros.  

 

CAPÍTULO 6  

 

Hace referencia a la determinación de las conclusiones y recomendaciones 

del trabajo de Auditoría. 
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EXECUTIVE SUMMARY 

 

The Constitution of the Republic of Ecuador determines the primary duty of 

the State “Protecting the natural and cultural heritage of the country”. Also, 

recognizes and guarantees as one the rights of communities, peoples and 

nations "To maintain, restore, protect, develop and preserve the cultural and 

historical heritage as an indivisible part of Ecuador, for which the State will 

provide the resources for this purpose." Also, establishes as responsibility of 

the State "Ensure, through permanent policies, for the identification, 

protection, defense, conservation, restoration, enhancement and 

dissemination of tangible and intangible cultural heritage of the historical, 

artistic, linguistic and archaeological, the memory collective and set of values 

and events that shape the identity multinational, multicultural and multiethnic 

in Ecuador. " 

 

Under this, was born the National Institute of Cultural Heritage, as a public 

sector institution, whose functions and powers, to investigate, conserve, 

preserve, restore, exhibit and promote cultural heritage in Ecuador, and to 

regulate according to the law all the activities of this nature carried out in the 

country. Taking 33 years to ensure for the country's cultural reality. 

 

This work contains six chapters that allow a general understanding of the 

company and the development of their activities during 2010. 

 

CHAPTER 1 

 

This chapter refers to the general aspects of the company: legal basis, 

institutional changes during the trajectory, and organizational structure. 
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CHAPTER 2 

 

This chapter refers to the situational analysis of the organization, internal and 

external, allowing to know how to carry out the administrative and financial 

processes and factors that can positively or negatively affect the 

management. 

 

CHAPTER 3 

 

This chapter refers to the Strategic Direction of the organization: mission, 

vision, objectives, business strategies, values and principles of the audited 

entity. 

 

CHAPTER 4 

 

This chapter refers to the design of the Management Audit adjusted to INPC 

for the improvement of the processes. 

 

Management Audit includes the following phases: 

 

PHASE I: Preliminary Planning. 

The auditor knows of general form to the company, has an initial 

understanding of the activities and operations of the entity, the auditor 

becomes familiar with the areas to be examined, identifying deficiencies 

suffered, becoming part of the company. 
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PHASE II: Specific Planning. 

The auditor plans his work, determines the objectives and scope of the audit, 

the time required, the criteria and methodology to apply and the definition of 

resources deemed necessary to ensure that the review covers the most 

important activities of the entity, evaluates the internal control system of the 

company and elaborates his work program. 

 

PHASE III: Implementation 

In this phase, the auditor prepares the audit program, collects documents, 

tests and analyzes evidence to ensure their sufficiency, competence and 

relevance, to accumulate a sufficient basis for the formulation of findings, 

conclusions and recommendations effectives and properly supported, and to 

show that they have conducted the audit in accordance with quality 

requirements. 

 

Apply audit procedures and techniques and includes: testing and evaluation 

of controls, identification of findings (condition and criterion), development of 

observations (including condition, criteria, cause and effect) and 

communication of results to the officials responsible of the entity examined. 

 

PHASE IV: Communication of Results 

In this phase, the audit team formalizes the comments on the report of Audit, 

which is the final product of the examination. In this document will detail the 

elements of observation (condition, criteria, cause and effect), including 

conclusions and recommendations. 
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PHASE V: Tracking and monitoring 

In this phase, the auditor will evaluate the compliance of the 

recommendations issued in the report, which will participate the authorities 

and officials of the entity. 

 

CHAPTER 5 

 

This chapter is the practical application of the proposal, which will be 

developed the Management Audit, oriented administrative and financial 

departments. 

 

CHAPTER 6 

 

This chapter refers to the determination of conclusions and recommendations 

of the audit work. 
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CAPITULO I 

ASPECTOS GENERALES 

 

1.1. Antecedentes 

 

En el marco de las nuevas políticas estatales de implementación de un 

modelo de desarrollo integral, dentro del proceso general de reforma 

del Estado, el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural (INPC) es un 

ente con énfasis en investigación y generación de metodologías. 

 

El INPC es el encargado de investigar, conservar, preservar, restaurar, 

exhibir y promocionar el Patrimonio Cultural en el Ecuador; así como 

regular, de acuerdo a la ley, todas las actividades de esta naturaleza 

que se realicen en el país. 

 

El INPC cuenta ahora con una estructura organizacional, acorde a la 

naturaleza y especialización de la misión consagrada en la Ley de 

Patrimonio Cultural. 

 

1.1.1. Base legal de la Empresa 

 

Mediante Decreto No. 2600 de 9 de junio de 1978, publicado en el 

Registro Oficial No. 618 de 29 del mismo mes y año, se creó el 

Instituto Nacional de Patrimonio Cultural con personería jurídica, 

adscrito a la Casa de la Cultura Ecuatoriana, con sede en Quito; que 

reemplaza a la Dirección de Patrimonio Artístico y se financiará con 

los recursos que anualmente constarán en el Presupuesto del 

Gobierno Nacional, a través del Capítulo correspondiente al Ministerio 

de Educación y Cultura. 
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El Instituto Nacional del Patrimonio Cultural se crea en consideración 

a: 

 

Que como Dependencia de la Casa de la Cultura Ecuatoriana viene 

funcionando la Dirección de Patrimonio Artístico, la misma que es 

insuficiente para atender en todo el País la investigación, 

conservación, resguardo y restauración del Patrimonio Cultural 

Ecuatoriano; y  

 

Que es deber del Estado dotar al país de un instrumento idóneo que 

rescate y conserve el Patrimonio Cultural legado por nuestros 

antepasados. 

 

En consecuencia, el Instituto Nacional del Patrimonio Cultural se rige 

bajo los siguientes  instrumentos legales:  

 

 Ley de Patrimonio 

 Reglamento a la Ley de Patrimonio 

 Reglamento Salida de Bienes Culturales 

 Ley Orgánica de la CGE. 

 Reglamento a la Ley Orgánica CGE. 

 ACUERDO 039 CG 2009 5: Normas de Control Interno para las 

entidades, organismos del sector público y de las personas 

jurídicas de derecho privado que dispongan de recursos 

públicos 

 Registro Oficial: Estatuto Orgánico Funcional. 

 Ley Orgánica de Servicio Público LOSEP 

 Reglamento LOSEP 

 

 

http://www.inpc.gob.ec/images/ArchivosPDF/reglamento.pdf
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Así también, a los siguientes Organismos de Control: 

 

 Ministerio de Finanzas 

 Contraloría General del Estado 

 Ministerio Coordinador de Patrimonio 

 Ministerio de Cultura 

 

1.1.2. Objetivos del Ente Auditado 

 

1.1.2.1. Objetivo General 

 

Velar por la realidad cultural del país, expresada en todas las 

manifestaciones de su historia, para ello se encargará de 

investigar, conservar, preservar, restaurar, exhibir y promocionar el 

Patrimonio Cultural en el Ecuador; así como regular, de acuerdo a 

la ley, todas las actividades de esta naturaleza que se realicen en 

el país. 

 

1.1.2.2. Objetivos Específicos 

 

a) Consolidar al Instituto como un Centro de Investigación-

Desarrollo y Sistematización del Conocimiento Científico-

Técnico del patrimonio cultural, mediante el estudio, análisis y 

aplicación de teorías, metodologías y técnicas para: catalogar, 

documentar, conservar, proteger y potenciar el patrimonio 

material o tangible e inmaterial o intangible, con la finalidad de 

difundir hacia los actores involucrados las mejores opciones de 

conservación del patrimonio. 
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b) Desarrollar, sugerir y vigilar la implementación y el cumplimiento 

de normas, políticas y procedimientos, orientados para la 

conservación preventiva del patrimonio cultural, a fin de regular 

y controlar el adecuado manejo del patrimonio por parte de los 

actores sociales, esto incluye: prevención de riesgo 

(identificación, conservación y alerta), uso (vulnerabilidad 

patrimonial) y seguridad (ámbito legal- jurídico). 

 

c) Diseñar e implementar sistemas de información para la gestión 

de los bienes patrimoniales y culturales: El INPC tiene como fin 

la recopilación de la documentación producida en la institución 

a nivel nacional, tanto histórica como actual. Toda la 

información que genere esta base de datos, servirá para la 

GESTION DEL PATRIMONIO sobre todo para los gobiernos 

autónomos descentralizados GAD´s, cuyo mandato 

constitucional ahora es total. Por otro lado esta herramienta 

permitirá conocer nuestros bienes culturales y patrimoniales a 

través de la WEB y estará al servicio de los estudiosos y de la 

sociedad en general. 

 

d) Sistematizar y comunicar el conocimiento patrimonial material o 

tangible e inmaterial o intangible mediante la elaboración de 

publicaciones científicas, las cuales deberán difundirse a través 

de medios y canales adecuados, así como en el Ministerio de 

Cultura, mismos que pueden ser conferencias, ponencias y 

foros públicos, documentos impresos y/o virtuales, así como la 

realización de cursos propios de sus áreas de especialidad que 

propendan a la formación de técnicos y personal especializado 

en materia de Patrimonio y Seguridad Patrimonial. 
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1.2. La Entidad 

 

1.2.1. Reseña Histórica 

 

Es deber del Estado conservar el patrimonio cultural de un pueblo, 

como basamento de su nacionalidad, constituido por los valores del 

pensamiento humano manifestado a través de la ciencia, la técnica, 

de la artesanía y del arte; de sus expresiones lingüísticas, literarias y 

musicales en concordancia con su tradición, forma de vida y 

costumbres ancestrales hasta el presente.  

 

Por ello, es preciso precautelar el legado cultural de nuestros 

antepasados y las creaciones notables del arte contemporáneo, 

impidiendo que salgan al exterior en forma ilegal, menoscabando el 

patrimonio cultural de la Nación.  

 

Haciéndose necesario estimular a los poseedores de objetos 

arqueológicos, etnográficos, de colecciones artísticas coloniales, 

republicanas y contemporáneas y los documentos de toda índole, 

siendo indispensable realizar el inventario de dicho patrimonio como 

medida fundamental para su conservación y para que su conocimiento 

sea ampliamente difundido. 

 

Sin embargo, la Ley de Patrimonio Artístico dictada por la Asamblea 

Constituyente de 1945, resultó inadecuada y desactualizada, siendo 

necesario que se la complemente y se dé una nueva orientación. 
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La Dirección de Patrimonio Artístico venía funcionando como 

dependencia de la Casa de la Cultura Ecuatoriana, la misma que fue 

considerada insuficiente para atender en todo el País la investigación, 

conservación, resguardo y restauración del Patrimonio Cultural 

Ecuatoriano. 

 

En virtud de ello, se crea el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural 

en 1978, teniendo 33 años, de velar por la realidad cultural del país, 

expresada en todas las manifestaciones de su historia. En la 

actualidad, el INPC es una institución del sector público, que goza de 

personería jurídica, adscrita a la Casa de la Cultura Ecuatoriana.    

 

En el año 2005, mediante resolución N° 006-DN-2005 de octubre 4 del 

mismo año, el Instituto Nacional del Patrimonio Cultural asumió la 

administración del Complejo Arqueológico y Cultural de Ingapirca del 

Pueblo Cañari. Por lo que, ya no se ve necesario que se mantenga la 

existencia del Instituto Ingapirca del Pueblo Cañari, habiendo sido este 

creado mediante Decreto Ejecutivo N° 1475 de abril 30 de 2001, 

publicado en el  Suplemento del Registro Oficial N° 318 de mayo 3 del 

2001, como responsable de la administración, manejo, cuidado, 

conservación, recuperación y restauración del Complejo Arqueológico 

y Cultural de Ingapirca del Pueblo Cañari  y los sitios rituales sagrados 

que se encuentran en la Parroquia Ingapirca y sus áreas colindantes, 

y la conservación y restauración de otros sitios históricos y sagrados 

que existan en la Provincia del Cañar. 

 

Por lo tanto se encargó al INPC la administración, manejo, cuidado, 

conservación, recuperación y restauración del Complejo Arqueológico 

y Cultural de Ingapirca del Pueblo Cañari  y los sitios arqueológicos 
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que se encuentran en el cantón Cañar, hasta que se implemente el 

sistema que administre los sitios arqueológicos por la entidad rectora 

de la cultura. 

 

En consecuencia, se rige a la ley de Patrimonio Cultural expedida 

mediante Decreto No.3501 de junio 19 de 1979, promulgada en el 

Registro oficial No.865, del 2 de julio del mismo año , misma que 

determina como función y atribución del Instituto Nacional de 

Patrimonio Cultural, efectuar investigaciones antropológicas y regular 

estas actividades en el país. 

 

Así también, al reglamento General de la Ley de Patrimonio Cultural, 

expedido mediante Decreto No.2733 del 9 de julio de 1984, 

publicando en Registro Oficial No.787 del 16 de esos mismos mes y 

año, donde se estipula dictar reglamentos necesarios para la buena 

marcha de la Entidad y el cumplimiento de sus fines legales. 

 

1.2.2. Organigramas 

 

DEFINICIÓN.-  “El organigrama se define como la representación 

gráfica de la estructura orgánica de una institución o de una de sus 

áreas y debe reflejar en forma esquemática la descripción de las 

unidades que la integran, su respectiva relación, niveles jerárquicos y 

canales formales de comunicación.” 1 

 

 

 

                                                           
1
 http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/organigramas/ 
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1.2.2.1. Estructural 

 

“Son representaciones gráficas de todas las unidades 

administrativas de una organización y sus relaciones de jerarquía o 

dependencia.”2 

 

1.2.2.2. Funcional 

 

“Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, además 

de las unidades y sus interrelaciones. Es de gran utilidad para 

capacitar al personal y presentar a la organización en forma 

general”.3 

 

1.2.2.3. Personal 

 

“Indican las necesidades en cuanto a puestos y el número de 

plazas existentes o necesarias para cada unidad consignada. 

También se incluyen los nombres de las personas que ocupan las 

plazas”.4 

                                                           
2
 http://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html 

3
 http://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html 

4
 http://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html 
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Esquema N° 1: Organigrama Estructural 

 

 

Fuente: Estatuto Orgánico Funcional 

Elaborado por: Laura Lugmaña 
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Esquema N° 2: Organigrama Funcional 

 

Fuente: Estatuto Orgánico Funcional 

Elaborado por: Laura Lugmaña 
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL 

ESTRUCTURA ORGÁNICA DESCRIPTIVA5 

 

1. PROCESOS GOBERNANTES 

 

1.1. Directorio 

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

Son funciones del Directorio, las establecidas de conformidad con los 

artículos 2 de la Ley de Patrimonio Cultural y en los artículos 2 y 3 del 

Reglamento General de la Ley de Patrimonio Cultural.  

 

Sin embargo, las más importantes según el Estatuto Orgánico 

Funcional, son las siguientes: 

 

a) Velar por el cumplimiento de la ley  

b) Autorizar la salida temporal del país de bienes pertenecientes al 

Patrimonio Cultural de la Nación, de conformidad al Art. 23 de la 

Ley; así como de los que tengan que someterse a exámenes 

técnicos o procedimientos de restauración calificada.  

c) Solicitar al Gobierno Nacional o a las Municipalidades la 

declaratoria de utilidad pública, con fines de expropiación de los 

bienes inmuebles que forman parte de Patrimonio Cultural de la 

Nación.  

d) Autorizar el canje internacional de bienes muebles pertenecientes 

al Patrimonio Cultural con otros bienes nacionales o extranjeros.  

                                                           
5
 Estatuto Orgánico Funcional INPC 
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e) Aprobar el Proyecto de Presupuesto del Instituto y el Plan de 

Labores Anual presentados por el Director Nacional. 

f) Dictar, aprobar o reformar el Reglamento Orgánico Funcional del 

Instituto, y los reglamentos internos necesarios para la buena 

marcha del Instituto. 

g) Nombrar al Director Nacional y a los Subdirectores Regionales. 

h) Las demás que señale la Ley y el reglamento.    

 

1.2.  Director ejecutivo  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

Son funciones del Director Ejecutivo del INPC, según el Estatuto 

Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Representar legalmente al INPC, pudiendo celebrar a nombre 

de esta toda clase de actos administrativos, convenios y 

contratos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, de 

conformidad con la legislación vigente.  

b) Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los fines y 

actividades encomendadas al INPC, dictando las instrucciones 

precisas para su funcionamiento. 

c) Elaborar informes semestrales sobre el avance del Instituto. 

d) Proponer al Comité de Gestión de Desarrollo Institucional, 

políticas, planes y proyectos relacionados al ámbito de acción. 

e) Conocer, emitir observaciones, aprobar, evaluar y controlar la 

ejecución del POA. 
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f) Desarrollar redes para coordinación de acciones y 

relacionamiento estratégico con instituciones públicas y/o 

privadas que puedan aportar significativamente con la gestión 

del Instituto. 

g) Elaborar la memoria anual sobre gestión del Instituto. 

h) Impulsar acuerdos de cooperación científica-técnica con 

instituciones y organismos públicos y/o privados. 

i) Controlar y evaluar la gestión institucional. 

j) Autorizar la ejecución del inventario de los bienes 

pertenecientes al Patrimonio Cultural de la Nación.    

k) Las demás que le asignen el Directorio y las leyes.  

 

 

2.  PROCESOS AGREGADORES DE VALOR 

 

2.1. Dirección de Inventario Patrimonial 

 

Son funciones de la Dirección de Inventario Patrimonial, según el 

Estatuto Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

a. Coordinar la administración y gestión del Sistema de 

Información Patrimonial institucional con los registros, 

inventarios, expedientes, catálogos y demás productos que 

genera la Dirección de Inventario, para la Gestión del 

Patrimonio Cultural. 

b. Normar y ejecutar el registro, inventario y catalogación de 

los bienes culturales y patrimoniales del país en los ámbitos 

material e inmaterial. 
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c. Asesorar en proyectos para la elaboración de Inventarios y 

Catalogación a los Gobiernos Autónomos Descentralizados 

(GAD), de conformidad a la normativa vigente. 

d. Asesorar y coordinar con las regionales la formulación de 

proyectos de inventario. 

e. Dirigir y coordinar actividades conjuntas con la Dirección de 

Conservación la realización de expedientes con visión 

integral del patrimonio para la delimitación de sitios, pueblos 

y ciudades con valor cultural y patrimonial. 

f. Dirigir y coordinar la elaboración de las listas representativas 

del Patrimonio Cultural Inmaterial (PCI) para la formulación 

de planes de salvaguardia. 

g.  Dirigir y coordinar la elaboración de diagnósticos 

cuantitativos y cualitativos del inventario de bienes 

patrimoniales y de los registros de bienes culturales para su 

posterior intervención. 

h. Coordinar acciones relacionadas a la transferencia de 

dominio de los bienes culturales materiales. 

i. Proporcionar a las demás direcciones los resultados del 

registro e inventario de bienes culturales y patrimoniales.  

j. Coordinar la complementación de información del Sistema 

Nacional de Información Patrimonial con las direcciones 

correspondientes acorde a los protocolos y normativas 

establecidas.  

k. Ejecutar las políticas dictaminadas por las máximas 

autoridades de la institución. 

l. Ejercer las demás que le asigne el Director Ejecutivo. 
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2.2. Dirección de Conservación 

 

Son funciones de la Dirección de Conservación, según el Estatuto 

Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

a. Dirigir y coordinar la realización de investigaciones de los 

bienes culturales en los ámbitos material e inmaterial con 

una visión multidisciplinaria e interdisciplinaria. 

b. Coordinar actividades conjuntas con la Dirección de 

Inventario en la elaboración de expedientes con visión 

integral del patrimonio para la delimitación y territorialización 

de sitios, pueblos y ciudades con valor cultural y patrimonial. 

c. Dirigir y coordinar la elaboración y ejecución del plan 

institucional de investigaciones en al ámbito material e 

inmaterial.   

d.  Asesorar a los Gobiernos Autónomos Descentralizados 

(GAD), y otras instituciones públicas y privadas en la 

elaboración de planes de gestión y de manejo para la 

conservación y salvaguardia de sus patrimonios culturales.  

e. Proponer reglamentos, instructivos, manuales que orienten 

la intervención en los distintos bienes culturales materiales e 

inmateriales que garanticen su adecuada conservación y 

salvaguardia. 

f. Proponer normativas de intervención en los distintos bienes 

culturales materiales e inmateriales que garanticen su 

adecuada conservación y salvaguardia. 
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g. Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de lo 

estipulado en el numeral b.5 en los planes y proyectos que 

se desarrollen en conocimiento del instituto. 

h. Coordinar la (s) dirección (es) correspondientes, las 

acciones requeridas frente a las solicitudes de las distintas 

entidades y la sociedad civil, relacionadas a la preservación 

de los bienes culturales patrimoniales. 

i. Asesorar y coordinar con las direcciones regionales 

institucionales la formulación de proyectos de investigación 

e intervención. 

j. Coordinar con la Dirección de Inventario la elaboración de 

informes técnicos previo a la autorización de transferencia 

de dominio en áreas de amortiguamiento de sitios 

arqueológicos.   

k. Coordinar la producción de módulos relacionados a la 

conservación del patrimonio cultural para ser parte del 

Sistema Nacional de Información para la gestión de bienes 

culturales. 

l. Proponer el plan institucional de investigaciones en ámbito 

material e inmaterial con las demás direcciones agregadores 

de valor. 

m.  Dirigir y coordinar la ejecución de los planes de 

contingencia y salvaguardia del patrimonio cultural. 

n. Ejecutar las políticas dictaminadas por las máximas 

autoridades de la institución. 

o. Ejercer las demás que le asigne el Director Ejecutivo. 
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2.3. Dirección de Gestión de Riesgos Patrimoniales  

 

Son funciones de la Dirección de Gestión de Riesgos Patrimoniales, 

según el Estatuto Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

a. Proponer, desarrollar e implementar procesos, normas y 

procedimientos para el control de riesgos del Patrimonio 

Cultural. 

b. Dirigir la administración y gestión de la base de datos del 

Sistema geo-referencial del patrimonio cultural en riesgo.  

c. Dirigir la administración y gestión de la base de datos de 

bienes patrimoniales del Estado sustraídos. 

d. Dirigir la administración y gestión del catastro de lugares de 

comercialización de bienes culturales, así como el registro 

de comercialización de esos bienes.   

e. Desarrollar e implementar planes e instructivos para la 

seguridad interna y externa de bienes culturales en riesgo. 

f. Proponer políticas y coordinar acciones interinstitucionales 

para el control del tráfico ilícito de bienes patrimoniales.  

g. Proponer y evaluar la aplicación de normas de seguridad del 

patrimonio cultural. 

h. Emitir informes y recomendaciones relativas al cumplimiento 

de disposiciones y normas técnicas impartidas por el INPC 

para la prevención del riesgo patrimonial. 

i. Dirigir la actualización del plan nacional de gestión de 

riesgos patrimoniales.  

j. Ejecutar las políticas dictaminadas por las máximas 

autoridades de la institución. 
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k. Mantener actualizadas las listas de bienes culturales 

patrimoniales sustraídos a nivel nacional.  

l. Coordinar la complementación de información del plan 

nacional de gestión de riesgos de bienes patrimoniales con 

las direcciones correspondientes acorde a los protocolos y 

normativas establecidas.  

m. Coordinar la producción de módulos para la difusión y 

conocimiento del Patrimonio Cultural en riesgo, para ser 

parte de Sistema Nacional de Información para la Gestión 

de Bienes Culturales. 

p. Ejercer las demás que le asigne el Director Ejecutivo. 

 

2.4. Dirección de Transferencia del Conocimiento y Tecnologías  

 

Son funciones de la Dirección de Transferencia del Conocimiento y 

Tecnologías, según el Estatuto Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

a. Proponer y desarrollar un plan institucional para la 

transferencia de conocimiento. 

b. Dirigir la sistematización de los acervos de la producción 

técnica y científica que genera la institución. 

c. Proponer y desarrollar el programa editorial científico y 

técnico institucional.  

d. Proponer y desarrollar el plan institucional de seminarios 

internacionales para el desarrollo de capacidades en 

coordinación con la Dirección de Cooperación Internacional. 

e. Emitir directrices para la sistematización del trabajo 

científico técnico.  
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f. Coordinar las conferencias, ponencias, talleres de formación 

y foros públicos que se desarrollen como parte del plan de 

transferencia de conocimiento y tecnología. 

g. Fomentar la formación continua en artes y oficios 

tradicionales, y coordinar la relativo a los aspectos técnicos 

con la Dirección de Conservación. 

h. Ejecutar las políticas dictaminadas por las máximas 

autoridades de la institución.   

i. Coordinar la producción de módulos para la difusión y 

conocimiento del Patrimonio Cultural, para ser parte de 

Sistema Nacional de Información para la Gestión de Bienes 

Culturales. 

j. Dirigir y coordinar la realización de exposiciones sobre 

patrimonio cultural que plantee la institución. 

k. Coordinar el plan institucional de transferencia de 

conocimiento con las demás direcciones.  

l. Ejercer las demás que le asigne el Director Ejecutivo.  

 

 

3. PROCESOS HABILITANTES 

 

3.1.  De asesoría 

 

3.1.1. Dirección de Asesoría Jurídica  

 

Son funciones de la Dirección de Asesoría Jurídica, según el Estatuto 

Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 
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a. Asesorar a autoridades y servidores de la Institución, en 

temas inherentes o vinculados con materia jurídica y la 

aplicación e interpretación de normas de derecho, en temas 

relacionados con la misión institucional, en las áreas de 

Derecho Público, Constitucional, Procesal, Administrativo, 

Contratación Pública, Consultoría, Contencioso 

Administrativo y Legal. 

b. Patrocinar a la Institución en todos los procesos judiciales, 

sometidos a métodos alternativos de solución de conflictos, 

constitucionales, de habeas data, administrativos y 

contenciosos-administrativos en los que intervenga el INPC 

como parte.  

c. Formalizar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, 

resoluciones, contratos, convenios y otros instrumentos 

jurídicos que proponga el INPC. 

d. Elaborar el plan operativo anual de la unidad. 

e. Las demás que le sean delegadas por la autoridad 

competente.  

 

3.1.2. Dirección de Planificación    

 

Son funciones de la Dirección de Planificación, según el Estatuto 

Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

a. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar, evaluar la gestión 

institucional y poner en conocimiento de la Dirección 

Ejecutiva. 
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b. Coordinar y ejecutar las políticas dictaminadas por las 

diversas instancias del estado, vinculadas a la planificación 

nacional. 

c. Coordinar, monitorear y evaluar la ejecución de los planes, 

programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo de la 

institución. 

d. Supervisar la ejecución de productos de todas las unidades 

de la institución. 

e. Diseñar y definir metodologías y herramientas de 

planificación y gestión. 

f. Coordinar, proponer e implementar los planes estratégico, 

plurianual y plan operativo de la institución.  

g. Incorporar nuevos proyectos que no estuviesen 

contemplados en el plan operativo de las unidades técnicas. 

h. Emitir informes sobre resultados e impactos de la gestión 

institucional.  

i. Proponer indicadores de gestión patrimonial. 

j. Promover la cooperación internacional en proyectos de 

interés patrimonial. 

k. Monitorear el cumplimiento de convenios nacionales e 

internacionales. 

l. Ejercer las demás que le asigne el Director Ejecutivo.  

 

3.1.3. Dirección de Cooperación Internacional  

 

Son funciones de la Dirección de Cooperación Internacional, según el 

Estatuto Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 
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a. Dirigir la elaboración del plan institucional de 

relacionamiento nacional e internacional. 

b. Participar en la negociación y promover la suscripción de 

convenios de cooperación nacional e internacional. 

c. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios 

firmados por el INPC en coordinación con la AGECI, con 

instituciones y organismos internacionales y multilaterales. 

d. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios 

internacionales para repatriación de bienes patrimoniales.     

e. Ejercer las demás que le asigne el Director Ejecutivo. 

 

3.1.4. Dirección de Comunicación Social 

 

Son funciones de la Dirección de Comunicación Social, según el 

Estatuto Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

a. Coordinar y direccionar la elaboración del plan estratégico 

de comunicación. 

b. Coordinar los vínculos necesarios con los medios de 

comunicación tradicionales y alternativos, para que el INPC 

tenga los espacios necesarios a fin de poner en valor el 

patrimonio cultural material e inmaterial, así como para 

promover y difundir proyectos a nivel nacional. 

c. Monitorear los planes de imagen institucional. 

d. Coordinar la producción  sistemática de medios impresos, 

avisos, álbumes fotográficos,  memorias y afiches; audio, 

video, multimedia, internet. 
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e. Determinar los lineamientos generales y programas de 

actividades protocolarias y relaciones institucionales.    

f. Proponer líneas de acción estratégica y técnica relacionadas 

al impacto que los actos institucionales generan ante la 

opinión pública. 

g. Proponer y ejecutar el plan operativo anual y el plan 

plurianual de su unidad.   

h. Las demás que le sean asignadas por el Director Ejecutivo.  

 

3.1.5. Dirección de Auditoría Interna 

 

Son funciones de la Dirección de Auditoría Interna, según el Estatuto 

Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

a. Dirigir y coordinar la elaboración y ejecución de los planes 

anuales de auditoría y presentarlos a la Contraloría General 

del Estado.  

b. Dirigir y coordinar auditorías de gestión y exámenes 

especiales planificados e imprevistos para evaluar la gestión 

operativa, administrativa, ambiental y técnica de la entidad, 

en términos de costo, tiempo, legalidad, economía, 

efectividad, eficiencia y transparencia. 

c. Evaluar los estudios de prestación de servicios, adquisición 

de bienes y construcción de obras que la entidad realice. 

d. Evaluar el grado de cumplimiento de la normativa vigente. 

e. Examinar y evaluar los ingresos de la entidad, provenientes 

de diferentes fuentes de financiamiento. 
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f. Examinar y evaluar los gastos, inversiones, utilización, 

administración y custodia de recursos institucionales.  

g. Asesorar a los Directores del INPC en el área de su 

competencia. 

h. Identificar y evaluar los procedimientos y sistemas de control 

y prevención para evitar actos ilícitos y de corrupción que 

afecten a la entidad.  

i. Implementar un programa de seguimiento del cumplimiento 

de las recomendaciones establecidas en los informes de 

auditoría interna y externa.  

j. Emitir informes previos a la determinación de 

responsabilidades administrativas y civiles culposas, e 

indicios de responsabilidad penal por parte de la Contraloría 

General del Estado. 

k. Enviar a la Contraloría General del Estado, los informes de 

auditoría y exámenes especiales practicados en la 

institución.  

l. Dirigir las auditorías de gestión y exámenes especiales por 

pedido expreso del Director del INPC.   

 

 

3.2. De apoyo 

 

3.2.1. Dirección Administrativa Financiera  

 

Son funciones de la Dirección Administrativa Financiera, según el 

Estatuto Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 
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a. Gestionar y controlar los recursos financieros del INPC. 

b. Gestionar y controlar los bienes y servicios del INPC.  

c. Gestionar las propiedades del INPC.  

d. Asesorar y apoyar administrativa y financieramente a las 

direcciones regionales del INPC, a fin de asegurar la 

consistencia en el tratamiento de las transacciones y 

registros.  

e. Dirigir y supervisar las actividades de la Dirección 

Administrativa Financiera. 

 

b) Productos: 

 

a. Presupuesto 

i. Proforma presupuestaria institucional 

ii. Informes de ejecución presupuestaria. 

iii. Programación Indicativa anual y cuatrimestral. 

iv. Reformas presupuestarias. 

v. Distributivo de remuneraciones unificadas (partida 

presupuestaria asignada y remuneración unificada) 

vi. Certificaciones y compromisos presupuestarios. 

 

b. Contabilidad 

i. Informes financieros presentados en forma correcta, 

oportuna y periódica.  

ii. Registros contables actualizados con todas las 

operaciones que realizan la institución.  

iii. Informes de control previo de toda transacción 

contable. 

iv. Informe de consolidación de la información contable 

con las regionales. 
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v. Estados financieros y sus anexos.  

vi. Nómina del Personal. 

vii. Declaraciones de obligaciones tributarias ante el SRI. 

viii. Anexos transaccionales ante el SRI.  

 

c. Administración de Caja 

i. Informe de control previo al desembolso y solicitud de 

pago al Ministerio de Finanzas. 

ii. Informe sobre administración y custodia de títulos de 

créditos.  

iii. Informe sobre administración y custodia de garantías 

recibidas.  

iv. Registro de la custodia del archivo de contabilidad. 

v. Informe sobre retenciones en la fuente y del IVA 

efectuados.  

vi. Informe de  estadísticas de recaudaciones.  

vii. Base de datos de beneficiarios, cuentas bancarias y 

transferencias bancarias. 

viii. Informe sobre recuperación de cartera del INPC y 

especies valoradas.  

 

d. Servicios institucionales  

i. Informe sobre la administración de activos fijos: 

bienes muebles e inmuebles del INPC. 

ii. Informe sobre la administración del parque 

automotor. 

iii. Informe sobre la administración, custodia y 

conservación de los inventarios físicos de las 

bodegas de materiales y suministros.  
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iv. Informes sobre procesos de ínfima cuantía 

realizados.  

v. Informe sobre la provisión de suministros, materiales 

y bienes  a las unidades de INPC.  

vi. Informe sobre la prestación de servicios de 

mantenimiento permanente de bienes inmuebles, 

muebles, equipos y vehículos.  

vii. Informe sobre la administración de los seguros 

tomados para los bienes de propiedad del INPC.  

viii. Informe sobre soporte administrativo y logístico a las 

unidades que integran la dependencia.  

ix. Plan anual de compras.  

x. Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo 

de activos fijos.    

xi. Informe sobre rendimientos de combustibles.  

 

3.2.2. Dirección de Administración de Recursos Humanos 

 

Son funciones de la Dirección de Administración de Recursos 

Humanos, según el Estatuto Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

a. Cumplir a hacer cumplir las disposiciones establecidas en la 

Ley Orgánica de Servicio Civil y Carrera Administrativa-

LOSCCA, su reglamento y demás normas y resoluciones 

emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales. 
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b. Asesorar a los niveles directivos de la institución en 

aspectos relacionados con el Sistema de Desarrollo 

Institucional, Administración de Recursos Humanos y 

Bienestar Social.  

c. Dirigir la elaboración, difusión e implementación del estatuto 

de gestión de procesos, manuales, procedimientos, 

reglamentos, instructivos y demás normas que sean 

necesarias para la administración del recurso humano y el 

cumplimiento de los objetivos institucionales. 

d. Poner e implementar programas de capacitación, desarrollo 

personal y bienestar social.  

e. Las demás atribuciones y responsabilidades que le asigne el 

Director Ejecutivo.    

 

3.2.3. Dirección de Documentación y Archivo  

 

Son funciones de la Dirección de Documentación y Archivo, según el 

Estatuto Orgánico Funcional, las siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

a. Ser el secretario nato del Directorio, llevar y custodiar las 

actas de cada reunión.  

b. Coordinar y supervisar el manejo de la información con 

todas las unidades administrativas del INPC, procurando 

que su utilización se adecue a las políticas internas y 

siguiendo el proceso establecido para el caso.  

c. Custodiar y manejar los documentos y archivos a fin de que 

maneje la información con seguridad y responsabilidad.  
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d. Despachar la documentación oficial del INPC, de acuerdo a 

las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.  

e. Dar fe de los actos administrativos de las autoridades del 

INPC, con el fin de que estos se ajusten a la legitimidad 

indispensable en el sector público.  

f. Ejercer las demás atribuciones y responsabilidades que le 

asigne el Director Ejecutivo.   

 

3.2.4. Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicaciones  

 

Son funciones de la Dirección de Tecnologías de la Información y 

Comunicaciones, según el Estatuto Orgánico Funcional, las 

siguientes:  

 

a) Atribuciones y responsabilidades: 

 

a. Planificar, organizar y coordinar las actividades relacionadas 

con tecnologías de la información y comunicaciones de la 

institución. 

b. Asesorar y gestionar la implementación de nuevas 

tecnologías de información y comunicaciones para innovar 

los procesos institucionales.  

c. Analizar y definir la adquisición de arquitecturas y 

plataformas, bienes y servicios tecnológicos.  

d. Proponer, implementar y evaluar el plan estratégico de 

tecnologías de la información y comunicaciones.  

e. Proponer, implementar y evaluar el plan de contingencias de 

la tecnología. 

f. Aprobar el plan de mantenimiento de hardware y software 

institucional.  
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g. Dirigir y revisar el diseño y administración del portal 

institucional y la pagina web institucional.  

h. Definir estándares, parámetros y métricas de calidad de 

software. 

i. Proponer y elaborar el plan operativo anual de su unidad y 

el plan plurianual.   

 

4. PROCESOS DESCONCENTRADOS 

 

4.1. Direcciones regionales 

 

Las seis direcciones regionales: Pichincha, Chimborazo, Manabí, 

Guayas, Azuay y Loja, se encargarán de administrar sus respectivas 

zonas administrativas como a continuación se indica: 

 

 Zona 2: Pichincha, Napo y Orellana/Esmeraldas, Carchi, Imbabura 

y Sucumbíos. Sede QUITO 

 Zona 3: Pastaza, Cotopaxi, Tungurahua y Chimborazo. Sede 

RIOBAMBA 

 Zona 4: Manabí, Santo Domingo de los Tsáchilas y Galápagos. 

Sede PORTOVIEJO 

 Zona 5: Guayas, Los Ríos, Península de Santa Elena y Bolívar. 

Sede GUAYAQUIL 

 Zona 6: Azuay, Cañar y Morona Santiago. Sede CUENCA 

 Zona 7: El Oro, Loja, Zamora Chinchipe. Sede LOJA.
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Esquema N° 3: Organigrama Personal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Estatuto Orgánico Funcional 
Elaborado por: Laura Lugmaña 
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CAPÍTULO II 

ANÁLISIS SITUACIONAL 

 

2.1. Análisis Interno 

 

Consiste en realizar un estudio de los diferentes factores que puedan 

existir dentro de una empresa, a fin  de evaluar los recursos con que 

cuenta una entidad y conocer el estado en la que se encuentra. Así 

también, detectar fortalezas y debilidades, para diseñar estrategias 

que permitan potenciar o aprovechar las fortalezas, y estrategias que 

permitan neutralizar o eliminar las debilidades. 

 

2.1.1. Descripción de los Procesos Administrativos y Financieros 

 

2.1.1.1. Proceso A: Adquisiciones 

 

 

 

Espacio intencionalmente en blanco 
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Tabla N° 1: Descripción de Actividades: “Adquisiciones” 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

1 Identifica la necesidad de adquisición, Unidad requirente  

2 Realiza un estudio de los precios del bien o servicio a adquirir,  Unidad requirente Solicita cotizaciones y proformas 

3 
Solicita a la Dirección Administrativa Financiera certificación 
presupuestaria.  

Unidad requirente 

Envía memorando solicitando disponibilidad 
presupuestaria de fondos del valor referencial del 
bien o servicio a adquirirse, adjuntado dos 
proformas 

4 
Verifica que la solicitud este adjuntado dos proformas del bien o 
servicio a adquirirse, 

Asistente 
Administrativa-Contable 

 

5 
Registra solicitud de certificación presupuestaria y da número de 
trámite, 

Asistente 
Administrativa-Contable 

El registro lo realiza en documento extracontable 

6 
Remite trámite a la Directora Administrativa Financiera para su 
aprobación. 

Asistente 
Administrativa-Contable 

 

7 
Revisa que los datos estén correctos y que la documentación este 
completa, 

Directora Administrativa 
Financiera 

Si los datos y la documentación están bien, 
continúa al siguiente paso; caso contrario devuelve 
trámite a la asistente para que informe a la unidad 
requirente sobre el mismo y realice la corrección. 

8 Aprueba trámite y remite a servicios institucionales. 
Directora Administrativa 

Financiera 
 

9 Realiza cuadro comparativo de precios y ventajas de lo solicitado,  Servicios Institucionales 
Para tener evidencia del estudio de mercado 
realizado (costo y calidad) 

10 
Selecciona al proveedor de acuerdo al comparativo y remite 
trámite a presupuesto 

Servicios Institucionales  

11 Realiza control previo de la documentación, Presupuesto 

Si los datos y la documentación están bien, 
continúa al siguiente paso; caso contrario devuelve 
trámite a servicios institucionales para que haga la 
modificación respectiva.  

12 
Verifica en el sistema eSigef si hay disponibilidad presupuestaria 
de fondos,  

Presupuesto 

En el caso de no existir disponibilidad de fondos, 
verifica si existe disponibilidad en otra partida. 

Si existe disponibilidad de fondos en una partida 
que se encuentra dentro del mismo grupo de 
gastos, emite resolución presupuestaria 
correspondiente, para aprobación y autorización de 
la Directora Administrativa-Financiera; caso 
contrario, la Dirección Ejecutiva emitirá resolución 
presupuestaria. 

Realiza la modificación presupuestaria en el 
sistema y emitir la certificación presupuestaria.   

13 
Emite certificación presupuestaria y remite trámite a servicios 
institucionales. 

Presupuesto  

14 
Elabora orden de compra o Resolución de Adjudicación, según el 
caso, 

Servicios Institucionales 

Orden de compra si el bien o el servicio no superan 
los $ 200,00; caso contrario, resolución de 
Adjudicación, aprobado por la Directora 
Administrativa Financiera. 

15 
Solicita al proveedor hacer llegar el producto con la factura 
correspondiente, y remite trámite a Bodega/Bienes. 

Servicios Institucionales  
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16 
Recibe los bienes y verifica que se ajusten a los requerimientos y 
especificaciones técnicas solicitadas, 

Bodega/Bienes 
Si todo está correcto, continúa al siguiente paso; 
caso contrario, devuelve factura al proveedor para 
que corrija. 

17 
Ingresa los bienes al sistema de control de bienes y elabora una 
nota de ingreso de los bienes adquiridos, 

Bodega/Bienes El registro se lo realiza en documento Excel. 

18 Codifica los bienes,  Bodega/Bienes De acuerdo al orden que mantiene en el sistema 

19 
Entrega los bienes solicitados al responsable o a la unidad 
requirente a través de un acta de entrega recepción como 
constancia de la entrega, 

Bodega/Bienes  

20 
Remite trámite a servicios institucionales para que realice la 
solicitud de pago. 

Bodega/Bienes  

21 
Elabora solicitud de pago y remite a asistente administrativa 
contable. 

Servicios Institucionales  

22 
Da otro número de trámite y remite trámite a la Directora 
Administrativa Financiera para su autorización. 

Asistente 
Administrativa-Contable 

 

23 
Aprueba el pago y remite trámite a la Contadora General para su 
ingreso en el sistema. 

Directora Administrativa 
y Financiera 

Revisa la documentación, si la correcta autoriza, 
caso contrario, devuelve trámite a asistente 
contable para que notifique novedad a quien 
corresponde 

24 Realiza control previo de la documentación habilitante, Contadora General  

25 
Registra trámite en un documento extracontable y remite a 
asistente contable. 

Contadora General  

26 Realiza control previo al pago, Asistente Contable  

27 
Realiza las deducciones de las obligaciones tributarias del 
proveedor, 

Asistente Contable 
Genera el Comprobante Único de Registro CUR 
con las respectivas deducciones. 

28 
Solicita el pago en el sistema eSigef y remite trámite a la 
Contadora General para su aprobación en el sistema. 

Asistente Contable  

29 
Aprobar el pago en el sistema eSigef y remite tramite a la 
Directora Administrativa Financiera para su aprobación. 

Contadora General  

30 
Aprueba el pago y remite trámite a tesorería para que efectúe el 
pago. 

Directora Administrativa 
y Financiera 

 

31 Solicita el pago al Ministerio de Finanzas Tesorera  

32 Registra el pago en Excel hasta que se efectúe la transferencia Tesorera  

33 Elabora comprobante de retención Tesorera De acuerdo a la normativa vigente 

34 
Confirma la transferencia en el sistema y adjunta al pago el 
reporte de la transferencia 

Tesorera  

35 
Entrega comprobante de retención al proveedor y hace firmar en 
el comprobante único de registro (CUR), como constancia de 
haber recibido el pago y estar conforme con el mismo 

Tesorera  

36 
Archiva trámite completo de forma ordenada, secuencial y 
cronológica.  

Tesorera  

Fuente: INPC 
Elaborado por: Laura Lugmaña 
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Gráfico N° 1: Flujograma “Adquisiciones” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 ADQUISICIÓN DE ÍNFIMA CUANTÍA

DIRECTORA DAFCONTABILIDAD
SERVICIOS 

INSTITUCIONALES

UNIDAD 

REQUIRENTE

INICIO

Realiza un estudio de los 

precios del bien o servicio 

a adquirir (cotizaciones, 

proformas)

Elabora memorando 

solicitando certificación 

presupuestaria del valor 

referencial del bien o 

servicio a adquirirse

Identifica la necesidad 

de adquisición

Recibe documentación y 

elabora un cuadro 

comparativo de los precios 

y ventajas de lo solicitado

Envía a la Dirección 

Administrativa Financiera la 

solicitud de disponibilidad 

presupuestaria, 

acompañado de dos 

proformas

Selecciona al proveedor  

y emite informe

Remite trámite a 

presupuesto para que 

emita la certificación 

presupuestaria

Asistente contable 

recibe documentacion

Registra la solicitud en un 

documento extracontable 

y da número de trámite

Remite trámite a la Directora 

Administrativa Financiera 

para su autorización

Revisa documentación

Documentación 

ok?

Aprueba trámite

Remite trámite a 

servicios institucionales 

para que realice cuadro 

comparativo

si

no

1

 

ACTIVIDADES 

 

 

Unidad requirente identifica la 
necesidad de adquisición, 

Realiza un estudio de los precios 
del bien o servicio a adquirir 
(cotizaciones, proformas), 

Elabora memorando solicitando 
certificación presupuestaria del 
valor referencial del bien o servicio 
a adquirirse, 

Envía a la Dirección 
Administrativa Financiera la 
solicitud de disponibilidad 
presupuestaria, acompañado de 
dos proformas. 

 

Asistente administrativa 
contable recibe documentación, 

Registra la solicitud en documento 
extracontable y da número de 
trámite, 

Remite trámite a la Directora 
Administrativa Financiera para su 
autorización. 

 

Directora Administrativa 
Financiera revisa la 
documentación. 

Si la documentación esta bien, 
aprueba trámite; caso contrario, 
devuelve a asistente contable 
para que remita a unidad 
requirente, 

Remite trámite a servicios 
institucionales  para que realice 
cuadro comparativo. 

 

Servicios Institucionales recibe 
documentación y elabora cuadro 
comparativo de los precios y 
ventajas de lo solicitado. 

Selecciona al proveedor y emite 
informe. 

Remite trámite a presupuesto para 
que emita la certificación 
presupuestaria. 

1 

1/4 
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ACTIVIDADES 

 

Presupuesto recibe trámite y 
realiza control previo de la 
documentación, 

Si la documentación está bien, 
verifica si hay disponibilidad 
presupuestaria de fondos; caso 
contrario devuelve trámite a 
servicios institucionales, 

Si hay disponibilidad de fondos, 
emite certificación presupuestaria; 
caso contrario, verifica si hay 
disponibilidad en otra partida, 

Si hay disponibilidad en otra 
partida, elabora resolución 
presupuestaria,  

Remite resolución a la Directora 
Administrativa Financiera para su 
aprobación, 

Con la autorización, realiza la 
modificación presupuestaria en el 
sistema y emite certificación 
presupuestaria, 

Remite trámite a servicios 
institucionales. 

Servicios Institucionales, recibe 
trámite y revisa el monto de 
adquisición, 

Si el monto es menor a $200 
elabora orden de compra; caso 
contrario, elabora resolución de 
adjudicación, 

Solicita al proveedor hacer llegar 
el producto con la factura 
correspondiente.  

Bodega/Bienes, recibe bienes y 
verifica que los bienes se ajusten 
a los requerimientos y 
especificaciones técnicas 
solicitadas, 

Si están de acuerdo, ingresa los 
bienes al sistema de control; caso 
contrario, devuelve al proveedor, 

Elabora una nota de ingreso de 
los bienes adquiridos, 

Codifica los bienes, 

Entrega los bienes al responsable 
o a la unidad requirente el bien 
solicitado y elabora un acta de 
entrega recepción como 
constancia de la entrega. 

Remite trámite a servicios 
institucionales para que realice la 
solicitud de pago. 

 

 

 

 

 

Devuelve trámite a 

servicios 

institucionales 

                                                     ADQUISICIÓN DE ÍNFIMA CUANTÍA

SERVICIOS 

INSTITUCIONALES
BODEGAPRESUPUESTO

Realiza control previo de 

la documentación

Documentación 

ok?

Emite certificación 

presupuestaria

Verifica si hay 

disponibilidad de fondos

Hay 

disponibilidad?

si

no

si

Elabora una 

resolución 

presupuestaria

no Verifica si hay 

disponibilidad en 

otra partida

Hay 

disponibilidad?

Remite resolución a la 

Directora Administrativa 

Financiera para su 

aprobación

Realiza la modificación 

presupuestaria en el 

sistema

si

no

Remite trámite a 

servicios institucionales 

2

2

Elabora orden de 

compra

Recibe trámite y 

revisa monto de 

adquisición

> $200?

si

no Elabora resolución 

de adjudicación

Solicita al proveedor 

hacer llegar el producto 

con la factura 

correspondiente

Recibe los bienes 

1

Verifica que los bienes se 

ajusten a los requerimientos 

y especificaciones técnicas 

solicitadas

De acuerdo?

Ingresa al sistema 

de control de bienes

si

no
Devuelve al 

proveedor

Genera una nota de 

ingreso de los bienes 

adquiridos

Codifica los bienes

Entrega al responsable 

o a la unidad requirente 

el bien solicitado

Elabora un acta de 

entrega recepción

Remite tramite completo a 

servicios institucionales 

para que realice la 

solicitud de pago

3FIN

<

  

1 

3 

2/4 
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ACTIVIDADES 

 

 

 

Servicios institucionales, 
recibe trámite y elabora 
solicitud de pago, 

Remite trámite a Contabilidad. 

 

Asistente contable, recibe y 
da otro número de trámite, 

Remite trámite a la Directora 
Administrativa Financiera para 
su autorización. 

 

Directora Administrativa y 
Financiera, revisa 
documentación, 

Si la documentación está bien, 
autoriza y remite trámite a 
presupuesto; caso contrario, 
devuelve trámite a asistente 
contable. 

 

Presupuesto, elabora 
compromiso de pago, 

Remite trámite a Contabilidad. 

 

Contadora General, realiza 
control previo de la 
documentación, 

Registra trámite en un 
documento extracontable  y 
remite a asistente contable. 

 

Asistente Contable, realiza un 
control previo de la 
documentación, 

Realiza las deducciones de las 
obligaciones tributarias del 
proveedor, 

Solicita el pago en el sistema 
eSigef y remite trámite a 
Contadora General para su 
aprobación. 

Contadora General, aprueba 
el pago en el sistema eSigef. 

Remite trámite a la Directora 
Administrativa Financiera para 
su aprobación 

 

                                       ADQUISICIÓN DE ÍNFIMA CUANTÍA

PRESUPUESTODIRECTORA DAFCONTABILIDAD
SERVICIOS 

INSTITUCIONALES

3

Elabora la 

solicitud de pago

Remite el trámite a 

contabilidad 

Asistente Contable 

recibe y da otro 

número de trámite 

Remite a la Directora 

Administrativa Financiera 

para su autorización

Revisa 

documentación

Documentación 

ok?

si

no

Autoriza y remite a 

Presupuesto

Remite trámite a 

Contabilidad

Elabora el 

compromiso de pago

Contadora General 

realiza control previo de 

la documentación

Registra el trámite en 

un documento 

extracontable y remite 

a asistente contable

Asistente contable 

realiza un control previo 

de la documentación

Realiza las deducciones 

de las obligaciones 

tributarias del proveedor

Solicita el pago en 

el sistema eSigef

Remite trámite a la 

Contadora General para 

su aprobación

Contadora General 

aprueba el pago en el 

sistema eSigef

Remite a la Directora 

Administrativa 

Financiera para su 

aprobación

4

Devuelve trámite a 

asistente contable

3 

4 

3/4 
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Fuente: INPC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 

             ADQUISICIÓN DE ÍNFIMA CUANTÍA

TESORERÍADIRECTORA DAF

si

Revisa 

documentación

no

Autoriza y remite 

trámite a Tesorería

Documentación 

ok?

4

Devuelve a 

contaabilidad

Solicita el pago al 

Ministerio de Finanzas

Registra el pago en un 

documento extracontable 

hasta que se efectúe la 

transferencia

Elabora comprobante 

de retención

Confirma la 

transferencia en 

el sistema

Adjunta al pago el 

reporte de la 

transferencia

Entrega 

comprobante de 

retención al 

proveedor

Archiva 

trámite 

completo 

FIN

 

ACTIVIDADES 

 

 

 

Directora Administrativa 
Financiera, revisa documentación,  

Si la documentación está bien, 
autoriza el pago y remite trámite a 
tesorería para que realice el pago; 
caso contrario, devuelve trámite a 

contabilidad. 

 

Tesorería, solicita el pago al 
Ministerio de Finanzas, 

Registra el pago en un documento 
extracontable hasta que el 
Ministerio de Finanzas realice la 
transferencia, 

Elabora comprobante de retención, 

Confirma la transferencia en el 
sistema, 

Adjunta reporte de transferencia al 
pago, 

Entrega comprobante de retención 
al proveedor,  

Archiva trámite completo. 

 

4 

4/4 
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2.1.1.2. Proceso B: Pago de viáticos y subsistencias 

 

2.1.1.2.1. Subproceso B.1. Anticipo de viáticos 

 

Tabla N° 2: Descripción de Actividades: “Anticipo de Viáticos” 

Fuente: INPC 
Elaborado por: Laura Lugmaña 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

1 Recibe la solicitud de licencia con remuneración, 
Asistente Administrativa-

Contable 
La solicitud se recibe con 4 días de anticipación 

2 
Registra solicitud, da número al trámite y remite a 
la Directora Administrativa Financiera para su 
aprobación. 

Asistente Administrativa-
Contable 

El registro se realiza en un documento 
extracontable 

3 Revisa que los datos estén correctos, 
Directora Administrativa 

Financiera 

Si la documentación está bien, continúa al 
siguiente paso; caso contrario devuelve trámite a 
la asistente para que informe a la unidad 
solicitante la novedad. 

4 
Aprueba trámite y remite a asistente para el cálculo 
correspondiente. 

Directora Administrativa 
Financiera 

 

5 
Realiza el cálculo de los viáticos y genera la 
planilla de pago, 

Asistente Administrativa-
Contable 

El cálculo se realiza en Excel de acuerdo a la 
resolución establecida. 

6 
Solicita el pago en el sistema eSigef y  remite el 
trámite a la Contadora General para su aprobación, 

Asistente Administrativa-
Contable 

 

7 
Realiza control previo de la documentación 
generada por la asistente, 

Contadora General 
Si el cálculo y la documentación están bien, 
continúa al siguiente paso; caso contrario 
devuelve trámite a la asistente para su corrección. 

8 
Registra y aprueba el pago en el sistema eSigef, y 
remite tramite a la Directora Administrativa 
Financiera para su aprobación. 

Contadora General 
El registro se realiza en un documento 
extracontable   

9 
Revisa que el cálculo este de acuerdo a los 
parámetros establecidos en la resolución, 

Directora Administrativa 
Financiera 

Si el cálculo está bien, continúa al siguiente paso; 
caso contrario devuelve trámite a la contadora 
general para que realice la modificación 
correspondiente. 

10 
Aprueba trámite y remite a la Tesorera para que 
efectúe el pago.  

Directora Administrativa 
Financiera 

 

11 Solicita el pago al Ministerio de Finanzas Tesorera  

12 
Registra el pago en Excel hasta que se efectúe la 
transferencia 

Tesorera  

13 
Confirma la transferencia en el sistema y adjunta al 
pago el reporte de la transferencia 

Tesorera  

14 
Archiva el trámite completo en orden secuencial y 
cronológico 

Tesorera  
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Gráfico N° 2: Flujograma “Anticipo de viáticos” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: INPC 
Elaborado por: Laura Lugmaña 

                              PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS - ANTICIPO

TESORERÍA
ASISTENTE 

CONTABLE
DIRECTORA DAF

CONTADORA 

GENERAL

INICIO

Recibe la solicitud de 

licencia con 

remuneración con 4 

días de anticipación

Aprueba trámite y remite 

a asistente contable para 

el calculo correspondiente

Solicita el pago en 

el sistema eSigef

Realiza control previo 

de la documentación 

generada por la 

asistente

Registra el pago en 

un documento 

extracontable

Realiza el cálculo de 

viáticos en Excel

Documentación 

ok?

NO

SI

Registra la solicitud en 

un documento 

extracontable y da 

numero al trámite 

Remitir trámite a la 

Directora Administrativa 

Financiera para su 

aprobación

Revisa la 

documentación 

FIN

Genera una 

planilla de pago

Remite trámite a la 

Contadora General 

para su revisión

Aprueba el pago en el 

sistema eSigef

Remite trámite a la 

Directora Administrativa 

Financiera para su 

autorización

Revisa la 

documentación 

Documentació

n ok?

SI

NO

Aprueba y remite a 

tesoreria para que 

realice el pago

Solicita el pago al 

Ministerio de 

Finanzas

Registra el pago en un 

documento extracontable 

hasta que se efectivice la 

transferencia

Confirma la 

transferencia en el 

sistema

Adjunta al pago el reporte 

de la transferencia

Archiva el trámite 

completo en forma 

secuencial y cronológica

 

ACTIVIDADES 

 

Asistente Administrativa-Contable, 

recibe la solicitud de licencia con 

remuneración, 

Registra solicitud, da número al trámite y 

remite a la Directora Administrativa 

Financiera para su aprobación. 

Directora Administrativa Financiera, 

revisa que la documentación este correcta; 

caso contrario, devuelve a asistente para 

que informe a la unidad solicitante la 

novedad.  

Aprueba trámite y remite a asistente para el 

cálculo correspondiente. 

Asistente Administrativa-Contable, 

realiza el cálculo de los viáticos de acuerdo 

a la resolución establecida, 

Genera la planilla de pago, 

Solicita el pago en el sistema eSigef y  

remite el trámite a la Contadora General 

para su aprobación. 

Contadora General, realiza control previo 

de la documentación generada por la 

asistente, 

Registra y aprueba el pago en el sistema 

eSigef, y remite tramite a la Directora 

Administrativa Financiera para su 

aprobación. 

Directora Administrativa Financiera, 

revisa que el cálculo este de acuerdo a los 

parámetros establecidos en la resolución; 

caso contrario, devuelve trámite a la 

Contadora para su modificación, 

Aprueba trámite y remite a la Tesorera para 

que efectúe el pago. 

Tesorera, solicita el pago al Ministerio de 

Finanzas, 

Registra el pago en Excel hasta que se 

efectúe la transferencia 

Confirma la transferencia en el sistema y 

adjunta al pago el reporte de la 

transferencia 

Archiva el trámite completo en orden 

secuencial y cronológico 
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2.1.1.2.2. Subproceso B.2. Reembolso de viáticos 

 

Tabla N° 3: Descripción de Actividades: “Reembolso de Viáticos” 

Fuente: INPC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

1 
Recibe la solicitud de licencia con remuneración, el 
informe de actividades y las facturas, 

Asistente Administrativa-
Contable 

 

2 
Revisa que las fechas establecidas en la solicitud, 
informe y facturas coincidan con la fecha de comisión, 

Asistente Administrativa-
Contable 

 

3 
Registra solicitud, da número de trámite y remite a la 
Directora Administrativa Financiera para su aprobación. 

Asistente Administrativa-
Contable 

El registro se realiza en un documento 
extracontable 

4 Revisa que la documentación este completa, 
Directora Administrativa 

Financiera 

Si la documentación está bien, continúa 
al siguiente paso; caso contrario 
devuelve trámite a la asistente para que 
informe a la unidad solicitante la 
novedad. 

5 
Aprueba trámite y remite a asistente para el cálculo 
correspondiente. 

Directora Administrativa 
Financiera 

 

6 
Realiza el cálculo de los viáticos y genera la planilla de 
pago, 

Asistente Administrativa-
Contable 

El cálculo se realiza en Excel de 
acuerdo a la resolución establecida. 

7 
Solicita el pago en el sistema eSigef y  remite el trámite a 
la Contadora General para su aprobación, 

Asistente Administrativa-
Contable 

 

8 
Realiza control previo de la documentación generada por 
la asistente, 

Contadora General 

Si el cálculo y la documentación están 
bien, continúa al siguiente paso; caso 
contrario devuelve trámite a la asistente 
para su corrección. 

9 
Registra y aprueba el pago en el sistema eSigef, y remite 
tramite a la Directora Administrativa Financiera para su 
aprobación. 

Contadora General 
El registro se realiza en un documento 
extracontable   

10 
Revisa que el cálculo este de acuerdo a los parámetros 
establecidos en la resolución, 

Directora Administrativa 
Financiera 

Si el cálculo está bien, continúa al 
siguiente paso; caso contrario devuelve 
trámite a la contadora general para que 
realice la modificación correspondiente. 

11 
Aprueba trámite y remite a la Tesorera para que efectúe 
el pago.  

Directora Administrativa 
Financiera 

 

12 Solicita el pago al Ministerio de Finanzas Tesorera  

13 
Registra el pago en Excel hasta que se efectúe la 
transferencia 

Tesorera  

14 
Confirma la transferencia en el sistema y adjunta al pago 
el reporte de la transferencia 

Tesorera  

15 
Archiva el trámite completo en orden secuencial y 
cronológico 

Tesorera  
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Gráfico N° 3: Flujograma “Reembolso de viáticos” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: INPC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 

 

ACTIVIDADES 

 

Asistente Administrativa-Contable, Recibe 

la solicitud de licencia con remuneración, el 

informe de actividades y las facturas, 

Revisa que las fechas establecidas en la 

solicitud, informe y facturas coincidan con la 

fecha de comisión, 

Registra solicitud, da número al trámite y 

remite a la Directora Administrativa 

Financiera para su aprobación. 

Directora Administrativa Financiera, 

revisa que la documentación este correcta; 

caso contrario, devuelve a asistente para 

que informe a la unidad solicitante la 

novedad.  

Aprueba trámite y remite a asistente para el 

cálculo correspondiente. 

Asistente Administrativa-Contable, realiza 

el cálculo de los viáticos de acuerdo a la 

resolución establecida, 

Genera la planilla de pago, 

Solicita el pago en el sistema eSigef y  

remite el trámite a la Contadora General 

para su aprobación. 

Contadora General, realiza control previo 

de la documentación generada por la 

asistente, 

Registra y aprueba el pago en el sistema 

eSigef, y remite tramite a la Directora 

Administrativa Financiera para su 

aprobación. 

Directora Administrativa Financiera, 

revisa que el cálculo este de acuerdo a los 

parámetros establecidos en la resolución; 

caso contrario, devuelve trámite a la 

Contadora para su modificación, 

Aprueba trámite y remite a la Tesorera para 

que efectúe el pago. 

