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RESUMEN

En la actualidad la crisis econdémica ha provocado cambios econémicos y sociales
que repercuten en la adecuada administracion y control interno de las instituciones,
ayudando a los directivos y agentes de la Direccion dedicada a la gestion
administrativa a que busquen la mejor alternativa para impulsar al correcto
desempefio de sus funciones diarias, por esto se hace necesario la implementacion de
un sistema de control interno aplicado a la Direccién General de Administracion del
Poder Judicial con la finalidad de alcanzar niveles altos de efectividad, eficacia y
eficiencia, administrativa — financiera — contable y presupuestaria, la direccion carece

de tecnologia actualizada y de personal idoneo con relacion a lo legal.

Se pretende dar una propuesta de la implementacion de un manual de organizacién y
funciones de control interno, ya que todo organismo al poseer manuales como base,
podra lograr el éxito mediante el uso apropiado de recursos y alcanzar asi el

cumplimiento de metas y objetivos trazados.

En conclusion los manuales disefiados constituyen un instrumento de apoyo para la
mejora continua de la institucion, los mismos que deberan ser evaluados y cumplir

con un seguimiento anual por parte de los directivos de la institucion.



HISTORIA NATURAL DE LA INVESTIGACION

"Sin riesgos en la lucha, no hay gloria en la victoria”. "En educacion, cualquier
tiempo que se pierda, en realidad se gana; no importa que el beneficio tarde, con tal

que se alcance.” El éxito en la vida consiste en seguir siempre adelante.

Todo comenzo el Mes de Abril cuando tuvimos que partir de nuestro pais dejando a
nuestra familia con el proposito hacer realidad un suefio, cumplir un objetivo,
alcanzar una meta como es la realizacion de nuestra tesina final previa la obtencion
de nuestro titulo universitario, sabemos que no va hacer nada facil pero tendremos
que luchar y esmerarnos para conseguirlo, nos encontramos en Corrientes —

Argentina prestas a empezar.

Nos asignaron como tutor al C.P Rubén Ledesma quién estuvo siempre dispuesto a
colaborar con nuestra investigacion, se nos asigné a la Direccion General de
Administracion del Poder Judicial como la institucion en la cual realizaremos este
trabajo investigativo. Nuestra investigacion contd todo el apoyo necesario para
llevarse a cabo ya que existié la colaboracion de la Directora y Subdirectora de la
institucion, quienes nos abrieron las puertas y nos acogieron para realizar dicho

trabajo investigativo.

Contamos también con la ayuda del Jefe de Personal y Liquidacion de la Direccion
General de Administracién del Poder Judicial, quien siempre tuvo la buena
predisposicion de proporcionarnos la informacion necesaria con la ayuda y
colaboracion de los demas jefes de cada departamento y los agentes que laboran en

los mismos.
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Durante el primer mes se elabord el marco tedrico, se realizd las correcciones
pertinentes y fue aprobado por parte del tutor; para el segundo capitulo se llevd a
cabo el trabajo de campo, para obtener resultados reales aplicamos encuestas,
entrevistas y cuestionarios de control interno a todo el contingente humano que labora
en la D.G.A.P.J, sin tener inconvenientes y con la predisposicion necesaria, luego de

realizadas las correcciones pudimos avanzar.

El tercer capitulo lo realizamos sin mayor dificultad ya que toda la informacion que
necesitdbamos nos la proporcionaron sin mayor problema fue asi que luego de que
nuestro tutor lo apruebe pudimos concluir con la tesina, gracias a la colaboracion de
nuestro tutor y de los funcionarios y agentes de la Direccion General de

Administracion del Poder Judicial.
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ASUNTO:

Convenio Universidad Técnica de Cotopaxi, Unidad Académica de Ciencias

Administrativas y Humanisticas.

ALUMNAS:
++ Silvia Magaly Gamboy Cocha

«» Gabriela Alexandra Jiménez Riera

TUTOR:
C.P. Aldo Rubén Ledesma

LUGAR DE TRABAJO:
Direccion General de Administracién del Poder Judicial.

TEMA:
Implementacion de un Sistema de Control Interno en la Direccion General de

Administracion del Poder Judicial de Corrientes — Argentina.

MESES EN LOS QUE SE REALIZO EL TRABAJO DE TESIS.

Abril:

Antes de finalizar el mes de abril, se defini6 el lugar de trabajo y se realizaron
las visitas correspondientes a la Direccion General de Administracion, ubicada entre
la calle Salta y Carlos Pellegrini 894, de la Ciudad de Corrientes, Provincia
Corrientes.

Luego de habernos entrevistado tanto con la directora como con cada uno de
los jefes de cada departamento, pudimos obtener el apoyo de ellos para desarrollar el

trabajo investigativio.
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Mayo:

La primera semana de mayo quedaron definidos el tema y los objetivos del
tema de tesis, conjuntamente con la aprobacion tanto de la Universidad como de la
institucion.

Para el cierre del mes de mayo, se presento ya los dos primeros capitulos de la
tesis, en el cual se incluian conceptos, el trabajo de campo, para luego realizar ya la
propuesta.

Junio:

En el trascurso del mes de junio realizamos el relevamiento de la informacion, de
todos los departamentos para asi determinar que se debe implementar en los mismos.
Julio:

En lo que va de julio, finalice la actividad relativa a relevamientos, he
realizado la blasqueda de documentos, identificamos que problemas existen en la
institucion con respecto al sistema de control interno, realizamos la propuesta que fue
elaborar manuales de organizacion y de funciones, asi como un organigrama

estructural de la institucion.

