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RESUMEN

Los modernos conceptos de control concuerdan que corresponde a una funcion inherente a
la gestidn, a la direccion de las organizaciones y, por lo tanto, deja de ser una funcion
asignada a un area especifica de la organizacion, Finanzas o Contabilidad. Es decir, el
control pasa a convertirse en una responsabilidad de todo el personal de la organizacién: en
lo interno, en cuanto a apoyo permanente al proceso decisorio y, frente a organismos

externos, respecto de cumplimientos de leyes y reglamentos que le son exigibles.

La Direccion de los servicios publicos tiene la responsabilidad de la aplicacion y vigilancia
de los controles internos especificos necesarios para sus operaciones. Es necesario
identificar los principales problemas que enfrentan, considerando el nivel de capitacion de
los funcionarios que se desempefian en el cumplimiento de labores de administracion y
finanzas, la falta de personal muestra una administracion que carece de preocupacion y no
hace efectivas las politicas de monitoreo para desarrollar y modificar los sistemas de control

existentes.

Para llevar a cabo este andlisis se realiz6 a traves de la observacién y de la ejecucion de
los procesos en una Unidad de reclusion especial dependiente de Gendarmeria de Chile.

Como resultado de esta investigacion se identificaron los problemas que se enfrentan las
Unidades por la falta de capacitacién a los funcionarios que operan el proceso de compras y
desconocimientos de la normativa aplicable, también se identificaron los principales
beneficios de la formulacion de un sistema de control interno en el ciclo de egresos en el

Centro de Educacion y Trabajo Camino La Pdélvora.
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1. Antecedentes generales

En la actualidad existe un activo intercambio comercial entre paises con acuerdo de
diferente tipos, mediante transacciones que efectlan entidades publicas y privadas, y que
requieren participacion de diversos organismos nacionales y aun supranacional, por lo que
la creciente complejidad de las operaciones se ve presionada por exigencias orientadas a la
garantia de calidad de los productos y servicios, y la oportunidad de entrega de los mismos.
Esto exige que el control adquiera cada vez mas importancia para regular el comercio y los
intercambios de los servicios publicos, como asi también, para proteger los intereses que

convergen y que se encuentran tanto al interior como en el exterior de las organizaciones.

La aceptacion que le asignan normativas de organismos profesionales de cobertura
mundial relacionados con la materia coincide con la idea de proactividad. En efecto, su idea
central es la direccion, gestion, conduccion de todas las actividades que propendan a lograr

los objetivos propuestos por la direccion superior de las organizaciones.

Los modernos conceptos de control concuerdan con que corresponde a una
funcidn inherente a la gestion, a la direccion de las organizaciones y, por lo tanto,
deja de ser una funcién asignada a un area especifica de la organizacion, como
Contraloria, Finanzas o Contabilidad. Es decir, el control pasa a convertirse en una
responsabilidad de todo el personal de la organizacion: en lo interno, en cuanto a
apoyo permanente al proceso decisorio y, frente a organismos externos, respecto de

cumplimientos de leyes y reglamentos que le son exigibles.

Este enfoque requiere de un ambiente distinto del tradicional, en el que
habitualmente una instancia fiscaliza el cumplimiento realizado por los estamentos
operativos, intentando de establecer todas las condiciones necesarias para que un
equipo ponga su mejor esfuerzo en lograr los resultados deseados y promoviendo
asi el buen funcionamiento de la organizacion. Esto significa reconocer y aceptar

que cada persona tiene capacidades para aportar, tanto en la formulacion de un



objetivo organizacional como en las acciones necesarias para alcanzarlos,
asumiendo que cada individuo requiere de cierta autonomia en el desempefio de sus

funciones y, por lo tanto, se aprueban la independencia y creatividad con que actia.

La mutua cooperacion, que nace de esta nueva forma de asignar la
responsabilidad y la autoridad, requiere que se cumplan algunas condiciones, tales
como promover el aprendizaje y las buenas comunicaciones en la organizacién. Se
debe comprender que se es parte de un todo, que los planteamientos de cada una
de las personas para mejorar la gestion son dignos de ser tomados en cuenta y que

existe una responsabilidad grupal superior a los intereses de las partes.

En cuanto a la comunicacién, corresponde a un intercambio constante entre
personas respecto de la formulacion de un objetivo, de un plan o una politica, del
grado de cumplimiento de ellos, y de la informacion de retroalimentacién para
encauzar el proceso. Su importancia radica en que fomenta la confianza necesaria
de todos quienes participan de la gestidon organizacional, permitiendo la generacién
de instancias de autocontrol, imprescindibles para un adecuado y eficiente proceso

administrativo.

En sintesis se pretende que cada individuo disponga de una autonomia
representada por independencia y creatividad, y que sus ideas y sugerencias sean
consideradas en el proceso decisorio. Por su parte, los ejecutivos deben formar
equipo con quienes habian sido hasta ahora los ejecutores de sus érdenes, con

instrucciones de rendirles cuenta de su actuacion.

En el caso particular del funcionario publico, se debe ahondar en la idea que
el control es participacion, responsabilidad del cumplimiento de tareas asignadas, y
gue su buen ejercicio puede derivar importantes aportes que contribuyen a la
organizacion. Los niveles directivos deben apoyar la idea de mayor acercamiento
hacia los sectores organizacionales asociados a los procesos, programas Yy
actividades principales de Servicio Publico.

Este concepto de control causa desconfianza en no pocas personas, siendo

probablemente uno de los factores mas importante, la natural resistencia al cambio



del individuo. Con esto se confirma la relevancia de generar confianza, pues sin ella

no es posible lograr del personal alguna actitud favorable al cambio.

En concreto, se trata de convenir acciones participativas, en que cada una de
las partes acepta los actos y los puntos de vista de la otra como legitimos. Por
ejemplo ejercer participacion en definiciones de metas, objetivos, planes sin perjuicio
gue exista la discusién positiva que permita llegar a acuerdos sobre lo que es mas
importante para el sistema, la eficiencia necesaria para lograr los objetivos

organizacionales.

2. Control Interno

El Control es inherente a la actividad humana desde todos los tiempos. Evoluciona
desde la simple necesidad de verificar el cumplimiento de objetivos preestablecidos y sus
acciones consiguientes. En el diccionario de la Real Academia Espafiola, control del francés

“contr6le”, significa comprobacidn, inspeccion, fiscalizacion, intervencion.

El control interno ayuda a que la entidad consiga sus objetivos. Facilita la
preparacion y la obtencion de informacion financiera confiable. Asi mismo fortalece la

confianza de que se cumple con las leyes y normas aplicables.

El objetivo basico del control tradicional era detectar si las organizaciones operaban
a satisfaccion de sus propietarios; es decir, en términos generales, si sus inversiones
estaban debidamente protegidas de dolo o fraude y si los informes financieros
correspondian a la realidad. En cambio, desde hace algunas décadas, sus fines han
derivado a colaborar al logro de la eficiencia organizacional, a la optimizacion de sus
resultados y al cumplimiento de las regulaciones a que estan sometidas las empresas,

publicas o privadas. Todo ello, sin descuidar los objetivos de proteccion originales.

En un sentido amplio, el “Control Interno” se define como un proceso efectuado por la
administracion, la direccidon y el resto del personal de una entidad, disefiado con el fin de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de sus objetivos.

El modelo sefala tres categorias de objetivos:



+ Eficacia y eficiencia de las operaciones: Dirige a los objetivos empresariales basicos
de una entidad, incluyendo los objetivos de rendimiento y de rentabilidad y la

salvaguarda de los recursos.

4+ Fiabilidad de la informacién financiera: Esta relacionada con la elaboracién y
publicacion de estados financieros (EEFF) fiables, incluyendo aquellos interinos y
abreviados, asi como la informacion financiera extraida de dichos estados, como por

ejemplo los comunicados sobre resultados, que sean publicados.

+« Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables: Concierne al
cumplimiento de aquellas leyes y normas a las que esté sujeta la entidad.
Estas tres categorias distintas pero, en parte, coincidentes, tratan diferentes necesidades y

permiten un enfoque dirigido hacia la satisfaccion de las necesidades individuales.

Dicho de otra forma, los sistemas de control funcionan en tres niveles distintos de eficacia.
El Control Interno se puede considerar eficaz en cada una de las tres categorias,

respectivamente, si la administracion y la direccion tienen la seguridad razonable que:

=+ Disponen de informacion adecuada sobre “hasta qué punto” se estén logrando los
objetivos operacionales de la entidad.
+ Se preparan los EEFF publicos de forma fiable.

+ Se cumplen las leyes y normas aplicables.

Si bien el control interno es un proceso, su eficacia es la situacién del proceso en un
momento dado.

El Control Interno consta ademas, de cinco componentes relacionados entre si. Se
derivan de la manera en que la direccion dirija la empresa y estan integrados en el proceso
de direccion. Los componentes son aplicables a todas las empresas. Una pequefia
empresa, también puede tener un sistema de control interno eficaz, aunque sea menos
formal y estructurado. A continuacion se sefialan los 5 componentes y se explican

brevemente.

+« Entorno de control: Es donde se definen y establecen los aspectos organizativos
gue requiere la entidad para su funcionamiento, se disefia la preparacion del
personal creando una cultura ética y de integridad moral en todos los miembros de la

organizacion.



Es de todos los componentes, es la base para el desarrollo del resto y se basa en
elementos claves, tales como: El estilo de direccién, el plan organizacional, los
reglamentos , los manuales de procedimientos, la integridad, los valores éticos, la
competencia profesional y el compromiso de todos los componentes de la

organizacion.

4+ Evaluacion de los riesgos: Cada entidad se enfrenta a diversos riesgos externos e
internos que tienen que ser evaluados. Una condicién previa a la evaluacion del
riesgo es la identificacion de los objetivos en los distintos niveles, vinculados entre si
e internamente coherentes. Consiste entonces, en la identificacién y el andlisis de los
riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos. En la actualidad con los
tratados de libre comercio las condiciones econdmicas, industriales, legislativas y
operativas cambian continuamente, por lo que es necesario disponer de mecanismos

para identificar y afrontar los riesgos asociados a estas transformaciones.

4+ Actividades de control: Son las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar
gue se lleven a cabo las instrucciones de la direccion. Ayudan a asegurar que se
toman las medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados con el
cumplimiento de los objetivos de la entidad. Las actividades de control estan en toda
la organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones y comprende una serie

de actividades ej.: aprobar, autorizar, verificar, conciliar, segregar funciones etc.

+ Informacién y comunicacion: Este componente, dice relacion con la importancia de
identificar, recopilar y comunicar informacion pertinente en forma y plazo que permita
a cada empleado, cumplir con sus responsabilidades. El mensaje por parte de la alta
direccién a todo el personal ha de ser claro. Los empleados deben comprender cual
es su papel en el sistema de control interno y como las actividades individuales estan
relacionadas con el trabajo de los demas. Deben haber medios para que los
empleados comuniquen la informacién significativa a los niveles superiores. Asi
como la comunicacion interna debe existir una comunicacion eficaz con entidades

externas, tales como clientes, proveedores, organismos de control y accionistas.

4 Supervision: Los Sistemas de Control Interno requieren de supervision, es decir, un
proceso que compruebe que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema,
introduciendo las modificaciones pertinentes cuando se estime oportuno, de manera

qgue el sistema pueda reaccionar &gilmente y cambiar de acuerdo a las
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circunstancias. Las deficiencias detectadas en el control interno deberan ser
notificadas a niveles superiores, mientras que la alta direccién y el consejo de

administracion deberan ser informados de los aspectos significativos.

3. Relacién entre los objetivos y los componentes

La relacion entre los objetivos (lo que la organizacién se esfuerza por conseguir) y los
componentes (necesarios para cumplir con los objetivos).Existe una relacién directa entre
los objetivos, que es lo que la entidad se esfuerza por conseguir, y los componentes, que
representan lo que se necesita para cumplir dichos objetivos. Ademas el control interno es

relevante para la totalidad de la entidad o para cualquiera de sus unidades o actividades.

Para graficar la idea, podemos mencionar el siguiente ejemplo: "La informacién y

comunicacion es necesaria para las 3 categorias de objetivos:
+ Gestionar eficazmente las operaciones
+ Preparar los estados financieros
<+ Verificar que se estdn cumpliendo las leyes y normas.
4. Categorias generales del control interno

El control interno es importante para la empresa en su totalidad o para cada una de sus
partes (filiales, divisiones, unidades de negocio y actividades funcionales, como por ejemplo
compras), de esta forma uno puede centrar su atencién, al entorno de control para una

categoria de objetivo para una determinada division de una organizacion.

La clasificacion del control Interno en funcién del papel que desempefian en la estructura
organica de la entidad, estas clasificacion solo debe considerarse como punto de

referencia y permite desglosarlos en categorias generales.

+ Control interno administrativo

La proteccion de los recursos y la revelacion de errores o desviaciones respecto a su
manejo es una responsabilidad primordial de los niveles directivos; por lo tanto, es
indispensable mantener un sélido control interno administrativo: métodos, medidas vy
procedimientos que tienen que ver fundamentalmente con la eficiencia de las operaciones y

con el cumplimiento de las medidas administrativas impuestas por la entidad.
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No esté limitado al plan de la organizacion y procedimientos que se relaciona con el proceso
de decision que lleva a la autorizacion de intercambios. Entonces el control interno

administrativo se relaciona con la eficiencia en las operaciones establecidas por el ente.

« Control interno del Sistema Contable

Comprende el plan de la organizacion y los registros que conciernen a la salvaguarda de los
activos y a la confiabilidad de los registros contables. Estos tipos de controles brindan

seguridad razonable:

<+ Los intercambios son ejecutados de acuerdo con autorizaciones generales o
Especificas de la gerencia

Se registran los cambios para: “mantener un control adecuado y permitir la

L

preparacion de los Estados Financieros”.
<+ Se salvaguardan los activos solo acezandolos con autorizacién.

<+ Los activos registrados son comparados con las existencias.

Un ciclo de informacién contable estd constituido por las principales transacciones
dentro de las operaciones de la entidad, como se inician y se ejecutan

La comprension del sistema contable debe incluir conocimientos de la naturaleza y
complejidad de las transacciones y demas factores que pudieran afectar la probabilidad de
errores importantes.

Para generar los datos contenidos en el mayor, el proceso contable debe capturar los
datos de cantidad, precio, descripcion, al intercambio para luego tratar dichos datos de tal
manera que luego de efectuar sucesivos tratamientos, dichos datos generen los saldos del
mayor.

Tal tratamiento consiste en llevar los datos del estado a que estén documentados o
también en un medio magnético hasta llegar a generar los saldos del mayor.

Lo que vemos es gque en un sistema operativo y en un contable, consiste en el
tratamiento de datos en los cuales se produce un cambio de estado en los mismos a través
de los distintos soportes documentales, de aqui en adelante seguiran produciéndose

cambios hasta llegar a los saldos del mayor.
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+ Control Interno Informatico

Puede definirse como el sistema integrado al proceso administrativo, en la
planeacion, organizacion, direccion y control de las operaciones con el objeto de asegurar la
proteccion de todos los recursos informaticos y mejorar los indices de economia, eficiencia 'y

efectividad de los procesos operativos automatizados.

4.1 Clasificacion de los controles internos de acuerdo a su tipo y también en

funcion del propésito

+ Controles internos preventivos

Los controles internos preventivos se ponen en marcha para evitar que se produzcan
los errores e irregularidades. Mientras que los controles de deteccidén, por lo general,
ocurren irregularmente, los controles preventivos suelen ocurrir sobre una base regular. Van
desde el blogueo hasta la introduccién de una contrasefia antes de completar una
transaccion. Otros controles preventivos incluyen pruebas de precision de oficina, copias de
seguridad de datos informéticos, pruebas de drogas de los empleados, seleccion de
empleados y programas de capacitacion, separacion de funciones, las vacaciones forzadas,
la obtencion de la aprobacion antes de procesar una transaccion y tener el control fisico

sobre los activos (bloqueo de dinero en una caja fuerte, por ejemplo).

+ Los controles internos de deteccion

Estos controles Estan disefiados para encontrar errores después de que hayan
ocurrido. Sirven como parte de un sistema de controles y contrapesos y determinan qué tan
eficientes son las politicas. Los ejemplos incluyen arqueos sorpresivos, recuento del
inventario, revision y aprobacion de los trabajos de contabilidad, las auditorias internas,
revision por pares y el cumplimiento de las descripciones y expectativas laborales. Los

controles internos de deteccién también ayudan a proteger los activos.

+ Controles internos correctivos

Como su nombre lo indica, los controles internos correctivos se ponen en marcha
para corregir los errores que se encontraron en los controles internos de deteccion. Cuando
se comete un error, los empleados deben seguir cualquiera de los procedimientos que se
han puesto en marcha para corregir el error, como informar del problema a su supervisor.
Los programas de entrenamiento y disciplina progresiva de los errores son otros ejemplos

de controles internos correctivos.
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4.2 Controles Especificos
Que existan formularios pre numerados no es un control interno, pero si existen, dan
la posibilidad de aplicar un control interno, si nadie realiza control, entonces no hay control

interno.

Categorias de Controles Especificos:

+ Poblacion y Exactitud: Son errores en el numero de elementos que contienen los
datos que se capturan o Procesan.

+ Controles de Captura y Procesamiento: La informacion se de los intercambios del

ente con el exterior, se vuelcan en medios magnéticos o documentales y constituyen los

datos inherentes al intercambio. Dichos datos son procesados por el sistema contable y los

resultados de dichos procesamientos se transforman en saldos contables. Entonces Tal

control asegura que no se produzcan errores de poblacion o exactitud en cada una de las

etapas.

Tipos de Controles de Captura

+ Controles de Poblaciéon en la Captura :Se utilizan estos controles para transmitir
datos al sistema de procesamiento en forma correcta y que prevenga o detecte la
pérdida o duplicado de un documento, es decir que controle su integridad.

<+ Controles de Exactitud en la Captura: Son discrepancia entre los atributos reales
del intercambio y los atributos que el Proceso contable captura o procesa. La
transmisién inexacta de datos de un documento o medio a otro y los errores
matematicos son la fuente de los errores de exactitud. Tales errores podran tener

efecto en los saldos.