Tesorera, solicita el pago al Ministerio de 

Finanzas, 

Registra el pago en Excel hasta que se 

efectúe la transferencia 

Confirma la transferencia en el sistema y 

adjunta al pago el reporte de la transferencia 

Archiva el trámite completo en orden 

secuencial y cronológico 

                              PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS - REEMBOLSO

TESORERÍA
ASISTENTE 

CONTABLE
DIRECTORA DAF

CONTADORA 

GENERAL

INICIO

Recibe la solicitud de 

licencia con remuneración, 

el informe de actividades y 

las facturas

Aprueba trámite y remite 

a asistente contable para 

el calculo correspondiente

Solicita el pago en 

el sistema eSigef

Realiza control previo 

de la documentación 

generada por la 

asistente

Registra el pago en 

un documento 

extracontable

Realiza el cálculo de 

viáticos en Excel

Documentación 

ok?

NO

SI

Registra la solicitud en 

un documento 

extracontable y da 

numero al trámite 

Remitir trámite a la 

Directora Administrativa 

Financiera para su 

aprobación

Revisa la 

documentación 

FIN

Genera una 

planilla de pago

Remite trámite a la 

Contadora General 

para su revisión

Aprueba el pago en el 

sistema eSigef

Remite trámite a la 

Directora Administrativa 

Financiera para su 

autorización

Revisa la 

documentación 

Documentació

n ok?

SI

NO

Aprueba y remite a 

tesoreria para que 

realice el pago

Solicita el pago al 

Ministerio de 

Finanzas

Registra el pago en un 

documento extracontable 

hasta que se efectivice la 

transferencia

Confirma la 

transferencia en el 

sistema

Adjunta al pago el reporte 

de la transferencia

Archiva el trámite 

completo en forma 

secuencial y cronológica

Revisa que las fechas de 

la solicitud, informe y 

facturas coincidan
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2.1.1.3. Proceso C: Anticipo de sueldo 

 

Tabla N° 4: Descripción de Actividades: Anticipo de Sueldo 

Fuente: INPC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

1 
Recibe la solicitud de anticipo de sueldo junto con la 
copia de la cédula del solicitante y garante, y el último rol 
de pagos.  

Asistente Administrativa-
Contable 

 

2 
Registra solicitud, da número de trámite y remite a la 
Directora Administrativa Financiera para su aprobación. 

Asistente Administrativa-
Contable 

El registro se realiza en un documento 
extracontable 

3 Revisa que la documentación este correcta y completa, 
Directora Administrativa 

Financiera 

Si la documentación está bien, continúa al 
siguiente paso; caso contrario devuelve 
trámite a la asistente para que informe a la 
unidad solicitante la novedad. 

4 
Aprueba trámite y remite a asistente para el cálculo 
correspondiente. 

Directora Administrativa 
Financiera 

 

5 
Realiza el cálculo del anticipo y  verifica que el monto 
solicitado este de acuerdo al monto calculado como 
anticipo, 

Asistente Administrativa-
Contable 

El cálculo se realiza de acuerdo a la 
resolución establecida. Si está de 
acuerdo, continua con el siguiente paso; 
caso contrario, notifica a la unidad 
solicitante para su modificación. 

6 
Solicita el pago en el sistema eSigef y  remite el trámite a 
la Contadora General para su aprobación. 

Asistente Administrativa-
Contable 

 

7 
Realiza control previo de la documentación generada por 
la asistente, 

Contadora General 

Si el cálculo y la documentación están 
bien, continúa al siguiente paso; caso 
contrario devuelve trámite a la asistente 
para su corrección. 

8 
Registra y aprueba el pago en el sistema eSigef, y remite 
tramite a la Directora Administrativa Financiera para su 
aprobación. 

Contadora General 
El registro se realiza en un documento 
extracontable   

9 
Revisa que el cálculo este de acuerdo a los parámetros 
establecidos en la resolución, 

Directora Administrativa 
Financiera 

Si el cálculo está bien, continúa al 
siguiente paso; caso contrario devuelve 
trámite a la contadora general para que 
realice la modificación correspondiente. 

10 
Aprueba trámite y remite a la Tesorera para que efectúe 
el pago.  

Directora Administrativa 
Financiera 

 

11 Solicita el pago al Ministerio de Finanzas Tesorera  

12 
Registra el pago en Excel hasta que se efectúe la 
transferencia 

Tesorera  

13 
Confirma la transferencia en el sistema y adjunta al pago 
el reporte de la transferencia 

Tesorera  

14 
Archiva el trámite completo en orden secuencial y 
cronológico 

Tesorera  
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Gráfico N° 4: Flujograma “Anticipo de sueldo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: INPC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 

                                                      ANTICIPO DE SUELDO

TESORERÍA
ASISTENTE 

CONTABLE
DIRECTORA DAF

CONTADORA 

GENERAL

INICIO

Recibe la solicitud de 

anticipo de sueldo junto con 

la copia de la cédula del 

solicitante y garante, y el 

último rol de pagos

Aprueba trámite y remite 

a asistente contable para 

el calculo correspondiente

Solicita el pago en 

el sistema eSigef

Realiza control previo 

de la documentación 

generada por la 

asistente

Registra el pago en 

un documento 

extracontable

Realiza el cálculo 

del anticipo

Documentación 

ok?

NO

SI

Registra la solicitud en 

un documento 

extracontable y da 

numero al trámite 

Remitir trámite a la 

Directora Administrativa 

Financiera para su 

aprobación

Revisa la 

documentación 

FIN

Remite trámite a la 

Contadora General 

para su revisión

Aprueba el pago en el 

sistema eSigef

Remite trámite a la 

Directora Administrativa 

Financiera para su 

autorización

Revisa la 

documentación 

Documentació

n ok?

SI

NO

Aprueba y remite a 

tesoreria para que 

realice el pago

Solicita el pago al 

Ministerio de 

Finanzas

Registra el pago en un 

documento extracontable 

hasta que se efectivice la 

transferencia

Confirma la 

transferencia en el 

sistema

Adjunta al pago el reporte 

de la transferencia

Archiva el trámite 

completo en forma 

secuencial y cronológica

Verifica que el monto 

solicitado este de acuerdo 

al monto calculado como 

anticipo

 

ACTIVIDADES 

 

Asistente Administrativa-Contable, 

recibe la solicitud de anticipo de sueldo 

junto con la copia de cedula del solicitante 

y garante, y el último rol de pagos 

Registra solicitud, da número al trámite y 

remite a la Directora Administrativa 

Financiera para su aprobación. 

Directora Administrativa Financiera, 

revisa que la documentación este 

correcta; caso contrario, devuelve a 

asistente para que informe a la unidad 

solicitante la novedad.  

Aprueba trámite y remite a asistente para 

el cálculo correspondiente. 

Asistente Administrativa-Contable, 

realiza el cálculo del anticipo de acuerdo a 

la resolución establecida y verifica que el 

monto solicitado este de acuerdo al monto 

calculado como anticipo, 

Solicita el pago en el sistema eSigef y  

remite el trámite a la Contadora General 

para su aprobación. 

Contadora General, realiza control previo 

de la documentación generada por la 

asistente, 

Registra y aprueba el pago en el sistema 

eSigef, y remite tramite a la Directora 

Administrativa Financiera para su 

aprobación. 

Directora Administrativa Financiera, 

revisa que el cálculo este de acuerdo a los 

parámetros establecidos en la resolución; 

caso contrario, devuelve trámite a la 

Contadora para su modificación, 

Aprueba trámite y remite a la Tesorera 

para que efectúe el pago. 

Tesorera, solicita el pago al Ministerio de 

Finanzas y registra en Excel hasta que se 

efectúe la transferencia 

Confirma la transferencia en el sistema y 

adjunta al pago el reporte de la 

transferencia 

Archiva el trámite completo en orden 

secuencial y cronológico 
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DEFICIENCIAS ENCONTRADAS 

 

1. Situación encontrada:  

Analizando el proceso de adquisiciones a través a ínfima cuantía, se 

observó que los funcionarios que requieren de un bien o servicio, se 

encargan también de cotizar los bienes requeridos, actividad que no 

es aprobada, pues se considera que es una función de la unidad de 

compras, buscar proveedores y hacer cotizaciones, para satisfacer de 

manera óptima los requerimientos de las demás unidades 

administrativas. 

 

Recomendación: 

A fin de evitar que exista incompatibilidad de funciones, pérdida de 

tiempo y recursos, se considera necesario realizar una adecuada 

segregación de funciones, con el afán de que los funcionarios no 

tengan que realizar funciones que no están dentro de su competencia, 

logrando así optimizar el uso de los recursos humanos en términos de 

eficiencia y eficacia.  

 

2. Situación encontrada:  

Como consecuencia de lo anterior, al encargarse los mismos 

funcionarios de realizar las cotizaciones del bien o servicio requerido, 

se está permitiendo que busquen como proveedores a sus amistades, 

evitando así que existan precios de competencia y se pierda el nivel 

de independencia. 
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Recomendación: 

A fin de evitar esta situación y lograr que la selección del proveedor 

sea equitativa, la unidad de Compras debe contar con un listado de los 

distintos proveedores, debidamente autorizados y actualizados, de 

manera que existan precios de competencia.    

 

3. Situación encontrada:  

Se observó también, que para realizar la adquisición de un bien o 

servicio, no se dispone de un formulario de solicitud, que valide la 

necesidad de tal adquisición y además que respalde todo el proceso 

de compra. 

 

Recomendación: 

A fin de optimizar el proceso de adquisición, se considera necesaria la 

implementación de un formulario de adquisición de bienes o servicios 

que contenga todas las especificaciones técnicas del bien a adquirir o 

las características del servicio a contratar, la unidad solicitante, el 

objetivo de tal adquisición; esto con el afán de que la adquisición 

quede validada y respaldada.  

 

4. Situación encontrada:  

El responsable de compras a través de Ínfima Cuantía, no mantiene 

un registro de las adquisiciones realizadas, desde que el Ente de 

Control dispuso que ya no es necesario su publicación en el portal; por 

lo que no se cuenta con un expediente que facilite la consulta de los 

bienes y servicios adquiridos.   
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Recomendación: 

A fin de facilitar a los usuarios la consulta de esta información, el 

responsable de compras debe llevar un registro de todas las 

adquisiciones realizadas de forma periódica, con el propósito de que 

sirvan como un medio de consulta y evidencia de las mismas.  

  

5. Situación encontrada:  

Al analizar el proceso de pago de viáticos y subsistencias, se observó 

que los viáticos se pagan bajo dos modalidades: anticipo y rembolso; 

sin embargo, se considera que no es conveniente que los viáticos 

sean pagados después de realizada la comisión, ya que los 

funcionarios comisionados necesitan de dicho dinero para solventar 

los gastos que demanda la comisión. 

 

Recomendación: 

Se recomienda realizar los pagos de viáticos y subsistencias, por lo 

menos un día antes de realizar la comisión, con el fin de garantizar un 

optimo desarrollo de las actividades relacionadas a la comisión. Sin 

embargo, dicho pago deberá ser justificado con los respectivos 

comprobantes de respaldo, debidamente firmados. 

 

6. Situación encontrada:  

Se observó que para solicitar el pago de dichos valores, no hay 

memorando de disposición de la autoridad competente para realizar la 

comisión, por lo que existe el riesgo de que algún funcionario solicite 

el pago de viáticos y lo utilice en beneficio propio, considerando que 

no existe un control adecuado al inicio del proceso.   
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Recomendación: 

Con el propósito de mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos, se 

recomienda adjuntar a la solicitud de pago de viáticos y subsistencias, 

el memorando o documento que justifique y valide la comisión a 

realizar emitido por la autoridad competente, esto con el afán de que 

exista un adecuado control de los valores a desembolsar.  

 

7. Situación encontrada:  

La institución otorga anticipos a funcionarios que recién han ingresado 

a laborar en la institución bajo contrato, por lo que, en el caso de 

cesación de funciones, la liquidación que se determina como garantía 

no cubriría el anticipo otorgado, corriendo el riesgo de no pago y de 

que el monto asignado en la partida de remuneraciones unificadas se 

desvíe.  

 

Recomendación: 

Con el fin de evitar desviaciones en el presupuesto asignado, se 

recomienda implantar nuevas políticas para la concesión de anticipos 

de remuneraciones, en especial, para el personal que recién se 

incorpora a la entidad y está bajo contrato y quieren acceder a dicho 

beneficio, esto, en vista de que la garantía no es suficiente para 

asegurar la recuperación del anticipo.  
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8. Situación encontrada: 

Analizando el subproceso de pago de viáticos y subsistencias, y 

anticipo de sueldo, se observó que la unidad de presupuesto no 

interviene en dichos procesos, y que la unidad de contabilidad realiza 

la afectación directamente sin control del responsable del manejo del 

presupuesto; en consecuencia, existe pérdida de tiempo cuando hay 

problemas de disponibilidad presupuestaria y obligatoriamente el 

responsable de presupuesto tiene que intervenir para solucionar tal 

situación, por lo que no hay un control adecuado del mismo, haciendo 

los procesos ineficaces.  

 

Recomendación: 

A fin de optimizar cada uno de los procesos y dar una mejor atención 

a los clientes internos, se recomienda realizar una adecuada 

segregación de funciones, con el propósito de evitar pérdidas de 

tiempo y tener un mejor control del presupuesto para que no existan 

problemas de disponibilidad presupuestaria, situación que la 

contadora no puede solucionar, suspendiendo el flujo del proceso 

hasta que el responsable del manejo del presupuesto solucione y 

haciendo los procesos ineficaces.   
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2.2. Análisis Externo 

 

“Hoy en día, debido a los constantes cambios que se dan, es de suma 

importancia prestar atención no sólo a los aspectos internos de una 

empresa (marketing, finanzas, producción, personal, etc.), sino 

también, a los aspectos o factores externos. 

 

Un análisis externo consiste en detectar y evaluar acontecimientos y 

tendencias que suceden en el entorno de una empresa, que están 

más allá de su control y que podrían beneficiar o perjudicarla 

significativamente. 

 

La razón de hacer un análisis externo es la de detectar oportunidades 

y amenazas, de manera que se puedan formular estrategias para 

aprovechar las oportunidades, y estrategias para eludir las amenazas 

o en todo caso, reducir sus consecuencias.”6 

 

2.2.1. Influencias Macroeconómicas 

 

Consiste en determinar las fuerzas o factores que podrían tener 

influencia ya sea negativa o positiva en la institución. 

 

 

 

 

 

                                                           
6
 http://www.crecenegocios.com/analisis-externo-oportunidades-y-amenazas/ 
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2.2.1.1. Incidencias del Factor Político 

 

Para este caso, este factor debe ser tomado en cuenta 

especialmente porque se depende de contratos y subsidios del 

gobierno. Así mismo, porque se tiene convenios con otros países, 

por lo que cualquier decisión puede afectar significativamente.  

 

El Ecuador se caracteriza por tener una situación política inestable, 

y se ha convertido en un campo de gran polémica en los últimos 

años, ya que ha habido constantes cambios de presidentes, 

derrocamientos y otras situaciones que han ocasionado 

inseguridad ante el resto del mundo.  

 

Durante el Gobierno actual, se ha ido observando como la imagen 

del país a nivel internacional se ha deteriorado; debido a que ha 

existido enfrentamientos graves entre los mismos ecuatorianos, 

unos por defender los ideales del Presidente y otros a favor de la 

oposición, como es el caso del 30 de Septiembre, donde el 

Presidente tuvo problemas con la Policía Nacional. Además, el 

Presidente ha tenido conflictos con algunas autoridades del país, 

por ejemplo con el Alcalde de Guayaquil, quien no estaba de 

acuerdo con las decisiones del Presidente, esto originó protestas y 

una división del pueblo ecuatoriano. Así mismo, tuvo problemas 

con el canal de televisión TELEAMAZONAS, llegando al punto de 

querer cerrarlo por emitir comentarios en contra de su gobierno.  
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En lo que se refiere al INPC, el Presidente de la República Econ. 

Rafael Correa Delgado, declaró como Política de Estado el 

desarrollo cultural y patrimonial del país, ayudando con esto a 

preservar el Patrimonio Cultural de la Nación y ponerlo a uso y 

beneficio de la sociedad. Es por ello que, ante los esfuerzos por la 

preservación, defensa y promoción de nuestro patrimonio natural y 

cultural, las instituciones del Consejo Sectorial de Patrimonio han 

concretado varios convenios y acuerdos de cooperación con 

entidades nacionales e internacionales, encaminados a 

complementar los esfuerzos para consolidar la institucionalidad y 

sentar las bases de una eficaz y articulada gestión del patrimonio 

ecuatoriano. 

 

Entonces, el entorno político está fijado por el gobierno de turno y 

de sus ideales.  

 

Así también, el Estado, podrá definir formas de co—administración 

y co-propiedad, o delegar una parte de sus atribuciones a favor de 

estas entidades sociales cuando así convenga a la protección de la 

Memoria Social y del Patrimonio Cultural, sin menoscabo del pleno 

ejercicio de sus competencias y jurisdicción. 

 

En virtud de ello, se puede concluir que este factor es de vital 

importancia para el desarrollo de la institución, ya que todo 

depende de las decisiones que tome el Gobierno en turno y de su 

estabilidad. Toda entidad sea esta pública o privada, depende del 

ambiente político en el que se encuentre, de las disposiciones que 

tome el régimen actual con respecto a su ámbito para seguir 

adelante con sus actividades.   
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2.2.1.2. Incidencias del Factor Económico 

 

Hace referencia a las fuerzas que afectan la situación 

macroeconómica del país, es decir, al estado general de la 

economía. 

 

Las principales fuerzas económicas son la tasa de crecimiento del 

producto nacional bruto, la tasa de inflación, ingreso per cápita, 

tendencias de desempleo, etc. 

 

2.2.1.2.1. Inflación 

 

Es el aumento general del nivel de precios e impacta en nuestra 

capacidad de compra, disminuyendo el valor real que tiene 

nuestro dinero. 

 

“El fenómeno de la inflación se define como un aumento 

persistente y sostenido del nivel general de precios a través del 

tiempo.”7 

 

En septiembre de 2011 la tasa de inflación mensual se ubicó en 

0.79%, porcentaje superior al registrado en septiembre de 2010 

(0.26%). A nivel anual, el ritmo de crecimiento de los precios se 

situó en 5.39%. 

 

 

 

 

                                                           
7
 http://www.bce.fin.ec/ 
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Gráfico N° 5: Inflación mensual y anual 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: INEC 
Elaborado por: Laura Lugmaña 

 

El crecimiento agregado de precios al consumidor (enero-

septiembre 2011) fue de 4.31%, nivel superior al registrado en 

similar período de los años 2007, 2009 y 2010 y menor al 

registrado en 2008; los mayores incrementos acumulados en el 

2011 se registraron en las divisiones de consumo de Prendas 

de Vestir y Calzado (6.02%); Alimentos y bebidas No 

Alcohólicas (6.01%) y Educación (5.64%). 

 

Gráfico N° 6: Inflación Acumulada 

 

  

 

 

 

 

 

 
Fuente: INEC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 
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2.2.1.2.2. Producto Interno Bruto (PIB) 

 

“El Producto Interno Bruto (PIB) es el valor de los bienes y 

servicios de uso final generados por los agentes económicos 

durante un período.” 8 

 

El PIB de Ecuador se incrementó en 1.7%, en el tercer trimestre 

de 2011, respecto al trimestre anterior, y en 9.0% respecto al 

tercer trimestre de 2010. 

 

Gráfico N° 7: Producto Interno Bruto (PIB) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: BCE 
Elaborado por: Laura Lugmaña 

 
 

Las actividades que más crecieron en su valor agregado 

durante el tercer trimestre fueron la construcción (0,72 %), 

servicios (0,36 %), manufactura (0,34 %), el refinado de 

petróleo (0,16 %) y el comercio (0,10 %). 

 

 

 

                                                           
8
 http://www.bce.fin.ec/ 
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Gráfico N° 8: Producto Interno Bruto por industrias (PIB) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: BCE 
Elaborado por: Laura Lugmaña 

 

2.2.1.2.3. Desocupación, Subocupación y Ocupación Plena 

 

“Desocupado: persona de 10 años de edad o más, que durante la 

semana de referencia no tenía empleo y estaba disponible para 

trabajar y que, además, había tomado medidas concretas en las 

últimas 4 semanas para conseguir un empleo asalariado o por 

cuenta propia. 

 

 Cesantes: son aquellos trabajadores que quedaron sin 

empleo por despido o renuncia. 

 

 Nuevos: son quienes tratan de incorporarse por primera vez 

al mercado de trabajo (trabajadores nuevos). 
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Los desocupados se clasifican en: 

 

 Desocupado abierto: Persona de 10 años o más que 

durante la semana anterior, y durante las cuatro semanas 

de referencia, no tenía empleo, está dispuesta a trabajar y 

ha tomado medidas concretas para buscar un empleo 

asalariado o independiente. 

 

 Desocupado oculto: Persona de 10 años o más que no 

tiene empleo, y no lo busca porque no cree posible 

encontrarlo, pero que está dispuesta a trabajar en períodos 

posteriores al levantamiento de la información.”9 

 

 

El subempleo implica la subutilización de la mano de obra en el 

mercado de trabajo. Existe cuando la ocupación que tiene una 

persona es inadecuada relativa a la duración y a la productividad 

del trabajo dentro de determinadas normas o a otra ocupación 

posible.  

 

Población con subempleo visible: personas ocupadas que 

involuntariamente trabajaron menos de 40 horas a la semana 

pero están dispuestos y disponibles a trabajar, ya sea en su 

empleo actual o en otros empleos adicionales. 

 

 

 

                                                           
9
  www.bce.fin.ec/documentos/PublicacionesNotas/Catalogo/Cuadernos/Cuad125.pdf 
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Población con otras formas de subempleo: personas ocupadas 

que trabajan 40 horas o más y están dispuestas y disponibles a 

trabajar más horas en su empleo actual o en otros empleos; y, 

aquellas que laboran menos de 40 horas a la semana, no 

desean trabajar más horas y sus ingresos son inferiores a los 

mínimos legales. 

 

La población con ocupación plena está constituida por personas 

ocupadas de 10 años y más, que trabajan como mínimo la jornada 

legal de trabajo, tienen ingresos superiores al salario unificado 

legal y no desean trabajar más  horas. 

 

Los ocupados no clasificados, son aquellas personas ocupadas 

que no se pueden clasificar en ocupados plenos u otras formas de 

subempleo, por falta de datos en los ingresos o en las horas de 

trabajo.”10 

 

En septiembre de 2011, la tasa de desocupación total fue de 5.5%. 

Por sexo, el 6.1% de las mujeres que conformaron la PEA se 

encontraron desocupadas, mientras que la desocupación de los 

hombres se ubicó en 5.1%, las dos tasas con respecto a la PEA de 

su respectivo género. 

 

 

 

 

 

 

                                                           
10

 www.bce.fin.ec/documentos/Estadisticas/SectorReal/Previsiones/IndCoyuntura/Empleo 
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Gráfico N° 9: Desocupación total y por sexo 

 

 

 

 

 

 

 
 

Fuente: INEC 
Elaborado por: Laura Lugmaña 

 

La tasa de subocupación total en septiembre de 2011 (45.7%) fue 

la más baja del promedio de la serie observada, disminuyendo 3.9 

puntos porcentuales con respecto a septiembre de 2010. Por sexo, 

el 53.4% de la PEA de las mujeres se encontraba subocupada, en 

tanto que la tasa de subocupación en los hombres fue 40.3%. 

 
 

Gráfico N° 10: Subocupación total y por sexo 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Fuente: INEC 
Elaborado por: Laura Lugmaña 
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Dentro de la estructura del mercado laboral de la PEA, en 

septiembre de 2011, la tasa de ocupados plenos representó la 

mayor parte de la PEA, con una participación de 46.9%; la tasa de 

subocupación fue la segunda en importancia al situarse en 45.7%; 

le sigue la tasa de desocupación total (5.5%) y finalmente en 

mínimo porcentaje los ocupados no clasificados.  

 

Estos resultados con respecto al mes de septiembre de 2010, 

evidencian que los subocupados y los desempleados disminuyeron 

en 3.9 y 1.9 puntos porcentuales, respectivamente, en tanto que 

los ocupados plenos aumentaron en 5.0 puntos porcentuales. 

 

Gráfico N° 11: Población Económicamente Activa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: INEC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 

 

En septiembre de 2011, la tasa de ocupación informal sobrepasó a 

la tasa de ocupación formal, al ubicarse en 52.0% y 48.0%, 

respectivamente, con relación al total de ocupados. 
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Gráfico N° 12: Ocupados Formales e Informales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: INEC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 

 

Tabla N° 5: Resumen nacional de los indicadores de mercado laboral 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: INEC 
Elaborado por: Laura Lugmaña 
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2.2.1.3. Incidencias del Factor Social 

 

La evolución de los indicadores sociales, durante las dos últimas 

décadas en el Ecuador, permite establecer una correlación directa 

entre el entorno económico y el desempeño de los mismos. Ante 

un ambiente de crisis, es más probable que los afectados sean en 

mayor medida los más pobres. Se hace necesario entonces, en lo 

posible crear y mantener un entorno macroeconómico estable y 

tasas de crecimiento económico per cápita alta y sostenible.  

 

Los esfuerzos desplegados en los últimos años, mediante la 

implementación de políticas anti cíclicas para enfrentar la última 

crisis internacional y la priorización de las necesidades sociales en 

el Plan Nacional de Desarrollo, han dado importantes resultados 

pero, muy a pesar de ello, los problemas estructurales toman 

tiempo en ser superados, la pobreza y las desigualdades en el país 

son temas aún pendientes. 

 

2.2.1.3.1. Canastas Familiares11 

 

El cálculo de la inflación debe integrarse con un conjunto de bienes 

y servicios que consumen los hogares o tienen la probabilidad de 

consumir mensualmente, a este conjunto lo denominamos 

canastas familiares. 

 

En el país se distinguen dos tipos de canastas: Básica Familiar en 

la que se incluyen 75 productos, y la Vital que contiene 73 

productos. 
                                                           
11

 Banco Central del Ecuador 
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Estas canastas se refieren a una familia constituida por cuatro 

miembros con 1,6 perceptores de ingresos de una remuneración 

básica unificada. 

 

Los artículos que conforman estas canastas analíticas, se 

considera que son imprescindibles para satisfacer las necesidades 

básicas del hogar considerado en: alimentos y bebidas; vivienda; 

indumentaria; y, misceláneos. 

 

 Síntesis analítica de las canastas en el mes de septiembre 

 

La canasta básica familiar en septiembre se fijó en $ 567,41, en 

tanto que la Canasta Familiar Vital, alcanza un costo de $ 410.08. 

 

Dichos costos, frente al Ingreso Familiar del mes 492.80 USD 

obtenido con 1,60 perceptores de una Remuneración básica 

unificada, plantean una restricción en el consumo de 74.61 USD, 

esto es del 13.15% del costo actual de la Canasta Familiar Básica; 

y, una recuperación en el consumo de 82.72 USD, esto es el 

20.17% del costo actual de la Canasta Familiar Vital. 

 

En consecuencia, con su Presupuesto Familiar, los Hogares 

Urbanos de Ingresos Bajos no pudieron adquirir la Canasta 

Familiar Básica, pues el poder adquisitivo del ingreso familiar 

disponible fue insuficiente en 13.15%; pero adecuado para 

alcanzar una recuperación de 20.17% en la Canasta Familiar Vital. 

 

El ingreso actual cubre el 86,85% de la canasta básica familiar, este valor es 

superior al valor de septiembre de 2010 en 3,79 puntos porcentuales. 
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2.2.1.3.2. Pobreza 

 

“La Pobreza por Consumo, parte de la determinación de una 

canasta de bienes y servicios que permitiría, a un costo mínimo, la 

satisfacción de las necesidades básicas, y define como pobres a 

los hogares cuyo ingreso o consumo se ubique por debajo del 

costo de esta canasta.”12 

 

En 1998 se creó el Bono Solidario, también llamado “Bono de la 

pobreza” y su objetivo inicial fue eliminar los subsidios al gas de 

uso doméstico, a los combustibles y a la electricidad. En 2003 se 

cambió su denominación a “Bono de Desarrollo Humano” (BDH), y 

en 2007 su transferencia se cambio condicionada con el 

cumplimiento de los requisitos establecidos por el Programa de 

Protección Social para las madres y sin condicionalidad para 

adultos mayores y personas con discapacidad.  

 

En un inicio el bono consistió en una transferencia monetaria 

mensual de 100,000 sucres que en 2003 se ajustó a 15 dólares 

mensuales para las madres y a 11.5 dólares para tercera edad y 

discapacitados; en febrero de 2007 a 30 dólares para todos los 

beneficiaros y el último incremento a partir de agosto de 2009 a 35 

dólares al mes.  

 

Actualmente el bono tiene como uno de sus ejes asegurar un 

ingreso mínimo a la población más necesitada del país, además 

está enfocado a mejorar la alimentación, salud y educación en los 

hogares que se ubican en los quintiles 1 y 2 de pobreza según 

                                                           
12

 http://www.inec.gov.ec/estadisticas 
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condiciones de vida. Mejorar las condiciones de vida de las 

personas de la tercera edad que no tienen pensiones jubilares, así 

como de las personas que presenten discapacidad superior al 

40%.  

 

En el mes de septiembre de 2011, la tasa de incidencia de la 

pobreza de la población nacional urbana del país se situó en 

18.03%, registrando el menor porcentaje desde septiembre de 

2007, manteniendo además una tendencia decreciente desde 

septiembre de 2007. 
 

 

Gráfico N° 13: Población Urbana 

 

 

 

 

 

  

 

 

Fuente: INEC 
Elaborado por: Laura Lugmaña 

 
 

2.2.1.4. Incidencias del Factor Tecnológico 

 

El factor tecnológico para la consecución de los objetivos de la 

institución es de vital importancia, para que contribuya de manera 

óptima a la gestión institucional y vaya de la mano con la estructura 

organizacional definida; por lo que la que la tecnología es un factor 

trascendental. 
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En lo que se refiere a los sistemas informáticos que maneja el 

INPC, como toda institución pública utiliza el Sistema de 

Administración Financiera eSigef. Mediante éste sistema se puede 

tener un mayor control sobre el presupuesto que asigna el 

Ministerio de Económica y Finanzas para las empresas del sector 

público, así como también para que exista una mayor 

transparencia en cada uno de estos procesos. 

 

Además, el sistema de información es accesible a todo nivel, 

garantizando amplia claridad sobre el uso de los recursos públicos 

y participación justa y adecuada de los ciudadanos afectados y 

agentes cualificados, con la finalidad de asegurar la protección del 

interés público y conseguir el mejor de los resultados posibles. 

 

2.2.1.5. Incidencias del Factor Legal 

 

Desde la creación del INPC, ésta se ha sujetado a todas las 

normas y leyes dictadas por los Organismos de control, para el 

desarrollo de sus actividades. 

 

El Economista Rafael Correa Delgado, Presidente Constitucional 

de la República del Ecuador, en uso de las atribuciones conferidas 

por la Ley de Cultura, crea el Ministerio de Cultura, Institución 

rectora de todos los organismos culturales, bajo su mando.  

 

El Instituto Nacional del Patrimonio Cultural debe cumplir con las 

disposiciones emanadas por el Ministerio de Cultura y rendirá 

cuentas de su razón de ser, al justificar su participación en la 

sociedad. 
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El INPC, se debe regir a la Ley de Patrimonio Cultural, misma que 

establece políticas nacionales de defensa, protección, promoción, 

propiedad y régimen legal y el destino de los bienes que 

constituyen el Patrimonio Cultural de la Nación; así mismo 

determina como función y atribución del Instituto Nacional del 

Patrimonio Cultural, efectuar investigaciones antropológicas, y 

regular estas actividades en el país. 

 

El reglamento General de la Ley de Patrimonio Cultural, donde se 

estipula dictar reglamentos necesarios para la buena marcha de la 

Entidad y el cumplimiento de sus fines legales. 

 

Mediante la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación 

Pública, recientemente aprobada por la Asamblea Constituyente y 

que rige desde enero del 2009, se pretende articular y armonizar la 

planificación, programación, presupuesto, control, administración y 

ejecución de las adquisiciones de bienes y servicios. 

 

Entre otros, está la Ley Orgánica de la Contraloría General del 

Estado, que en su artículo 23 determina que la Auditoria de 

Gestión, es la acción fiscalizadora dirigida a examinar y evaluar el 

control interno y la gestión, utilizando recursos humanos de 

carácter multidisciplinario, el desempeño de una institución, ente 

contable o la ejecución de programas y proyectos, con el fin de 

determinar si dicho desempeño o ejecución se está realizando, o 

se ha realizado, de acuerdo a principios y criterios de economía, 

efectividad, y eficiencia.  
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“Constituirán objeto de la auditoría de gestión: el proceso 

administrativo, las actividades de apoyo, financieras y operativas; 

la eficiencia, efectividad y la economía en el empleo de los 

recursos humanos, materiales, financieros, ambientales 

tecnológicos y de tiempo; y el cumplimiento de las atribuciones, 

objetivos y metas institucionales.”13 

 

Así también, como las demás entidades públicas y privadas, el 

INPC se rige sobre Ley de Seguridad Social, misma que da a 

conocer todos los derechos y obligaciones que tienen los 

funcionarios, además que tiene como fin proteger a los habitantes 

del Ecuador, por las posibles contingencias de accidentes o 

enfermedades que puedan tener en el trabajo. 

 

La Ley de Régimen Tributario Interno, ya que de ésta manera va a 

poder llevar de una manera correcta todo lo concerniente al 

aspecto tributario; como son facturas de compras, ventas, 

retenciones en la fuente, retenciones del IVA y demás impuestos, a 

fin de contribuir con la administración tributaria de manera eficaz y 

eficiente. 

 

Por lo tanto, cualquier cambio que se haga en estos instrumentos 

legales, puede tener una incidencia positiva o negativa en el buen 

funcionamiento del Instituto Nacional del Patrimonio Cultural, en 

cuanto a las normas y leyes que regulan la gestión institucional.  

 

 

                                                           
13

 Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado 
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2.2.2. Influencias Microambientales 

 

Está constituido por aquellos factores que tienen una influencia 

inmediata en la relación de intercambio. 

 

2.2.2.1. Clientes 

 

“Cliente es la persona, empresa u organización que adquiere o 

compra de forma voluntaria productos o servicios que necesita o 

desea para sí mismo, para otra persona o para una empresa u 

organización”.14 

 

Constituyen sin duda el factor más importante del entorno ya que 

son una de las partes de la relación de intercambio. 

 

 

 

 

 

Espacio intencionalmente en blanco 
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 http://www.buenastareas.com/ensayos/Definicion-De-Clientes/2549630.html 
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Tabla N° 6: Listado de Clientes INPC 

 

CLIENTES INPC 
 

GLOBALTRANSPORT 

SADECOM 

FOLKLOR OLGA FISCH 

FUNDACION GUAYASAMIN 

PANATLANTIC 

MARIA DE LA ASUNCION AGUILERA 

DAVID FUENTES 

JORGE PERUGACHI 

INSA 

GABRIEL CEVALLOS 

MARTHA TERAN 

JOSEFINA VASQUEZ 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

MIREYA DURAN 

LUIS FUENTES 

VICTORIA DOMINGUEZ 

DAVID BROWN 

SAMUEL CONNEL 

NANCY FUENTES 

FUNDACIÓN SINCHI SACHA 

JOSE MARIA MONCAYO 

ATI EXPRESS 

JORGE MONTALVO 

JOSE ECHEVERRIA 

EMPRESA EMS 

EMPRESA DHE 

MATHEW GUILLORY 

GALERIA LATINA 

DAVID CHIQUIMARCA 

Fuente: Base de Datos INPC Dirección Administrativa Financiera 

Elaborado por: Laura Lugmaña 



 

  
71 

 

  

2.2.2.2. Proveedores 

 

“Proveedor es la persona o empresa que abastece con algo a otra 

empresa o a una comunidad. El término procede del verbo proveer, 

que hace referencia a suministrar lo necesario para un fin.”15 

 

Tabla N° 7: Listado de Proveedores INPC 

PROVEEDORES INPC 
 

CUEVA ARIAS VICTOR HUGO 

ICAZA CRUZ MARITZA 

CONECEL S.A. 

JAMI CHANGOLUISA ANGEL VOLTAIRE 

SALTOS BASANTES VICENTE ROBERT 

ECHEVERRIA ALMEIDA JOSE 

FUNDACION DE CAPACITACION EN SEGURIDAD INDUSTRIAL ECUASEGIN 

INSTITUTO DE ESTUDIOS AVANZADOS 

KOENIG & PARTNERS S.A. 

MOSQUERA SOTOMAYOR MARCIA CECILIA 

BURNEO SALAZAR NANCY GABRIELA 

CHIRIBOGA ROMO CARLOS HUMBERTO 

JARAMILLO CEPEDA PABLO EDUARDO 

MAYORGA TORRES ROSA ELENA 

VELOZ CHAVEZ HUGO FERNANDO 

PAUTA YANEZ WASHINGTON RAMIRO 

VILLARRUEL CAVIEDES JAIME EDUARDO 

AYALA CEVALLOS VINICIO RAÚL 

MARIANA CALDERON 

BERNARD DUMINY 

AYALA VELASCO NORMAN ROSENDO 

ROCAFUERTE SEGUROS S.A. 

                                                           
15

 http://definicion.de/proveedor/ 

http://definicion.de/persona/
http://definicion.de/empresa
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GRAFIKOS CREATIVE PUBLICIDAD CIA. LTDA. 

EDITOGRAN S.A. 

EDITORIAL MINOTAURO S.A. 

GRUPO EL COMERCIO C.A. 

FUNDACION PORTAL 

PILA JUAN FRANCISCO 

COGECOMSA S.A. 

TENORIO PELAEZ BLANCA MARIA 

CAMARA ECUATORIANA DEL LIBRO 

COPIERMATICA CIA. LTDA. 

ARIAS JARAMILLO TAMARA ELIZABETH 

SEGURIDAD Y VIGILANCIA PROVIGILANCE CIA. LTDA. 

ENRIQUEZ MERIZALDE MILTON RODRIGO 

VALENCIA ANCHUNDIA MIRIAM ELIZABETH 

ORTEGA GUILLERMO HERNAN 

IMPORTHOGAR CIA. TDA. 

ESTUDIO JURIDICO NIAL ART LAW 

ROAD TRACK ECUADOR CIA. LTDA. 

OFFSETEC S.A. 

VALLADARES PEREZ MARCO VINICIO 

EDITORES E IMPRESORES EDIMPRES S.A. 

COBOS SANCHEZ WILMER WASHINGTON 

AUTOMOTORES CONTINENTAL S.A. 

AKROS CIA. LTDA. 

QUITOLINDO QUITO LINDO S.A. 

CHIPANTIZA LARA FREDY ARNULFO 

ÑACATO ÑACATO MIRIAN ROSANA 

CABRERA BAEZ JOSE LUIS 

BODERO CALI EDMUNDO RENE 

SEGURIDAD Y VIGILANCIA PROVIGILANCE CIA. LTDA. 

CARRO SEGURO CARSEG S.A. 

KOROFICINA 

Fuente: Base de datos INPC Dirección Administrativa Financiera 

Elaborado por: Laura Lugmaña 
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Para la selección de proveedores, el INPC se rige a la Ley Orgánica 

del Sistema Nacional de Contratación Pública, mediante las distintas 

modalidades que el INCOP establece; misma que determina los 

principios y normas para regular los procesos de contratación para la 

adquisición o arrendamiento de bienes, ejecución de obras y 

prestación de servicios, incluidos los de consultoría, que celebren 

entre otros, los Organismos y dependencias de las Funciones del 

Estado. 

 

Los proveedores deben estar inscritos en el RUP. Además, los 

funcionarios y empleados del INPC que solicitaren la adquisición de 

bienes y prestación de servicios deben contar con autorización de los 

Autorizadores del Gasto.  

 

2.2.2.3. Competencia 

 

“Se denomina competencia a la circunstancia en la que dos 

entidades se relacionan con los recursos de un medio determinado 

intentando acapararlos por completo y perjudicando a la otra; es 

decir, una relación de competencia implica que cada una se 

beneficia perjudicando a la otra.”16 

 

Las acciones que realiza la empresa orientadas a la conquista de 

sus mercados meta se ven contrarrestadas por las acciones de las 

empresas competidoras. 
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En el ámbito en el que se desenvuelve el Instituto Nacional del 

Patrimonio Cultural, no existe competencia alguna, en cuanto es la 

única entidad autorizada por el gobierno y las entidades 

pertinentes, para realizar actividades de investigación, 

conservación, restauración, exhibición del Patrimonio Cultural de la 

Nación.    

 

2.2.2.4. Precios 

 

“Se denomina precio al valor monetario asignado a un bien o 

servicio.”17 

 

Según el Reglamento Sustitutivo del Reglamento de Autogestión 

Financiera del INPC, Art. 3 las actividades del Instituto en general y 

específicamente de los subprocesos se cobrarán de acuerdo a los 

siguientes cuadros: 

 

 

 

 

 

 

Espacio intencionalmente en blanco 
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Tabla N° 8: Listado de precios por prestación de servicios INPC 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS DETALLE VALOR USD 

 

Ficha de inventario de bienes culturales patrimoniales inmuebles 

De 1 a 20 edificaciones 25,00 

De 21 a 50 edificaciones 20,00 

De 51 en adelante 15,00 

 

Ficha de inventario de bienes culturales patrimoniales muebles 

De 1 a 100 fichas 7,00 

De 101 a 500 fichas 6,00 

De 501 a 2.000 fichas 4,00 

De 2.001 en adelante 3,00 

 

 

Ficha de inventario de bienes documentales 

De 1 a 100 fichas 4,00 

De 101 a 500 fichas 3,00 

De 501 a 2.000 fichas 2,00 

De 2.001 en adelante 1,00 

 

Revisión y convalidación de fichas de inventario de bienes culturales 

De 101 a 500 fichas 4,00 

De 501 a 2.000 fichas 3,00 

De 2.001 a 5.000 fichas 2,00 

De 5.000 en adelante 1,00 

Autorización de traspaso de dominio de bienes inmuebles inventarios  5,00 

 

Autorización de traspaso de dominio de bienes muebles inventarios 

 

De 1 a 100 3,00 

De 101 a 500 2,00 

De 501 en adelante 1,00 

Autorización de cambio de sitio de bienes culturales patrimoniales muebles Global 10,00 

Autorización de salida de muebles patrimoniales para análisis en el exterior Global 20,00 

Autorización para salida del país de bienes culturales no considerados 

patrimonio cultural 
Global 5,00 

Autorización para investigaciones arqueológicas Unidad 100,00 

Autorización  para realizar trabajos de intervención sobre bienes culturales 

patrimoniales 
Unidad 20,00 

Visto bueno a informes arqueológicos Unidad 50,00 

Autorización de planos de intervención en edificios patrimoniales y de nueva 

planta en áreas históricas 
Unidad 

1 x 1.000 del costo de la 

obra sobre la base de 

$200.00 el metro cuadrado 

Fichas de contenido y trascripción de documentos históricos Unidad 22,00 

 

Certificado de avalúo a instituciones públicas o privadas de bienes muebles 

culturales 

De 01 a 100 unidad 1.5% del valor avaluado 

De 101 a 500 unidades 1% del valor avaluado 

De 501 a 1.000 unidades 0.8% del valor avaluado 

De 1.000 unidades en 

adelante 
0.6 % del valor avaluado 

ACTOS ADMINISTRATIVOS 

Certificado a proveedores otorgado por el departamento financiero 5,00 

Copia de proyectos no digitalizados (cada lamina) 2,00 

Copia de documentos técnico informatizados c/u 0.25 

Copia de documentos técnicos no informatizados c/u 0.20 

Copias certificadas de fichas de inventario (Art. 23 del Reglamento de la Ley de Patrimonio Cultural) Unidad 3.00 

Certificación de inmuebles inventariados y no inventariados (por bien) Unidad 5.00 
. 
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TARIFAS DE ANÁLISIS QUÍMICOS 

Identificación de fibras textiles (papel) y tejidos. 10.00 

Análisis Petrográfico (tipo madera) 8.00 

Análisis químico mineralógico 38.00 

Pruebas de solubilidad 20.00 

Análisis de suelos completo 20.00 

Análisis microbiológico 15.00 

Pérdida de calcinación 6.00 

Observación al microscopio 5.00 

Microfotografía 6.00 

Microfotografía digital 4.00 

Análisis estratigráfico (por muestra o por objeto) 8.00 

Análisis de aglutinantes 10.00 

Análisis por difracción de rayos X 100.00 

Identificación de sales (cualitativo) 6.00 

Análisis de morteros (granulometría y composición) 25.00 

Determinación de humedad 10.00 

Identificación de maderas 10.00 

Análisis por espectrofotometría infrarroja 20.00 

Análisis por absorción atómica (oro y plata) 15.00 

Medición de PH 4.00 

Confección de bandas de extensión por metro lineal 15.00 

Reintegración de color regatino por decímetro cuadrado 20.00 

Conservación directa por metro cuadrado 250.00 

Restauración por metro cuadrado 350.00 

Diseño y confección de bastidores técnicos por metro lineal 40.00 

Fumigación e higienización por metro cuadrado 7.00 

Análisis por cromatografía de gases 30.00 

Identificación de pigmentos 9.00 

Análisis de textiles (tejidos) 50.00 

Determinación de propiedades hídricas en piedra c/u (Absorción, desorción de agua, succión 

capilar) 
11.00 

AUTORIZACIONES, CARNES E INSCRIPCIONES 

Autorización transferencia de dominio de bienes inmuebles inventariados o no inventariados 

ubicados en sitios patrimoniales y su área de influencia. 
10.00 

Autorización para desmembramiento de bienes inmuebles inventariados o no inventariados 

ubicados en sitios patrimoniales y su área de influencia. 
10.00 

Autorización para salida temporal de bienes culturales pertenecientes al Patrimonio Cultural 

del Estado para exposiciones al exterior. 
120.00 

Inscripción en los registros profesionales del INPC nacionales por una sola vez. 20.00 

Inscripción en los registros profesionales del INPC extranjeros por una sola vez 25.00 

Carné anual de profesionales otorgados por el INPC a nacionales 15.00 

Carné anual de profesionales otorgados por el INPC a extranjeros. 60.00 

Emisión de copias certificadas 0.25 
 

Fuente: Reglamento Sustitutivo del Reglamento de Autogestión Financiera del INPC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 
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CAPÍTULO III 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

 

 

3.1. Misión 

 

El INPC es una Entidad del Sector Público con ámbito nacional, 

encargada de investigar, normar, regular, asesorar y promocionar las 

políticas sectoriales de la gestión patrimonial, para la preservación, 

conservación, apropiación y uso adecuado del patrimonio material e 

inmaterial. 

 

 

3.2. Visión 

 

En el 2015 el INPC se consolidará como un centro de investigación 

especializado, con una alta capacidad científico-técnica, que permita 

el estudio, análisis y aplicación de teorías, metodologías y técnicas 

para: catalogar, documentar, proteger y potenciar los bienes 

patrimoniales, con la finalidad de difundir y lograr la concienciación de 

los diversos actores involucrados, sobre la importancia y preservación 

del patrimonio cultural para beneficio de las presentes y futuras 

generaciones. 
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3.3. Objetivos y Metas de las Áreas 

 

a. Dirección Ejecutiva 

 

Objetivo.- Establecer, coordinar, dirigir y controlar la 

formulación y ejecución de políticas, planes, programas y 

proyectos orientados a la investigación, inventario, 

preservación, difusión, promoción y salvaguardia del patrimonio 

material e inmaterial 

 

b. Dirección de Inventario Patrimonial 

 

Objetivo.- Conocer cualitativa y cuantitativamente los bienes 

culturales patrimoniales materiales ya sean estos muebles o 

inmuebles, así como los bienes culturales patrimoniales 

inmateriales a través de su registro, inventario y catalogación, 

con la finalidad de facilitar acciones de conservación, 

prevención, salvaguardia y definición de políticas públicas.   

 

c. Dirección de Conservación 

 

Objetivo.- Desarrollar el conocimiento técnico y científico de los 

bienes culturales el Estado a través de la investigación, 

interpretación e intervención. Establecer políticas para la 

preservación y salvaguardia de los bienes culturales materiales 

e inmateriales a través de normas, estándares, reglamentos, 

que orienten los procesos investigativos y de intervención; así 

como, su incorporación al uso y disfrute de la sociedad.    
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d. Dirección de Gestión de Riesgos Patrimoniales 

 

Objetivo.- Desarrollar normativas, procedimientos y propuestas 

de políticas para la gestión en la prevención de riesgos 

naturales, antrópicos y de tráfico ilícito del patrimonio cultural 

muebles e inmueble a fin de regular, controlar y coordinar 

acciones orientadas a su seguridad.    

 

e. Dirección de Transferencia de Conocimiento y Tecnologías 

 

Objetivo.- Difundir mediante la elaboración de publicaciones 

técnicas y científicas, estudios en torno al conocimiento del 

Patrimonio Cultural, propiciando espacios de debate sobre 

nuevos paradigmas e innovaciones en el conocimiento del 

patrimonio cultural.    

 

f. Dirección de Asesoría Jurídica 

 

Objetivo.- Proporcionar seguridad jurídica al INPC y aplicar la 

normativa legal nacional e internacional tendiente a la 

salvaguardia del Patrimonio Cultural del Estado. 

 

g. Dirección de Planificación 

 

Objetivo.- Coordinar, planificar, supervisar y evaluar la gestión 

institucional para velar por el cumplimiento de la misión 

institucional, de los objetivos estratégicos y de las metas 

programadas. 
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h. Dirección de Cooperación Internacional 

 

Objetivo.- Promover relaciones interinstitucionales a nivel 

nacional e internacional para dar cumplimiento al marco de 

gestión del INPC de manera articulada con la AGECI. 

 

i. Dirección de Comunicación Social 

 

Objetivo.- Difundir y promocionar los planes, programas, 

proyectos y actividades que ejecuta el INPC para la 

preservación y puesta en valor del Patrimonio Cultural del 

Estado, a través de medios y canales adecuados de 

comunicación y difusión. 

 

j. Dirección de Auditoría Interna 

 

Objetivo.- Realizar exámenes y evaluaciones posteriores de las 

operaciones y actividades del INPC, a través de auditorías de 

gestión y exámenes especiales, con sujeción a las 

disposiciones legales, generando informes de calidad con 

recomendaciones tendientes a mejorar la gestión institucional 

proporcionando asesoría técnica-administrativa a las 

autoridades y niveles directivos. 

 

k. Dirección de Administrativa Financiera 

 

Objetivo.- Administrar y controlar los recursos materiales, 

financieros en forma eficiente en base a las normativas 

reglamentarias vigentes, con el fin de apoyar al cumplimiento de 

los objetivos institucionales. 
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l. Dirección de Administración de Recursos Humanos 

 

Objetivo.- Gestionar el desarrollo profesional y personal del 

talento humano de la institución y administrar el sistema 

integrado de desarrollo institucional y de los subsistemas de 

recursos humanos.  

 

m. Dirección de Documentación y Archivo 

 

Objetivo.- Apoyar a la gestión institucional a través del manejo, 

organización y clasificación de la documentación, por medio de 

herramientas físicas y electrónicas, que permitan un control ágil 

y oportuno de la misma.   

 

n. Dirección de Tecnologías de la Información y 

Comunicaciones 

 

Objetivo.- Fortalecer la gestión administrativa, científica y 

técnica institucional, a través del diseño, actualización y manejo 

de sistemas informáticos y geomáticos con el fin de optimizarla 

de una forma eficiente, efectiva y eficaz.  

 

o. Direcciones regionales 

 

Las seis direcciones regionales: Pichincha, Chimborazo, 

Manabí, Guayas, Azuay y Loja, se encargarán de administrar 

sus respectivas zonas administrativas. 
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3.4. Políticas 

 

1. Dar cumplimiento a las disposiciones emanadas en estatutos, 

reglamentos y demás leyes que rigen al INPC. 

 

2. Salvaguardar el Patrimonio Cultural del Estado y promover la 

apropiación del mismo por la comunidad como un eje de 

desarrollo 

 

3. Generar al interior de la Compañía, profesionales con actitud 

creativa, participativa y solidaria.  

 

3.5. Estrategias 

 

1. Financiar los proyectos a través de la autogestión.  

 

2. Elaborar sistemas de evaluación y control de gastos.  

3. Impulsar acuerdos de cooperación científica-técnica con 

instituciones y organismos públicos y/o privados. 

 

4. Establecer convenios con los medios de comunicación para 

difundir los proyectos y la gestión institucional.  

 

5. Presentar proyectos de restauración del Patrimonio Cultural de 

la Nación.  
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3.6. Principios y Valores   

 

El Instituto Nacional del Patrimonio Cultural trabaja basando en los 

siguientes principios y valores, los cuales considera que son los más 

relevantes para el buen funcionamiento de la institución.  

 

3.6.1. Principios:  

 

1. Liderazgo.- Inspirar y guiar a las personas, con el propósito de 

llegar a cumplir la misión, visión y objetivos institucionales.  

 

2. Puntualidad en la entrega del Servicio.- Una vez determinada el 

tiempo de entrega del servicio solicitado por el cliente, éste será 

entregado en la fecha acordada para evitar problemas por 

irresponsabilidad  

 

3. Calidad y servicio.- El Instituto está comprometido en brindar un 

servicio de calidad a sus clientes, que estén acorde a sus 

expectativas, lo cual va a dar una imagen corporativa ante las 

demás instituciones.  

 

4. Mejoramiento continuo.- El Instituto está en la obligación de 

entregar a sus clientes un servicio de actualidad, en cuanto a 

capacitación en manejo de sistemas de información.  
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3.6.2. Valores:  

 

1. Responsabilidad.- Cumplir con las funciones encomendadas, en 

el tiempo determinado.  

 

2. Honestidad.- Ser consecuentes en lo que creen, piensan y hacen. 

 

3. Respeto.- Crear ambientes democráticos para el accionar diario.  

 

4. Cooperación.- Participación conjunta en el desarrollo de las 

actividades institucionales.  

 

5. Disciplina.- Cumplir con las reglas y normas establecidas por la 

Institución.  

 

6. Identidad.- Alinear las acciones del recurso humano en la visión, 

misión y objetivos de la institución. 
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CAPÍTULO IV 

DISEÑO DE LA AUDITORÍA DE GESTIÓN 

 

4.1. Generalidades de la Auditoría de Gestión 

 

4.1.1. Concepto de Auditoría de Gestión  

 

La Auditoria de Gestión, es el examen objetivo, sistemático, 

profesional e independiente, realizada con el propósito de evaluar la 

gestión operativa de la entidad así como sus resultados, de acuerdo 

con las normas legales y elaborar un informe que contenga 

comentarios, conclusiones y recomendaciones, orientadas a asesorar 

en la toma de decisiones. 

 

4.1.2. Objetivos de la Auditoria de Gestión  

 

“Los principales objetivos de la Auditoría de Gestión son: 

 

 Promover la optimización de los niveles de eficiencia, eficacia, 

economía, calidad e impacto de la gestión pública. 

 Determinar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas. 

 Verificar el manejo eficiente de los recursos. 

 Promover el aumento de la productividad, procurando la 

correcta administración del patrimonio público.”18 

 

 

                                                           
18

 Manual de Auditoría de Gestión-Contraloría General del Estado 
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4.1.3. Normativa que regula el trabajo de Auditoría  

 

4.1.3.1. Normas de Auditoría Generalmente Aceptadas NAGA´S 

 

“Las Normas de Auditoría Generalmente Aceptadas (NAGAS) son 

los principios fundamentales de auditoría a los que deben 

enmarcarse su desempeño los auditores durante el proceso de la 

auditoria. El cumplimiento de estas normas garantiza la calidad del 

trabajo profesional del auditor.”19 

 

“El AICPA (American Institute of Certified Public Accountants) ha 

expuesto el marco de referencia en las siguientes 10 normas de 

auditoría generalmente aceptadas, las mismas que constituyen los 

diez mandamientos para el auditor: 

 

a) Normas Personales. (Requisitos personales e idoneidad de 

los auditores)  

 

 Entrenamiento técnico y capacidad profesional  

 Actitud mental de independencia.  

 Debido cuidado profesional.  

 

b) Normas relativas a la ejecución del trabajo 

 

 Planificación del Trabajo y Supervisión apropiada. 

 Comprensión suficiente del control interno. 

 Obtención de evidencia  suficiente y competente. 

                                                           
19

 http://auditoria666.wikispaces.com/file/view/NAGAS.pdf 
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c) Normas relativas a la Presentación del Informe, (contenido 

del informe de auditoría) 

 

 Presentación conforme a principios 

 Uniformidad en la aplicación de principios 

 Revelación adecuada 

 Expresión de la opinión.”20 

 

4.1.3.2. Normas Internacionales de Auditoría y Aseguramiento (NIAA) 

 

“Las NIAA son un conjunto de principios, reglas o procedimientos 

que obligatoriamente debe seguir o aplicar el profesional 

Contador Público que se dedique a labores de auditoría de estados 

financieros, con la finalidad de evaluar de una manera razonable y 

confiable la situación financiera de la empresa o ente por él 

auditados, y en base de aquello le permita emitir su opinión en 

forma independiente con criterio y juicio profesionales acertados. 

 

Estas normativas tienen un rango superior al haberse introducido el 

acápite del Aseguramiento, con el fin de proporcionar un alto 

nivel de seguridad por cuanto el Contador Público debe evaluar 

adecuadamente el riesgo de auditoría, que da inicio desde los 

aspectos previos a la contratación, siguiendo con la Planeación 

hasta concluir con el Informe, proporcionado de esta manera un 

alto índice de confianza a los diferentes usuarios de los estados 

financieros, y por consiguiente la correspondiente credibilidad de 

sus contenidos.”21 

                                                           
20

 Dr. Aníbal Altamirano – Libro Archivo Digital  
21

 http://www.adico.com.ec 
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Las normas internacionales de auditoría y aseguramiento están 

contenidas en las siguientes normas:22 

 

Tabla N° 9: Normas Internacionales de Auditoría 

  
 

TEMAS RELACIONADOS 

100 - 199 Asuntos introductorios 

200 – 299 Principios generales y responsabilidades 

300 – 499 Evaluación de riesgos y respuestas a riesgos evaluados 

500 – 599 Evidencia de Auditoría 

600 – 699 Uso del trabajo de otros 

700 – 799 Conclusiones de auditoría y reportes 

800 – 899 Áreas especializadas 

Fuente: utpl.edu.ec 

Elaborado por: Laura Lugmaña 

 

4.1.4. Semejanzas y Diferencias con otras Auditorías 

 

La Auditoría de Gestión se origina y fundamenta en la auditoría 

operacional, constituye una auditoría integral, no obstante existen 

diferencias entre ellas, aunque son mayores respecto a la Auditoria 

Financiera, como se muestra en el siguiente cuadro:   

 

 

 

                                                           
22

 http://memorias.utpl.edu.ec/sites/default/files/documentacion/economia-y-finanzas/utpl-
congreso-economia-y-finanzas-2010-aplicacion-ecuador.pdf 
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Tabla N° 10: Semejanzas y Diferencias con otras Auditorías 

 AUDITORÍA 
OPERACIONAL 

AUDITORIA DE 
GESTION 

AUDITORIA 
FINANCIERA 

 

SEMEJANZAS 

Es un examen objetivo, sistemático, profesional e independiente.  
El auditor es imparcial y ético en la ejecución del trabajo.   
El auditor evalúa el sistema de control interno.  

 

 

 

 

Objetivo 

 

Evaluar las actividades 
para establecer el 
grado de eficiencia, 
efectividad y economía 
de sus operaciones. 
Mide costo/beneficio. 

Evaluar la eficacia en 
objetivos y metas 
propuestas; determinar 
el grado de economía, 
eficiencia, ética y 
ecología, en el uso de 
los recursos y establecer 
el impacto 
socioeconómico. Utiliza 
parámetros e 
indicadores de gestión. 

 

 

Emitir opinión o 
dictamen de la 
situación financiera de 
una entidad a una 
fecha dada. 

 

Alcance 

Ilimitado. Puede cubrir 
todas las operaciones o 
actividades que realiza 
una entidad. Se centra 
únicamente en áreas 
críticas. 

Examina a una entidad o 
a parte de ella; tiene que 
ver con un periodo 
contable 

Limitado a las 
operaciones 
financieras. Cubre 
transacciones de un 
año calendario 

 

Enfoque 
Orientada a optimizar 
resultados. 

Enfoque gerencial y de 
resultados. Cubre 
operaciones corrientes y 
recién ejecutadas. 

Enfoque tipo 
financiero. 

Forma de 
trabajo 

No numérica No numérica Numérica 

 

Propósito  

Emitir un informe que 
contenga comentarios, 
conclusiones y 
recomendaciones. 

Emitir un informe que 
incluye el dictamen 
sobre los estados 
financieros. 

 

Informe Se revelan únicamente 
los aspectos positivos y 
negativos (deficiencias) 
más importantes. 

Conclusiones sobre la 
entidad y componentes 
auditados y 
recomendaciones para 
mejorar la gestión, 
resultados y controles 
gerenciales. 

Relativo a la 
razonabilidad de los 
estados financieros y 
sobre la situación 
financiera. 

 

Elaborado por: Laura Lugmaña 
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4.2. Fases de la Auditoría de Gestión 

 

“Proceso mediante el cual, una vez decidido en el Plan Anual de 

Auditoría, cuales procesos se van auditar y cuál es el tipo de auditoría 

a efectuar, se desarrolla la estrategia específica para los procesos 

seleccionados, dando como resultado decisiones de carácter técnico y 

administrativo. 

 

El enfoque de planificación está dividido en dos etapas: 

 

1. Planificación Preliminar o Desarrollo de la estrategia de auditoría 

2. Planificación Específica o Planificación detallada 

 

Como resultado de la Planificación se prepara un plan específico de 

auditoría, el cual incluye entre sus elementos los programas de 

auditoría por Componentes. 

 

En un trabajo que se realiza por primera vez no existe ese 

conocimiento acumulado y, por lo tanto, la etapa de planificación 

deberá contener un esfuerzo de auditoría adicional. En muchos casos 

ese esfuerzo será de relevancia para poder obtener el conocimiento y 

comprensión de cómo opera la actividad del ente a auditar. 

 

El Jefe de la Unidad de Auditoría correspondiente designará por 

escrito a los auditores encargados de efectuar el examen a un ente o 

área, precisando los profesionales responsables de la supervisión y de 

la jefatura del equipo. 

 

La designación del equipo constará en una orden de trabajo que 

contendrá los siguientes elementos: 
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a. Objetivo general de la auditoría 

b. Alcance de la auditoría. 

c. Presupuesto de recursos y tiempo. 

d. Instrucciones específicas. 

 

La planificación es importante cualquiera sea el tamaño del ente a 

auditar. Es prácticamente imposible obtener efectividad y eficiencia sin 

una adecuada planificación. La planificación debe ser cuidadosa y 

creativa, positiva e imaginativa, debe tener en cuenta alternativas para 

realizar las tareas y debe seleccionar los métodos más apropiados.”23 

 

4.2.1. FASE I: Planificación Preliminar 

 

Constituye la primera etapa del proceso de planificación y tiene como 

objetivo establecer las guías fundamentales que dirigirán el trabajo de 

auditoría. 