Agosto:

En los primeros dias de este mes se reviso la tesis ya concluida para asi
determinar los cambios necesarios y entregarla en la direccion de carrera, para la
revision de los miembros del tribunal antes de la defensa.

Las ultimas semanas de este mes se asigno el tribunal, la fecha y la hora de la defensa
la misma que fue el 02/09/2010. A las 14h00.

En la actualidad la crisis econémica ha provocado cambios econdmicos y sociales
que repercuten en la adecuada administracion y control interno de las instituciones,
ayudando a los directivos y agentes de la Direccion dedicada a la gestion
administrativa a que busquen la mejor alternativa para impulsar al correcto

desempefio de sus funciones diarias, por esto se hace necesario la implementacion de
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un sistema de control interno aplicado a la Direccion General de Administracién del
Poder Judicial con la finalidad de alcanzar niveles altos de efectividad, eficacia y
eficiencia, administrativa — financiera — contable y presupuestaria, la direccion carece

de tecnologia actualizada y de personal idoneo con relacion a lo legal.

Se pretende dar una propuesta de la implementacion de un manual de organizacion y
funciones de control interno, ya que todo organismo al poseer manuales como base,
podra lograr el éxito mediante el uso apropiado de recursos y alcanzar asi el
cumplimiento de metas y objetivos trazados.

En conclusion los manuales disefiados constituyen un instrumento de apoyo para la
mejora continua de la institucion, los mismos que deberan ser evaluados y cumplir

con un seguimiento anual por parte de los directivos de la institucion.

La Direccion General de Administracion del Poder Judicial de la Provincia de
Corrientes es una institucion que esta constituida por niveles jerarquicos en los cuales
se encuentran la Direccion de Administracion, la Subdireccién y cinco departamentos
como ser: Contable, Tesoreria, Personal y Liquidaciones, Licitaciones y Compras,
Suministros y Bines Patrimoniales. Actualmente cuenta con treinta y seis agentes que
desarrollan funciones especificas tales como: pago de sueldos, compra de bienes
patrimoniales y suministros necesarios para cada oficina, contratacion de personal y

demas beneficios sociales.

La propuesta consiste en Implementar un Sistema de Control Interna, que permita
disminuir los riesgos en base a la creacion de un manual de funciones detallado y
consistente, manual de organizacion, organigrama estructural, flujograma, ya que la
ineficiencia del control interno se debe a la carencia de conocimientos de las
lineaciones a sequir, las estrategias a aplicar y las metas a alcanzar, falta de fiabilidad
de la informacion financiera, administrativa y econdémica e incluso por el
incumplimiento de las leyes y normas aplicadas en la Direccion General de

Administracion del Poder Judicial.

19



INTRODUCCION

El control interno es una herramienta clave en el proceso de cualquier organismo o
institucion, ya que por medio de este se puede verificar que las actividades
planificadas este siendo llevadas a cabalidad de tal manera que al emplear un control
adecuado que permita evaluar el cumplimiento de las metas institucionales para darle

una mejor vision sobre su gestion.

Por consiguiente, el control interno comprende el plan de organizacion en todos los
procedimientos coordinados de manera coherente a las necesidades de la institucion,
para proteger y resguardar sus activos, verificar su exactitud y confiabilidad de los
datos contables, asi como también llevar la eficiencia, productividad y custodia en las
operaciones para estimular la adhesion a las exigencias ordenadas por la
administracion. De lo anterior se desprende, que todos los departamentos que
conforman la institucion son importantes pero existen dependencias que siempre van
a estar en constantes cambios, con la finalidad de afinar su funcionalidad dentro de la

Institucion.

Esta implementacion en la Direccion General de Administracion del Poder Judicial
contribuird en la sistematizacion de los métodos a aplicar en los procesos
administrativos de planificacion, organizacion, direccion y control para la toma de

decisiones en beneficio de la Institucion.

El presente trabajo investigativo referente a una implementacion de un sistema de
control interno aplicado en la Direccion General de Administracion del Poder
Judicial, es el primero en ejecutarse dentro de la Institucién, lo que hace que este

proyecto sea Unico, para la obtencion de la informacion se aplicara las encuestas,
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cuestionarios y entrevistas técnicas como: la observacion, indagacion y revision, las
autoridades de la Direccion de Administracion estan predispuestos a proporcionar
toda la informacion necesaria.

Por ello hace necesario elaborar el presente plan con el proposito fundamental de
verificar la razonabilidad de la informacion administrativa para determinar el grado
de cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos, asi como la calidad del
desempefio de las funciones, el grado de eficiencia y la efectividad de los procesos y

actividades que se realizan en la Institucion.

La investigacion se realizara a las autoridades y a los agentes que laboran en la
Direccion General de Administracion del Poder Judicial. Los métodos que se
emplearon fueron la observacion y la metodologia necesaria con sus respectivas
fuentes, para determinar las debilidades que aparecera en cada una de las aplicaciones
que se realicen en la Direccion General de Administracién del Poder Judicial.

Las técnicas para la aplicacion eficiente de nuestra investigacion dentro tenemos:

observacion, entrevista, encuesta y cuestionarios de control interno.

Se aplico entrevistas tanto a la Directora como a la Subdirectora logrando asi recabar

informacion de la institucién

La encuesta se aplicé a los agentes que laboran en los diferentes departamentos de la
institucion utilizando un cuestionario detallado de preguntas, permitiéndonos conocer
las actividades que realizan cada uno de ello y el desconocimiento que tienen hacia lo

que es un sistema de control interno.