Existen dos tipos de controles:
-Controles de comprobacion: Consisten en cotejar los datos de varios documentos
para conocer sitienen la misma informacion.
-Controles de verificacion matemética: Se refiere a volver a efectuar los datos del

intercambio que aparecen en documentos para asegurar su exactitud.

=+ Control de Custodia: Tienen que ver con el mantenimiento de la custodia de los bienes
recibidos como consecuencia de los intercambios o con los fabricantes. Tales controles

abarcan bienes de cambio, dinero valores.
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# Controles de Autorizacion.
Consisten en la revision de los intercambios para asegurar que estos hallan sido autorizados
apropiadamente. El sistema de autorizacion es un medio de control.
Las autorizaciones pueden ser:
-Generales: que se aplica a un grupo de intercambios repetitivos.

-Especificos: que solo se aplican a un intercambio individual.

5. Segregacion de Funciones

Tres funciones que deben ser segregadas:

+ Comprometer a la entidad en el intercambio

<+ Aceptar o entregar el bien o el instrumento objeto

+ Ingresar lo datos del intercambio al sistema de procesamiento
Cuando estas tres funciones estan determinadas a un solo individuo esta en posicion de
cometer fraude u ocultar error.

También deberd analizarse la combinacién de funciones de una misma persona en

relacion con distintos tipos de intercambios. Ejemplo, Una persona que es responsable de
cobranzay al mismo tiempo el ingreso de los datos, este podria realizar ventas ficticias.

Ciclo: es un flujo continuo de hechos y transacciones

6. Limitaciones de un Sistema de Control Interno

Es importante tener en cuenta que los controles internos, si bien son efectivos, no son
una garantia de que se cumpliran los objetivos de la empresa. Los errores humanos y los
errores informaticos no se toman en cuenta por los controles internos, los que puede
nulificarse por error de juicio, de interpretacién, por malentendidos, por negligencias,
cansancio o ausentismo. Ademas, los controles internos asumen que los empleados son
honestos y que no pasaran por alto las directrices o alteraran los datos en beneficio propio.
Ninguna estructura de control interno por muy detallado y extensa que sea, puede garantizar
por si misma una administracion eficiente y unos registros completos y exactos, ni puede
estar libre de fraude, en especial cuando esta tarea incumbe a cargos de autoridad o de
confianza.

Los cambios en la entidad y la actitud de la Direccion pueden tener impacto sobre la
eficacia del control y sobre el personal. Debido a la importancia, la Autoridad debe revisar,

corregir y actualizar continuamente los controles e informar a su personal de cualquier
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cambio, ademas dar el ejemplo respetando dichos controles. El control interno brinda una
seguridad razonable en funcion de:

=+ Costo beneficio.

-+ El control no puede superar el valor de lo que se quiere controlar.

+ La mayoria de los controles hacia transacciones o tareas ordinarias.

+ Debe establecerse bajo las operaciones repetitivas y en cuanto a las extraordinarias,

existe la posibilidad que el sistema no sepa responder.

&

El factor de error humano.
+ Posibilidad de conclusiones que pueda evadir los controles.
<+ Polucién de fraude por acuerdo entre dos 0 mas personas. No hay sistema de

control.

7. Control Interno en organismos estatales

La vision general de los objetivos y normas del control interno, lo sefialan como un
instrumento de gestion que se utiliza para proporcionar una garantia razonable de que se
cumplan los objetivos establecidos por la direccion. Por consiguiente el Director de toda
institucion publica debe asegurar, no solo una estructura de control interno adecuada, sino
también la revision y actualizacion de la misma para mantener su eficacia.

En las entidades estatales, el control comprende una variedad de controles internos y
externos de la administracién publica. Los controles internos se expresan a través del
ejercicio del control jerarquico que ejercen las jefaturas de servicio, las que cuentan para el
cumplimiento de esta labor con los informes y recomendaciones que emanan desde las
unidades de auditoria interna, existentes en cada entidad publica. Los controles externos
que son aquellos establecidos por 6rganos externos a las entidades publicas y son, en su

mayoria, creados por leyes de la Republica.

La Contraloria General de la Republica, es uno de los componentes del sistema de
control. Adicionalmente, se desarrolla la accién de otros organismos al interior del aparato
del Estado cuya accion se focaliza en colaborar en el control de la gestién publica, bajo
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad del gasto publico, estos desde el &mbito de sus
respectivas especialidades y funciones, ejecutan una diversidad de controles sobre la
actuacion de las autoridades y funcionarios, tanto de cardcter preventivo como

sancionatorio.
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La Contraloria General de la Republica, segun la Constitucién Politica de Chile, y su
Ley Organica No. 10.336, tiene como funcién controlar la legalidad de los actos de la
Administracion, a través de la Toma de Razon; fiscalizar el ingreso y la inversion de los
fondos publicos; examinar y juzgar las cuentas de quienes tienen a cargo fondos publicos;
llevar la contabilidad general de la Nacion; y vigilar el cumplimiento de las disposiciones del
Estatuto Administrativo. Por otra parte, su ley orgénica le asigna otras funciones de gran
relevancia, como son las de emitir dictAmenes, que conforman la jurisprudencia
administrativa obligatoria para los funcionarios publicos; y la de auditar los procesos que

desarrolla la Administracion.
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CAPITULO II

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Es importante que la direccién de cualquier dependencia o entidad publica comprenda la
naturaleza de la estructura de control interno y los objetivos que ésta debe cumplir. La
estructura de control interno se ha definido como el conjunto de los planes, métodos,
procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la direccién, que dispone una

institucion para ofrecer una garantia razonable de que se han cumplido los objetivos.

Es necesario identificar los principales problemas que enfrentan, considerando el nivel de
capacitacion de los funcionarios que se desempefian en el cumplimiento de labores de
administracion y finanzas, la falta de personal muestra una administraciéon que carece de
preocupacion y no hace efectivas las politicas de monitoreo para desarrollar y modificar los

sistemas de control existentes.

En lo referente al desarrollo de este trabajo, se realizé a través de la observacion y de la
ejecucion de los procesos en una Unidad de reclusion especial dependiente de
Gendarmeria de Chile, tomando en consideracion la importancia que tiene el Control Interno
en la verificacion de las actividades que se realizan a nivel Institucional; por lo cual teniendo
en cuenta dicha problemética éste estudio busca determinar técnicamente si el Control
Interno puede optimizar la Gestién en el cumplimientos de los objetivos y procura identificar

las debilidades de los distintos participantes involucrados en el proceso.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Formulacion de un Sistema de Control Interno en el ciclo egresos que permita garantizar,
la eficacia vy eficiencia de la gestion, cumplimiento de la normativa interna, legal que regulan
los procesos, cumplimiento de los objetivos establecidos en la Institucion, fiabilidad de la

informacion financiera.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Diagndstico Institucional.
Elaborar un marco teérico respecto del funcionamiento de los sistemas de control.

3. Formular un sistema de control interno en el Centro de Educacion y Trabajo Camino
La Pélvora, en el ciclo egresos.

4. Creacién de controles preventivos, de deteccion y correctivos con el objetivo de

corregir los problemas identificados por los controles de deteccion.



19

PROPUESTA METODOLOGIA

La metodologia cualitativa se asocia a la interpretacion de las personas que vivieron la
situacion, por tanto es considerada subjetiva ya que es, desde el punto de vista de las
personas. En su primera y segunda etapa se sustenta en el llamado andlisis modular, que
consiste en conocer y recopilar informacion relacionada con la naturaleza de cada funcion,
pedir a cada empleado que describa las funciones que hace, cémo las hace y que dibuje
un organigrama de su &rea, seccion o departamento, clasificar las funciones que realmente
se relacionan con el cargo, buscando estandarizacion, unidad, secuencia légica y
simplificacion, confeccionando un diagrama de flujo, lo que pone de manifiesto las
debilidades y ausencias de controles y permite establecer generalizaciones respecto de la
informacién obtenida. Estos procedimientos con el alcance descriptivo — causal permite
identificar causas, una descripcion ldgica y teodrica interrelacionada con las otras etapas de

la formulacién del disefio de control interno.

Esta forma de trabajo tiene las siguientes ventajas:

Permite detectar duplicidad de tareas.

Identificar funciones que no estan claramente asignadas.
Detectar el cruzamiento en las lineas de autoridad.

Detectar otros defectos que se pueden presentar en la estructura.

Facilita la posterior preparacion de manuales de funcionamiento y

¥ ¥ % 4+ 4 %

Se puede utilizar como un antecedente al incorporar personal nuevo de trabajo.

Presenta también algunos inconvenientes:

<+ Los funcionarios pueden omitir detalles relevantes en la descripcion de funciones por
considerarlas poco importantes.

+ El personal puede dar la idea de que todo esta correcto evitando comentar los
errores.

-+ Dificultades de redaccion: Se pueden presentar textos demasiados extensos
sefalando tareas no atingentes al cargo.

+ Aunque significa un gran esfuerzo construirlos pueden quedar obsoletos con

demasiada rapidez por la dinAmica de los procesos.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE LA METODOLOGIA

Etapa 1: Diagndstico Institucional

Recopilacién de informacion.

4+ &

Solicitar a cada empleado que describa las funciones que realiza.

Obtener informacién relacionada con la naturaleza de las funciones.

L

=+ Descripcidn de los procedimientos paso a paso.
Etapa 2 : andlisis de la informacion

-+ Andlisis de la informacién obtenida.

+ Revisar la descripcion de funciones.

=+ Clasificar y revisar los procedimientos, estandarizar, unificar, simplificar y secuencia
l6gica.

<+ Identificar a través del cuestionario de control interno las debilidades de control

existentes.

Etapa 3: formulacion de disefio de control interno
La formulacion del sistema abarcara:

<+ Control administrativo.

=+ Control contable.
<+ Control Informatico.
-

Identificaciéon de controles .
Etapa 4: Presentacion y Andlisis de los Resultados
+ Andlisis de las desviaciones del Control Interno.

-+ Sugerencias de errores detectados.

+ Presentacion de la formulaciéon del control interno.
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CAPITULO Il

ANTECEDENTES GENERALES DE LA INSTITUCION

1. Gendarmeria de Chile

Los origenes en Chile de un servicio de vigilancia o Gendarmeria datan de 1554. En
Diciembre de ese afio se crearon los primeros servicios de ronda que, complementando la
labor de los Serenos, constituyeron el primer servicio de vigilancia policial contra el delito. A
mediados del siglo XVII, con la creacion de los penales de Valdivia y Santiago, se comienza

a instaurar la pena privativa de Libertad

Como una manera de ocupar el tiempo de las personas privadas de Libertad se
realizaban diversas actividades laborales, (hoy base de los procesos de rehabilitacion) en
obras de mejoramiento de la ciudad. Entre ellas la mas destacada es la construccion del

Puente Cal y Canto, sobre el rio Mapocho en Santiago durante los afios 1767 y 1780.

Gendarmeria de Chile es un Servicio Publico que el 12 de Septiembre de 1979 por
Decreto Ley N° 2.859, se fija la Ley Organica en la que se establece que es un “Servicio
publico dependiente del Ministerio de Justicia, que tiene la finalidad atender, vigilar y
asistir a las personas que por resolucion de autoridades competentes, fueren
detenidas o privadas de libertad” y cumplir las demas funciones que le sefale la ley.
Gendarmeria de Chile, en razén de sus fines y naturaleza, es una institucion jerarquizada,
uniformada, disciplinada, obediente de acuerdo al estatuto legal respectivo y el reglamento

de disciplina.

1.1 Estructura Organizacional de la Institucion.

La estructura organizacional de Gendarmeria de Chile se establece a través de la
Direccion Nacional, a la cual le corresponde la direccién superior del servicio, de la que
depende (actualmente), las quince Direcciones Regionales existentes, repartidas a lo largo
del pais La Direccion Nacional incluye:

+ La Subdirecciéon Operativa, que tiene a su cargo los departamentos de Seguridad

Penitenciaria; departamentos de Tecnovigilancia y Radiocomunicaciones;
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departamentos Investigaciones y Analisis Penitenciario y departamento de Control
Penitenciario.

<+ Subdireccion Administracion y Finanzas, que tiene a su cargo los departamentos de
Contabilidad y Presupuesto; departamento de Informética; departamento de
Infraestructura; departamento de Juridico; departamento de Logistica; departamento
de Recursos Humanos y departamento de Salud.

- Subdireccion Técnica, a su cargo se encuentran los departamentos de Reinsercion
Social en el Sistema Abierto; departamento de Sistema Cerrado y departamento de
Pos penitenciario.

+ Escuela de Gendarmeria de Chile del General Manuel Bulnes.

+ Central de apoyo a la Gestion Institucional, que tiene a su cargo las Unidades de
Gabinete; unidad de Auditoria Interna; Unidad de Planificacién; y Unidad de Control
de Gestion.

<+ Direcciones Regionales, las que tienen a sus cargo el funcionamiento de las diversas

Unidades Penales y especiales existentes en cada Region del Pais.
1.2 Las Direcciones Regionales
Las Direcciones Regionales tienen como finalidad reforzar y coordinar las acciones
de tratamiento penitenciario y de Reinsercion Social laboral.

De la Direccion Regional de Valparaiso dependen 18 Unidades Penales y especiales:

UNIDADES PENALES Y ESPECIALES DIRECCION REGIONAL VALPARAISO
GENDARMERIA DE CHILE

Centro de CIEITE _Qe Centro Centro de Centro de Patronato
e Detencion ; o - : -
Cumplimiento . Penitenciario | Educaciény | Reinsercion Local de
. L Preventiva ; - ;
Penitenciario ; . Femenino Trabajo Social Reos
Penitenciario
Valparaiso Valparaiso Valparaiso La Pdlvora Valparaiso | Valparaiso
Los Andes Quillota Valparaiso | San Antonio
San Felipe Limache Putaendo Los Andes
San Antonio Casablanca Quillota
Isla de Petorca
Pascua
La Ligua
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2. Centro de Educacion y Trabajo (C.E.T.)

De acuerdo a lo establecido en las normas legales que rigen a Gendarmeria de
Chile, es posible distinguir en nuestro pais tres modalidades diferentes de trabajos
desarrollados por internos en recintos penitenciarios. La primera forma tiene relacion con el
trabajo individual que los internos realizan en las Unidades penales como pequefios
artesanos, segun las habilidades desarrolladas en capacitaciones otorgadas, el resultado es
entregado a familiares para la venta y sustento. La segunda es la instalacién de
empresarios en los recintos carcelarios, mediante talleres de trabajo. En la cual, segun la
ley, los privados deben seleccionar y contratar a los internos para el desarrollo de las
actividades, rigiéndose, para ello, por la ley laboral comin, como si se tratara de una
relacién de subordinacion y dependencia en el medio libre. Otra modalidad se refiere al
trabajo desarrollado por reclusos en talleres pertenecientes a los Centro de Educacién y
Trabajo (CET). Se trata de unidades funcionales constituidas como talleres fiscales o
predios agricolas, implementados con maquinas, herramientas, instalaciones etc. Por lo
tanto estan habilitados para desarrollar trabajos en una amplia gama de rubros productivos
.Por otra parte, cuenta con una organica oficial de funcionamiento, capacidad técnica para la
produccion y la capacitacion y un sistema administrativo — contable formal, lo cual le permite
mantener procedimientos de registro y control.

Existen tres tipos de C.E.T. segun la clasificacion laboral de ellos.

2.1 CET Abiertos: Se caracteriza porque el cumplimiento de la pena se realiza en el
medio libre, es decir, en el medio social natural del condenado para no producir su
desarraigo de la sociedad y procurar su reinsercién social y normativa. EI usuario debe

propender de roles por si mismo a sus necesidades de educacion y trabajo.

2.2 CET Semi abiertos: Son establecimientos penitenciarios, independientes y
auténomos, donde los internos cumplen condena en un régimen basado en la autodisciplina
y relaciones de confianza .Organizaran su vida en torno al trabajo, cumpliendo una jornada
laboral retribuida con un ingreso econdmico regular y con la posibilidad de participar en

actividades educativas y recreativas

2.3 CET Cerrados: Son establecimientos penitenciarios, que se caracterizan por
mantener un régimen de reclusion con sistema de control y seguridad apropiados a la

actividad laboral y productiva que desarrollan.
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3. Estructura Organizacional del Centro de Educaciéon y Trabajo

La estructura organizacional del Centro de Educacion y Trabajo, estara a cargo de
un Jefe de establecimiento que tendra como organismo asesor al Consejo Técnico y se
organizara en base a las areas siguientes: R.C.M.P.P. (Estadistica), Régimen Interno; Area
Administrativa; Area Técnica y Area Productiva. Se debera propender a que los CET Semi
Abiertos tengan un encargado por cada una de estas areas, dependiendo del tamafio del
Centro, de los flujos de produccion o de la envergadura de los proyectos y actividades que

en este se desarrollen.

+ Jefe de Unidad: Es quién tiene la responsabilidad de la buena marcha

administrativa ,técnica y operacional de dicho Centro.

+ Consejo Técnico: Organismo colegiado encargado de asesorar al Jefe del CET en

diversas materias referidas al tratamiento y administracion del Centro.

+ Registro, clasificacion y Movimiento de la Poblacién Penal (En adelante
R.C.M.P.P.) .Tiene por objeto administrar, supervisar y mantener actualizados los
registro institucionales, referentes a los antecedentes personales, judiciales,
criminégenos y administrativos penitenciarios, de las personas que se encuentren
privadas de libertad por resolucion de autoridad competente. Son tareas especificas

del Departamento de Control Penitenciario.

4 Area Administrativa, Jefe Administrativo, Sera el responsable de ejecutar todos
los procedimientos administrativos y contables que se originen por la naturaleza del
CET, como también la contabilizacion de los ingresos fiscales de los Programa 01 y
02 segun corresponda en el Sistema Informatico SIGFE. Para llevar esto a cabo,
podrd contar con personal administrativo o Técnico en las siguientes areas u
oficinas: Secretaria, oficina de Habilitacion (contador); oficina de compras o logistica,

Oficina de inventario y Bienes Nacionales; Oficina de Recursos Humanos.