 

La Planificación de una auditoría representa el soporte sobre el cual 

estarán basadas todas las actividades requeridas para la ejecución del 

trabajo y para alcanzarlo en forma eficiente. 

 

Es indispensable establecer una estrategia para desarrollar la 

auditoría. En esta etapa participarán obligatoriamente el supervisor y 

el jefe de equipo para obtener la información actualizada dirigida a 

validar el enfoque de la auditoría. 

 

 

                                                           
23

 Guía de Auditoría: Planificación de la Auditoría-Contraloría General del Estado 
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El supervisor y el jefe de equipo de la auditoría deberán preparar un 

programa de planificación preliminar, que está considerado dentro de 

los programas estándares de la auditoría.  

 

La información necesaria para cumplir con la fase de planificación 

preliminar de la auditoría según las normas de auditoría 

gubernamental contendrá como mínimo lo siguiente: 

 

a. Conocimiento del ente o área a examinar y su naturaleza 

jurídica. 

b. Conocimiento de las principales actividades, operaciones, 

instalaciones, metas u objetivos a cumplir. 

c. Identificación de las principales políticas y prácticas contables, 

administrativas y de operación. 

d. Determinación del grado de confiabilidad de la información 

financiera, administrativa y de operación, así como la 

organización y responsabilidades de las unidades financiera, 

administrativa y de auditoría interna. 

e. Comprensión global del desarrollo, complejidad y grado de 

dependencia del sistema de información computarizado. 

 

El resultado de la planificación preliminar se presentará en un reporte 

dirigido al jefe de la unidad de auditoría, para la validación del enfoque 

global de la auditoría, el cual se identificará en este documento como 

el MEMORANDO DE PLANIFICACIÓN PRELIMINAR 

 

Una vez calificado los riesgos inherentes y haber evaluado el 

ambiente de control y la calificación de riesgos de la entidad, se 

prepara el memorando de planificación preliminar, que representa el 

primer informe que se expone en el proceso de la auditoría. 
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El memorado de planificación preliminar deberá contener como 

mínimo lo siguiente: 

 

1. Objetivo de la Auditoría: se debe detallar el objetivo de la 

auditoría. 

 

2. Información básica: se debe considerar la base legal, los 

antecedentes, la organización de la entidad, sus principales 

actividades, operaciones e instalaciones, el presupuesto, el 

financiamiento, el control y cualquier otra información adicional. 

 

3. Sistemas de Administración: se deberá presentar los 

principales sistemas administrativos que se manejan y operan 

en la entidad, cómo se desarrollan y la significatividad que 

tienen con respecto a los objetivos de la entidad y de la propia 

auditoría. 

 

4. Componente Informático: se debe señalar la complejidad, la 

estructura, la forma de almacenamiento y seguridad, el control 

de acceso lógico y físico, las aplicaciones y el plan de 

contingencia que presenta la entidad con respecto a los 

sistemas computarizados. 

 

5. Alcance de la Auditoría: describe la profundidad que se le va 

a dar al trabajo, qué áreas, procesos, actividades, programas o 

procedimientos van a ser evaluados con miras al buen logro del 

objetivo. 

 

6. Enfoque de la Auditoría: consiste en dirigir la atención o el 

interés hacia un asunto o problema desde unos supuestos 

previos, para tratar de resolverlos acertadamente.  
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En esta fase podemos indicar hacia donde va el esfuerzo de 

auditoría, si se evaluarán a profundidad los sistemas o si el 

control interno muestra síntomas de eficiencia o no, que nos 

lleve a la realización de pruebas de control o sustantivas, o bien 

a pruebas de análisis especiales. 

 

7. Puntos de Interés para la auditoría: se detallarán los 

principales puntos de interés para la auditoría, los cuales 

deberán ser considerados en el transcurso del examen. 

 

8. Recursos a utilizar en la auditoría: se debe enunciar la 

cantidad y calidad de los recursos que se emplearán en el 

desarrollo del trabajo tales como: tiempo de duración, cantidad 

de auditores y equipo especial requerido. 
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4.2.1.1. Carta de Petición 

 
 

 
 

 
Memorando N° xxxx-DE-INPC-20xx 

Ciudad, xx de xxx de 20xx 
 

 
 

PARA:      ………………………….. 

                 Directora de Auditoría Interna INPC 

 

DE:           …………………………... 

                 Directora Ejecutiva INPC 

 

ASUNTO: DISPÓNGASE INCLUIR LA REALIZACIÓN DE LA AUDITORIA DE 

GESTIÓN DENTRO DEL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES DE AUDITORÍA INTERNA 

DEL AÑO 2011 

 

Por medio de la presente dispongo a usted la inclusión dentro del Plan Anual de 
Actividades de Auditoría Interna del año 20xx, la realización de una Auditoria de Gestión 
a …………………………………………………………………………………………………..; 
por el período comprendido del xx de xxx del 20xx al xx de xxx del 20xx. 
 
Con sentimientos de distinguida consideración 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
……………………………. 

Directora Ejecutiva INPC 

 



 

  
96 

 

  

4.2.1.2. Plan Anual de Actividades de Auditoría Interna del año 2011 – INPC  

 

CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 
 

DIRECCION DE COORDINACIÓN DE AUDITORIAS INTERNAS 

CRONOGRAMA Y ALCANCE DEL PLAN DE CONTROL PARA EL AÑO 2011 

                 

                 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA:  INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL        PROVINCIA:  PICHINCHA 

                 

                 

No. ENTIDAD, PROYECTO O UNIDAD AREA O RUBRO  PERIODO 
LUGAR 

TIPO DIAS N°  PERSONAL DIAS HOMBRE FECHAS ESTIMADAS 

  ADMINISTRATIVA EXAMINADO DESDE HASTA CONTROL LAB. SUP. J.EQ. OPER. SUP. J.EQ. OPER. TOTAL INICIO TERMINO 

1 EXAMENES DE ARRASTRE                          

1.1                                 

1.2                                 

1.3                                 

1.4                                 

1.5                                 

1.6                                 

1.7                                 

1.8                                 

1.9                                 

2 NUEVOS EXAMENES PLANIFICADOS               SUBTOTAL ARRASTRE 0     

2.1 

INSTITUCIONAL EVALUACION DEL SISTEMA DE 
CONTROL INTERNO REFERENTE A LAS 
NORMAS 200, 300, 403 Y 406 

2011-01-
01 

2011-09-
30 

QUITO EC 70   1     70    70 2011-08-
15 

2011-11-30 

2.2 

INSTITUCIONAL AUDITORÍA DE GESTIÓN APLICADA A 
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y 
FINANCIEROS DE ADQUISICIONES, 
PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS, 
Y ANTICPO DE SUELDO 

2010-01-
01 

2010-12-
31 

QUITO AG 60 1 1 1       60 2011-10-
10 

2012-01-13 

2.3                                 

2.4                                 

2.5                                 

2.6                                 

2.7                                 

2.8                                 

2.9                                 

                                  

             TOTAL D/H 130    

  OBSERVACION:                   

  

LA UNIDAD FUE CREADA E INICIO SUS ACTIVIDAES EL 1 DE AGOSTO DE 2011 

        

          

          

                    

                      

   (f) JEFE UNIDAD DE CONTROL               

Fuente: Dirección de Auditoría Interna INPC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 
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4.2.1.3. Orden de trabajo 

 

Con el propósito de dar cumplimiento al plan anual de actividades 

de auditoría interna, la Auditora General dispondrá el inicio de 

actividades, y emitirá la Orden de Trabajo respectiva. 
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Memorando N° 0XXX-DAI-20xx 
Ciudad, ….. de ……. de 20xx 

 
 

PARA:      …………………………. 
                 Jefe de Equipo 
 

DE:           …………………………. 
                 Directora de Auditoría Interna INPC 
 

ASUNTO: DISPÓNGASE LA REALIZACIÓN DE LA AUDITORÍA DE GESTIÓN 

 
De conformidad al Plan Anual del Actividades de Auditoría Interna para el presente año aprobado por 
la Dirección Ejecutiva del Instituto Nacional del Patrimonio Cultural, dispongo a usted la realización de 
la Auditoria de Gestión a: 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ALCANCE DEL EXAMEN 
 
El examen cubrirá el período comprendido entre el xx de xxx del 20xx al xx de xxx del 20xx. 

 
OBJETIVOS GENERALES 
 
1. ………………………………………………………………………………………….. 
2. ………………………………………………………………………………………….. 
3. ………………………………………………………………………………………….. 

 
TIEMPO ESTIMADO 
 
El tiempo estimado para la realización de éste examen es de xx días laborables. 

 
RECURSO HUMANO 
 
El equipo de trabajo previsto para la ejecución del presente examen estará conformado por: 
 

 Auditora General: …………………………. 
 Supervisor: …………………………. 
 Jefe de equipo. …………………………. 

 
Atentamente, 
 
 
Dra. Laura Guerrón 

Directora de Auditoría Interna INPC 
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4.2.1.4. Programa Preliminar de Auditoría 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA PRELIMINAR DE AUDITORÍA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

OBJETIVOS: 

 

 Recopilar información básica de la entidad para su estudio previo. 

 Obtener un conocimiento general de las actividades que se realicen en cada uno de los procesos 

sujetos al examen de auditoría. 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T ELABORADO 
POR 

FECHA 

 Conocimiento Preliminar    

1 

Realizar una entrevista a la Directora Administrativa 

Financiera y a los encargados de cada área, indagando 

políticas, funciones, responsabilidades y demás aspectos 

que considere relevantes, y elaborar una narrativa por 

cada uno de ellos. 

 
  

2 

Solicitar mediante memorando a la Dirección Ejecutiva 

una copia de toda la documentación referente a la base 

legal de la entidad como son: decretos, estatutos, 

reglamentos, resoluciones, etc., y realizar un estudio de 

la misma. 

   

3 

Solicitar mediante memorando a la Directora 

Administrativa Financiera un listado de los funcionarios 

que están involucrados con los procesos a auditar y 

realizar un cuadro comparativo para determinar aspectos 

relevantes. 

   

4 
Obtener información de los procesos que están bajo 

examen.  
  

5 
Realizar la matriz de riesgo preliminar y evaluar el riesgo 

inherente. 
   

6 Elaborar memorando de planificación preliminar    

Elaborado por:  Fecha:  
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4.2.1.5. Entrevistas  

. 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 
 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Dra. Alexandra Noboa 
 
CARGO: Directora Administrativa Financiera 
 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Hacer conocer el inicio de la auditoría de gestión, y conocer cuán 
eficientes y eficaces son los procesos.  
 
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en la Dirección Administrativa Financiera? 
 
 

2. ¿Cuál es el objetivo de la Dirección Administrativa Financiera? 
 
 

3. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos a ser aplicados en cada uno de los 
procesos? Describa algunos de ellos. 

 
 

4. ¿Los funcionarios de la Dirección Administrativa Financiera tienen claro las funciones que 
les competen? 

 
 

5. ¿Cómo es la comunicación entre los funcionarios? ¿Han existido problemas? 
 
 

6. ¿Qué procedimientos o actividades le compete a la Dirección Administrativa Financiera? 
 
 

7. ¿Se realizan controles previos a la aprobación y autorización? ¿En qué consisten? 
 
 

8. ¿Han existido demoras en la entrega de trámites? ¿Qué medidas se han adoptado para 
solucionar dicha situación? 

 
 

Elaborado por:  Fecha: 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 
 
UNIDAD: Presupuesto 
 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Ing. William González 
 
CARGO: Analista de Presupuesto 
 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el área de presupuesto. 
  
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en el área de presupuesto? 
 
 

2. ¿Considera que es suficiente para cumplir satisfactoriamente con las funciones asignadas? 
Justifique 

 
 

3. ¿Considera que existe una adecuada segregación de funciones? Describa las funciones que le 
competen  

 
 

4. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos que regulan el ciclo presupuestario? 
Describa algunos de ellos. 

 
 

5. ¿En qué consiste cada fase del ciclo presupuestario? 
 
 

6. ¿Cuánto es el presupuesto asignado a la entidad? ¿Cómo se encuentra distribuido? 
¿Considera que el presupuesto asignado es adecuado para cumplir con todas las actividades 
previstas? 

 
 

7. ¿Se realizan controles previos a la emisión de la certificación presupuestaria? ¿En qué 
consisten? 

 
 

8. ¿Se han presentado problemas durante la ejecución presupuestaria? ¿Qué tipo de problemas? 
 
 

9. ¿Qué medidas se adoptan cuando no existe disponibilidad de fondos en una partida requerida? 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

 
UNIDAD: Contabilidad 

 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Dra. Mónica Oscullo 

 
CARGO: Contadora General 

 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el área de contabilidad 

 
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en el área de contabilidad? 
 
 

2. ¿Considera que es suficiente para cumplir satisfactoriamente las actividades? 
 
 

3. ¿Considera que existe una adecuada segregación de funciones? Describa brevemente las 
actividades que les compete. 

 
 

4. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos que regulan el ciclo contable? Describa algunos 
de ellos. 

 
 

5. ¿Se realizan controles previos a la aprobación de pagos en el sistema eSigef? ¿En qué consisten? 
 
 

6. ¿Cuáles son los requisitos para otorgar un anticipo de sueldo? 
 
 

7. ¿Cuántos tipos de anticipos de sueldo concede la entidad? 
 
 

8. ¿Existe una normativa que regule el proceso de otorgación de anticipo de sueldo a los funcionarios? 
¿Cuál? 

 
 

9. ¿Existe una normativa que regule el proceso de pago de viáticos y subsistencias? ¿Cuál? 
 
 

10. ¿Cuáles son los requisitos para pagar viáticos y subsistencias?  
 
 

11. ¿Cuánto tiempo se requiere para atender un trámite? 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 
 
UNIDAD: Administración de Caja 
 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Ing. Elizabeth Cáceres 
 
CARGO: Tesorera 
 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el área de tesorería 
 
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en el área de tesorería? 
 
 

2. ¿Considera que es suficiente para cumplir satisfactoriamente las actividades? 
 
 

3. ¿Considera que existe una adecuada segregación de funciones? Describa brevemente las 
actividades que le compete 

 
 

4. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos que determine la forma de operar? 
Describa algunos de ellos. 

 
 

5. ¿Cómo es la comunicación con sus compañeros durante la ejecución del trabajo?  
 
 

6. ¿Se realizan controles previos al pago? ¿En qué consisten? 
 
 

7. ¿Quién autoriza el pago?  
 
 

8. ¿Cuánto tiempo se demora en realizar los pagos? 
 
 

9. ¿Lleva registros a parte del sistema eSigef que permitan tener un mejor control? Describa 
algunos de ellos 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 
 
UNIDAD: Servicios Institucionales y Compras Públicas 
 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Ing. Ramón Porras 
 
CARGO: Responsable de Compras Públicas 
 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el área de compras. 
 
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en el área de servicios institucionales? 
 
 

2. ¿Considera que es suficiente para cumplir satisfactoriamente las actividades? 
 
 

3. ¿Considera que existe una adecuada segregación de funciones? Describa brevemente las 
actividades que le compete 

 
 

4. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos que regulan el proceso de adquisiciones? 
Describa algunos de ellos. 

 
 

5. ¿Se realizan controles previos a la adquisición? ¿En qué consisten? 
 
 

6. ¿Se ha presentado dificultades que impidan seguir con la ejecución del trabajo? ¿De qué tipo? 
 
 

7. ¿Qué medidas se han tomado para evitar dichas situaciones? 
 
 

8. ¿Cuánto tiempo conlleva el proceso de adquisición? 
 
 

9. ¿Cuáles son los requisitos para aprobar una solicitud de adquisición? 
 
 

10. ¿Lleva registros a parte del sistema eSigef que permitan tener un mejor control? Describa algunos de 
ellos 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 
 
UNIDAD: Activos Fijos 
 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Lcdo. Cristian Vinueza 
 
CARGO: Administrador de Bienes 
 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el área de Activos Fijos 
 
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en el área de bienes? 
 
 

2. ¿Considera que es suficiente para cumplir satisfactoriamente las actividades? 
 
 

3. ¿Considera que existe una adecuada segregación de funciones? Describa brevemente las 
actividades que le compete  

 
 

4. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos que regulan el ciclo contable? 
Describa algunos de ellos. 

 
 

5. ¿Se realizan controles previos al ingreso y egreso de bienes? ¿En qué consisten? 
 
 

6. ¿Cuenta con un sistema que facilite la administración de los bienes? ¿Qué tan adecuado 
es?  

 
 

7. ¿Ha habido problemas de pérdidas o robos de bienes? 
 
 

8. ¿Qué medidas se han tomado con los funcionarios responsables ante estas situaciones?  
 
 

9. ¿Los bienes cuentan con algún tipo de seguro? ¿Cuáles? 
 

Elaborado por:  Fecha: 
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Memorando N° ……-DAI-20xx 

Ciudad,….. de ………. de 20xx  

 

 

PARA:      ………………………………. 
                 Directora Ejecutiva INPC 
 

DE:           ……………………………….. 
                 Jefe de Equipo 
 

ASUNTO: SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN 

 

Por medio de la presente me dirijo a usted Sra. Directora para solicitarle muy 

comedidamente me proporcione la información básica de la entidad referente a la base legal, 

en cuanto la Dirección de Auditoría Interna recién se está incorporando a la institución, por lo 

que no cuenta con esta información, misma que deberá contener la siguiente 

documentación:  

 

 ………………………………….. 

 ………………………………….. 

 ………………………………….. 

 ………………………………….. 

 

Esta información facilitará el desarrollo del trabajo de Auditoría de……………. a los Procesos 

Administrativos y Financieros de: ………………… , ………………………… y 

………………………….. 

 

Por la acogida a mi petición y en espera de su pronta respuesta, le anticipo mis 

agradecimientos. 

 

Atentamente, 

  

 

………………………….. 

Jefe de Equipo 

. 
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Memorando N°…. -DAI-20xx 

Ciudad, ……. de …………… de 20xx  

 

 

PARA:     ……………………………… 
                 Directora Administrativa Financiera INPC 
 

DE:           …………………………….. 
                 Jefe de Equipo 
 

ASUNTO: INFORMACIÓN BÁSICA SOBRE FUNCIONARIOS DAF 

 

Por medio de la presente me dirijo a usted Sra. Directora para solicitarle muy comedidamente 

me proporcione un listado de todos los funcionarios que están bajo su dirección, con 

información básica de cada uno de ellos. Agradeceré enviar respuesta, señalando nombres y 

apellidos completos, número de cédula de ciudadanía, dirección domiciliaria, número de 

teléfono, cargo, modalidad de trabajo y período de gestión, a nuestra oficina  

 

Esta información facilitará el desarrollo del trabajo de Auditoría de……………. a los Procesos 

Administrativos y Financieros de: …………………,………………………… y 

………………………….. 

 

Por la acogida a mi petición y en espera de su pronta respuesta, le anticipo mis 

agradecimientos. 

 

Atentamente, 

  

 

 

…………………… 

Jefe de Equipo 

 
. 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

ÁREA: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

MEDICIÓN DEL RIESGO INHERENTE 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
MATRIZ DE PONDERACIÓN 

 

N° COMPONENTE PONDERACIÓN CALIFICACIÓN OBSERVACIONES 

 ………………………. xx ?  

 ………………………. xx ?  

 ………………………. xx ?  

 ………………………. xx ?  

 TOTAL ? ?  

 

VALORACION 

 

Ponderación Total (PT):           ? 

Calificación Total (CT):             ? 

Calificación Porcentual (CP):    ? 

 

 

DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

 

 

 

 

INTERPRETACIÓN 

 

De acuerdo a la Matriz de Riesgos Inherente, se determinó que la entidad en sí presenta un grado de confianza 

……….. y un nivel de riesgo ………., de acuerdo a los factores evaluados, presentado un nivel de confianza del 

…………% y un nivel de riesgo del ……%, propio de la entidad. 
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4.2.2. FASE II: Planificación Específica 

 

Una vez realizada la exploración, estarán creadas las condiciones 

para efectuar el planeamiento de la auditoría como son la 

determinación de los objetivos, elaboración del programa, 

determinación de recursos y del tiempo que llevará desarrollar la 

auditoría, así como su presupuesto, se establecerá los pasos a seguir 

en la presente y siguientes fases y actividades a desarrollar.  

 

La planificación especifica debe contener la precisión de los objetivos 

específicos y el alcance del trabajo por ejecutar; la revisión debe estar 

fundamentada en programas detallados, para los componentes 

determinados, los procedimientos de auditoría, los responsables, y las 

fechas de ejecución del examen; también debe preverse la 

determinación de recursos necesarios, tanto en número como en 

calidad del equipo de trabajo, que será utilizado en el desarrollo de la 

revisión.  
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4.2.2.1. Planificación Específica 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PLANIFICACIÓN ESPECÍFICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 MOTIVO DEL EXAMEN 

En cumplimiento al Plan Anual de Actividades de Auditoría Interna del año 20xx, y en cumplimiento a la 

disposición de la señora Directora Ejecutiva del Instituto Nacional del Patrimonio Cultural contenida en el 

Memorando N° 1251-DE-INPC-2011, se realiza una Auditoría de ………. a los procesos ……………… y 

…………….. de: ………………….., ………………………………., y ……………………….., por el 

periodo comprendido entre el … de …… del 20xx al .. de ……………… del 20xx. 

 

 OBJETIVOS DEL EXAMEN 

OBJETIVO GENERAL 

Evaluar el cumplimiento de los objetivos internos y resultados esperados por el departamento, 

estableciendo mejoras o tomando medidas correctivas sobre los puntos críticos encontrados en 

los procesos ……………………. y ………………………… de ……………….., 

…………………………………., y …………………………..; que dificultan el desempeño óptimo de 

sus operaciones y proponer soluciones que conlleven al mejoramiento en la eficiencia, eficacia y 

efectividad de las mismas a fin de incrementar los índices de productividad de acuerdo a los 

objetivos establecidos por el área. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales. 

 Verificar si los procedimientos establecidos son los adecuados y contribuyen a la 

consecución de los objetivos institucionales 

 Determinar el uso eficiente, económico y eficaz, de los recursos mediante indicadores. 
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 ALCANCE DE LA AUDITORÍA 

 

La Auditoría de Gestión, abarcará el análisis de los procesos …………………  y ……………… de: 

……………………, ……………………………….., y …………………… del …….., acatándose a las 

leyes y normas legales vigentes establecidas por la profesión para la realización del examen de 

auditoría, mismo que comprende el período del …. de ……. del 20xx al …. de …………. del 20xx, 

durante el …. de …. del 20xx al …. de …….. del 20xx, 60 días laborables, con una carga de 80 

horas. 

 

 BASE LEGAL 

 
ORGANISMOS DE CONTROL 
 

 ……………………………………. 

 ……………………………………. 

 ……………………………………. 

 
LEYES 

 ……………………………………. 

 ……………………………………. 

 ……………………………………. 

 

 OBJETIVO DE LA ENTIDAD 

      ………………………………………………………………………………………………………….. 

      ………………………………………………………………………………………………………….. 

      ………………………………………………………………………………………………………….. 

 

 OBJETIVOS DEL ÁREA A SER EXAMINADA 

a) …………………………………………………………………………………. 

b) …………………………………………………………………………………. 

c) …………………………………………………………………………………. 
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 DISTRIBUCIÓN DEL TRABAJO Y TIEMPO ESTIMADO 

Para el desarrollo del examen, el equipo de Auditoría estará conformando por las siguientes personas: 

CARGO NOMBRE INICIALES 

AUDITORA GENERAL …………………. ……. 

SUPERVISOR …………………. ……. 

JEFE DE EQUIPO …………………. ……. 

 

El equipo de auditoría ha estimado una distribución de las actividades a realizarse en un total de 60 

horas hábiles, distribuidas de la siguiente manera: 

 

FASES DE AUDITORÍA HORAS RESPONSABLE 

Planificación 

30% 

………… 

Evaluación del Control Interno 
………… 

Medición del Riesgo 

Programa ………… 

Aplicación de procedimientos y técnicas 

en el desarrollo del examen a través de 

Papeles de Trabajo. 

50% 
………… 

Comunicación de Resultados 20% 

Seguimiento 0  

TOTAL 100%  

 

De acuerdo al Manual General de Auditoría Gubernamental, expedido por la Contraloría General del 

Estado, se establece los siguientes porcentajes estimados de tiempo, con relación al número de 

días/hombre programados: planificación 30%, ejecución 50% y comunicación de resultados 20%. 

 

 REQUERIMIENTOS DE PERSONAL TÉCNICO: 

 

Después de analizar las características de la entidad “………………………………………….”, y de 

los procesos……………… y…………………….. a ser auditados, se ha considerado que 

………………… de personal técnico especializado. 
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 EQUIPOS Y MATERIALES: 

Para desarrollar de manera óptima el trabajo de auditoría, el equipo requiere de los 

siguientes equipos y materiales: 

DESCRIPCIÓN CANTIDAD 

Oficina ………. 

Equipo de Cómputo ………. 

Impresora ………. 

Suministros de Oficina ………. 

Servicio de Fotocopiado ………. 

Muebles de Oficina: ………. 

Escritorio. Sillas. ………. 

 

 RECURSOS FINANCIEROS: Honorarios, viáticos y pasajes 

 

El costo de los honorarios profesionales de los auditores se establece de acuerdo a la tabla salarial. 

 

EQUIPO DE AUDITORIA COSTO UNITARIO COSTO TOTAL 

AUDITORA GENERAL $…………… $…………… 

SUPERVISOR $…………… $…………… 

JEFE DE EQUIPO $…………… $…………… 

TOTAL $…………… $…………… 

 

 DOCUMENTOS NECESARIOS: 

 

Los documentos requeridos para evaluar los procesos administrativos y financieros definidos son los 

siguientes: 

 ……………………………………………. 

 ……………………………………………. 

 ……………………………………………. 

Elaborado por:  Fecha:  
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4.2.2.2. Programa Específico de Auditoría 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

PROGRAMA ESPECÍFICO DE AUDITORÍA 

PROCESO: ………………………………… 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

OBJETIVOS: 

 Conocer específicamente las actividades realizadas en el proceso. 

 Evaluar el control interno utilizado en el proceso. 

 Determinar funciones y responsabilidades. 

 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T ELABORADO 
POR 

FECHA 

 Procedimientos de auditoría    

 Evaluación de Control Interno    

1 
Elabore el cuestionario de control interno para el 
proceso  

  

2 
Aplique el cuestionario de control interno al 
proceso  

  

3 
Determine el nivel de confianza y riesgo por 
unidad ejecutora  

  

4 
Evalúe el Riesgo de Control, de Detección y de 
Auditoría del proceso  

  

5 Programa de Auditoría 
 

  

Elaborado por:  Fecha: 
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4.2.2.3. Evaluación de Control Interno 

 

4.2.2.3.1. Concepto de control interno 

 

“El control interno es un proceso integral aplicado por la máxima 

autoridad, la dirección y el personal de cada entidad, con el fin de 

proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la 

consecución de los objetivos institucionales y la protección de los 

recursos públicos.”24  

 

“Dentro de las siguientes categorías: 

 Eficacia y eficiencia de las operaciones  

 Fiabilidad de la información financiera  

 Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.”25  

 

4.2.2.3.2. Objetivos del control interno 

 

El Control Interno deberá contribuir al cumplimiento de los 

siguientes objetivos: 

 

1. Promover la eficiencia, eficacia y economía de las operaciones 

bajo principios éticos y de transparencia.  

2. Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la 

información.  

                                                           
24

 Normas de Control Interno para las entidades, Organismos del Sector Público-CGE 
25

 http://partidadoble.wke.es/articulos/auditor%C3%ADa-interna-el-eslab%C3%B3n-del-buen-
gobierno 
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3. Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la 

entidad para otorgar bienes y servicios públicos de calidad.  

4. Proteger y conservar el patrimonio público contra pérdida, 

despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.  

 

4.2.2.3.3. Bases de evaluación de control interno26 

 

Para realizar la evaluación del control interno existen varios 

métodos entre los cuales se puede mencionar:  

 

a) Método C.O.S.O.- Informe elaborado por el Committee of 

Sponsoring Organizations (Informe de Organismos 

Patrocinadores). Surge como respuesta a las inquietudes que 

planteaban la diversidad de conceptos existentes en torno al 

Control Interno, y como una herramienta  para promover la 

responsabilidad, trasparencia y honestidad de la gestión de los 

administradores de los recursos públicos y privados, cuyo 

objetivo prioritario es ayudar a las organizaciones a mejorar el 

control de sus actividades. Es un modelo enfocado al control 

interno.  

 

b) Método C.O.S.O E.R.M (Enterprise Risk Management).- 

Modelo enfocado a la Gestión de Riesgos Empresariales. 

Proporciona un enfoque más robusto y extenso sobre la 

identificación, evaluación y gestión integral de riesgo, lo cual 

permite a las empresas mejorar su capacidad de aprovechar 

oportunidades, evitar riesgos y manejar la incertidumbre. 

                                                           
26
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c) Método CORRE (Control de los Recursos y los Riesgos en 

Ecuador). Toma como base los tres informes: COSO, COSO II y 

MICIL. Su presentación se fundamenta en el COSO II porque 

incluye el COSO y MICIL. Además, procura la adaptación a la 

realidad ecuatoriana y la simplificación de los contenidos, 

facilites su comprensión y aplicación  

 

d) Método MICIL (Marco Integrado de Control Interno para 

Latinoamérica). La Conferencia Interamericana de Contabilidad 

de San Juan, Puerto Rico en 1999 recomendó un marco 

latinoamericano de control interno similar al COSO en español 

en base a las realidades de la región. Se emite en el 2004 y es 

un modelo basado en estándares de C.I. para las pequeñas, 

medianas y grandes empresas desarrollado en el informe 

COSO.   

 

Tabla N° 11: Diferencia entre componentes COSO I y COSO II 

COSO COSO II 

1. Ambiente de control 

2. Evaluación de riesgos 

3. Actividades de control 

4. Información y comunicación 

5. Supervisión 

1. Ambiente Interno. 

2. Establecimiento de Objetivos. 

3. Identificación de Eventos. 

4. Evaluación de Riesgos. 

5. Respuesta a los Riesgos. 

6. Actividades de Control. 

7. Información y Comunicación. 

8. Supervisión y Monitoreo.  

Fuente: Archivo Digital-Libro Dr. Aníbal Altamirano 

Elaborado por: Laura Lugmaña 

 



 

  
118 

 

  

4.2.2.3.4. Elementos del control interno27 

 

El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta 

de cinco componentes interrelacionados, derivados del estilo de la 

dirección, e integrados al proceso de gestión: 

 

a) Ambiente de control 

 

Es el conjunto de circunstancias y conductas que enmarcan el 

accionar de una entidad desde la perspectiva del control 

interno. Es fundamentalmente la consecuencia de la actitud 

asumida por la alta dirección y por el resto de las servidoras y 

servidores, con relación a la importancia del control interno y su 

incidencia sobre las actividades y resultados. 

 

Un ambiente propicio para el control, estimula e influencia las 

tareas del personal con respecto al control de sus actividades. 

En este contexto, el personal es la esencia de cualquier 

entidad, al igual que sus atributos individuales como la 

integridad y valores éticos y el ambiente donde operan, 

constituyen el motor que la conduce y la base que soporta el 

sistema. 

 

Los elementos que conforman el ambiente de control son: 

 Integridad y valores éticos 

 Administración estratégica  

                                                           
27

 Normas de Control Interno para las entidades, Organismos del Sector Público-CGE 
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 Políticas y prácticas de talento humano 

 Estructura organizativa 

 Delegación de autoridad 

 Competencia Profesional 

 Coordinación de acciones organizacionales 

 Adhesión a las políticas institucionales 

 Unidad de Auditoría Interna 

 

b) Evaluación de riesgos 

 

La máxima autoridad establecerá los mecanismos necesarios 

para identificar, analizar y tratar los riesgos a los que está 

expuesta la organización para el logro de sus objetivos.  

 

El riesgo es la probabilidad de ocurrencia de un evento no 

deseado que podría perjudicar o afectar adversamente a la 

entidad o su entorno.  

 

Los elementos que conforman la evaluación de riesgos son: 

 Identificación de riesgos 

 Plan de mitigación de riesgos 

 Valoración de los riesgos 

 Respuesta al riesgo 
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c) Actividades de control 

 

La máxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores 

responsables del control interno de acuerdo a sus 

competencias, establecerán políticas y procedimientos para 

manejar los riesgos en la consecución de los objetivos 

institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los 

controles de acceso a los sistemas de información. 

 

d) Sistemas de información y comunicación 

 

La máxima autoridad y los directivos de la entidad, deben 

identificar, capturar y comunicar información pertinente y con la 

oportunidad que facilite a las servidoras y servidores cumplir 

sus responsabilidades. 

 

e) Seguimiento y Monitoreo 

 

La máxima autoridad y los directivos de la entidad, establecerán 

procedimientos de seguimiento continuo, evaluaciones 

periódicas o una combinación de ambas para asegurar la 

eficacia del sistema de control interno. 

 

 Seguimiento continuo o en operación 

 Evaluaciones periódicas 
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El control interno está orientado a cumplir con el ordenamiento 

jurídico, técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de 

las operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y 

oportunidad de la información, así como la adopción de medidas 

oportunas para corregir las deficiencias de control. 

 

4.2.2.3.5. Herramientas de evaluación de control interno28 

 

Para evaluar el Control Interno se utilizan varias herramientas, que 

facilitan la obtención de información, identifican en qué puntos se 

establecen controles y si estos son adecuados, y así verificar el 

correcto funcionamiento de las operaciones. 

 

a) Cuestionario  

 

Consiste en diseñar cuestionarios a base de preguntas que 

deben ser contestadas por los funcionarios y personal 

responsable, de las distintas áreas de la empresa bajo examen.  

Las preguntas son formuladas de tal forma que una respuesta 

afirmativa indique un punto óptimo en la estructura de control 

interno y que una respuesta negativa indique una debilidad y un 

aspecto no muy confiable; algunas preguntas probablemente no 

resulten aplicables, en ese caso, se utiliza las letras NA “no 

aplicable”. De ser necesario a más de poner las respuestas, se 

puede completar las mismas con explicaciones adicionales en 

la columna de observaciones.  

                                                           
28
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Proceso: Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía 

 

EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural 

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Servicios Institucionales 

NOMBRES Y CARGO DE PERSONAL ENTREVISTADO: Ing. Ramón Porras 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
     

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
     

3.- ¿Las adquisiciones realizadas están 

dentro del monto asignado como ínfima 

cuantía? 

    
 

4.- ¿Las compras a través de ínfima cuantía 

están dentro del presupuesto asignado? 
     

5.- ¿Se presentan proformas de los bienes o 

servicios a adquirir como constancia del 

estudio de mercado realizado? 

    
 

6.- ¿Se emite informe que justifique la 

selección del proveedor? 
     

7.- ¿Las adquisiciones se realizan en base a 

una normativa actualizada? 
     

8.- ¿Toda adquisición cuenta con la 

documentación de respaldo, suficiente y 

competente? 

    
 

P.E.A.1.1 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE  

OBSERVACIONES 
SI NO OPTIMO OBTENIDO 

9.- ¿Realiza controles previos a la emisión 

de la orden de compra y solicitud de pago? 
    

 

10.- ¿Las compras cuentan con las firmas de 

responsabilidad y legalización respectivas? 
    

 

11.- ¿Cuenta con una lista de proveedores 

autorizados? 
    

 

12.- ¿Existen quejas de las unidades 

requirentes sobre los bienes adquiridos? 
    

 

13.- ¿Mantiene un registro independiente 

actualizado de las adquisiciones realizadas 

de forma periódica? 

    

 

TOTAL      

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 21/12/2011 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 22/12/2011 

. 

 

 

 

 

 

P.E.A.1.1 

2/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Presupuesto 

NOMBRES DEL PERSONAL ENTREVISTADO: Ing. William González 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
    

 

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
    

 

3.- ¿Dispone de un presupuesto específico, 

asignado para realizar adquisiciones de 

ínfima cuantía? 

    
 

4.- ¿Emite certificaciones presupuestarias?     
 

5.- ¿Emite compromisos de gastos?     
 

6.- ¿Realiza controles previos a la emisión 

de certificación presupuestaria y compromiso 

de gastos? 

    
 

7.- ¿Antes de emitir una certificación 

presupuestaria se verifica que exista 

disponibilidad presupuestaria de fondos? 

     

8.- ¿Existen problemas de disponibilidad 

presupuestaria de fondos? 
     

9.- ¿Las reformas presupuestarias cuentan 

con la debida autorización de la autoridad 

competente? 

     

P.E.A.1.2 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO  

10.- ¿Lleva un registro actualizado 

independiente de las certificaciones, 

reformas y compromisos emitidos? 

    
 

11.- ¿Se presentan reporte de avance 

presupuestario? 
    

 

12.- ¿Mantiene un archivo ordenado de los 

documentos generados? 
    

 

TOTAL      

Elaborado por:  Fecha:  

Revisado por:  Fecha:  

. 

 

 

 

 

 

 

 

P.E.A.1.2 

2/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Contabilidad 

NOMBRES Y CARGO DE PERSONAL ENTREVISTADO: Dra. Mónica Oscullo 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
    

 

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
    

 

3.- ¿El registro de las adquisiciones se 

realiza de acuerdo a los principios y normas 

técnicas de Contabilidad? 

    

 

4.- ¿Mantiene archivos organizados 

independientes relacionados con las 

operaciones contables? 

    

 

5.- ¿Se realizan análisis y controles previos 

al  registro contable, de la documentación de 

respaldo? 

    

 

6.- ¿Emite un informe de las novedades 

encontradas a raíz del control previo 

realizado? 

    

 

7.- ¿Las operaciones se encuentran 

respaldadas con la documentación de 

soporte suficiente y pertinente, que sustente 

su propiedad, legalidad y veracidad? 

    

 

P.E.A.1.3 

1/2 

1/1 



 

  
127 

 

  

 

EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

8.- ¿Las deducciones de las obligaciones 

tributarias de proveedores se realiza 

conforme a la normativa vigente? 

    

 

9.- ¿Lleva un registro independiente y 

actualizado de las transacciones a fin de 

tener un mejor control? 

    

 

10.- ¿Mantiene un archivo de la 

documentación sustentatoria, archivada en 

orden cronológico y secuencial? 

    

 

TOTAL      

Elaborado por:  Fecha:  

Supervisado por:  Fecha:  

. 

 

 

 

 

 

 

 

P.E.A.1.3 

2/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Administración de Bienes 

NOMBRES DEL PERSONAL ENTREVISTADO: Lcdo. Cristian Vinueza 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
     

2.- ¿Existen funciones incompatibles que 

no le competen y que realiza por 

costumbre? 

    
 

3.- ¿Se realiza una verificación de los 

bienes adquiridos en cuanto a número, 

características técnicas, precios y calidad; 

con la factura y solicitud de compra? 

    

 

4.- ¿Se realizan controles previos al 

ingreso y egreso de bienes a bodega? 
     

5.- ¿Se elaboran notas de ingreso de los 

bienes adquiridos a bodega? 
     

6.- ¿Se elaboran actas de entrega 

recepción de activos adquiridos y 

transferidos al personal? 

    
 

7.- ¿Lleva un registro actualizado de los 

bienes que ingresan a bodega como de 

aquellos que se entregan a los 

funcionarios? 

    

 

8.- ¿Cuenta con un sistema que facilite la 

administración de los bienes? 
     

P.E.A.1.4 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE  

OBSERVACIONES 
SI NO OPTIMO OBTENIDO 

9.- ¿Se realiza la codificación respectiva 
de los bienes? 

    
 

10.- ¿Se mantienen registros actualizados, 
individualizados y  numerados de los 
bienes? 

    

 

11.- ¿Se realizan constataciones físicas de 
los bienes? 

    
 

12.- ¿Existen problemas por perdidas o 
robos de bienes? 

    
 

13.- ¿Todos los bienes están debidamente 
asegurados? 

     

TOTAL      

Elaborado por:  Fecha:  

Supervisado por:  Fecha:  

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P.E.A.1.4 

2/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Tesorería 

NOMBRES DEL PERSONAL ENTREVISTADO: Ing. Elizabeth Cáceres 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
    

 

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
    

 

3.- ¿Lleva un registro actualizado de los 

pagos realizados a los proveedores? 
    

 

4.- ¿Lleva un registro actualizado de los 

comprobantes de retención emitidos? 
    

 

5.- ¿Los pagos se realizan a la fecha 

pactada? 
    

 

6.- ¿Se realiza controles previos  a realizar el 

pago? 
    

 

7.- ¿Todo pago se realiza previa 

conocimiento de la Directora Administrativa 

Financiera? 

    

 

8.- ¿Todos los pagos cuentan con las firmas 

respectivas de los proveedores, como 

constancia de haber recibido el pago y estar 

conforme con el mismo? 

    

 

9.- ¿Los pagos cuentan con la debida 

justificación y documentos habilitantes? 
    

 

P.E.A.1.5 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

10.- ¿Todos los pagos cuentan con las 

firmas de autorización respectivas? 
    

 

11.- ¿Emite informes de todos los pagos 

realizados periódicamente?     
 

12.- ¿Mantiene un archivo de la 

documentación, ordenada de manera 

secuencial y cronológica? 
    

 

TOTAL      

Elaborado por:  Fecha:  

Supervisado por:  Fecha:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P.E.A.1.5 

2/2 

1/1 
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Proceso: Pago de Viáticos y Subsistencias 

 

EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Contabilidad 

NOMBRES Y CARGO DE PERSONAL ENTREVISTADO: Dra. Mónica Oscullo 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO 
OBTENI

DO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos que regule el proceso de 

pago de viáticos y subsistencias? 

    

 

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
    

 

3.- ¿El registro de las operaciones se realiza 

de acuerdo a los principios y normas 

técnicas de Contabilidad? 

    

 

4.- ¿Existen un presupuesto especifico para 

el pago de viáticos y subsistencias? 
    

 

5.- ¿Existe un formulario preestablecido para 

solicitar el pago de viáticos y subsistencias? 
    

 

6.- ¿La solicitud de pago de viáticos y 

subsistencias cuenta con las firmas de 

autorización respectivas? 

    

 

7.- ¿Existe un documento en el que se 

detalle los rubros que comprende el cálculo 

del valor de viáticos y subsistencias? 

    

 

8.- ¿El cálculo del valor del viático y 

subsistencia se realiza en base a la 

normativa vigente? 

    

 

P.E.V.1.1 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

9.- ¿El Comprobante Único de Registro CUR 

cuenta con las firmas de responsabilidad y 

legalización respectivas? 

    

 

10.- ¿Se realiza un análisis y control de la 

documentación de respaldo previo al registro 

contable en el sistema eSigef? 

    

 

11.- ¿Se emite un informe comunicando las 

novedades encontradas a raíz del análisis de 

la documentación justificatoria? 

    

 

12.- ¿Para el reembolso de viáticos y 

subsistencias se exige la presentación del 

informe de actividades y de las facturas? 

    

 

13.- ¿Mantiene registros organizados e 

independientes de las transacciones por 

concepto de viáticos y subsistencias, para un 

mejor control? 

    

 

TOTAL      

Elaborado por:  Fecha:  

Supervisado por:  Fecha:  

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P.E.V.1.1 

2/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Tesorería 

NOMBRES DEL PERSONAL ENTREVISTADO: Ing. Elizabeth Cáceres 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
    

 

2.- ¿Existen funciones incompatibles que 

no le competen y que realiza por 

costumbre? 

    

 

3.- ¿Lleva un registro actualizado de los 

pagos realizados por concepto de viáticos 

y subsistencias? 

    

 

4.- ¿Los pagos de viáticos y subsistencias 

cuentan con la firma de aprobación 

respectiva? 

    

 

5.- ¿Se realiza un control de la 

documentación previo a solicitar el pago de 

viáticos y subsistencias? 

    

 

6.- ¿Todo pago se realiza previa 

conocimiento de la Directora Administrativa 

Financiera? 

    

 

7.- ¿Los pagos cuentan con la debida 

justificación y documentos habilitantes? 
    

 

8.- ¿Emite informes de los pagos 

realizados por concepto de viáticos y 

subsistencias de forma periódica? 

    

 

P.E.V.1.2 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

9.- ¿Los pagos se efectúan dentro del 

plazo establecido? 
    

 

10.- ¿Mantiene un archivo de la 

documentación, ordenada de manera 

secuencial y cronológica? 

    

 

TOTAL      

Elaborado por:  Fecha:  

Supervisado por:  Fecha:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P.E.V.1.2 

2/2 

1/1 
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Proceso: Anticipo de Sueldo 

 

EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Contabilidad 

NOMBRES Y CARGO DE PERSONAL ENTREVISTADO: Dra. Mónica Oscullo 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos que regule el proceso de 

pago de anticipo de sueldo? 

     

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
    

 

3.- ¿El registro de las operaciones se realiza 

de acuerdo a los principios y normas 

técnicas de Contabilidad? 

     

4.- ¿Existen un presupuesto especifico para 

el pago de anticipo de sueldo? 
    

 

5.- ¿Existe un formulario preestablecido para 

solicitar el anticipo de sueldo? 
     

6.- ¿La solicitud de anticipo de sueldo 

cuenta con las firmas de responsabilidad 

respectivas? 

     

7.- ¿Se mantiene un registro de control de 

los anticipos? 
     

8.- ¿El cálculo del valor del valor del anticipo 

se realiza en base a la normativa vigente? 
     

 

9.- ¿Se genera un documento en el que se 

detalle el cálculo del valor del anticipo 

concedido? 

     

P.E.A.S.1.1 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

10.- ¿Existe un documento en el que se 

señala el valor a conceder y las firmas de 

aprobación  respectivas? 

     

11.- ¿Se realiza un análisis y control de la 

documentación de respaldo previo a solicitar 

y aprobar el pago en el sistema eSigef? 

     

12.- ¿La recuperación del valor del anticipo 

se lo realiza mediante rol de pagos? 
     

13.- ¿Existe un archivo de la documentación 

sustentatoria, archivada en orden 

cronológico y secuencial? 

    
 

TOTAL      

Elaborado por:  Fecha:  

Supervisado por:  Fecha:  

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P.E.A.S.1.1 

2/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Tesorería 

NOMBRES DEL PERSONAL ENTREVISTADO: Ing. Elizabeth Cáceres 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
     

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
     

3.- ¿Lleva un registro actualizado de los 

pagos realizados por concepto de anticipo 

de sueldos? 

     

4.- ¿Los concesión de anticipo de sueldo 

cuentan con la firma de autorización 

respectiva? 

     

5.- ¿Se realiza control de la documentación 

previo a solicitar el pago de anticipo de 

sueldo? 

     

6.- ¿Todo pago se realiza previa 

conocimiento de la Directora Administrativa 

Financiera? 

     

7.- ¿Los pagos por anticipo de sueldos 

cuentan con la debida justificación y 

documentos habilitantes? 

     

8.- ¿Mantiene un archivo de la 

documentación, ordenada de manera 

secuencial y cronológica? 

     

TOTAL      

Elaborado por: Fecha: 

Supervisado por: Fecha: 

. 

P.E.A.S.1.2 

1/1 

1/1 
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RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

ENTIDAD: ………………………………….. 

PROCESO: …………………………………. 

UNIDAD: ……………………………………. 

 

1. VALORACION  

Ponderación Total (PT):         ? 

Calificación Total (CT):           ? 

Calificación Porcentual (CP):  ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

 

3. APRECIACION PRELIMINAR DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

 

Luego de haber realizado el análisis a la Unidad de Tesorería, se pudo evidenciar que el grado de 

confianza es………. y el nivel de riesgo ………., debido a que los controles se cumplen en un 

……….% por lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

4. ACTUALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN 

 

AÑO SUPERVISOR JEFE EQUIPO FECHA 

20xx ……………. …………….. ………….. 
 

Elaborado por:  Fecha:  

Supervisado por:  Fecha:  

 

CP=  ?   x   100 
         ? 
 

CP= ? %   Riesgo y Confianza (………. – ……….) 

P.E……. 

../.. 

1/1 
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SI 

NO 

b) Flujogramas 

 

Es la representación gráfica de un proceso a través del cual 

fluye cada fase o etapa de una función. Constituye el medio 

más eficaz y seguro para caminar dentro de un sistema.  

Releva y describe objetivamente la estructura orgánica de las 

áreas relacionadas con la auditoría, así como, los 

procedimientos a través de sus distintos departamentos y 

actividades. 

Los símbolos utilizados para elaborar los esquemas del 

flujograma son: 

Proceso 

Representa una etapa del proceso. El nombre de 

la etapa y de quien la ejecuta se registra al interior 

del rectángulo. 

Decisión 

Representa el punto del proceso donde se debe 

tomar una decisión. La pregunta se escribe dentro 

del rombo. Dos flechas que salen del rombo 

muestran la dirección del proceso, en función de la 

respuesta real. 

Documento 

Simboliza al documento resultante de la operación 

respectiva. En su interior se anota el nombre que 

corresponda. 
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Límites 

Este símbolo se usa para identificar el inicio y el fin 

de un proceso 

Datos 

Indica la entrada y salida de datos 

 

Referencia en página 

Conector dentro de página. Representa la 

continuidad del diagrama dentro de la misma 

página. 

Datos 

Conector fuera de pagina. Representa la 

continuidad del diagrama en otra pagina. 

Datos 

Conector fuera de pagina. Representa la 

continuidad del diagrama en otra pagina. 

Datos almacenados 

Almacenamiento en línea Disco Magnético. 

 

Datos almacenados 

Indica la salida de información en la pantalla o 

monitor. 
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c) Narrativas 

 

“Consiste en la descripción detallada de los procedimientos más 

importantes y las características del sistema que se está 

evaluando; estas explicaciones se refieren a funciones, 

procedimientos, registros, formularios, archivo, empleados y 

departamentos que intervienen en el sistema. El relevamiento 

se los hace en entrevistas y observaciones de actividades, 

documentos y registros.”29 

 

4.2.2.3.6. Evaluación del Riesgo de Auditoría30 

 

Al ejecutarse la Auditoría de Gestión, no estará exenta de errores y 

omisiones importantes que afecten los resultados del auditor 

expresados en su informe.  

 

El auditor obtendrá una comprensión suficiente de los sistemas de 

información administrativa, financiera y de control interno para 

planificar y determinar el enfoque de la auditoría y examen 

especial.  

 

El auditor conjuntamente con el supervisor aplicará su criterio 

profesional y los métodos para evaluar el riesgo de auditoría y 

diseñar los procedimientos adecuados para asegurar que el riesgo 

se reduzca a un nivel aceptablemente bajo. 

 

 
                                                           
29

 Normativa de Auditoría de Gestión-Contraloría General del Estado 
30

 modulo-9-auditoria-para-el-sector-publico-y-empresas-privadas 
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El riesgo de auditoría, es la posibilidad de que la información o 

actividad sujeta a examen contenga errores o irregularidades 

significativas y no sean detectados en la ejecución. Estos riesgos 

de auditoría pueden ser:  

 

a) Riesgo inherente.- Es la posibilidad de que existan errores 

o irregularidades en la gestión administrativa financiera 

antes de verificar la eficacia del control interno diseñado y 

aplicado por el ente a ser auditado, este riesgo tiene 

relación directa con el contexto global de una institución e 

incluso pueda afectar a su desenvolvimiento.  

“El riesgo inherente está totalmente fuera de control por 

parte del auditor. Difícilmente se pueden tomar acciones 

que tiendan a eliminarlo porque es propio de la operación 

de la entidad.”31 

 

b) Riesgo de control.- Es la posibilidad de que los 

procedimientos de control interno incluyendo a la unidad de 

auditoría interna, no puedan prevenir o detectar los errores 

significativos de manera oportuna. Este riesgo si bien no 

afectara a la entidad como un todo, incide de manera 

directa en los componentes.  

 

“Para la determinación del riesgo de control se tomará en 

cuenta los siguientes parámetros:”32 

 

                                                           
31

 Auditoría de Gestión-Milton K. Maldonado E. 
32

 Manual de Auditoría de Gestión-Contraloría General del Estado 
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Determinación del Nivel de Confianza 

 

   Donde:  

 CP: Confianza Ponderada 

 CT: Calificación Total 

 PT: Ponderación Total 

 

Determinación del Nivel de Riesgo 

 

                          Tabla N° 12: Matriz de Calificación de Riesgos 

CALIFICACIÓN 
PORCENTUAL 

GRADO DE 
CONFIANZA 

NIVEL DE 
RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

Fuente: Manual de Auditoría de Gestión-Contraloría General del Estado 

Elaborado por: Laura Lugmaña 

 

Los niveles de riesgo determinarán la profundidad y alcance 

de las pruebas que se aplicarán a través de los programas 

detallados de auditoría, así como el tamaño de la muestra. 

Identificado el nivel de riesgo, luego de la evaluación 

profunda y amplia de los controles internos, el auditor 

expresará una conclusión preliminar sobre la cuenta o 

procesos evaluados. 
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c) Riego de detección.- Se origina al aplicar procedimientos 

que no son suficientes para lograr descubrir errores o 

irregularidades que sean significativos, es decir que no 

detecten una representación errónea que pudiera ser 

importante.  

 

d) Riesgo de Auditoría.- Es el riesgo que el auditor está 

dispuesto a asumir en la ejecución de su trabajo para 

cerciorarse o satisfacerse de la razonabilidad de las 

actividades examinadas. 

 

RA = RI * RC * RD 

 

El Riesgo de Auditoría se compone de la multiplicación de 

los riesgos: inherente, de control y de detección. Por lo 

tanto, al planificar su trabajo el auditor, basado en la 

evaluación del riesgo inherente y de control, deberá 

considerar suficientes procedimientos para reducir el riesgo 

de detección a un nivel que, a su juicio, resulte en un nivel 

de riesgo de auditoría adecuadamente bajo. 
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 Medición del Riesgo de Auditoría 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

EVALUACIÓN DEL RIESGO DE AUDITORÍA 

PROCESO: ……………………………. 

Período Examinado: del ….. de ………. al ….. de ………. del 20xx 

 

 

 RIESGO INHERENTE: Según el estudio que se realizó a la entidad, y de acuerdo a la matriz de 

riesgos inherentes, se logró determinar un riesgo inherente del …..%, que representa un grado de 

confianza ………. y un nivel de riesgo ……….. 

 

 RIESGO DE CONTROL: Según la evaluación del control interno realizada a la distintas 

unidades involucradas con el proceso de …………………………, se obtuvo los siguientes 

resultados: 

 

Unidad de Contabilidad: …..% (Riesgo y Confianza: ………. – ……….)  

Unidad de Tesorería: …..% (Riesgo y Confianza: ………. – ……….) 

 

Total N.C.= ? % 

N.C.……………… =? 

N.C………………: % 

 

CALIFICACIÓN 
PORCENTUAL 

GRADO DE CONFIANZA 
NIVEL DE 
RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

Interpretación: 

 

Luego de haber realizado el análisis al proceso de …………………….., se pudo evidenciar que el 

grado de confianza es ………… y el nivel de riesgo ………….., debido a que los controles se cumplen 

en un promedio del …….% por lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

 

 

 

 

P.E……. 

../.. 

R.C. = 100% - NC 

R.C. = 100% - ? % 

R.C. = ? % 
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Lo que implica que el PROCESO DE ………………………… tiene un nivel de confianza del …..% 

y que debe mejorar e implementar controles internos en un …..%, que si bien no es tan alto, 

podría estar repercutiendo en la eficiencia, eficacia y economía del proceso. 

 RIESGO DE DETECCIÓN: Conforme a los riesgos antes determinados se puede afirmar que el 

riesgo de detección, correspondiente al trabajo de nuestro equipo de auditoría es del …..%, 

considerando para ello las siguientes variables: 

 

 …………………………………………………. 

 …………………………………………………. 

 …………………………………………………. 

 RIESGO DE AUDITORÍA: Según los porcentajes determinados tras el análisis a la entidad y a la 

Unidad de Tesorería, el riesgo de auditoría se compone de: 

Riesgo de auditoría= Riesgo inherente * Riesgo de control * Riesgo de detección 

Riesgo de auditoría= (……….. * …………. * ……..) *100% 

Riesgo de auditoría=  ? % 

El cálculo antes realizado demuestra que hay un riesgo del ? % de que el equipo de auditoría emita 

conclusiones y recomendaciones que no se ajusten a las condiciones de la Empresa. 

Elaborado por:  Fecha:  

Revisado por:  Fecha:  

 

 

 

 

P.E…… 

../.. 
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4.2.2.4. Programa de Auditoría33 

 

El programa de Auditoría es un esquema detallado del trabajo por 

realizar y los procedimientos a cumplirse, determinando la 

extensión y la oportunidad en que serán aplicados, referenciando 

los papeles de trabajo, donde y quien los ha elaborado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
33

 Dr. Aníbal Altamirano-Libro Archivo Digital 
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Proceso: Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

OBJETIVOS: 

 Verificar el cumplimiento de la normativa 

 Comprobar  la legalidad de las adquisiciones 

 Verificar la totalidad de la documentación sustentatoria 

 Medir el grado de eficiencia y eficacia del proceso de adquisiciones de ínfima cuantía mediante el uso 

de indicadores de gestión.  

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T 
ELABORADO 

POR 
FECHA 

 Procedimientos de auditoría    

1 OBSERVANCIA A LA NORMATIVA    

1 Solicitar al responsable de “Adquisiciones de Ínfima Cuantía” 

una copia de la normativa que regula el proceso, revisar a fin 

de tener un mayor conocimiento sobre su funcionamiento y 

verificar su fecha de actualización. 

  

 

2 EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA    

1 Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma 

presupuestaria del año 2010 indicando los montos y partidas 

asignadas  para compras de ínfima cuantía, y determinar el 

presupuesto total asignado para este tipo de adquisición, así 

como la ejecución de las mismas; a fin de realizar un análisis 

de los gastos ejecutados con el presupuesto anual asignado. 

  

 

3 SELECCIÓN DE LA MUESTRA    

1 

Solicitar al responsable de compras de ínfima cuantía un 

listado de las adquisiciones realizadas durante el año 2010, 

seleccionar una muestra en base al riesgo de control 

determinado.  

 
 

 

4 CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 
 

  

1 

Con base a la muestra, solicitar la documentación física de 

las adquisiciones realizadas a través de Ínfima Cuantía 

durante el año 2010 y verificar que consten en el 

presupuesto anual asignado. 

 
 

 

P.A.A 

1/2 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T 
ELABORADO 

POR 
FECHA 

2 

Con base a la muestra, verificar que los montos de las 

adquisiciones estén dentro del monto establecido como 

ínfima cuantía. 
 

 

 

5 REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATORIA    

1 
Con base a la muestra, revisar el número de adquisiciones 

que cumplen con toda la documentación requerida.  
 

 

2 

Con base a la muestra, verificar que cada documento 

contenga las firmas respectivas de responsabilidad y 

legalización. 
 

 

 

3 

Con base a la muestra, verificar que las deducciones 

tributarias realizadas a los proveedores según el 

Comprobante Único de Registro, se hayan aplicado 

correctamente y de acuerdo a la normativa, y comparar con 

el comprobante de retención para determinar conformidad 

entre porcentajes y valores. 

 
 

 

6 GESTIÓN DE PAGO A LOS PROVEEDORES 
 

  

 

1 

Con base a la muestra, constatar el número de proveedores 

que han sido atendidos en el plazo establecido para el pago 

de facturas.  

  

 

7 ARCHIVO ADECUADO DE LA DOCUMENTACIÓN    

1 Con base a la muestra, inspeccionar si la documentación se 

encuentra debidamente archivada, en forma cronológica y 

secuencial. 

  

 

Elaborado por:  Fecha:  

Revisado por:  Fecha:  

  

 

 

P.A.A 

1/2 

1/1 
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Proceso: Pago de Viáticos y Subsistencias 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

OBJETIVOS: 

 Verificar el cumplimiento de la normativa 

 Determinar la legalidad de las adquisiciones 

 Verificar la totalidad de la documentación sustentatoria 

 Determinar la eficiencia y eficacia del proceso mediante el uso de indicadores de gestión.  

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T 
ELABORADO 

POR 
FECHA 

 Procedimientos de auditoría    

1 OBSERVANCIA DE LA NORMATIVA    

1 

Solicitar una copia de la normativa que regula el 

proceso de pago de viáticos y subsistencias, a fin de 

tener un conocimiento sobre su funcionamiento, y 

verificar que esté actualizada y de acuerdo con la 

normativa establecida por la Contraloría General del 

Estado. 

  

 

2 EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA    

1 

Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma 

presupuestaria del año 2010 indicando los montos y 

partidas asignadas para pagos de viáticos y 

subsistencias, así como, los montos pagados en el 

2010, y realizar un análisis de los gastos ejecutados 

con el presupuesto anual asignado. 

  

 

3 SELECCIÓN DE LA MUESTRA    

1 

 

Solicitar al funcionario responsable un listado de los 

pagos realizados por concepto de viáticos y 

subsistencias durante el año 2010 y seleccionar una 

muestra en base al riesgo de control determinado. 

 

 
 

 

P.A.V 

1/2 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T 
ELABORADO 

POR 
FECHA 

4 CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 
 

  

1 

Con base a la muestra, solicitar la documentación 

física de los pagos realizados por concepto de 

Viáticos y Subsistencias, y verificar que el valor 

calculado como viático y subsistencia esté correcto y 

de acuerdo a la normativa. 

 
 

 

5 
REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN 

SUSTENTATORIA  
  

1 

Con base a la muestra, verificar que todos los pagos 

de viáticos y subsistencias, contengan toda la 

documentación requerida. 
 

  

2 

Con base a la muestra, verificar que toda la 

documentación esté correcta y tenga las firmas de 

responsabilidad y legalización respectivas. 
 

 

 

6 GESTIÓN DE PAGO 
 

  

1 

Con base a la muestra, constatar el número de 

funcionarios que han sido atendidos en el plazo 

establecido para el pago de viáticos y subsistencias. 
 

 

 

7 ARCHIVO ADECUADO DE LA DOCUMENTACIÓN 
 

  

1 

Con base a la muestra, inspeccionar si la 

documentación se encuentra debidamente archivada, 

en forma cronológica y secuencial. 
 

 

 

Elaborado por:  Fecha:  

Revisado por:  Fecha:  

 

 

P.A.V 

1/2 

1/1 
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Proceso: Anticipo de Sueldo 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

OBJETIVOS: 

 Verificar el cumplimiento de la normativa 

 Determinar la legalidad de las adquisiciones 

 Verificar la totalidad de la documentación sustentatoria 

 Determinar la eficiencia y eficacia del proceso mediante el uso de indicadores de gestión.  

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T 
ELABORADO 

POR 
FECHA 

 Procedimientos de auditoría    

1 OBSERVANCIA A LA NORMATIVA    

1 Solicitar una copia de la normativa que regula el proceso 

de anticipo de sueldos, revisar a fin de tener un 

conocimiento sobre su funcionamiento, y verificar que esté 

actualizada y de acuerdo con la normativa establecida por 

la Contraloría General del Estado. 

  

 

2 EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA    

1 Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma 

presupuestaria del año 2010 indicando el monto y partida 

asignada para conceder anticipo de sueldos, así como, el 

reporte de saldos contables donde consta el monto pagado 

por dicho concepto en el 2010, y realizar un análisis de lo 

ejecutado con lo asignado. 