Cuestionarios de Control Interno se aplico a los jefes de cada departamento con el fin

de lograr una adecuada compresion de la naturaleza y alcance de sus labores diarias.
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Por medio de la observacion podremos determinar situaciones que pueden pasar por
alto al momento de aplicar las encuestas o entrevistas, para ello utilizaremos guias de
observacién, las mismas que serdn de gran ayuda en el transcurso del trabajo

investigativo.

La estructura del presente trabajo se a definido en tres capitulos: En el Capitulo | se
detalla las Definiciones teoricas que se refiere al control interno, las mismas que se
han realizado por consultas, conocimientos propios e investigaciones a entendidos del
tema. En el Capitulo Il se puntualiza el diagnostico situacional de la Direccion
General de Administracion del Poder Judicial, en donde especifica las caracteristicas
fundamentales de la institucién, aplicacion de cuestionarios de control interno. El
Capitulo 111 comprende la propuesta de implementacion de un sistema de control
interno aplicado a la Direccion General de Administracion del Poder Judicial, se
destaca el manual de funciones, procesos y descripcion de los puestos.

Al final de la tesina encontramos las conclusiones y recomendaciones a las que se ha
Ilegado con este proyecto, que son de gran importancia para la aplicabilidad de la
misma, que sirve para mejorar el desempefio de la institucion y obtener un excelente

control interno.
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CAPITULO |

1. CONCEPCIONES TEORICAS SOBRE EL CONTROL
INTERNO EN LA GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA.

1.1. GESTION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

1.1.1. Gestion Administrativa

MANTILLA, Alberto “Gestion Administrativa” (2005 pag.9) es “Un procedimiento
en el cual se evalia los indices de eficiencia administrativa de una determinada
organizacion.”

Existen cuatro elementos importantes que estan relacionados con la gestion

administrativa, estos son:

» Planeacion
» Organizacion
» Ejecucion

> Control
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Las postulantes consideramos que la gestion administrativa permite administrar
los recursos humanos Yy fisicos de una manera clara, veraz y oportuna, el proceso
administrativo representa las funciones primarias con las que los administradores
estdn comprometidos y cuyas funciones principales son tradicionalmente
clasificadas en: planificacién, organizacion, direccién y control.

Planeacion.

Planificar implica que los gerentes piensan detenidamente en sus fines y
acciones, y que basan sus actos en algin procedimiento, plan o ldgica, sin dejarse

Ilevar de presentimientos.

En los planes se debe presentar los objetivos de la organizacion y se deben
establecen los procedimientos idoneos para lograrlos. Sirven de guia para que la
organizacion consiga y comprometa los recursos requeridos para alcanzar los

objetivos.

CORTES, Jorge “Guia del Proceso Administrativo” (1998, Pag. 32) la planeacion
es “El proceso de definir el curso de accion y los procedimientos requeridos para
alcanzar los objetivos y metas. El plan establece lo que hay que hacer llegara al

estado final deseado”

Clases de Planificacidon y Caracteristicas

Existen diversas clasificaciones acerca de la planificacion. Segun Stoner, los
gerentes usan dos tipos basicos de planificacién. La planificacion estratégica y la
planificacion operativa. La planificacion estratégica esta disefiada para satisfacer
las metas generales de la organizacion, mientras la planificacion operativa muestra
como se pueden aplicar los planes estratégicos en el quehacer diario. Los planes

estratégicos y los planes operativos estan vinculados a la definicion de la mision
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de una organizacion, la meta general que justifica la existencia de una

organizacion. Los planes estratégicos difieren de los planes operativos en cuanto a

su horizonte de tiempo, alcance y grado de detalle.

La planificacion estratégica es planificacion a largo plazo que enfoca a la

organizacion como un todo. Muy vinculado al concepto de planificacion

estratégica se encuentran los siguientes conceptos: a) estrategia, b) administracion

estratégica, ¢) como formular una estrategia.

Estrategia: Es un plan amplio, unificado e integrado que relaciona las ventajas
estratégicas de una firma con los desafios del ambiente y se le disefia para
alcanzar los objetivos de la organizacion a largo plazo; es la respuesta de la
organizacion a su entorno en el transcurso del tiempo, ademas es el resultado
final de la planificacion estratégica. Asi mismo, para que una estrategia sea

util debe ser consistente con los objetivos organizacionales.

Administracion Estratégica: Es el proceso que se sigue para que una
organizacion realice la planificacion estratégica y después actle de acuerdo
con dichos planes. En forma general se piensa que el proceso de
administracion estratégica consiste en cuatro pasos secuenciales continuos: a)
formulacién de la estrategia; b) implantacion de la estrategia; c) medicion de
los resultados de la estrategia y d) evaluacion de la estrategia.

Como formular una estrategia: ES un proceso que consiste en responder cuatro
preguntas basicas. Estas preguntas son las siguientes: ¢ Cuales son el propdsito
y los objetivos de la organizacion?, ;A doénde se dirige actualmente la
organizacion?, ;En qué tipo de ambiente esta la organizacion?, ;Qué puede
hacerse para alcanzar de mejor manera los objetivos organizacionales en el

futuro?
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La planificacion operativa consiste en formular planes a corto plazo que
pongan de relieve las diversas partes de la organizacion. Se utilizan para
describir lo que las diversas partes de la organizacion deben hacer para que la
empresa tenga exito a corto plazo. Segun Wilburg Jiménez Castro la
planificacion puede clasificarse, segin sus propositos en tres tipos
fundamentales no excluyentes, que son: a) Planificacion Operativa, b)
Planificacion Econdémica y Social, ¢) Planificacion Fisica y Territorial. Segln
el periodo que abarque puede ser: a) de corto plazo, b) de mediano plazo y c)

de largo plazo.