4 Area Técnica, le correspondera la planificacion operativa, difusion y la evaluacion de
las actividades, de formacion, trabajo, capacitacion y produccion, que se definen en
los planes y programas disefiados por el Consejo Técnico del Establecimiento, a

cargo de un Jefe Técnico con sus respectivos profesionales compuesto por la
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sicologo/a y asistente social, que seran el apoyo permanente de la areas restantes
del CET.

+« Régimen Interno, consistira en la organizacion de la vida al interior del Centro, la
gue estard guiada por objetivos de formacion en un marco de confianza y
autodisciplina y se encuentra a cargo de un Jefe Interno, en colaboracién de
funcionarios uniformados, quienes estructuraran en funcién de las actividades que se

desarrollen en el centro.

4 Area Productiva: Las actividades productivas que se desarrollan en el CET, se
materializan en funcién de los objetivos de reinsercion definidos por el Servicio.
Actualmente se encuentran los siguientes talleres productivos:

+ Panaderia: El taller cuenta con maquinas necesarias para la produccion de
pan como una sobadora, revolvedora, horno industrial y fermentadora .Cuenta

con dos turnos de internos trabajadores.

+ Imprenta: Taller cuenta con la supervisibn por un monitor del rubro que
constantemente esta capacitando y desarrollando variados productos (todo
tipo de impresiones en papeleria, facturas, boletas etc.) ademas realizan trabajos
en serigrafia y bordados en prendas.

+ Confeccién: Taller cuenta con la implementacion que requiere el mercado.
Realizan todo tipo de confecciones, como ropa corporativa, de seguridad,
trabajos supervisados por una monitora que tiene a cargo la parte formal de

solicitudes de clientes.

# Taller Agricola y lombricultura: est4 dedicado a la elaboracion de compost,
humos tierra de hojas elaborada con materia organica donde intervienen
lombrices que se alimentan y producen el deshecho organico), ademas se cultiva
un &rea con diferentes verduras las que se venden o cuando no cumplen con
las condiciones de tamafio o peso exigidos por el proveedor (principalmente la
venta se realiza al Complejo Penitenciario Valparaiso), se usan para

alimentacion de los funcionarios del CET.

4 Area administrativa Contable
El &rea administrativa le corresponde las siguientes funciones en el area contable:
+ Ejercer la administracion de las finanzas del Centro.

+ Llevar la contabilidad del establecimiento tanto en el &mbito presupuestario



como en la contabilidad comercial del Centro.

+ Elaborar el Balance General del Centro.

+ Informar mensualmente la Ejecucion Presupuestaria en nivel regional en
los plazos previstos.

+ Cumplir obligatoriamente con los plazos que exigen los organismos
rectorales.

+# Encargarse del registro y control de las ventas de bienes y servicios
producidos por el Centro.

+ Registrar, controlar y distribuir las remuneraciones y prestaciones que
corresponden a los condenados y mantener sus libretas de ahorro al dia, en
lo que resulten aplicables.

+ Contabilidad Gubernamental:

+ Se debera abrir una Cuenta Corriente Subsidiaria de la Cuenta Unica Fiscal
para administrar sus recursos.

+ Para gastos menores se podra implementar un Fondo Fijo de Gasto Menor,
rigiéndose por la normativa vigente.

+ Los giradores y cogiradores, titulares y suplentes, tendran pdliza de seguro
como una manera de rendir fianza de fidelidad funcionaria.

+ Los fondos deberan rendirse mensualmente, adjuntando la documentacion
de respaldo de los movimientos contables.

+ Contabilidad Comercial

+ Efectuar el trdmite de Iniciacion de Actividades y timbraje de documentos,
ante el Servicio de Impuestos Internos.

+ Declarar y pagar los impuestos mensuales Formulario N° 29 Impuesto a
las Ventas y Servicios.

+ Declarar y pagar los impuestos anuales Formulario N° 22 Impuesto a la
Renta.

+ Llevar contabilidad completa, Primera Categoria, y realizar los Estados
financieros, de acuerdo a los Principios de Contabilidad Generalmente

Aceptados.
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4. Diagnéstico de la Unidad

4+ Analisis Administrativo.

B

-+

*

Falta de comunicacion de las diferentes Jefatura ,monitores de taller.

Jefe de Taller con sobrecarga de trabajo (clientes, disefio, control de

calidad, manufactura y entrega de los producto).

* W % W W

No hay registros claros de costos e ingresos por ventas.
Proceso de compra burocratico, lento, ineficiente.

No se considera la mano de obra en los presupuestos.
Calculo de margen al ojo.

Jefe de taller no tiene informacion real de lo que compra, vende y utilidad

en cada trabajo.

+ Andlisis Productivo

+*

L

No hay control de inventario de materias primas ,no hay bodega.
No hay control de calidad real en el proceso.
Inestabilidad y rotacion de la mano de obra.

Mejorar el nivel de infraestructura (luces ,ventilacion).

+ Andlisis de Mercado

B

+ Los clientes piden mayor calidad y rapidez en la entrega de cotizacion y
despacho.

+ Los clientes reconocen buena atencion.

+ Competencia directa mas cerca de los clientes.

+ Competencia ofrece servicio, ellos no pueden competir con esto.

+ Gestion de venta muy débil.
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4.1 DIAGNOSTICO DEL AREA ADMINISTRATIVA

Jefe Administrativo

No existe el funcionario cargo de este puesto,
hasta el 31 de Octubre es nombrada la Jefatura

Administrativa

Contabilidad o

Habilitacién

La Contabilidad comercial, se encuentra atrasada
desde junio a diciembre 2012 (Transtecnia)

No existen rendiciones de cuentas de gastos
menores

Cheques girados a funcionario sin Resolucion de
autorizacion(montos elevados)

Compras de materias primas ejecutadas como
gasto menor

Sin sistema de centro de costo por taller

No se depositan en cuenta corriente la totalidad de
las ventas de bienes y/o servicios.

Las ventas diarias son utilizadas en gastos propios
de la unidad y presentados como Gastos Menores
No existe sistema de cobro de clientes

No se encuentran conciliaciones bancarias
impresas,

Se observan errores en la utilizacién de los items,
no correspondiendo a la naturaleza del gasto.

No existe un control de los costos de los distintos
rubros que posee este centro, nos existiendo una
clasificacion de los gastos por cada rubro.

En cancelacion por concepto de personal
contratado a Honorarios no se adjunta resolucién
donde se establece los montos autorizados a
cancelar.

Se cancelan las remuneraciones a los funcionarios
a Honorarios sin descontar los dias de licencias y

la falta contrato e Informe Trimestral

Area compras o Logistica

No existe Plan de Compras Anual
No se ejecuta las directrices emanadas del Consejo

Técnico en su plan anual de Inversién
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Compras directas sin Resolucion

Fragmentacion de las compras.

Uso del Portal de Mercado Publico en forma
inadecuada

Compras de materias primas de talleres, no estan
licitadas.

Compras de grandes volumenes en forma directa a
los proveedores

Contratos que infringen la norma

No existe planificacion de compras y mantencién

de maquinarias

Inventario Bienes

Nacionales

Inventario no esta actualizado de bienes Nacionales
No existen registro de maquinas y equipo
compradas con fondos propios

No cumplen con reglamentacién en Siaper

No existen planchetas actualizadas segun

normativas

Inventario Materias

Primas

No existen bodegas de materias primas
No existen formulario de ingreso y egresos de
materiales y materias primas.

Compras sin una planificacion real

Recursos Humanos

Resoluciones no dictadas de beneficios
estatutarios
Ingreso de informacion al Sistema de Personal se

encuentra atrasado desde noviembre 2012

Secretaria

Si definicion de Labores

Ejecuta funciones de acuerdo a lo que solicite el
personal

No ejecuta labores propias de secretaria de

Jefatura.
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4.2. FODA DE LA UNIDAD

30

FORTALEZAS

- Recursos financieros
- Caracteristicas especiales del
producto que se oferta.

- Mercado cautivo

OPORTUNIDADES

Alumnos en practica

Intervencién de Coaching

DEBILIDADES

- Capital de trabajo mal utilizado

- Deficientes habilidades gerenciales
- Segmento del mercado contraido

- Problemas con la calidad del trabajo

realizado.

- Falta de informaciéon de la Autoridad.

- Falta de Supervision.
- Falta de capacitacion.

- Sin segregacién de funciones.

AMENANZAS

Competencia muy agresiva
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PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE LA METODOLOGIA

La metodologia sefialada precedentemente en su primera y segunda etapa se
sustenta en el llamado andlisis modular, que consiste en conocer y recopilar informacién
relacionada con la naturaleza de cada funcién, pedir a cada empleado que describa las
funciones que hace, como las hace y que dibuje un organigrama de su &rea, seccién o
departamento ,clasificar las funciones que realmente se relacionan con el cargo, buscando
estandarizacion, unidad, secuencia légica y simplificacion, confeccionando un diagrama de
flujo, pone de manifiesto las debilidades y ausencias de controles y permite establecer

generalizaciones respecto de la informacion obtenida.

Esta forma de trabajo tiene las siguientes ventajas:

Permite detectar duplicidad de tareas.

Identificar funciones que no estan claramente asignadas.
Detectar el cruzamiento en las lineas de autoridad.

Detectar otros defectos que se pueden presentar en la estructura.

Facilita la posterior preparacion de manuales de funcionamiento y

LR T N . .

Se puede utilizar como un antecedente al incorporar personal nuevo de trabajo.

Presenta también algunos inconvenientes:
+ Los funcionarios pueden omitir detalles relevantes en la descripcion de funciones por
considerarlas poco importantes.
«+ Dificultades de redaccion: Se pueden presentar textos demasiados extensos
sefialando tareas no atingentes al cargo.
<+ Aunque significa un gran esfuerzo construirlos pueden quedar obsoletos con

demasiada rapidez por la dinAmica de los procesos.

1. Herramientas para la Aplicacion de la Metodologia

1.1 Método Narrativo o Descriptivo:

El método narrativo consiste en describir por escrito el control interno de la entidad,

incluyendo el origen, procesamiento y eliminacion de documentos y registros, y los

procedimientos de control pertinentes.
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La narracion es escrita y detallada de la tarea, sistema o unidad a evaluar, sefialando
las caracteristicas particulares y explicando las funciones, procedimientos, registros,
formularios, archivos, funcionarios y otras unidades que intervienen y las formas como se
relacionan estos elementos para llevar a cabo las operaciones de la entidad, mencionando
por ejemplo:

+ Métodos de compras utilizadas por la Unidad

+ Los empleados que los manejan

+ Quienes son las personas que custodian bienes

La descripciébn que se haga de las actividades de los departamentos o de los
empleados, debe hacerse de manera tal, que siga el curso de las operaciones a través del
manejo en los departamentos citados, para asi poder definir los aspectos mas relevantes
que considere el auditor para la evaluacion que haga del control, asumiendo que nunca

debera ser practicada en forma aislada o con subjetividad.

Caracteristicas:
+ Es aplicable cuando hay pocas operaciones interviniendo en las tareas, sistemas o
unidades a evaluar.
+ Requiere solo de dominio del lenguaje escrito, de habilidad para la observacion.
Ventajas:
+ El estudio es detallado de cada operaciébn con lo que se obtiene un mejor
conocimiento de la empresa.
+ Se obliga al funcionario realizar un esfuerzo mental, que acostumbra al analisis e

indagacion de las situaciones establecidas.

Desventajas:

+ Se pueden pasar inadvertidos algunas situaciones anormales, debido a que si son
muchas operaciones se pierde la vision de conjunto de las tareas, sistemas o
unidades a evaluar.

+ Que no se utilice un lenguaje correcto, lo que puede provocar una mala
interpretacion de la descripcion.

+ Que la narracion la realice una persona que no tiene la habilidad y facilidad para
expresar sus ideas y observaciones por escrito, lo que provoque una
interpretacion no clara, concisa y objetiva para los profesionales que intervienen

en la evaluacion y el trabajo de auditoria.
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1.2 Método Gréfico o flujograma

Los diagramas de flujo (o flujogramas) son diagramas que emplean simbolos graficos
para representar los pasos 0 etapas de un proceso. También permiten describir la
secuencia de los distintos pasos o etapas y su interaccion.

Las personas que no estan directamente involucradas en los procesos de realizacion del
producto o servicio, tienen imagenes idealizadas de los mismos, que pocas veces coinciden
con la realidad.

La creacion del diagrama de flujo es una actividad que agrega valor, pues el proceso
que representa estd ahora disponible para ser analizado, no sélo por quienes lo llevan a
cabo, sino también por todas las partes interesadas que aportaran nuevas ideas para

cambiarlo y mejorarlo.

Ventajas de los Flujogramas

<+ [Favorecen la comprension del proceso a través de mostrarlo como un dibujo. El
cerebro humano reconoce facilmente los dibujos.

=+ Un buen diagrama de flujo reemplaza varias paginas de texto.

-+ Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del proceso.

+ Se identifican los pasos redundantes, los flujos de los reprocesos, los conflictos de

autoridad, las responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de decision.

-+ Muestran las interfases cliente-proveedor y las transacciones que en ellas se
realizan, facilitando a los empleados el analisis de las mismas.

<+ Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y también a

los que desarrollan la tarea, cuando se realizan mejoras en el proceso.
Consideraciones al flujogramar

<+ |dentificar objetivamente las aéreas de responsabilidad comprometidas en los
distintos ciclos o procesos.
=+ ldentificar los procedimientos que se llevan a cabo para desarrollar un determinado

ciclo o proceso.

L

Distinguir entre lo que es efectivamente un ciclo o proceso de lo que es un
procedimiento.

<+ |dentificar la documentacién que fluye en las distintas etapas del ciclo o procesos.

<+ Determinar que al informacidon obtenida no requiere una explicacion adicional a la

incluira el flujograma.



Los diagramas de flujo son una herramienta valiosa para la mejora de los procesos,
permiten detectar las actividades que agregan valor y aquéllas que son redundantes o
innecesarias. También son de gran utilidad durante el desarrollo de la documentacién de los
Sistemas de Gestidn, pues proveen una descripcion de los procesos y un detalle de las

operaciones mucho mas amigable que los procedimientos e instructivos basados en texto.

Contribuyen a resolver uno de los principales problemas, que es la resistencia del
personal a emplear los documentos como referentes para el desempefio de las tareas. Una
copia ampliada del diagrama de flujo al alcance de los operadores del proceso facilita la

consulta 'y promueve la creatividad.

1.3 El cuestionario de Control Interno

La utilizaciéon del cuestionario permite identificar los controles existentes y ayudar a
detectar aquellos que falten en el ciclo que se esta evaluando

Es una herramienta estructurada previamente con preguntas orientadas a obtener
informacién acerca del tema que se propone investigar, qué mecanismos de control existe,

gque actividades se desarrolla y quien ejecuta cada una de ellas.

Los cuestionarios pueden incorporar preguntas abiertas y/o cerradas de acuerdo al tiempo y
amplitud de informacion que se pretenda obtener. Cuando el cuestionario incluye preguntas
cerradas, es estructurado de tal forma que las respuestas negativas adviertan debilidades
de control.

Este tipo de cuestionario se aplica tanto al efectuar el andlisis de lo que la
organizacién aplica en la actualidad, como en el caso de un disefio propuesto, siendo en
general, una herramienta de gran utilidad al momento de evaluar el sistema de control
interno.

Frecuentemente, los cuestionarios deben ser adaptados y muchas veces crear
nuevos set de preguntas segun la estructura y funciones de las organizaciones donde se
aplique. Es decir, deben plantear todas las interrogantes que usualmente constituyen los

aspectos basicos del control interno, facilitando la tabulacion y registro en la respuesta.

Consideraciones al efectuar el cuestionario de control interno
+ Debe estar disefiado por ciclo.
-+ Debe incluir las preguntas que aseguren que todos los objetivos de control han sido

identificados.



¥ Las preguntas deben estar relacionadas con el ciclo correspondiente.

+ Que el CCl esté referenciado en forma cruzada al flujograma.

35
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APLICACION DE LA METODOLOGIA

1. FORMULACION DE SISTEMA DE CONTROL INTERNO

En esta etapa consiste en identificar y determinar un plan de accién para poder
lograr los objetivos propuestos que permite a los niveles jerarquicos de la institucion a
controlar superiores. Al establecer un Sistema de Control Interno dentro de una empresa,
es necesario y conveniente observar algunas etapas que son validas, cualquiera que sea la
actividad a controlar y cualquiera que sea el tipo y caracteristica de una empresa. Por lo

tanto, las fases fundamentales del control interno son las siguientes:

1.1 Definicién de normas o estandares

Consiste en definir normas, que se hacen necesarias y que pueden ser distintas
dependiendo de la actividad que se desea controlar, es decir, que para cada actividad
diferente que se realice dentro de la empresa, se necesitaran normas o estandares distintos.
Por ejemplo, el control que se realice en un departamento de compras sera totalmente
distinto al tipo de control que se use en un departamento de finanzas Yy si la informacion a
controlar es procesada en forma manual o mediante el computador, también habré

diferencias.

1.2. Identificacidon de estrategias a seguir

Esta etapa consiste en identificar puntos estratégicos y determinar un plan de accién
para poder lograr los objetivos propuestos que permita a los niveles jerarquicos superiores
de la institucion controlar por excepcion determinadas areas o actividades y asi asegurar
una decisidén Optima, ya que una eventual distorsién o desviacion en un area o actividad
determinada, puede provocar un efecto mas negativo que aquel que se pretende solucionar,
de ahi que es de suma importancia que todos y cada uno de los integrantes de la
organizacion, entiendan que desde el punto de vista organizacional, lo que verdaderamente
importa es el logro de las metas organizacionales, y no el cumplimiento aislado de los

compromisos de cada area.

No obstante ello, se debe tener especial cuidado que la estrategia disefiada debe

respetar las lineas de autoridad y no confrontarlas, como asi mismo, que el costo del control
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no sea superior a la desviacion que se desea evitar y aplicar el concepto de que el objetivo
del control es el de colaborar con la organizaciéon en el logro de los objetivos propuestos y
no sorprender a las personas cometiendo errores, o ejercer un rol de tipo coercitivo. La idea
es que los controles sirvan de apoyo a la gestién y no una amenaza para los integrantes de

la organizacion.