  

 

3 ANALISIS CONTABLE    

1 Realizar un análisis contable de los Anticipos concedidos, 

así como de los valores recuperados en el año y 

determinar el saldo final del 2010; y cotejar con el “Reporte 

de Saldos Contables”. 

  

 

4 SELECCIÓN DE LA MUESTRA    

1 

Solicitar al funcionario responsable un listado de los pagos 

realizados por concepto de anticipos de sueldos durante el 

año 2010 y seleccionar una muestra en base al riesgo de 

control determinado. 

  

 

P.A.A.S 

1/2 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T 
ELABORADO 

POR 
FECHA 

5 CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA    

1 

Con base a la muestra, solicitar la documentación física de 

los anticipos de remuneraciones concedidos en el año 

2010, y verificar que los montos y los plazos correspondan 

al tipo de anticipo establecido en la normativa. 

  

 

2 

Con base a los anticipos concedidos, tipo A y tipo B, 

verificar que éstos consten en el “Reporte de Saldos 

Contables” y se encuentren registrados adecuadamente, 

en la cuenta y por el monto apropiado. 

  

 

6 REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATORIA    

1 

Con base a la muestra, revisar el número de anticipos de 

sueldos concedidos que cumplen con toda la 

documentación requerida.  

  

 

2 

Con base a la muestra, verificar que toda la 

documentación esté correcta y tenga las firmas respectivas 

de responsabilidad y legalización. 

  

 

7 ARCHIVO ADECUADO DE LA DOCUMENTACION     

1 

Con base a la muestra, inspeccionar si la documentación 

se encuentra debidamente archivada, en forma 

cronológica y secuencial. 

  

 

Elaborado por:  Fecha:  

Revisado por:  Fecha:  

 

 

 

 

 

P.A.A.S 

2/2 

1/1 
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4.2.2.4.1. Muestreo en la Auditoría34 

 

Durante su examen el auditor obtiene evidencia confiable y 

pertinente, suficiente para darle una base razonable sobre lo cual 

emitir un informe. Los procedimientos de auditoría que brindan esa 

evidencia no pueden aplicarse a la totalidad de las operaciones de 

la entidad, sino que se restringen a algunos de ellos; este conjunto 

de operaciones constituye una “muestra”. 

 

El muestreo es el proceso de determinar una muestra 

representativa que permita concluir sobre los hallazgos obtenidos 

en el universo de operaciones. Por muestra representativa se 

entiende una cantidad dada de partidas que considerando los 

valores otorgados a elementos tales como el “riesgo”, permite 

inferir que el comportamiento de esa muestra es equivalente al 

comportamiento del universo. 

 

El muestreo en auditoria, es la aplicación de un procedimiento de 

auditoría a menos del 100% de las partidas dentro de un grupo de 

operaciones, con el propósito de evaluar alguna característica del 

grupo. 

 

La aplicación del muestreo en auditoria tiene los siguientes 

objetivos: 

1) Obtener evidencia del cumplimiento de los procedimientos de 

control establecidos. 

                                                           
34
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2) Obtener evidencia directa sobre la veracidad de las operaciones 

que se incluye en los registros y controles. 

 

El auditor al efectuar la Auditoría de Gestión y considerar los 

factores de riesgos (en cualquiera de los tipos de riesgos), tendrá 

que decidirse o no, por el método para seleccionar la muestra y el 

tamaño de ésta, ya que es imposible abarcar en su totalidad todas 

las operaciones vinculadas con la gestión del área a utilizar. 

 

a) De apreciación o no estadísticos.- Los ítems a ser incluidos en 

la muestra son determinados de acuerdo a criterio; en este tipo de 

muestreo el tamaño, selección y evaluación de las muestras son 

completamente subjetivas; por lo tanto, es más fácil que ocurran 

desviaciones. Esta técnica es la más tradicional que viene 

aplicando el auditor; se sustenta en una base de juicio personal. 

 

b) Estadísticos.- Aplica técnicas estadísticas para el diseño, 

selección y evaluación de la muestra; provee al auditor de una 

medición cuantitativa de su riesgo. Este muestreo ayuda al auditor 

a:  

1. Diseñar una muestra eficiente. 

2. Medir la eficiencia de la evidencia comprobatoria obtenida. 

3. Evaluar los resultados de la muestra. 
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4.2.2.4.2. Procedimientos y técnicas de auditoría35 

 

Son los métodos prácticos de investigación y prueba que utiliza el 

auditor para obtener la evidencia necesaria que fundamente sus 

conclusiones y recomendaciones. 

 

Son las herramientas que el auditor utiliza para realizar su trabajo y 

su empleo se basa en su criterio o juicio, según las circunstancias. 

Durante la etapa de planificación, el auditor determina cuales 

técnicas va a emplear, cuando debe hacerlo y de qué manera.  

 

Las técnicas seleccionadas para una auditoria específica al ser 

aplicadas se convierten en los procedimientos de auditoría. Las 

técnicas de Auditoría se clasifican de la siguiente manera: 

 

Tabla N° 13: Técnicas de Auditoría 

 

TÉCNICA CLASIFICACIÓN 

VERIFICACIÓN 

OCULAR 

Comparación 

Observación 

Revisión Selectiva 

Rastreo 

VERBAL Indagación 

ESCRITA 
Análisis 

Conciliación 

Confirmación 

DOCUMENTAL Comprobación 

Computación 

FÍSICA Inspección 
Fuente: Dr. Aníbal Altamirano – Libro Archivo Digital  

Elaborado: Laura Lugmaña 

                                                           
35
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4.2.2.5. Comunicación de inicio de la Auditoría de Gestión 

 

Una vez que se ha culminado con la fase de planificación, el 

Auditor General inmediatamente debe comunicar al funcionario 

responsable del área a auditarse el inicio de las actividades de 

auditoría, y solicitar que se brinde al equipo de auditoría interna las 

facilidades para que este pueda llevar a su trabajo. 
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Memorando N° ……-DAI-INPC-20xx 

Ciudad, ….. de ………. de 20xx 
 

 

Sr./Sra. 

Nombre  

CARGO 

ENTIDAD 

Presente.-  

 

De mi consideración:  

 

De conformidad con lo dispuesto en los artículos 90 de la Ley Orgánica de la Contraloría 

General del Estado y 20 de su Reglamento, notifico a usted, que la Dirección de Auditoría 

Interna, iniciará la Auditoría de ………. a los procesos ……………….. y ……………….. de 

……………….. , ……………….. y ……………….., en el ……………….. , por el período 

comprendido entre el  ….. de ………. y el ….. de ………. del 20xx. 

 

Los objetivos generales de la acción de control son:  

 

 …………………………………………………… 

 …………………………………………………… 

 …………………………………………………… 

 

Para esta acción de control el equipo de auditores estará conformado por los señores: 

……………………., Directora,………………………., Supervisor y……………….., Jefe de 

Equipo; por lo que agradeceré disponer se preste la colaboración necesaria para la 

ejecución del trabajo indicado. Agradeceré enviar respuesta, señalando nombres y apellidos 

completos, número de cédula de ciudadanía, dirección domiciliaria, lugar habitual de trabajo 

y número de teléfono, cargo y período de gestión, a nuestra oficina. 

 

Atentamente, 

Dios, Patria y Libertad, 

 

 

…………………………………. 

Directora de Auditoría Interna INPC 
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4.2.3. FASE III: Ejecución de trabajo 

 

“En esa etapa, se ejecuta la auditoría, pues se desarrolla los hallazgos 

y se obtiene toda la evidencia necesaria en cantidad y calidad 

apropiada (suficiente, competente y relevante), basada en los criterios 

de auditoría y procedimientos definidos en cada programa, para 

sustentar las conclusiones y recomendaciones de los informes.  

Las actividades que se realizan el equipo de trabajo en esta fase son: 

1. Aplicación de los programas detallados y específicos para cada 

componente significativo y escogido para examinarse, que 

comprende la aplicación de las técnicas de auditoría tradicionales, 

tales como: inspección física, observación, cálculo, indagación, 

análisis, etc.; adicionalmente mediante la utilización de parámetros 

e indicadores de economía, eficiencia, eficacia y otros.  

2. Preparación de los papeles de trabajo, que junto a la 

documentación relativa a la planificación y aplicación de los 

programas, contienen la evidencia suficiente, competente y 

relevante.  

3. Elaboración de hojas resumen de hallazgos significativos por cada 

componente examinado, expresados en los comentarios.  

4. Definir la estructura del informe de auditoría, con la necesaria 

referencia a los papeles de trabajo y a la hoja resumen de 

comentarios, conclusiones y recomendaciones.”36  

 

 

                                                           
36
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4.2.3.1. Papeles de trabajo37 

 

Los papeles de trabajo son el conjunto de documentos que 

contienen la información obtenida por el auditor en su revisión, así 

como los resultados de los procedimientos y pruebas de auditoría 

aplicados; con ellos se sustenta las observaciones, conclusiones y 

recomendaciones contenidas en el informe final de auditoría.  

 

4.2.3.1.1. Objetivos de los papeles de trabajo 

 

Los papeles de trabajo cumplen los siguientes objetivos: 

1. Registrar de manera ordenada, sistemática y detallada los 

procedimientos y actividades realizadas por el auditor 

2. Documentar el trabajo efectuado para futura consulta y 

referencia 

3. Proporcionar la base para la rendición de informes 

4. Facilitar las planeación, ejecución, supervisión y revisión del 

trabajo de auditoría 

5. Minimizar esfuerzos en auditorías posteriores 

6. Dejar constancia de que se cumplieron los objetivos de la 

auditoría y de que el trabajo se efectúo de conformidad con las 

Normas de Auditoría del Órgano de Control y demás normativa 

aplicable.  

                                                           
37
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4.2.3.1.2. Características de los papeles de trabajo 

 

Los papeles de trabajo deberán: 

1. Incluir el programa de trabajo, mismo que deberá relacionarse 

con los papeles de trabajo mediante índices cruzados. 

2. Contener índices, marcas y referencias adecuadas y todas las 

cédulas y resúmenes que sean necesarios. 

3. Ser supervisados e incluir constancia de ello. 

4. Ser completos y exactos, a fin de que muestren la naturaleza y 

alcance del trabajo realizado y sustenten debidamente los 

resultados y recomendaciones que se presenten en el informe 

de auditoría. 

5. Redactarse con concisión, pero con tanta precisión y claridad 

que no requieran explicaciones adicionales.  

6. Ser pertinentes, por lo cual deberán contener la información 

necesaria para el cumplimiento de los objetivos de la auditoria. 

7. Ser legibles, estar limpios y ordenados, y tener espacio 

suficiente para datos, notas y comentarios, ya que los papeles 

de trabajo desordenados reflejan ineficiencia y permiten dudar 

de la calidad del trabajo realizado. 

 

En cuanto a la EVIDENCIA contenida en los papeles de trabajo, estos 

deberán cumplir con los siguientes requisitos: 

a) Suficiencia.- Será suficiente la evidencia objetiva y convincente que 

baste para sustentar los resultados y recomendaciones que se 

presenten en el informe de auditoría.  
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b) Competencia.- Para que sea competente, la evidencia deberá ser 

válida y confiable; es decir, las pruebas practicadas deberán 

corresponder a la naturaleza y características de las materias 

examinadas. 

 

c) Relevante.- Debe aportar elementos de juicio para demostrar o refutar 

un  hecho en forma lógica. 

 

d) Pertinencia.- La evidencia deberá ser congruente con los resultados, 

conclusiones y recomendaciones de la auditoría.  

 

La evidencia puede ser: 38  

 

a) Física. - Que se obtiene por medio de una inspección y observación 

directa de actividades, documentos y registros. 

 

b) Testimonial.- Que es obtenida en entrevistas cuyas respuestas son 

verbales y escritas, con el fin de comprobar la autenticidad de un 

hecho. 

 

c) Documental.- Son los documentos logrados de fuente externa o ajena 

la entidad. 

 

d) Analítica.- Es la resultante de computaciones, comparaciones con 

disposiciones legales, raciocinio y análisis. 

 

                                                           
38
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4.2.3.1.3. Pruebas de Auditoría39 

 

Las pruebas que contribuyen a contar con la suficiente evidencia 

de auditoría, son dos: pruebas de control y pruebas sustantivas.  

 

a) Pruebas de control.- Están orientadas a proporcionar la 

evidencia necesaria sobre la existencia adecuada de los 

controles, se dividen en pruebas de cumplimiento y pruebas de 

observación, las primeras que permiten verificar el 

funcionamiento de los controles tal como se encuentran 

prescritos, aseguran o confirman el conocimiento sobre los 

controles de la entidad y las segundas, posibilitan verificar los 

controles en aquellos procedimientos que carecen de evidencia 

documental.  

Los procedimientos que pueden utilizarse para la aplicación de 

esta clase de pruebas son: indagaciones y opiniones de los 

funcionarios de la entidad, procedimientos de diagnóstico, 

observaciones, actualización de los sistemas y estudio, así 

como el seguimiento de documentos relacionados con el flujo 

de las transacciones en un sistema determinado.  

 

b) Pruebas sustantivas.- Proporcionan evidencia directa sobre la 

validez de las transacciones y los saldos manifestados en los 

estados financieros e incluyen indagaciones y opiniones de 

funcionarios de la entidad, procedimientos analíticos, inspección 

de documentos de respaldo y de registros contables, 

observación física y confirmaciones de saldos. 
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Sustentándose en los resultados de la evaluación del control 

interno, el auditor define, prepara y ejecuta las Pruebas de 

Auditoría. Estas pruebas, corresponden a la selección de las 

técnicas y las herramientas más adecuadas de llevar a cabo, 

dentro de una serie de procedimientos de auditoría, a través de los 

cuales se espera obtener los elementos de juicio pertinentes para 

detectar, confirmar o delimitar las posibles incidencias o 

consecuencias que se pueden presentar en la institución, por la 

ausencia o incumplimiento de ciertos procedimientos básicos y 

fundamentales para el correcto funcionamiento del área auditada. 

 

4.2.3.1.4. Propiedad y confidencialidad 

 

a) Propiedad.- Los papeles de trabajo serán de propiedad del 

Órgano de Control, por contener la evidencia de trabajos de 

auditoría realizados por su personal. Por lo tanto, su guardia y 

custodia serán responsabilidad de los auditores y, para evitar el 

riesgo de que se extravíen o sean utilizados indebidamente por 

terceras personas, las Direcciones de Auditoría deberán 

archivarlos en un sitio designado especialmente para ello.  

 

b) Confidencialidad.- Estará ligada al cuidado y diligencia 

profesional con que se deberán proceder los auditores. Por 

contener información confidencial, el uso y consulta de los 

papeles de trabajo estarán limitados por el secreto profesional a 

personas ajenas a los auditores, salvo requerimiento o mandato 

de la autoridad competente.  
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4.2.3.1.5. Archivo de los Papeles de Trabajo 

 

Los papeles de trabajo se mantendrán en los siguientes archivos: 

 

a) Archivo Permanente o Continuo 

 

Contiene información básica para la planificación y 

programación de la auditoría, no cambia sustancialmente en el 

tiempo por lo que constituye una fuente importante de 

información al ejecutar el trabajo del auditor. 

 

Constituye un expediente especial en que se encuentran 

documentos relativos a los antecedentes, constitución, 

organización, operación, normatividad jurídica y contable e 

información financiera, auditorías anteriores, etc. Esta 

información debidamente actualizada, servirá como instrumento 

de referencia y consulta en varias auditorías. 

 

La integración del archivo permanente se iniciará en la etapa de 

planeación de la auditoría, cuando se obtenga información 

general sobre el ente por auditar (organización, funciones, 

marco legal, sistemas de información y control, etc.) 

 

El archivo permanente se actualizará con la información que se 

obtenga al ejecutar una auditoría o al dar seguimiento a las 

recomendaciones correspondientes.  
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b) Archivo de Planificación 

 

Reúne la información de la planificación de cada auditoria, es 

decir, habrá un archivo de planificación de cada auditoría 

realizada.   

 

c) Archivo Corriente 

 

El archivo corriente es el que mantiene todos los papeles de 

trabajo que corresponden a la ejecución del trabajo, es decir los 

papeles de trabajo que sustentarán las conclusiones y 

recomendaciones emitidas en el informe.  

 

4.2.3.1.6. Clasificación de los Papeles de Trabajo 

 
  

 Cédula sumaria.- Se resumen las cifras, procedimientos y 

conclusiones del área, programa, rubro o grupo de cuentas 

sujeto a examen. 

 

 Cédula analítica.- Además de contener la desagregación o 

análisis de un saldo, concepto, cifra, operación o 

movimiento del área por revisar, se detallan la información 

obtenida, las pruebas realizadas y los resultados obtenidos. 

 

 Cédula de subanalíticas o de detalle.- Se elabora para 

examinar con mayor detalle, algún concepto y para explicar 

otros procedimientos adicionales contenidos en una u otra 

cédula analítica de auditoría. 
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 Cédula de observaciones.- Las deficiencias e 

irregularidades que se hayan encontrado en el transcurso de 

la revisión, se resumirán en esta cédula, debidamente 

identificados con el número de cédula correspondiente, a fin 

de facilitar su consulta y revisión.  

 

 Cédula de informes.- Una vez concluido el trabajo de 

auditoría y de manera adicional a las cédulas en que se 

presenten las conclusiones, se integrará, al inicio del 

expediente de papeles de trabajo, un informe donde se 

expongan los antecedentes de auditoría, los procedimientos 

de auditoría aplicados y sus resultados, a  fin de ofrecer un 

panorama de trabajo realizado y de las posibles acciones 

por emprender.  

 

 Cédula de seguimiento de recomendaciones.- Si del 

trabajo de auditoría se derivan recomendaciones será 

necesario dejar constancia de ello.  

 

Se mantendrá un archivo corriente por cada auditoría realizada y al 

igual que los anteriores archivos debe mantener sus papeles de 

trabajo debidamente identificados con índices, referencias y 

marcas. 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ……………………… 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del ….. de ………. al ….. de ………. del 20xx 

 

 

 

PROCESO:……………………………………………………………….. 

PROCEDIMIENTO N° :……………………………………………………… 

 

 

Elaborado por:  Fecha: 

Revisado por:  Fecha: 

C.A… 

../.. 

1/1 
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4.2.3.1.7. Índices, referencias y marcas de auditoría 

 

Los papeles de trabajo son la esencia misma donde se encuentra 

el trabajo realizado por el auditor, por tanto deben ser debidamente 

identificados a fin de que sean de fácil manejo y permitan de igual 

manera un buen uso de su información, es para esto que se debe 

utilizar índices, referencias y marcas de auditoría. Fehaciente  

 

Los índices son claves convencionales de tipo alfabético, numérico 

y alfa-numérico, que permiten clasificar y ordenar los papeles de 

trabajo de manera lógica y directa para facilitar su identificación, 

localización y consulta.  

 

Para relacionar los papeles de trabajo entre sí, los índices de 

auditoría se utilizan a manera de cruces o referencias cruzadas; de 

esta manera se podrá vincular la información contenida en dos o 

más cédulas. 

  
Los índices persiguen los siguientes propósitos:   

 Simplificar la revisión de los papeles de trabajo, porque se 

presentan en forma ordenada y permiten ir de lo general a lo 

específico. 

 Evitar la duplicación del trabajo, puesto que al asignar un lugar 

específico a cada cédula se elimina el riesgo de que ésta se 

elabore nuevamente. 

 Interrelacionar dos o más cédulas de auditoría. 
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 Facilitar la elaboración del informe, pues permiten localizar en 

cédulas específicas las irregularidades y deficiencias en la 

revisión.  

 

 Índices de Auditoría 

 

El índice tiene la finalidad de facilitar el acceso a la información 

contenida en los papeles de trabajo por parte de los auditores y 

otros usuarios, así como de sistematizar su ordenamiento. 

Normalmente se escribirá el índice en la esquina superior 

derecha de cada hoja, (debe ir con lápiz de color rojo). 

 

 Referencias de Auditoría 

 

El informe de auditoría, que maneje el equipo de auditores, 

deberá contener las referencias que señalen en que papeles de 

trabajo se sustenta cada comentario. 

 

Además, es de suma importancia el manejar la referenciación 

cruzada entre los papeles de trabajo, para optimizar el manejo y 

recuperación de información. 

 

La referenciación cruzada consiste en que junto a un 

determinado dato, comentario o valor, por considerarse de 

importancia se señalará el índice del papel de trabajo del que 

proviene o al que pasa. (Las referencias deben ir en color rojo) 
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 Marcas de auditoría 

 

Son signos o símbolos convencionales que utiliza el auditor 

para identificar el tipo de procedimiento, tarea o pruebas 

realizadas en la ejecución de un examen, el equipo debe 

mantener uniformidad en las marcas.  

 

Al inicio de cada examen el Jefe de Equipo entregará a los 

auditores operativos el listado de marcas a utilizarse y dará las 

disposiciones con respecto a su significado y uso, en caso de 

que un auditor requiera trabajar con marcas adicionales deberá 

comunicárselo al Jefe de Equipo para que las incluya entre las 

utilizadas en el respectivo examen, (las marcas deben ir en 

color rojo).  

 

 

 

 

Espacio intencionalmente en blanco 
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Tabla N° 14: Marcas de Auditoría 

 

MARCA 

 

SIGNIFICADO 

 Indagado 

 Analizado 

 
Conciliado 

 
Sin respuesta 

 
Confirmaciones, respuesta positiva 

 
Confirmaciones, respuesta negativa 

 
Comprobado 

 
Cifras cuadradas 

 
Cálculos 

 
Inspeccionado 

 
Notas explicativas 

 
Ligado 

  Operación incorrecta 

 
Comparado 

 
Observado  

 
Rastreado 

Fuente: Manual de Auditoría de Gestión-Contraloría General del Estado 

Elaborado por: Laura Lugmaña
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4.2.3.2. Indicadores de Gestión40 

 

Las actividades que se realizan en una organización requieren 

cuantificarse, es decir, medirse; esa medida refleja en qué grado 

las actividades que se ejecutan dentro de un proceso o los 

resultados del proceso, se han alcanzado. 

 

Un indicador es la referencia numerica generada a partir de una 

una o varias variables, que muestran aspectos del desempeño de 

la entidad auditada. Esa referencia, al ser comparada con un valor 

estandar, interno o externo a la organización, podrá indicar 

posibles desviaciones con respecto a las cuales la administracion 

deberá tomar acciones.  

 

El uso de indicadores en la Auditoría de Gestión, permite medir:  

 

a) La eficiencia y la economía en el manejo de los recursos.  

b) Las cualidades y características de los bienes producidos o 

servicios prestados (eficacia).  

c) El grado de satisfacción de las necesidades de los usuarios 

o clientes a quienes van dirigidos (calidad).  

d) Todos estos aspectos, deben ser medidos, considerando su 

relación con la misión, los objetivos y las metas planteadas 

por la organización.  
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4.2.3.2.1. Dimensiones a evaluar por medio de indicadores41 

 
a) Impacto o eficacia.-  

 Mide el cumplimiento de los objetivos. 

 Cuantifica valores y efectos en los clientes. 

 Mide el desarrollo de los procesos.  

 Mide el cometido y el cumplimiento de las 

responsabilidades asignadas a cada uno de los 

servidores públicos. 

  

b) Eficiencia.- 

 Mide costos unitarios y productividad. 

 Cuantifica la optimización de recursos humanos, 

materiales, financieros y tecnológicos, para obtener 

productos y servicios al menor costo y en el menor 

tiempo (5 “E”). 

 

c)  Calidad.- 

 Mide el grado en que los productos y servicios 

satisfacen las necesidades y expectativas de los 

clientes.  

 Mide el nivel de satisfacción percibido por el cliente 

 Evalúa estándares de calidad en la gestión y provisión 

de servicios públicos y sociales..  
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4.2.3.2.2. Clasificación de los indicadores de gestión 

 

a) Cuantitativos y Cualitativos 

 

 Indicadores cuantitativos.- Son los valores y cifras que se 

establecen periódicamente de los resultados de las 

operaciones. 

 Indicadores cualitativos.- Toma en cuenta las amenzas y 

oprtunidades del entorno organizacional; permite evaluar 

con un enfoque de planeación estratégica la capacidad de 

gestión de la dirección y demás niveles de la organización.  

 

b) De uso universal 

 

Conocidos y utilizados para medir la eficiencia, eficacia, las 

metas, los objetivos y en general el cumplimiento de la mision 

institucional. Pueden clasificarse de la siguiente manera: 

 

 Indicadores de resultados por área y desarrollo de 

informacion.- Se basa en la informacion del desarrollo de 

la gestion y los resultados operativos y financieros de la 

gestion. Muestran la capacidad administrativa de la 

institucion para observar, evaluar y medir aspectos como:  

la calidad, oprtunidad y disponibilidad de la informacion; y 

arreglos para la retroalimentación y mejoramientos 

continuo. 
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Cálculo del indicador de ejecución presupuestaria para 

compras de equipos 

 

 

 

Cálculo del indicador de mantenimiento a equipos de 

cómputo 

 

 

 

 

 Indicadores de recursos.- Tienen relacion con la 

planificación de las metas y objetivos, considerando que 

para planear se requiere contar con recursos. 

  

Estos indicadores sirven para medir y evaluar la 

planificacion de metas y grado de cumplimiento de los 

planes establecidos; la formulacion de presupuestos; metas 

y resultados de logro; presupuestos de gastos corrientes, 

en comparacion con el presupuesto de inversion y otros. 

 

 

 

 

 

= Valor desembolsado (compras ejecutadas año 2010) 

Valor total asignado para compras año 2010 

= Número de equipos a los que se ha hecho mantenimiento durante el año 2010 

Número total de equipos que recibirán mantenimiento durante el año 2010 

= Ingresos – Gastos   Grado de cumplimiento 

= Presupuestos (metas)  Nivel de ejecución y eficacia 
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 Indicadores de proceso.- Aplicables a la función operativa 

de la institución, relativa al cumplimiento de su misión y 

objetivos sociales. Estos indicadores sirven para establecer 

el cumplimiento de las etapas o fases de los procesos en 

cuanto a:  

 Extensión y etapas de los procesos administrativos 

 Extensión y etapa de la planeación  

 Agilidad en la prestación de los servicios o 

generación de productos  

 Aplicaciones tecnológicas y su comporación evolutiva 

 

Cálculo del tiempo promedio de atención 

 

 

 

c) Globales, funcionales y específicos 

 

Para evaluar adecuadamente la gestión del todo, en forma 

global, y de cada uno de los componentes, es necesario, 

previamente, definir o formular respecto de cada una de ellas, la 

mision, los objetivos que orientará su accionar y establecer sus 

propias metas de productividad y de gestión. Esto es posible a 

traves de los indicadores globales, funcionales y específicos. 

 

= Número de días reales o respuesta a quejas 

Número total de días estimados para dar respuesta a quejas 



 

  
179 

 

  

 Indicadores globales.-  Se refieren al todo en términos de 

país, Ministerio o Institución. Son aquellos que miden los 

resultados en el ámbito de Institución y la calidad del 

servicio que proporciona a los distintos usuarios: 

- Tiempo de respuesta frente a los trámites o 

requerimientos solicitados 

- Grado de cumplimiento de los programas y proyectos 

con relación a lo programado 

- Ejecución presupuestaria relacionada con el presupuesto 

asignado 

 

 Indicadores funcionales.-  En este tipo de indicadores se 

debe tener presente la complejidad y variedad de las 

funciones que se desarrollan. Por lo tanto, cada función o 

actividad, debe ser medida de acuerdo a sus propias 

características, considerando también la entidad de que se 

trata. Sin embargo, los mismos indicadores globales deben 

ser adaptados a las funciones o actividades específicas.  

 

 Indicadores específicos.-  Se refieren a los mismos 

aspectos señalados en los indicadores globales, sin 

embargo, los indicadores específicos se refieren a una 

función determinada , o bien a una area o proceso en 

particular. 

 

 

= Programas de capacitación ejecutados 

programas presupuestados 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: …………………………… 

Período Examinado: del ….. de ………. al ….. de ………. del 20xx 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 1 

……………………………………………… 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

…………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………….. 

 

 

APLICACIÓN 

…………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………….. 

 

HALLAZGO 

………… 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTION 

 

 

 

Elaborado por:  Fecha:  

Supervisado por:  Fecha:  

 

 

P.A….. 

1/1 
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4.2.3.3. Hoja de hallazgos42 

 

Se considera que los hallazgos en auditoria son las diferencias 

significativas encontradas en el trabajo de auditoria con relación a 

lo normado o a lo presentado por la gerencia. 

 

Los atributos de los hallazgos son: 

 

a) Condición.- Lo que sucede o se da en la realidad dentro de la 

entidad (la realidad encontrada). 

 

b) Criterio.- Parámetro de comparación por ser la situación ideal, 

el estándar, la norma, el principio administrativo apropiado o 

conveniente (cómo debe ser: la norma, la ley, el reglamento, lo 

que debe ser). 

 

c) Causa.- Motivo, razón por el que se dio la desviación o se 

produjo el área crítica (qué originó la diferencia encontrada). 

 

d) Efecto.- Daño, desperdicio, pérdida (qué efectos puede 

ocasionar la diferencia encontrada) 

 

 

 

                                                           
42

 Dr. Aníbal Altamirano-Libro Archivo Digital 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

HOJA DE HALLAZGOS 

Período Examinado: del ….. de ………. al ….. de ………. del 20xx 

 

 

 

HALLAZGO Nº … 

TITULO: ……………………………………….. 

 

REF P/T 

……….. 

CONDICIÓN 

 

 

CRITERIO 

 

 

CAUSA 

 

 

EFECTO 

 

 

 

CONCLUSIÓN 

 

 

RECOMENDACIÓN 

 

Elaborado por:  Fecha: 

Revisado por:  Fecha: 

 

H.H… 

../.. 
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4.2.4. FASE IV: Comunicación de Resultados43 

 

Además de los informes parciales que puedan emitirse, como el 

relativo al control interno, se preparará un informe final, el mismo que 

no sólo revelará las deficiencias existentes, sino que también, 

contendrá los hallazgos positivos. 

En la entidad auditada, el supervisor y el jefe de equipo con los 

resultados de la auditoría, llevan a cabo las siguientes actividades: 

 

1. Redacción del informe de auditoria, en forma conjunta entre los 

auditores. 

2. Comunicación de resultados; es necesario que el borrador del 

informe antes de su emision, deba ser discutido en una 

conferencia final con los responsables de la gestion y los 

funcionarios de mas alto nivel relacionados con el examen; esto 

permitira por una parte reforzar y perfeccionar los comentarios, 

conclusiones y recomendaciones, pero por otra, permitir que 

expresen sus puntos de vista y ejerzan su legítima defensa.  

 

Dentro de las actividades específicas se detallan:  

 

1. El Supervisor y Jefe de Equipo elaboran el borrador del informe. 

2. La Directora revisa el borrador del informe y autoriza la 

realización de la conferencia final. 

                                                           
43

 Manual de Auditoría de Gestión-Contraloría General del Estado 
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3. El Jefe de Equipo convoca a involucrados a la lectura de 

borrador del informe. 

4. Todo el equipo realiza conferencia final con funcionarios y 

relacionados. 

5. El Supervisor y Jefe de Equipo receptan puntos de vista y 

documentación de funcionarios y terceros relacionados. 

6. El Supervisor y Jefe de Equipo redactan el informe final. 

7. La Directora previa revisión suscribe el informe. 

8. El Contralor o Subcontralor previa revisión aprueban el informe. 

9. La Directora remite el informe a la entidad auditada. 

 

 

 

 

Espacio intencionalmente en blanco 
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4.2.4.1. Borrador del Informe de Auditoría 

 

BORRADOR DE INFORME DE AUDITORÍA 

 

CAPÍTULO I 

INDICADORES DE GESTIÓN UTILIZADOS 

    

 PROCESO: ADQUISICIONES A TRAVÉS DE ÍNFIMA CUANTÍA 

   

  PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

   

  PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

 

CAPÍTULO II 

RESULTADOS DEL EXAMEN 

 

I.- COMENTARIOS 

 

II.- CONCLUSIONES  

 

III.- RECOMENDACIONES 
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4.2.4.2. Convocatoria a la lectura del Borrador del Informe de Auditoría 

 

 
Memorando N° ……-DAI-INPC-20xx 

Ciudad,….. de ………. de 20xx 
 

 

Sr./Sra. 

Nombre 

CARGO  

ENTIDAD 

Presente.-  

 

 

De mi consideración:  

 

 

De conformidad con lo dispuesto en los artículos 90 de la Ley Orgánica de la Contraloría 

General del Estado y 23 de su Reglamento, convoco a usted a la conferencia final de 

comunicación de resultados mediante la lectura del borrador del informe de la Auditoría de 

………. del …………………………, por el período comprendido entre el ….. de ………. y el 

….. de ………. del 20XX, realizado por …………………………….., conforme al Plan Anual 

del Actividades del año 20xx. 

 

La diligencia se llevará a cabo en la oficina de …………………, el día ….. de ………. del 

año ……, a las ..H... En caso de no poder asistir personalmente, agradeceré notificar por 

escrito, indicando los nombres, apellidos y número de cédula de ciudadanía de la persona 

que participará en su representación.  

 

 

Atentamente, 

 

 

…………………………. 

Jefe de Equipo 
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4.2.4.3. Acta de Conferencia Final de Comunicación de Resultados  

 

Para dejar constancia de la discusión del Borrador del Informe 

Auditoría, el jefe de equipo , elaborará un acta de conferencia de 

auditoría, en donde conste las firmas de todos los participantes. El 

acta se elaborará en original y dos copias. 

 

ACTA DE CONFERENCIA FINAL DE COMUNICACIÓN DE 
RESULTADOS CONTENIDOS EN EL BORRADOR DEL 
INFORME DE LA AUDITORÍA DE…………………. A LOS 
PROCESOS ………………………. Y…………………… DE 
…………………. , ……………………. 
Y………………………… DEL…………………… POR EL 
PERÍODO COMPRENDIDO ENTRE EL ….. DE ………. 
DEL 20xx Y EL ….. DE ………. DEL 20xx. 

 

 

En la ciudad de ………., provincia de ………., a los ….. días del mes de ………. del año 
…..., a las ….. horas …., los (as) suscritos (as): …………………., Auditora General; 
………………, Auditor Supervisor y ………………….., Jefe de Equipo, se constituyen en la 
oficina de ……………….. del ……………………….., con el objeto de dejar constancia de la 
comunicación final de resultados mediante la lectura del borrador del informe de la Auditoría 
de …………. a los procesos ……………… y ……………… de ……………….. , ……………… 
y …………………, del …………………………….., por el período comprendido entre el ….. 
de ………. del 20xx y el ….. de ………. del 20xx, que fue realizado por la 
………………………, conforme al Plan Anual del Actividades del año 20xx. 
 
En cumplimiento del inciso final del artículo 90 de la Ley Orgánica de la Contraloría General 
del Estado, se convocó mediante Memorando N° ………………, a los servidores, ex 
servidores y personas relacionadas con el examen, para que asistan a la presente 
diligencia, misma que se cumplió en los términos previstos por la ley y las normas 
profesionales sobre la materia. 
 
Al efecto, en presencia de los abajo firmantes, se procedió a la lectura del borrador del 
informe y se analizaron los resultados del examen constantes en los comentarios, 
conclusiones y recomendaciones. 

Para constancia de lo actuado, las personas asistentes suscriben la presente acta en dos 
ejemplares de igual tenor.  

NOMBRE CARGO FIRMA CÉDULA DE CIUDADANÍA 
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4.2.4.4. Presentación definitiva del Informe Final del Auditoría 

 

 

 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

 

 

 

 

 

ACCIÓN DE CONTROL: Auditoría de Gestión aplicada a los procesos………………….. y 

…………………… de ……………………….., …………………………… y …………………………, 

del ……………………………………………… 

 

 

Por el período comprendido entre el ….. de ………. del 20xx al ….. de ………. del 20xx 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 

 

QUITO – ECUADOR 
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INFORME FINAL DE AUDITORÍA 

 

ÍNDICE 

 

CARTA DE PRESENTACIÓN 

 

CAPÍTULO I: INFORMACIÓN INTRODUCTORIA 

 

Motivo del Examen……………………………………………………..xxx 

Objetivos del Examen………………………………………………….xxx 

Alcance…………………………………………………………………..xxx 

Enfoque………………………………………………………………….xxx 

Base legal……………………………………………………………….xxx 

Estructura Orgánica…………………………………………………….xxx 

Objetivos de la Entidad………………………………………………...xxx 

Monto de recursos examinados………………………………………xxx 

Servidores relacionados……………………………………………….xxx 

 

 

CAPÍTULO II: INDICADORES DE GESTIÓN UTILIZADOS 

 

 

CAPÍTULO III: RESULTADOS DEL EXAMEN 
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Ciudad  - Ecuador 

 

 

 

Ciudad,….. de ………. de 20xx 

 

Nombre 

CARGO 

ENTIDAD 

Presente.-  
 

 

De mi consideración: 

 

Hemos efectuado la Auditoría de ………. a los procesos …………….y ………….. de …………….., 

………………… y ………………….., del …………………………..., por el período comprendido 

entre el ….. de ………. y el ….. de ………. del 20xx.  

Nuestra acción de control se efectuó de acuerdo con las Normas Ecuatorianas de Auditoría 

Gubernamental emitidas por la Contraloría General del Estado. Estas normas requieren que el 

examen sea planificado y ejecutado para obtener certeza razonable de que la información y la 

documentación examinada no contienen exposiciones erróneas de carácter significativo, 

igualmente que las operaciones a las cuales corresponden, se hayan ejecutado de conformidad 

con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, políticas y demás normas aplicables.  

Debido a la naturaleza de la acción de control efectuada, los resultados se encuentran 

expresados en los comentarios, conclusiones y recomendaciones que constan en el presente 

informe.  

De conformidad con lo dispuesto en el artículo 92 de la Ley Orgánica de la Contraloría General del 

Estado, las recomendaciones deben ser aplicadas de manera inmediata y con el carácter de 

obligatorio.  

 

Atentamente,  

Dios, Patria y Libertad,  

 

………………………… 

Directora de Auditoría Interna INPC 
 



 

  
191 

 

  

 
CAPITULO I 

INFORMACIÓN INTRODUCCTORIA 

 

I.- MOTIVO DEL EXAMEN 

II.- OBJETIVOS DEL EXAMEN 

III.- ALCANCE 

IV.- ENFOQUE 

V.- BASE LEGAL 

VI.- ESTRUCTURA ORGÁNICA 

VII.- OBJETIVOS DE LA ENTIDAD 

VIII.- MONTO DE RECURSOS EXAMINADOS 

IX.- SERVIDORES RELACIONADOS 

 

CAPÍTULO II 

INDICADORES DE GESTIÓN UTILIZADOS 

 

 

      

CAPÍTULO III 

RESULTADOS DEL EXAMEN 

 

I.- COMENTARIOS 

II.- CONCLUSIONES  

III.- RECOMENDACIONES 
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4.2.5. FASE V: Seguimiento 

 

Consiste en elaborar un plan de trabajo conjuntamente con los 

auditados, para asegurar la implementación de recomendaciones, 

señalando las actividades a cumplir, los responsables y los plazos. 

 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

CRONOGRAMA DE APLICACIÓN DE RECOMENDACIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

N° CARGOS/RECOMENDACIONES 
ACTIVIDADES A 

CUMPLIR 

FECHA TOPE DE 

REALIZACIÓN 

FIRMAS DE LOS FUNCIONARIOS 

RESPONSABLES DEL 

CUMPLIMIENTO O APLICACIÓN 

 
Al  

   

1 
    

 
Al 

   

2 
    

 
Al  

   

3 
    

 
Al  

   

4 
    

 
Al  

   

5 
    

Elaborado por:  Fecha: 

Supervisado por:  Fecha: 

 

 

S.R. 

../.. 

1/21/1
…. 
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CAPÍTULO V 

APLICACIÓN PRÁCTICA DE LA AUDITORÍA DE GESTIÓN 

 

5.1. Formulación de problemas 

 

El Instituto Nacional del Patrimonio Cultural, es una entidad que muestra un 

desenvolvimiento óptimo en sus actividades, sin embargo, al evaluar los 

procesos administrativos y financieros, a través del levantamiento de 

procesos, se detectaron algunas deficiencias que requieren ser examinadas, 

a fin de plantear recomendaciones para mejorar eficiencia y eficacia de los 

procesos; las mismas que se detallan a continuación: 

 

1. Proceso de adquisiciones (ínfima cuantía): 

 

1.1. Los funcionarios que requieren de un bien o servicio, se encargan 

también de cotizar los bienes requeridos, actividad que no es 

compatible con sus funciones, pues se considera que es función 

de la unidad de compras, buscar proveedores y hacer cotizaciones, 

para satisfacer de manera óptima los requerimientos de las demás 

unidades administrativas.  

1.2. Además, al encargarse los mismos funcionarios de realizar las 

cotizaciones del bien o servicio requerido, se está permitiendo que 

busquen como proveedores a sus amistades, evitando así que 

existan precios de competencia y se pierda el nivel de 

independencia. 
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1.3. Para realizar la adquisición de un bien o servicio, no disponen de 

un “formulario de solicitud”, que valide la necesidad de tal 

adquisición y además que respalde todo el proceso de compra; por 

lo que sin formulario el proceso no queda evidenciado. 

1.4. La Unidad de Compras no emite informe sobre la selección del 

proveedor, no realiza un comparativo referente a precios ofertados 

por los distintos proveedores. 

1.5. Para la selección del proveedor se adjunta únicamente una 

proforma, lo que demuestra que no existe precios de competencia 

y una selección equitativa del proveedor. 

1.6. Durante el año 2010, el INPC ha realizado a través de ínfima 

cuantía un total de 176 compras, que representan un total de 

$128.676,20; habiendo sido el valor asignado en el presupuesto de 

$157.482,55.   

 

2. Proceso de pago de viáticos y subsistencias: 

 

2.1. Se observó que a la solicitud de licencia con remuneración, no se 

acompaña el memorando de disposición para realizar la comisión, 

por lo que existe el riesgo de que algún funcionario solicite el pago 

de viáticos y lo utilice en beneficio propio, considerando que no 

existe un control adecuado al inicio del proceso.  

2.2. Así también, se observó que cierta documentación sustentatoria no 

contiene todas las firmas de responsabilidad y legalización 

respectivas, lo cual demuestra no existe un adecuado control 

interno de la documentación. 
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2.3. Durante el año 2010, el INPC ha cancelado por concepto de 

viáticos y subsistencias un total de $ 211.872,38; siendo el monto 

asignado de $ 220.071,49. 

 

3. Proceso de anticipo de sueldo: 

 

3.1. La ley otorga el derecho a los funcionarios públicos a acceder a un 

anticipo de sueldo. 

Sin embargo, esta situación causa lo siguiente:  

3.1.1. Los empleados no tienen una planificación financiera, lo 

cual produce un problema social. 

3.1.2. La institución realiza los pagos de remuneraciones del 

personal vía transferencia del Banco Central una vez al 

mes, por lo que, el efectuar anticipos desvía la 

asignación presupuestaria y dificulta la contabilización en 

el sistema eSigef. 

3.2. La institución otorga anticipos/préstamos a funcionarios que recién 

han ingresado a laborar en la institución bajo contrato, por lo que, 

en el caso de cesación de funciones, la liquidación que se 

determina como garantía no cubriría el anticipo otorgado, corriendo 

el riesgo de no pago y de que el monto asignado en la partida de 

remuneraciones unificadas se desvíe.  

3.3. En el presupuesto asignado al INPC, no existe una partida 

específica para anticipos de remuneraciones al personal, sin 

embargo, la ley permite que dichos anticipos se deduzcan de la 

partida de remuneraciones unificadas.  
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3.4. Durante el año 2010, el INPC ha dado por concepto de anticipos 

de remuneraciones Tipo “B” un total de $151.461.25; siendo el 

monto asignado por concepto de remuneraciones unificadas de 

$1´620.144,00, en cuanto de esta partida se concede los anticipos. 

 

4. En los procesos de pago de viáticos y subsistencias, y anticipo de 

sueldo:  

 

4.1. La Unidad de Presupuesto no participa en la aplicación 

presupuestaria, sino que la Unidad de Contabilidad realiza la 

afectación presupuestaria directamente sin control del 

responsable del manejo del presupuesto.  

4.2. Los procesos se paralizan cuando se presentan problemas de 

disponibilidad presupuestaria, en virtud de que la contadora no 

tiene la potestad para realizar reformas al presupuesto; por lo 

que, obligatoriamente el responsable de presupuesto tiene que 

intervenir para solucionar tal situación, en este caso realizar 

modificaciones presupuestarias. 

4.3. Durante el año 2010, el INPC ha realizado un total de 235 

modificaciones presupuestarias a nivel de Matriz, lo cual refleja 

detención del flujo del proceso por el tiempo que requiera la 

modificación presupuestaria.    
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5.2. Carta de Petición 

 

 

 
 

 
 

 
Memorando N° 1251-DE-INPC-2011 

Quito, 28 de Noviembre de 2011 
 

 
 

PARA:      Dra. Laura Guerrón 

                 Directora de Auditoría Interna INPC 

 

DE:           Arq. Inés Pazmiño Gavilanes 

                 Directora Ejecutiva INPC 

 

ASUNTO: DISPÓNGASE INCLUIR LA REALIZACIÓN DE LA AUDITORÍA DE 

GESTIÓN DENTRO DEL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES DE AUDITORÍA INTERNA 

DEL AÑO 2011 

 

Por medio de la presente dispongo a usted la inclusión dentro del Plan Anual de 
Actividades de Auditoría Interna del año 2011, la realización de una Auditoria de Gestión 
a los procesos administrativos y financieros de: adquisiciones, pago de viáticos y 
subsistencias, y anticipo de sueldos; por el período comprendido del 01 de enero del 
2010 al 31 de diciembre del año 2010. 
 
Con sentimientos de distinguida consideración 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
Arq. Inés Pazmiño Gavilanes 

Directora Ejecutiva INPC 
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5.3. Plan Anual de Actividades de Auditoría Interna del año 2011 – INPC  

 

CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 
 

DIRECCION DE COORDINACIÓN DE AUDITORIAS INTERNAS 

CRONOGRAMA Y ALCANCE DEL PLAN DE CONTROL PARA EL AÑO 2011 

                 

                 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA:  INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL        PROVINCIA:  PICHINCHA 

                 

                 

No. ENTIDAD, PROYECTO O UNIDAD AREA O RUBRO  PERIODO 
LUGAR 

TIPO DIAS N°  PERSONAL DIAS HOMBRE FECHAS ESTIMADAS 

  ADMINISTRATIVA EXAMINADO DESDE HASTA CONTROL LAB. SUP. J.EQ. OPER. SUP. J.EQ. OPER. TOTAL INICIO TERMINO 

1 EXAMENES DE ARRASTRE                          

1.1                                 

1.2                                 

1.3                                 

1.4                                 

1.5                                 

1.6                                 

1.7                                 

1.8                                 

1.9                                 

2 NUEVOS EXAMENES PLANIFICADOS               SUBTOTAL ARRASTRE 0     

2.1 

INSTITUCIONAL EVALUACION DEL SISTEMA DE 
CONTROL INTERNO REFERENTE A LAS 
NORMAS 200, 300, 403 Y 406 

2011-01-01 2011-09-30 QUITO EC 70   1     70    70 2011-08-15 2011-11-30 

2.2 

INSTITUCIONAL AUDITORÍA DE GESTIÓN APLICADA A 
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y 
FINANCIEROS DE ADQUISICIONES, 
PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS, 
Y ANTICPO DE SUELDO 

2010-01-01 2010-12-31 QUITO AG 60 1 1 1       60 2011-10-10 2012-01-13 

2.3                                 

2.4                                 

2.5                                 

2.6                                 

2.7                                 

2.8                                 

2.9                                 

                                  

             TOTAL D/H 130    

  OBSERVACION:                   

  

LA UNIDAD FUE CREADA E INICIO SUS ACTIVIDAES EL 1 DE AGOSTO DE 2011 

        

          

          

                    

                      

   (f) JEFE UNIDAD DE CONTROL               

Fuente: Dirección de Auditoría Interna INPC 

Elaborado por: Laura Lugmaña 
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5.4. Orden de trabajo 

 
 

 
Quito, 05 de diciembre de 2011 

 
 
 

PARA:      Ing. Laura Lugmaña 

                 Jefe de Equipo 
 

DE:           Dra. Laura Guerrón 

                 Directora de Auditoría Interna INPC 
 

ASUNTO: DISPÓNGASE LA REALIZACIÓN DE LA AUDITORÍA DE GESTIÓN 

 
De conformidad al Plan Anual del Actividades de Auditoría Interna para el presente año aprobado por la 
Dirección Ejecutiva del Instituto Nacional del Patrimonio Cultural, dispongo a usted la realización de la 
Auditoria de Gestión a   los procesos administrativos y financieros de: adquisiciones, pago de viáticos y 
subsistencias, y anticipo de sueldos; en calidad de Jefe de Equipo. 
 
 
ALCANCE DEL EXAMEN 

 
El examen cubrirá el período comprendido del el 01 de enero al 31 de diciembre del año 2010. 
 
 
OBJETIVOS GENERALES 

 
1. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales. 
2. Verificar si los procesos establecidos contribuyen a la consecución de los objetivos planteados.  
3. Determinar el uso eficiente, económico, eficaz, de los recursos mediante indicadores. 

 
 
TIEMPO ESTIMADO 

 
El tiempo estimado para la realización de éste examen es de 60 días laborables. 
 
 
RECURSO HUMANO 

 
El equipo de trabajo previsto para la ejecución del presente examen estará conformado por: 
 

 Directora: Dra. Laura Guerrón 
 Supervisor: Dr. Alonso Jarrín 
 Jefe de equipo. Ing. Laura Lugmaña 

 
 
Atentamente, 
 
 
Dra. Laura Guerrón 

Directora de Auditoría Interna INPC 

 



 

  
200 

 

  

5.5. FASE I: Planificación Preliminar de Auditoría 

5.5.1. Programa preliminar de auditoría 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

ÁREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

PROGRAMA PRELIMINAR DE AUDITORÍA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

OBJETIVOS: 

 Recopilar información básica de la entidad para su estudio previo. 

 Obtener un conocimiento general de las actividades que se realicen en cada uno de los procesos sujetos 

al examen de auditoría. 

N
° 

ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T ELABORADO 
POR 

FECHA 

 Conocimiento Preliminar    

1 

Realizar una entrevista a la Directora Administrativa 

Financiera y a los encargados de cada área, indagando 

políticas, funciones, responsabilidades y demás aspectos 

que considere relevantes, y elaborar una narrativa por 

cada uno de ellos. 

PP1.1 
PP1.2 
PP1.3 
PP1.4 
PP1.5 
PP1.6 

L.L 15/12/2011 

2 

Solicitar mediante memorando a la Dirección Ejecutiva una 

copia de toda la documentación referente a la base legal 

de la entidad como son: decretos, estatutos, reglamentos, 

resoluciones, etc., y realizar un estudio de la misma. 

PP2 L.L. 16/12/2011 

3 
Solicitar un listado de los funcionarios que están 

involucrados con los procesos a auditar 
PP3 L.L. 16/12/2011 

4 
Obtener información de los procesos que están bajo 

examen. 
Cap. II 

Pág. 49-61 
L.L.  

5 
Realizar la matriz de riesgo preliminar y evaluar el riesgo 

inherente. 
PP4 L.L. 19/12/2011 

6 Elaborar memorando de planificación preliminar PP5 L.L. 19/12/2011 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 14/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 14/12/2011 

. 

P.P.A. 

1/1 

1/1 
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5.5.2. Entrevistas 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Dra. Alexandra Noboa 

 

CARGO: Directora Administrativa Financiera 

 

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Conocer de manera general, a   fin de evaluar la eficiencia,  eficacia y 

economía de los procesos.  

 

 

1. ¿Cuántas personas trabajan en la Dirección Administrativa Financiera? 

 

La Dirección Administrativa Financiera está conformada por diez funcionarios mismos que se distribuyen 

de la siguiente manera: 

 

Dra. Alexandra Noboa – Directora Administrativa Financiera 

Ing. William González – Analista de Presupuesto 

Ing. Elizabeth Cáceres - Tesorera 

Ing. Ramón Porras – Servicios Institucionales 

Dra. Mónica Oscullo – Contadora General 

Sr. Santiago Marcillo – Asistente Contable 

Srta. Angie Orellana – Asistente Contable y Administrativa 

Lic. Cristian Vinueza – Administrador de Bienes 

Sr. Luis Narváez – Responsable de materiales y suministros 

Sr. Vicente Montenegro – Responsable de Combustibles y Lubricantes 

 

2. ¿Cuál es el objetivo de la Dirección Administrativa Financiera? 

 

Administrar y controlar los recursos materiales, financieros en forma eficiente en base a las normativas 

reglamentarias vigentes, con el fin de apoyar al cumplimiento de los objetivos institucionales. 

 

3. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos a ser aplicados en cada uno de los 

procesos? Describa algunos de ellos. 

 

Si, entre ellos están: Reglamento para procedimientos de ínfima cuantía 

                               Reglamento para pago de viáticos y subsistencias 

                               Reglamento para concesión de anticipo de sueldos 

P.P.1.1 
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..  

 

 

 

                                

4. ¿Los funcionarios de la Dirección Administrativa Financiera tienen claro las funciones que les 

competen? 

 

Si, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Norma de Control Interno No. 410-02, se hizo la Segregación 

de Funciones, de acuerdo al cargo asignado; además, durante el desarrollo de su trabajo han 

demostrado tener bien en claro las funciones que les competen. 

 

5. ¿Cómo es la comunicación entre los funcionarios? ¿Han existido problemas durante la ejecución 

de su trabajo? 

 

No han existido problemas, lo cual demuestra que existe una buena comunicación durante el desarrollo 

de su trabajo. 

 

6. ¿Qué procedimientos o actividades le compete a la Dirección Administrativa Financiera? 

 

De manera general, la Dirección Administrativa Financiera se encarga de: 

 Elaborar  proforma presupuestaria institucional 

 Realizar adquisiciones de ínfima cuantía 

 Realizar pagos a proveedores y pagos de viáticos y subsistencias. 

 Elaborar la nómina del personal. 

 Realizar declaraciones de obligaciones tributarias ante el SRI 

 Administrar los bienes de la institución 

 

7. ¿Se realizan controles previos a la aprobación y autorización? ¿En qué consisten? 

 

Si, en cada proceso antes de emitir  la aprobación y autorización se realiza un control previo de la 

documentación, misma que consiste en revisar que la información  y los datos estén correctos y que 

estén todos los documentos de respaldo. Además, cada proceso tiene un punto de control que requiere 

la aprobación y autorización correspondiente.   

 

8. ¿Han existido demoras en dar respuesta a los trámites? ¿Qué medidas se han adoptado para 

solucionar dicha situación? 

 

Si, aunque no son concurrentes, uno de ellos es cuando hay problemas de disponibilidad presupuestaria 

y el proceso se ve forzado a parar hasta que se solucione. Sin embargo, ante esta situación, el analista 

de presupuesto realizará una mejor programación del presupuesto a fin de evitar este problema.   

 

 
 

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 15/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 15/12/2011 

P.P.1.1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 
 
UNIDAD: Presupuesto 
 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Ing. William González 
 
CARGO: Analista de Presupuesto 
 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el área de presupuesto. 
  
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en la Unidad de Presupuesto? 
 
En la Unidad de Presupuesto únicamente existe una persona encargada de la administración del 
presupuesto institucional.  

 
 

2. ¿Considera que es suficiente para cumplir satisfactoriamente con las funciones asignadas? 
Justifique 
 
Sí, porque los procesos son sistematizados y facilitan el trabajo.  

 
 

3. ¿Considera que existe una adecuada segregación de funciones? Describa las funciones que 
le fueron asignadas. 
Si, de acuerdo a la segregación de funciones realizada por la Directora Administrativa Financiera, 
misma Actualmente sí, porque existe una normativa que permite regular las funciones de cada 
servidor. Entre ellas se menciona las funciones asignadas: 
 

1. Emitir certificaciones presupuestarias  
2. Elaborar reformas presupuestarias 
3. Emitir informes presupuestarios  
4. Dar seguimiento presupuestario. 
 

  
4. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos que regulan el ciclo presupuestario? 

Describa algunos de ellos. 
Sí, todo proceso se rige a una n  
Si, entre ellos se mencionan: 
 

1. Normativa SAFI 
2. Normas Técnicas de Presupuesto 
3. Código Orgánico de Planificación de las Finanzas 

 

P.P.1.2 
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5. ¿En qué consiste el ciclo presupuestario? 

 
Consiste en regular, controlar, evaluar y liquidar el presupuesto institucional dentro del ejercicio 
fiscal.  

 
 

6. ¿Cuánto es el presupuesto asignado a la entidad? ¿Cómo se encuentra distribuido? 
¿Considera que el presupuesto asignado es adecuado para cumplir con todas las actividades 
previstas? 
 
El presupuesto asignado a la entidad es de $9´060.681,15; que se encuentra distribuido en Gasto 
Corriente, Inversión y Capital; y si es adecuado para cumplir con las actividades institucionales.  

 
 

7. ¿Se realizan controles previos a la emisión de la certificación presupuestaria? ¿En qué 
consisten? 
 
Si se realiza, y consiste en revisar toda la documentación de soporte, su veracidad y legalidad previo 
al pago. 

 
 

8. ¿Se han presentado problemas durante la ejecución presupuestaria? ¿Qué tipo de 
problemas? 
 
Por cambios en el Política Estatal, el Ministerio de Finanzas realiza reajustes presupuestarios para 
atender requerimientos emergentes.  

 
 

9. ¿Qué medidas se adoptan cuando no existe disponibilidad de fondos en una partida 
requerida? 
 
Se realiza un análisis a las partidas presupuestarias, se busca disponibilidades para luego realizar 
reformas presupuestarias.  

 
 

10. ¿Qué opinión tiene acerca del Sistema de Administración Financiera eSigef? ¿Ha tenido 
problemas durante el registro de sus operaciones? Manifieste las ventajas y desventajas del 
sistema desde su ámbito laboral 
 
El Sistema eSigef es muy bueno, optimiza recursos y muestra lógica en los registros contables. 
 
La desventaja es que el control la tiene el Estado a través del Ministerio de Finanzas.  

 

 

 

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 15/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 15/12/2011 
..  
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 
 
UNIDAD: Contabilidad 
 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Dra. Mónica Oscullo 
 
CARGO: Contadora General 
 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el área de contabilidad 
 
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en el área de contabilidad? 
 
En la Unidad de Contabilidad trabajan dos personas, mismas que se distribuyen de la siguiente 
manera: 

1. Una Contadora General 
2. Un Analista Contable 

 
 

2. ¿Considera que es suficiente para cumplir satisfactoriamente las actividades? 
 

 
No, hace falta una persona más que brinde soporte a la unidad, debido a la magnitud de trabajo 

 
 

3. ¿Considera que existe una adecuada segregación de funciones? Describa brevemente las 
actividades que les compete a cada uno 
 
Si, el analista contable realiza el control previo y el ingreso al eSigef de cada pago y la Contadora 
General, realiza el último control y aprueba el CUR, y realiza la conciliación y depuración de saldos 
de las cuentas contables.  

 
 

4. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos que regulan el ciclo contable? Describa 
algunos de ellos. 
 
Manual de Contabilidad Gubernamental 
Normas de Control Interno 
Normas Técnicas de Contabilidad 
Resoluciones e Instructivos internos 

 
 
 
 

P.P.1.3 
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5. ¿Se realizan controles previos a la aprobación de pagos en el sistema eSigef? ¿En qué 
consisten? 
 
Si, consisten en revisar que toda la documentación cumpla con los principios de legalidad, veracidad 
y propiedad.  

 
 

6. ¿Cuáles son los requisitos para otorgar un anticipo de sueldo? 
 
Llena el formulario, aceptando el descuento mensual 
Tener capacidad de pago 
Solicitar el monto y el plazo de acuerdo a lo establecido por la normativa. 
 
 

7. ¿Cuántos tipos de anticipos de sueldo concede la entidad? 
 
Actualmente, se concede anticipos Tipo “C”, a un año plazo hasta tres remuneraciones.  

 
 

8. ¿Existe una normativa que regule el proceso de otorgación de anticipo de sueldo a los 
funcionarios? ¿Cuál? 
 
Si, el Decreto Ejecutivo y la Resolución Interna. 

 
 

9. ¿Existe una normativa que regule el proceso de pago de viáticos y subsistencias? ¿Cuál? 
 
Si, el Reglamento para el Pago de Viáticos, Subsistencias y Alimentación; y la Resolución Interna. 

 
 

10. ¿Cuáles son los requisitos para pagar viáticos y subsistencias? ¿En el caso de no estar 
completos, qué medidas se adoptan? 
 
Llenar el formulario respectivo con las firmas de autorización. 

 
 

11. ¿Qué opinión tiene acerca del Sistema de Administración Financiera eSigef? ¿Ha tenido 
problemas durante el registro de sus operaciones? Manifieste las ventajas y desventajas 
 
El eSigef es un programa que ayuda bastante en la gestión contable, haciendo que el proceso 
contable se encuentre siempre al día y controlando los errores. 
 
La limitación es que no es muy flexible para realizar asientos contables.  

 

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 15/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 15/12/2011 
. 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 
 
UNIDAD: Administración de Caja 
 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Ing. Elizabeth Cáceres 
 
CARGO: Tesorera 
 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el área de tesorería 
 
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en el Unidad de Tesorería? 
 
En la Unidad de Tesorería trabaja solo una persona. 

 
 

2. ¿Considera que es suficiente para cumplir satisfactoriamente las actividades? 
 
No, porque se requiere de otra persona que brinde apoyo a las actividades de tesorería. 

 
 

3. ¿Considera que existe una adecuada segregación de funciones? Describa brevemente las 
actividades que le compete 
 
Si. Entre las funciones que me competen están: 

1. Recaudaciones 
2. Ingreso en el sistema las recaudaciones a nivel nacional 
3. Revisión de la recaudación a nivel nacional 
4. Control y custodias de garantías 
5. Aprobación de pagos 
6. Seguimiento, control y archivo de pagos 
7. Elaboración de comprobantes de retención. 

 
 

4. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos que determine la forma de operar? 
Describa algunos de ellos. 
 
Si, entre ellas se mencionan: 

1. Normas de Control Interno 
2. Estatuto Orgánico Funcional 
3. Código de Finanzas 

 
 

 

P.P.1.4 
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5. Describa brevemente el proceso a seguir para la realización del pago? 
 

1. Control previo al pago 
2. Solicitud al Ministerio de Finanzas para aprobación de los pagos. 

 
 

6. ¿Se realizan controles previos al pago? ¿En qué consisten? 
 
Si, consiste en: 

1. Revisión de documentos 
2. Revisión de fechas 

 
 

7. ¿Quién autoriza los pagos?  
 
Los pagos son autorizados por Tesorería 

 
 

8. ¿Cuánto tiempo se demora en realizar los pagos? 
 
Cada pago requiere de dos minutos. 