Planificacion Operativa 0 Administrativa: Se ha definido como el disefio de un
estado futuro deseado para una entidad y de las maneras eficaces de alcanzarlo
(R. Ackoff, 1970).

Planificacion Economica y Social: Puede definirse como el inventario de
recursos y necesidades y la determinacion de metas y de programas que han
de ordenar esos recursos para atender dichas necesidades, atinentes al

desarrollo econémico y al mejoramiento social del pais.

Planificacion Fisica o Territorial: Podria ser definida como la adopcién de
programas y normas adecuadas, para el desarrollo de los recursos naturales,
dentro de los cuales se incluyen los agropecuarios, minerales y la energia
eléctrica, etc., y ademas para el crecimiento de ciudades y colonizaciones o
desarrollo regional rural.

Planificacion de Corto Plazo: El periodo que cubre es de un afio.

Planificacion de Mediano Plazo: El periodo que cubre es mas de un afio y

menos de cinco anos.
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e Planificacion de Largo Plazo: El periodo que cubre es de mas de cinco afios.
(W. Jiménez C., 1982).

Pasos del Proceso de Planificacion

El proceso de planificacion incluye cinco pasos principales (Cortés, 1998): 1)
definicion de los objetivos organizacionales; 2) determinar donde se esta en
relacion a los objetivos; 3) desarrollar premisas considerando situaciones futuras;
4) identificar y escoger entre cursos alternativos de accion; 5) puesta en marcha de

los planes y evaluar los resultados.

Organizacién

Es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, asi como la autoridad y también
los recursos entre los miembros de la organizacion, permitiéndoles alcanzar las

metas y objetivos de la organizacion.

Segun Wagner, Jaime “Proceso administrativo” (2002, Pag. 14) manifiesta que la
organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas formado
por dos 0 mas personas; la cooperacion entre ellas es esencial para la existencia de
la organizacion. Una organizacion solo existe cuando hay personas capaces de
comunicarse y que estan dispuestas a actuar conjuntamente para obtener un

objetivo comun.

Direccién

Esta implica disponer, ser capaz de motivar a los empleados para que realicen

tareas esenciales. Tanto la relacion y el tiempo son primordiales para las
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actividades de la direccidn. Ya que se la aplica para la toma de decisiones, la
direccion llega al fondo de las relaciones que los gerentes tienen con cada una de

las personas que trabajan con ellos.

En si la direccion es guiar a un grupo de individuos para lograr los objetivos y

llegar a las metas que la empresa tiene planteados.

Segiin QUIROZ, Leonidas “Estudio Empresarial con éxito” (2006, Pag. 33) la
direccion “Implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen
tareas esenciales. La relacion y el tiempo son fundamentales para las actividades
de la direccion. De hecho, la direccion llega al fondo de las relaciones de los
gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos. Los gerentes dirigen
tratando de convencer a los deméas de que se les unan para lograr el futuro surge
de los pasos de la planificacion y la organizacion. Los gerentes al establecer el

ambiente adecuado ayudando a sus empleados a hacer sus mejores esfuerzos.”

Control

El control es una etapa bésica en la administracion, ya que una empresa asi cuente
con ostentosos planes, con una estructura organizacional adecuada y una direccion
eficiente y eficaz, el ejecutivo no podra conocer cual es la situacion actual de la
organizacion mientras no posea un mecanismo que le garantice e informe los

resultados conseguidos y que los mismos vayan de acuerdo con los objetivos.
1.1.2. Gestion Financiera
Segun CEPEDA, Gustavo (2004, Pag. 16) en su libro gestion es un proceso

administrativo manifiesta que “es la forma como estd administrada una

organizacion de forma financiera”
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Son todos los procesos que consisten en conseguir, mantener y utilizar dinero, sea
fisico (billetes y monedas) o a través de otros instrumentos, como cheques y
tarjetas de crédito. La gestion financiera es la que convierte a la vision y mision en

operaciones monetarias”.

Las postulantes consideramos que la gestién financiera es aquella que esta
orientada a la toma de decisiones en el campo econdémico, garantizando la
disponibilidad de fuentes de financiacion y proporcionar el debido registro de las

operaciones.

1.2. Control Interno

Surge con la partida doble, que fue una de las medidas de control, pero que fue
hasta fines del siglo XIX que los hombres de negocios se preocupan por formar y
establecer sistemas adecuados para la proteccién de sus intereses. De manera
general, podemos afirmar de la consecucion del notable crecimiento econémico de
los negocios, implica mayor deficiencia en la organizacion por lo tanto en su

administracion.

El control interno es la base donde descansan las actividades y operaciones de una
empresa, es decir, comprende el plan de la organizacién y el conjunto de métodos
y procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que
los registros contables son reales y que la actividad de la entidad se desarrolla

eficazmente segun las directrices marcadas por la administracion.

Es una herramienta de eficiencia y no un plan que proporciona un reglamento de
tipo real, un buen sistema de control interno es el que no dafia las relaciones
existentes entre empresas a clientes, y permite diferenciar la alta dignidad

humana entre el patron y los empleados.
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La funcion del control interno es aplicable a todas las areas de operacion de los
negocios, de su efectividad depende que la administracion obtenga la informacion
necesaria para seleccionar las alternativas, las que mejor convengan a los intereses

de la empresa.

1.2.1. Definicion de Control Interno

Comprende el plan de organizacion y la totalidad de los métodos Yy
procedimientos, que en forma ordenada se adoptan en una entidad para asegurar la
proteccién de todos los recursos, la obtencion de informacion financiera y
administrativa correcta, segura y oportuna, la eficiencia profesional y la adhesion
del personal a las politicas predefinidas por la direccién.