Esta etapa representa el trabajo mas arduo en el disefio de un sistema de control
interno, correspondiendo definir “el como, cuando y por qué”, considerando algunos
elementos que son validos cualquiera que sea la actividad a controlar y el tipo de

organizacion en donde se va a aplicar.

1.3. Medicién y evaluacion de resultados

La tercera fase considera una adecuada medicién y evaluacion de los resultados
obtenidos, ya que deben ser correctos y fidedignos, puesto que sirven de base para una
adecuada toma de decisiones por parte de los niveles superiores de la empresa, por lo
tanto, ésta es una de las fases méas delicadas con respecto a las anteriores.

Cabe hacer presente que se deben verificar que los canales de comunicacién entre
los distintos niveles jerdrquicos estén expeditos, con el proposito de que la informacion
llegue a su destino sin mayores obstaculos, es decir, que la informacion llegue en forma

oportuna.

1.4. Correccion de las desviaciones detectadas

Esta fase se refiere a que el sistema de Control Interno establecido en la empresa,
sea capaz de detectar o identificar desviaciones, sefialar donde ha ocurrido y qué acciones

es preciso llevar a cabo para solucionar las irregularidades detectadas.

Esta fase esta orientada fundamentalmente a perfeccionar los procedimientos,
mejorar la capacitacién y eficiencia del personal, modificacién en la asignacion de estilos,
modificaciones estructurales en la organizacién, un cambio en los estilos de supervision o

direccion y, en muchos casos, una reformulacion de objetivos y planes.
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2. Elementos del control interno a considerar al formular un sistema de control interno

Los elementos del sistema de control interno estan directamente relacionados con
los objetivos del mismo, es decir, son las condiciones necesarias para estructurar un
sistema de control interno.

Se entiende por elementos basicos de un sistema aquellos que constituyen sus
puntos de apoyo Yy sin los cuales el sistema no puede subsistir, para ello debe establecerse

a lo menos los siguientes aspectos:

2.1. La organizacion o estructura del ente: Consiste en el ordenamiento de los
recursos humanos, materiales y tecnoldgicos disponibles. Si bien es cierto que esta
estructura varia de una organizacién a otra, ya sea por tamafo, la actividad a que se
dedique, su mayor o menor descentralizacién etc., siempre va a tener a lo menos los

siguientes aspectos en comun:

4+ Delimitacién precisa de la responsabilidad: es la obligacion moral que tiene un
funcionario de poder responder ante sus superiores sobre alguna actividad o persona
a su cargo.

4+ La responsabilidad no se delega, las funciones de todo el personal, asi como sus
relaciones con el resto de los miembros de la organizacion, deben estar establecidas
en forma clara y precisa y esto se logra a través de las definiciones de funciones en
el manual de funcionamiento. Donde se debe dejar claramente establecido cuales
son las relaciones de autoridad y de responsabilidad entre los distintos encargados
de los procesos a desarrollar. Dejando claramente establecido quien debe autorizar
las acciones y quien debe ejecutarlas. Estas lineas de autoridad y responsabilidad no
solo deben estar definidas, sino que, deben ser conocidas y respetadas por todos.

4 Delimitacion precisa de las lineas de autoridad: la autoridad es la facultad de tomar
decisiones y ocuparse de que se cumplan. Esta es necesaria para exigir al personal
subordinado determinadas conductas a fin de lograr los objetivos y metas trazadas
por la organizacion.

4+ Por ello, el sistema de control interno debe respetar las lineas de autoridad y de
responsabilidad de la estructura y no confrontarlas. Cuando esto ocurre, se generan
conflictos interpersonales que en nada ayudan a la consecuencia de los objetivos

institucionales.
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2.2. La segregacion de funciones u oposicion por intereses: Se refiere a que dos o
més funciones relacionadas no pueden ser ejercidas por una misma persona, debiendo en
estos casos generar la necesaria oposicion de intereses, a través de una adecuada

asignacion de tareas.

Por ello al establecer un sistema de control interno en la organizacion, se debe definir
claramente la independencia entre las diferentes funciones, actividades u operaciones, es
decir, debe existir una clara diferenciacion entre quien autoriza, quien ejecuta, quien controla
y quien custodia las distintas operaciones. Este elemento de control, permite que un ciclo o
actividad u operacion sea realizada por distintas personas, los cuales, son independientes
entre si y permite con ello que cada funcionario involucrado en la ejecucion del trabajo
pueda controlar la parte ya realizada por la persona anterior, evitando con ello los errores y
el término de una tarea de manera defectuosa. De esta manera, se distinguen a lo menos

las siguientes etapas al segregar una funcion:

-Autorizacion de las operaciones: quien autoriza la actividad u operacion
-Ejecucion de la operacion: quien realiza la actividad u operacion
-Control de las operaciones: quien controla la actividad u operacion

-Custodia de las operaciones: quien es el encargado de la custodia

En toda organizacion existen grupos de personas que dirigen y grupos de personas
dirigidas. A los primeros les corresponde velar por el cumplimiento de los objetivos
organizacionales y por ello tienen el deber de tomar las decisiones mas adecuadas para el
logro de dicho fin y los segundos son los responsables del cumplimiento de las tareas que
se les hayan fijado y tienen el deber de acatar y ejecutar las instrucciones recibidas. Por lo
tanto la segregacion de funciones consiste en tener definido en forma clara y precisa las
responsabilidades de cada funcionario que trabaja para la organizacién, su nivel jerarquico
dentro de la misma y los niveles de autorizacibn o aprobacion, la cobertura o limite
necesario para delegar autoridad congruente con la responsabilidad asignada, de modo que
cualquier persona de la organizacion pueda tener claridad respecto de cuando y como le
corresponde actuar. Generalmente los niveles de jerarquia del personal de establecen en

organigramas, manuales de organizacion y manuales de funcionamiento, etc.

Para efectuar una adecuada segregacion de funciones se reitera la idea de que cada
operacion debe ser separada en fases y a cargo de personas diferentes. El fin es que

ninguna persona tenga a su cargo la totalidad de una operacion. Esto podria llevar a la idea
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gue se requieren muchas personas para poder cumplir con una adecuada segregacion de
funciones. Sin embargo, ello no necesariamente es asi, porque una misma persona puede
tener varias etapas que correspondan a distintas actividades u operaciones. Por ejemplo,
una persona puede estar a cargo de preparar las liquidaciones de sueldos, llevar la caja
chica, emitir las 6érdenes de compra y despachar correspondencia. Lo que significa realizar
diversas operaciones de distinta indole sin tener a cargo tareas incompatibles desde el

punto de vista de control.

2.3. Los procedimientos y métodos de operacion: Este elemento, necesario al
disefiar un sistema de control interno, dice relacién con las operaciones, es decir, con la

organizacion en pleno proceso. Para ello se deben establecer:

-Normas escritas: Al buscar la uniformidad en la aplicacion del sistema de control
interno, es importante la existencia de instructivos o manuales de funcionamiento, planes de
cuentas, normativa interna, etc. Los cuales tienen por objetivo asegurar el cumplimiento, por
parte del personal, de las politicas fijadas por la direccion, reducir errores de comprension,

establecer procedimientos de operacion; etc.

-Registros y formularios apropiados: Un sistema de control interno debe velar por la
existencia de procedimientos y métodos de operacion adecuados que permitan un registro
completo, oportuno y correcto de las operaciones que se realizan en la organizacion. Estos
registros, deben ser en términos globales lo suficientemente sencillos para que todos
aquellos que los usen puedan entenderlo, deben servir como medio que permitan cumplir
con todos los procedimientos que se fijen, dado que un formulario mal definido induce al
error al tener informacion inadecuada, errénea o difusa. Estos formularios deben cumplir a lo

menos con los siguientes requisitos:

- Numeracién correlativa e impresa en el formulario: Con el proposito de evitar
omisiones, faltantes o usos indebidos, es necesario que determinados formularios
sean pre numerados, lo que ademas permite asociar tareas con fechas de

realizacion, efectuar seguimientos, etc.

- Ser simple y facil de llenar: En la medida que el formulario es mas simple, existen

menos posibilidades de error en su llenado
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- Disenarlo de acuerdo al flujo légico de los datos: Esto es, que se disefie el
formulario segun el flujo que se sigue en el pensamiento I6gico. A modo de ejemplo,
es mas facil considerar DIA/MES/ANO que ANO/ MES/DIA

- Contener todos los datos necesarios: Un formulario debe contener en forma
clara y precisa toda la informacion necesaria, o que evita buscar informacion por
otros medios, procurando cubrir las funciones de informacion y de control, fines que

un formulario normalmente debe cumplir.

- No pedir datos innecesarios y facilitar la interpretacion: Se pierde el objetivo de
facilitar el trabajo al incluir datos innecesarios, pues a fin de escribir lo mas rapido
posible se puede dar lugar a que se utlicen abreviaturas que dificulten la
interpretacion. Debe evitarse ademas el uso de un lenguaje demasiado técnico que

dificulte la correcta interpretacion.

- Tamafio que facilite su lectura, transporte y archivo: Si el formulario es
demasiado pequefio serd dificil de leer y de llenar y se puede extraviar con facilidad y
si es muy grande requeriria de un archivo especial que facilite su traslado en caso

de requerirlo.

- Un formulario debe llevar fecha, firma o V° B° y hacer referencia a
documentos asociados: Debe tener la fecha de emision, ya que esta es una
herramienta de control, que permite entre otras cosas ubicar un documento en un
determinado tiempo, evaluar si las operaciones se efectian en el momento
correspondiente y de acuerdo a lo establecido.

Se requiere del V° .B°. o firma tanto del ejecutante como del superior directo y
de quienes se requiera su autorizacién, no se puede firmar un documento si no
cuenta con el V°. B° de quienes corresponda en el proceso anterior. En
determinados casos, se debe hacer referencia a documentos asociados. Por
ejemplo, si se paga una factura, el formulario de egreso deberia llevar en N° de

factura cancelada.

- Se deben evitar los borrones o enmiendas: Si se producen errores en la
confeccion de un formulario, y al corregirse se observan enmiendas que puedan
afectar su validez, es mas conveniente proceder a su anulacién, y considerar la

confeccién de un nuevo documento.
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- Debe tener las copias necesarias y de acuerdo a lo que requiere el flujo de
informacién y control: Se debe evitar la confeccion de formularios con copias
insuficientes a fin de que quien requiera la informacion contenida en el flujo normal
de la operacion, pueda utilizarlo y no tener que recurrir a otro usuario. También debe
evitarse que se emitan mas copias de las necesarias, dado que ello puede implicar al

tener que incurrir en gastos adicionales de confeccion y archivo.

- No deben ser firmados con calco: Una firma con calco o papel carbdnico puede
ser borrada o traspasada por procedimientos quimicos o térmicos a otros formularios,
aumenta la posibilidad de fraudes, o, si la firma o V°. B°. puede ser borrada se da
lugar a que en un caso determinado alguien que autoriz6 una operacién borre su

firma o V°. B°. negando asi su responsabilidad en el hecho.

2.4 Informes y sistemas de archivos: Los informes que circulan entre los diferentes
niveles jerarquicos y que dicen relacion con la supervision de las actividades, deben ser
elaborados y estudiados por personas con capacidad para juzgarlos y autoridad suficiente
para tomar decisiones y corregir deficiencias. Si ello no ocurre el control pierde su eficacia.

El sistema de archivo se refiere a todo medio que sirva para guardar informacién sea
este manual o computacional, electronico, etc. Al disefiar el sistema de archivo debe
considerarse que la informacién contenida en los archivos no se encuentra en riesgo de ser
extraviados, adulterados, deteriorados, etc. Por ello debe a lo menos cumplir con lo
siguiente:

- Acceso restringido

- Estar protegidos de riesgos de la naturaleza o medio ambiente

- Estar bajo la custodia del nivel jerarquico que corresponda

- Si son archivos magnéticos contar con respaldo adecuado y almacenados en
un lugar diferente.

- Agrupados en archivos permanentes (informacién siempre vigente: tales
como escrituras, contratos, poderes, etc.) temporales (validos por un tiempo y
luego innecesarios: ej, antecedentes para postular a un cargo), historico
(respaldo de informacion pasada: ej, facturas pagadas el afio anterior) y en
curso (los que respaldan informacion en proceso: ej, comprobantes de

ingresos del mes).
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2.5. Seguridad en el manejo de activos y documentos: Se debe evitar que los
activos y documentos sean expuestos en forma irresponsable frente a posibles
sustracciones, deterioros, mal uso, etc.

En tal sentido, es recomendable por ejemplo habilitar un lugar adecuado para la
confeccion de cheques y que los talonarios se mantengan debidamente resguardados de

eventuales extravios o usos indebidos.

2.6 Seleccion de personal: A objeto que la organizacidn cuente con el personal idoneo
0 capacitado de las limitaciones propias que implica contratar personal nuevo, es necesario
que se implementen procedimientos de seleccién de personal en los distintos niveles que
garanticen la contratacién de la persona mas idoneo, entendiendo como tal aquella persona
gque se adapta mas adecuadamente a los requerimientos del cargo y que dicha seleccion, a

su vez, sea llevada a cabo por los funcionarios capacitados para cumplir con tal misién.



TIPOS DE CONTROL PROPUESTO EN EL DISENO

1. Se Establece las politicas del Control Interno del Ciclo de Egresos-Compras

Las transacciones de compras y desembolsos de efectivo involucran la adquisicion
de bienes y servicios de terceros y el posterior pago de los pasivos en que se han incurrido.
La parte de este ciclo, relacionada con adquisiciones, se extiende mas alla de la adquisicion
de bienes para la venta o de materia prima para la produccion, puesto que también
comprende los procedimientos utilizados para la adquisicion de otros activos, tales como:
activos fijos, intangibles y pagos anticipados, asi como también ejecuta los gastos de
operacion. Las transacciones de desembolsos, simultdneamente, involucran procesos de
preparacion, firma y envio de cheques a proveedores y demas empresas 0 personas que
brindan servicios para los beneficios que han recibido.

Debido a las diferencias en tiempo que existen entre el recibo de los recursos y el
desembolso del efectivo, las cuentas por pagar y diversos pasivos acumulados, también se

afectan directamente por este ciclo.

1.1. Funciones del Ciclo
Una funcion, segun el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola, es
definida como el propdsito de algo, en ese sentido, el ciclo de Egresos-Compras, dentro de

sus funciones principales debe comprender las siguientes: ejecucion, registro y custodia.

Dentro de las funciones de ejecucion, se encuentran las siguientes:
- Solicitud de compra a través de le emision del requerimiento.
- Solicitud de cotizacion
- Seleccion de mejor cotizante
- Autorizacion para la adquisicion de bienes y servicios
- Funcién especifica de compras
- Recepcion de mercancias y suministros
- Control de calidad de las mercancias y servicios adquiridos
- Verificacién y aprobacion de pagos

- Pago del pasivo

Las funciones de registro, para este ciclo, son:

- Registro y control de las cuentas por pagar y pasivos acumulados
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Distribucion de las compras a las cuentas apropiadas

Actualizacion de los registros de inventarios y costos para el control de compras o
devoluciones a proveedores

Desembolsos y registro de los pagos

Control de fondos fijos de caja

Actualizacion del diario de: compras, pagos, notas de débito y crédito emitidas por
proveedores

Actualizacion de los libros de caja, inventarios, activos fijos, proveedores y compras
Dentro de las funciones de custodia, el ciclo de Egresos-Compras son:

Proteccion del inventario

Mantenimiento de registros correctos de inventarios

1.2 Formas y Documentos

Las formas y documentos necesarios en este ciclo son:

Solicitud de compra, Memorandum u Oficio Interno, documento que realiza un cliente

interno para comprar bienes y servicios

Ordenes de compra, consiste en una propuesta de comprar que se realiza a otra
empresa para adquirir bienes y servicios detallados en la orden

Reportes de recepcion, un informe que se elabora al recibir los articulos adquiridos,
detallando las clases y cantidades recibidas de proveedores

Facturas de proveedores, es la forma que indica los articulos y servicios adquiridos,
y los términos de pago

Notas de crédito, es la forma que se utiliza para detallar articulos devueltos a los
proveedores, por alguna causa

Solicitudes de cheques, documento por medio del cual se solicita a los bancos donde
se poseen depositados los fondos monetarios, la impresion de chequeras

Cheques, orden formal que se le da al banco de pagar al beneficiario del cheque la
cantidad sefalada a la vista

Resumen diario de cuentas por pagar, informe total de facturas cuentas por pagar

procesadas durante el dia

Registros contables

Libros diarios, se incluyen el registro de cuentas por pagar que tendra mdaltiples
columnas para cuentas de cargo, y ademas el diario o registro de cheques

expedientes.
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- Mayores auxiliares, los auxiliares de proveedores, inventarios perpetuo Yy centro de
costo por taller.
- Cuentas de mayor general, caja, cuentas por pagar, inventarios, activos no

corrientes, gastos de fabricacion y gastos de operacion.

1.3 Importancia relativa y riesgo

Las transacciones de compras y desembolsos de efectivo afectan varias cuentas de
balance de situacién general, pues estas transacciones afectan directamente todas las
cuentas de activo corriente, con excepcion de inversiones y cuentas por cobrar; activos no
corrientes y pasivos corrientes. Los efectos sobre el estado de resultados también son

importantes.

En las funciones de ejecucion, registro y custodia, el volumen de transacciones es
elevado, ante esa situacion los errores o irregularidades importantes pueden suceder en el
procesamiento de estas transacciones y el riesgo de que no ocurran depende de la eficacia

del sistema de control interno.

Principios de Control Interno aplicables a las funciones de ejecucidén, registro y
custodia

Los principios de control interno aplicables a estas funciones se explican a continuacion:

Funciones de Ejecucidn
En relacion a las funciones de ejecucion, es necesario que el sistema de control

interno contemple lo siguiente:

Procedimientos de autorizacién, la autorizaciébn es necesaria en varios puntos de control:

inicio de la solicitud, colocacién del pedido, recepcion de los articulos y pago a proveedores.