 
 

9. ¿Lleva registros independientes al sistema eSigef que le permitan tener un mejor control? 
Describa algunos de ellos 
 

1. Registro de Pagos en Excel 
2. Reporte semanal de Pagos en Excel 
3. Revisión diaria de las transferencias 

 
 

10. ¿Qué opinión tiene acerca del Sistema de Administración Financiera eSigef? ¿Ha tenido 
problemas durante el registro de sus operaciones? Manifieste las ventajas y desventajas 
 
Ventajas: 
 

1. Información más rápida en cuanto a pagos 
2. No permite continuar si algún proveedor no está al día con el SRI, INCOP  

 
Desventajas:  
 

1. Cada fin de mes se demora en los procesos 
 
 

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 15/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 15/12/2011 
. 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 
 
UNIDAD: Servicios Institucionales 
 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Ing. Ramón Porras 
 
CARGO: Responsable de Compras Públicas 
 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el área de servicios institucionales  

 
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en la Unidad de Servicios Institucionales? 
 

Existe una persona que se labora en la Unidad de Servicios Institucionales 
 
 

2. ¿Considera que es suficiente para cumplir satisfactoriamente las actividades? 
 

Si, porque únicamente se encarga de procesos de ínfima cuantía, cuyas actividades no representan ninguna 
dificultad.   

 
 

3. ¿Considera que existe una adecuada segregación de funciones? Describa brevemente las actividades 
que le compete 
 

Si, entre las actividades que me competen se mencionan: 
 

1. Realizar cotizaciones 
2. Analizar las ofertas 
3. Elaborar la solicitud de certificación presupuestaria 
4. Emitir la orden de compra o resolución de adjudicación, según el caso. 
5. Emitir el pedido de pago. 

 
 

4. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos que regulan el proceso de adquisiciones? 
Describa algunos de ellos. 
 

Si, entre ellos se menciona: 
1. Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública 
2. Reglamento General del Sistema Nacional de Contratación Pública 
3. Reglamento Interno de adquisiciones 

 
 

5. ¿Se realizan controles previos a la adquisición? ¿En qué consisten? 
 

Si, y consisten en: 
1. Revisar la validez del RUC y RUP del proveedor 
2. Verificar la validez de las proformas mediante confirmaciones telefónicas con el proveedor 
3. Verificar que la necesidad este acorde a las proformas 

P.P.1.5 
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6. ¿En base a qué se realiza la selección del proveedor? ¿En qué consiste la mejor opción? 
 

Para seleccionar la mejor oferta de compra, se toma en cuenta lo siguiente: 
 

1. Calidad 
2. Precio 
3. Cercanía 

 
 

7. ¿Se emite un informe en el que se determine la selección del proveedor ó el por qué fue la mejor opción 
de adquisición?  
 

No, en el análisis realizado a través del cuadro comparativo, ya se determina el proveedor. 
 
 

8. ¿Cuánto tiempo conlleva el proceso de adquisición? ¿Se han presentado problemas durante su 
ejecución? 
 

El proceso de Adquisición requiere de 2 a 3 días. 
 
Durante el proceso únicamente se han presentado problemas referentes a stock, es decir, cuando el proveedor 
no cuenta con la mercadería requerida. 

 
 

9. ¿Qué aspectos se toman en cuenta para emitir una orden de compra o resolución de adjudicación, y 
una solicitud de pago? 
 

Orden de compra o Resolución de Adjudicación: 
 

1. Se revisan los montos para determinar si se emite orden de compra o resolución de adjudicación: 
a)     Orden de compra: Montos desde $20 hasta $199 dólares 
b)     Resolución de Adjudicación: Montos desde $200 hasta $499 
2. Se revisa RUC y RUP del proveedor 
3. Razón Social para determinar si es persona natural o jurídica. 

 
Solicitud de Pago: 
 

1. Se revisa el objeto de la necesidad junto con las proformas 
2. Se revisa cuadros comparativos de precios 
3. Se revisa la orden de compra o resolución de adjudicación 
4. Se revisa las facturas 
5. Se revisa el ingreso y egreso de bodega 

 
 

10. ¿Han existido quejas de las unidades requirentes sobre los bienes adquiridos? 
 

No, los bienes adquiridos se han entregado conforma a las especificaciones de la unidades requirentes. 
 
 

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 15/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 15/12/2011 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

ENTREVISTA 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 
 
UNIDAD: Activos Fijos 
 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Lcdo. Cristian Vinueza 
 
CARGO: Administrador de Bienes 
 
OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar el grado de eficiencia y eficacia en el área de Activos Fijos 
 
 

1. ¿Cuántas personas trabajan en el Unidad de Bienes? 
 
Una sola persona se encarga de la administración de los bienes institucionales.  

 
2. ¿Considera que es suficiente para cumplir satisfactoriamente las actividades? 

 
No, porque se necesita de otra persona para un mejor registro y control de los bienes a nivel 
nacional, así también, para un mejor criterio para la activación de activos fijos.  

 
3. ¿Considera que existe una adecuada segregación de funciones? Describa brevemente las 

actividades que le compete  
 
Si, entre las funciones asignadas se detallan: 
 

1. Administración y custodia de activos fijos. 
2. Codificación de activos fijos. 
3. Realización de inventarios 
4. Elaboración de informes de verificación física 
5. Mantenimientos actualizado del sistema de activos fijos 
6. Realización de depreciaciones 
7. Elaboración de plan de mantenimiento preventivo y correctivo 
8. Elaboración y legalización de actas de entrega recepción de bienes adquiridos, donados y 

transferidos al personal 
  

4. ¿Existen manuales de procedimientos o instructivos que regulan la administración de 
bienes? ¿Cuáles? 
 
Si, entre ellos se mencionan: 

1. Reglamento Sustitutivo para el manejo y administración de bienes del sector público. 
2. Reglamento Interno para la administración de los bienes   
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5. ¿Se realizan controles previos al ingreso y egreso de bienes? ¿En qué consisten? 
 
Si. 
 
Previo al ingreso de los bienes a bodega se realiza: 
 

1. Verificación del requerimiento 
2. Verificación y constatación física de los bienes 
3. Certificación de la factura y legalización del Acta Entrega Recepción 

 
Previo al egreso de los bienes de bodega se realiza: 
 

1. Se verifica el memo de requerimiento de los bienes 
 

6. ¿Existen documentos que respaldan el ingreso y egreso de los bienes? ¿Cuáles? 
 
Ingreso de Bienes: 

1. Acta de entrega recepción entre la entidad y el proveedor 
2. Factura 

 
Egreso de Bienes: 

1. Acta de entrega recepción entre responsable de activos fijos y la unidad requirente  
 

7. ¿Qué sistema se maneja para la administración de los bienes? ¿Qué tan adecuado es?  
 
No se maneja un sistema informático para la administración de los bienes. El registro y control se 
lleva a través de Excel sin presentar ningún problema. 
 
Sin embargo, se considera necesario la implementación de un sistema que permita tener un mejor 
control y registro de los bienes.  
 

8. ¿Han existido problemas de pérdidas o robos de bienes? 
 
Si se han presentado pérdidas y robos de bienes. 

 
9. ¿Qué medidas se han tomado con los funcionarios responsables para evitar estas 

situaciones?  
 
A fin de evitar estas situaciones, se ha instalado cámaras de seguridad en las instalaciones. 

 
10. ¿Los bienes cuentan con algún tipo de seguro? ¿Cuáles? 

 
Si todos los bienes cuentan con seguros contra incendios y seguros contra robos y pérdidas. 

 
 

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 15/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 15/12/2011 
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Memorando N° 058-DAI-2011 

Quito, 16 de diciembre de 2011  

 

 

PARA:      Arq. Inés Pazmiño Gavilanes 

                 Directora Ejecutiva INPC 

 

DE:           Ing. Laura Lugmaña 

                 Jefe de Equipo 

 

ASUNTO: SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN 

 

Por medio de la presente me dirijo a usted Sra. Directora para solicitarle muy comedidamente me 

proporcione la información básica de la entidad referente a la base legal, en cuanto la Dirección de 

Auditoría Interna recién se está incorporando a la institución, por lo que no cuenta con esta 

información, misma que deberá contener la siguiente documentación:  

 

 Decreto mediante el cual se crea la entidad 

 Estatuto Orgánico Funcional 

 Normatividad Externa sobre la cual se rige la entidad 

 Resoluciones Internas referentes a los procesos a auditar, entre otros.  

 

Esta información facilitará el desarrollo del trabajo de Auditoría de Gestión a los Procesos 

Administrativos y Financieros de: Adquisiciones, Pago de Viáticos y Subsistencias, y Anticipo de 

Sueldos. 

 

Por la acogida a mi petición y en espera de su pronta respuesta, le anticipo mis agradecimientos. 

 

Atentamente, 

  

 

 

Ing. Laura Lugmaña 

Jefe de Equipo 

. 
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Memorando N° 059 -DAI-2011 

Quito, 16 de diciembre de 2011  

 

 

PARA:     Dra. Alexandra Noboa 

                 Directora Administrativa Financiera INPC 

 

DE:           Ing. Laura Lugmaña 

                 Jefe de Equipo 

 

ASUNTO: INFORMACIÓN BÁSICA SOBRE FUNCIONARIOS DAF 

 

Por medio de la presente me dirijo a usted Sra. Directora para solicitarle muy comedidamente 

me proporcione un listado de todos los funcionarios que están bajo su dirección, con 

información básica de cada uno de ellos. Agradeceré enviar respuesta, señalando nombres y 

apellidos completos, número de cédula de ciudadanía, dirección domiciliaria, número de 

teléfono, cargo, modalidad de trabajo y período de gestión, a nuestra oficina  

 

Esta información facilitará el desarrollo del trabajo de Auditoría de Gestión a los Procesos 

Administrativos y Financieros de: Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía, Pago de Viáticos y 

Subsistencias y Anticipo de Sueldo. 

 

Por la acogida a mi petición y en espera de su pronta respuesta, le anticipo mis 

agradecimientos. 

 

 

Atentamente, 

  

 

Ing. Laura Lugmaña 

Jefe de Equipo 

. 
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  
  

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

NARRATIVA 

LISTADO DE PERSONAL INVOLUCRADO CON LOS PROCESOS A AUDITAR 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
 

 

 

 Verificado con RR.HH, conforme.  

 

 

 

N° NOMBRE CARGO PERIODO OBSERVACIONES 

1 Dra. Alexandra Noboa 
Directora Administrativa 

Financiera 

Enero 2011 – 

Diciembre 2011 

Nombramiento 

2 Ing. William González Analista de Presupuesto 2000 - 2011 Nombramiento 

3 Ing. Elizabeth Cáceres Tesorera 2001 - 2011 Nombramiento 

4 Ing. Ramón Porras Servicios Institucionales 2003 - 2011 Nombramiento 

5 Dra. Mónica Oscullo Contadora General 2002 - 2011 Nombramiento 

6 Sr. Santiago Marcillo Asistente Contable 2003 - 2011 

Nombramiento - 

Proceso  de Elaboración 

de Tesis 

7 Srta. Angie Orellana 
Asistente Contable y 

Administrativa 

Marzo 2011 – 

Diciembre 2011 

Contrato – Proceso  de 

Elaboración de Tesis 

8 Lic. Cristian Vinueza Administrador de Bienes 2001 - 2011 Nombramiento 

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 19/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 20/12/2011 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

ÁREA: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

MEDICIÓN DEL RIESGO INHERENTE 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
MATRIZ DE PONDERACIÓN 

 

 

N° 

 

COMPONENTE 

 

PONDERACIÓN 

 

CALIFICACIÓN 

 

OBSERVACIONES 

1 Estructura Orgánica 6 2 

No refleja en forma esquemática la 

posición de las áreas que integran 

cada dirección. 

2 
Funciones establecidas en el 

Reglamento Orgánico Funcional 
6 2 

Muestra las funciones de manera 

general, es decir, no especifica las 

funciones de cada servidor de 

acuerdo al cargo.   

3 

Resoluciones internas 

referentes a los procedimientos 

a seguir en cada proceso. 

6 2 

Las resoluciones emitidas por la 

Dirección Ejecutiva se encuentran 

actualizadas; sin embargo, existen 

modificaciones concurrentes de las 

mismas, lo cual refleja una 

inestabilidad en la normativa interna. 

4 
Funciones definidos en cada 

proceso 
6 3 Existen funciones incompatibles. 

5 Personal 6 2 

Existe personal que tiene 

nombramiento sin tener título de 

tercer nivel. 

 TOTAL 30 11  

 

VALORACION 

 

Ponderación Total (PT):         30 

Calificación Total (CT):           11 

Calificación Porcentual (CP):   ? 
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DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN 
PORCENTUAL 

GRADO DE 
CONFIANZA 

NIVEL DE 
RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTERPRETACIÓN 

 

De acuerdo a la Matriz de Riesgos Inherente, se determinó que la entidad en sí presenta un grado de 

confianza bajo y un nivel de riesgo alto, de acuerdo a los factores evaluados, presentado un nivel de 

confianza del 36,67% y un nivel de riesgo del 63,33%, propio de la entidad. 

 

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 19/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 20/12/2011 

. 

CP= 11   x   100 
        30 
 
 

CP= 36,67% 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

MEMORANDO DE PLANIFICACIÓN PRELIMINAR 

Período Examinado: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 OBJETIVO DE LA AUDITORÍA 

Evaluar el cumplimiento de los objetivos internos y resultados esperados por el departamento, 

estableciendo mejoras o tomando medidas correctivas sobre los puntos críticos encontrados en 

los procesos administrativos y financieros de adquisiciones, viáticos y subsistencias, y anticipo de 

sueldos; que dificultan el desempeño óptimo de sus operaciones y proponer soluciones que 

conlleven al mejoramiento en la eficiencia, eficacia y efectividad de las mismas a fin de incrementar 

los índices de productividad de acuerdo a los objetivos establecidos por el área.  

 

 INFORMACIÓN BÁSICA 

 

a. Antecedentes 

Haciéndose necesario estimular a los poseedores de objetos arqueológicos, etnográficos, de 

colecciones artísticas coloniales, republicanas y contemporáneas y los documentos de toda 

índole, siendo indispensable realizar el inventario de dicho patrimonio como medida fundamental 

para su conservación y para que su conocimiento sea ampliamente difundido.   

Sin embargo, la Ley de Patrimonio Artístico dictada por la Asamblea Constituyente de 1945, resultó 

inadecuada y desactualizada, siendo necesario que se la complemente y se dé una nueva orientación.  

La Dirección de Patrimonio Artístico venía funcionando como dependencia de la Casa de la Cultura 

Ecuatoriana, la misma que fue considerada insuficiente para atender en todo el País la investigación, 

conservación, resguardo y restauración del Patrimonio Cultural Ecuatoriano. 

En virtud de ello, se crea el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural en 1978, teniendo 33 años, de 

velar por la realidad cultural del país, expresada en todas las manifestaciones de su historia. En la 

actualidad, el INPC es una institución del sector público, que goza de personería jurídica, adscrita a la 

Casa de la Cultura Ecuatoriana.    
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En el año 2005, mediante resolución N° 006-DN-2005 de octubre 4 del mismo año, el Instituto Nacional 

del Patrimonio Cultural asumió la administración del Complejo Arqueológico y Cultural de Ingapirca del 

Pueblo Cañari; encargándose de la administración, manejo, cuidado, conservación, recuperación y 

restauración del Complejo Arqueológico y Cultural de Ingapirca del Pueblo Cañari  y los sitios 

arqueológicos que se encuentran en el cantón Cañar, hasta que se implemente el sistema que 

administre los sitios arqueológicos por la entidad rectora de la cultura. 

 

b. Base Legal 

Mediante Decreto No. 2600 de 9 de junio de 1978, publicado en el Registro Oficial No. 618 de 29 

del mismo mes y año, se creó el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural con pers onería jurídica, 

adscrito a la Casa de la Cultura Ecuatoriana, con sede en Quito; que reemplaza a la Dirección de 

Patrimonio Artístico y se financiará con los recursos que anualmente constarán en el Presupuesto 

del Gobierno Nacional, a través del Capítulo correspondiente al Ministerio de Educación y Cultura.  

 

c. Misión 

El INPC es una Entidad del Sector Público con ámbito nacional, encargada de investigar, normar, 

regular, asesorar y promocionar las políticas sectoriales de la gestión patrimonial, para la 

preservación, conservación, apropiación y uso adecuado del patrimonio material e inmaterial.  

 

d. Visión 

En el 2015 el INPC se consolidará como un centro de investigación especializado, con una alta 

capacidad científico-técnica, que permita el estudio, análisis y aplicación de teorías, metodologías 

y técnicas para: catalogar, documentar, proteger y potenciar los bienes patrimoniales, con la 

finalidad de difundir y lograr la concienciación de los diversos actores involucrados, sobre la 

importancia y preservación del patrimonio cultural para beneficio de las presentes y futuras 

generaciones. 
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e. Estructura Organizativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SISTEMAS DE ADMINISTRACIÓN 

 

a. Sistema eSigef 

El nuevo sistema de Administración Financiera del Sector Público eSIGEF utiliza para su 

operación y seguridad un esquema de perfiles, funciones y usuarios que determinan los permisos 

sobre los objetos de la aplicación. De esta manera se habilitan o restringen ciertas operaciones a 

los usuarios. 

El modelo de administración de usuarios y permisos determina que las personas para realizar 

cualquier operación en el sistema, requieren de autorizaciones, los mismos que se encuentren 

definidos en los perfiles asociados a las funciones, los que a su vez se relacionan con los usuarios 

para determinar el nivel de acceso a la aplicación. 
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El eSIGEF cuenta con los subsistemas de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, y está ejecutándose 

el desarrollo de un sistema que permita administrar el presupuesto de remuneraciones y el cálculo de la 

nómina directamente ligado al distributivo de remuneraciones, sueldos y salarios básicos aprobado por 

el Ministerio de Economía y Finanzas para cada ejercicio fiscal y que éste a su vez interactúe con el 

eSIGEF para generar el compromiso y devengado de las partidas de gastos en personal en forma 

automática. 

 

b. Sistema eSipren 

Para el pago de la Nómina se ha implementado un control (eSIPREN) que permita validar la existencia 

del Servidor Público en el Distributivo de Remuneraciones, Sueldos y Salarios Básicos aprobado por el 

Ministerio de Economía y Finanzas para cada ejercicio fiscal. 

El sistema eSIPREN – NOMINAS, permite consolidar y validar cada orden de nómina, para luego 

aprobarla y generar el CUR de compromiso y devengado con el correspondiente asiento contable para 

proceder al pago y finalmente ejecutar la transferencia al Banco Central del Ecuador. 

 

 COMPONENTE INFORMÁTICO 

El sistema eSIGEF es un mecanismo informático que mantiene un enlace en línea de todas las 

entidades del Gobierno Central y las entidades descentralizadas y autónomas con el Ministerio de 

Finanzas. Con este, se centralizan los pagos en el Ministerio de Finanzas, pues todos ellos deben 

necesariamente informarse a dicha institución, previamente a su envío al Banco Central para la 

transferencia de los fondos a favor de los beneficiarios de los egresos. Este sistema informático único 

también centraliza automáticamente en el Ministerio de Finanzas toda la información registrada en la 

contabilidad de las instituciones, permitiendo el control inmediato de la ejecución presupuestaria y de 

sus saldos no utilizados, así como de las disponibilidades de dinero, argumentos fundamentales en que 

se sustenta esta concepción de la administración financiera. 

Cada institución tendrá un solo administrador de usuarios para mantener un mejor control sobre la 

seguridad del sistema, todos los usuarios creados para el uso del eSIGEF deben ser activados por el 

Director Financiero de cada Institución. Previo a la creación de usuarios se sugiere que el Administrador 

Usuarios del eSIGEF, obtenga la información requerida de cada usuario, con su perfil dentro del 

sistema. 
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 ALCANCE DE LA AUDITORÍA 

La Auditoría de Gestión, abarcará el análisis de los procesos administrativos y financieros de: 

adquisiciones, pago de viáticos y subsistencias, y anticipo de sueldos del INPC, acatándose a las leyes y 

normas legales vigentes establecidas por la profesión para la realización del examen de auditoría, mismo 

que comprende el período del 1° de enero del 2010 al 31 de diciembre del 2010, durante el 14 de 

diciembre de 2011 al 08 de marzo de 2012, 60 días laborables, con una carga de 480 horas. 

 

 ENFOQUE DE LA AUDITORÍA  

La Auditoria de Gestión está enfocada a medir el grado de eficiencia y eficacia de los procesos, para 

ello se evaluará a profundidad los sistemas de control interno y se determinará si el control interno 

muestra síntomas de eficiencia o no, que nos lleve a la realización de pruebas de control o sustantivas, 

o bien a pruebas de análisis especiales. 

 

 RECURSOS A UTILIZAR EN LA AUDITORÍA 

a. Recurso Humano 

Para el desarrollo del examen, el equipo de Auditoría estará conformando por las siguientes personas: 

CARGO NOMBRE INICIALES 

AUDITORA GENERAL Dra. Laura Guerrón L.G. 

SUPERVISOR Dr. Alonso Jarrín A.J. 

JEFE DE EQUIPO Ing. Laura Lugmaña L.L. 

 

Después de analizar las características de la entidad “Instituto Nacional del Patrimonio Cultural”, y de 

los procesos administrativos y financieros a ser auditados, se ha considerado que no se requiere de 

personal técnico especializado. 

 

b. Distribución del Tiempo 

El equipo de auditoría ha estimado una distribución de las actividades a realizarse en un total de 480 

horas hábiles, distribuidas de la siguiente manera: 
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FASES DE AUDITORÍA HORAS RESPONSABLE 

Planificación 40 L.L. 

Evaluación del Control Interno 40 EQUIPO DE 

AUDITORÍA Medición del Riesgo 36 

Programa 28 L.L. 

Aplicación de procedimientos y técnicas en el desarrollo 

del examen a través de Papeles de Trabajo. 
240 EQUIPO DE 

AUDITORÍA 
Comunicación de Resultados 96 

Seguimiento 0  

TOTAL 480  
 

c. Recursos materiales: 

Para desarrollar de manera óptima el trabajo de auditoría, el equipo requiere de los siguientes equipos 

y materiales: 

DESCRIPCIÓN CANTIDAD 

Oficina 1 

Equipo de Cómputo 3 

Impresora 1 

Suministros de Oficina Lo necesario 

Servicio de Fotocopiado 1 

Muebles de Oficina: 3 

Escritorio. Sillas. 3 

 

d. Recursos financieros 

El costo de los honorarios profesionales de los auditores se establece de acuerdo a la tabla salarial. 

EQUIPO DE AUDITORIA COSTO UNITARIO COSTO TOTAL 

AUDITORA GENERAL 2.400,00 7.200,00 

SUPERVISOR 2.000,00 6.000,00 

JEFE DE EQUIPO 1.400,00 4.200,00 

TOTAL 5.800,00 17.400,00 
 

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 19/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 20/12/2011 
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5.6. FASE II: Planificación Específica de Auditoría 

5.6.1. Planificación Específica 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PLANIFICACIÓN ESPECÍFICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 MOTIVO DEL EXAMEN 

En cumplimiento al Plan Anual de Actividades de Auditoría Interna del año 2011, y en cumplimiento a la 

disposición del señora Directora Ejecutiva del Instituto Nacional del Patrimonio Cultural contenida en el 

Memorando N° 1251-DE-INPC-2011, se realiza una Auditoría de Gestión a los procesos administrativos y 

financieros de: adquisiciones, pago de viáticos y subsistencias, y anticipo de sueldos, por el periodo 

comprendido entre el 01 de enero del 2010 al 31 de diciembre del 2010. 

 

 OBJETIVOS DEL EXAMEN 

OBJETIVO GENERAL 

Evaluar el cumplimiento de los objetivos internos y resultados esperados por el departamento, 

estableciendo mejoras o tomando medidas correctivas sobre los puntos críticos encontrados en los 

procesos administrativos y financieros de adquisiciones, viáticos y subsistencias, y anticipo de 

sueldos; que dificultan el desempeño óptimo de sus operaciones y proponer soluciones que conlleven 

al mejoramiento en la eficiencia, eficacia y efectividad de las mismas a fin de incrementar los índices 

de productividad de acuerdo a los objetivos establecidos por el área. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales. 

 Verificar si los procedimientos establecidos son los adecuados y contribuyen a la 

consecución de los objetivos institucionales 

 Determinar el uso eficiente, económico y eficaz, de los recursos mediante indicadores. 
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 ALCANCE DE LA AUDITORÍA 

La Auditoría de Gestión, abarcará el análisis de los procesos administrativos y financieros de: 

adquisiciones, pago de viáticos y subsistencias, y anticipo de sueldos del INPC, acatándose a las leyes y 

normas legales vigentes establecidas por la profesión para la realización del examen de auditoría, mismo 

que comprende el período del 1° de enero del 2010 al 31 de diciembre del 2010, durante el 14 de 

diciembre de 2011 al 08 de marzo de 2012, 60 días laborables, con una carga de 480 horas. 

 

 BASE LEGAL 

ORGANISMOS DE CONTROL 

 Ministerio de Finanzas 

 Contraloría General del Estado 

 Ministerio Coordinador de Patrimonio 

 Ministerio de Cultura 

LEYES 

 Ley de Patrimonio 

 Reglamento a la Ley de Patrimonio 

 Reglamento Salida de Bienes Culturales 

 Ley Orgánica de la CGE. 

 Reglamento a la Ley Orgánica CGE. 

 ACUERDO 039 CG 2009 5: Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector 

público y de las personas jurídicas de derecho privado que dispongan de recursos públicos 

 Registro Oficial: Estatuto Orgánico Funcional. 

 Ley Orgánica de Servicio Público LOSEP 

 Reglamento LOSEP 

 Resolución INCOP 
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 OBJETIVO DE LA ENTIDAD 

Velar por la realidad cultural del país, expresada en todas las manifestaciones de su historia, para 

ello se encargará de investigar, conservar, preservar, restaurar, exhibir y promocionar el 

Patrimonio Cultural en el Ecuador; así como regular, de acuerdo a la ley, todas las actividades de 

esta naturaleza que se realicen en el país.  

 

 OBJETIVOS DE LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

a) Gestionar y controlar los recursos financieros del INPC. 

b) Gestionar y controlar los bienes y servicios del INPC.  

c) Gestionar las propiedades del INPC.  

d) Asesorar y apoyar administrativa y financieramente a las direcciones regionales del INPC, a fin de 

asegurar la consistencia en el tratamiento de las transacciones y registros.  

e) Dirigir y supervisar las actividades de la Dirección Administrativa Financiera. 

 

 DISTRIBUCIÓN DEL TRABAJO Y TIEMPO ESTIMADO 

Para el desarrollo del examen, el equipo de Auditoría estará conformando por las siguientes personas: 

CARGO NOMBRE INICIALES 

AUDITORA GENERAL Dra. Laura Guerrón L.G. 

SUPERVISOR Dr. Alonso Jarrín A.J. 

JEFE DE EQUIPO Ing. Laura Lugmaña L.L. 

 

 

El equipo de auditoría ha estimado una distribución de las actividades a realizarse en un total de 480 horas 

hábiles, distribuidas de la siguiente manera: 
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FASES DE AUDITORÍA HORAS RESPONSABLE 

Planificación 40 L.L. 

Evaluación del Control Interno 40 EQUIPO DE 
AUDITORÍA Medición del Riesgo 36 

Programa 28 L.L. 

Aplicación de procedimientos y técnicas en el desarrollo 
del examen a través de Papeles de Trabajo. 

240 EQUIPO DE 
AUDITORÍA 

Comunicación de Resultados 96 

Seguimiento 0  

TOTAL 480  

 

 REQUERIMIENTOS DE PERSONAL TÉCNICO: 

Después de analizar las características de la entidad “Instituto Nacional del Patrimonio Cultural”, y de 

los procesos administrativos y financieros a ser auditados, se ha considerado que no se requiere de 

personal técnico especializado. 

 

 EQUIPOS Y MATERIALES: 

Para desarrollar de manera óptima el trabajo de auditoría, el equipo requiere de los siguientes 

equipos y materiales: 

DESCRIPCIÓN CANTIDAD 

Oficina 1 

Equipo de Cómputo 3 

Impresora 1 

Suministros de Oficina Lo necesario 

Servicio de Fotocopiado 1 

Muebles de Oficina: 3 

Escritorio. Sillas. 3 

 

 

P.E 
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 RECURSOS FINANCIEROS: Honorarios, viáticos y pasajes 

El costo de los honorarios profesionales de los auditores se establece de acuerdo a la tabla 

salarial. 

EQUIPO DE AUDITORIA COSTO UNITARIO COSTO TOTAL 

AUDITORA GENERAL 2.400,00 7.200,00 

SUPERVISOR 2.000,00 6.000,00 

JEFE DE EQUIPO 1.400,00 4.200,00 

TOTAL 5.800,00 17.400,00 

 

 DOCUMENTOS NECESARIOS: 

Los documentos requeridos para evaluar los procesos administrativos y financieros definidos son 

los siguientes: 

 Decretos y Resoluciones Internas 

 Informes de ejecución presupuestaria. 

 Reportes generados a través del sistema eSigef 

 Archivo de viáticos y subsistencias 

 Archivo de anticipo de sueldos 

 Archivo especial de proveedores 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 21/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 22/12/2011 

. 

P.E 
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5.6.2. Programa Específico de Auditoría: Proceso de Adquisiciones 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

PROGRAMA ESPECÍFICO DE AUDITORÍA 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

OBJETIVOS: 

 Conocer específicamente las actividades realizadas en el proceso. 

 Evaluar el control interno utilizado en el proceso. 

 Determinar funciones y responsabilidades. 

 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T ELABORADO 
POR 

FECHA 

 Procedimientos de auditoría    

 Evaluación de Control Interno    

1 
Elabore el cuestionario de control interno para el 
proceso P.E.A.1 

L.L. 23/12/2011 

2 
Aplique el cuestionario de control interno al 
proceso 

P.E.A.1.1 
P.E.A.1.2 
P.E.A.1.3 
P.E.A.1.4 
P.E.A.1.5 

L.L. 27/12/2011 

3 
Determine el nivel de confianza y riesgo por 
unidad ejecutora 

P.E.A.2.1 
P.E.A.2.2 
P.E.A.2.3 
P.E.A.2.4 
P.E.A.2.5 

L.L. 27/12/2011 

4 
Evalúe el Riesgo de Control, de Detección y de 
Auditoría del proceso 

P.E.A.3 
 

L.L. 29/12/2011 

5 Programa de Auditoría  
P.A.A. 

L.L. 29/12/2011 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 21/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 22/12/2011 

. 
 

 

P.E.A. 

1/1 

1/1 



 

  
230 

 

  

 

EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural 

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Servicios Institucionales 

NOMBRES Y CARGO DE PERSONAL ENTREVISTADO: Ing. Ramón Porras 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
X  6 6  

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
 X 6 6 

La segregación de 
funciones realizada 
señala claramente 
las funciones que 
debe realizar el 
funcionario de 
acuerdo al cargo 
asignado. 

3.- ¿Las adquisiciones realizadas están 

dentro del monto asignado como ínfima 

cuantía? 

X  6 6 
 

4.- ¿Las compras a través de ínfima cuantía 

están dentro del presupuesto asignado? 
X  6 6  

5.- ¿Se presentan proformas de los bienes o 

servicios a adquirir como constancia del 

estudio de mercado realizado? 

X  6 2 

La Resolución 
INCOP establece 
presentar al menos 
tres proformas 
previamente a 
definir el proveedor. 
Sin embargo, se ha 
presentado 
únicamente una 
proforma. 

6.- ¿Se emite informe que justifique la 

selección del proveedor? 
 X 6 0 

La unidad 
requirente elige 
directamente al 
proveedor 

P.E.A.1.1 

1/2 

1/1 



 

  
231 

 

  

 

EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE  

OBSERVACIONES 
SI NO OPTIMO OBTENIDO 

7.- ¿Las adquisiciones se realizan en base a 

una normativa actualizada? 
X  6 2 

Durante el año 
2010, las 
adquisiciones se 
realizaron en base a 
una normativa 
emitida en el 2009 

8.- ¿Toda adquisición cuenta con la 

documentación de respaldo, suficiente y 

competente? 

X  6 6 
 

9.- ¿Realiza controles previos a la emisión 

de la orden de compra y solicitud de pago? 
X  6 6 

 

10.- ¿Las compras cuentan con las firmas de 

responsabilidad y legalización respectivas? 
X  6 6 

 

11.- ¿Cuenta con una lista de proveedores 

autorizados? 
 X 6 0 

 

12.- ¿Existen quejas de las unidades 

requirentes sobre los bienes adquiridos? 
 X 6 6 

 

13.- ¿Mantiene un registro independiente 

actualizado de las adquisiciones realizadas 

de forma periódica? 

X  6 3 

Únicamente las 
publicaciones 
realizadas en el 
portal de compras 
públicas, a partir de 
mayo. 

TOTAL   78 59  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/12/2011 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 28/12/2011 

 

. 

 

 

 

P.E.A.1.1 

2/2 

1/1 
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RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO 
 
 

 
 

 
 

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

PROCESO: ADQUISICIONES 

UNIDAD: Servicios Institucionales 

 

1.  VALORACION  

Ponderación Total (PT):         78 

Calificación Total (CT):           59 

Calificación Porcentual (CP):   ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

3. APRECIACION PRELIMINAR DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

 

Luego de haber realizado el análisis a la Unidad de Servicios Institucionales, se pudo evidenciar 

que el grado de confianza es medio y el nivel de riesgo medio, debido a que los controles se 

cumplen en un 75,64% por lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

4. ACTUALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN 

 

AÑO SUPERVISOR JEFE EQUIPO FECHA 

2011 Dr. Alonso Jarrín Laura Lugmaña 21/12/2011 

 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/12/2011 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 28/12/2011 

. 

P.E.A.2.1 

1/2 

1/1 

CP= 59   x   100 
        78 
 
CP= 75,64%   Riesgo y Confianza (medio – medio) 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Presupuesto 

NOMBRES DEL PERSONAL ENTREVISTADO: Ing. William González 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
X  6 6 

 

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
 X 6 6 

La segregación de 
funciones realizada 
señala claramente 
las funciones que 
debe realizar el 
funcionario de 
acuerdo al cargo 
asignado. 

3.- ¿Dispone de un presupuesto específico, 

asignado para realizar adquisiciones de 

ínfima cuantía? 

X  6 6 
 

4.- ¿Emite certificaciones presupuestarias? X  6 6 
 

5.- ¿Emite compromisos de gastos? X  6 6 
 

6.- ¿Realiza controles previos a la emisión 

de certificación presupuestaria y compromiso 

de gastos? 

X  6 6 
 

7.- ¿Antes de emitir una certificación 

presupuestaria se verifica que exista 

disponibilidad presupuestaria de fondos? 

X  6 6  

8.- ¿Existen problemas de disponibilidad 

presupuestaria de fondos? 
X  6 4 

Aunque no son 
concurrentes, se 
requiere de una 
mejor programación 
del presupuesto 

P.E.A.1.2 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO  

9.- ¿Las reformas presupuestarias cuentan 

con la debida autorización de la autoridad 

competente? 

X  6 6 
 

10.- ¿Lleva un registro actualizado 

independiente de las certificaciones, 

reformas y compromisos emitidos? 

 X 6 0 
 

11.- ¿Se presentan reporte de avance 

presupuestario? 
X  6 6  

12.- ¿Mantiene un archivo ordenado de los 

documentos generados? 
X  6 2 

Se reviso el archivo 
y se observo que 
faltan algunos 
documentos, 
además, no se 
encuentra 
ordenado. 

TOTAL   72 60  

Elaborado por: Ing. Laura Lugmaña  Fecha: 27/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 28/12/2011 

. 

 

 

 

 

 

P.E.A.1.2 

2/2 

1/1 
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RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO 
 
 

 
 

 
 

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

PROCESO: ADQUISICIONES 

UNIDAD: Presupuesto 

 

1.  VALORACION  

Ponderación Total (PT):         72 

Calificación Total (CT):           60 

Calificación Porcentual (CP):  ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

3. APRECIACION PRELIMINAR DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

 

Luego de haber realizado el análisis a la Unidad de Presupuesto, se pudo evidenciar que el grado 

de confianza es alto y el nivel de riesgo bajo, debido a que los controles se cumplen en un 83,33% 

por lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

4. ACTUALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN 
 

AÑO SUPERVISOR JEFE EQUIPO FECHA 

2011 Dr. Alonso Jarrín Laura Lugmaña 23/12/2011 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/12/2011 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 28/12/2011 

. 

P.E.A.2.2 

1/1 

1/1 

CP= 60   x   100 
        72 
 

CP= 83,33%   Riesgo y Confianza (Bajo – Alto) 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Contabilidad 

NOMBRES Y CARGO DE PERSONAL ENTREVISTADO: Dra. Mónica Oscullo 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
X  6 6 

 

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
 X 6 6 

La segregación de 
funciones realizada 
señala claramente 
las funciones que 
debe realizar el 
funcionario de 
acuerdo al cargo 
asignado. 

3.- ¿El registro de las adquisiciones se 

realiza de acuerdo a los principios y normas 

técnicas de Contabilidad? 

X  6 6 

 

4.- ¿Mantiene archivos organizados 

independientes relacionados con las 

operaciones contables? 

X  6 6 

 

5.- ¿Se realizan análisis y controles previos 

al  registro contable, de la documentación de 

respaldo? 

X  6 6 

 

6.- ¿Emite un informe de las novedades 

encontradas a raíz del control previo 

realizado? 

 X 6 0 

 

7.- ¿Las operaciones se encuentran 

respaldadas con la documentación de 

soporte suficiente y pertinente, que sustente 

su propiedad, legalidad y veracidad? 

X  6 6 

 

P.E.A.1.3 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

8.- ¿Las deducciones de las obligaciones 

tributarias de proveedores se realiza 

conforme a la normativa vigente? 

X  6 6 

 

9.- ¿Lleva un registro independiente y 

actualizado de las transacciones a fin de 

tener un mejor control? 

X  6 6 

 

10.- ¿Mantiene un archivo de la 

documentación sustentatoria, archivada en 

orden cronológico y secuencial? 

X  6 3 

Mantiene un 
archivo sin ordenar 
de manera 
secuencial 

TOTAL   60 51  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/12/2011 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 28/12/2011 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P.E.A.1.3 

2/2 

1/1 



 

  
238 

 

  

 
 

RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO 
 
 

 
 

 
 

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

PROCESO: ADQUISICIONES 

UNIDAD: Contabilidad 

 

1.  VALORACION  

Ponderación Total (PT):         60 

Calificación Total (CT):           51 

Calificación Porcentual (CP):   ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

3. APRECIACION PRELIMINAR DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

 

Luego de haber realizado el análisis a la Unidad de Contabilidad, se pudo evidenciar que el grado 

de confianza es alto y el nivel de riesgo bajo, debido a que los controles se cumplen en un 85% por 

lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

4. ACTUALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN 

 

AÑO SUPERVISOR JEFE EQUIPO FECHA 

2011 Dr. Alonso Jarrín Laura Lugmaña 23/12/2011 

 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/12/2011 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 28/12/2011 

. 

P.E.A.2.3 

1/1 

1/1 

CP= 51   x   100 
        60 
 
CP= 85%   Riesgo y Confianza (Bajo – Alto) 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Administración de Bienes 

NOMBRES DEL PERSONAL ENTREVISTADO: Lcdo. Cristian Vinueza 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
X  6 6  

2.- ¿Existen funciones incompatibles que 

no le competen y que realiza por 

costumbre? 

 X 6 6 

La segregación de 
funciones realizada 
señala claramente 
las funciones que 
debe realizar el 
funcionario de 
acuerdo al cargo 
asignado. 

3.- ¿Se realiza una verificación de los 

bienes adquiridos en cuanto a número, 

características técnicas, precios y calidad; 

con la factura y solicitud de compra? 

X  6 6 

 

4.- ¿Se realizan controles previos al 

ingreso y egreso de bienes a bodega? 
X  6 6  

5.- ¿Se elaboran notas de ingreso de los 

bienes adquiridos a bodega? 
X  6 6  

6.- ¿Se elaboran actas de entrega 

recepción de activos adquiridos y 

transferidos al personal? 

X  6 6 
 

7.- ¿Lleva un registro actualizado de los 

bienes que ingresan a bodega como de 

aquellos que se entregan a los 

funcionarios? 

X  6 6 

 

P.E.A.1.4 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE  

OBSERVACIONES 
SI NO OPTIMO OBTENIDO 

8.- ¿Cuenta con un sistema que facilite 
la administración de los bienes? 

 X 6 0 

No se maneja un 
sistema informático, 
únicamente se 
utiliza el documento 
Excel para el 
registro y control de 
los bienes. 

9.- ¿Se realiza la codificación respectiva 
de los bienes? 

X  6 6  

10.- ¿Se mantienen registros 
actualizados, individualizados y  
numerados de los bienes? 

X  6 6 
 

11.- ¿Se realizan constataciones físicas 
de los bienes? 

X  6 6  

12.- ¿Existen problemas por perdidas o 
robos de bienes?  

X  6 0  

13.- ¿Todos los bienes están 
debidamente asegurados? 

X  6 6  

TOTAL   78 66  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/12/2011 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 28/12/2011 

. 

 

 

 

 

P.E.A.1.4 

2/3 

1/1 
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RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO 
 
 

 
 

 
 

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

PROCESO: ADQUISICIONES 

UNIDAD: Administración de Bienes 

 

4. VALORACION  

Ponderación Total (PT):         78 

Calificación Total (CT):           66 

Calificación Porcentual (CP):   ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

6. APRECIACION PRELIMINAR DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

 

Luego de haber realizado el análisis a la Unidad de Bienes, se pudo evidenciar que el grado de 

confianza es medio y el nivel de riesgo medio, debido a que los controles se cumplen en un 

84,62% por lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

7. ACTUALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN 

 

AÑO SUPERVISOR JEFE EQUIPO FECHA 

2011 Dr. Alonso Jarrín Laura Lugmaña 27/12/2011 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/12/2011 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 28/12/2011 

. 

P.E.A.2.4 

1/1 

1/1 

CP= 66   x   100 
        78 
 
CP= 84,62%   Riesgo y Confianza (Medio – Medio) 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Tesorería 

NOMBRES DEL PERSONAL ENTREVISTADO: Ing. Elizabeth Cáceres 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
X  6 6 

 

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
 X 6 6 

La segregación de 
funciones realizada 
señala claramente 
las funciones que 
debe realizar el 
funcionario de 
acuerdo al cargo 
asignado. 

3.- ¿Lleva un registro actualizado de los 

pagos realizados a los proveedores? 
X  6 6 

 

4.- ¿Lleva un registro actualizado de los 

comprobantes de retención emitidos? 
X  6 6 

 

5.- ¿Los pagos se realizan a la fecha 

pactada? 
X  6 6 

 

6.- ¿Se realiza controles previos  a realizar el 

pago? 
X  6 6 

 

7.- ¿Todo pago se realiza previa 

conocimiento de la Directora Administrativa 

Financiera? 

X  6 6 

 

8.- ¿Todos los pagos cuentan con las firmas 

respectivas de los proveedores, como 

constancia de haber recibido el pago y estar 

conforme con el mismo? 

X  6 6 

 

P.E.A.1.5 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

9.- ¿Los pagos cuentan con la debida 

justificación y documentos habilitantes? 
X  6 6 

 

10.- ¿Todos los pagos cuentan con las 

firmas de autorización respectivas? 
X  6 6 

 

11.- ¿Emite informes de todos los pagos 

realizados periódicamente?  X 6 0 
 

12.- ¿Mantiene un archivo de la 

documentación, ordenada de manera 

secuencial y cronológica? 
X  6 6 

 

TOTAL   72 66  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/12/2011 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 28/12/2011 

 

. 

 

 

 

 

 

 

P.E.A.1.5 

2/2 

1/1 
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RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO 
 
 

 
 

 
 

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

PROCESO: ADQUISICIONES 

UNIDAD: Tesorería 

 

1. VALORACION  

Ponderación Total (PT):         72 

Calificación Total (CT):           66 

Calificación Porcentual (CP):   ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

3. APRECIACION PRELIMINAR DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

 

Luego de haber realizado el análisis a la Unidad de Tesorería, se pudo evidenciar que el grado de 

confianza es alto y el nivel de riesgo bajo, debido a que los controles se cumplen en un 91,67% por 

lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

4. ACTUALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN 
 

AÑO SUPERVISOR JEFE EQUIPO FECHA 

2011 Dr. Alonso Jarrín Laura Lugmaña 27/12/2011 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/12/2011 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 28/12/2011 

. 

P.E.A.2.5 

1/1 

1/1 

CP= 66   x   100 
        72 
 
CP= 91,67%   Riesgo y Confianza (Medio – Medio) 



 

  
245 

 

  

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

EVALUACIÓN DEL RIESGO DE AUDITORÍA 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 RIESGO INHERENTE: Según el estudio que se realizó a la entidad, y de acuerdo a la matriz de 

riesgos inherentes, se logró determinar un riesgo inherente del 63,33%, que representa un grado de 

confianza bajo y un nivel de riesgo alto. 

 

 RIESGO DE CONTROL: Según la evaluación del control interno realizada a la distintas unidades 

involucradas con el proceso de adquisiciones, se obtuvo los siguientes resultados:  

 

Unidad de Servicios Institucionales: 75,64% (Riesgo y Confianza: bajo – alto) 

Unidad de Presupuesto: 83,33% (Riesgo y Confianza: bajo – alto) 

Unidad de Contabilidad: 85% (Riesgo y Confianza: bajo – alto)  

Unidad de Bienes: 84,62% (Riesgo y Confianza: bajo – alto) 

Unidad de Tesorería: 91,67% (Riesgo y Confianza: bajo – alto) 

 

Total N.C.= 420,26 

N.C. Adquisiciones= 420,26 / 5 

N.C. Adquisiciones: 84,05% 

 

CALIFICACIÓN 

PORCENTUAL 

GRADO DE 

CONFIANZA 

NIVEL DE 

RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

 

Interpretación: 

 

Luego de haber realizado el análisis al proceso de Adquisiciones, se pudo evidenciar que el grado de 

confianza es alto y el nivel de riesgo bajo, debido a que los controles se cumplen en un promedio del 

84,05% por lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

P.E.A.3 

1/2 
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Lo que implica que el PROCESO DE ADQUISICIONES tiene un nivel de confianza del 84,05% y que 

debe mejorar e implementar controles internos en un 15,95%, que si bien no es tan alto, podría estar 

repercutiendo en la eficiencia, eficacia y economía del proceso de Adquisiciones a través de Ínfima 

Cuantía. 

 RIESGO DE DETECCIÓN: Conforme a los riesgos antes determinados se puede afirmar que el riesgo 

de detección,  correspondiente al trabajo de nuestro equipo de auditoría es del 12%, considerando 

para ello las siguientes variables: 

 

 El riesgo inherente analizado es considerable, pero no afecta al desempeño de la institución.  

 Los controles internos aplicados por la empresa son en su mayoría eficientes y permiten evaluar 

las condiciones del proceso. 

 El proceso cuenta con procesos claramente definidos, lo que permite agilitar el trabajo de 

nuestro equipo y examinar más a fondo las áreas establecidas. 

 La experiencia y profesionalismo del equipo de auditoría, permite diseñar procedimientos y 

aplicar técnicas eficientes para la obtención de información válida. 

 RIESGO DE AUDITORÍA: Según los porcentajes determinados tras el análisis a la entidad y a las 

Unidades que intervienen en el proceso, el riesgo de auditoría se compone de: 

Riesgo de auditoría= Riesgo inherente * Riesgo de control * Riesgo de detección 

Riesgo de auditoría= ( 0,6333 * 0,1595 * 0,12) *100% 

Riesgo de auditoría= 1,21% 

El cálculo antes realizado demuestra que hay un riesgo mínimo del 1,21% de que el equipo de auditoría 

emita conclusiones y recomendaciones que no se ajusten a las condiciones de la Empresa. 

Elaborado por: Laura Lugmaña                      Fecha: 29/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                    Fecha: 30/12/2011 

P.E.A.3 

2/2 

R.C. = 100% - NC 

R.C. = 100% - 84,05% 

R.C. = 15,95% 
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5.6.2.1. Programa de Auditoría: Proceso de Adquisiciones 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

OBJETIVOS: 

 Verificar el cumplimiento de la normativa 

 Comprobar  la legalidad de las adquisiciones 

 Verificar la totalidad de la documentación sustentatoria 

 Medir el grado de eficiencia y eficacia del proceso de adquisiciones de ínfima cuantía mediante el 

uso de indicadores de gestión.  

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE 
REF. 

P/T 

ELABORADO 

POR 
FECHA 

 Procedimientos de auditoría    

1 OBSERVANCIA A LA NORMATIVA 
   

1 

Solicitar al responsable de “Adquisiciones de Ínfima 

Cuantía” una copia de la normativa que regula el proceso, 

revisar a fin de tener un mayor conocimiento sobre su 

funcionamiento y verificar su fecha de actualización. 

P.A.A.1 L.L. 13/01/2012 

2 
EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA    

1 

Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma 

presupuestaria del año 2010 indicando los montos y 

partidas asignadas  para compras de ínfima cuantía, y 

determinar el presupuesto total asignado para este tipo de 

adquisición, así como la ejecución de las mismas; a fin de 

realizar un análisis de los gastos ejecutados con el 

presupuesto anual asignado. 

P.A.A.2 L.L. 13/01/2012 

3 
SELECCIÓN DE LA MUESTRA    

1 

Solicitar al responsable de compras de ínfima cuantía un 

listado de las adquisiciones realizadas durante el año 2010, 

seleccionar una muestra en base al riesgo de control 

determinado.  

P.A.A.3 
L.L. 17/01/2012 

4 
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 

 
  

1 

Con base a la muestra, solicitar la documentación física de 

las adquisiciones realizadas a través de Ínfima Cuantía 

durante el año 2010 y verificar que consten en el 

presupuesto anual asignado. 

P.A.A.4 
L.L. 17/01/2012 

P.A.A 

1/2 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE 
REF. 

P/T 

ELABORADO 

POR 
FECHA 

2 

Con base a la muestra, verificar que los montos de las 

adquisiciones estén dentro del monto establecido 

como ínfima cuantía. 
P.A.A.5 

L.L. 17/01/2012 

5 REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

SUSTENTATORIA 

 
  

1 

Con base a la muestra, revisar el número de 

adquisiciones que cumplen con toda la 

documentación requerida. 
P.A.A.6 

L.L. 19/01/2012 

2 

Con base a la muestra, verificar que cada documento 

contenga las firmas respectivas de responsabilidad y 

legalización. 
P.A.A.7 

L.L. 19/01/2012 

3 

Con base a la muestra, verificar que las deducciones 

tributarias realizadas a los proveedores según el 

Comprobante Único de Registro, se hayan aplicado 

correctamente y de acuerdo a la normativa, y 

comparar con el comprobante de retención para 

determinar conformidad entre porcentajes y valores. 

P.A.A.8 
L.L. 19/01/2012 

6 GESTIÓN DE PAGO A LOS PROVEEDORES 
 

  

 

1 

Con base a la muestra, constatar el número de 

proveedores que han sido atendidos en el plazo 

establecido para el pago de facturas.  

P.A.A.9 L.L. 23/01/2012 

7 ARCHIVO ADECUADO DE LA DOCUMENTACIÓN    

1 Con base a la muestra, inspeccionar si la 

documentación se encuentra debidamente archivada, 

en forma cronológica y secuencial. 

P.A.A.10 L.L 23/01/2012 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 29/12/2011 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 30/12/2011 

. 

P.A.A 

1/2 

1/1 



 

  
249 

 

  

5.6.3. Programa Específico de Auditoría: Proceso de Pago de Viáticos y 

Subsistencias 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA ESPECÍFICO DE AUDITORÍA 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

OBJETIVOS: 

 Conocer específicamente las actividades realizadas en el proceso. 

 Evaluar el control interno utilizado en el proceso. 

 Determinar funciones y responsabilidades. 

 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T ELABORADO 

POR 

FECHA 

 Procedimientos de auditoría    

 Evaluación de Control Interno    

1 
Elabore el cuestionario de control interno para 

el proceso de pago de viáticos y subsistencias P.E.V.1 
L.L. 02/01/2012 

2 
Aplique el cuestionario de control interno al 

proceso de pago de viáticos y subsistencias 
P.E.V.1.1 

P.E.V.1.2 
L.L. 03/01/2012 

3 
Determine el nivel de confianza y riesgo por 

unidad ejecutora 
P.E.V.2.1 

P.E.V.2.2 
L.L. 03/01/2012 

4 
Evalúe el riesgo de Control, de Detección y de 

Auditoria del proceso P.E.V.3 
L.L. 03/01/2012 

5 Programa de Auditoría 
P.A.V 

L.L. 05/01/2012 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 02/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 02/01/2012 

.. 

 

 

 

P.E.V 

1/1 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Contabilidad 

NOMBRES Y CARGO DE PERSONAL ENTREVISTADO: Dra. Mónica Oscullo 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos que regule el proceso de 

pago de viáticos y subsistencias? 

X  6 6 

 

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
 X 6 6 

La segregación de 
funciones realizada 
señala claramente 
las funciones que 
debe realizar el 
funcionario de 
acuerdo al cargo 
asignado. 

3.- ¿El registro de las operaciones se realiza 

de acuerdo a los principios y normas 

técnicas de Contabilidad? 

X  6 6 

 

4.- ¿Existen un presupuesto especifico para 

el pago de viáticos y subsistencias? 
X  6 6 

 

5.- ¿Existe un formulario preestablecido para 

solicitar el pago de viáticos y subsistencias? 
X  6 6 

 

6.- ¿La solicitud de pago de viáticos y 

subsistencias cuenta con las firmas de 

autorización respectivas? 

X  6 6 

 

7.- ¿Existe un documento en el que se 

detalle los rubros que comprende el cálculo 

del valor de viáticos y subsistencias? 

X  6 3 

Únicamente en el 

CUR, se detalla el 

cálculo del valor del 

viático.   

8.- ¿El cálculo del valor del viático y 

subsistencia se realiza en base a la 

normativa vigente? 

X  6 6 

 

P.E.V.1.1 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

9.- ¿El Comprobante Único de Registro CUR 

cuenta con las firmas de responsabilidad y 

legalización respectivas? 

X  6 6 

 

10.- ¿Se realiza un análisis y control de la 

documentación de respaldo previo al registro 

contable en el sistema eSigef? 

X  6 6 

 

11.- ¿Se emite un informe comunicando las 

novedades encontradas a raíz del análisis de 

la documentación justificatoria? 

 X  6 0 

 

12.- ¿Para el reembolso de viáticos y 

subsistencias se exige la presentación del 

informe de actividades y de las facturas? 

X  6 6 

 

13.- ¿Mantiene registros organizados e 

independientes de las transacciones por 

concepto de viáticos y subsistencias, para un 

mejor control? 

X  6 6 

 

TOTAL   78 69  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 03/01/2012 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 04/01/2012 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

P.E.V.1.1 

2/2 

1/1 
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RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO 
 
 

 
 

 
 

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

UNIDAD: Contabilidad 

 

1.  VALORACION  

Ponderación Total (PT):         78 

Calificación Total (CT):           69 

Calificación Porcentual (CP):   ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

3. APRECIACION PRELIMINAR DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

 

Luego de haber realizado el análisis a la Unidad de Contabilidad, se pudo evidenciar que el grado 

de confianza es alto y el nivel de riesgo bajo, debido a que los controles se cumplen en un 88,46% 

por lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

4. ACTUALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN 

 

AÑO SUPERVISOR JEFE EQUIPO FECHA 

2012 Dr. Alonso Jarrín Laura Lugmaña 03/01/2012 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 03/01/2012 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 04/01/2012 

. 

P.E.V.2.1 

1/1 

1/1 

CP= 69   x   100 
        78 
 
CP= 88,46%   Riesgo y Confianza (Bajo – Alto) 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Tesorería 

NOMBRES DEL PERSONAL ENTREVISTADO: Ing. Elizabeth Cáceres 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
X  6 6 

 

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no 

le competen y que realiza por costumbre? 
 X 6 6 

La segregación de 
funciones realizada 
señala claramente las 
funciones que debe 
realizar el funcionario 
de acuerdo al cargo 
asignado. 

3.- ¿Lleva un registro actualizado de los 

pagos realizados por concepto de viáticos y 

subsistencias? 

X  6 6 

 

4.- ¿Los pagos de viáticos y subsistencias 

cuentan con la firma de aprobación 

respectiva? 

X  6 6 

 

5.- ¿Se realiza un control de la 

documentación previo a solicitar el pago de 

viáticos y subsistencias? 

X  6 6 

 

6.- ¿Todo pago se realiza previa 

conocimiento de la Directora Administrativa 

Financiera? 

X  6 6 

 

7.- ¿Los pagos cuentan con la debida 

justificación y documentos habilitantes? 
X  6 6 

 

8.- ¿Emite informes de los pagos realizados 

por concepto de viáticos y subsistencias de 

forma periódica? 

 X 6 0 

 

P.E.V.1.2 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

9.- ¿Los pagos se efectúan dentro del 

plazo establecido? 
X  6 6 

 

10.- ¿Mantiene un archivo de la 

documentación, ordenada de manera 

secuencial y cronológica? 
X  6 3 

No toda la 
documentación 
estaba archivada de 
forma ordenada. 

TOTAL   60 51  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 03/01/2012 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 04/01/2012 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P.E.V.1.2 

2/2 

1/1 
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RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO 
 
 

 
 

 
 

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

UNIDAD: Tesorería 

 

1. VALORACION  

Ponderación Total (PT):         60 

Calificación Total (CT):           51 

Calificación Porcentual (CP):   ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

3. APRECIACION PRELIMINAR DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

 

Luego de haber realizado el análisis a la Unidad de Tesorería, se pudo evidenciar que el grado de 

confianza es alto y el nivel de riesgo bajo, debido a que los controles se cumplen en un 85% por lo 

que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

4. ACTUALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN 
 

AÑO SUPERVISOR JEFE EQUIPO FECHA 

2012 Dr. Alonso Jarrín Laura Lugmaña 03/01/2012 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 03/01/2012 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 04/01/2012 

. 

P.E.V.2.2 

1/2 

1/1 

CP= 51   x   100 
        60 
 

CP= 85%   Riesgo y Confianza (Medio – Medio) 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

EVALUACIÓN DEL RIESGO DE AUDITORÍA 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 RIESGO INHERENTE: Según el estudio que se realizó a la entidad, y de acuerdo a la matriz de 

riesgos inherentes, se logró determinar un riesgo inherente del 63,33%, que representa un grado de 

confianza bajo y un nivel de riesgo alto. 

 

 RIESGO DE CONTROL: Según la evaluación del control interno realizada a la distintas 

unidades involucradas con el proceso de adquisiciones, se obtuvo los siguientes resultados:  

 

Unidad de Contabilidad: 88,46% (Riesgo y Confianza: bajo – alto)  

Unidad de Tesorería: 85% (Riesgo y Confianza: bajo – alto) 

 

Total N.C.= 173,46% 

N.C. Viáticos y Subsistencias= 173,46 / 2 

N.C. Viáticos y Subsistencias: 86,73% 

 

CALIFICACIÓN 
PORCENTUAL 

GRADO DE 
CONFIANZA 

NIVEL DE 
RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

 

Interpretación: 

 

Luego de haber realizado el análisis al proceso de Pago de Viáticos y Subsistencias, se pudo 

evidenciar que el grado de confianza es alto y el nivel de riesgo bajo, debido a que los controles se 

cumplen en un promedio del 86,73% por lo que amerita que se apliquen las pruebas de 

cumplimiento. 

 

 

 

 

P.E.V.3 

1/2 

R.C. = 100% - NC 

R.C. = 100% - 86,73% 

R.C. = 13,27% 
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Lo que implica que el PROCESO DE PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS tiene un nivel de 

confianza del 86,73% y que debe mejorar e implementar controles internos en un 13,27%, que si 

bien no es tan alto, podría estar repercutiendo en la eficiencia, eficacia y economía del proceso de 

Pago de Viáticos y Subsistencias. 

 RIESGO DE DETECCIÓN: Conforme a los riesgos antes determinados se puede afirmar que el 

riesgo de detección,  correspondiente al trabajo de nuestro equipo de auditoría es del 12%, 

considerando para ello las siguientes variables: 

 

 El riesgo inherente analizado es considerable, pero no afecta al desempeño de la institución.  

 Los controles internos aplicados por la empresa son en su mayoría eficientes y permiten 

evaluar las condiciones del proceso. 

 El proceso cuenta con procesos claramente definidos, lo que permite agilitar el trabajo de 

nuestro equipo y examinar más a fondo las áreas establecidas. 

 La experiencia y profesionalismo del equipo de auditoría, permite diseñar procedimientos 

y aplicar técnicas eficientes para la obtención de información válida. 

 RIESGO DE AUDITORÍA: Según los porcentajes determinados tras el análisis a la entidad y a las 

Unidades que intervienen en el proceso, el riesgo de auditoría se compone de: 

Riesgo de auditoría= Riesgo inherente * Riesgo de control * Riesgo de detección 

Riesgo de auditoría= (0,6333 * 0,1327 * 0,12) *100% 

Riesgo de auditoría= 1,01% 

El cálculo antes realizado demuestra que hay un riesgo del 1,01% de que el equipo de auditoría emita 

conclusiones y recomendaciones que no se ajusten a las condiciones de la Empresa. 

Elaborado por: Laura Lugmaña                      Fecha: 03/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                    Fecha: 04/01/2012 

. 

P.E.V.3 

2/2 
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5.6.3.1. Programa de Auditoría: Proceso de Pago de Viáticos y 

Subsistencias 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

OBJETIVOS: 

 Verificar el cumplimiento de la normativa 

 Determinar la legalidad de las adquisiciones 

 Verificar la totalidad de la documentación sustentatoria 

 Determinar la eficiencia y eficacia del proceso mediante el uso de indicadores de gestión.  

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T 
ELABORADO 

POR 
FECHA 

 Procedimientos de auditoría    

1 OBSERVANCIA DE LA NORMATIVA    

1 

Solicitar una copia de la normativa que regula el 

proceso de pago de viáticos y subsistencias, a fin de 

tener un conocimiento sobre su funcionamiento, y 

verificar que esté actualizada y de acuerdo con la 

normativa establecida por la Contraloría General del 

Estado. 

P.A.V.1 L.L. 25/01/2012 

2 EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA    

1 

Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma 

presupuestaria del año 2010 indicando los montos y 

partidas asignadas para pagos de viáticos y 

subsistencias, así como, los montos pagados en el 

2010, y realizar un análisis de los gastos ejecutados 

con el presupuesto anual asignado. 

P.A.V.2 L.L. 25/01/2012 

3 SELECCIÓN DE LA MUESTRA    

1 

 

Solicitar al funcionario responsable un listado de los 

pagos realizados por concepto de viáticos y 

subsistencias durante el año 2010 y seleccionar una 

muestra en base al riesgo de control determinado. 

 

P.A.V.3 
L.L. 27/01/2012 

P.A.V 

1/2 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T 
ELABORADO 

POR 
FECHA 

4 CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 
 

  

1 

Con base a la muestra, solicitar la documentación física 

de los pagos realizados por concepto de Viáticos y 

Subsistencias, y verificar que el valor calculado como 

viático y subsistencia esté correcto y de acuerdo a la 

normativa. 