CORDOVES, Gabriel, “El Control Interno” (2000, Pag. 16) el Control interno es
el conjunto de “Politicas, procesos, practicas u otras acciones que actlan para
eliminar o minimizar los riesgos adversos o mejorar oportunidades positivas.

Proveen una seguridad razonable relativa al logro de los objetivos”

Como lo sefiala CHAPMAN, William L, (1965, Pag. 16): “El Control Interno se
entiende como el programa de organizacion y el conjunto de métodos y
procedimientos coordinados y adoptados por una empresa para salvaguardar sus
bienes, comprobar la eficacia de sus datos contables y el grado de confianza que
suscitan a efectos de promover la eficiencia de la administracion y lograr el
cumplimiento de la politica administrativa establecida por la direccion de la

empresa’.
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Al igual que MAUTZ R.F. (1964, Pagl5): “El Control Interno es una expresion
utilizada para describir todas las medidas tomadas por los propietarios y directores

de empresa para dirigir y controlar a los empleados”.

Para las autoras el control interno no es un elemento aislado de la entidad, méas
bien esté relacionado con cada uno de los procesos que se lleva a cabo en una
organizacion, orientado fundamentalmente hacia el control de las actividades
financieras y contables de una entidad, con el fin de proteger y salvaguardar los

activos, y garantiza lo confiabilidad de las politicas establecidas por la entidad.

1.2.2. Objetivos del Control Interno

Los objetivos del control interno permiten que una entidad mantenga en custodia
y de manera adecuada sus recursos. “MANTILLA, Samuel A., Control interno

Informe COSO Pag. 14” manifiesta que los objetivos del control interno son:

a) Efectividad y eficiencia de las operaciones
Entendemos por esto a las actividades que realizan las instituciones las mismas
que deben tener concordancia con cada una de sus aspectos sean estos

administrativos financieros u operativos.

b) Confiabilidad de la informacién financiera
Toda informacion financiera realizada en una determinada institucion debe ser
razonable y veraz permitiendo con ello comprobar la licitud de los fondos que

maneja esa institucion.

c) Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables
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Para que un control interno sea eficiente debe cumplir con las politicas internas

siempre velando por el desarrollo productivo y competitivo de la institucion.

Para las postulantes los objetivos estan enfocados practicamente en la verificacion
de la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y administrativos,
ante cualquier tipo de anomalia como robos, incendios o desvios de fondos, para
ellos es importante elaborar de manera adecuada e idonea la contabilidad de la
entidad.

1.2.3. Caracteristicas del Control Interno

“CEPEDA, Gustavo, “Auditoria y Control Interno”, (2003, Pag. 9) determina que

las caracteristicas del Control Interno son:

» “El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de la
organizacion.

» Debe ser una fuente para evitar los errores y fraudes

» Debe considerar una adecuada segregacion de funciones, en la cual las
actividades de autorizacion, ejecucion, registrd, custodia y realizacion se
encuentre de manera idonea

» No mide desviaciones la ayuda a identificarlas

> Su ausencia es una de las causas de las desviaciones”

Las autoras definen que estas caracteristicas estan enfocadas en la verificacion
correcta de la situacion administrativa, operativa, financiera y de gestion de una
institucién, ya que un buen control interno prevalece en la institucion y se refleja

al exterior, trasciende en el beneficio y desarrollo de una entidad.

1.2.4. Principios del Control Interno
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Para aplicar correctamente el control interno debemos tener presente una serie de

principios basicos, y son los que detallamos a continuacion:
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Delimitacion de responsabilidades.

Delimitacion de autorizaciones generales y especificos.
Segregacion de funciones de caracter incompatible.

Practicas sanas en el desarrollo del ejercicio.

Division del procesamiento de cada transaccion.

Seleccidn de funciones iddneas, habiles y capaces de moralidad.
Rotacion de deberes.

Instrucciones por escrito.

Cuentas de control.

. Evaluacion del sistema computarizado.

. Documentos pre-enumerados.

. Deposito inmediato e intactos de fondos.

. Garantias para el desempefio de cargos.

. Actualizacion de medidas de seguridad.

. Registro adecuado de toda la informacién.

. Conservacion de documentacion.

. Definicion de metas y objetivos claros

. El personal debe conocer el porqué de las cosas.

. Practicar el autocontrol.

Para las autoras los principios de control interno son aquellos que nos permiten

realizar una evolucién de los procesos de la entidad siempre y cuando estén

enmarcados dentro de cada uno de estos, ademas son muy importantes ya que nos

permiten medir la capacidad de respuestas que se tenga hacia la toma de

decisiones, generando la eficiencia de la persona responsable de cada proceso.

1.2.5. Componentes del Control Interno
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Segun el informe emitido por el Comité de Organismos Patrocinadores de la

Comision Treadway (COSO), los componentes del control interno son:

1. Entorno o Ambiente de control.

2. Evaluacion del riesgo.

3. Sistemas de informacion y comunicacion
4. Actividades de control.

5. Supervisién o Monitoreo.

1.2.5.1. Ambiente de Control

El ambiente o entorno de control constituye la base para el desarrollo de las
acciones y refleja la actitud asumida por la alta direccion en relacion con la
importancia del Control Interno y su incidencia sobre las actividades de la
entidad.

El ambiente de control fija el tono de la organizacion al influir en la conciencia
del personal. Este puede considerarse como la base de los demas componentes del
Control Interno, por lo que debe tener presente todas las disposiciones, politicas y
regulaciones que se consideren necesarias para su implementacion y desarrollo

exitoso.