Previo a la ejecucion de la funcion de ejecucién de compras, el departamento encargado
cerciorara la mejor fuente de abastecimiento, pues la orden de compra autorizada,
constituye la permision para recibir articulos y servicios, y por tanto, la autorizacion de

desembolsos.

Segregacion de funciones, en la ejecucion de las diferentes operaciones

relacionadas al ciclo, deber4 observarse la siguiente separacién: cada departamento
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enviaran sus solicitudes de adquisicion de bienes y servicios al departamento de compras,
en donde se verificara la autorizacion, a su vez seré este departamento emitird la orden de
compra; posteriormente, sera el departamento de recepcidon quien verificard los bienes
adquiridos o los servicios contratados, y el almacén recibira los inventarios para la custodia y
resguardo de los mismos; al mismo tiempo, cuentas por pagar emitird la autorizacion de
pago de factura, verificando los requisitos de esta, y sera tesoreria quien prepara, firma y
remite el cheque para el proveedor, observando aspectos de control, como: uso protectora
de cheques, documentacion de soporte y marcaje de la misma y control de cheques

emitidos, entre otros.

Procedimientos de Documentacion, no obstante que todos los documentos relativos
al proceso son importantes, el auditor debe poner especial atencién a los requerimientos y
ordenes de compra, las primeras porque, generalmente, se encontraran distribuidas por
todos los departamentos de la organizacion y por tanto no se encontrardn pre numeradas,
mientras que las 6rdenes de compra son importantes porque contendran el detalle de los

bienes a adquirir y por lo tanto la base de revisiones.

Funciones de Registro
En relacion a las funciones de registro, es necesario que el sistema de control interno

contemple lo siguiente:

Segregacion de funciones, el personal encargado del registro, no sera el mismo que
efectuara las funciones de ejecucion. A la vez, en el departamento de contabilidad, los
colaboradores que contabilizan en diarios las cuentas por pagar, no serdn los encargados

del archivo de cuentas por pagar pendientes de liquidacion.

Registros contables y procedimientos, al registrar las cuentas por pagar, el personal de
contabilidad deberd asegurarse de la correcta clasificacibn de las cuentas y verificara
partidas inusuales, consultando el catadlogo de cuentas. Los registros de cheques deberan

estar de acuerdo con los datos contenidos en el cheque.

Verificacion interna independiente, el departamento de contabilidad verificara durante el
registro de diario la secuencia numérica de los asientos, y comparara los totales de cheques

contra los totales de los registros de las mismas cuentas.
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Custodia de Activos

Los inventarios, activos fijos y efectivo en bancos, constituyen los
principales tipos de activos asociados con este ciclo, el departamento de contabilidad se
encarga de realizar los registros de manera correcta y los saldos registrados deben ser
comparados con los activos disponibles y tal actividad debe realizarse periédicamente.

La proteccién del inventario recae sobre el centro de conversion.

Estudio y Evaluacién del Control Interno del Ciclo Egresos-Compras

El estudio consiste en dos fases: preliminar y terminacion; el primero
concierne al entorno de control interno para el ciclo de transacciones de erogaciones y el
flujo de compras y transacciones de desembolsos de efectivo a través del sistema contable;
y la fase de terminacién se relaciona con los controles contables internos establecidos por

la administracion para éstas dos clases de transacciones y se describen a continuacion:

Recopilacion de informacion

Al obtener informacién acerca de los controles establecidos sobre las transacciones
de compras y egresos, el auditor debe utilizar técnicas como: investigacion, observacion e
inspeccion de la documentacion. La comprensién debe ser documentada por medio de
papeles de trabajo bajo la forma de diagramas de flujo, narrativas y respuestas a los

cuestionarios.

Desarrollo de evaluaciones preliminares

El propédsito de las evaluaciones preliminares de las transacciones, es identificar
procedimientos de control sobre los cuales se pueda confiar para realizar pruebas de
auditoria de los saldos relacionados, suponiendo un adecuado cumplimiento de controles.
Las evaluaciones se realizan considerando los posibles errores o irregularidades que
podrian presentarse al realizar cada funcién, identificando los controles necesarios para
evitar o detectar los sucesos y determinando si los controles necesarios estan establecidos
por la administracion.

Por medio de una comparacion de los controles necesarios y establecidos, el auditor realiza
una evaluacion preliminar de los controles sobre los que se espera descansar en ellos, es
decir que si un control necesario no se tiene establecido, durante la ejecucion de la auditoria

debe considerarse el efecto de tal deficiencia.
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Excepciones, Deficiencias e Inconsistencias Comunes de Control Interno

- Comprobantes de pago sin firma de recibido, las personas que reciben cheques

deber firmar de recibidos.

- Conciliaciones bancarias sin evidencia de revisibn, no se evidencia en las

conciliaciones bancarias quien las elabora, revisa y autoriza.

- Conciliaciones bancarias descuadradas, los saldos de las conciliaciones bancarias

no coinciden con los saldos que indica el libro mayor.

- Sin polizas de fidelidad funcionaria en el manejo de fondos fijos 0 gasto menor, la
empresa no cuenta con fianzas o recibos que amparen los fondos fijos en poder del

personal.

- Uso inadecuado de caja chica, el fondo de caja chica no debe estar formado por

cantidades de importancia relativa.

- Cheques expedidos a beneficiarios diferentes, los cheques deben expedirse a favor

del beneficiario correspondiente.

- Cheques sin proteccion, las chequeras deben custodiarse en un lugar seguro, y para

la emisién de cheques debera usarse la protectora respectiva.

- Cheques no anulados, deberan anularse los cheques expedidos y no cobrados con

cierta antigiedad.

- Falta de Presupuesto, es importante elaborar presupuestos relativos a las compras o

contratacion de servicios.

- Archivo inadecuado de las facturas de activos no corrientes, las facturas de

propiedades y equipo deben ser archivadas en un expediente especifico.

- Soporte sin utilizar, los documentos originales que se pagan no se cancelan con sello

fechador de pagado.
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Falta de conciliacion de proveedores, es conveniente efectuar conciliaciones de

saldos de proveedores.

Pasivos sin registrar, los pasivos deben registrarse al tomar posesién de la

mercancia.

Clasificacion inadecuada de pasivos, los pasivos deben presentarse adecuadamente.
Soportes sin autorizaciones, los comprobantes de gastos no cuenta con evidencia de

la autorizacion formal para su pago.

Comprobantes pagados sin anular, los comprobantes pagados deben cancelarse con

el sello de pagado.



Objetivos especificos

Técnicas Aplicables

Riesgos

1.Los Proveedores deben
estar autorizados de
acuerdo a la normativa
Chile compras

Politicas por escrito de la
seleccién de Proveedores
(Bases Administrativas)

Compras a proveedores
no autorizados y pagos a
proveedores que no
entregan los bienes

Procedimientos para
afnadir, cambiar o eliminar
informacion y probar la
confiabilidad de dichas
bases

Conciliacién de cifras de
control con los registros
informaticos

Comprobacion de datos
del proveedor, condiciones
regionales.

Acceso Limitado a la
informacion de las bases
de datos

2. El precio y las
condiciones de compra
deben ser autorizadas de
segln normativas

Politicas por escrito donde
se exponen los criterios de
compras

Politicas escritas con
Proveedores de Contratos
de suministros

Comparacion periodica de
los precios de mercado
con los del portal mercado
publico

Informes sobre
variaciones de precios

Departamento Encargado
de Emision y Control de
todas las ordenes de
compras

Uso de formularios pre
numerados para llevar
ajustes

Comparar de los detalles
de por funcionario
autorizado para cada tipo
de transaccion

Firmas autorizadas para
aprobar Ordenes de
Compras

Aprobacion por funcionario
autorizado para cada
transaccion
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3.Solo deben aceptarse
mercancias y servicios
gque se hayan solicitado

Deben  contarse  con
lugares de recepcion de
mercaderias supervisados
y separados de las
funciones de compra vy
almacenamiento

Pueden pagarse
mercaderias no
entregadas, echadas
partidas incorrectas OC

repetidas ,anuladas o que
no reunan los requisitos
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de calidad solicitados

Ordenes de Compras que
tengan impreso el lugar de
recepcién y facturacion

Documentos de recepcion
de mercaderias

Documento de recepcién
prenumerados y
controlados

Comparacion de
mercaderias con ocC
emitida

Areas Vulnerables al Fraude en el Ciclo de Egresos-Compras

Area de Facturas

Las facturas son documentos comerciales, que consisten en el comprobante de
pago, emitidas por operaciones realizadas con consumidores, con la finalidad de formar
parte del costo para efectos tributarios. Estos documentos respaldan los gastos y costos en
los que incurren las entidades, para con proveedores, acreedores, y otros.
Bajo dicho concepto pueden darse algunos mecanismos de fraude, como colusion y
alteracion, inflando precios de las adquisiciones por mecanismos fraudulentos con el objeto
de obtener reembolsos excesivos de efectivo, si se trata de fondo de caja chica, o actuando
en combinacion con los representantes de los proveedores, aceptando facturas de valores
superiores a los de las operaciones reales, para recibir los empleados de la empresa
participaciéon del valor pagado en exceso; también puede ocurrir la interceptacion o
desviacion de bienes, especialmente en la ejecucion de proyectos de construcciones;
asimismo, se cometen irregularidades en esta area,
aprovechando situaciones como carencia de registros y controles, para la apropiacion
indebida de bienes, entre otras situaciones. Las facturas ya canceladas pueden sustraerse,
presentarse nuevamente y efectuar su pago, apropiandose el perpetrador del documento,

del importe de estos desembolsos.
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Area de Ordenes de Compra

Las 6rdenes de compra, consisten en formas comerciales, en las cuales, cada Taller
emite un Requerimiento al departamento de compras, realizan por escrito, la solicitud de las
mercaderias, materia prima, Utiles y servicios.
Al igual que en las facturas, estos documentos, pueden ser objeto de fraude, mediante
mecanismos de colusién con el representante del proveedor, alterando el documento, para
solicitar mercaderias adicionales a las autorizadas, para su posterior apropiacion, si es que
el sistema de control interno lo permite, o para posteriormente devolverlas, con el objeto de

aprovechar comisiones ilegales.



CONCLUSION

Podemos concluir que el Control Interno en las Entidades Publicas es de gran
importancia para el desarrollo econémico de cualquier naciéon, esta debe  ser
cuidadosamente estudiada y ser aplicada con la mas estricta disciplina, a fin de lograr los

objetivos de crecimiento econdémico y desarrollo que persigue.

Los Centros de Educacion Trabajo dependientes de Gendarmeria de Chile necesitan utilizar
sus recursos con eficiencia, eficacia y economia para obtener servicios de calidad para
complacer los requerimientos de la sociedad; todo esto no se puede lograr, si no se cuenta
con un control interno efectivo; para lo cual recomendamos, un modelo de control que tenga
las normativas internas, normativa del control interno para el sector publico y la filosofia del
Informe COSO. Con la aplicacion de estos instrumentos, el control interno, sera el verdadero

facilitador de la gestion estatal.

El entorno de control marca las pautas de comportamiento en una empresa, tiene
influencia en el nivel de concienciacion del personal, aporta disciplina y estructura, es decir
es la base para constituir la infraestructura para el control interno efectivo; por tanto para
alcanzar dicho entorno, recomendamos la aplicacién de los valores como responsabilidad,
honradez, moral y ética en todo el personal; la filosofia y actuacion de la Jefatura de

manera justa y equitativa de la distribucion de autoridad y responsabilidad.

Para efectos de asegurar que se tomen las medidas necesarias para afrontar los
riesgos que ponen en peligro la consecucion de los objetivos de la empresa,
recomendamos, que se apliquen actividades de control en cualquier parte de la empresa, en
todos sus niveles y en todas sus funciones y ademas deben comprender una serie de
actividades como aprobaciones y autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, andlisis de

resultados de operaciones, salvaguarda de activos, segregacion de funciones y otras.

Para alcanzar una mejor gestion, recomendamos, identificar, recoger y comunicar la
informacién relevante de un modo y en un plazo tal que permita a cada uno asumir sus
responsabilidades. El personal de la Unidad, debe tener en cuenta que un sistema de
control interno, por muy bueno que sea en su disefio y funcionamiento, so6lo es capaz de
proporcionar una seguridad razonable a la Administracién respecto de la consecucion de los

objetivos de la Unidad.
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Para una gestiéon y control con eficiencia, eficacia y economia; se recomienda,
realizar una supervision de los sistemas de control interno, evaluando la calidad de su
rendimiento. Dicho seguimiento tomara la forma de actividades de supervision continuada,

de evaluaciones periddicas o0 una combinacibn de las dos anteriores.
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ANEXO N°1: Definiciones
Para efecto de la presente formulacion del sistema de control interno en el ciclo de

egresos- compras, los siguientes conceptos ayudaran a esclarecer su contenido:

1. Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
Competente selecciona a uno o mas Oferente(s) para la suscripcion de un

Contrato de Suministro o Servicios.

2. Bases: Documentos aprobados por la autoridad Competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad
Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el Contrato definitivo.

3. Bienes: Son las cosas o especies que conforman el patrimonio de la Institucion.

4, Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contraccion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de
Compras y puestos a través del Sistema de Informacion, que se encuentra a

disposicién de las Entidades.

5. Caucioén: Es el registro que constituye un respaldo de la informacién contenida en

los Documentos de Garantia.

6. Convenio Marco: Es una Modalidad de adquisiciébn en la cual se establecen
precios y condiciones de compras para bienes y servicios. Tales bienes y servicios se
disponen en unos de los catalogos electrénicos, mediante el cual los
organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir directamente una
Orden de compra a los Proveedores previamente licitados, por la Direccibn de

Compras.

7. Cotizacién: Requerimiento de informacién al Mercado de proveedores respecto

de precios, especificaciones y detalles de un bien o servicio.

8. Documento de Garantia: Documento mercantil de Orden administrativo y/o legal
gue tiene como funcidon respaldar los actos de compras, ya sea para cursar

solicitudes, llamados a Licitacion y/o la recepcion conforme de un bien y/o servicio. Se



pueden materializar en boletas, vales vista, certificados de fianza, pdlizas de seguro,

depdsitos a plazo, etc.

9. Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o

invita a un Proceso de Compras.

10. Facturas: Documento tributario que sustenta el pago, respecto de la solicitud final

de productos o servicios, Yy gue esta asociado a una Orden de compras.

11. Formulario del portal: Formato o documento elaborado por la Direccion de
Compras, los cuales deberdn ser completados por las Entidades interesadas en
efectuar un proceso de compras, a través del Sistema de Informacién y de otros medios

para la contratacion electrénica.

12. Orden de Compra: Es el documento que el Supervisor envia al Proveedor y
gue contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precioy fecha de

entrega, entre otros.

13. Pie de Firma: Es un documento que respalda la emisién de la Orden de Compra y

que es firmado por la jefatura que determine la Unidad de compras.

14. Plan Anual de Compras: Documento que contiene la lista de bienes y/o servicios
de caracter referencial y su valor estimado que una determinada Entidad planifica

comprar o contratar durante un afio calendario.

15. Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de Compras y Contratacion de
bienes yl/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en laley de
compras y en el reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitaciones

Publicas, Licitaciones Privadas y Tratos directos.

16. Readjudicacion de Licitaciones: Corresponde a la posibilidad que tiene una
Unidad Licitante, siempre y cuando se encuentre establecido en las Bases, para poder
adjudicar nuevamente un proceso que previamente habia sido adjudicado a otro u otros

proveedores.



17. Siglas: Para efectos del presente Manual, las siglas que se indican tendran
los siguientes significados:
+ CM: Convenio Marco.
* D.G: Documento de garantia.
» F.P: Finaliza proceso.
* L.C: Ley de Compra 19.886.
» L.D: Licitacion desierta.
*+ 0.C: Orden de Compra.
+ S.0O: Seriedad de la Oferta.
* T.D: Trato Directo
» V°B°®: Visto Bueno.

18. Sistema de Informacién: Sistemas de Informaciébn de compras Yy contratacion
publica y de otros medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades,
administrada vy licitada por la Direccibn de Compras y compuestos por software,
hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite

efectuar los Procesos de Compras.

a) Plataforma Mercado Publico: Es la plataforma de Licitaciones de Chile
Compras, es un espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas
comunes.

b) Chile Compras: es un portal de comercio electronico, y constituye el medio
oficial através del cual la Administracién del Estado, publica sus llamados y
efectia sus procesos de contratacion de bienes muebles y servicios
necesarios para su funcionamiento.

c) Chile Proveedores: Es el registro electronico oficial de proveedores de la
Administracibn  Publica, a cargo de la Direccibn de Compras y Contratacion
Publica, en adelante la Direccion de Compras y Contratacién Publica. Este

registro tiene por objeto registrar a todas las personas naturales y juridicas,

chilenas 0 extranjeras y constatar la existencia de inhabilidad o]
incompatibilidad para contratar con los organismos del Estado, acreditando su
situacion financiera, idoneidad técnica y situacion legal.

19. V° B® Es la aprobacion de un documento, para que posteriormente sea

autorizado, mediante la firma de la Autoridad Competente.



Anexo N° 2: Modelo formulario descriptivo de funciones allenar por el personal.

Descripcion de la funcion

Nombre de la funcién

Nombre del ocupante del cargo

Enumere las tareas o funciones que
usted realiza, en forma especifica.




ANEXO N° 3: Modelo formulario descriptivo de procedimientos allenar por el
personal
Descripcion de los procedimientos

Nombre de la funcién

Nombre del ocupante del cargo

Considere narrar el procedimiento logico y
secuencial para desarrollar cada funcion
que realiza.




ANEXO N° 4: Cuestionario de control interno

Estructura de la Unidad

Sl

NO

N/A

Comentarios

¢ La estructura organizacional se encuentra
debidamente establecida?

¢ Existe un archivo de la documentacion
debidamente organizado?

¢Se encuentran establecidas y delimitadas por
escrito, las responsabilidades?