P.A.V.4 
L.L. 27/01/2012 

5 
REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN 

SUSTENTATORIA  
  

1 

Con base a la muestra, verificar que todos los pagos de 

viáticos y subsistencias, contengan toda la 

documentación requerida. 
P.A.V.5 

L.L. 31/01/2012 

2 

Con base a la muestra, verificar que toda la 

documentación esté correcta y tenga las firmas de 

responsabilidad y legalización respectivas. 
P.A.V.6 

L.L. 31/01/2012 

6 GESTIÓN DE PAGO 
 

  

1 

Con base a la muestra, constatar el número de 

funcionarios que han sido atendidos en el plazo 

establecido para el pago de viáticos y subsistencias. 
P.A.V.7 

L.L. 02/02/2012 

7 ARCHIVO ADECUADO DE LA DOCUMENTACIÓN 
 

  

1 

Con base a la muestra, inspeccionar si la documentación 

se encuentra debidamente archivada, en forma 

cronológica y secuencial. 
P.A.V.8 

L.L. 02/02/2012 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 05/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 05/01/2012 

. 

 

 

 

 

P.A.V 

1/2 

1/1 
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5.6.4. Programa Específico de Auditoría: Proceso de Anticipo de Sueldo 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA ESPECÍFICO DE AUDITORÍA 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

OBJETIVOS: 

 Conocer específicamente las actividades realizadas en el proceso. 

 Evaluar el control interno utilizado en el proceso. 

 Determinar funciones y responsabilidades. 

 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T ELABORADO 

POR 

FECHA 

 Procedimientos de auditoría    

 Evaluación de Control Interno    

1 
Elabore el cuestionario de control interno para 

el proceso de anticipo de sueldo P.E.A.S.1 
L.L. 06/01/2012 

2 
Aplique el cuestionario de control interno al 

proceso de anticipo de sueldo 
P.E.A.S.1.1 
P.E.A.S.1.2 

L.L. 09/01/2012 

3 
Determine el nivel de confianza y riesgo por 

unidad ejecutora 
P.E.A.S.2.1 
P.E.A.S.2.2 

L.L. 09/01/2012 

4 
Determine el riesgo de Control, de Detección 

y de Auditoria del proceso P.E.A.S.3. 
L.L. 09/01/2012 

5 Programa de Auditoría  
P.A.A.S 

L.L. 11/01/2012 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 06/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 06/01/2012 

. 

 

 

P.E.A.S 

1/1 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Contabilidad 

NOMBRES Y CARGO DE PERSONAL ENTREVISTADO: Dra. Mónica Oscullo 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos que regule el proceso de pago de 

anticipo de sueldo? 

X  6 6  

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no le 

competen y que realiza por costumbre? 
 X 6 6 

La segregación de 
funciones realizada 
señala claramente 
las funciones que 
debe realizar el 
funcionario de 
acuerdo al cargo 
asignado. 

3.- ¿El registro de las operaciones se realiza de 

acuerdo a los principios y normas técnicas de 

Contabilidad? 

X  6 6  

4.- ¿Existen un presupuesto especifico para el 

pago de anticipo de sueldo? 
X  6 6 

La ley establece 
que los anticipos de 
sueldos se 
otorguen de la 
partida de 
“Remuneraciones 
Unificadas” 

5.- ¿Existe un formulario preestablecido para 

solicitar el anticipo de sueldo? 
X  6 6  

6.- ¿La solicitud de anticipo de sueldo cuenta con 

las firmas de responsabilidad respectivas? 
X  6 6  

7.- ¿Se mantiene un registro de control de los 

anticipos? 
X  6 6  

8.- ¿El cálculo del valor del valor del anticipo se 

realiza en base a la normativa vigente? 
X  6 6  

P.E.A.S.1.1 

1/2 

1/1 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

9.- ¿Se genera un documento en el que se detalle 

el cálculo del valor del anticipo concedido? 
 X 6 0  

10.- ¿Existe un documento en el que se señala el 

valor a conceder y las firmas de aprobación  

respectivas? 

 X 6 0  

11.- ¿Se realiza un análisis y control de la 

documentación de respaldo previo a solicitar y 

aprobar el pago en el sistema eSigef? 

X  6 6  

12.- ¿La recuperación del valor del anticipo se lo 

realiza mediante rol de pagos? 
X  6 6  

13.- ¿Existe un archivo de la documentación 

sustentatoria, archivada en orden cronológico y 

secuencial? 

X  6 3 
Mantiene un archivo 
sin ordenar de 
manera secuencial 

TOTAL   78 63  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 09/01/2012 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 10/01/2012 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

P.E.A.S.1.1 

2/2 

1/1 
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RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO 
 
 

 
 

 
 

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

UNIDAD: Contabilidad 

 

1. VALORACION  

Ponderación Total (PT):         78 

Calificación Total (CT):           63 

Calificación Porcentual (CP):   ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 
 

3. APRECIACION PRELIMINAR DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

 

Luego de haber realizado el análisis a la Unidad de Contabilidad, se pudo evidenciar que el grado 

de confianza es medio y el nivel de riesgo medio, debido a que los controles se cumplen en un 

80,77% por lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

4. ACTUALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN 

 

AÑO SUPERVISOR JEFE EQUIPO FECHA 

2012 Dr. Alonso Jarrín Laura Lugmaña 10/01/2012 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 09/01/2012 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 10/01/2012 

. 

P.E.A.S.2.1 

1/1 

1/1 

CP= 63  x   100 
        78 
 
CP= 80,77%   Riesgo y Confianza (Bajo – Alto) 
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EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

CUESTIONARIO 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

ENTIDAD: Instituto Nacional del Patrimonio Cultural  

TIPO DE EXAMEN: Auditoría de Gestión 

ÁREA: Dirección Administrativa Financiera 

UNIDAD: Tesorería 

NOMBRES DEL PERSONAL ENTREVISTADO: Ing. Elizabeth Cáceres 

PREGUNTAS 

RESPUESTAS PUNTAJE 

OBSERVACIONES 

SI NO OPTIMO OBTENIDO 

1.- ¿Dispone de un manual de funciones y 

procedimientos? 
X  6 6  

2.- ¿Existen funciones incompatibles que no le 

competen y que realiza por costumbre? 
 X 6 6  

3.- ¿Lleva un registro actualizado de los pagos 

realizados por concepto de anticipo de sueldos? 
X  6 6  

4.- ¿Los concesión de anticipo de sueldo cuentan con 

la firma de autorización respectiva? 
X  6 6  

5.- ¿Se realiza control de la documentación previo a 

solicitar el pago de anticipo de sueldo? 
X  6 6  

6.- ¿Todo pago se realiza previa conocimiento de la 

Directora Administrativa Financiera? 
X  6 6  

7.- ¿Los pagos por anticipo de sueldos cuentan con 

la debida justificación y documentos habilitantes? 
X  6 6  

8.- ¿Mantiene un archivo de la documentación, 

ordenada de manera secuencial y cronológica? 
X  6 2 

No toda la 
documentación se 
encuentra 
archivada 
correctamente. 

TOTAL   48 44  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 09/01/2012 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 10/01/2012 

. 

P.E.A.S.1.2 

1/1 

1/1 
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RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO 
 
 

 
 

 
 

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

UNIDAD: Tesorería 

 

1. VALORACION  

Ponderación Total (PT):         48 

Calificación Total (CT):           44 

Calificación Porcentual (CP):   ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. DETERMINACIÓN DE LOS NIVELES DE RIESGO 

 

CALIFICACIÓN PORCENTUAL GRADO DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 
 

 

3. APRECIACION PRELIMINAR DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

 

Luego de haber realizado el análisis a la Unidad de Tesorería, se pudo evidenciar que el grado de 

confianza es alto y el nivel de riesgo bajo, debido a que los controles se cumplen en un 91,67% por lo 

que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

4. ACTUALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN 

 

AÑO SUPERVISOR JEFE EQUIPO FECHA 

2012 Dr. Alonso Jarrín Laura Lugmaña 10/01/2012 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 09/01/2012 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 10/01/2012 

. 

P.E.A.S.2.2 

1/1 

1/1 

CP= 44   x   100 
        48 
 
CP= 91,67%   Riesgo y Confianza (Medio – Medio) 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

EVALUACIÓN DEL RIESGO DE AUDITORÍA 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

RIESGO INHERENTE: Según el estudio que se realizó a la entidad, y de acuerdo a la matriz de riesgos 

inherentes, se logró determinar un riesgo inherente del 63,33%, que representa un grado de confianza bajo y 

un nivel de riesgo alto. 

 

 RIESGO DE CONTROL: Según la evaluación del control interno realizada a la distintas unidades 

involucradas con el proceso de anticipo de sueldos, se obtuvo los siguientes resultados: 

 

Unidad de Contabilidad: 80,77% (Riesgo y Confianza: bajo – alto)  

Unidad de Tesorería: 91,67% (Riesgo y Confianza: bajo – alto) 

 

Total N.C.= 172,44% 

N.C. Anticipo de Sueldo= 172,44/2 

N.C. Anticipo de Sueldo= 86,22% 

 

CALIFICACIÓN 
PORCENTUAL 

GRADO DE CONFIANZA 
NIVEL DE 
RIESGO 

15 - 50% 1 BAJO 3 ALTO 

51 - 75% 2 MEDIO 2 MEDIO 

76 - 95% 3 ALTO 1 BAJO 

 

 

Interpretación: 

 

Luego de haber realizado el análisis al proceso de Anticipo de Sueldo, se pudo evidenciar que el grado de 

confianza es alto y el nivel de riesgo bajo, debido a que los controles se cumplen en un promedio del 86,22% 

por lo que amerita que se apliquen las pruebas de cumplimiento. 

 

 

 

 

 

 

P.E.A.S.3 

1/2 

R.C. = 100% - NC 

R.C. = 100% - 86,22% 

R.C. = 13,78% 
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Lo que implica que el PROCESO DE ANTICIPO DE SUELDO tiene un nivel de confianza del 86,22% y 

que debe mejorar e implementar controles internos en un 13,78%, que si bien no es tan alto, podría estar 

repercutiendo en la eficiencia, eficacia y economía del proceso. 

 RIESGO DE DETECCIÓN: Conforme a los riesgos antes determinados se puede afirmar que el riesgo 

de detección,  correspondiente al trabajo de nuestro equipo de auditoría es del 12%, considerando para 

ello las siguientes variables: 

 

 El riesgo inherente analizado es considerable, pero no afecta al desempeño de la institución.  

 Los controles internos aplicados por la empresa son en su mayoría eficientes y permiten evaluar 

las condiciones del proceso. 

 El proceso cuenta con procesos claramente definidos, lo que permite agilitar el trabajo de 

nuestro equipo y examinar más a fondo las áreas establecidas. 

 La experiencia y profesionalismo del equipo de auditoría, permite diseñar procedimientos y 

aplicar técnicas eficientes para la obtención de información válida. 

 RIESGO DE AUDITORÍA: Según los porcentajes determinados tras el análisis a la entidad y a las Unidades 

que intervienen en el proceso, el riesgo de auditoría se compone de: 

Riesgo de auditoría= Riesgo inherente * Riesgo de control * Riesgo de detección 

Riesgo de auditoría= (0,6333 * 0,1378 * 0,12) *100% 

Riesgo de auditoría=  1,05% 

El cálculo antes realizado demuestra que hay un riesgo del 1,05% de que el equipo de auditoría emita conclusiones y 

recomendaciones que no se ajusten a las condiciones de la Empresa. 

Elaborado por: Laura Lugmaña                      Fecha: 09/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                    Fecha: 10/01/2012 

 

 

P.E.A.S.3 

2/2 
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5.6.4.1. Programa de Auditoría: Proceso de Anticipo de Sueldo 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

OBJETIVOS: 

 Verificar el cumplimiento de la normativa 

 Determinar la legalidad de las adquisiciones 

 Verificar la totalidad de la documentación sustentatoria 

 Determinar la eficiencia y eficacia del proceso mediante el uso de indicadores de gestión.  

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T 
ELABORADO 

POR 
FECHA 

 Procedimientos de auditoría    

1 OBSERVANCIA A LA NORMATIVA    

1 Solicitar una copia de la normativa que regula el proceso de 

anticipo de sueldos, revisar a fin de tener un conocimiento 

sobre su funcionamiento, y verificar que esté actualizada y de 

acuerdo con la normativa establecida por la Contraloría 

General del Estado. 

P.A.A.S.1 L.L. 06/02/2012 

2 EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA    

1 Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma 

presupuestaria del año 2010 indicando el monto y partida 

asignada para conceder anticipo de sueldos, así como, el 

reporte de saldos contables donde consta el monto pagado por 

dicho concepto en el 2010, y realizar un análisis de lo 

ejecutado con lo asignado. 

P.A.A.S.2 L.L. 06/02/2012 

3 ANALISIS CONTABLE    

1 Realizar un análisis contable de los Anticipos concedidos, así 

como de los valores recuperados en el año y determinar el 

saldo final del 2010; y cotejar con el “Reporte de Saldos 

Contables”. 

P.A.A.S.3 L.L 08/02/2012 

4 SELECCIÓN DE LA MUESTRA    

1 

Solicitar al funcionario responsable un listado de los pagos 

realizados por concepto de anticipos de sueldos durante el año 

2010 y seleccionar una muestra en base al riesgo de control 

determinado. 

P.A.A.S.4 L.L. 08/02/2012 

P.A.A.S 

1/2 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

N° ACTIVIDADES A REALIZARSE REF. P/T 
ELABORADO 

POR 
FECHA 

5 CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA    

1 

Con base a la muestra, solicitar la documentación física de los 

anticipos de remuneraciones concedidos en el año 2010, y 

verificar que los montos y los plazos correspondan al tipo de 

anticipo establecido en la normativa. 

P.A.A.S.5 L.L. 10/02/2012 

2 

Con base a los anticipos concedidos, tipo A y tipo B, verificar 

que éstos consten en el “Reporte de Saldos Contables” y se 

encuentren registrados adecuadamente, en la cuenta y por el 

monto apropiado. 

P.A.A.S.6 L.L. 10/02/2012 

6 REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATORIA    

1 

Con base a la muestra, revisar el número de anticipos de 

sueldos concedidos que cumplen con toda la documentación 

requerida.  

P.A.A.S.7 L.L. 14/02/2012 

2 

Con base a la muestra, verificar que toda la documentación 

esté correcta y tenga las firmas respectivas de responsabilidad 

y legalización. 

P.A.A.S.8 L.L. 14/02/2012 

7 ARCHIVO ADECUADO DE LA DOCUMENTACION     

1 

Con base a la muestra, inspeccionar si la documentación se 

encuentra debidamente archivada, en forma cronológica y 

secuencial. 

P.A.A.S.9 L.L. 14/02/2012 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 11/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 11/01/2012 

. 

 

 

 

P.A.A.S 

2/2 

1/1 
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5.6.5. Comunicación de inicio de la Auditoría  

 

Memorando N° 012-DAI-INPC-2012 

Quito, 12 de enero de 2012 
 

 

Arquitecta 

Inés Pazmiño Gavilanes 

DIRECTORA EJECUTIVA  

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

Presente.-  

 

De mi consideración:  

 

De conformidad con lo dispuesto en los artículos 90 de la Ley Orgánica de la Contraloría 

General del Estado y 20 de su Reglamento, notifico a usted, que la Dirección de Auditoría 

Interna, iniciará la Auditoría de Gestión a los procesos Administrativos y Financieros de 

Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía, Pago de Viáticos y Subsistencias y Anticipo de 

Sueldos, en el Instituto Nacional del Patrimonio Cultural, por el período comprendido entre 

el  01 de enero y el 31 de diciembre del 2010. 

 

Los objetivos generales de la acción de control son:  

 

 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales. 

 Verificar si los procedimientos establecidos son los adecuados y contribuyen a la 

consecución de los objetivos institucionales 

 Determinar el uso eficiente, económico y eficaz, de los recursos mediante 

indicadores. 

 

Para esta acción de control el equipo de auditores estará conformado por los señores: Dra. 

Laura Guerrón, Directora, Dr. Alonso Jarrín, Supervisor e Ing. Laura Lugmaña, Jefe de 

Equipo; por lo que agradeceré disponer se preste la colaboración necesaria para la 

ejecución del trabajo indicado. Agradeceré enviar respuesta, señalando nombres y apellidos 

completos, número de cédula de ciudadanía, dirección domiciliaria, lugar habitual de trabajo 

y número de teléfono, cargo y período de gestión, a nuestra oficina. 

Atentamente, 

Dios, Patria y Libertad, 

 

 

Dra. Laura Guerrón 

Directora de Auditoría Interna INPC 
. 
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Memorando N° 013-DAI-INPC-2012 

Quito, 12 de enero de 2012 
 

 

Doctora 

Lourdes Maldonado 

EX DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

 

Presente.-  

 

De mi consideración:  

De conformidad con lo dispuesto en los artículos 90 de la Ley Orgánica de la Contraloría 

General del Estado y 21 de su Reglamento, notifico a usted, que la Dirección de Auditoría 

Interna, se encuentra realizando la Auditoría de Gestión a los procesos Administrativos y 

Financieros de Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía, Pago de Viáticos y Subsistencias 

y Anticipo de Sueldos, en el Instituto Nacional del Patrimonio Cultural, por el período 

comprendido entre el  01 de enero y el 31 de diciembre del 2010 

Los objetivos generales de la acción de control son:  

 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales. 

 Verificar si los procedimientos establecidos son los adecuados y contribuyen a la 

consecución de los objetivos institucionales 

 Determinar el uso eficiente, económico y eficaz, de los recursos mediante 

indicadores. 

 

Agradeceré enviar respuesta señalando nombres y apellidos completos, número de cédula 

de ciudadanía, dirección domiciliaria, lugar habitual de trabajo y número de teléfono, cargo y 

período de gestión, a nuestra oficina. 

 

Atentamente,  

 

 

Ing. Laura Lugmaña 

Jefe de Equipo  

. 
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Memorando N° 014-DAI-INPC-2012 

Quito, 12 de enero de 2012 
 

 

Señores/as: 
Dra. Alexandra Noboa 
Directora Administrativa Financiera 
Ing. William González 
Analista de Presupuesto 
Dra. Mónica Oscullo 
Contadora General 
Sr. Santiago Marcillo 
Analista Contable 
Ing. Elizabeth Cáceres   
Tesorera 
Ing. Ramón Porras  
Servicios Institucionales y Compras Públicas 
Lcdo. Cristian Vinueza  
Administrador de Bienes 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

 
Presente.-  
 

De mi consideración:  

De conformidad con lo dispuesto en los artículos 90 de la Ley Orgánica de la Contraloría 
General del Estado y 21 de su Reglamento, notifico a usted, que la Dirección de Auditoría 
Interna, se encuentra realizando la Auditoría de Gestión a los procesos Administrativos y 
Financieros de Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía, Pago de Viáticos y Subsistencias y 
Anticipo de Sueldos, en el Instituto Nacional del Patrimonio Cultural, por el período comprendido 
entre el  01 de enero y el 31 de diciembre del 2010 

Los objetivos generales de la acción de control son:  

 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales. 
 Verificar si los procedimientos establecidos son los adecuados y contribuyen a la 

consecución de los objetivos institucionales 
 Determinar el uso eficiente, económico y eficaz, de los recursos mediante indicadores. 

 
Agradeceré enviar respuesta señalando nombres y apellidos completos, número de cédula de 
ciudadanía, dirección domiciliaria, lugar habitual de trabajo y número de teléfono, cargo y 
período de gestión, a nuestra oficina. 

Atentamente,  

 

Ing. Laura Lugmaña 

Jefe de Equipo  
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5.7. FASE III: Ejecución de la Auditoría 

5.7.1. Proceso: “Adquisiciones” 
 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 1: OBSERVANCIA A LA NORMATIVA  

PROCEDIMIENTO N° 1: Solicitar una copia de la normativa que regula el proceso de “Adquisiciones de 

Ínfima Cuantía”, revisar a fin de tener un mayor conocimiento sobre su funcionamiento y verificar su fecha 

de actualización. 

 

Nº NORMATIVA ENTREGADA ACTUALIZADA 
AL 2010 

CUMPLIMIENTO 

1 Resolución Interna Dirección 
Ejecutiva INPC 

  X NO 

2 Resolución INCOP     SI 

   TOTAL 1/1 

 

         * Constatado físicamente, inconforme 

Elaborado por: Laura Lugmaña                            Fecha: 13/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 16/01/2012 

. 

 

 

C.A.A.1 

1/1 

1/1 

* 



 

  
274 

 

  

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

PAPEL DE TRABAJO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

P.T.A.1 

1/2 
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  

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

PAPEL DE TRABAJO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.- Resolución INCOP actualizada al año 2010 

 Modificaciones no consideradas en la normativa interna del INPC 

. 

P.T.A.1 

2/2 

1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

PAPEL DE TRABAJO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

   
 

1.- La resolución interna emitida en noviembre del 2009 está desactualizada al año 2010. El  INCOP emitió una nueva 
resolución en abril del 2010, por lo que el INPC estaba en la obligación de actualizar la normativa interna, con base a las 
modificaciones realizadas. 

2.- Al año 2012, la Arq., Inés María del Carmen Pazmiño Gavilanes sigue en el cargo de la Dirección Nacional del INPC.  

. 

P.T.A.2 

1/4 

1 

2 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

PAPEL DE TRABAJO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

3.- Según la Resolución emitida por el INCOP en abril del 2011, no es necesario que el proveedor esté inscrito en el RUP 
para realizar la adquisición a través de Ínfima Cuantía. 

4.- Según la Resolución emitida por el INCOP en abril del 2011, dispone presentar al menos tres proformas previo a la 
selección  del proveedor. 

. 

P.T.A.2 

2/4 

3 

4 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

PAPEL DE TRABAJO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 
 

 

. 

P.T.A.2 

3/4 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

PAPEL DE TRABAJO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 13/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 16/01/2012 

. 

P.T.A.2 

4/4 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 1 

Observancia a la Normativa 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Solicitar al responsable de Compras de Ínfima Cuantía una copia de la normativa que regula el proceso de 

“Adquisiciones de Ínfima Cuantía”, revisar a fin de tener un mayor conocimiento sobre su funcionamiento y verificar 

su fecha de actualización. 
 

APLICACIÓN 

Para el año 2010, las compras a través de ínfima cuantía, se realizaron considerando una resolución 

emitida por el Instituto Nacional de Contratación Pública el 22 de abril del 2010, lo que demuestra 

que para ese año se trabajó bajo una normativa actualizada; mientras tanto, durante los primeros 

cuatro meses del año se trabajó de acuerdo a la resolución emitida en el año 2009. 

 

De acuerdo al análisis realizado a la normativa INCOP, se determinó lo siguiente: 

1.- Resolución INCOP actualizada al año 2010 
2.- Existen ciertas modificaciones que no se consideró en la normativa interna del INPC 

 

 

En cuanto a la normativa interna, se obtuvo una resolución emitida en noviembre del año 2009, con 

la cual se llevó a cabo el proceso de adquisiciones de ínfima cuantía durante el año 2010. En vista 

de que dicha resolución se emitió a finales del 2009, no se consideró necesario la actualización de tal 

normativa.  

 

Sin embargo, al emitir el INCOP una nueva resolución en abril del 2010, el INPC estaba en la 

obligación de actualizar la normativa interna, con base a las modificaciones realizadas por el INCOP. 

Actualización que no se efectuó, y como consecuencia de ello, las adquisiciones se realizaron sin 

considerar ciertas modificaciones y dando mayor relevancia a la normativa interna. 

 

 

 

HALLAZGO 

 

 

 

 

 

 

 

Ref.  

 

H.H.A.1 

 

P.A.A.1 

1/2 

1/1 

P.T.A.1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

De acuerdo al análisis realizado a la normativa interna, se determinó lo siguiente: 

 

1.- La resolución interna emitida en noviembre del 2009 está desactualizada al año 

2010. El  INCOP emitió una nueva resolución en abril del 2010, por lo que el INPC 

estaba en la obligación de actualizar la normativa interna, con base a las modificaciones 

realizadas. 

2.- Al año 2012, la Arq., Inés María del Carmen Pazmiño Gavilanes sigue en el cargo de 

la Dirección Nacional del INPC. 

3.- Según la Resolución emitida por el INCOP en abril del 2011, no es necesario que el 

proveedor esté inscrito en el RUP para realizar la adquisición a través de Ínfima Cuantía. 

4.- Según la Resolución emitida por el INCOP en abril del 2011, dispone presentar al 

menos tres proformas previo a la selección  del proveedor. 
 

 

 

 

 

 Constatado físicamente 

Resoluciones que norman el proceso de compras de Ínfima Cuantía 2 

Resoluciones “Adquisiciones”, actualizadas en el año 2010 1 

 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

Del total de la normativa solicitada (2), el 100% fue entregada, es decir, se obtuvo la Resolución emitida por el 

INCOP y la Resolución Interna emitida por la Dirección Ejecutiva del INPC.  

Sin embargo, de esta normativa, únicamente el 50% fue actualizado al año 2010, es decir, la Resolución Interna 

emitida por la Dirección Ejecutiva del INPC no fue actualizada y el proceso de adquisiciones se realizó bajo una 

normativa interna desactualizada. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 13/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 16/01/2012 

. 

Normativa “Adquisiciones” entregada 

Normativa “Adquisiciones” solicitada 

  2       = 100% de la normativa entregada 

  2 

Normativa “Adquisiciones” actualizada 

Normativa “Adquisiciones” 

1      = 50% de la normativa actualizada 

2 

P.A.A.1 

2/2 

* 
C.A.A.1 

 

 

P.T.A.2 
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. 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

HOJA DE HALLAZGOS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 1: Observancia a la Normativa 

HALLAZGO Nº 1: Normativa desactualizada 
REF. P/T 

C.A.A.1 

CONDICIÓN 

La normativa interna que rige el proceso de “Adquisiciones a través de Ínfima 

Cuantía”, no está actualizada al año 2010, realizándose las adquisiciones en 

base a una normativa emitida en el 2009. 

CRITERIO 

De acuerdo al Reglamento a la Ley de Patrimonio Cultural, Art. 3 literal f), el 

Directorio del Instituto, tiene la atribución de dictar, aprobar o reformar los 

Reglamentos Internos necesarios para la buena marcha del Instituto 

CAUSA 
 Falta de interés de la autoridad competente  

 Inobservancia de la normativa externa. 

 Falta de atención a la disposiciones del Ente de Control. 

EFECTO  Proceso de Adquisiciones mal ejecutado 

 Adquisiciones pierdan validez y legalidad 

 

CONCLUSIÓN 

De la dos normativas que regulan el proceso de “Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía”, únicamente la 

Resolución emitida por el INCOP fue actualizada al año 2010, mientras que la normativa interna del INPC, 

referente al proceso no fue actualizado, ni se consideró las modificaciones realizadas por el INCOP, 

haciendo el proceso de” Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía” ineficiente. 

 

RECOMENDACIÓN 

Cumplir con las disposiciones emitidas por el respectivo Órgano de Control y realizar las actualizaciones 

pertinentes de la normativa interna, concerniente al proceso, tomando en cuenta las modificaciones 

realizadas por el mismo, a fin de realizar un trabajo eficaz y eficiente, de acuerdo a lo que dicta la ley.  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 13/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 16/01/2012 

H.H.A.1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 2: EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA  

PROCEDIMIENTO N° 1: Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma presupuestaria del año 2010 indicando 

los montos y rubros asignados  para compras de ínfima cuantía, así como, el monto total de compras realizadas a 

través de ínfima cuantía, y realizar un análisis de los gastos ejecutados con el presupuesto anual asignado. 

 

 
 

ȶ Este presupuesto corresponde a las partidas asignadas para realizar “Adquisiciones a través de Ínfima 
Cuantía”.  

N° 
DESCRIPCIÓN 

MONTO 

ASIGNADO 

MONTO 

EJECUTADO 

1 Transporte de personal 
680,00 680,00 

2 Fletes y maniobras 
855,00 855,00 

3 Edición, impresión, reproducción y publicaciones 
11.322,94 11.312,34 

4 Difusión, información y publicidad 
4.113,59 3.084,85 

5 Maquinarias y equipos 
3.678,32 3.378,32 

6 Vestuario, lencería y prendas de protección 
138,40 138,40 

7 Combustibles y lubricantes 
11.013,53 5.581,66 

8 Materiales de Oficina 
19.750,85 19.273,20 

9 Materiales de Aseo 
974,66 974,66 

10 Herramientas 
239,65 239,65 

11 Materiales de impresión, fotografía, reproducción y publicaciones 
27.888,02 27.689,86 

12 Instrumental médico menor 
40,00 40,00 

13 Materiales para laboratorio y uso medico 
16.967,03 12.909,03 

14 Materiales de construcción, eléctricos, plomería y carpintería 
9.785,96 8.993,22 

15 Repuestos y accesorios 
4.982,30 4.384,41 

16 Eventos Públicos y Oficiales 
10.928,00 10.928,00 

17 Desarrollo de sistemas informáticos 
26.747,02 10.836,32 

18 Arrendamientos de Equipos Informáticos 
2.850,00 2.850,00 

19 Alimentos y bebidas 
4.527,28 4.527,28 

 TOTAL ȶ 157.482,55 128.676,20 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 13/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 16/01/2012 

. 

C.A.A.2 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 2 

Ejecución Presupuestaria 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma presupuestaria del año 2010 indicando los montos y partidas 

asignadas  para compras de ínfima cuantía, y determinar el presupuesto total asignado para este tipo de adquisición, 

así como la ejecución de las mismas; a fin de realizar un análisis de los gastos ejecutados con el presupuesto anual 

asignado. 
 

APLICACIÓN 

 

1. ¿Cuál fue el presupuesto asignado para realizar “Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía” durante el año 
2010?  
 
El presupuesto para realizar Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía se lo asigna por partidas, y se va haciendo uso 
de él de acuerdo al monto y tipo del bien o servicio a adquirir.  
 
2. ¿Cuál fue el monto de las “Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía” ejecutadas durante el año 2010?  

 

1. Presupuesto asignado “Adquisiciones Ínfima Cuantía” año 2010 $ 157.482,55 

2. “Adquisiciones Ínfima Cuantía” ejecutadas año 2010 $ 128.676,20 

 

 Datos extraídos de proforma presupuestaria año 2010 
 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

Del total del presupuesto asignado para realizar “Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía”, el 82% se ejecutó, 

mientras que el 18% restante no fue utilizado, lo que demuestra una eficiente administración de los recursos, en cuanto 

no se utilizó más de lo debido, considerando que lo que las adquisiciones realizadas fueron suficientes para cumplir 

satisfactoriamente las actividades y lograr los objetivos.   

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 13/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 16/01/2012 
. 

 

P.A.A.2 

1/1 

  
C.A.A.2 

Ejecución Presupuestaria Compras Ínfima Cuantía 

Asignación Presupuestaria Compras Ínfima Cuantía 

128.676,20      = 82%  

157.482,55 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 3: SELECCIÓN DE LA MUESTRA 

PROCEDIMIENTO N° 1: Solicitar al responsable de compras de ínfima cuantía un listado de las adquisiciones realizadas durante 

el año 2010 y, seleccionar una muestra en base al riesgo de control determinado. 

 
 

SELECCIÓN DE LA MUESTRA 

 

 

 
 

f  =  U  =  Total Adquisiciones realizadas en el 2010        = 171    = 6 

   n Adquisiciones en función del riesgo de control  27  

m  =  U  =  Total Adquisiciones realizadas en el 2010        = 171    = 28 

    f Frecuencia   6  

N° CUR PROVEEDOR CONCEPTO 

1 418 ROBALINO JACOME ANGEL ENRIQUE Adquisición de materiales eléctrico para Laboratorios 

2 760 VILLEGAS CABRERA NELY FRANCELINA Pago fotocopiado del Catalogo Patterson 

3 1131 AERODELI CIA. LTDA. 
Pago por coffe break para taller sobre Legislación sobre delitos contra Patrimonio 
Cultural 

4 1204 TOLEDO PALADINES RINA HIPATIA Adquisición de accesorios y material de limpieza para los vehículos del INPC 

5 1383 ROBALINO SILVA SANDRA CATALINA Adquisición de materiales para pintar paredes Salón de los Escudos 

6 1739 
APARTAMENTOS Y HOTELES ECUATORIANOS 
APARTEC S.A. 

Pago por alquiler de salón para reunión de trabajos de comunicadores del INPC 

7 2425 MUÑOZ ZAPATER FERNANDO GERARDO Adquisición de 3 papeleras 

8 2552 ROBALINO SANDRA CATALINA Adquisición de materiales para readecuación del espacio del comedor 

9 2620 GRUPO EL COMERCIO Pago por publicidad en la revista del MCP, 

10 2876 PEREZ ALMEIDA FERNANDO FABIAN Pago por presentación de 49 diapositivas en formato flash 

11 3205 SOLUCIONES INTELIGENTES DATAVIP S.A. Adquisición de un tambor de Imagine HP color Q3964A 

12 3478 TENORIO PELAEZ BLANCA MARIA Impresión de libretin para control de requerimiento de bienes de larga duración 

13 3597 SAMANIEGO GUERRA LEONARDO ENRIQUE 
Pago servicio de sistema de audio para el Seminario Taller Implantación Declaratoria 
Juramentada de no portar bienes patrimoniales 

14 3952 HOTELES Y SEVICIOS ALMENDRAL 
Servicios de cofre break para el seminario taller implantación de la declaratoria 
juramentada de no trasportar bienes patrimoniales 

15 4008 YEPEZ NAVARRETE SILVIA LILIANA Pago por alquiler de menaje 

16 4369 HALLO GRANJA PAOLA ALEXANDRA 
Adecuación e instalación de una puerta de seguridad para archivo y custodia de los 
bienes arqueológicos 

17 4463 CASTRO ANDRADE VERONICA CATALINA Pago de coffe break para seminario instrumentos para la salvaguarda del patrimonio 

18 4856 NEOEMBASSY 
Pago por alquiler de salón para Seminario Taller Matriz FODA Plan Nacional de 
Riesgos del INPC 

19 5000 CADENA HOTELERA HOTELCA C.A. 
Alquiler de salón para el seminario Taller para el proceso de traspaso de bienes 
culturales  del Banco Central del Ecuador al Ministerio de Cultura 

20 5409 MORALES ROSERO ANGEL EDUARDO Pago por mantenimiento de camioneta Toyota Hilux PEN 987 

21 5511 TORRES MANTILLA SARA 
Pago por copias de DVD para Seminario Taller de Identificación de Bienes 
Patrimoniales 

22 5948 QUITOLINDO QUITO LINDO S.A. Alquiler de salón Reunión de Trabajo validación POA 2011 

23 6052 PEÑA GALLARDO MARIA ELIZABETH 
Alquiler de equipo informático para el curso Taller Introducción al uso del Sistema de 
Información Geográfica SIG, 

24 6347 FERNANDEZ PEREZ DIEGO VINICIO Pago por mantenimiento de la central telefónica del INPC 

25 6535 NICOLALDE MORENO WASHINGTON PATRICIO Adquisición de materiales de oficina y tonners 

26 6659 AUTOMOTORES CONTINENTAL S.A. Pago por mantenimiento de vehículo Chevrolet PEI 1623 

27 6881 MORALES ROSERO ANGEL EDUARDO Pago por reparación y mantenimiento de camionetas 4x4 y 4x2  Toyota Hilux 

28 6989 DELIVERY & SERVICE ESTRAGON CIA. LTDA. 
Pago por servicios de refrigerio para Seminario Taller de Procedimientos Penales 
para la Restitución de Bienes Culturales, 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 17/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 18/01/2012 
. 

C.A.A.3 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 3 

Selección de la Muestra 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Solicitar al responsable de compras de ínfima cuantía un listado de las adquisiciones realizadas durante el año 2010 y, 

seleccionar una muestra en base al riesgo de control determinado. 

 

APLICACIÓN 

Se obtuvo el listado de las adquisiciones realizadas a través de Ínfima Cuantía durante el año 2010, listado que 

permitió conocer el número total de adquisiciones efectuadas en ese año y poder así determinar la muestra. 

 

1. ¿Cuántas compras a través de ínfima Cuantía se realizaron  en el año 2010?  

 

1. Compras a través de ínfima Cuantía se realizaron  en el año 2010 171 

 

 

Selección de la muestra:  

 

Para la selección de la muestra se consideró una frecuencia, la misma que se determinó en base al  total de las 

adquisiciones realizadas y al riesgo de control.  

 

Muestra seleccionada 28 

 

 

 Dato extraído del Detalle de Compras realizadas a través de Ínfima Cuantía y verificado con Registro de pagos 

a los Proveedores. 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 17/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 18/01/2012 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 4: CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, solicitar la documentación física de las adquisiciones realizadas a través 

de Ínfima Cuantía durante el año 2010 y verificar que consten en el presupuesto anual asignado. 
 

 

N° CUR CONCEPTO 
PRESUPUESTO 

ASIGNADO 
CUMPLIMIENTO 

1 418 Adquisición de materiales eléctrico para Laboratorios   SI 

2 760 Pago fotocopiado del Catalogo Patterson   SI 

3 1131 Pago por coffe break para taller sobre Legislación sobre delitos contra Patrimonio Cultural   SI 

4 1204 Adquisición de accesorios y material de limpieza para los vehículos del INPC   SI 

5 1383 Adquisición de materiales para pintar paredes Salón de los Escudos   SI 

6 1739 Pago por alquiler de salón para reunión de trabajos de comunicadores del INPC   SI 

7 2425 Adquisición de 3 papeleras   SI 

8 2552 Adquisición de materiales para readecuación del espacio del comedor   SI 

9 2620 Pago por publicidad en la revista del MCP,   SI 

10 2876 Pago por presentación de 49 diapositivas en formato flash   SI 

11 3205 Adquisición de un tambor de Imagine HP color Q3964A   SI 

12 3478 impresión de libretin para control de requerimiento de bienes de larga duración   SI 

13 3597 
Pago servicio de sistema de audio para el Seminario Taller Implantación Declaratoria Juramentada de no 

portar bienes patrimoniales 
  SI 

14 3952 
Servicios de cofre break para el seminario taller implantación de la declaratoria juramentada de no 

trasportar bienes patrimoniales 
  SI 

15 4008 Pago por alquiler de menaje   SI 

16 4369 
Adecuación e instalación de una puerta de seguridad para archivo y custodia de los bienes 

arqueológicos 
  SI 

17 4463 Pago de coffe break para seminario instrumentos para la salvaguarda del patrimonio   SI 

18 4856 Pago por alquiler de salón para Seminario Taller Matriz FODA Plan Nacional de Riesgos del INPC   SI 

19 5000 
Alquiler de salón para el seminario Taller para el proceso de traspaso de bienes culturales  del Banco 

Central del Ecuador al Ministerio de Cultura 
  SI 

20 5409 Pago por mantenimiento de camioneta Toyota Hilux PEN 987   SI 

21 5511 Pago por copias de DVD para Seminario Taller de Identificación de Bienes Patrimoniales   SI 

22 5948 Alquiler de salón Reunión de Trabajo validación POA 2011   SI 

23 6052 
Alquiler de equipo informático para el curso Taller Introducción al uso del Sistema de Información 

Geográfica SIG, 
  SI 

24 6347 Pago por mantenimiento de la central telefónica del INPC   SI 

25 6535 Adquisición de materiales de oficina y tonners   SI 

26 6659 Pago por mantenimiento de vehículo Chevrolet PEI 1623   SI 

27 6881 Pago por reparación y mantenimiento de camionetas 4x4 y 4x2  Toyota Hilux   SI 

28 6989 
Pago por servicios de refrigerio para Seminario Taller de Procedimientos Penales para la Restitución de 

Bienes Culturales, 
  SI 

  TOTAL  28/0 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 17/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 18/01/2012 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 4 

Cumplimiento de la Normativa 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, verificar que las “Adquisiciones de Ínfima Cuantía” realizadas consten en el presupuesto anual asignado. 

 

APLICACIÓN 

Se solicito a la persona responsable del archivo, la documentación física de las adquisiciones realizadas a través de Ínfima 

Cuantía realizadas en el año 2010, de acuerdo a la muestra seleccionada (28), la misma que fue entregada en su totalidad (28) 

y sin ningún problema. 

 

Se confrontó las adquisiciones realizadas en el año 2010 en base a la muestra, con la proforma presupuestaria y, se verificó que 

efectivamente dichas adquisiciones están dentro del presupuesto asignado y de acuerdo a las partidas establecidas para 

adquisiciones a través de Ínfima Cuantía. 

 

Numero de adquisiciones entregadas 28 

Adquisiciones que constan en el presupuesto 28 

Adquisiciones realizadas (muestra) 28 

 

 Constatado físicamente, conforme 

 Verificado con proforma presupuestaria del año 2010 
 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 
 
Del total de las adquisiciones solicitadas de acuerdo a la muestra, se recibió el 100% de la misma, es decir, se recibió en su 

totalidad los 28  trámites de adquisiciones realizadas a través de Ínfima Cuantía. 

 

Del total de la muestra seleccionada de adquisiciones a través de Ínfima Cuantía, el 100% consta dentro del presupuesto anual 

asignado 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 17/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 18/01/2012 
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  

Adquisiciones realizadas que constan en el presupuesto  

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28      = 100%  

28 

Número de adquisiciones entregadas  

Número de adquisiciones solicitadas (muestra) 

28      = 100%  

28 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 4: CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 

PROCEDIMIENTO N° 2: Con base a la muestra, verificar que los montos de las adquisiciones estén dentro del monto 

establecido como ínfima cuantía. 
 

 

N° CUR 

CONCEPTO 

MONTO 

CORRECTO 

(Hasta $4790,50) 

CUMPLIMIENTO 

1 418 Adquisición de materiales eléctrico para Laboratorios    SI 

2 760 Pago fotocopiado del Catalogo Patterson    SI 

3 1131 Pago por coffe break para taller sobre Legislación sobre delitos contra Patrimonio Cultural    SI 

4 1204 Adquisición de accesorios y material de limpieza para los vehículos del INPC    SI 

5 1383 Adquisición de materiales para pintar paredes Salón de los Escudos    SI 

6 1739 Pago por alquiler de salón para reunión de trabajos de comunicadores del INPC    SI 

7 2425 Adquisición de 3 papeleras    SI 

8 2552 Adquisición de materiales para readecuación del espacio del comedor    SI 

9 2620 Pago por publicidad en la revista del MCP,    SI 

10 2876 Pago por presentación de 49 diapositivas en formato flash    SI 

11 3205 Adquisición de un tambor de Imagine HP color Q3964A    SI 

12 3478 impresión de libretin para control de requerimiento de bienes de larga duración    SI 

13 3597 Pago servicio de sistema de audio para el Seminario Taller Implantación Declaratoria Juramentada de 

no portar bienes patrimoniales  

  SI 

14 3952 Servicios de cofre break para el seminario taller implantación de la declaratoria juramentada de no 

trasportar bienes patrimoniales  

  SI 

15 4008 Pago por alquiler de menaje    SI 

16 4369 Adecuación e instalación de una puerta de seguridad para archivo y custodia de los bienes 

arqueológicos  

  SI 

17 4463 Pago de coffe break para seminario instrumentos para la salvaguarda del patrimonio    SI 

18 4856 Pago por alquiler de salón para Seminario Taller Matriz FODA Plan Nacional de Riesgos del INPC    SI 

19 5000 Alquiler de salón para el seminario Taller para el proceso de traspaso de bienes culturales  del Banco 

Central del Ecuador al Ministerio de Cultura  

  SI 

20 5409 Pago por mantenimiento de camioneta Toyota Hilux PEN 987    SI 

21 5511 Pago por copias de DVD para Seminario Taller de Identificación de Bienes Patrimoniales    SI 

22 5948 Alquiler de salón Reunión de Trabajo validación POA 2011    SI 

23 6052 Alquiler de equipo informático para el curso Taller Introducción al uso del Sistema de Información 

Geográfica SIG,  

  SI 

24 6347 Pago por mantenimiento de la central telefónica del INPC    SI 

25 6535 Adquisición de materiales de oficina y tonners    SI 

26 6659 Pago por mantenimiento de vehículo Chevrolet PEI 1623    SI 

27 6881 Pago por reparación y mantenimiento de camionetas 4x4 y 4x2  Toyota Hilux    SI 

28 6989 Pago por servicios de refrigerio para Seminario Taller de Procedimientos Penales para la Restitución 

de Bienes Culturales,  

  SI 

  TOTAL  28/0 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 17/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 18/01/2012 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 4 

Cumplimiento de la Normativa 

 

PROCEDIMIENTO Nº 2 

Con base a la muestra, verificar que los montos de las adquisiciones estén dentro del monto establecido como 

ínfima cuantía. 
 

APLICACIÓN 

Se confrontó las adquisiciones realizadas en el año 2010 en base a la muestra, con la proforma 

presupuestaria y, se verificó que efectivamente dichas adquisiciones están dentro del presupuesto 

asignado y de acuerdo a las partidas permitidas para adquisiciones a través de Ínfima Cuantía. 

 

 

Adquisiciones que cumplen con el monto asignado como 
Ínfima Cuantía 

28 

Adquisiciones realizadas (muestra) 28 

 

£ Verificado con la Normativa emitida por el INCOP  

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 
Del total de la muestra seleccionada de adquisiciones a través de Ínfima Cuantía, el 100% cumple con la 

normativa, es decir, no sobrepasan el monto definido para adquisiciones a través de Ínfima Cuantía. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 17/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 18/01/2012 
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C.A.A.5 £  

Adquisiciones que cumplen con el monto asignado como Ínfima Cuantía  

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28      = 100%  

28 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 5: REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATORIA 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, revisar el número de adquisiciones que cumplen con toda la documentación requerida. 

N° 
N° 

CUR 

DOCUMENTACIÓN COMPLETA Cumplimiento 

Documentación 

completa Autorización 

de compra 

Proformas 

(3)  

Solicitud de 

certificación 

presupuestaria 

Certificación 

Presupuestaria 

Resolución de 

Adjudicación 

Nota de 

Ingreso- 

egreso 

Acta de 

entrega Factura 
Comprobante 

Retención 

Pedido de 

Pago 

Comprobante 

Único de 

Registro (CUR) 

1 418   X                   NO 

2 760   X       --           NO 

3 1131   X       --           NO 

4 1204   X         --         NO 

5 1383   X         --         NO 

6 1739   X       --           NO 

7 2425   X         --         NO 

8 2552   X         --         NO 

9 2620   X       --           NO 

10 2876   X       --           NO 

11 3205   X         --         NO 

12 3478   X       --           NO 

13 3597   X       --           NO 

14 3952   X       --           NO 

15 4008   X       --           NO 

16 4369   X       --           NO 

17 4463   X       --           NO 

18 4856   X       --           NO 

19 5000   X       --           NO 

20 5409   X       --           NO 

21 5511   X       --           NO 

22 5948   X       --           NO 

23 6052   X       --           NO 

 

C.A.A.6 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 
 
 

N° 
N° 

CUR 

DOCUMENTACIÓN COMPLETA 

Cumplimiento 
Documentación 

completa 
Autorización 
de compra 

Proformas 
(3) 

Solicitud de 
certificación 

presupuestaria 

Certificación 
Presupuestaria 

Resolución de 
Adjudicación 

Nota de 
Ingreso- 
egreso 

Acta de 
entrega Factura 

Comprobante 
Retención 

Pedido 
de Pago 

Comprobante 
Único de Registro 

(CUR) 

24 6347   X       --           NO 

25 6535   X         --         NO 

26 6659   X       --           NO 

27 6881   X       --           NO 

28 6989   X       --           NO 

  TOTAL 28/0 

 
 
 

£ Verificado con la Normativa emitida por el INCOP 
 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 19/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 20/01/2012 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 5 

Revisión de la Documentación Sustentatoria 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, revisar el número de adquisiciones que cumplen con toda la documentación requerida. 

 

APLICACIÓN 

De acuerdo a la muestra (28), se revisó en su totalidad la documentación de las adquisiciones 

realizadas a través de Ínfima Cuantía durante el año 2010, y se verificó que todas las adquisiciones 

no contaban con  el mínimo de proformas (3) establecidas por el INCOP, para la selección del 

proveedor. Sin embargo, de acuerdo a la normativa interna del 2009 y según disposición verbal de 

la Directora Administrativa Financiera de ese año, solo se exigía la presentación de una proforma. 

 

Adquisiciones que cumplen con toda la documentación 
requerida 

0 

Adquisiciones realizadas (muestra) 28 

 

 Constatado físicamente, inconforme 

 

HALLAZGO 

 
 
 
 

Ref. 
 

H.H.A.2 
 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 
 
Del total de las adquisiciones, de acuerdo a la muestra seleccionada, ninguna cumple con toda la documentación 

requerida, es decir, no contaban con el mínimo de proformas (3) establecidas por el INCOP. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 19/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 20/01/2012 

. 

P.A.A.6 
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Adquisiciones que cumplen con toda la documentación requerida 

Adquisiciones realizadas (muestra) 

0     = 0%  

28 

C.A.A.6 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

HOJA DE HALLAZGOS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 5: Revisión de la Documentación Sustentatoria 

HALLAZGO Nº 2: Incumplimiento de la normativa 

REF. P/T 

C.A.A.6 

CONDICIÓN Durante el año 2010, las adquisiciones se realizaron en base a una sola proforma, 

cuando la normativa INCOP, determinó mediante resolución presentar al menos tres 

proformas previa la selección del proveedor.  

CRITERIO De acuerdo a la Resolución INCOP No. 043-10, Art. 7, se establece que para realizar la 

contratación por ínfima cuantía, se exhorta a las entidades contratantes a que cuenten 

con al menos tres proformas previamente a definir el proveedor. 

CAUSA Mediante resolución interna emitida en el 2009 y por  disposición verbal de la Directora 

Administrativa Financiera del periodo 2010, se exigía la  presentación de una proforma. 

Además, la falta de observación a la normativa externa. 

EFECTO  No existe competencia de precios 

 Inadecuada selección del proveedor  

 

CONCLUSIÓN 

Ninguna de las adquisiciones realizadas a través de Ínfima Cuantía durante el año 2010, cuentan con toda la 

documentación requerida, es decir, el numero de proformas exigidas para la selección del proveedor (3) no 

estaba completo, ya que mediante resolución interna del 2009 y disposición verbal de la Directora Administrativa y 

Financiera anterior, solo se presentaba una proforma, lo cual no permitía que exista competencia de precios ni 

una selección equitativa del proveedor.  

 

RECOMENDACIÓN 

Acatar las disposiciones emitidas por el INCOP y poner mayor atención a las nuevas resoluciones que éste emita 

y que conciernan al proceso, a fin de tener una normativa interna actualizada y acorde a la Ley. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 19/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 20/01/2012 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 5: Revisión de la Documentación Sustentatoria 

PROCEDIMIENTO N° 2: Con base a la muestra, verificar que cada documento contenga las firmas respectivas de responsabilidad y legalización. 

N° 
N° 

CUR 

VERIFICACION DE FIRMAS Cumplimiento 

Documentación 

completa Autorización 

de compra 
Proformas  

Solicitud de 

certificación 

presupuestaria 

Certificación 

Presupuestaria 

Resolución de 

Adjudicación 

Nota de 

Ingreso- 

egreso 

Acta de 

entrega Factura 
Comprobante 

Retención 

Pedido de 

Pago 

Comprobante 

Único de 

Registro (CUR) 

1 418             --         SI 

2 760           --           SI 

3 1131           --           SI 

4 1204             --         SI 

5 1383             --         SI 

6 1739           --           SI 

7 2425             --         SI 

8 2552             --         SI 

9 2620           --           SI 

10 2876           --           SI 

11 3205             --         SI 

12 3478           --           SI 

13 3597           --           SI 

14 3952           --           SI 

15 4008           --           SI 

16 4369           --           SI 

17 4463           --           SI 

18 4856           --           SI 

19 5000           --           SI 

20 5409           --           SI 

21 5511           --           SI 

22 5948           --           SI 

23 6052           --           SI 

 

C.A.A.7 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

N° 
N° 

CUR 

VERIFICACION DE FIRMAS Cumplimiento 

Documentación 

completa Autorización 

de compra 
Proformas  

Solicitud de 

certificación 

presupuestaria 

Certificación 

Presupuestaria 

Resolución de 

Adjudicación 

Nota de 

Ingreso- 

egreso 

Acta de 

entrega Factura 
Comprobante 

Retención 

Pedido de 

Pago 

Comprobante 

Único de 

Registro (CUR) 

24 6347           --           SI 

25 6535             --         SI 

26 6659           --           SI 

27 6881           --           SI 

28 6989           --           SI 

  TOTAL 28/0 

 
 
 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 19/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 20/01/2012 

C.A.A.7 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 5 

Revisión de la Documentación Sustentatoria 

 

PROCEDIMIENTO Nº 2 

Con base a la muestra, verificar que cada documento contenga las firmas respectivas de responsabilidad y 

legalización. 
 

APLICACIÓN 

De acuerdo a la muestra (28), se revisó que toda la documentación de respaldo de las adquisiciones realizadas 

a través de Ínfima Cuantía durante el año 2010 contenga las firmas respectivas, y efectivamente se constató 

que la documentación en su totalidad contaba con las firmas de responsabilidad y legalización. 

 

Adquisiciones que cumplen con todas las firmas respectivas 28 

Adquisiciones realizadas (muestra) 28 

 

 

 Constatado físicamente, conforme. 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 
 
Del total de las adquisiciones, de acuerdo a la muestra seleccionada, el 100% cuenta con las firmas de 

responsabilidad y legalización respectivas. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 19/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 20/01/2012 

. 

P.A.A.7 

1/1 

C.A.A.7 * 

Adquisiciones que cumplen con todas las firmas respectivas 

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28    = 100%  

28 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 5: REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATORIA 
 

PROCEDIMIENTO N° 3: Con base a la muestra, verificar que las deducciones tributarias realizadas a los 

proveedores según el Comprobante Único de Registro, se hayan aplicado correctamente y de acuerdo a la 

normativa, y comparar con el comprobante de retención para determinar conformidad entre porcentajes y 

valores.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

§ Calculado y verificado con normativa SRI 

N° 
N° 

CUR 
Deducciones 

Tributarias correctas 

Deducciones CUR conforme 

con deducciones 

Comprobante de Retención 

CUMPLIMIENTO 

1 418     SI 

2 760     SI 

3 1131     SI 

4 1204     SI 

5 1383     SI 

6 1739     SI 

7 2425     SI 

8 2552     SI 

9 2620     SI 

10 2876     SI 

11 3205     SI 

12 3478     SI 

13 3597     SI 

14 3952     SI 

15 4008     SI 

16 4369     SI 

17 4463     SI 

18 4856     SI 

19 5000     SI 

20 5409     SI 

21 5511     SI 

22 5948     SI 

23 6052     SI 

24 6347     SI 

25 6535     SI 

26 6659     SI 

27 6881     SI 

28 6989     SI 

TOTAL 28/0 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 19/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 20/01/2012 

. 

C.A.A.8 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 5 

Revisión de la Documentación Sustentatoria 

 

PROCEDIMIENTO Nº 3 

Con base a la muestra, verificar que las deducciones tributarias realizadas a los proveedores según el 

Comprobante Único de Registro, se hayan aplicado correctamente y de acuerdo a la normativa, y comparar 

con el comprobante de retención para determinar conformidad entre porcentajes y valores. 
 

APLICACIÓN 

De acuerdo a la muestra (28), se revisó el Comprobante Único de Registro donde se encuentran registradas 

las deducciones tributarias realizadas a los proveedores, y efectivamente se verificó que los valores calculados 

están conforme a la normativa y que coinciden con los porcentajes valores retenidos en el comprobante de 

retención respectivo. 

 

Adquisiciones con deducciones tributarias correctas 28 

Adquisiciones realizadas (muestra) 28 

 
 

 Constatado físicamente, conforme 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 
Del total de las adquisiciones, de acuerdo a la muestra seleccionada, el 100% de las deducciones tributarias 

están correctas y conforme a la normativa, además, existe concordancia entre documentos. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 19/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 20/01/2012 

. 

P.A.A.8 

1/1 

C.A.A.8 * 

Adquisiciones con deducciones tributarias correctas 

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28    = 100%  

28 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 6: GESTIÓN DE PAGO A LOS PROVEEDORES 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, constatar el número de proveedores que han sido atendidos 

en el plazo establecido para el pago de facturas. 

 

 

 N° 
N° 

CUR 
Pagos realizados 

a tiempo 
CUMPLIMIENTO 

1 418   SI 

2 760   SI 

3 1131   SI 

4 1204   SI 

5 1383   SI 

6 1739   SI 

7 2425   SI 

8 2552   SI 

9 2620   SI 

10 2876   SI 

11 3205   SI 

12 3478   SI 

13 3597   SI 

14 3952   SI 

15 4008   SI 

16 4369   SI 

17 4463   SI 

18 4856   SI 

19 5000   SI 

20 5409   SI 

21 5511   SI 

22 5948   SI 

23 6052   SI 

24 6347   SI 

25 6535   SI 

26 6659   SI 

27 6881   SI 

28 6989   SI 

TOTAL 28/0 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 23/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 24/01/2012 

. 

C.A.A.9 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 6 

Gestión de Pago a los Proveedores 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, constatar el número de proveedores que han sido atendidos en el plazo establecido 

para el pago de facturas. 

 

APLICACIÓN 

De acuerdo a la muestra (28), se revisó en el sistema la fecha de pago a los proveedores, y efectivamente se 

verificó que todos los pagos se realizaron dentro del plazo establecido (48 horas) 

 

Adquisiciones pagadas a tiempo 28 

Adquisiciones realizadas (muestra) 28 

 

 

¥ Verificado con el sistema y registro de CURs pagados 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 
Del total de las adquisiciones, de acuerdo a la muestra seleccionada, el 100% de las adquisiciones se pagaron 

dentro del plazo establecido.  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 23/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 24/01/2012 

. 

P.A.A.9 

1/1 

C.A.A.9 ¥  

Adquisiciones pagadas a tiempo 

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28    = 100%  

28 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 7: ARCHIVO ADECUADO DE LA DOCUMENTACIÓN 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, inspeccionar si la documentación se encuentra debidamente 

archivada, en forma cronológica y secuencial. 

 

 

 N° 
N° 

CUR 

Documentación archivada de 

forma secuencial y 

cronológica 

CUMPLIMIENTO 

1 418   SI 

2 760   SI 

3 1131   SI 

4 1204   SI 

5 1383   SI 

6 1739   SI 

7 2425   SI 

8 2552   SI 

9 2620   SI 

10 2876   SI 

11 3205   SI 

12 3478   SI 

13 3597   SI 

14 3952   SI 

15 4008   SI 

16 4369   SI 

17 4463   SI 

18 4856   SI 

19 5000   SI 

20 5409   SI 

21 5511   SI 

22 5948   SI 

23 6052   SI 

24 6347   SI 

25 6535   SI 

26 6659   SI 

27 6881   SI 

28 6989   SI 

TOTAL 28/0 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 23/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 24/01/2012 

. 

C.A.A.10 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ADQUISICIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 7 

Archivo adecuado de la documentación 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, inspeccionar si la documentación se encuentra debidamente archivada, en forma 

cronológica y secuencial. 

 

APLICACIÓN 

De acuerdo a la muestra (28), se revisó en su totalidad la documentación, y efectivamente se verificó que toda 

la documentación se encuentra ordenada de manera cronológica y secuencial.  

 

Adquisiciones archivadas correctamente 28 

Adquisiciones realizadas (muestra) 28 

 

 

 Constatado físicamente, conforme 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 
Del total de las adquisiciones, de acuerdo a la muestra seleccionada, el 100% de las adquisiciones se 

encuentran archivadas de forma cronológica y secuencial, conforme a lo que dicta la normativa.  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 23/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 24/01/2012 

. 

P.A.A.10 

1/1 

C.A.A.10 

Adquisiciones archivadas correctamente 

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28    = 100%  

28 

  
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5.7.2. Proceso: “Pago de Viáticos y Subsistencias” 
 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 1: OBSERVANCIA A LA NORMATIVA  

PROCEDIMIENTO N° 1: Solicitar una copia de la normativa que regula el proceso de pago de viáticos y 

subsistencias, a fin de tener un conocimiento sobre su funcionamiento, y verificar que esté actualizada y de 

acuerdo con la normativa establecida por la Contraloría General del Estado. 

 

Nº NORMATIVA ENTREGADA ACTUALIZADA 
AL 2010 

CUMPLIMIENTO 

1 Resolución SENRES     SI 

  TOTAL  1/0 

 

         * Constatado físicamente, conforme 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 25/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 26/01/2012 

. 

 

 

 

 

C.A.V.1 

1/1 

1/1 

* 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 1 

Observancia a la Normativa 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Solicitar una copia de la normativa que regula el proceso de pago de viáticos y subsistencias, a fin de tener 

un conocimiento sobre su funcionamiento, y verificar que esté actualizada y de acuerdo con la normativa 

establecida por la Contraloría General del Estado. 

 

APLICACIÓN 

Para el año 2010, el Ministerio de Relaciones Laborales, a través de la SENRES emitió el Reglamento para 

el pago de pago de viáticos y subsistencias en el sector público.  

 

En virtud de ello, se obtuvo una copia del Reglamento emitido en abril del 2009, bajo el cual se llevó a cabo 

el proceso de pago de viáticos y subsistencias durante el año 2010. Sin embargo, durante el año la 

SENRES no realizó ninguna modificación que pudiera afectar el proceso, lo que significa que se trabajó 

bajo lineamientos actualizados. 

 

 

 

 

 

 

 

 Constatado físicamente, conforme. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Normativa que regula el proceso de pago de viáticos y subsistencias 1 

Resolución “pago de viáticos y subsistencias”, actualizada al año 2010 1 

P.A.V.1 

1/2 

1/1 

* 
C.A.V.1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

Del total de la normativa solicitada (1), el 100% fue entregada, es decir, se obtuvo el Reglamento emitido 

por la SENRES para el pago de viáticos y subsistencias.  

El pago de Viáticos y Subsistencias en el 2010 se hizo de acuerdo al Reglamento emitido por la SENRES 

en abril del 2009, sin embargo, durante el año la SENRES no realizó ninguna modificación que pudiera 

afectar el proceso, lo que significa que se trabajó bajo lineamientos actualizados. 

 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 25/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 26/01/2012 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Normativa entregada 

Normativa solicitada 

  1       = 100% de la normativa entregada 

  1 

Normativa actualizada 

Normativa existente 

1     = 100% de la normativa actualizada 

1 

P.A.V.1 

2/2 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 2: EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA  

PROCEDIMIENTO N° 1: Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma presupuestaria del año 2010 
indicando los montos y partidas asignadas para pagos de viáticos y subsistencias, así como, los montos 
pagados en el 2010, y realizar un análisis de los gastos ejecutados con el presupuesto anual asignado. 

 

  

 

 

N° 

 

DESCRIPCIÓN 

 

MONTO ASIGNADO 

 

MONTO EJECUTADO 

 Gasto Corriente   

1 Pasajes al interior 67.960,03 67.460,03 

2 Pasajes al exterior 16.531,03 12.375,02 

3 Viáticos y subsistencias en el Interior 72.413,51 70.932,03 

4 Viáticos y subsistencias en el exterior 5.453,75 4.433,75 

 Gasto de Inversión   

5 Pasajes al interior 10.321,50 10.321,50 

6 Pasajes al exterior 2.933,88 2.933,88 

7 Viáticos y subsistencias en el Interior 39.789,50 38.747,88 

8 Viáticos y subsistencias en el exterior 4.668,29 4.668,29 

 TOTAL 220.071,49 211.872,38 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 25/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 26/01/2012 

. 