1.2.5.1.1. Factores del Ambiente de Control

< Integridad y valores éticos
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La integridad es prerrequisito para el comportamiento ético en todos los aspectos
de las actividades de una empresa, un clima ético corporativo fuerte en todos los
niveles es vital para el bienestar de la corporacion de todos sus componentes y del
publico en general. Tal clima contribuye de manera importante en la efectividad
de las politicas de la compafiia y de los sistemas de control.

+ Incentivos y tentaciones

Los individuos pueden involucrarse en actos deshonestos, ilegales o antitéticos
simplemente porque sus organizaciones les ofrecen fuertes incentivos o
tentaciones para hacerlo, esto fomenta a un ambiente en el cual la organizacion

puede llegar al fracaso.

¢+ Estructura organizacional

La estructura organizacional de una entidad proporciona la estructura conceptual
mediante la cual se planea, controla, ejecutan y monitorea sus actividades para la
consecucion de los objetivos globales.

¢+ Asignacién de autoridad y responsabilidad

Esto incluye la asignacion de actividades de operacion y el establecimiento de
relaciones de informacidon y de protocolos de autorizacion, involucrando un grado
en el cual los individuos puedan dar su iniciativa en la solucion de problemas.

¢ Politicas y practicas sobre recursos humanos

Sirve para enviar mensajes a los empleados para percibir los niveles esperados de

integridad comportamiento ético y competencia, también para un entrenamiento
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que comuniquen funciones y responsabilidades entre los empleados, que a su vez

exista una rotacion de funciones en el cual sea evaluado periddicamente.

1.2.5.2. Evaluacién de Riesgos

El Control Interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que
afectan las actividades de las entidades. A través de la investigacion y analisis de
los riesgos relevantes y el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza, se
evalla la vulnerabilidad del sistema. Para ello debe adquirirse un conocimiento
practico de la entidad y sus componentes como manera de identificar los puntos
débiles, enfocando los riesgos tanto de la entidad (internos y externos) como de la

actividad.

Cabe recordar que los objetivos de control deben ser especificos, asi como
adecuados, completos, razonables e integrados a los globales de la entidad. De la
estrategia amplia de una entidad fluyen objetivos especificos para dar

cumplimiento a las metas de las cuales nacen tres categorias:

v" Objetivos de operacion.- hacen referencia a la efectividad y eficiencia de las
operaciones de la entidad incluyendo objetivos de desempefio y rentabilidad

asi como recursos de salvaguardia contra las perdidas.

v" Objetivos de informacion financiera.- se relacionan con la preparacion de
estados financieros publicados que sean confiables incluyendo la prevencion
de informacion financiera publica fraudulenta, este objetivo esta orientado

principalmente por requerimientos externos.

v' Objetivos de cumplimiento.- concierne a la adhesién a las leyes y
regulaciones a las cuales la entidad esta sujeta, depende de factores internos y

externos de la entidad.
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1.2.5.3. Actividades de Control

Son procedimientos que ayudan a asegurarse que las politicas de la direccion se
Ilevan a cabo, y deben estar relacionadas con los riesgos que ha determinado y
asume la direccion. Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de
la organizacién y en cada una de las etapas de la gestion, partiendo de la
elaboracion de un mapa de riesgo, conociendo los riesgos, se disponen los

controles destinados a evitarlos 0 a minimizarlos.

Se manifiesta la necesidad de establecer con claridad los procedimientos
necesarios para llevar a cabo las politicas empresariales, un procedimiento no
seria util si se realiza de forma mecanica, sin la existencia de un enfoque continuo

de atencidn hacia el objetivo final.

1.2.5.4. Informacién y Comunicacién

La informacion debe permitir a los funcionarios y trabajadores cumplir sus
obligaciones y responsabilidades. Los datos pertinentes deben ser identificados,
captados, registrados, estructurados en informacion y comunicados en tiempo y

forma.

Una entidad debe disponer de una corriente fluida de arriba hacia abajo y
viceversa, asi como a todo lo largo de la organizacion y procurar la exactitud,
suficiencia y adecuacion de la informacion relativa a los acontecimientos internos
y externos comprobando que esta sea comunicada en tiempo oportuno al personal

adecuado.
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1.2.5.5.Supervision o monitoreo

Es el proceso que evalla la calidad del Control Interno en el tiempo. Es
importante monitorear el Control Interno para determinar si este esta operando en

la forma esperada y si es necesario hacer modificaciones.

Las actividades de monitoreo permanente incluyen actividades de supervision
realizadas de forma periddica, directamente por las distintas estructuras de
direccidn, para de esta manera establecer mecanismos para reportar deficiencias y

desarrollar acciones correctoras apropiadas y oportunas.

Para las tesistas el marco referencial se basa en la integridad, valores éticos,
métodos y estilos de Direccidn, estructura organizativa, politica de recursos
humanos, manuales, procedimientos y disposiciones legales como reglamentarias,
objetivos de la entidad, identificacién y evaluacién de riesgos, documentacion,
niveles definidos de autorizacion y separacion de tareas, rotacion del personal en
las tareas claves, indicadores del desempefio, comunicacion e informacién ya que
esto permitira que la organizacion marche acorde a lo establecido en sus objetivos

y metas propuestas para alcanzarlos en determinado periodo.