¢ Existe una adecuada segregacion de
funciones de los funcionarios y empleados de la
Unidad?

¢ Existe un flujo adecuado de informacioén entre
La Jefatura y personal a su cargo?

¢, Se comunican las responsabilidades y
consecuencias de los incumplimientos a todos
los funcionarios y empleados?

¢, Se selecciona al personal de acuerdo con su
capacidad técnica, profesional, honestidad y
que no tenga impedimento legal para
desempeniar el cargo?

¢, Se cuenta con un adecuado plan de
capacitacion al personal que cumple funciones
en la Unidad, que responda a sus objetivos y
necesidades?

¢, Se evalla el personal periédicamente?

10.

En lo posible, ¢ se rota adecuadamente al
personal relacionado con la administracion,
custodia y registro de recursos, a fin de
disminuir el riesgo de errores de eficiencia y
adiestrar al nuevo personal constantemente?

11.

¢ Se propician las condiciones y el ambiente
adecuado al personal, en el desempefio de sus
funciones?

Eqgresos

¢ Esté centralizada la funcién de compras?

¢ Existe control presupuestario de las compras?

WIN =

¢ Estan autorizadas las compras previamente a
su solicitud?

¢ Existe una lista de proveedores autorizados?

ok

¢, Se verifican las existencias compradas en
cuanto a numero y calidad?

¢, Se cotejan en recepcion las unidades
registradas en la orden de compra con la
solicitud del requerimiento ?

¢, Se cotejan en recepcion las unidades recibidas
con la orden de compra?

¢, Se cotejan las unidades indicadas en factura
con la orden de compra?

¢, Se revisa la introduccion de existencias y la




valoracion en el sistema de inventario
permanente?

10.

¢, Se cotejan los precios con la orden de compra
emitida?

11.

Se certifican las facturas, antes de pasarlas a
contabilidad?

12.

¢ Se envian a contabilidad las facturas
debidamente autorizadas?

13.

¢, Se autoriza, suficientemente, la emision de
notas de creditos a los proveedores en caso de
discrepancias?

14.

Al cierre, se registran las compras con facturas
pendientes de recepciéon?

15.

¢, Se realiza inventario fisico de existencias al
cierre?

16.

¢, Se analiza la obsolescencia de las existencias
al cierre del ejercicio?

17.

¢Las funciones de compra, pago y contabilidad
estan suficientemente segregadas o existen
mecanismos de autorizacién que garanticen la
independencia de funciones?

18.

¢, Se autorizan previamente las compras de
bienes por los funcionarios designados para
ello?

19.

¢ Se efecttan las adquisiciones de acuerdo con
el presupuesto y el plan anual de compras?

20.

¢, Se realiza inventario fisico de existencias al
cierre?

21.

¢, Se analiza la obsolescencia de las existencias
al cierre del ejercicio?

22.

¢ Las funciones de compra, pago y contabilidad
estan suficientemente segregadas o existen
mecanismos de autorizacién que garanticen la
independencia de funciones?

23.

¢, Se efectlan compras que no estan autorizadas
en el plan anual aprobado por el consejo
tecnico?

24,

¢, Son todas las adquisiciones recibidas en la
bodega v se les efectia su Nota de ingreso a
Bodega?

25.

¢ Se lleva un adecuado control de las
existencias a fin de no tener volimenes
inadecuados que permitan que estas se vuelvan
obsoletas o se deterioren?

26.

¢ Se aclaran y se concilian correctamente las
diferencias de Inventario? ¢, Con quién?

27.

¢, Todas las salidas de la bodega se soportan
con su correspondiente formulario de salida?

28.

¢ Existe acceso restringido a la bodega?

29.

¢, Se considera las normas establecidas para
compras y contrataciones hechas con fondos
propios?




ANEXO N°5: Creacion y evaluacion del requerimiento.

Titulo:
CREACION Y EVALUACION DEL REQUERIMIENTO UNIDAD PENAL

1.0 OBJETIVO

2.0

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

Describir el mecanismo que consiste en el analisis y evaluacién de un
requerimiento el cual verificara la disponibilidad presupuestaria, de los
bienes y servicios que buscan cubrir las diferentes necesidades que
presentan las areas.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las areas de una Unidad que
requieren solicitar adquisiciones de materias primas, insumos, materiales,
equipos y servicios.
DEFINICIONES
Documento Formal: Documento que valida un acto administrativo, puede
materializarse en:
a) Memorandum: Es un documento breve, mas bien informal, ya que no
oficializa, sino s6lo comunica. Frecuentemente sirve para concretar una
conversacion anterior, dar curso a un trdmite ordinario, o transmitir algin
dato.
b) Oficio Ordinario: Es aquel documento utilizado para entregar o
solicitar informacion relativa a materias institucionales, dirigido a
dependencias de la Instituciéon o internas.
Formulario de solicitud de adquisiciones Unidades Penales (FOSAUPE):
Es el documento mediante el cual se formaliza la solicitud de un bien o
servicio, de uso interno de la Institucion.
Certificado de Convenio Marco: documento que permite la verificacion si el
producto o servicio se encuentra en Catalogo express de mercado publico.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento de caracter formal
que permite certificar la disponibilidad presupuestaria de recursos y
generar las reservas presupuestarias correspondientes para dar inicio a
toda adquisicion de bienes y/o contratacibn de servicios. Exigencia

contenida en el Articulo 3° del Reglamento, Ley 18.886. (6.1.2)




3.5

3.6

3.7

4.0.
4.1.
5.0
5.1
5.1.1

5.1.2

5.1.3

514
5.1.5

5.1.6

a) Subtitulo: agrupaciéon de la misma naturaleza o similar caracteristicas.
b) item: representa un motivo significativo de ingreso y gasto
Autorizacion de Compra en Convenio Marco: Documento firmado por la
Autoridad Competente que autoriza el monto y el Proveedor a cual se
realiza la compra.
Bases Técnicas: Documentos que contienen las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas técnicas del bien o
servicio a contratar.
Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el cliente interno o area requirente solicita a la Autoridad
Competente la cual deriva al Area de compras.
REFERENCIAS Y/O DOCUMENTOS ASOCIADOS
Ley 20.641 Ley de Presupuesto del Sector Publico afio 2013.
CONTENIDO
Solicitud de Adquisiciones
Creacion del requerimiento y confeccibn de un documento formal,
asignado a un funcionario de contacto.
Remision del requerimiento junto al documento formal a la Autoridad
Competente.
Recepcién del documento Yy revision del requerimiento:
a) Si el requerimiento se encuentra en el plan anual de compras: se
aprueba continla paso 5.1.4.
b) Si no es pertinente se rechaza y se devuelve al Area Requirente,
mediante documento formal. Finaliza el proceso.
Firma del documento formal y del requerimiento.
La Autoridad Competente deriva el documento formal al Encargado de
Logistica, quien verificara:
a) Si esta correcto, se aprueba y se deriva el requerimiento al comprador
b) Si presenta observaciones el documento formal se rechaza y se
devuelve al cliente interno para correcciones.
El comprador Ingresa el requerimiento al sistema de registro, asigna la
numeracion correlativa correspondiente al FOSAUPE, emite certificado
Convenio Marco Yy lo deriva al Encargado de presupuesto.



5.1.7 El encargado de presupuesto verifica la disponibilidad de presupuestaria en

6.0.

los programas y si hay recursos:

a) Emite Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y remite al
comprador.

b) Rechaza y el requerimiento es devuelto a la Autoridad competente.
Clasificacion de requerimientos:

a) Requerimiento de materia prima: es todo aquel elemento que se
transforma e incorpora en un bien final.

b) Requerimiento de Materiales de Oficina y de Aseo: Son aquellos que son
necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

c) Requerimiento de Mantencion: Son los servicios de mantencion,
calibracion y/o reparacién de equipos de los talleres (maquinas de
panaderia, imprenta, confeccion, agricola) de la Unidad.

d) Requerimiento de activo: Todos los bienes tangibles, que han sido

construidos o adquiridos para utilizarlos en el giro de la Unidad.



ANEXO N° 6: Adquisicion y Recepcién de compras.

Titulo:

ADQUISICION Y RECEPCION DE COMPRAS AREA DE ADMINISTRACION Y

REALIZADAS FINANZAS
OFICINA LOGISTICA O COMPRAS

1.0

2.0

3.0
3.1

3.2

3.5

OBJETIVO

Describir el mecanismo para la adquisicion y recepcion de insumos, materiales,
materias primas, equipos y servicios que son requeridos para el funcionamiento
adecuado de las diferentes Areas de la Unidad.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las solicitudes de adquisiciones de
materias primas, insumos, materiales, equipos y servicios generados por las Areas
de la Unidad

DEFINICIONES:

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidas por la Entidad
Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar. Todo ello regula el
proceso de compra Y el contrato definitivo.

a) Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente
gue contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos
de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de valuacién, clausulas del contrato definitivo y demas aspectos
administrativos del proceso de compras.

b) Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que

contiene las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas

técnicas del bien o servicio a contratar
Resolucion: Documento solemne de imperiun superior a los demas documentos y
que contiene auto o fallo de la autoridad Competente (Nivel Regional).
Convenio Marco (CM): Procedimiento realizado por la DCCP, para procurar
suministro directo de bienes y servicios, en forma, plazos y demas condiciones
establecidas en dicho contrato

a) Licitacion Publica: Procedimiento Administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionaran y aceptaran la mas conveniente. Estas seran

siempre aprobadas por la Autoridad Competente del Servicio.



4.0
4.1
4.2
4.3
4.4
5.0
5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4
5.1.5

b) Licitacién Privada: Procedimiento Administrativo de caracter concursal, previa
Resolucion Fundada que lo disponga, mediante la cual la Administracién invita
a determinados proveedores para que sujetandose a las bases fijadas, formulen
Sus propuestas.
¢) Re adjudicacién: Corresponde a la posibilidad que tiene la Entidad Licitante,
siempre que este establecido en las Bases Administrativas que regula el
proceso licitatorio, de poder adjudicar nuevamente un proceso que previamente
habia sido adjudicado.
d) Trato Directo: procedimiento de contratacidbn que por su naturaleza deba
efectuarse sin los requisitos sefialados por una Licitacion Publica o privada
REFERENCIAS Y/O DOCUMENTOS ASOCIADOS
Solicitud de Requerimiento del Cliente Interno.
Ley de Compras N° 19.886.
Decreto Supremo N° 250/2004.
Dictdmenes de la Contraloria General de La Republica
CONTENIDO
Proceso de Adquisiciones
Corresponde al proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios, que
se requieran para el desarrollo de sus funciones y se ajustara a La Ley de
Compras 19.886, sus principios y su Reglamento. En primera instancia cada
entidad estd obligada a consultar el Catalogo electronico en Portal Mercado
Publico, excepto si obtienen condiciones mas ventajosas por su propia cuenta.
Compras Convenio Marco (C.M.): Ingreso al portal mercado publico en catalogo
electronico.
Busqueda del producto o los servicios en el catalogo electrénico.
a) Disponible, continda al paso 5.1.3
b) No disponible, paso a otro mecanismo de compra. (Licitaciéon publica etc.)
Adquirir a través del catélogo electronico el bien. (C.M.)
a) Seleccion de los productos o servicios.
b) Emitir certificado de autorizacion de compra C.M. firmado por la Autoridad
Competente.
c) Generacion de una O.C. (numeracién automatica).
Envio de la Orden de compra a través del portal al proveedor.
Revision del estado de la Orden de Compras:
a) Aceptada contintia al paso 5.1.7.

b) Rechazada o sin respuesta continua paso 5.1.6.



5.1.6 Solicitud de anulacién de Orden de compra y vuelve al paso 5.1.2.
5.1.7 Impresion de documentos y confeccion de pie de firma, N° de Orden de Compra
correlativo (Libro de O.C.) y N° de Certificado Disponibilidad Presupuestario.
5.1.8 Revision y Firma Autoridad Competente de Compras.
5.1.9 Firma de la Autoridad competente (control).
5.1.10 Cumplimiento de la entrega del producto o servicio:
a) Esta fuera del plazo contintda al paso 5.1.11.
b) Esta dentro del plazo contintia al paso 5.1.13.
5.1.11 Revision de las causales de incumplimiento:
a) Imputable a la Unidad, se coordina nueva fecha de entrega, regularizando la
situacion, mediante acto administrativo, continda paso 5.1.12
b) Imputable al proveedor se informa a la Direccion de Compras a través del
portal y se gestionan multas correspondientes.
5.1.12 Confirmacién de la entrega del producto o servicio:
a) No cumple vuelve al paso 5.1.2
b) Cumple finaliza proceso.



5.2 Licitacion Puablica
Inicio del proceso de Licitacién, confecciona el respaldo de documentos.

5.2.2 Confeccién de propuesta de Resolucién que contiene las Bases Administrativas y
Técnicas, acorde a los productos o servicios que se requieren y se remite a la
Autoridad Regional, a través de documento formal.( via e-mail a Autoridad
Logistica Regional con todos los documentos anexados).

5.2.3 Revision de la propuesta de Resolucion y documentacion adjunta (Area logistica):

a) Estan correctos se firman, revisan la propuesta y deriva Area Juridica.
b) No estan correcto se devuelve al Comprador de la Unidad para correcciones.

5.2.4 Recepcion y evaluacion de la propuesta de Resolucion en Area Juridica:

a) Plenamente de acuerdo continda al paso 5.2.5
b) Si detecta errores de indole juridicos: corrige y continGa al paso 5.2.5

5.2.5 Firma por la Autoridad Regional y se derivan al Area de Logistica.

5.2.6 Recepcion de Bases Administrativas (Area Logistica) y se derivan al comprador de
la Unidad.

5.2.7 Comprador ingreso al portal (www.mercadopublico) y seleccion crear licitacion.

5.2.8 Creacion del proceso de licitacion (generacion de ID).

5.2.9 Llenado de la ficha de licitacion con la informacion contenida en las Bases
Administrativas y digitalizacion de los documentos los que se ingresan al portal.

5.2.10 Recepcién de ficha de licitacion y revisidbn de la coherencia de los datos entre las
bases y la ficha de Licitacién (Area de logistica):

a) Si esta correcto: se autoriza y continda al paso 5.2.11.
b) Si esta incorrecto: se devuelve al paso 5.2.9 para correcciones.

5.2.11 Publicacion de la Licitacion.

5.2.12 Visitas a terreno:

a) Si Hay visitas estipuladas en las Bases: remite acta de visita a terreno al
area requirente.
b) Si no hay visitas estipuladas en las bases, pasa al paso 5.2.14

5.2.13 Recepcion, realizacion y elaboracién acta de visita a terreno (area requirente).

5.2.14 Revision de consultas en fecha establecidas en el cronograma de la Licitacion a
través del portal:

a) Si hay consulta remitir via e-mail al &rea requirente para gestionar las
respuestas Yy publicar en el portal segun cronograma (comprador)
b) Si no hay preguntas continua al paso 5.2.15

5.2.15 Coordinacién de entrega de muestras:

a) Si hay entrega de muestras estipuladas en las bases sigue paso 5.2.16



b) No hay entrega de muestras, paso 5.2.16
5.2.16 Entrega de informe de recepcidon de muestras.
5.2.17 Verificacion de la existencia de documentos de Garantia de Seriedad de la
Oferta, segun Bases Administrativas:
a) Establece documento de garantia sigue al paso 5.2.18
b) No establece documento de garantia sigue al paso 5.2.19
5.2.18 Recepcion de documento de Garantia de la Oferta:
a) Los documentos de Garantia deben entregarse en las Direcciones
Regionales para su custodia y revision (Si el documento es entregado en la
Unidad esta debe ser remitida ala Oficina Juridica de la Direccion Regional).
5.2.19 Apertura de Licitacion segun cronograma Yy sera en una o dos etapas, de acuerdo
en lo establecido el Art. 34° del Reglamento Ley 19.886.
a) Hay oferentes, continua al paso 5.2.20
b) No hay oferentes: se declara desierta y finaliza el proceso
5.2.20 Descarga de antecedentes administrativos y evaluacion de estos:
a) Cumplen, acepta su oferta y contintia al paso 5.2.24
b) No cumplen y corresponde: contintia al paso 5.2.21
5.2.21 Solicitud a través del portal de formularios o aclaraciones segun el Art. 40° del
Reglamento, Ley N° 19.886, a los proveedores.
5.2.22 Proveedor recibe la solicitud de antecedentes o aclaraciones.
5.2.23 Comprador recepcionay revisa los antecedentes solicitados:
a) Cumplen los proveedores, continua al paso 5.2.24
b) No cumplen, se rechaza la oferta (Declara desierta linea o la oferta, finaliza
proceso).
5.2.24 Descarga de antecedentes técnicos:
a) Hay antecedentes, sigue paso 5.2.25
b) No hay antecedentes, rechaza oferta. (Declara desierta linea o la oferta,
finaliza proceso).
5.2.25 Remision al Area Requirente de antecedentes técnicos, adjuntando respuesta Si
las hay, con documento formal.
5.2.26 Recepcion y evaluacion técnica de documentacion por el Area Requirente la cual
emite informe Técnico
5.2.27 Revision del informe técnico:
a) Cumple requerimientos técnicos uno o mas proveedores acepta, continua
paso 5.2.28



b) No cumplen los requerimientos técnicos (se declara desierta la licitacion, fin
del proceso).

5.2.28 Descarga de la oferta econdémica

5.2.29 Preparacion de cuadro comparativo de ofertas segun criterios de bases
administrativas, por el comprador quien cita a la comisién evaluadora.

5.2.30 La comision revisa el cuadro comparativo y confirma la oferta mas ventajosa, emite
Acta de Adjudicacion.

5.2.31 Comprador remite de Acta de Evaluacién, Cuadro Comparativo, Certificado
Disponibilidad Presupuestaria y Propuesta de Resolucién de Adjudicacion con
documento formal a La Autoridad Regional (via e-mail, remite todos los
antecedentes al Area Logistica Regional).

5.2.32 Revision de la propuesta de Resolucion y documentacion adjunta (Area logistica):

a) Estan correctos se firman, revisan la propuesta y deriva Area Juridica.
b) No estan correctos los documentos del proceso se devuelve al Comprador
de la Unidad para correcciones.