C.A.V.2 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 2 

Ejecución Presupuestaria 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma presupuestaria del año 2010 indicando los montos y partidas 

asignadas para pagos de viáticos y subsistencias, así como, los montos pagados en el 2010, y realizar un análisis de 

los gastos ejecutados con el presupuesto anual asignado. 

 

APLICACIÓN 

Se obtuvo el reporte de ejecución presupuestaria del año 2010, mismo que permitió determinar tanto el monto total 

asignado a Viáticos y Subsistencias dentro de sus diferentes partidas, como el monto total pagado por dicho concepto. 
 

 

1. ¿Cuál fue el presupuesto asignado para el proceso de Viáticos y Subsistencias en el año 2010?  
 
2. ¿Cuál fue el monto de los gastos ejecutados durante el año 2010?  

 

1. Presupuesto asignado año 2010 $ 220.071,49 

2. Pago de Viáticos y Subsistencias  ejecutados año 2010 $ 211.872,38 

 
 

 Dato extraído de proforma presupuestaria año 2010 

 
 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

Del total del presupuesto asignado para realizar pagos por concepto de Viáticos y Subsistencias, se utilizó únicamente el 

96,27%, lo que demuestra una eficiente administración de los recursos, en cuanto no se gastó más de lo debido, y lo 

ejecutado fue suficiente para cumplir satisfactoriamente las gestiones institucionales.  

 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 25/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 26/01/2012 
. 

 

P.A.V.2 

1/1 

  C.A.V.2 

Ejecución Presupuestaria Viáticos y Subsistencias 

Asignación Presupuestaria Viáticos y Subsistencias 

211.872,38   =      96,27%  

220.071,49 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 3: SELECCIÓN DE LA MUESTRA 

PROCEDIMIENTO N° 1: Solicitar al funcionario responsable un listado de los pagos realizados por concepto de viáticos 

y subsistencias durante el año 2010 y seleccionar una muestra en base al riesgo de control determinado. 

 
 

SELECCIÓN DE LA MUESTRA 

 

 

 

N° CUR FUNCIONARIO DETALLE 

1 59 SALAZAR GERMAN  Viáticos a San Gabriel 13-14 enero , a Guaranda y Ambato 15 enero 

2 164 SANTAMARIA EDGAR  Subsistencias a San Antonio 25 enero  

3 252 SILVA MARCO  Viáticos a San Gabriel 14-15 enero  

4 372 VACA MARIANA  Viáticos a Cotacachi del 06 al 12 de febrero  

5 550 RON MORENO VINICIO Subsistencias al Puyo 29 enero  

6 648 ROSERO BEDOYA MARCO Subsistencias a Cuenca 09 febrero  

7 766 SALAZAR LARA GERMAN  Subsistencias a Riobamba 12 febrero  más $6 peajes  

8 844 GOMEZ LOPEZ DAVID SEBASTIAN  Viáticos a Ibarra del 22 al 26 de febrero  

9 971 RON PAREJA XIMENA  Subsistencias a San Gabriel 10 febrero  

10 1158 SANCHEZ FLORES FRANCISCO Subsistencias al Tena 25 - 26 febrero  

11 1231 TORRES FELIX Subsistencias a Pillaro 02 marzo 

12 1324 ARREGUI AGUIRRE ROSARITO  Subsistencias a San Antonio 15 marzo  

13 1439 ARREGUI ROSARITO Subsistencias a San Antonio de Ibarra  22 marzo 

14 1604 BONIFAZ VALLEJO PATRICIO Subsistencias a Riobamba 18-19 marzo  

15 1687 GALLEGOS FRANCISCO Subsistencias a Pillaro 24 marzo 

16 1876 MEJIA BEDON CARLOS  Comisión a Tulcán 10-11 abril más combustible y peajes  

17 2044 SANCHEZ FLORES FRANCISCO Comisión al Tena 12-13 abril  

18 2254 PORRAS AGUIRRE RAMON  Comisión a Guayaquil 03 al 05 de mayo  

19 2416 MEJIA CARLOS Comisión a Pimampiro 03 y 05 mayo más $9.20 peajes y $20 combustible 

20 2562 MEJIA MEJIA FERNANDO Comisión a Cuenca 05 -06 mayo  

21 2804 MALDONADO LOURDES Subsistencias a Cuenca 21 de mayo  

22 2831 TERAN JUAN FRANCISCO Subsistencias a Cuenca 09 junio  

23 2930 CAMINO PROAÑO BYRON Viáticos a Cuenca del 26 al 28 mayo  

24 3016 VILLAGOMEZ CARLOS Viáticos a Guayaquil, 14 al 18 de junio  

25 3100 CAMINO PROAÑO BYRON Comisión a Loja del 04 al 06 junio  
 

f  =  U  =  Total Viáticos y subsistencias pagadas en el 2010        = 504    = 8 

   n Viáticos y subsistencias en función del riesgo de control  67  

m  =  U  =  Total Viáticos y subsistencias pagadas en el 2010        = 504    = 63 

    f Frecuencia   8  
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N° CUR FUNCIONARIO CONCEPTO 

26 3210 SANTAMARIA ROBLES EDGAR Viáticos a Guayaquil del 23 al 25 de junio  

27 3245 ROJAS XIMENA Subsistencias a Ibarra 21  junio más $17 pasajes 

28 3384 ARIAS MARCO PATRICIO  Subsistencias a Pimampiro más $7.20 peajes 23 junio  

29 3417 OSCULLO TABOADA MONICA  Viáticos a Loja 05-06 julio  

30 3511 ROJAS TOBAR XIMENA  Subsistencias a San Antonio 28 junio  

31 3613 PAZMIÑO INES Comisión a Cuenca el 07 de agosto  

32 3630 PULLAS MAYRA Subsistencias a Espejo 24 de junio mas $7.40 pasajes  

33 3752 TERAN JUAN FRANCISCO Subsistencias a Riobamba 02 julio  

34 4050 PAZMIÑO INES MARIA  Pago por concepto de comisión a la ciudad de Manta 

35 4062 PULLAS MAYRA  Pago por concepto de subsistencias a la ciudad de Portoviejo 

36 4083 ARIAS MARCO Pago por concepto de comisión a Pablo Arenas 

37 4216 GARCIA CAMPOVERDE JUAN Pago por viáticos a Ibarra 28-29/07/2010 

38 4318 ARIAS MARCO PATRICIO Pago por concepto de comisión a la ciudad de Carchi 05-06/08-2010 

39 4376 SEVILLANO HOOVER Viáticos a Cuenca 18/21-08-2010 

40 4607 COSTA PALACIOS JORGE Viáticos a Loja del 11 al 14 de julio  

41 4670 MEJIA CARLOS Viáticos a Baños 05 julio más $4 peajes 

42 4708 LEON BEDOYA MARCELO Viáticos a Tulcán e Ibarra 05-06 agosto  

43 4722 VILLAGOMEZ BAEZ CARLOS  Subsistencias a Guayaquil 23 agosto  

44 4754 ARREGUI ROSARITO Subsistencias a San Antonio de Ibarra 16 agosto  mas $17 peajes  

45 4784 SALAZAR GERMAN  Comisión a Quinchuqui 25 agosto más $3.20 peajes 

46 4797 SANCHEZ FLORES FRANCISCO  Subsistencias a Baeza 23 julio  

47 4812 BONIFAZ VALLEJO OSWALDO Subsistencias a Otavalo 25 agosto  

48 4852 SEVILLANO HOOVER Viáticos a Baños 30-31 agosto  

49 4936 ROJAS XIMENA  Subsistencias a San Antonio 20 septiembre  

50 4945 TORRES FELIX Subsistencias a Ibarra 14 septiembre  

51 5398 SILVA MARCO  Viáticos a Tulcán 13 - 14 octubre  

52 5424 PULLAS MAYRA  Subsistencias a San Antonio de Ibarra 04  octubre 

53 5433 COSTA PALACIOS JORGE Subsistencias a Guayaquil 04 octubre  

54 5442 BACA JUAN CARLOS  Subsistencias a Baños 08 octubre  

55 5531 MEJIA CARLOS Comisión a San Gabriel 12 octubre  

56 5657 SANTAMARIA EDGAR Viáticos a Cuenca 29-30 octubre  

57 5706 ARIAS PATRICIO Comisión a Tulcán 13-14 octubre  más peajes $9.20 

58 5737 SALAZAR LARA GERMAN  Subsistencias a San Gabriel 10 noviembre más $7.20 peajes y $10 combustible  

59 5955 NARVAEZ GUILLERMO Viáticos a Napo, Orellana, Sucumbíos  del 22 al 26 noviembre  

60 6020 YAMBAY WASHINTON Subsistencias a Ambato 12 noviembre 

61 6030 ARIAS PATRICIO Viáticos a Ambato del 11 al 13 noviembre más $4 peajes 

62 6517 SANTAMARIA EDGAR Viáticos a Loja del 01 al 03 diciembre 

63 6874 BOLAÑOS MONICA Comisión a Saraguro del 07 al 16 de diciembre  
 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 27/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 30/01/2012 
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SUBPROCESO Nº 3 

Selección de la Muestra 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Solicitar al funcionario responsable un listado de los pagos realizados por concepto de viáticos y subsistencias durante el 

año 2010 y seleccionar una muestra en base al riesgo de control determinado. 

 

APLICACIÓN 

Se obtuvo el listado de los Viáticos y Subsistencias pagados durante el año 2010, listado que permitió conocer el número 

total de Viáticos y Subsistencias pagados en ese año y poder así determinar la muestra. 

 

1. ¿Cuántos Viáticos y Subsistencias se pagaron  en el año 2010?  

 

1. Pagos de Viáticos y Subsistencias  en el año 2010 504 

 

 

Selección de la muestra:  

 

Para la selección de la muestra se consideró una frecuencia, la misma que se determinó en base al total de pagos 

efectuados por concepto de Viáticos y Subsistencias y al riesgo de control.  

 

Muestra seleccionada 63 

 

 

 Dato extraído del Registro de CURs pagados en el 2010. 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 30/01/2012 
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SUBPROCESO N° 4: CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, solicitar la documentación física de los pagos realizados por concepto de Viáticos y 

Subsistencias, y verificar que el valor calculado como viático y subsistencia esté correcto y de acuerdo a la normativa. 

 

 

N° CUR FUNCIONARIO DETALLE 

VALOR 
CALCULADO 
DE ACUERDO 
A NORMATIVA 

CUMPLIMIENTO 

1 59 SALAZAR GERMAN  Viáticos a San Gabriel 13-14 enero , a Guaranda y Ambato 15 enero   SI 

2 164 SANTAMARIA EDGAR  Subsistencias a San Antonio 25 enero    SI 

3 252 SILVA MARCO  Viáticos a San Gabriel 14-15 enero    SI 

4 372 VACA MARIANA  Viáticos a Cotacachi del 06 al 12 de febrero    SI 

5 550 RON MORENO VINICIO Subsistencias al Puyo 29 enero    SI 

6 648 ROSERO BEDOYA MARCO Subsistencias a Cuenca 09 febrero    SI 

7 766 SALAZAR LARA GERMAN  Subsistencias a Riobamba 12 febrero  más $6 peajes    SI 

8 844 GOMEZ LOPEZ DAVID SEBASTIAN  Viáticos a Ibarra del 22 al 26 de febrero    SI 

9 971 RON PAREJA XIMENA  Subsistencias a San Gabriel 10 febrero    SI 

10 1158 SANCHEZ FLORES FRANCISCO Subsistencias al Tena 25 - 26 febrero    SI 

11 1231 TORRES FELIX Subsistencias a Pillaro 02 marzo   SI 

12 1324 ARREGUI AGUIRRE ROSARITO  Subsistencias a San Antonio 15 marzo    SI 

13 1439 ARREGUI ROSARITO Subsistencias a San Antonio de Ibarra  22 marzo   SI 

14 1604 BONIFAZ VALLEJO PATRICIO Subsistencias a Riobamba 18-19 marzo    SI 

15 1687 GALLEGOS FRANCISCO Subsistencias a Pillaro 24 marzo   SI 

16 1876 MEJIA BEDON CARLOS  Comisión a Tulcán 10-11 abril más combustible y peajes    SI 

17 2044 SANCHEZ FLORES FRANCISCO Comisión al Tena 12-13 abril    SI 

18 2254 PORRAS AGUIRRE RAMON  Comisión a Guayaquil 03 al 05 de mayo    SI 

19 2416 MEJIA CARLOS Comisión a Pimampiro 03 y 05 mayo más $9.20 peajes y $20 combustible   SI 

20 2562 MEJIA MEJIA FERNANDO Comisión a Cuenca 05 -06 mayo    SI 

21 2804 MALDONADO LOURDES Subsistencias a Cuenca 21 de mayo    SI 

22 2831 TERAN JUAN FRANCISCO Subsistencias a Cuenca 09 junio    SI 

23 2930 CAMINO PROAÑO BYRON Viáticos a Cuenca del 26 al 28 mayo    SI 

24 3016 VILLAGOMEZ CARLOS Viáticos a Guayaquil, 14 al 18 de junio    SI 

25 3100 CAMINO PROAÑO BYRON Comisión a Loja del 04 al 06 junio    SI 

26 3210 SANTAMARIA ROBLES EDGAR Viáticos a Guayaquil del 23 al 25 de junio    SI 

27 3245 ROJAS XIMENA Subsistencias a Ibarra 21  junio más $17 pasajes   SI 

28 3384 ARIAS MARCO PATRICIO  Subsistencias a Pimampiro más $7.20 peajes 23 junio    SI 

29 3417 OSCULLO TABOADA MONICA  Viáticos a Loja 05-06 julio    SI 

30 3511 ROJAS TOBAR XIMENA  Subsistencias a San Antonio 28 junio    SI 

31 3613 PAZMIÑO INES Comisión a Cuenca el 07 de agosto    SI 

32 3630 PULLAS MAYRA Subsistencias a Espejo 24 de junio mas $7.40 pasajes    SI 

33 3752 TERAN JUAN FRANCISCO Subsistencias a Riobamba 02 julio    SI 
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N° CUR FUNCIONARIO CONCEPTO 

VALOR 
CALCULADO 
DE ACUERDO 
A NORMATIVA 

CUMPLIMIENTO 

34 4050 PAZMIÑO INES MARIA Pago por concepto de comisión a la ciudad de Manta   SI 

35 4062 PULLAS MAYRA Pago por concepto de subsistencias a la ciudad de Portoviejo   SI 

36 4083 ARIAS MARCO Pago por concepto de comisión a Pablo Arenas   SI 

37 4216 GARCIA CAMPOVERDE JUAN Pago por viáticos a Ibarra 28-29/07/2010   SI 

38 4318 ARIAS MARCO PATRICIO Pago por concepto de comisión a la ciudad de Carchi 05-06/08-2010   SI 

39 4376 SEVILLANO HOOVER Viáticos a Cuenca 18/21-08-2010   SI 

40 4607 COSTA PALACIOS JORGE Viáticos a Loja del 11 al 14 de julio   SI 

41 4670 MEJIA CARLOS Viáticos a Baños 05 julio más $4 peajes   SI 

42 4708 LEON BEDOYA MARCELO Viáticos a Tulcán e Ibarra 05-06 agosto   SI 

43 4722 VILLAGOMEZ BAEZ CARLOS Subsistencias a Guayaquil 23 agosto   SI 

44 4754 ARREGUI ROSARITO Subsistencias a San Antonio de Ibarra 16 agosto  mas $17 peajes   SI 

45 4784 SALAZAR GERMAN Comisión a Quinchuqui 25 agosto más $3.20 peajes   SI 

46 4797 
SANCHEZ FLORES 
FRANCISCO 

Subsistencias a Baeza 23 julio   SI 

47 4812 BONIFAZ VALLEJO OSWALDO Subsistencias a Otavalo 25 agosto   SI 

48 4852 SEVILLANO HOOVER Viáticos a Baños 30-31 agosto   SI 

49 4936 ROJAS XIMENA Subsistencias a San Antonio 20 septiembre   SI 

50 4945 TORRES FELIX Subsistencias a Ibarra 14 septiembre   SI 

51 5398 SILVA MARCO Viáticos a Tulcán 13 - 14 octubre   SI 

52 5424 PULLAS MAYRA Subsistencias a San Antonio de Ibarra 04  octubre   SI 

53 5433 COSTA PALACIOS JORGE Subsistencias a Guayaquil 04 octubre   SI 

54 5442 BACA JUAN CARLOS Subsistencias a Baños 08 octubre   SI 

55 5531 MEJIA CARLOS Comisión a San Gabriel 12 octubre   SI 

56 5657 SANTAMARIA EDGAR Viáticos a Cuenca 29-30 octubre   SI 

57 5706 ARIAS PATRICIO Comisión a Tulcán 13-14 octubre  más peajes $9.20   SI 

58 5737 SALAZAR LARA GERMAN Subsistencias a San Gabriel 10 noviembre más $7.20 peajes y $10 combustible   SI 

59 5955 NARVAEZ GUILLERMO Viáticos a Napo, Orellana, Sucumbíos  del 22 al 26 noviembre   SI 

60 6020 YAMBAY WASHINTON Subsistencias a Ambato 12 noviembre   SI 

61 6030 ARIAS PATRICIO Viáticos a Ambato del 11 al 13 noviembre más $4 peajes   SI 

62 6517 SANTAMARIA EDGAR Viáticos a Loja del 01 al 03 diciembre   SI 

63 6874 BOLAÑOS MONICA Comisión a Saraguro del 07 al 16 de diciembre   SI 

 
 

TOTAL  63/0 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 27/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 30/01/2012 
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SUBPROCESO Nº 4 

Cumplimiento de la Normativa 
 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, solicitar la documentación física de los pagos realizados por concepto de Viáticos y 

Subsistencias, y verificar que el valor calculado como viático y subsistencia esté correcto y de acuerdo a la normativa. 

 
 

APLICACIÓN 

De acuerdo a la muestra seleccionada (28), se solicitó a la Ing. Elizabeth Cáceres, responsable del archivo, la 

documentación física de los pagos realizados por concepto de Viáticos y Subsistencias durante el año 2010,  misma que 

fue entregada en su totalidad (28) y sin ningún problema. 

 

Con base a la muestra, se volvió a calcular en su totalidad los viáticos y subsistencias considerando la normativa vigente 

para ese año, y se verifico que dichos valores están correctos y de acuerdo a la normativa establecida, sin presentar 

ningún error de cálculo ni incumplimiento de la normativa.  

 

Numero de trámites entregados 63 

Viáticos y subsistencias calculados correctamente 63 

Viáticos y subsistencias pagados (muestra) 63 

 

 Constatado físicamente, conforme 

 Verificado con normativa de Viáticos y Subsistencias 
 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

Del total de los trámites solicitados de acuerdo a la muestra, se recibió el 100% de la misma, es decir, se recibió en su 

totalidad los 63  trámites de pagos de viáticos y subsistencias. 

 

Del total de la muestra seleccionada de viáticos y subsistencias, el 100% fue calculado correctamente y de acuerdo a la 

normativa. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 27/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 30/01/2012 

. 
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Viáticos y subsistencias calculados correctamente  

Viáticos y Subsistencias pagados (muestra) 

63      = 100%  

63 

Número de trámites entregados  

Número de trámites solicitados (muestra) 

63      = 100%  

63 
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SUBPROCESO N° 5: REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATIORIA 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, verificar que todos los pagos de viáticos y subsistencias, contengan 

toda la documentación requerida. 

 

N° CUR FUNCIONARIO 
DOCUMENTACIÓN COMPLETA 

CUMPLIMIENTO 
SOLICITUD DE 
LICIENCIA CON 

REMUNERACIÓN 

INFORME DE 
LICENCIA CON 
REMUNEACIÓN 

COMPROBANTE 
UNICO DE 
REGISTRO 

FACTURAS 

1 59 SALAZAR GERMAN          SI 

2 164 SANTAMARIA EDGAR          SI 

3 252 SILVA MARCO          SI 

4 372 VACA MARIANA          SI 

5 550 RON MORENO VINICIO         SI 

6 648 ROSERO BEDOYA MARCO         SI 

7 766 SALAZAR LARA GERMAN          SI 

8 844 GOMEZ LOPEZ DAVID SEBASTIAN          SI 

9 971 RON PAREJA XIMENA          SI 

10 1158 SANCHEZ FLORES FRANCISCO         SI 

11 1231 TORRES FELIX         SI 

12 1324 ARREGUI AGUIRRE ROSARITO          SI 

13 1439 ARREGUI ROSARITO         SI 

14 1604 BONIFAZ VALLEJO PATRICIO         SI 

15 1687 GALLEGOS FRANCISCO         SI 

16 1876 MEJIA BEDON CARLOS          SI 

17 2044 SANCHEZ FLORES FRANCISCO         SI 

18 2254 PORRAS AGUIRRE RAMON          SI 

19 2416 MEJIA CARLOS         SI 

20 2562 MEJIA MEJIA FERNANDO         SI 

21 2804 MALDONADO LOURDES         SI 

22 2831 TERAN JUAN FRANCISCO         SI 

23 2930 CAMINO PROAÑO BYRON         SI 

24 3016 VILLAGOMEZ CARLOS         SI 

25 3100 CAMINO PROAÑO BYRON         SI 

26 3210 SANTAMARIA ROBLES EDGAR         SI 

27 3245 ROJAS XIMENA         SI 

28 3384 ARIAS MARCO PATRICIO          SI 

29 3417 OSCULLO TABOADA MONICA          SI 

30 3511 ROJAS TOBAR XIMENA          SI 

31 3613 PAZMIÑO INES         SI 

32 3630 PULLAS MAYRA         SI 

33 3752 TERAN JUAN FRANCISCO         SI 
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N° CUR FUNCIONARIO 
DOCUMENTACIÓN COMPLETA 

CUMPLIMIENTO SOLICITUD DE 
LICIENCIA CON 

REMUNERACIÓN 

INFORME DE 
LICENCIA CON 
REMUNEACIÓN 

COMPROBANTE 
UNICO DE 
REGISTRO 

FACTURAS 

34 4050 PAZMIÑO INES MARIA         SI 

35 4062 PULLAS MAYRA         SI 

36 4083 ARIAS MARCO         SI 

37 4216 GARCIA CAMPOVERDE JUAN         SI 

38 4318 ARIAS MARCO PATRICIO         SI 

39 4376 SEVILLANO HOOVER         SI 

40 4607 COSTA PALACIOS JORGE         SI 

41 4670 MEJIA CARLOS         SI 

42 4708 LEON BEDOYA MARCELO         SI 

43 4722 VILLAGOMEZ BAEZ CARLOS         SI 

44 4754 ARREGUI ROSARITO         SI 

45 4784 SALAZAR GERMAN         SI 

46 4797 SANCHEZ FLORES FRANCISCO         SI 

47 4812 BONIFAZ VALLEJO OSWALDO         SI 

48 4852 SEVILLANO HOOVER         SI 

49 4936 ROJAS XIMENA         SI 

50 4945 TORRES FELIX         SI 

51 5398 SILVA MARCO         SI 

52 5424 PULLAS MAYRA         SI 

53 5433 COSTA PALACIOS JORGE         SI 

54 5442 BACA JUAN CARLOS         SI 

55 5531 MEJIA CARLOS         SI 

56 5657 SANTAMARIA EDGAR         SI 

57 5706 ARIAS PATRICIO         SI 

58 5737 SALAZAR LARA GERMAN         SI 

59 5955 NARVAEZ GUILLERMO         SI 

60 6020 YAMBAY WASHINTON         SI 

61 6030 ARIAS PATRICIO         SI 

62 6517 SANTAMARIA EDGAR         SI 

63 6874 BOLAÑOS MONICA         SI 

 
 

 TOTAL 63/0 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 31/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 01/02/2012 
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Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 5 

Revisión de la Documentación Sustentatoria 
 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, verificar que todos los pagos de viáticos y subsistencias, contengan toda la documentación 

requerida. 

 

APLICACIÓN 

Se reviso en su totalidad (muestra) la documentación sustentatoria de los pagos de viáticos y subsistencias, y 

efectivamente se verifico que todos los pagos (63) cuentan con toda la documentación requerida.  

 

Viáticos y subsistencias con documentación completa 63 

Viáticos y subsistencias pagados (muestra) 63 

 

 

 Constatado físicamente, conforme 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

 

Del total de los viáticos y subsistencias pagados (según la muestra), el 100% (63) cuenta con toda la documentación 

sustentatoria requerida. 

 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 31/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 01/02/2012 

. 

 

 

 

P.A.V.5 

1/1 

Viáticos y subsistencias con documentación completa  

Viáticos y Subsistencias pagados (muestra) 

63      = 100%  

63 

  C.A.V.5 
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Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 5: REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATIORIA 

PROCEDIMIENTO N° 2: Con base a la muestra, verificar que toda la documentación esté correcta y tenga las firmas de 

responsabilidad y legalización respectivas. 

 

N° CUR FUNCIONARIO 
VERIFICACIÓN DE FIRMAS 

CUMPLIMIENTO 
SOLICITUD DE 
LICIENCIA CON 

REMUNERACIÓN 

INFORME DE 
LICENCIA CON 
REMUNEACIÓN 

COMPROBANTE 
UNICO DE 
REGISTRO 

FACTURAS 

1 59 SALAZAR GERMAN          SI 

2 164 SANTAMARIA EDGAR          SI 

3 252 SILVA MARCO          SI 

4 372 VACA MARIANA          SI 

5 550 RON MORENO VINICIO         SI 

6 648 ROSERO BEDOYA MARCO         SI 

7 766 SALAZAR LARA GERMAN  X       NO 

8 844 GOMEZ LOPEZ DAVID SEBASTIAN          SI 

9 971 RON PAREJA XIMENA          SI 

10 1158 SANCHEZ FLORES FRANCISCO         SI 

11 1231 TORRES FELIX         SI 

12 1324 ARREGUI AGUIRRE ROSARITO          SI 

13 1439 ARREGUI ROSARITO   X     NO 

14 1604 BONIFAZ VALLEJO PATRICIO         SI 

15 1687 GALLEGOS FRANCISCO         SI 

16 1876 MEJIA BEDON CARLOS          SI 

17 2044 SANCHEZ FLORES FRANCISCO         SI 

18 2254 PORRAS AGUIRRE RAMON    X     NO 

19 2416 MEJIA CARLOS         SI 

20 2562 MEJIA MEJIA FERNANDO X       NO 

21 2804 MALDONADO LOURDES X       NO 

22 2831 TERAN JUAN FRANCISCO         SI 

23 2930 CAMINO PROAÑO BYRON         SI 

24 3016 VILLAGOMEZ CARLOS         SI 

25 3100 CAMINO PROAÑO BYRON X       NO 

26 3210 SANTAMARIA ROBLES EDGAR         SI 

27 3245 ROJAS XIMENA         SI 

28 3384 ARIAS MARCO PATRICIO    X     NO 

29 3417 OSCULLO TABOADA MONICA          SI 

30 3511 ROJAS TOBAR XIMENA          SI 

31 3613 PAZMIÑO INES         SI 

32 3630 PULLAS MAYRA         SI 

33 3752 TERAN JUAN FRANCISCO         SI 
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N° CUR FUNCIONARIO 
VERIFICACIÓN DE FIRMAS 

CUMPLIMIENTO SOLICITUD DE 
LICIENCIA CON 

REMUNERACIÓN 

INFORME DE 
LICENCIA CON 
REMUNEACIÓN 

COMPROBANTE 
UNICO DE 
REGISTRO 

FACTURAS 

34 4050 PAZMIÑO INES MARIA         SI 

35 4062 PULLAS MAYRA         SI 

36 4083 ARIAS MARCO X       NO 

37 4216 GARCIA CAMPOVERDE JUAN         SI 

38 4318 ARIAS MARCO PATRICIO X       NO 

39 4376 SEVILLANO HOOVER         SI 

40 4607 COSTA PALACIOS JORGE         SI 

41 4670 MEJIA CARLOS         SI 

42 4708 LEON BEDOYA MARCELO   X     NO 

43 4722 VILLAGOMEZ BAEZ CARLOS X       NO 

44 4754 ARREGUI ROSARITO         SI 

45 4784 SALAZAR GERMAN X       NO 

46 4797 SANCHEZ FLORES FRANCISCO         SI 

47 4812 BONIFAZ VALLEJO OSWALDO     X   NO 

48 4852 SEVILLANO HOOVER     X   NO 

49 4936 ROJAS XIMENA     X   NO 

50 4945 TORRES FELIX X   X   NO 

51 5398 SILVA MARCO         SI 

52 5424 PULLAS MAYRA     X   NO 

53 5433 COSTA PALACIOS JORGE         SI 

54 5442 BACA JUAN CARLOS         SI 

55 5531 MEJIA CARLOS X   X   NO 

56 5657 SANTAMARIA EDGAR         SI 

57 5706 ARIAS PATRICIO X   X   NO 

58 5737 SALAZAR LARA GERMAN X X X   NO 

59 5955 NARVAEZ GUILLERMO         SI 

60 6020 YAMBAY WASHINTON     X   NO 

61 6030 ARIAS PATRICIO X X X   NO 

62 6517 SANTAMARIA EDGAR     X   NO 

63 6874 BOLAÑOS MONICA         SI 

 
 

 TOTAL 40/23 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 31/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 01/02/2012 
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SUBPROCESO N° 5: REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATIORIA 

PROCEDIMIENTO N° 2: Con base a la muestra, verificar que toda la documentación esté correcta y tenga las firmas de 

responsabilidad y legalización respectivas. 

 

 

P.T.V 
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Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 31/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 01/02/2012 
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Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 5 

Revisión de la Documentación Sustentatoria 
 

PROCEDIMIENTO Nº 2 

Con base a la muestra, verificar que toda la documentación esté correcta y tenga las firmas de responsabilidad y 

legalización respectivas. 

 

APLICACIÓN 

Se revisó en su totalidad (muestra) la documentación sustentatoria de los pagos de viáticos y 

subsistencias, y se verificó que no toda la documentación de respaldo cuenta con las firmas 

respectivas de responsabilidad y legalización, es decir, 23 pagos no cuentan con las firmas de 

autorización respectivas 

  

 

Viáticos y subsistencias con firmas respectivas 40 

Viáticos y subsistencias pagados (muestra) 63 

 

 

 Constatado físicamente, inconforme 

 

HALLAZGO 

 

 

 

 

Ref.  

 

H.H.V.1 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

Del total de los viáticos y subsistencias pagados (según la muestra), el 63,49% (40) de la documentación sustentatoria 

cuenta con las firmas de responsabilidad y legalización respectivas, mientras que el 36,51% (23) no cuentan con las 

firmas. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 31/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 01/02/2012 

. 
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Viáticos y subsistencias con firmas respectivas  

Viáticos y Subsistencias pagados (muestra) 

40      = 63,49%  
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SUBPROCESO N° 5: Revisión de la Documentación Sustentatoria 

HALLAZGO Nº 1: Documentación sin firmas respectivas 
REF. P/T 

C.A.A.6 

CONDICIÓN 
La documentación sustentatoria de los pagos de viáticos y subsistencias, no 

cuenta con las firmas respectivas de responsabilidad y legalización. 

CRITERIO 

Para garantizar la legalidad del pago de viáticos y subsistencias, toda la 

documentación de respaldo debe contar con las firmas respectivas tanto de la 

máxima autoridad como de los funcionarios responsables. 

CAUSA 
 Incompetencia 

 Control previo inadecuado de la documentación. 

 Falta de control de la autoridad competente 

EFECTO 
 Que el proceso pierda validez y legalidad  

 Que no se pueda determinar responsabilidad en el caso de que la 

documentación presente algún error.  
 

CONCLUSIÓN 

Del total de la documentación revisada de acuerdo a la muestra (63), 57 pagos de viáticos y subsistencias 

reúnen las firmas requeridas en cada documento de respaldo, mientras que seis (6) pagos no cuentan con 

totas las firmas respectivas de responsabilidad y legalización.  

 

RECOMENDACIÓN 

Antes de realizar todo pago, verificar que toda la documentación de respaldo contenga todas las firmas de 

aprobación y autorización, a fin de determinar responsabilidades y asegurar la validez y legalidad del 

proceso. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 31/01/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 01/02/2012 

H.H.V.1 
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SUBPROCESO N° 6: GESTIÓN DE PAGO 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, constatar el número de funcionarios que han sido atendidos en el plazo 

establecido para el pago de viáticos y subsistencias. 

 

N° CUR FUNCIONARIO 
PAGOS REALIZADOS EN EL 

PLAZO ESTABLECIDO 
CUMPLIMIENTO 

1 59 SALAZAR GERMAN  
  SI 

2 164 SANTAMARIA EDGAR  
  SI 

3 252 SILVA MARCO  
  SI 

4 372 VACA MARIANA  
  SI 

5 550 RON MORENO VINICIO 
  SI 

6 648 ROSERO BEDOYA MARCO 
  SI 

7 766 SALAZAR LARA GERMAN  
  SI 

8 844 GOMEZ LOPEZ DAVID SEBASTIAN  
  SI 

9 971 RON PAREJA XIMENA  
  SI 

10 1158 SANCHEZ FLORES FRANCISCO 
  SI 

11 1231 TORRES FELIX 
  SI 

12 1324 ARREGUI AGUIRRE ROSARITO  
  SI 

13 1439 ARREGUI ROSARITO 
  SI 

14 1604 BONIFAZ VALLEJO PATRICIO 
  SI 

15 1687 GALLEGOS FRANCISCO 
  SI 

16 1876 MEJIA BEDON CARLOS  
  SI 

17 2044 SANCHEZ FLORES FRANCISCO 
  SI 

18 2254 PORRAS AGUIRRE RAMON  
  SI 

19 2416 MEJIA CARLOS 
  SI 

20 2562 MEJIA MEJIA FERNANDO 
  SI 

21 2804 MALDONADO LOURDES 
  SI 

22 2831 TERAN JUAN FRANCISCO 
  SI 

23 2930 CAMINO PROAÑO BYRON 
  SI 

24 3016 VILLAGOMEZ CARLOS 
  SI 

25 3100 CAMINO PROAÑO BYRON 
  SI 

26 3210 SANTAMARIA ROBLES EDGAR 
  SI 

27 3245 ROJAS XIMENA 
  SI 

28 3384 ARIAS MARCO PATRICIO  
  SI 

29 3417 OSCULLO TABOADA MONICA  
  SI 

30 3511 ROJAS TOBAR XIMENA  
  SI 

31 3613 PAZMIÑO INES 
  SI 

32 3630 PULLAS MAYRA 
  SI 

33 3752 TERAN JUAN FRANCISCO 
  SI 
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N° CUR FUNCIONARIO PAGOS REALIZADOS EN 

EL PLAZO ESTABLECIDO 

CUMPLIMIENTO 

34 4050 PAZMIÑO INES MARIA   SI 

35 4062 PULLAS MAYRA   SI 

36 4083 ARIAS MARCO   SI 

37 4216 GARCIA CAMPOVERDE JUAN   SI 

38 4318 ARIAS MARCO PATRICIO   SI 

39 4376 SEVILLANO HOOVER   SI 

40 4607 COSTA PALACIOS JORGE   SI 

41 4670 MEJIA CARLOS   SI 

42 4708 LEON BEDOYA MARCELO   SI 

43 4722 VILLAGOMEZ BAEZ CARLOS   SI 

44 4754 ARREGUI ROSARITO   SI 

45 4784 SALAZAR GERMAN   SI 

46 4797 SANCHEZ FLORES FRANCISCO   SI 

47 4812 BONIFAZ VALLEJO OSWALDO   SI 

48 4852 SEVILLANO HOOVER   SI 

49 4936 ROJAS XIMENA   SI 

50 4945 TORRES FELIX   SI 

51 5398 SILVA MARCO   SI 

52 5424 PULLAS MAYRA   SI 

53 5433 COSTA PALACIOS JORGE   SI 

54 5442 BACA JUAN CARLOS   SI 

55 5531 MEJIA CARLOS   SI 

56 5657 SANTAMARIA EDGAR   SI 

57 5706 ARIAS PATRICIO   SI 

58 5737 SALAZAR LARA GERMAN   SI 

59 5955 NARVAEZ GUILLERMO   SI 

60 6020 YAMBAY WASHINTON   SI 

61 6030 ARIAS PATRICIO   SI 

62 6517 SANTAMARIA EDGAR   SI 

63 6874 BOLAÑOS MONICA   SI 

 
 

TOTAL 63/0 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 02/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 03/02/2012 
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SUBPROCESO Nº 6 

Gestión de Pago 
 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, constatar el número de funcionarios que han sido atendidos en el plazo establecido para el pago 

de viáticos y subsistencias. 

 

APLICACIÓN 

Se procedió a revisar en el sistema la fecha en la que se pagaron los viáticos y subsistencias, y efectivamente se verificó 

que todos los pagos se realizaron dentro del plazo establecido, es decir 48 horas posteriores a la fecha de presentación 

de la solicitud. 

 

Viáticos y subsistencias pagados en el plazo establecido 63 

Viáticos y subsistencias pagados (muestra) 63 

 

 

¥ Dato verificado en el sistema 
 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

 

Del total de los viáticos y subsistencias pagados (según la muestra), el 100% (63) se pagó dentro del plazo establecido, 

es decir 48 horas posteriores a la fecha de presentación de la solicitud. 

 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 02/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 03/02/2012 

. 

 

 

 

P.A.V.7 
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Viáticos y subsistencias pagados en el plazo establecido  

Viáticos y Subsistencias pagados (muestra) 

63      = 100%  

63 
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SUBPROCESO N° 7: ARCHIVO ADECUADO DE LA DOCUMENTACIÓN 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, inspeccionar si la documentación se encuentra debidamente archivada, 

en forma cronológica y secuencial. 

 

N° CUR FUNCIONARIO 
ARCHIVO EN ORDEN 

CRONOLOGICO Y 
SECUENCIAL 

CUMPLIMIENTO 

1 59 SALAZAR GERMAN  
  SI 

2 164 SANTAMARIA EDGAR  
  SI 

3 252 SILVA MARCO  
  SI 

4 372 VACA MARIANA  
  SI 

5 550 RON MORENO VINICIO 
  SI 

6 648 ROSERO BEDOYA MARCO 
  SI 

7 766 SALAZAR LARA GERMAN  
  SI 

8 844 GOMEZ LOPEZ DAVID SEBASTIAN  
  SI 

9 971 RON PAREJA XIMENA  
  SI 

10 1158 SANCHEZ FLORES FRANCISCO 
  SI 

11 1231 TORRES FELIX 
  SI 

12 1324 ARREGUI AGUIRRE ROSARITO    SI 

13 1439 ARREGUI ROSARITO   SI 

14 1604 BONIFAZ VALLEJO PATRICIO   SI 

15 1687 GALLEGOS FRANCISCO 
  SI 

16 1876 MEJIA BEDON CARLOS  
  SI 

17 2044 SANCHEZ FLORES FRANCISCO 
  SI 

18 2254 PORRAS AGUIRRE RAMON  
  SI 

19 2416 MEJIA CARLOS 
  SI 

20 2562 MEJIA MEJIA FERNANDO 
  SI 

21 2804 MALDONADO LOURDES 
  SI 

22 2831 TERAN JUAN FRANCISCO 
  SI 

23 2930 CAMINO PROAÑO BYRON 
  SI 

24 3016 VILLAGOMEZ CARLOS 
  SI 

25 3100 CAMINO PROAÑO BYRON 
  SI 

26 3210 SANTAMARIA ROBLES EDGAR   SI 

27 3245 ROJAS XIMENA   SI 

28 3384 ARIAS MARCO PATRICIO    SI 

29 3417 OSCULLO TABOADA MONICA  
  SI 

30 3511 ROJAS TOBAR XIMENA  
  SI 

31 3613 PAZMIÑO INES   SI 

32 3630 PULLAS MAYRA   SI 

33 3752 TERAN JUAN FRANCISCO   SI 
 

C.A.V.8 

1/2 

1/1 
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AUDITORÍA DE GESTIÓN 
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CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

N° CUR FUNCIONARIO ARCHIVO ADECUADO CUMPLIMIENTO 

34 4050 PAZMIÑO INES MARIA   SI 

35 4062 PULLAS MAYRA   SI 

36 4083 ARIAS MARCO   SI 

37 4216 GARCIA CAMPOVERDE JUAN   SI 

38 4318 ARIAS MARCO PATRICIO   SI 

39 4376 SEVILLANO HOOVER   SI 

40 4607 COSTA PALACIOS JORGE   SI 

41 4670 MEJIA CARLOS   SI 

42 4708 LEON BEDOYA MARCELO   SI 

43 4722 VILLAGOMEZ BAEZ CARLOS   SI 

44 4754 ARREGUI ROSARITO   SI 

45 4784 SALAZAR GERMAN   SI 

46 4797 SANCHEZ FLORES FRANCISCO   SI 

47 4812 BONIFAZ VALLEJO OSWALDO   SI 

48 4852 SEVILLANO HOOVER   SI 

49 4936 ROJAS XIMENA   SI 

50 4945 TORRES FELIX   SI 

51 5398 SILVA MARCO   SI 

52 5424 PULLAS MAYRA   SI 

53 5433 COSTA PALACIOS JORGE   SI 

54 5442 BACA JUAN CARLOS   SI 

55 5531 MEJIA CARLOS   SI 

56 5657 SANTAMARIA EDGAR   SI 

57 5706 ARIAS PATRICIO   SI 

58 5737 SALAZAR LARA GERMAN   SI 

59 5955 NARVAEZ GUILLERMO   SI 

60 6020 YAMBAY WASHINTON   SI 

61 6030 ARIAS PATRICIO   SI 

62 6517 SANTAMARIA EDGAR   SI 

63 6874 BOLAÑOS MONICA   SI 

 
 

TOTAL 63/0 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 02/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 03/02/2012 

. 

C.A.V.8 

2/2 

1/1 



 

  
330 

 

  

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 7 

Archivo adecuado de la documentación 
 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, inspeccionar si la documentación se encuentra debidamente archivada, en forma cronológica y 

secuencial. 

 

APLICACIÓN 

De acuerdo a la muestra (28), se revisó en su totalidad la documentación, y efectivamente se verificó que todos los 

pagos de viáticos y subsistencias están archivados adecuadamente, es decir, se encuentran ordenados de manera 

cronológica y secuencial. 

 

Viáticos y subsistencias archivados adecuadamente 63 

Viáticos y subsistencias pagados (muestra) 63 

 

 

 Constatado físicamente, conforme 

 
 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

 

Del total de los viáticos y subsistencias pagados (según la muestra), el 100% (63) se encuentra archivado correctamente, 

es decir, en orden cronológico y secuencial  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 02/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 03/02/2012 

. 

 

 

 

P.A.V.8 

1/1 

Viáticos y subsistencias archivados adecuadamente  

Viáticos y Subsistencias pagados (muestra) 

63       = 100%  

63 

C.A.V.8   
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 1: OBSERVANCIA A LA NORMATIVA  

PROCEDIMIENTO N° 1: Solicitar una copia de la normativa que regula el proceso de anticipo de sueldos, 

revisar a fin de tener un conocimiento sobre su funcionamiento, y verificar que esté actualizada y de acuerdo con 

la normativa establecida por la Contraloría General del Estado. 

 

Nº NORMATIVA ENTREGADA ACTUALIZADA 
AL 2010 

CUMPLIMIENTO 

1 Resolución Interna 
Dirección Ejecutiva INPC 

    SI 

  TOTAL  1/0 

 

         * Constatado físicamente, conforme. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 06/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 07/02/2012 

. 

 

 

 

C.A.A.S.1 

1/1 

1/1 

* 
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. 

P.T.A.S.1 

1/3 
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Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 
. 

P.T.A.S.1 

2/3 
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PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

PAPEL DE TRABAJO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

1. Se considera una normativa actualizada, además en el transcurso del año 2010, no se hicieron 

modificaciones por parte del ente de control respectivo. 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 06/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 07/02/2012 

 

. 

P.T.A.S.1 

3/3 

1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 1 

Observancia a la Normativa 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Solicitar una copia de la normativa que regula el proceso de anticipo de sueldo, a fin de tener un conocimiento 

sobre su funcionamiento, y verificar que esté actualizada y de acuerdo con la normativa establecida por la 

Contraloría General del Estado. 

 

APLICACIÓN 

Existe una normativa emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales que regula el proceso de anticipo de 

sueldos. Sin embargo, cada entidad pública de acuerdo a dicha normativa, tiene la atribución de emitir una 

resolución interna bajo la cual se llevará a cabo dicho proceso.  

 

En virtud de ello, se obtuvo una copia de la normativa interna emitida en noviembre del 2009, bajo la cual se 

ejecutó el proceso de anticipo de sueldos durante el año 2010. En vista de que, dicha resolución se emitió a 

finales del 2009, no se consideró necesario emitir una nueva resolución, llevando a cabo el proceso bajo 

procedimientos actualizados, además se verificó que se encuentra de acuerdo a los lineamientos establecidos 

por el Ministerio de Relaciones Laborales.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 Constatado físicamente, conforme 

 

 

 

 

Normativa que regula el proceso de anticipo de sueldo 1 

Resolución “Anticipo de sueldo”, actualizada al año 2010 1 

P.A.A.S.1 

1/2 

1/1 

P.T.A.S.1 

* 
C.A.A.S.1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

Del total de la normativa solicitada (1), el 100% fue entregada, es decir, se obtuvo la Resolución Interna 

emitida por la Dirección Ejecutiva del INPC.  

Así mismo,  del total de la normativa que regula el proceso el 100% fue actualizado al año 2010, es decir, la 

Resolución Interna emitida por la Dirección Ejecutiva del INPC fue actualizada y bajo los lineamientos de la 

Contraloría General del Estado. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 06/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 07/02/2012 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Normativa entregada 

Normativa solicitada 

  1       = 100% de la normativa entregada 

  1 

Normativa actualizada 

Normativa existente 

1      = 100% de la normativa actualizada 

1 

P.A.A.S.1 

2/2 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 2: EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA  

PROCEDIMIENTO N° 1: Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma presupuestaria del año 2010 

indicando el monto y partida asignada para conceder anticipo de sueldos, así como, el monto pagado por dicho 

concepto en el 2010, y realizar un análisis de lo ejecutado con lo asignado. 

 

  

 

 

N° 

 

DESCRIPCIÓN 

 

MONTO ASIGNADO 

 

ANTICIPOS SUELDOS 

CONCEDIDOS 

Tipo B 

1 Remuneraciones Unificadas 1.620.144,00 151.461,25 

 TOTAL 1.620.144,00 151.461,25 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 06/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 07/02/2012 

. 

C.A.A.S.2 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 2 

Ejecución Presupuestaria 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Solicitar al responsable de Presupuesto la proforma presupuestaria del año 2010 indicando el monto y partida asignada para 

conceder anticipo de sueldos, así como, el reporte de saldos contables donde conste el monto pagado por dicho concepto en 

el 2010, y realizar un análisis de lo ejecutado con lo asignado. 
 

APLICACIÓN 

Se obtuvo el reporte de ejecución presupuestaria del año 2010, mismo que permitió conocer el monto total asignado a la 

partida de Remuneraciones Unificadas, partida de la cual se conceden los anticipos de remuneraciones, además, se obtuvo el 

reporte de Saldos Contables, donde se pudo de igual manera conocer el monto total de anticipos concedidos, detallados de 

acuerdo a los dos tipos de anticipos vigentes. 

 

Cabe señalar que los anticipos concedidos en el año 2010, según el Reporte de Saldos Contables, corresponden a anticipos 

tipo “B”. 
 

 

1. Presupuesto asignado Remuneraciones año 2010 $ 1.620.144,00 

2. Anticipos  concedidos año 2010 $ 151.461,25 

 

 Dato extraído de proforma presupuestaria año 2010 

 Dato extraído de reporte de Saldos Contables  año 2010 y verificado con Registro de CURs pagados 
 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

Del total del presupuesto asignado para realizar pagos por concepto de Remuneraciones, el 9,34% se utilizó para conceder 

anticipos de sueldos a los funcionarios, mientras que el 90,66% se destinó únicamente al pago de sueldos, lo cual se 

considera adecuado, en cuanto la partida de Remuneraciones no está siendo utilizada en mayor cantidad solo en anticipos de 

sueldos, demostrando que existe una adecuada administración de los recursos.  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 06/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 07/02/2012 

. 

 

P.A.A.S.2 

1/1 

  
C.A.A.S.2 

Anticipos  concedidos año 2010 

Presupuesto asignado Remuneraciones año 2010 

  151.461,25    =      9,34%  

1.620.144,00 

  



 

  
339 

 

  

.

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 3: ANÁLISIS CONTABLE  

PROCEDIMIENTO N° 1: Realizar un análisis contable de los Anticipos concedidos a los Funcionarios y determinar los valores recuperados en el 

año, así como el saldo final al 2010. 

 

N° CUENTA SALDO 2009 

ANTICIPOS 

CONCEDIDOS 

2010 

SALDO TOTAL 

POR 

RECUPERAR 

ANTICIPOS 

RECUPERADOS 
SALDO 2010 

1 Anticipos a Servidores Públicos      

1.1 Anticipo Remuneraciones Tipo “A” 12.726,25 ------------ 12.726,25 12.726,25 --------- 

1.2 Anticipo Remuneraciones Tipo “B” 49.677,26 151.461,25 201.138,51 154.183,05 46,955,46 

 TOTAL 62.043,51 151.461,25 213.864,76 166.909,30 46,955,46 

  

 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 08/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 09/02/2012 

C.A.A.S.3 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 3 

Análisis contable 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Realizar un análisis contable de los Anticipos concedidos a los Funcionarios y determinar los valores recuperados en el 

año, así como el saldo final al 2010. 
 

APLICACIÓN 

Se obtuvo el reporte de Saldos Contables del año 2010,mismo que permitió conocer el saldo total de los anticipos concedidos 

en el año 2009, así como el monto total de los anticipos concedidos en el año 2010, datos que junto con el monto de anticipos 

recuperados, permitió determinar el saldo final al 2010. Este saldo de anticipos se recuperará al siguiente año de acuerdo a 

los plazos establecidos. 

 

 Cabe señalar que cada dato extraído del reporte de Saldos Contables, fue verificado con los respectivos documentos de 

respaldo  

Saldo 2009 “Anticipo Remuneraciones” 62.043,51 

Monto Anticipos concedidos 2010 151.461,25 

Monto Anticipos recuperados  166.909,30 

Saldo final 2010 “Anticipo Remuneraciones” 46,955,46 

  

 Dato extraído de reporte de Saldos Contables  año 2010 

 Datos verificados con Registro de Control de Anticipos y Registro de CURs pagados 2010 
 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

Del total de anticipos de remuneraciones concedidos en el 2010 y del saldo pendiente del 2009, se logró recuperar el 78,04%, 

es decir, la tercera parte que representa un total de $ 166.909,30, mientras que el 21,96% que representa un total de 

$46.955,46 queda pendiente por recuperar.  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 08/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 09/02/2012 

 

P.A.A.S.3 

1/1 

Anticipos  recuperados año 2010 

Saldo Anticipos Remuneraciones x recuperar  

166.909,30  =      78,04%  

213.864,76 

C.A.A.S.3 

  

    
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AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 4: SELECCIÓN DE LA MUESTRA 

PROCEDIMIENTO N° 1: Solicitar al funcionario responsable un listado de los pagos realizados por concepto 
de anticipos de sueldos durante el año 2010 y seleccionar una muestra en base al riesgo de control 
determinado. 

 

SELECCIÓN DE LA MUESTRA 

 

 

 

 
 
 
 

f  =  U  =  Total Anticipos Sueldos concedidos en el 2010        = 110    = 7 

   n Anticipos Sueldos en función del riesgo de control   15  

N° CUR FUNCIONARIO DETALLE 

1 7 CABRERA LILIANA  Anticipo de sueldo a 18 meses a partir de enero 

2 14 ALAVA MARCELO  Anticipo de sueldo a 11 meses a partir de febrero  

3 24 ORTEGA VERONICA Anticipo de sueldo a 6 meses a partir de febrero 

4 31 GARCIA ALVARADO TANIA Anticipo de sueldo a 18 meses a partir de febrero  

5 41 AREVALO BRITZYA  Anticipo de sueldo a 10 meses a partir de marzo  

6 50 CUENCA DIANA Anticipo de sueldo a 2 meses a partir de abril  

7 60 PALACIOS TORRES EMANUEL Anticipo de sueldo a 3 meses a partir de abril 

8 79 RUIZ BUSTAMANTE PATRICIO Anticipo de sueldo mes de mayo 

9 112 COQUE JEANETH  Anticipo de sueldo a 12 meses a partir de junio  

10 125 AREVALO  PIEDAD BRITZYA Anticipo de sueldo a 18 meses a partir de junio 

11 162 GONZALEZ WILLIAM Anticipo de sueldo mes de agosto 

12 177 GONZALEZ WILLIAM Anticipo de sueldo  mes de septiembre  

13 187 VALLEJO RODOLFO Anticipo de sueldo a 5 meses a partir de septiembre  

14 194 SANCHEZ FABIO  Anticipo de sueldo a tres meses a partir de octubre 

15 208 LUZURIAGA MARIA ELENA  Anticipo de sueldo mes de noviembre 

m  =  U  =  Total Anticipos Sueldos concedidos en el 2010        = 110    = 15 

    f Frecuencia     7  

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 08/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 09/02/2012 

. 

C.A.A.S.4 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 4 

Selección de la Muestra 

 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Solicitar al funcionario responsable un listado de los pagos realizados por concepto de anticipos de sueldos 

durante el año 2010 y seleccionar una muestra en base al riesgo de control determinado. 

 

APLICACIÓN 

Se obtuvo el listado de los anticipos de remuneraciones concedidos el año 2010, listado que permitió conocer el número 

total de anticipos concedidos a los funcionarios y poder así determinar la muestra. 

 

1. ¿Cuántos Anticipos de Remuneraciones se concedieron  en el año 2010?  

 

1. Anticipos de Remuneraciones concedidos  en el año 2010 110 

 

 

Selección de la muestra:  

 

Para la selección de la muestra se consideró una frecuencia, la misma que se determinó en base al total de anticipos 

concedidos y al riesgo de control.  

 

Muestra seleccionada 15 

 

 

 Dato extraído del Registro de CURs pagados en el 2010 y del registro de Control de Anticipos 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 08/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 09/02/2012 

. 

 

 

P.A.A.S.4 

1/1 

C.A.A.S.4 

  
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AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 5: CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, solicitar la documentación física de los anticipos de remuneraciones 

concedidos en el año 2010, y verificar que los montos y los plazos señalados en la solicitud de anticipo de sueldo 

correspondan al tipo de anticipo establecido en la normativa. 

 

 
 

  

 Información extraída de solicitud de anticipo de sueldo 

 

N° CUR FUNCIONARIO 

ANTICIPO TIPO “A” ANTICIPO TIPO “B” 

CUMPLIMIENTO 
MONTO 

(Hasta 1 

remuneración) 

PLAZO 

(Hasta 6 

meses) 

MONTO 

(Hasta 3 

remuneraciones) 

PLAZO 

(Hasta 18 

meses) 

1 7 CABRERA LILIANA  

 

     SI 

2 14 ALAVA MARCELO  

 

     SI 

3 24 ORTEGA VERONICA       SI 

4 31 GARCIA ALVARADO TANIA 

 

     SI 

5 41 AREVALO BRITZYA  

 

     SI 

6 50 CUENCA DIANA       SI 

7 60 PALACIOS TORRES EMANUEL       SI 

8 79 RUIZ BUSTAMANTE PATRICIO       SI 

9 112 COQUE JEANETH        SI 

10 125 AREVALO  PIEDAD BRITZYA 

 

     SI 

11 162 GONZALEZ WILLIAM       SI 

12 177 GONZALEZ WILLIAM       SI 

13 187 VALLEJO RODOLFO 

 

     SI 

14 194 SANCHEZ FABIO        SI 

15 208 LUZURIAGA MARIA ELENA  

 

     SI 

 

 

TOTAL 15/0 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 10/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 13/02/2012 

. 

C.A.A.S.5 

1/2 

1/1 

  
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 5 

Cumplimiento de la Normativa 
 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, solicitar la documentación física de los anticipos de remuneraciones concedidos en el año 

2010, y verificar que los montos y los plazos señalados en la solicitud de anticipo de sueldo correspondan al tipo de 

anticipo establecido en la normativa. 

 

APLICACIÓN 

De acuerdo a la muestra seleccionada (15), se solicitó a la Sra. Tesorera, responsable del archivo, la documentación física 

de los anticipos de sueldos concedidos a los funcionarios durante el año 2010,  misma que fue entregada en su totalidad 

(15) y sin ningún problema. 

 

Se procedió a revisar los montos de los anticipos concedidos y el plazo establecido para su pago y se verificó que tanto los 

montos como los plazos dentro del tipo de anticipo fijado y de acuerdo a la normativa establecida. 

 

Numero de trámites entregados 15 

Anticipos Sueldos de acuerdo a la normativa 15 

Anticipos Sueldos (muestra) 15 

 

 Constatado físicamente, conforme 

 Verificado con normativa de Anticipo de Sueldos 
 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

Del total de los trámites solicitados de acuerdo a la muestra, se recibió el 100% de la misma, es decir, se recibió en su 

totalidad los 15  trámites de anticipos de sueldos. 

 

Del total de la muestra seleccionada de anticipos de sueldos, el 100% cumple lo que dispone la normativa, es decir, los 

montos y los plazos están dentro del tipo de anticipo establecido en la normativa. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 10/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 13/02/2012 

P.A.A.S.5

1 

Anticipos  Sueldos de acuerdo a normativa 

Anticipos Sueldos  (muestra) 

15     = 100%  

15 

Número de trámites entregados  

Número de trámites solicitados (muestra) 

15      = 100%  

15 

C.A.A.S.5   

  
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 5: CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 

PROCEDIMIENTO N° 2: Con base a los anticipos concedidos, tipo A y tipo B, verificar que éstos consten en el “Reporte de Saldos Contables” y se 

encuentren registrados adecuadamente, en la cuenta y por el monto apropiado. 
 

SALDOS CONTABLES 

DESCRIPCIÓN 

SALDOS INICIALES FLUJOS SUMAS SALDOS FINALES 

DEUDOR ACREEDOR DEBITOS CREDITOS DEBITOS CREDITOS DEUDOR ACREEDOR 

Anticipos de fondos 62.403,51 0,00 151.461,25 166.909,30 213.864,76 166.909,30 46.955,46 0,00 

Anticipos de 
Remuneraciones-Tipo A 

12.726,25 0,00 0,00 12.726,25 12.726,25 12.726,25 0,00 0,00 

Anticipos de 
Remuneraciones-Tipo B 

49.677,26 0,00 151.461,25 154.183,05 201.138,51 154.183,05 46.955,46 0,00 

 

1. No registra anticipos concedidos tipo “A”; sin embargo, en el 2010, si se concedieron dichos anticipos.  

 Datos extraídos del Reporte de Saldos Contables 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 10/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 13/02/2012 

C.A.A.S.6 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 5 

Cumplimiento de la Normativa 

 

PROCEDIMIENTO Nº 2 

Con base a los anticipos concedidos, tipo A y tipo B, verificar que éstos consten en el “Reporte de Saldos Contables” 

y se encuentren registrados adecuadamente, en la cuenta y por el monto apropiado. 
 

APLICACIÓN 

 

Se procedió a revisar el Reporte de Saldos Contables, y se verificó que la cuenta de Anticipos de 

Remuneraciones-Tipo A, no presenta flujos durante el 2010, únicamente la cuenta de Anticipos de 

Remuneraciones-Tipo B. Sin embargo, durante el 2010 se concedió anticipos Tipo “A” y existe 

evidencia de ello, lo que demuestra que los anticipos no se están registrando apropiadamente, 

además de que la totalidad de los anticipos concedidos en el año 2010 se registraron en la cuenta 

de Anticipos de Remuneraciones Tipos “B”.  
 
 

 

Anticipos de Remuneraciones-Tipo A 0,00 18.887,25 

Anticipos de Remuneraciones-Tipo B 151.461,25 132.574,00 

# Anticipos tipo A concedidos año 2010 39 

# Anticipos tipo B concedidos año 2010 71 

Total de anticipos concedidos año 2010 110 

 

 Extraído del Registro de CURs pagados en el 2010 y del registro de Control de Anticipos 

 

HALLAZGO 

 

 

Ref.  

H.H.A.S.1 

 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

Del total de los Anticipos concedidos en el año 2010 (110), el 65% (71) se registró en la cuenta apropiada, es decir en 

la cuenta de Anticipos Tipo B, mientras que el 35% (18) correspondiente a Anticipos Tipo A no se encuentra 

registrado en su cuenta respectiva del Reporte de Saldos Contables, lo cual demuestra que no se está aplicando los 

principios contables y que no existe un adecuado control.  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 10/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 13/02/2012 

.. 

  

P.A.A.S.6 

1/1 

# Anticipos registrados en cuenta apropiada  

# Anticipos concedidos año 2010 

 71      =       65%  

110 

C.A.A.S.6 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

HOJA DE HALLAZGOS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 5: Cumplimiento de la Normativa 

HALLAZGO Nº 1: Registro inapropiado de los Anticipos de Sueldos 

REF. P/T 

C.A.A.S.6 

CONDICIÓN 

El Reporte de Saldos Contables no registra flujos de los anticipos de 

remuneraciones tipo “A”, concedidos durante el año 2010, dando a entender que 

no se han concedido anticipos de ese tipo, cuando si se han dado.  

CRITERIO 

Todas las operaciones financieras originadas durante un ejercicio fiscal, deben ser 

registradas de forma íntegra, por el monto y en la cuenta apropiada, a fin de 

proporcionar a los usuarios una información financiera segura y confiable.  

CAUSA 
 Falta de aplicación de los principios contables 

 Incompetencia del funcionario responsable.  

 Falta de control de la autoridad competente. 

EFECTO 
 Información Financiera incompleta y no confiable  

 

CONCLUSIÓN 

De los Anticipos concedidos en el año 2010, de acuerdo a la muestra seleccionada, los Anticipos Tipo A no 

fueron registrados en su cuenta respectiva del Reporte de Saldos Contables, lo cual demuestra que no se 

está aplicando los principios contables y que no existe un adecuado control;  además de que la totalidad de 

los anticipos concedidos en el año 2010 se registraron en la cuenta de Anticipos de Remuneraciones Tipo 

“B”. 

 

RECOMENDACIÓN 

Aplicar los principios contables en el registro de las operaciones, es decir, cada transacción registrar por el 

monto y en la cuenta apropiada, a fin de no alterar la información y proporcionar a los usuarios información 

financiera completa y confiable.   

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 10/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 13/02/2012 

H.H.A.S.1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 6: REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATIORIA 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, revisar el número de pagos de anticipo de sueldos que cumplen 
con toda la documentación requerida. 