1.2.6. Estudio y Evaluacion del sistema de Control Interno

Comprende la estructura, las politicas, los procedimientos y las cualidades del
personal de una empresa, con el objeto de cumplir con la norma de ejecucion del
trabajo que requiere que se debe efectuar un estudio y evaluacion adecuado del
control interno existente, que sirva de base para determinar el grado de confianza
gue va a depositar y le permita determinar la naturaleza, extensién y oportunidad

que va a dar a los procedimientos.
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El estudio y evaluacion del control interno incluye dos fases:

1. La revision preliminar del sistema con objeto de conocer y comprender los

procedimientos y métodos establecidos por la entidad.

2. La realizacion de pruebas de cumplimiento para obtener una seguridad
razonable de que los controles se encuentran en uso y que estan operando tal

como se disefiaron.
+ Revision preliminar

El grado de fiabilidad de un sistema de control interno, se puede tener por:

cuestionario, diagrama de flujo.

+ Cuestionario sobre control interno

Utilizando preguntas cerradas, permitira formarse una idea orientativa del trabajo.
Debe realizarse por éareas, y las empresas auditoras, disponen de modelos

confeccionados aplicables a sus clientes.
+ Representacion gréafica del sistema

Nos permitira realizar un adecuado anélisis de los puntos de control que tiene el
sistema en si, asi como de los puntos débiles del mismo que nos indican posibles
mejoras en el sistema. Se trata de la representacion gréafica del flujo de
documentos, de las operaciones que se realicen con ellos y de las personas que

intervienen.

Este sistema resulta muy Util en operaciones repetitivas, como suele ser el sistema

de ventas en una empresa comercial. En el caso de operaciones individualizadas,
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como la adquisicion de bienes de inversion, la representacion grafica, no suele ser

muy eficaz.
¢ Pruebas de cumplimiento

Una prueba de cumplimiento es el examen de la evidencia disponible de que una o
mas técnicas de control interno estan operando durante el periodo de auditoria.

Se deberé obtener evidencia de auditoria mediante pruebas de cumplimiento de:
Existencia: el control existe

Efectividad: el control esta funcionando con eficiencia

Continuidad: el control ha estado funcionando durante todo el periodo.

El objetivo de las pruebas de cumplimiento es quedar satisfecho de que una

técnica de control estuvo operando efectivamente durante todo el periodo.
Periodo en el que se desarrollan las pruebas y su extension
Se podra realizar las pruebas de cumplimiento durante el periodo preliminar.

La determinacion de las pruebas de cumplimento se realizard sobre bases
estadisticas. EI muestreo estadistico es, en principio, el medio idéneo para
expresar en términos cuantitativos el juicio del auditor respecto a la razonabilidad,

determinando la extension de las pruebas y evaluando su resultado.

1.2.7 Limitaciones del control interno

El control interno no soluciona todos los problemas y deficiencias de una
organizacion, es decir que no representa la garantia total sobre la consecucion de

los objetivos. El sistema de control interno sélo proporciona una grado de
seguridad razonable, dado que el sistema se encuentra afectado por una serie de
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limitaciones inherentes a éste, como por ejemplo la realizacién de juicios erroneos
en las toma de decisiones, errores o fallos humanos, etc.
Debemos distinguir dos conceptos a la hora de considerar las limitaciones del

control interno:

o EI Control Interno asegura que la direccion sea consciente del progreso y del
estancamiento de la empresa. Sin embargo no asegura que se consigan los
objetivos. Es decir, que existen hechos que son ajenos al control de la

direccion.

e Lo més que se puede esperar de un Control Interno es la obtencion de una

seguridad razonable.
www.eumed.net/libros/2006a/jcmn/1le.htm(lunes 17 de mayo 15h00pm)

Las postulantes consideramos que control interno comprende el plan de la
organizacion y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una
entidad con el fin de salvaguardar sus activos y verificara la confiabilidad de los

datos contables.

1.3. NORMATIVA DEL CONTROL INTERNO

1.3.1. Normas Contables

Son aquellos que se desarrollan en los principios contables con criterios y reglas
gue se aplican a operaciones o a hechos econdémicos, y también a diferentes

elementos patrimoniales, bajo las cuales deben prepararse los estados contables.

1.3.1.1. Principios de Contabilidad (PCGA)
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Los principios de contabilidad generalmente aceptados (P.C.G.A.) ayudan a
uniformar los criterios en cuanto a la presentacion y manejo de la informacion

financiera.

1.3.1.2. Equidad
Cada ente aplicara con imparcialidad los principios contables, de modo que la
informacién sobre los hechos econdmicos sea equitativa, cualquiera sea su

destinatario.

1.3.1.3. Ente Contable

Constituye el organismo o entidad que tenga existencia propia e independiente,
creado por ley, decreto u ordenanza para la administracién de recursos y
obligaciones del estado.

1.3.1.4. Realizacion
La contabilidad cuantifica en términos monetarios las operaciones que realiza una
entidad con otros participantes en la actividad econémica y ciertos eventos

econdmicos que la afectan.

1.3.1.5. Uniformidad
Los procedimientos de cuantificacion utilizados deben ser uniformemente
aplicados de un periodo a otro. Cuando existan razones fundadas para cambiar de

procedimientos, debera informarse este hecho y su efecto.

1.3.1.6. Periodo Contable
La necesidad de conocer utilidades de una empresa, obliga a dividir su vida en
periodos contables con el fin de informar acerca de los resultados de operacion y

de su situacion financiera.
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1.3.1.6 Revelacion Suficiente
Los estados financieros y sus notas contendran y revelaran todas las
transacciones, hechos o situaciones de relativa importancia, que sean de interés

para las decisiones que deban adoptar los usuarios o lectores.

1.3.1.7. Importacion Relativa

La informacion procesada y presentada por la contabilidad incluird aquellos
aspectos de significacion susceptibles de cuantificarse o cuya revelacion sea
importante para las decisiones que deban tomar los administradores o terceros,

al evaluar las actividades financieras del ente.