5.2.32 Recepcion y evaluacion de la propuesta de Resolucion de Adjudicacion en Area
Juridica:

a) Plenamente de acuerdo continda al paso 5.2.33
b) Si detecta errores de indole juridicos: corrige y continta al paso 5.2.33

5.2.33 Firma por la Autoridad Regional.

5.2.34 Recepcién de Resolucién de Adjudicacién (Area Logistica) y se derivan al
comprador de la Unidad.

5.2.35 Comprador ingreso a la licitaciébn a través del portal (www.mercadopublico) vy

seleccién adjudicacion e ingreso de digitalizacién de documentos.
5.2.36 Recepcion de ficha y revision de la coherencia de los datos entre la Resolucion de
Adjudicacion y la ficha de Adjudicacion (Area de logistica):
a) Si esta correcto: se autoriza y continda al paso 5.2.37.
b) Si esta incorrecto: se devuelve al paso 5.2.35 para correcciones.
5.2.37 Notificacion a los oferentes adjudicados a través del portal (generaciéon de ID de
0.C.).
5.2.38 Verificacion en las Bases Administrativas la existencia de contrato:
a) Existe Contrato: continta al paso 5.2.39.
b) No existe Contrato: continta al paso 5.2.46
5.2.39 Solicitud de antecedentes legales y documentos de garantia segun la informacién

contenida en las Bases Administrativas al adjudicado.


http://www.mercadopublico/

5.2.40 Recepcién de solicitud de documentos legales y Documentos de Garantia
(Adjudicado) y remision de los mismos (comprador).
5.2.41 Recepcién de documentos, y remision al Area Juridica
5.2.42 Recepciéon de documentos, confeccidn del contrato y remisién (comprador).
5.2.43 Remisién del contrato al adjudicado para firma y este remite al comprador.
5.2.44 Recepcién y remision del contrato firmado por el adjudicado al Comprador el cual
deriva al Area Juridica.
5.2.42 Recepciéon del contrato firmado y Confeccion de Propuesta de Resolucién que
aprueba el contrato.
5.2.43 Impresién, V° B° y remision de la propuesta de Resolucion que Aprueba el contrato
a la Autoridad Regional.
5.2.44 Firma Autoridad Regional
5.2.45 Recepcion del contrato y Resolucion que aprueba el contrato. (Area Logistica) y se
derivan al comprador de la Unidad.
5.2.46 Comprador, ingreso al portal, publicacién de los antecedentes firmados, edicién y
envio de la orden de compra al adjudicado
5.2.47 Comprador revisién del estado de la O.C.:
a) Esta aceptada paso siguiente 5.2.49
b) Rechazada o sin respuesta solicita su anulacién y continta al paso 5.2.48
5.2.48 Seleccién de la segunda oferta mas conveniente segln el cuadro de evaluacién y
generacién en el portal de Re adjudicacién continta al paso 5.2.35
5.2.48 Envio de la O.C. a través del portal al adjudicado Llenado de la ficha con la
informacién contenida en las Resolucion de Adjudicacién vy digitalizacién de los
documentos.
5.2.46 Confecciéon de pie de firma, N° de O.C. correlativo (Libro de O.C.) y N° de
certificado Presupuestario.
5.2.47 Firma de la Autoridad Competente.
5.2.48 Verificacion de cumplimiento de entrega de productos o servicios:
a) Fuera de Plazo continta al paso 5.2.49
b) Cumple con el plazo continua el paso 5.2.50
5.2.49 Revision de las causales de incumplimiento:
a) Imputable a la Unidad, se coordina nueva fecha de entrega, regularizando la
situacion, mediante acto administrativo, contindia paso 5.2.50
b) Imputable al proveedor se gestionan multas segun lo establece las bases que
regulan el proceso y coordinacién de nueva fecha de entrega, continua paso
5.2.50



5.2.50 Confirmacién de la entrega del producto o servicio:
a) No cumple vuelve al paso 5.2.48

b) Cumple finaliza proceso.



5.3

531

5.3.2

5.3.3

5.3.4

5.3.5

5.3.6

5.3.7

5.3.8
5.3.9

5.3.10

5.3.11
5.3.12

Licitacion Privada

Se encuentra definida en el articulo 7°, letra b) de la ley 19.886 y las
causales en decreto N° 250, articulo 8°y 10°.

Revision de causales en los antecedentes del requerimiento para identificar
causales de Licitacion Privada:

a) Si esté establecido en el Articulo 8° de la Ley de Compras Publicas: continua

al paso 5.3.2
b) En caso que no se encuentren las causales en el Articulo 8° de la Ley de
Compras Pdublicas finaliza el proceso.

Confeccion de la propuesta de Resolucion Fundada que justifique ,la contratacion
mediante Licitacion Privada, que contenga, las bases administrativas y técnicas
del producto o servicio que se requiere de acuerdo a lo estipulado en el Articulo
8° de la Ley de Compras Publicas y el Articulo 10° del Reglamento, por el
comprador y se remite a la Autoridad Regional, a través de documento formal.(
via e-mail a Autoridad Logistica Regional con todos los documentos anexados).
Revision de la propuesta de Resolucion y documentacion adjunta (Area logistica):

a) Estan correctos se firman, revisan la propuesta y deriva Area Juridica.

b) No estan correcto se devuelve al Comprador de la Unidad para correcciones.
Recepcion y evaluacion de la propuesta de Resolucién en Area Juridica:

a) Plenamente de acuerdo continla al paso 5.3.5

b) Si detecta errores de indole juridicos: corrige y continla al paso 5.3.5
Firma por la Autoridad Regional y se derivan al Area de Logistica.
Recepcion de Bases Administrativas (Area Logistica) y se derivan al comprador de
la Unidad.
Comprador ingreso al portal (www.mercadopublico) y seleccién crear licitaciéon
Privada.
Creacion del proceso de Licitacion Privada (generacion de ID).
Llenado de la ficha de licitacibn con la informacion contenida en las Bases
Administrativas, realizar la invitacion a los posibles proveedores (que se tenga
certeza de participacion) vy digitalizacion de los documentos los que se ingresan
al portal.
Recepcion de ficha de licitacion y revision de la coherencia de los datos entre las
bases y la ficha de Licitaciéon (Area de logistica):
a) Si esta correcto: se autoriza y continGia al paso 5.3.11.
b) Si esta incorrecto: se devuelve al paso 5.3.9 para correcciones.
Publicacion de la Licitacion Privada.

Visitas a terreno:



5.3.13
5.3.14

5.3.15

5.3.16

5.3.17

5.3.18

5.3.19

5.3.20

5.3.21

5.3.22
5.3.23

5.3.24

a) Si Hay visitas estipuladas en las Bases: remite acta de visita a terreno al
area requirente.
b) Si no hay visitas estipuladas en las bases, pasa al paso 5.2.14
Recepcion, realizacion y elaboracién acta de visita a terreno (area requirente).
Revision de consultas en fecha establecidas en el cronograma de la Licitacion a
través del portal:
a) Si hay consulta remitir via e-mail al area requirente para gestionar las
respuestas y publicar en el portal segun cronograma (comprador)
b) Si no hay preguntas continua al paso 5.2.15
Coordinacién de entrega de muestras:
a) Si hay entrega de muestras estipuladas en las bases sigue paso 5.2.16
b) No hay entrega de muestras, paso 5.2.16
Entrega de informe de recepcién de muestras.
Verificacion de la existencia de documentos de Garantia de Seriedad de la
Oferta, segun Bases Administrativas:

a) Establece documento de garantia sigue al paso 5.2.18

b) No establece documento de garantia sigue al paso 5.2.19
Recepcion de documento de Garantia de la Oferta:

a) Los documentos de Garantia deben entregarse en las Direcciones Regionales
para su custodia y revision (Si el documento es entregado en la Unidad esta
debe ser remitida ala Oficina Juridica de la Direccion Regional).

Apertura de Licitacién Privada segln cronograma Yy sera en una o dos etapas, de
acuerdo en lo establecido el Art. 34° del Reglamento Ley 19.886.
a) Hay oferentes, continua al paso 5.2.20
b) No hay oferentes: se declara desierta y finaliza el proceso
Descarga de antecedentes administrativos y evaluaciéon de estos:
a) Cumplen, acepta su oferta y continta al paso 5.2.24
b) No cumplen y corresponde: continta al paso 5.2.21
Solicitud a través del portal de formularios o aclaraciones segun el Art. 40° del
Reglamento, Ley N° 19.886, a los proveedores.
Proveedor recibe la solicitud de antecedentes o aclaraciones.
Comprador recepcionay revisa los antecedentes solicitados:
a) Cumplen los proveedores, continua al paso 5.2.24
b) No cumplen, se rechaza la oferta (Declara desierta linea o la oferta, finaliza
proceso).

Descarga de antecedentes técnicos:



5.3.25

5.3.26

5.3.27

5.3.28
5.3.29

5.3.30

5.3.31

5.3.32

5.3.33

5.3.34
5.3.35

5.3.36

5.3.37

a) Hay antecedentes, sigue paso 5.2.25
b) No hay antecedentes, rechaza oferta. (Declara desierta linea o la oferta,
finaliza proceso).
Remision al Area Requirente de antecedentes técnicos, adjuntando respuesta si
las hay, con documento formal.
Recepcion y evaluacion técnica de documentacion por el Area Requirente la cual
emite informe Técnico
Revision del informe técnico:
a) Cumple requerimientos técnicos uno o mas proveedores acepta, continua
paso 5.2.28
b) No cumplen los requerimientos técnicos (se declara desierta la licitacion, fin
del proceso).
Descarga de la oferta econémica
Preparacion de cuadro comparativo de ofertas segun criterios de bases
administrativas, por el comprador quien cita a la comisién evaluadora.
La comision revisa el cuadro comparativo y confirma la oferta mas ventajosa,
emite Acta de Adjudicacion.
Comprador remite de Acta de Evaluacion, Cuadro Comparativo, Certificado
Disponibilidad Presupuestaria y Propuesta de Resolucion de Adjudicacién con
documento formal a La Autoridad Regional (via e-mail, remite todos los
antecedentes al Area Logistica Regional).
Revision de la propuesta de Resolucion y documentacion adjunta (Area logistica):
a) Estan correctos se firman, revisan la propuesta y deriva Area Juridica.
b) No estan correctos los documentos del proceso se devuelve al Comprador
de la Unidad para correcciones.
Recepcion y evaluacion de la propuesta de Resolucion de Adjudicacion en Area
Juridica:
a) Plenamente de acuerdo continda al paso 5.2.33
b) Si detecta errores de indole juridicos: corrige y continGa al paso 5.2.33
Firma por la Autoridad Regional.
Recepcion de Resolucién de Adjudicacion (Area Logistica) y se derivan al
comprador de la Unidad.
Comprador ingreso a la licitacion a través del portal (www.mercadopublico) y
seleccién adjudicacion e ingreso de digitalizacion de documentos.
Recepcion de ficha y revision de la coherencia de los datos entre la Resolucién de

Adjudicacion y la ficha de Adjudicacion (Area de logistica):



5.3.38

5.3.39

5.3.40

5.3.41

5.3.42

5.3.43

5.3.44

5.3.45

5.3.46

5.3.47

5.3.48
5.3.49

5.3.50

5.3.51

5.3.52

5.3.53

5.3.54

5.3.55

a) Si esta correcto: se autoriza y continda al paso 5.3.36.

b) Si esta incorrecto: se devuelve al paso 5.3.34 para correcciones.
Notificacién a los oferentes adjudicados a través del portal (generacion de ID de
0.C.).

Verificacion en las Bases Administrativas la existencia de contrato:

a) Existe Contrato: continta al paso 5.3.38.

b) No existe Contrato: continta al paso 5.3.48
Solicitud de antecedentes legales y documentos de garantia segun la informacion
contenida en las Bases Administrativas al adjudicado.

Recepcion de solicitud de documentos legales y Documentos de Garantia
(Adjudicado) y remision de los mismos (comprador).

Recepcion de documentos, y remision al Area Juridica

Recepcion de documentos, confeccién del contrato y remision (comprador).
Remision del contrato al adjudicado para firma y este remite al comprador.
Recepcion y remision del contrato firmado por el adjudicado al Comprador el cual
deriva al Area Juridica.

Recepcion del contrato firmado y Confeccién de Propuesta de Resolucion que
aprueba el contrato.

Impresion, V° B° y remision de la propuesta de Resolucion que Aprueba el contrato
a la Autoridad Regional.

Firma Autoridad Regional

Recepcion del contrato y Resolucién que aprueba el contrato. (Area Logistica) y se
derivan al comprador de la Unidad.

Comprador, ingreso al portal, publicacién de los antecedentes firmados, edicion y
envio de la orden de compra y envio al adjudicado

Comprador revision del estado de la O.C.:

a) Esta aceptada paso siguiente 5.3.53

b) Rechazada o sin respuesta solicita su anulacién y continta al paso 5.3.50
Seleccion de la segunda oferta mas conveniente segun el cuadro de evaluacion y
generacion en el portal de Re adjudicacion continta al paso 5.3.50
Envio de la O.C. a través del portal al adjudicado Llenado de la ficha con la
informacion contenida en las Resolucion de Adjudicacién vy digitalizacion de los
documentos.

Confeccion de pie de firma, N° de O.C. correlativo (Libro de O.C.) y N° de
certificado Presupuestario.

Firma de la Autoridad Competente.



5.3.56 Verificacion de cumplimiento de entrega de productos o servicios:
a) Fuera de Plazo continda al paso 5.3.57
b) Cumple con el plazo continua el paso 5.3.58

5.3.57 Revisién de las causales de incumplimiento:
a) Imputable a la Unidad, se coordina nueva fecha de entrega, regularizando la

situacion, mediante acto administrativo, continta paso 5.3.56
b) Imputable al proveedor se gestionan multas segun lo establece las bases que

regulan el proceso y coordinacion de nueva fecha de entrega, continua paso

5.3.56
5.3.58 Confirmacioén de la entrega del producto o servicio:
a) No cumple vuelve al paso 5.2.48
b) Cumple finaliza proceso.



5.4 Trato Directo.

5.4.1 Revisién de causales en los antecedentes del requerimiento para compra a través
de un Trato Directo.

a) Lo establece el Articulo 8° de la Ley de Compras continua paso 5.4.2
b) No se encuentran las causales en el articulo 8°, finaliza el proceso.

5.4.2 Busqueda y seleccion de proveedor(es) en la web a los que se les va enviar la
solicitud de cotizaciones formales con los términos de Referencia del o los
producto(s) o servicio(s).

5.4.3 Recepcion y envio de cotizaciones (proveedor).

5.4.4 Recepcion, andlisis y emision de cuadro comparativo que determina la oferta mas
ventajosa, de acuerdo a los criterios de evaluacion previamente establecidos.

5.4.5 Seleccién del proveedor y verificacion de la Habilidad de este, segun lo estipulado
en el Articulo 4° de la Ley 19.886.

a) Si es Habil: se aprueba y continta al paso 5.4.6
b) No es Habil: se rechaza y vuelve al paso 5.4.2

5.4.6 Confeccién de propuesta de Resolucion Fundada que autoriza contratar por Trato
Directo segun articulo 49° del Reglamento de la Ley de Compras 19.886 vy se
remite a la Autoridad Regional, a través de Oficio.(via e-mail a Autoridad Logistica
Regional con todos los documentos anexados).

5.4.7 Revision de la propuesta de Resolucién y documentacion adjunta (Area logistica):

a) Estan correctos, se firman, revisan la propuesta y deriva a Area Juridica.
b) No estan correcto se devuelve al Comprador de la Unidad para correcciones.

5.4.8 Recepcién y evaluacion de la propuesta de Resolucion en Area Juridica:

a) Plenamente de acuerdo contintia al paso 5.4.9
b) Si detecta errores de indole juridicos: corrige y continta al paso 5.4.9

5.4.9 Firma por la Autoridad Regional.

5.4.10 Comprador ingreso al portal (www.mercadopublico) y seleccion crear Orden de
Compra por Trato Directo.

5.4.11 Creacion del proceso de Compra por Trato Directo. (generacion de ID).

5.4.12 Llenado de la ficha de Compra por Trato Directo con la informacion contenida en la
Resolucién Fundada vy digitalizacion de los documentos los que se ingresan al
portal.

5.4.13 Recepcion de ficha Compra por Trato Directo y revision de la coherencia de los
datos de la Resolucion Fundada y la ficha de Compra de Trato Directo (Area de

logistica):



a) Si esta correcto: se autoriza y contindia al paso 5.4.14
b) No esté incorrecto: se devuelve al paso 5.4.12 para correcciones.
5.4.14 Envio de la Orden de compra a través del portal al proveedor.
5.4.15 Revision del estado de la Orden de Compras:
a) Aceptada continta al paso 5.4.17
b) Rechazada o sin respuesta continua paso 5.4.16
5.4.16 Solicitud de anulacién de Orden de compray vuelve al paso 5.4.2
5.4.17 Impresion de documentos Yy confeccién de pie de firma, N° de Orden de Compra
correlativo (Libro de O.C.) y N° de Certificado Disponibilidad Presupuestario.
5.4.18 Revision y Firma Autoridad Competente de Compras.
5.4.19 Firma de la Autoridad competente.
5.4.20 Cumplimiento de la entrega del producto o servicio:
a) Esta fuera del plazo continta al paso 5.4.21.
b) Esta dentro del plazo continta al paso 5.4.22.
5.4.21 Revision de las causales de incumplimiento:
a) Imputable a la Unidad, se coordina nueva fecha de entrega, regularizando la
situacién, mediante acto administrativo, continla paso 5.4.22
b) Imputable al proveedor se informa a la Direccion de Compras a través del
portal y se gestionan multas correspondientes.
5.4.22 Confirmacion de la entrega del producto o servicio:
a) No cumple vuelve al paso 5.4.2

b) Cumple finaliza proceso.