 
 

 
 
 

N° CUR FUNCIONARIO 

DOCUMENTACIÓN COMPLETA 

CUMPLIMIENTO 
SOLICITUD DE 
ANTICIPO DE 

SUELDO 

REGISTRO DE 
BENEFICIARIOS 

ANTICIPO DE 
REMUNERACIONES 

1 7 CABRERA LILIANA      SI 

2 14 ALAVA MARCELO      SI 

3 24 ORTEGA VERONICA     SI 

4 31 GARCIA ALVARADO TANIA     SI 

5 41 AREVALO BRITZYA      SI 

6 50 CUENCA DIANA     SI 

7 60 PALACIOS TORRES EMANUEL     SI 

8 79 RUIZ BUSTAMANTE PATRICIO     SI 

9 112 COQUE JEANETH      SI 

10 125 AREVALO  PIEDAD BRITZYA     SI 

11 162 GONZALEZ WILLIAM     SI 

12 177 GONZALEZ WILLIAM     SI 

13 187 VALLEJO RODOLFO     SI 

14 194 SANCHEZ FABIO      SI 

15 208 LUZURIAGA MARIA ELENA      SI 

 

 

TOTAL 15/0 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 14/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 15/02/2012 

. 

C.A.A.S.7 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 6 

Revisión de la Documentación Sustentatoria 
 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, revisar el número de pagos de anticipo de sueldos que cumplen con toda la 

documentación requerida. 
 

APLICACIÓN 

Se revisó en su totalidad (muestra) la documentación sustentatoria de los anticipos de sueldos, y efectivamente se 

verifico que todos los anticipos (15) cuentan con toda la documentación requerida.  

 

Anticipos Sueldos con documentación completa 15 

Anticipos Sueldos  (muestra) 15 

 

 

 Constatado físicamente, conforme. 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

 

Del total de los anticipos de sueldos concedidos (según la muestra), el 100%, es decir, 15 cuentan con toda la 

documentación sustentatoria requerida. 

 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 14/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 15/02/2012 

. 

 

 

 

P.A.A.S.7 

1/1 

Anticipos Sueldos con documentación completa  

Anticipos Sueldos (muestra) 

15      = 100%  

15 

  C.A.A.S.7 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 6: REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTATIORIA 

PROCEDIMIENTO N° 2: Con base a la muestra, verificar que toda la documentación esté correcta y tenga las firmas 

respectivas de responsabilidad y legalización. 

 
 

N° CUR FUNCIONARIO 

VERIFICACIÓN DE FIRMAS 

CUMPLIMIENTO SOLICITUD DE ANTICIPO DE SUELDO 

FIRMA FUNCIONARIO 
SOLICITANTE 

FIRMA AUTORIZACIÓN 
DIRECTORA DAF 

1 7 CABRERA LILIANA     SI 

2 14 ALAVA MARCELO     SI 

3 24 ORTEGA VERONICA     SI 

4 31 GARCIA ALVARADO TANIA     SI 

5 41 AREVALO BRITZYA     SI 

6 50 CUENCA DIANA     SI 

7 60 PALACIOS TORRES EMANUEL     SI 

8 79 RUIZ BUSTAMANTE PATRICIO     SI 

9 112 COQUE JEANETH     SI 

10 125 AREVALO  PIEDAD BRITZYA     SI 

11 162 GONZALEZ WILLIAM     SI 

12 177 GONZALEZ WILLIAM     SI 

13 187 VALLEJO RODOLFO     SI 

14 194 SANCHEZ FABIO     SI 

15 208 LUZURIAGA MARIA ELENA     SI 

 
 

TOTAL 15/0 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 14/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 15/02/2012 

. 

C.A.A.S.8 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 6 

Revisión de la Documentación Sustentatoria 
 

PROCEDIMIENTO Nº 2 

Con base a la muestra, verificar que toda la documentación esté correcta y tenga las firmas respectivas de 

responsabilidad y legalización. 

 

APLICACIÓN 

Se revisó en su totalidad (muestra) la documentación sustentatoria de los anticipos de sueldos, y efectivamente se 

verificó que toda la documentación de respaldo cuenta con las firmas respectivas de responsabilidad y legalización. 

 

 

Anticipos Sueldos con firmas respectivas 15 

Anticipos Sueldos (muestra) 15 

 

 

 

 Constatado físicamente, conforme 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

Del total de los anticipos de sueldos (según la muestra), el 100% (15) de la documentación sustentatoria cuenta con las 

firmas de responsabilidad y legalización respectivas. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 14/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 15/02/2012 

. 

P.A.A.S.8 

1/1 

Anticipos Sueldos con firmas respectivas  

Anticipos Sueldos (muestra) 

15       = 100%  

15 

  C.A.A.S.8 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDOS 

CÉDULA ANALÍTICA 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO N° 7: ARCHIVO ADECUADO DE LA DOCUMENTACIÓN 

PROCEDIMIENTO N° 1: Con base a la muestra, inspeccionar si la documentación se encuentra debidamente 

archivada, en forma cronológica y secuencial. 

 
 

N° CUR FUNCIONARIO 
DOCUMENTACIÓN 

ARCHIVADA 
CORRECTAMENTE 

CUMPLIMIENTO 

1 7 CABRERA LILIANA   SI 

2 14 ALAVA MARCELO   SI 

3 24 ORTEGA VERONICA   SI 

4 31 GARCIA ALVARADO TANIA X NO 

5 41 AREVALO BRITZYA X NO 

6 50 CUENCA DIANA   SI 

7 60 PALACIOS TORRES EMANUEL   SI 

8 79 RUIZ BUSTAMANTE PATRICIO X NO 

9 112 COQUE JEANETH   SI 

10 125 AREVALO  PIEDAD BRITZYA X NO 

11 162 GONZALEZ WILLIAM X NO 

12 177 GONZALEZ WILLIAM   SI 

13 187 VALLEJO RODOLFO   SI 

14 194 SANCHEZ FABIO X NO 

15 208 LUZURIAGA MARIA ELENA   SI 

 
 

TOTAL 9/6 

Elaborado por: Laura Lugmaña                           Fecha: 14/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín                             Fecha: 15/02/2012 

. 

C.A.A.S.9 

1/1 

1/1 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

PROCESO: ANTICIPOS DE SUELDOS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

SUBPROCESO Nº 7 

Archivo adecuado de la documentación 
 

PROCEDIMIENTO Nº 1 

Con base a la muestra, inspeccionar si la documentación se encuentra debidamente archivada, en forma cronológica y 

secuencial. 

 

APLICACIÓN 

De acuerdo a la muestra (15), se revisó en su totalidad la documentación, y se verificó que 

cinco (5) anticipos de sueldos no están archivados adecuadamente, es decir, no se encuentran 

ordenados de manera cronológica y secuencial. 

 

Anticipos Sueldos archivados adecuadamente 9 

Anticipos sueldos (muestra) 15 

 

 

 Constatado físicamente 

 

HALLAZGO 

 

 

 

H.A.A.S.2 

 

CÁLCULO DEL INDICADOR DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

 

Del total de los anticipos de sueldos (según la muestra), el 60% (9) se encuentra archivado correctamente, mientras que 

el 40% (6) no está archivado en orden cronológico y secuencial  

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 14/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 15/02/2012 

. 

. 

 

 

P.A.A.S.9 

1/1 

Anticipos Sueldos archivados adecuadamente  

Anticipos Sueldos (muestra) 

  9       = 60% 

 15 

C.A.A.S.9   
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

HOJA DE HALLAZGOS 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

 

SUBPROCESO N° 5: Archivo adecuado de la documentación 

HALLAZGO Nº 1: Archivo inadecuado de la documentación  

REF. P/T 

C.A.A.S.9  

CONDICIÓN 
No toda la documentación referente a los anticipos de sueldos se encuentra archivada  

en orden cronológico y secuencial. 

CRITERIO 

De acuerdo a la Norma de Control Interno 405-04, referente a la documentación de 

respaldo y su archivo, le corresponde a la administración financiera de cada entidad 

establecer los procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para 

la conservación y custodia de la documentación sustentatoria, que será archivada en 

orden cronológico y secuencial y se mantendrá durante el tiempo que fijen las 

disposiciones legales vigentes. 

CAUSA 
 Descuido del funcionario responsable. 

 Falta de control de la autoridad competente. 

 Falta de interés en el archivo adecuado 

EFECTO  No se encuentre el documento en el momento oportuno. 

 Pérdida de tiempo al tener que buscar uno por uno. 

 

CONCLUSIÓN 

De los 15 anticipos de sueldos revisados de acuerdo a la muestra, 10 anticipos se encuentran archivados 

correctamente, mientras que 5 anticipos no están archivados en orden cronológico y secuencial, como lo dispone 

la norma de control interno. 

 

RECOMENDACIÓN 

La Directora Administrativa Financiera debe realizar verificaciones periódicas y sorpresivas del archivo de la 

documentación sustentatoria, a fin de controlar que el archivo se  realice de forma adecuada, tal como lo dice la 

Norma de Control Interno. 

La persona responsable del archivo debe mantener toda la documentación archivada en orden cronológico y 

secuencial durante todo el ejercicio fiscal, de manera de facilitar a los usuarios el acceso oportuno a la 

información, caso contrario debe ser sancionado. 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 14/02/2012 

Revisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 15/02/2012 

H.H.A.S.2 
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5.8. FASE IV: Comunicación de Resultados 

5.8.1. Convocatoria a la Conferencia Final 

 

 
Memorando N° 048-DAI-INPC-2012 

Quito, 22 de febrero de 2012 
 

 

Arquitecta 

Inés Pazmiño Gavilanes 

DIRECTORA EJECUTIVA  

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

Presente.-  

 

 

De mi consideración:  

 

 

De conformidad con lo dispuesto en los artículos 90 de la Ley Orgánica de la Contraloría General del 

Estado y 23 de su Reglamento, convoco a usted a la conferencia final de comunicación de resultados 

mediante la lectura del borrador del informe de la Auditoría de Gestión del Instituto Nacional del 

Patrimonio Cultural, por el período comprendido entre el 01 de enero y el 31 de diciembre del 2010, 

realizado por la Dirección de Auditoría Interna de la entidad, conforme al Plan Anual del Actividades del 

año 2011. 

 

La diligencia se llevará a cabo en la oficina de Auditoría Interna, el día veinte y siete de febrero del año 

en curso, a las 10H00. En caso de no poder asistir personalmente, agradeceré notificar por escrito, 

indicando los nombres, apellidos y número de cédula de ciudadanía de la persona que participará en su 

representación.  

 

Atentamente, 

 

 

Ing. Laura Lugmaña 

Jefe de Equipo 

 

. 
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Memorando N° 049-DAI-INPC-2012 

Quito, 22 de febrero de 2012 
 

 

Doctora 

Lourdes Maldonado 

EX DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

 

Presente.-  

 

 

De mi consideración:  

 

 

De conformidad con lo dispuesto en los artículos 90 de la Ley Orgánica de la Contraloría General del 

Estado y 23 de su Reglamento, convoco a usted a la conferencia final de comunicación de resultados 

mediante la lectura del borrador del informe de la Auditoría de Gestión del Instituto Nacional del 

Patrimonio Cultural, por el período comprendido entre el 01 de enero y el 31 de diciembre del 2010, 

realizado por la Dirección de Auditoría Interna de la entidad, conforme al Plan Anual del Actividades del 

año 2011. 

 

La diligencia se llevará a cabo en la oficina de Auditoría Interna, el día veinte y siete de marzo del año 

en curso, a las 10H00. En caso de no poder asistir personalmente, agradeceré notificar por escrito, 

indicando los nombres, apellidos y número de cédula de ciudadanía de la persona que participará en su 

representación.  

 

 

Atentamente, 

 

 

 

Ing. Laura Lugmaña 

Jefe de Equipo 

 

. 
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Memorando N° 050-DAI-INPC-2012 

Quito, 22 de febrero de 2012 
 

 

Señores/as: 

Dra. Alexandra Noboa 

Directora Administrativa Financiera 

Ing. William González 

Analista de Presupuesto 

Dra. Mónica Oscullo 

Contadora General 

Sr. Santiago Marcillo 

Analista Contable 

Ing. Elizabeth Cáceres   

Tesorera 

Ing. Ramón Porras  

Servicios Institucionales y Compras Públicas 

Lcdo. Cristian Vinueza  

Administrador de Bienes 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

 

Presente.-  
 

De mi consideración:  

 

De conformidad con lo dispuesto en los artículos 90 de la Ley Orgánica de la Contraloría General del 

Estado y 23 de su Reglamento, convoco a usted a la conferencia final de comunicación de resultados 

mediante la lectura del borrador del informe de la Auditoría de Gestión del Instituto Nacional del 

Patrimonio Cultural, por el período comprendido entre el 01 de enero y el 31 de diciembre del 2010, 

realizado por la Dirección de Auditoría Interna de la entidad, conforme al Plan Anual del Actividades del 

año 2011. 

 

La diligencia se llevará a cabo en la oficina de Auditoría Interna, el día veinte y siete de marzo del año 

en curso, a las 10H00. En caso de no poder asistir personalmente, agradeceré notificar por escrito, 

indicando los nombres, apellidos y número de cédula de ciudadanía de la persona que participará en su 

representación.  

 

Atentamente, 

 

Ing. Laura Lugmaña 

Jefe de Equipo 
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5.8.2. Acta de Comunicación de Resultados y Conferencia Final 

 

ACTA DE CONFERENCIA FINAL DE COMUNICACIÓN DE RESULTADOS 
CONTENIDOS EN EL BORRADOR DEL INFORME DE LA AUDITORÍA DE 
GESTIÓN A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS DE 
ADQUISICIONES, PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS Y ANTICIPO DE 
SUELDO DEL INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL. POR 
EL PERÍODO COMPRENDIDO ENTRE EL 1 DE ENERO DEL 2010 Y EL 31 DE 
DICIEMBRE DEL 2010. 

 

 

En la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, a los veinte y siete días del mes de marzo del año dos mil doce, a 

las diez horas am, los (as) suscritos (as): la Dra. Laura Guerrón, Auditora General; el Dr. Alonso Jarrín, Auditor 

Supervisor y la Ing. Laura Lugmaña, Jefe de Equipo, se constituyen en la oficina de Auditoría Interna del Instituto 

Nacional del Patrimonio Cultural, con el objeto de dejar constancia de la comunicación final de resultados 

mediante la lectura del borrador del informe de la Auditoría de Gestión a los procesos administrativos y 

financieros de adquisiciones, pago de viáticos y subsistencias y anticipo de sueldo, del Instituto Nacional del 

Patrimonio Cultural, por el período comprendido entre el 1 de enero del 2010 y el 31 de diciembre del 2010, que 

fue realizado por la Dirección de Auditoría Interna de la entidad, conforme al Plan Anual del Actividades del año 

2011. 

 

En cumplimiento del inciso final del artículo 90 de la Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado, se 

convocó mediante Memorando N° 048-049 y 050-DAI-INPC-2012, a los servidores, ex servidores y personas 

relacionadas con el examen, para que asistan a la presente diligencia, misma que se cumplió en los términos 

previstos por la ley y las normas profesionales sobre la materia. 

 

Al efecto, en presencia de los abajo firmantes, se procedió a la lectura del borrador del informe y se analizaron 
los resultados del examen constantes en los comentarios, conclusiones y recomendaciones. 

Para constancia de lo actuado, las personas asistentes suscriben la presente acta en dos ejemplares de igual 
tenor.  

NOMBRE CARGO FIRMA 
CÉDULA DE 
CIUDADANÍA 

Arq. Inés Pazmiño Gavilanes                                       Directora Ejecutiva INPC                               1801418136 

Dra. Alexandra Noboa                                   Directora Administrativa Financiera                             1709269706 

Dra. Lourdes Maldonado Ex Directora Administrativa Financiera                             1714892480 

Dra. Mónica Oscullo Contadora General  1709339079 

Ing. Santiago Marcillo Analista Contable  1716156441 

Ing. William Gonzales Analista de Presupuesto  1708592819 

Ing. Elizabeth Cáceres Tesorera  1715479273 

Ing. Ramón Porras Servicios Institucionales y Compras P.   1716691959 

Lcdo. Cristian Vinueza Administrador de Bienes  1711507218 

Dra. Laura Guerrón                                            Directora de Auditoría Interna  1710077612 

Dr. Alonso Jarrín Supervisor  1704256783 

Ing. Laura Lugmaña    Jefe de Equipo                                                       0401330758 
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5.8.3. Presentación definitiva del Informe Final del Auditoría 

 

 

 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

 

 

 

 

 

ACCIÓN DE CONTROL: Auditoría de Gestión aplicada a los procesos administrativos y 

financieros de Adquisiciones, Pago de Viáticos y Subsistencias, y Anticipo de Sueldo, del 

Instituto Nacional del Patrimonio Cultural 

 

 

Por el período comprendido entre el 1 de enero del 2010 al 31 de diciembre del 2010 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 

 

QUITO – ECUADOR 
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Quito - Ecuador 

 

 

 

Quito, 08 de marzo de 2012 

 

Arq. Inés Pazmiño Gavilanes 

DIRECTORA EJECUTIVA 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

Presente.-  
 

 

De mi consideración: 

 

Hemos efectuado la Auditoría de Gestión a los procesos administrativos y financieros de 

Adquisiciones, Pago de Viáticos y Subsistencias y Anticipo de Sueldo, del Instituto Nacional del 

Patrimonio Cultural, por el período comprendido entre el 01 de enero y el 31 de diciembre del 2010.  

Nuestra acción de control se efectuó de acuerdo con las Normas Ecuatorianas de Auditoría 

Gubernamental emitidas por la Contraloría General del Estado. Estas normas requieren que el 

examen sea planificado y ejecutado para obtener certeza razonable de que la información y la 

documentación examinada no contienen exposiciones erróneas de carácter significativo, igualmente 

que las operaciones a las cuales corresponden, se hayan ejecutado de conformidad con las 

disposiciones legales y reglamentarias vigentes, políticas y demás normas aplicables.  

Debido a la naturaleza de la acción de control efectuada, los resultados se encuentran expresados 

en los comentarios, conclusiones y recomendaciones que constan en el presente informe.  

De conformidad con lo dispuesto en el artículo 92 de la Ley Orgánica de la Contraloría General del 

Estado, las recomendaciones deben ser aplicadas de manera inmediata y con el carácter de 

obligatorio.  

 

Atentamente,  

Dios, Patria y Libertad,  

 

Dra. Laura Guerrón 

Directora de Auditoría Interna INPC 
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CAPITULO I 

INFORMACIÓN INTRODUCCTORIA 

 

I.- MOTIVOS DEL EXÁMEN 

En cumplimiento al Plan Anual de Actividades de Auditoría Interna del año 2011, y en 

cumplimiento a la disposición del señora Directora Ejecutiva del Instituto Nac ional del 

Patrimonio Cultural contenida en el Memorando N° 1251-DE-INPC-2011, se realiza una 

Auditoría de Gestión a los procesos administrativos y financieros de: adquisiciones, pago 

de viáticos y subsistencias, y anticipo de sueldos, por el periodo comprendido entre el 01 

de enero del 2010 al 31 de diciembre del 2010. 

 

II.- OBJETIVOS DEL EXAMEN 

       

     Objetivo General: 

Evaluar el cumplimiento de los objetivos internos y resultados esperados por el 

departamento, estableciendo mejoras o tomando medidas correctivas sobre los puntos 

críticos encontrados en los procesos administrativos y financieros de adquisiciones, 

viáticos y subsistencias, y anticipo de sueldos; que dificultan el desempeño óptimo de sus 

operaciones y proponer soluciones que conlleven al mejoramiento en la eficiencia, eficacia 

y efectividad de las mismas a fin de incrementar los índices de productividad de acuerdo a 

los objetivos establecidos por el área. 

 

     Objetivos Específicos: 

 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales. 

 Verificar si los procedimientos establecidos son los adecuados y contribuyen a la 

consecución de los objetivos institucionales 

 Determinar el uso eficiente, económico y eficaz, de los recursos mediante indicadores. 
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III.- ALCANCE 

La Auditoría de Gestión, abarcará el análisis de los procesos administrativos y financieros de: 

adquisiciones, pago de viáticos y subsistencias, y anticipo de sueldos del INPC, acatándose a 

las leyes y normas legales vigentes establecidas por la profesión para la realización del 

examen de auditoría, mismo que comprende el período del 1° de enero del 2010 al 31 de 

diciembre del 2010, durante el 10 de octubre del 2011 al 13 de enero del 2012, 60 días 

laborables, con una carga de 60 horas. 

 

IV.- ENFOQUE 

La auditoría de gestión, se enfocó a medir la eficiencia y eficacia, con que la entidad utiliza 

sus recursos y alcanza sus objetivos, en cada uno de los procesos mencionados 

anteriormente.  

 

V.- BASE LEGAL 

Mediante Decreto No. 2600 de 9 de junio de 1978, publicado en el Registro Oficial No. 618 de 

29 del mismo mes y año, se creó el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural con personería 

jurídica, adscrito a la Casa de la Cultura Ecuatoriana, con sede en Quito; que reemplaza a la 

Dirección de Patrimonio Artístico y se financiará con los recursos que anualmente constarán 

en el Presupuesto del Gobierno Nacional, a través del Capítulo correspondiente al Ministerio 

de Educación y Cultura. 

 

VI.- ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

 

 

 

 



 

  
364 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VII.- OBJETIVOS DE LA ENTIDAD 

    

        Objetivo General 

 

Velar por la realidad cultural del país, expresada en todas las manifestaciones de su historia, 

para ello se encargará de investigar, conservar, preservar, restaurar, exhibir y promocionar el 

Patrimonio Cultural en el Ecuador; así como regular, de acuerdo a la ley, todas las 

actividades de esta naturaleza que se realicen en el país. 

 

        Objetivos Específicos: 

 

a) Consolidar al Instituto como un Centro de Investigación-Desarrollo y Sistematización del 

Conocimiento Científico-Técnico del patrimonio cultural, mediante el estudio, análisis y 

aplicación de teorías, metodologías y técnicas para: catalogar, documentar, conservar, 

proteger y potenciar el patrimonio material o tangible e inmaterial o intangible, con la 

finalidad de difundir hacia los actores involucrados las mejores opciones de conservación 

del patrimonio. 

 

 



 

  
365 

 

  

 

b) Desarrollar, sugerir y vigilar la implementación y el cumplimiento de normas, políticas y 

procedimientos, orientados para la conservación preventiva del patrimonio cultural, a fin 

de regular y controlar el adecuado manejo del patrimonio por parte de los actores 

sociales, esto incluye: prevención de riesgo (identificación, conservación y alerta), uso 

(vulnerabilidad patrimonial) y seguridad (ámbito legal- jurídico). 

 

c) Diseñar e implementar sistemas de información para la gestión de los bienes 

patrimoniales y culturales: El INPC tiene como fin la recopilación de la documentación 

producida en la institución a nivel nacional, tanto histórica como actual. Toda la 

información que genere esta base de datos, servirá para la GESTION DEL PATRIMONIO 

sobre todo para los gobiernos autónomos descentralizados GAD´s, cuyo mandato 

constitucional ahora es total. Por otro lado esta herramienta permitirá conocer nuestros 

bienes culturales y patrimoniales a través de la WEB y estará al servicio de los estudiosos 

y de la sociedad en general. 

 

d) Sistematizar y comunicar el conocimiento patrimonial material o tangible e inmaterial o 

intangible mediante la elaboración de publicaciones científicas, las cuales deberán 

difundirse a través de medios y canales adecuados, así como en el Ministerio de Cultura, 

mismos que pueden ser conferencias, ponencias y foros públicos, documentos impresos 

y/o virtuales, así como la realización de cursos propios de sus áreas de especialidad que 

propendan a la formación de técnicos y personal especializado en materia de Patrimonio 

y Seguridad Patrimonial. 

      

VIII.- MONTO DE RECURSOS EXAMINADOS 

 

ADQUISICIONES 
PAGO DE VIATICOS Y 

SUBSISTENCIAS 
ANTICIPO DE SUELDO 

Asignado Ejecutado Asignado Ejecutado Asignado Ejecutado 

$909.335,59 $274.038,16 $220.071,49 $211.872,38 $1.620.144,00 $151.461,25 

 

Estos recursos son destinados tanto a Gasto Corriente como a Gasto de Inversión. 
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Fuentes de financiamiento: 

Las Adquisiciones y los Anticipos de Remuneraciones son financiados con recursos 

fiscales, es decir, con recursos que provienen del Estado. 

Los Viáticos y Subsistencias son financiados con recursos tanto fiscales como de 

autogestión (provenientes de servicios prestados) 

 

IX.- SERVIDORES RELACIONADOS 

 

1. Dra. Lourdes Maldonado – Directora Administrativa Financiera  Periodo 2010 

2. Dra. Mónica Oscullo – Contadora General (actualmente en el cargo) 

3. Ing. Santiago Marcillo – Asistente Contable (actualmente en el cargo) 

4. Ing. Ramón Porras – Servicios Institucionales y Compras Públicas (actualmente en el 

cargo) 

5. Ing. William González – Analista de Presupuesto (actualmente en el cargo) 

6. Ing. Elizabeth Cáceres – Tesorera (actualmente en el cargo) 

7. Lcdo. Cristian Vinueza – Administración de Bienes (actualmente en el cargo) 
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CAPITULO II 

INDICADORES UTILIZADOS 

Proceso: Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía 

 

1. Normativa entregada = 

 

  

Interpretación: Del total de la normativa solicitada (2), el 100% fue entregado, es decir, 

se obtuvo la Resolución emitida por el INCOP y la Resolución Interna emitida por la 

Dirección Ejecutiva del INPC.  

 

 

2. Normativa actualizada = 

 

 

 

Interpretación: Únicamente el 50% de la normativa que regula el proceso de 

“Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía” fue actualizado al año 2010, es decir, solo la 

Resolución emitida por el INCOP, mientras que la Resolución Interna emitida por la 

Dirección Ejecutiva del INPC no fue actualizada y el proceso de adquisiciones se realizó 

bajo una normativa interna desactualizada. 

 

 

3. Ejecución Presupuestaria =  

 

 

 

 

Normativa “Adquisiciones” entregada 

Normativa “Adquisiciones” solicitada 

  2       = 100% de la normativa entregada 

  2 

Normativa “Adquisiciones” actualizada 

Normativa “Adquisiciones” 

1      = 50% de la normativa actualizada 

2 

Ejecución Presupuestaria Compras Ínfima Cuantía 

Asignación Presupuestaria Compras Ínfima Cuantía 

128.676,20      = 82%  

157.482,55 
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Interpretación: Del total del presupuesto asignado para realizar “Adquisiciones a través 

de Ínfima Cuantía”, el 82% se ejecutó, mientras que el 18% restante no fue utilizado, lo 

que demuestra una eficiente administración de los recursos, en cuanto no se utilizó más 

de lo debido, considerando que lo que las adquisiciones realizadas fueron suficientes para 

cumplir satisfactoriamente las actividades y lograr los objetivos.   

 

 

4. Trámites Adquisiciones entregados = 

 

 

 

Interpretación: Del total de las adquisiciones solicitadas de acuerdo a la muestra, se 

recibió el 100% de la misma, es decir, se recibió en su totalidad los 28  trámites de 

adquisiciones realizadas a través de Ínfima Cuantía. 

 

5. Asignación Presupuestaria = 

 

 

Interpretación: Del total de la muestra seleccionada de adquisiciones a través de Ínfima 

Cuantía, el 100% consta dentro del presupuesto anual asignado. 

 

6. Cumplimiento Normativa =  

 

 

 

Interpretación: Del total de la muestra seleccionada de adquisiciones a través de Ínfima 

Cuantía, el 100% cumple con la normativa, es decir, no sobrepasan el monto definido 

para adquisiciones a través de Ínfima Cuantía. 

Adquisiciones realizadas que constan en el presupuesto  

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28      = 100%  

28 

Número de adquisiciones entregadas  

Número de adquisiciones solicitadas (muestra) 

28      = 100%  

28 

28      = 100%  

28 

Adquisiciones que cumplen con el monto asignado como Ínfima 
Cuantía  

Adquisiciones realizadas (muestra) 
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7. Documentación completa =  

 

 

 

 

Interpretación: Del total de las adquisiciones, de acuerdo a la muestra seleccionada (28), 

ninguna cumple con toda la documentación requerida, es decir, no contaban con el 

mínimo de proformas (3) establecidas por el INCOP. 

 

8. Firmas completas =  

 

 

 

Interpretación: Del total de las adquisiciones, de acuerdo a la muestra seleccionada, el 

100% cuenta con las firmas de responsabilidad y legalización respectivas. 

 

9. Deducciones tributarias correctas =  

 

 

 

Interpretacióm: Del total de las adquisiciones, de acuerdo a la muestra seleccionada, el 

100% de las deducciones tributarias están correctas y conforme a la normativa, además, 

presentan concordancia entre documentos. 

 

10. Adquisiciones pagadas a tiempo=  

 

 

 

Adquisiciones que cumplen con toda la documentación requerida 

Adquisiciones realizadas (muestra) 

0     = 0%  

28 

Adquisiciones que cumplen con todas las firmas respectivas 

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28    = 100%  

28 

Adquisiciones con deducciones tributarias correctas 

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28    = 100%  

28 

Adquisiciones pagadas a tiempo 

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28    = 100%  

28 
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Interpretación: Del total de las adquisiciones, de acuerdo a la muestra seleccionada, el 100% 

de las adquisiciones se pagaron dentro del plazo establecido. 

 

11. Archivo adecuado de la documentación=  

 

 

 

Interpretación: Del total de las adquisiciones, de acuerdo a la muestra seleccionada, el 100% 

de las adquisiciones se encuentran archivadas de forma cronológica y secuencial, conforme a 

lo que dicta la normativa. 

 

Proceso: Pago de Viáticos y Subsistencias 

12. Normativa entregada =  

 

 

 

 

Interpretación: Del total de la normativa solicitada (1), el 100% fue entregada, es decir, se 

obtuvo el Reglamento emitido por la SENRES para el pago de viáticos y subsistencias. 

 

13.  Normativa actualizada = 

 

 

 

Interpretación: El pago de Viáticos y Subsistencias en el 2010 se hizo de acuerdo al 

Reglamento emitido por la SENRES en abril del 2009, sin embargo, durante el año la SENRES 

no realizó ninguna modificación que pudiera afectar el proceso, lo que significa que se trabajó 

bajo lineamientos actualizados. 

Adquisiciones archivadas correctamente 

Adquisiciones realizadas (muestra) 

28    = 100%  

28 

Normativa entregada 

Normativa solicitada 

  1       = 100% de la normativa entregada 

  1 

1      = 100% de la normativa actualizada 

1 

Normativa “Viáticos y Subsistencias” actualizada 

Normativa “Viáticos y Subsistencias” existente 
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14. Ejecución Presupuestaria =  

 

 

 

Interpretación: Del total del presupuesto asignado para realizar pagos por concepto de 

Viáticos y Subsistencias, se utilizó únicamente el 96,27%, lo que demuestra una eficiente 

administración de los recursos, en cuanto no se gastó más de lo debido, y lo ejecutado fue 

suficiente para cumplir satisfactoriamente las gestiones institucionales. 

 

15. Trámites entregados =  

 

 

 

 

Interpretación: Del total de los trámites solicitados de acuerdo a la muestra, se recibió el 

100% de la misma, es decir, se recibió en su totalidad los 63  trámites de pagos de viáticos y 

subsistencias. 

 

16. Viáticos calculados correctamente =  

 

 

 
 

Interpretación: Del total de la muestra seleccionada de viáticos y subsistencias, el 100% fue 

calculado correctamente y de acuerdo a la normativa. 

 

 

17. Documentación completa =  

 

 

 

Ejecución Presupuestaria Viáticos y Subsistencias 

Asignación Presupuestaria Viáticos y Subsistencias 

211.872,38   =      96,27%  

220.071,49 

Viáticos y subsistencias calculados correctamente  

Viáticos y Subsistencias pagados (muestra) 

63      = 100%  

63 

Número de trámites entregados  

Número de trámites solicitados (muestra) 

63      = 100%  

63 

Viáticos y subsistencias con documentación completa  

Viáticos y Subsistencias pagados (muestra) 

63      = 100%  

63 
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Interpretación: Del total de los viáticos y subsistencias pagados (según la muestra), el 100% 

(63) cuenta con toda la documentación sustentatoria requerida. 

 

18. Documentación con firmas respectivas =  

 

 

 

 

Interpretación: Del total de los viáticos y subsistencias pagados (según la muestra), el 63,49% (40) 

de la documentación sustentatoria cuenta con las firmas de responsabilidad y legalización 

respectivas, mientras que el 36,51% (23) no cuentan con las firmas. 

 

19. Pagos a tiempo =  

 

 

 

 

Interpretación: Del total de los viáticos y subsistencias pagados (según la muestra), el 100% (63) 

se pagó dentro del plazo establecido, es decir 48 horas posteriores a la fecha de presentación de la 

solicitud. 

 

20. Archivo adecuado =  

 

 

 

Interpretación: Del total de los viáticos y subsistencias pagados (según la muestra), el 100% (63) 

se encuentra archivado correctamente, es decir, en orden cronológico y secuencial. 

 

 

 

Viáticos y subsistencias con firmas respectivas  

Viáticos y Subsistencias pagados (muestra) 

40      = 63,49%  

63 

Viáticos y subsistencias pagados en el plazo establecido  

Viáticos y Subsistencias pagados (muestra) 

63      = 100%  

63 

Viáticos y subsistencias archivados adecuadamente  

Viáticos y Subsistencias pagados (muestra) 

63       = 100%  

63 
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Proceso: Anticipo de Sueldo 

21. Normativa entregada =  

 

 

 

Interpretación: Del total de la normativa solicitada (1), el 100% fue entregada, es decir, se obtuvo 

la Resolución Interna emitida por la Dirección Ejecutiva del INPC.  

 

22. Normativa actualizada =  

 

 

 

 

Interpretación: Así mismo,  del total de la normativa que regula el proceso el 100% fue actualizado 

al año 2010, es decir, la Resolución Interna emitida por la Dirección Ejecutiva del INPC fue 

actualizada y bajo los lineamientos de la Contraloría General del Estado. 

 

23. RRegistro adecuado de anticipos =  

 

  

 

Interpretación: Del total de los Anticipos concedidos en el año 2010 (110), el 65% (71) se registró 

en la cuenta apropiada, es decir en la cuenta de Anticipos Tipo B, mientras que el 35% (18) 

correspondiente a Anticipos Tipo A no se encuentra registrado en su cuenta respectiva del Reporte 

de Saldos Contables, lo cual demuestra que no se está aplicando los principios contables y que no 

existe un adecuado control. 

 
 

 

Normativa entregada 

Normativa solicitada 

  1       = 100% de la normativa entregada 

  1 

Normativa actualizada 

Normativa existente 

1      = 100% de la normativa actualizada 

1 

# Anticipos registrados en cuenta apropiada  

# Anticipos concedidos año 2010 

 71      =       65%  

110 
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24. Asignación presupuestaria =  

 

 

 

Interpretación: Del total del presupuesto asignado para realizar pagos por concepto de 

Remuneraciones, el 9,34% se utilizó para conceder anticipos de sueldos a los funcionarios, 

mientras que el 90,66% se destinó únicamente al pago de sueldos, lo cual se considera adecuado, 

en cuanto la partida de Remuneraciones no está siendo utilizada en mayor cantidad solo en 

anticipos de sueldos, demostrando que existe una adecuada administración de los recursos. 

 

25. Anticipos recuperados =  

 

 

 
 

Interpretación: Del total de anticipos de remuneraciones concedidos en el 2010 y del saldo 

pendiente del 2009, se logró recuperar el 78,04%, es decir, la tercera parte que representa un total 

de $ 166.909,30, mientras que el 21,96% que representa un total de $46.955,46 queda pendiente 

por recuperar. 

26. Tramites entregados =  

 

 

 

Interpretación: Del total de los trámites solicitados de acuerdo a la muestra, se recibió el 100% de 

la misma, es decir, se recibió en su totalidad los 15  trámites de anticipos de sueldos. 

 

27. Cumplimiento de la normativa =  

 

 

 

Anticipos  concedidos año 2010 

Presupuesto asignado Remuneraciones año 2010 

  151.461,25    =      9,34%  

1.620.144,00 

Anticipos  recuperados año 2010 

Saldo Anticipos Remuneraciones x recuperar  

166.909,30  =      78,04%  

213.864,76 

Anticipos  Sueldos de acuerdo a normativa 

Anticipos Sueldos  (muestra) 

15     = 100%  

15 

Número de trámites entregados  

Número de trámites solicitados (muestra) 

15      = 100%  

15 
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Interpretación: Del total de la muestra seleccionada de anticipos de sueldos, el 100% cumple lo 

que dispone la normativa, es decir, los montos y los plazos están dentro del tipo de anticipo 

establecido en la normativa. 

28. Documentación completa =  

 

 

 

 

Interpretación: Del total de los anticipos de sueldos concedidos (según la muestra), el 100%, es 

decir, 15 cuentan con toda la documentación sustentatoria requerida. 

 

29. Documentación con firmas respectivas =  

 

 

 

Interpretación: Del total de los anticipos de sueldos (según la muestra), el 100% (15) de la 

documentación sustentatoria cuenta con las firmas de responsabilidad y legalización respectivas. 

 

30. Archivo adecuado de la documentación =  

 

 

 

 

Interpretación: Del total de los anticipos de sueldos (según la muestra), el 60% (9) se encuentra 

archivado correctamente, mientras que el 40% (6) no está archivado en orden cronológico y 

secuencial 

 

 

 

 

Anticipos Sueldos con documentación completa  

Anticipos Sueldos (muestra) 

15      = 100%  

15 

Anticipos Sueldos con firmas respectivas  

Anticipos Sueldos (muestra) 

15       = 100%  

15 

Anticipos Sueldos archivados adecuadamente  

Anticipos Sueldos (muestra) 

  9       = 60% 

 15 
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CAPÍTULO III 

RESULTADOS DEL EXAMEN 

PROCESO: ADQUISICIONES A TRAVES DE INFIMA CUANTÍA 

Hallazgo N° 1: Normativa desactualizada 

La normativa interna que rige el proceso de “Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía”, no está 

actualizada al año 2010, por lo que las adquisiciones se realizaron en base a una normativa 

emitida en el 2009, que no consideraba ciertas modificaciones realizadas por el INCOP en la 

normativa 2010. 

De acuerdo al Reglamento a la Ley de Patrimonio Cultural, Art. 3 literal f), el Directorio del 

Instituto, tiene la atribución de dictar, aprobar o reformar los Reglamentos Internos necesarios 

para la buena marcha del Instituto. 

La no actualización de la normativa interna, se puede deber a la falta de interés de la autoridad 

competente, a la inobservancia de la normativa externa y a la falta de atención a las 

disposiciones del Ente de Control; provocando un proceso de Adquisiciones mal ejecutado, 

además que , las adquisiciones pierdan validez y legalidad 

 

Conclusión: Únicamente el 50% de la normativa que regula el proceso de “Adquisiciones a 

través de Ínfima Cuantía” fue actualizado al año 2010. Es decir, de las dos normativas existentes, 

solo la Resolución emitida por el INCOP fue actualizada al año 2010, mientras que la normativa 

interna del INPC, referente al proceso no fue actualizado, ni se consideró las modificaciones 

realizadas por el INCOP, haciendo el proceso de” Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía” 

ineficiente. 

 

Recomendación:  

A la Directora Ejecutiva:  

Realizar las actualizaciones pertinentes de la normativa interna, considerando las modificaciones 

realizadas por el respectivo Ente de Control y disponer a los funcionarios el cumplimiento de 

dichas disposiciones, a fin de realizar un trabajo eficaz y eficiente, de acuerdo a lo que dicta la 

ley. 
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Hallazgo N° 2: Incumplimiento de la Normativa 

Durante el año 2010, las adquisiciones se realizaron en base a una sola proforma, cuando la 

normativa INCOP, determinó mediante resolución presentar al menos tres proformas previa la 

selección del proveedor. 

De acuerdo a la Resolución INCOP No. 043-10, Art. 7, se establece que para realizar la 

contratación por ínfima cuantía, se exhorta a las entidades contratantes a que cuenten con al 

menos tres proformas previamente a definir el proveedor. 

La presentación de una sola proforma se debe a que únicamente se acató la resolución interna 

emitida en el 2009 y la disposición verbal de la Directora Administrativa Financiera del periodo 

2010, sin observar la resolución emitida por el INCOP en  abril del 2010; provocando que no exista 

competencia de precios y que la selección del proveedor sea inadecuada e ineficiente. 

 

CONCLUSIÓN: Del total de las adquisiciones realizadas a través de Infirma Cuantía durante el 

año 2010, de acuerdo a la muestra seleccionada (28), ninguna cumple con toda la 

documentación requerida, es decir, el numero de proformas exigidas para la selección del 

proveedor (3) no estaba completo, ya que mediante resolución interna del 2009 y disposición 

verbal de la Directora Administrativa y Financiera anterior, solo se presentaba una proforma, lo 

cual no permitía que exista competencia de precios ni una selección equitativa del proveedor. 

 

RECOMENDACIÓN:  

Al funcionario responsable de compras: 

Cumplir con las disposiciones emitidas por el INCOP y poner mayor atención a las nuevas 

resoluciones que éste emita y que conciernan al proceso, a fin de que el proceso de compras se 

ejecute de acuerdo a la Ley. 

 

PROCESO: PAGO DE VIÁTICOS Y SUBSISTENCIAS 

Hallazgo N° 1: Documentación sin firmas respectivas 

La documentación sustentatoria de los pagos de viáticos y subsistencias, no cuenta con las 

firmas respectivas de responsabilidad y legalización. 
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Para garantizar la legalidad del pago de viáticos y subsistencias, toda la documentación de 

respaldo debe contar con las firmas de autorización y aprobación de la máxima autoridad y de los 

funcionarios responsables del proceso. 

Esta situación se debe a la falta de competencia de los funcionarios responsables, a la existencia 

de un control previo inadecuado de la documentación y a la falta de control de la autoridad 

competente; lo cual provoca que el proceso pierda validez y legalidad y que no se pueda 

determinar responsabilidad en el caso de que la documentación presente algún error. 

 

CONCLUSIÓN: Del total de los viáticos y subsistencias seleccionados según la muestra, el 

63,49% (40) de la documentación sustentatoria de los pagos cuenta con las firmas respectivas, 

mientras que el 36,51% (23) no reúne todas las firmas de responsabilidad y legalización requeridas 

en cada documento de respaldo, lo cual hace que ciertos pagos pierdan validez y legalidad, pues 

no cuentan con la aprobación y autorización respectiva. 

 

RECOMENDACIÓN:  

A los funcionarios responsables del proceso: 

Antes de realizar todo pago, verificar que toda la documentación de respaldo contenga todas las 

firmas de aprobación y autorización, a fin de determinar responsabilidades y asegurar la validez y 

legalidad del proceso. 

 

 

 

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO 

 

Hallazgo N° 1: Registro inapropiado de Anticipos de Sueldos 

El Reporte de Saldos Contables no registra flujos de los anticipos de remuneraciones tipo “A”, 

concedidos durante el año 2010, dando a entender que no se han concedido anticipos de ese 

tipo, cuando si se han dado. 

Todas las operaciones financieras originadas durante un ejercicio fiscal, deben ser registradas de 

forma íntegra, por el monto y en la cuenta apropiada, a fin de proporcionar a los usuarios una 

información financiera segura y confiable. 
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Esta situación se debe a la falta de competencia del funcionario responsable y a la falta de control 

de la autoridad competente, provocando con ello, confusión en los usuarios sobre la información 

financiera. 

 

CONCLUSIÓN: Del total de los Anticipos concedidos en el año 2010 (110), el 65% (71) se 

registró en la cuenta apropiada, es decir en la cuenta de Anticipos Tipo B, mientras que el 35% 

(18) correspondiente a Anticipos Tipo A no se encuentra registrado en su cuenta respectiva del 

Reporte de Saldos Contables, lo cual demuestra que no se está aplicando los principios 

contables y que no existe un adecuado control. 

 

RECOMENDACIÓN:  

Al funcionario responsable del proceso: 

Registrar en forma correcta las operaciones de anticipos de sueldos que hayan sido aprobados 

de acuerdo con el reglamento, a fin de proporcionar información financiera completa y confiable.  

  

Hallazgo N° 2: Archivo inadecuado de la documentación 

No toda la documentación referente a los anticipos de sueldos se encuentra archivada  en orden 

cronológico y secuencial. 

De acuerdo a la Norma de Control Interno 405-04, referente a la documentación de respaldo y su 

archivo, le corresponde a la administración financiera de cada entidad establecer los 

procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la conservación y 

custodia de la documentación sustentatoria, que será archivada en orden cronológico y 

secuencial y se mantendrá durante el tiempo que fijen las disposiciones legales vigentes. 

El archivo inadecuado de la documentación sustentaria se debe al descuido del funcionario 

responsable, a la falta de interés en el archivo adecuado y a la falta de control de la autoridad 

competente, provocando con esto que no se encuentre el trámite en el momento oportuno y la 

pérdida de tiempo al tener que buscar uno por uno. 
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CONCLUSIÓN:  

Del total de la muestra seleccionada, el 60% (9) de los anticipos de sueldos se encuentra 

archivado correctamente, mientras que el 40% (6) no están archivados en orden cronológico y 

secuencial, como lo dispone la norma de control interno. 

 

RECOMENDACIÓN: 

A la Directora Administrativa Financiera 

Realizar verificaciones periódicas y sorpresivas del archivo de la documentación sustentatoria, a 

fin de controlar que el archivo se  realice de forma adecuada, tal como lo dice la Norma de 

Control Interno. 

Al funcionario responsable del archivo 

Debe mantener toda la documentación archivada en orden cronológico y secuencial durante todo 

el ejercicio fiscal, de manera de facilitar a los usuarios el acceso oportuno a la información, caso 

contrario debe ser sancionado. 
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5.9. FASE V: Seguimiento 

 

INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

CRONOGRAMA DE APLICACIÓN DE RECOMENDACIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

N° CARGOS/RECOMENDACIONES ACTIVIDADES A CUMPLIR 
FECHA TOPE DE 

REALIZACIÓN 

FIRMAS DE LOS FUNCIONARIOS 

RESPONSABLES DEL 

CUMPLIMIENTO O APLICACIÓN 

 
Al Funcionario Responsable de Compras Públicas 

   

1 

Cumplir con las disposiciones emitidas por el INCOP y poner 

mayor atención a las nuevas resoluciones que éste emita y que 

conciernan al proceso, a fin de que el proceso de compras se 

ejecute de acuerdo a la Ley. 

Cumplir lo dispuesto en el Art.7 

“Concurrencia de ofertas.- 

Siempre que sea posible, se 

exhorta a las entidades 

contratantes a que cuenten con 

al menos tres proformas 

previamente a definir el 

proveedor con quien se 

realizará la contratación por 

ínfima cuantía.”  

Inmediato 
 

 
A los Funcionarios responsables 

   

2 

Antes de realizar todo pago, verificar que toda la documentación 

de respaldo contenga todas las firmas de aprobación y 

autorización, a fin de determinar responsabilidades y asegurar la 

validez y legalidad del proceso. 

Firmar y hacer firmar toda la 

documentación sustentatoria de 

pagos de Viáticos y 

subsistencias 

Inmediato 
 

S.R. 

1/2 

1/21/1
…. 
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INSTITUTO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL 

AUDITORÍA DE GESTIÓN 

CRONOGRAMA DE APLICACIÓN DE RECOMENDACIONES 

Período Examinado: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010 

 

N° CARGOS/RECOMENDACIONES ACTIVIDADES A CUMPLIR 
FECHA TOPE DE 

REALIZACIÓN 

FIRMAS DE LOS FUNCIONARIOS 

RESPONSABLES DEL 

CUMPLIMIENTO O APLICACIÓN 

 
A la Contadora General 

   

3 

Aplicar los principios contables en cada operación y registrar 

apropiadamente las transacciones contables, por el monto 

correcto y en la cuenta apropiada, a fin de proporcionar 

información financiera segura y confiable a los usuarios. 

Reclasificar las cuentas de 

anticipos de fondos, referentes 

a los anticipos de 

remuneraciones del periodo 

2010. 

Inmediato 
 

 
A la Directora Administrativa Financiera 

   

4 

Realizar verificaciones periódicas y sorpresivas del archivo de la 

documentación sustentatoria, a fin de controlar que el archivo se  

realice de forma adecuada, tal como lo dice la Norma de Control 

Interno.  

Verificar que la documentación 

sustentatoria de los Anticipos 

de Sueldos concedidos en el 

2010, se encuentren 

archivados en orden 

cronológico y secuencial.  

Inmediato 
 

 
Al Funcionario Responsable del Archivo 

   

5 

Debe mantener toda la documentación archivada en orden 

cronológico y secuencial durante todo el ejercicio fiscal, de 

manera de facilitar a los usuarios el acceso oportuno a la 

información, caso contrario debe ser sancionado. 

Realizar nuevamente el archivo 

de la documentación 

sustentatoria de los Anticipos 

de Remuneraciones del periodo 

2010, en orden cronológico y 

secuencial. 

Inmediato 
 

Elaborado por: Laura Lugmaña Fecha: 13/03/2012 

Supervisado por: Dr. Alonso Jarrín Fecha: 13/03/2012 

S.R. 

2/2 

1/21/1
…. 
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CAPÍTULO VI 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

Como resultado de esta investigación, la cual conlleva a la integración de 

esta tesis a través de una Auditoría de Gestión aplicada a los procesos 

administrativos y financieros del Instituto Nacional del Patrimonio Cultural, se 

llegaron a las siguientes conclusiones y recomendaciones: 

 

6.1. Conclusiones 

 

6.1.1. Conclusiones Generales 

 

6.1.1.1. La estructura organizativa del Instituto Nacional del Patrimonio 

Cultural se presenta de forma muy generalizada, es decir, no 

refleja en forma esquemática la posición de las unidades 

administrativas que integran cada Dirección, lo cual dificulta a los 

usuarios de la información tener un entendimiento adecuado de 

cómo se encuentra estructurada en su totalidad la institución.  

 

6.1.1.2. No existe un manual de funciones específico sobre las tareas 

asignadas a cada funcionario dentro de su competencia. Las 

funciones del Estatuto Orgánico Funcional están descritas de 

forma general y no son suficientes para lograr un adecuado 

conocimiento de las funciones a desempeñar en cada puesto.  
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6.1.1.3. Los procesos administrativos y financieros examinados no cuentan 

con flujogramas, por lo que no se puede visualizar la secuencia de 

actividades y tener un mejor entendimiento de cómo se llevan a 

cabo cada uno de ellos, además, sin esta herramienta se hace 

difícil conocer lo que se realiza en cada etapa, los materiales o 

servicios que entran y salen del proceso, las decisiones que deben 

ser tomadas y las personas involucradas. 

 

6.1.2. Conclusiones Específicas 

 

Proceso: “Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía” 

 

6.1.2.1. Las unidades requirentes son las encargadas de buscar a los 

proveedores y realizar las cotizaciones del bien o servicio, lo cual 

demuestra que existe incompatibilidad de funciones, pues se 

considera que es función de la unidad de compras, buscar 

proveedores y hacer cotizaciones. 

 

6.1.2.2. Al encargarse las mismas unidades requirentes de realizar las 

cotizaciones, provoca que dichas unidades busquen como 

proveedores a sus amistades, evitando así que existan precios de 

competencia y se pierda el nivel de independencia. 

 

6.1.2.3. No existe un “formulario de solicitud”, para realizar la adquisición 

de un bien o servicio que valide la necesidad de tal adquisición y 

además que respalde todo el proceso de compra; por lo que sin 

formulario el proceso no queda evidenciado. 
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Proceso: “Pago de Viáticos y Subsistencias” 

 

6.1.2.4. A la “Solicitud de Licencia con Remuneración”, no se acompaña el 

memorando de disposición de la comisión, por lo que existe el 

riesgo de que algún funcionario solicite el pago de viáticos y lo 

utilice en beneficio propio, considerando que no existe un control 

adecuado al inicio del proceso. 

 

6.1.2.5. Los viáticos se pagan bajo dos modalidades: anticipo y rembolso; 

sin embargo, se considera que no es conveniente que los viáticos 

sean pagados después de realizada la comisión, ya que los 

funcionarios comisionados necesitan de dicho dinero para 

solventar los gastos que demanda la comisión. 

 

6.1.2.6. La “Solicitud de Licencia con Remuneración” requiere muchas 

firmas de autorización, mismas que se consideran innecesarias en 

vista de que algunas de ellas se repiten y en muchos de los casos 

no se firman, lo cual provoca que el proceso no se cumpla de 

forma eficiente.   

 

Proceso: “Anticipo de Sueldo” 

 

6.1.2.7. La institución otorga anticipos a funcionarios que recién han 

ingresado a laborar en la institución bajo contrato, por lo que, en el 

caso de cesación de funciones, la liquidación que se determina 

como garantía no cubriría el anticipo otorgado, corriendo el riesgo 

de no pago y de que el monto asignado en la partida de 

remuneraciones unificadas se desvíe.  
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6.1.2.8. La Unidad de Presupuesto no participa en la aplicación 

presupuestaria, sino que la Unidad de Contabilidad realiza la 

afectación directamente sin control del responsable del 

presupuesto. En consecuencia, cuando existen problemas de 

disponibilidad presupuestaria, los procesos se paralizan, causando 

demoras, hasta que el responsable de presupuesto realice las 

reformas correspondientes.  

 

6.2. Recomendaciones 

 

6.2.1. Recomendaciones Generales 

 

6.2.1.1. Modificar el Estatuto Orgánico Funcional, referente a la estructura 

organizativa de la Institución, en la que se implemente las áreas 

administrativas que integran cada Dirección, de manera de 

proporcionar un mejor entendimiento de cómo se encuentra 

estructurada la institución, así como de facilitar la ubicación de 

cada una de ellas. 

 

6.2.1.2. Desarrollar un Manual de Funciones, especificando claramente las 

funciones que se debe cumplir cada funcionario por puesto de 

trabajo asignado, de tal manera que se logre identificar las tareas 

que le que competen a cada uno de acuerdo a su competencia.  

 

6.2.1.3. Implementar flujogramas de procesos, a fin de que se visualice de 

forma grafica la secuencia de actividades y lograr un mejor 

entendimiento de cómo se llevan a cabo cada uno de ellos; para 

ello, la entidad puede adoptar los flujogramas propuestos, 

desarrollados durante la ejecución de la presente tesis. 
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6.2.2. Recomendaciones Específicas 

 

Proceso: “Adquisiciones a través de Ínfima Cuantía” 

 

6.2.2.1. A fin de evitar la incompatibilidad de funciones, pérdida de tiempo y 

recursos, se considera necesario que la Dirección Ejecutiva, 

modifique los procedimientos internos a seguir en este tipo de 

adquisición, en el que se disponga realizar las cotizaciones al 

responsable del área de compras y no a las unidades requirentes, 

como función dentro de su competencia; logrando así optimizar el 

uso de los recursos humanos en términos de eficiencia y eficacia.  

 

6.2.2.2. Para lograr que la selección del proveedor sea equitativa, la unidad 

de Compras debe contar con un listado de los distintos 

proveedores, debidamente autorizados y actualizados, de manera 

que existan precios de competencia.    

 

6.2.2.3. Se considera necesaria la implementación de un formulario de 

adquisición de bienes o servicios que contenga todas las 

especificaciones técnicas del bien a adquirir o las características 

del servicio a contratar, la unidad solicitante, el objetivo de tal 

adquisición; esto con el afán de que la adquisición quede validada 

y respaldada.  
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Proceso: “Pago de Viáticos y Subsistencias” 

 

6.2.2.4. Se recomienda adjuntar a la solicitud de pago de viáticos y 

subsistencias, el memorando o documento que justifique y valide la 

comisión a realizar emitido por la autoridad competente, esto con el 

afán de que exista un adecuado control de los valores a 

desembolsar.  

 

6.2.2.5. Se recomienda realizar los pagos de viáticos y subsistencias, por lo 

menos un día antes de realizar la comisión, con el fin de garantizar 

un optimo desarrollo de las actividades relacionadas a la comisión. 

Sin embargo, dicho pago deberá ser justificado con los respectivos 

comprobantes de respaldo, debidamente firmados. 

 

6.2.2.6. Se recomienda reducir el número de firmas de autorización para el 

pago de viáticos y subsistencias, en especial la “Solicitud de 

Licencia con Remuneración”, en vista de que algunas de ellas no 

se cumplen y perjudica la eficiencia del proceso.  

 

Proceso: “Anticipo de Sueldo” 

 

6.2.2.7. Con el fin de evitar desviaciones en el presupuesto asignado, se 

recomienda implantar nuevas políticas para la concesión de 

anticipos de remuneraciones, en especial, para el personal que 

recién se incorpora a la entidad y está bajo contrato y quieren 

acceder a dicho beneficio, esto, en vista de que la garantía no es 

suficiente para asegurar la recuperación del anticipo.  
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6.2.2.8. A fin de optimizar cada uno de los procesos y dar una mejor 

atención a los clientes internos, se recomienda que él/la 

responsables del área realice una adecuada segregación de 

funciones referente a la administración del presupuesto, con el 

propósito de evitar pérdidas de tiempo y tener un mejor control del 

mismo. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Gestión.- Proceso mediante el cual la entidad asegura la obtención de 

recursos y su empleo eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus objetivos. 

 

Auditoría de Gestión.- Es el examen objetivo, sistemático y profesional de 

las operaciones administrativas o financieras, efectuadas con posterioridad a 

su ejecución, con la finalidad de verificarlas, evaluarlas de acuerdo con las 

normas legales y elaborar un informe que contenga comentarios, 

conclusiones y recomendaciones, orientadas a asesorar en la toma de 

decisiones a la gerencia. 

  

Objetivo.- Cuando el auditor debe asistir físicamente a verificar los datos 

materia de examen, en los registros que lleva la empresa.  

 

Sistemático.- Cuando la auditoría está sujeta a un proceso de ejecución 

dividido en fases.  

 

Profesional.- Cuando la auditoría es realizada por auditores profesionales.  

 

Archivo permanente.- Contiene información básica para la planificación y 

programación de la auditoría, no cambia sustancialmente en el tiempo por lo 

que  constituye una fuente importante de información al ejecutar el trabajo 

del auditor. 

 

Archivo de planificación.- Reúne información de la planificación de cada 

auditoría, por lo que deberá ser actualizado con cada nueva auditoría. 
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Archivo corriente.- Contiene todos los papeles de trabajo que corresponden 

a la ejecución de la auditoría, sustentan el dictamen, conclusiones y 

recomendaciones emitidas en el informe. 

 

Control interno.- Proceso efectuado por la Gerencia administrativa y todo el 

personal de la organización, para dar una seguridad razonable que se 

alcanzarán los objetivos empresariales (operativos, financieros y de 

cumplimiento). 

 

Eficacia.- Grado de cumplimiento de los objetivos contenidos en los 

programas de actuación de una empresa. 

 

Eficiencia.- Se mide por la relación entre los bienes adquiridos o producidos 

o los servicios prestados por un lado y los recursos utilizados por otro. 

 

Evaluación.- Proceso de confrontación de los resultados obtenidos en 

función de las acciones realizadas que permite medir eficiencia y eficacia. 

 

Naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos.- Implica que el 

auditor debe obtener un grado suficiente de comprensión de actividades de 

la entidad auditada para facilitar el planeamiento del examen y desarrollar un 

eficaz enfoque del mismo. 

 

Coordinación, dirección, supervisión y revisión.- Implica revisar el 

esfuerzo realizado y las decisiones tomadas por el equipo de auditoría para 

establecer su propiedad, legalidad y operatividad del plan de auditoría. 

 

Evidencia de auditoría.- información que provenga de varias fuentes y 

sirvan de respaldo de las actividades operativas, administrativas, financieras 

y de apoyo que desarrolla la entidad auditad 
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Evidencia Suficiente.- Cuando los resultados de una o varias pruebas 

proporcionan una seguridad razonable para proyectarlos con un mínimo 

riesgo al conjunto de actividades de este tipo. 

 

Evidencia Competente.- Para ser competente, la evidencia debe ser válida 

y confiable, indagándose cuidadosamente si existen circunstancias que 

puedan afectar estas cualidades.  

 

Evidencia Pertinente.- Se refiere a la relación que existe entre la evidencia y 

su uso.  

 

Hallazgos de Auditoría.- Resultado de la evaluación de la evidencia de 

auditoría, recopilada frente a los criterios. 

 

Indicador.- Dimensión utilizada para medir los resultados efectivamente 

obtenidos en la ejecución de un programa, proyecto o actividad. Unidad o 

medida que se establece para precisar avance de desarrollo de una función. 

 

Manual de procedimientos.- Documento que contiene la descripción de 

actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una 

unidad administrativa, o de dos ò más de ellas. 

 

Muestreo de auditoría.- Proceso de seleccionar un grupo de elementos a 

partir de un grupo grande de elementos y utilizar características de la 

muestra para sacar conclusiones. 

 

Plan de auditoría.- Descripción de las actividades a detalle de una auditoría. 
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Políticas.- Declaraciones o interpretaciones generales que guían el 

pensamiento durante la toma de decisiones; la esencia de las políticas es la 

existencia de cierto grado de discrecionalidad para guiar la toma de 

decisiones. 

 

Presupuesto.- Estimación programada en forma sistemática de ingresos y 

egresos que maneja una organización en un periodo determinado. 

 

Reglamento.- Disposición expedida para hacer cumplir los fines de una 

organización. 

 

Riesgo e importancia relativa.- Implica que el auditor debe aplicar 

procedimientos analíticos en la etapa de planeamiento, para ayudar al 

conocimiento de las actividades de la entidad y la identificación de áreas de 

riesgo potencial.   

 

Riesgo de Auditoría.- Posibilidad de que la información o actividad sujeta a 

examen contenga errores o irregularidades significativas y no sean 

detectados en la ejecución. 

 

Riesgo Inherente.- Es la posibilidad de que existan errores o irregularidades 

en la gestión administrativa financiera antes de verificar la eficacia del control 

interno diseñado y aplicado por el ente a ser auditado, este riesgo tiene 

relación directa con el contexto global de una institución e incluso pueda 

afectar a su desenvolvimiento. 
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Riesgo de Control.- Es la posibilidad de que los procedimientos de control 

interno incluyendo a la unidad de auditoría interna, no puedan prevenir o 

detectar los errores significativos de manera oportuna. Este riesgo si bien no 

afectara a la entidad como un todo, incide de manera directa en los 

componentes. 

 

Riesgo de Detección.- Se origina al aplicar procedimientos que no son 

suficientes para lograr descubrir errores o irregularidades que sean 

significativos, es decir que no detecten una representación errónea que 

pudiera ser importante. 

 

Técnicas de auditoría.- Métodos prácticos de investigación y prueba que 

utiliza el auditor para obtener evidencia necesaria que fundamente sus 

opiniones y recomendaciones. 

 

Seguimiento.- Supervisión, vigilancia y control que se efectúa de un proceso 

con el propósito de garantizar su comportamiento dentro de un rango 

aceptable para la organización. 

 

Acción correctiva.- acción que se toma para eliminar las causas de una 

condición indeseable, a fin de minimizar e impedir su recurrencia. 
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