5.5 Compra Menor a Tres UTM.

Procedimiento de compra que se encuentra regulado en el Decreto 250:
Articulo 53°.- Exclusion de del sistema: podran efectuarse fuera del
sistema de informacion:

Las contrataciones de Bienes 0 servicios cuyos montos no superen las 3
UTM.

5.5.1 Busqueda y seleccion de proveedor(es) en la web a los que se les va enviar
la solicitud de cotizaciones formales con los términos de Referencia del o
los producto(s) o servicio(s).

5.5.2 Recepcion y envio de cotizaciones (proveedor).

5.5.3 Recepcion, andlisis y emision de cuadro comparativo que determina la
oferta mas ventajosa, de acuerdo a los criterios de evaluacion previamente
establecidos.

5.5.4 Seleccion del proveedor y generacion de Orden de Compra Manual.

5.5.5 Envio de la Orden de compra Manual via e-mail al proveedor.

5.5.6 Impresién de documentos y confeccién de pie de firma, N° de Orden de
Compra correlativo (Libro de O.C.) y N° de Certificado Disponibilidad
Presupuestaria.

5.5.7 Revision y Firma Autoridad Competente de Compras.

5.5.8 Firma de la Autoridad competente.

5.5.9 Confirmacién de la entrega del producto o servicio finaliza el proceso.



ANEXO N° 7: Recepcidn y registro de facturas

Titulo:

RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS AREA DE ADMINISTRACION

OFICINA LOGISTICA O COMPRAS Y FINANZAS

1.0 OBJETIVO
El presente documento describe y establece la metodologia para la recepcion y
registro de Facturas de proveedores.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento se aplica al toda la Unidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

Jefe Unidad

- Es responsable de asegurar la aplicacién de este procedimiento en todas sus
Areas.

Jefe de Administrativo

- Es responsable del cumplimiento de la normativa de compras, autorizacion,
registro e ingreso de bienes y servicios, ademas aprobar las compras de gasto
menor, Facturas de Oficinas de Logistica y Facturas de servicios basicos.

Encargado de Compras o Logistica

- Es responsable de revisar que los bienes facturados lleguen en el tiempo,
formay condiciones pactadas de acuerdo a la modalidad de compra.

- Esresponsable de revisar que todas las Facturas se encuentren con el timbre
y folio en el reverso.

- Es responsable de efectuar la certificacion y adjuntar la documentacion que
dio origen a la compra del bien o servicio.

- Es responsable de revisar que las Facturas se hayan emitido correctamente.
(RUT, razén social, direccion, montos, impuesto, bienes y servicios segun
Orden de Compra).

- Es el responsable de registrar todas las Ordenes de Compras del sistema de
mercado publico y las Ordenes de Compras inferiores a tres U.T.M, en el libro
para tal efecto con namero correlativo de O.C.

- Esresponsable de colocar el pie de firma de las autoridades competente para
tal efecto, nimero de Certificado Presupuestario (Informacion con respecto al
respaldo original cuando un requerimiento genere dos o mas O.C.).

- Es responsable de verificar a través del SlI las facturas electronicas.

- Es responsable de informar a la Jefatura de cobro de multas cuando la

entrega de bienes no cumpla con lo establecido.




4.0
4.1
4.2
5.0
5.1

- Es responsable de entregar las Facturas con toda la informacion correcta en
cobro, con el respaldo en original a la oficina de habilitacién o contabilidad para
gue sean canceladas.

Encargado de Habilitacién o Contabilidad

- Es responsable de pagar las Facturas de proveedores en forma oportuna y de
acuerdo a las condiciones pactadas.

- Esresponsable de revisar que las facturas estén bien emitidas.

- Esresponsable que la O.C. seaigual en monto y bienes con la factura.

- Esresponsable del ingreso al sistema SIGFE segun sea su item.

- Es responsable de mantener un archivo de copias de facturas para el calculo
del pago del IVA.

- Es responsable de revisar y asignar los centros de costo y Cuenta Contable a
las Facturas en sistema contable (Transtecnia).

- Esresponsable de la emisién de los cheque de pago de las facturas.

- Es responsable de aprobar la factura verificando que se encuentre
debidamente contabilizada y contenga el respaldo necesario.

- Es responsable llamar a los proveedores para que envié la cuarta copia
ejecutivo cedible para efectuar la cancelacion conforme.

- Esresponsable de verificar que se cumpla este procedimiento.

Encargado de Bodega (debe ser distinto del Encargado de Logistica)

- Es responsable de entregar diariamente las Guias de Ingreso de materiales,
adjunta a la Orden de Compra y Factura o Guia de Despacho con la cual llegd
el material.

Oficial de Guardia (Recepcionista)

- Es responsable de recibir y registrar en el Libro de Novedades, todas las
Facturas que lleguen a la Unidad con Razo6n Social correspondiente a ella y
entregar al encargado de bodega diariamente.

REFERENCIAS

Procedimiento de “Adquisiciones”.

Procedimiento de “Pagos”

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El Recepcionista (Oficial de Guardia) es el encargado de recibir los bienes y las

Facturas de Proveedores las que ingresa en el Libro de Registro de Novedades,

considerando los siguientes datos:
- Numero de Factura.

- Fecha de Ingreso.



- Proveedor.
- Firma del Encargado de bodega, al momento de retirar las Facturas y
bienes (en caso que la entrega de bienes es realizada después del horario
laboral).
5.2. Laentrega del pedido se realiza al Encargado de Bodega, de la siguiente forma:
- Entrega del pedido, so6lo con la Guia de Despacho, adjunta a la Guia de
Despacho firmada, la Orden de Compra, a la espera de la respectiva factura.
- Entrega del pedido con Factura, adjunta la Guia de Ingreso y la Orden de

Compra vy a la Factura, entrega toda esta documentacion en Logistica.



ANEXO N° 8: Pagos

;g\%}lgs DE FACTURAS DE PROVEEDORES AREA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE LOGISTICA / CONTABILIDAD Y FINANZAS

1.0 OBJETIVO
Describe y establece una metodologia mediante la cual se prepara toda la
documentacion necesaria para realizar los pagos de proveedores (compras)

2.0 ALCANCE
Este procedimiento sera aplicado por el Encargado de compras o Logistica y
Encargado de Contabilidad o Habilitacién, del Area de Administracion y Finanzas de
la Unidad

3.0 DEFINICIONES

No tiene

4.0 REFERENCIAS Y/O DOCUMENTOS ASOCIADOS

4.1 Procedimiento “Recepcion y Registro de Facturas de Proveedores

5.0 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5.1 El encargado de logistica o compras recepciona y analiza la facturacién.

5.2 Cuando un Proveedor facture una parcialidad de la Orden de Compra, se
debe guardar una copia del original de la Orden de Compra en el archivo
transitorio de Ordenes/Guias de Ingreso, adjuntando una copia de la
facturacion parcial, agregando un certificado de ajuste donde explica el faltante de
productos ,que corresponde a la diferencia entre O.C. y factura, repetir el proceso
hasta completar la O.C., en este caso se adjunta una copia de la Orden de
Compra con toda la historia anterior en la Gltima  Factura.

5.3 Cuando el Proveedor cobre un menor o mayor precio en relacion a la Orden de
Compra original, ya sea por un error en la Cotizacibn 0 una omision en ésta,
segun el portal mercado publico el Encargado de Logistica, debe solicitar al
proveedor una Nota de Crédito o débito segun corresponda para dicho efecto.

5.4 En el caso de los proveedores que tengan contratos de acuerdo a la Licitacion
correspondiente, se pagaran de acuerdo a lo estipulado en el contrato.

5.5 De existir problemas de emision o diferencias entre la Factura y la Orden de

Compra el Encargado de logistica debe explicar el problema, a través de un

certificado de ajuste.




5.6
5.6.1

5.6.2

5.6.3

5.6.4

5.6.5
5.6.6

5.6.7

5.6.8

5.6.9
5.6.10
5.6.11

5.6.12
5.6.13
5.6.14
5.6.15

Pago a Proveedores
Recepcion de la documentacion necesaria para facturaciéon (orden de compra,
factura, nota de crédito, nota de débito)
Revisién de la correcta emision y concordancia entre la orden de compra vy la
factura:
a) Si esta correcta Yy certificada contindia al paso 5.6.3
b) Si presenta observaciones se devuelve al proveedor correspondiente para
correcciones, vuelve al paso 5.6.1
¢) No corresponde el cobro se devuelve al proveedor.
Verificacion de la existencia de la certificacion de la factura
a) Si esté certificada, continua al paso 5.6.4
b) Si no esté certificada, se remite al area requirente para su tramitacion, vuelve al
paso 5.6.1
Registro de los datos de la facturas en mecanismo de control implementado (libro
,planillas sistemas etc.).
Anexa fisicamente la orden de compra y documentacion de respaldo.
Remision de documentaciéon a autoridades competentes (Jefe Administrativo y Jefe
de Unidad)
Recepcién y revision de la documentacion para proceder al pago:
a) Si esta correcto, firma continda al paso 5.6.9
b) Si no esta correcto rechaza y vuelve al paso 5.6.3
Validacién del proceso si hay mas de una autoridad que firme vy entregue su V° B°,
se debe repetir el proceso.
Recepcién de la documentacion firmada
Remision al area contable para cancelacion o pago por el area de logistica.
Area responsable de ejecuciones contables y pago recepciona y revisa la
documentacién necesaria para proceder al pago
a) Si esta correcta, continua al paso 5.6.12
b) Si no esta correcta, se rechaza y vuelve al paso 5.6.3
Devengo del compromiso presupuestario SIGFE
Emision del voucher contable
Emision del voucher de pago

Emision de cheque

5.6.16 Remision de la documentacion para firma a la autoridad competente

5.6.17

Revision de la documentacion:



a) Si esta correcto, firma contindia al paso 5.6.18

b) Si no esta correcto rechaza y vuelve al paso 5.6.12
5.6.18 Recepcion de documentos firmados y aprobados por la autoridad competente.
5.6.19 Area contable contacta al proveedor para coordinar la entrega del cheque.
5.6.20 Proveedor toma conocimiento y retira el cheque

5.6.21 Finaliza el proceso.



ANEXO N° 9: Formulario de solicitud de adquisiciones Unidades Penales y Especiales

FORMULARIO

SOLICITUD DE ADQUISICIONES
UNIDADES PENALES Y ESPECIALES (FOSOAUPE)

(UNIDAD)

NO
IDENTIFICACION AREA SOLICITANTE

FECHA SOLICITUD:

AREA SOLICITANTE:

NOMBRE DEL JEFE O ENCARGADO DE AREA:
FIRMA DEL JEFE O ENCARGADO DE AREA:

NOMBRE DE CONTACTO PARA LA COMPRA:

USO DEL SOLICITANTE (Todos los campos son obligatorios)

1.- Nombre de la adquisicién y/o proceso:

2.- Recurso (Marcar con una x lo que corresponda) Presupuestario_ Extrapresupuestario_
3.- Tiene presupuesto asignado SI_~ NO__ jtem__ Programa ____ (Indicar 16 2)

4.- Monto estimado de la Adquisicién IVA incluido $

5.- Indicar tipo de adquisicion (Marcar con una X) Bienes Servicios

6.- Meta Institucional y/o Regional Sl NO

**En caso de Meta Institucional se debera Identificar”

7.- Criterios de Evaluacion: Se debe completar al menos 2 criterios de evaluacion ya que en caso de no
encontrarse el producto en catalogo electronico de chilecompra express estos seran utilizados en el
proceso de adquisicidon que corresponda:

Criterio Detalle Criterio Puntaje Ponderacion

Precio

Experiencia de los oferentes

Calidad Técnica de los Bienes o
Servicios:

Plazo de entrega:

Otros:

Nota: Todas las peticiones deben adjuntar bases o especificaciones técnicas

Tratdndose de compras menores a 100 UTM deberan incluir a lo menos la siguiente informacion:
Descripcion del articulo o servicio (deben indicar las caracteristicas minimas que deben tener)
Unidad de Medida (Kilos, Unidades, litros, etc.)
Cantidad solicitada

[ ]
L]
[ ]
e Valor Unitario estimado (IVA Incluido)




USO EXCLUSIVO JEFE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Derivacion: Fecha:

Presupuesto Disponible: $

Monto Estimado del Requerimiento: $

Autoriza Rechaza Motivo del Rechazo:

Observaciones:

Autoridad Competente

USO EXCLUSIVO ENCARGADO DE LOGISTICA

Remite a operador (Nombre):
Plazo :
Fecha

Encargado Logistica o Compras

NOTA: Para dar cumplimiento al indicador de gestion de compras Institucionales (transparencia), debemos tener
presente los siguientes tiempos minimos de publicidad:
«  Para los procesos menores a 100 UTM, los tiempos minimos entre la publicacion y el cierre en el portal es
de a lo menos 05 dias corridos;
«  Para los procesos mayores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM, los tiempos minimos entre la publicacién y
el cierre en el portal es de a lo menos 10 dias corridos, y
< Para los procesos mayores a 1.000 UTM, los tiempos minimos entre la publicacion y el cierre en el portal es
de a lo menos 20 dias corridos.

*Conforme a la reglamentacién vigente se debe tener presente que el plazo minimo
para tener publicada una adquisicién en el portal es de 05 dias, por lo cual ninguna
compra podria ser efectuada en menos de ese plazo. Sin perjuicio de lo anterior se
debe considerar ademas los plazos de entrega que tiene la empresa para entregar y/o
fabricar segun corresponda. **



ANEXO N° 10: Certificado Convenio Marco

e Gendarmeria
de Chile
Ministerio de Justicia

CERTIFICADO

Gobierno de Chile

Fecha

Hora

N° de FOSOAUPE

Descripcion del Producto o Servicio

La Unidad de Compras, certifica que una vez revisados los productos o
servicios requeridos en el Catalogo del Convenio Marco, se pudo constatar lo

siguiente:

] No se encuentra en el Catalogo del Convenio Marco

L] Se encuentra en el Catalogo del Convenio Marco pero con las
siguientes observaciones:

Encargado(a) de Compras




ANEXO N° 11: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Gendarmeria
& de Chile
Ministerio de Justicla N o I D

N° OC

Gobierno de Chile

NO
VALPARAISO,

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

De conformidad al presupuesto aprobado para esta

Institucién por Ley N° 20.713 de Presupuesto del Sector Publico 2013, certifico que, a la

fecha del presente documento, la Institucion cuenta con el presupuesto para el

financiamiento correspondiente a la adquisicion y/o contratacion de "(articulos de aseo )"

Fondo con cargo al item , por un valor de $
.- IVA incluido.

PROG.: Programa N°1 (Nombre del Programa)

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

Jefe Administrativo o

Habilitado
Jefe de Unidad



ANEXO N° 12: Formulario entrada a bodega.

i i o
OFICINA LOGISTICA GUIA N
ENTRADA A BODEGA
(Unidad )
Fecha de Emision :
Correspondiente a lo solicitado mediante documento N°: Fecha :
Orden de compra ID:
N° Factura : Nonto:
Proveedor :

PP | R B |B PR || |B PR |8 |R 48|81 &B &8 &B |

B R | R B|B PR RO |B PR R BB PR &R BB PR BB

ENCARGADO BODEGA

RECIBE

ENCARGADO OF.LOGISTICA




ANEXO N° 13: Formulario de Salida de bodega

OFICINA LOGISTICA GUIA N°
SALIDA DE BODEGA
(Unida_d)

Fecha de Emision:
Solicitud oficina :

| E | $

CODIGO DETALLE VALOR CANTID SUB TOTAL
UNITARIO AD

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

$ $

TOTAL $

ENCARGADO BODEGA

RECIBE

ENCARGADO OF.LOGISTICA




ANEXO N° 14: Simbologia Flujograma

Simbolo Denominacion Descripcién
Inicio/Final Se utiliza para indicar el inicio y el
[: final de un diagrama.
Decision Indica la comparacion de dos datos,

se toma la decision de seguir un

camino del diagrama u otro.

Accion /Proceso
General

Indica una acciébn o0 instruccion

general que se debe realizar.

Salida

Indica la presentacion de uno o

varios resultados en forma impresa.

Llamada a subrutina

Indica la llamada a una subrutina o

procedimiento determinado.

Flujo

Indica el seguimiento logico del
diagrama. También el sentido légico
de ejecucion de las operaciones

Multi documentos

Representa elemento portador de

informacién y sus copias.

Base de datos

Representa informacion contenida en

base de datos

00@®QJ{J

Control Representa toda accion de
verificacion.

Conector Indica el enlace de dos partes de un
diagrama en paginas diferentes.

Conector Indica que vuelve al nuevo punto de
partida

Conector Indica nuevo punto de partida




5.1.2 Flujograma de Convenio Marco.

Comprador Area Autoridad(es) Supervisor Proveedor
Requirente |Competente(s)
impresioén de I
documentos
confeccién de revision

pie de firma

v

esta

confeccion de respaldo
de documentos y envio
para facturar

correcto




5.2.1 Flujograma de Licitaciones Publicas Menores 1000 UTM

Licitaciones Publicas Hasta 1000 UTM

Comprador Autoridad(es) Area Autoridad Area Proveedores Comisién
Unidad Logistica Regional  |Juridica Regional Requirente Evaluadora
No Sl

\ 4
(D




5.6.1 Flujograma de Pagos

Funcionario responsable Autoridad(es) Unidad responzable de Proveedor
de facturacion Competente(s) ejecuciones contables
@ > revision
revision

esta
certificada

No
— v Si
se remite al

area
L_| requirente

para su
tramitacion

registro de
los datos

anexo de O.C.
y documento

remision de

NO

esta
certificada

v

esta Correcto

devengo del
compromiso

v

devengo del
asiento contable

}

documentacion

emisién del
voucher para pago
de factura

:

emision del
cheque

C
©




5.4.1 Flujograma para Trato Directo

Trato Directo

Comprador

Area
Juridica

Proveedores

Autoridad(es)
Competente(s)

Supervisién

©

v

Preparacion de
documentaos para

verificacién de la entrega

Si
esta >
en plazo ’

¢ No

revision de las causales del

r

imputable a
gendarmeria

imputable a
proveedor

v

v

coordinacion de
nueva fecha

gestiéon de multas 'y
coord. de nuevas
fechas de entrega

|