1.3.1.8. Consistencia

Son principios, politicas, normas y técnicas que seran aplicadas en forma
consistente a lo largo de un periodo y de un periodo a otro, para que la
informacion sea comparable. Manual de Control Interno

Para BENITEZ, Delia, “Control un Enfoque empresarial” (2007 Pag. 12) el
manual de control interno es “Un document0 administrativo en el que se expone,
en forma pormenorizada, los pasos a seguir para ejecutar un determinado tipo de

trabajo y la metodologia a utilizarse en cada caso.”

Para las tesistas en manual de control interno es un breve tratado de caracter
administrativo que sirve como herramienta de medicion de la gestion;
proporcionando seguridad razonable sobre la eficacia en el logro de objetivos
institucionales y la eficiencia en el manejo de los recursos, previniendo los riesgos
de fraude que no pueden ser detectados directamente, con el proposito de generar

servicios de calidad y totalmente competitivos en beneficio de la Institucion.

1.4. INFORME COSO
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El Informe COSO es un documento que contiene las principales directivas para la
implantacion, gestion y control de un sistema de Control Interno. Debido a la gran
aceptacion de la que ha gozado, desde su publicacion en 1992, el Informe COSO
se ha convertido en el estandar de referencia en todo lo que concierne al Control

Interno.

Existen en la actualidad 2 versiones del Informe COSO. La version del 1992 y la
version del 2004, publicada recientemente. En esta seccion nos dedicaremos al
Informe COSO del 1992, dejando la nueva version para un desarrollo futuro.
Basicamente la version del 2004 no es otra cosa que una ampliacion del Informe
original, para dotar al Control Interno de un mayor enfoque hacia el Enterprise
Risk Management, o gestion del riesgo.

1.4.1 Origen y Evolucion

Desde la década de los 80 se comenzaron a ejecutar una serie de acciones en
diversos paises desarrollados con el fin de dar respuesta a un conjunto de
inquietudes sobre la diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones que
sobre el Control Interno existian en el &mbito internacional, ajustados obviamente

al entorno empresarial caracteristico de los paises capitalistas.

Esta justificacion es aparente, ya que el objetivo real pretendido consistia en
lograr brindar mayor seguridad a los accionistas de las grandes empresas y
corporaciones, y alcanzar mayor exactitud y transparencia en la informacion
financiera.

El Informe COSO (siglas que representan los organismos miembros), siendo el
titulo formal del mismo "Control Interno - Sistema Integrado”, surgié como una
respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos, funciones e

interpretaciones existentes en torno a la tematica referida.
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La definicion de control que propone, como la estructura de control que describe,
impulsa una nueva cultura administrativa en todo tipo de organizaciones, y ha
servido de plataforma para diversas definiciones y modelos de control a escala
internacional.

En esencia, todos los informes hasta ahora conocidos, persiguen los mismos
propdsitos y las diferentes definiciones, aungque no son idénticas, muestran mucha

similitud.

Se trataba entonces de materializar un objetivo fundamental: definir un nuevo
marco conceptual de Control Interno, capaz de integrar las diversas definiciones y
conceptos que venian siendo utilizados sobre este tema, logrando asi que, al nivel
de las organizaciones publicas o privadas, de la auditoria interna o externa, y de
los niveles académicos o legislativos, se cuente con un marco conceptual comun,
una visién integradora que satisfaga las demandas generalizadas de todos los

sectores involucrados.

En este informe se plasman los resultados de la tarea realizada durante mas de
cinco afios por el grupo de trabajo que la TREADWAY COMISION vy la
NATIONAL COMMISSION ON FRAUDULENT FINANCIAL REPORTING.

En 1992, tras varios afios de trabajo y discusiones se publica en Estados Unidos el
denominado Informe COSO sobre CONTROL INTERNO, cuya redaccion en
inglés fue encomendada a Coopers & Lybrand, una de las casas auditoras mas
grandes del mundo, y difundidos en habla hispana en asociacion con el Instituto
de Auditores Internos de Espaiia (1Al) en 1997.

1.4.2. Diferencias entre los Informes COSO
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Informe COS0

Informe COS0

=e publicd en 1992 v
Elinforme fue elaborado en v
Estados Unidos.

El objetivo fue establecer un v

nuevyo marco conceptual de
control interno capaz de integrar
las diversas definiciones y
Conceptos gue wenian siendo
utilizados sobre este tema.

Zonsta de cinco componentes | v
que contienen 17 factores.

sepublicd en 1994
Elinforme fue elaborado en Canada.

El objetivo fue hacer el
planteamiento de un informe mas
sencillo y comprensible que el COS0
ante las dificultades que en la
aplicacidn de este enfrentaron
inicialmente algunas organizaciones,
porlo que &s uninforme mas sencillo
Y CONCIS0.

Zonsta de cuatro etapas que
contienen 20 criterios generales.

1.4.3. Finalidad del Informe COSO

Establecer una definicibn comdn de control

necesidades de las distintas partes.

Efectividad

interno que responda a las

Facilitar un modelo en base al cual las empresas y otras entidades, cualquiera

sea su tamafo y naturaleza pueda evaluar su sistema de control interno.

Los sistemas de control interno de entidades diferentes operan con diferentes

niveles de efectividad. En forma similar, un sistema en particular puede operar en

forma diferente en tiempos diferentes. Cuando un sistema de control interno

alcanza una calidad razonable, puede ser “efectivo”.

El control interno puede ser juzgado efectivo, si el consejo de Administracion y la

Gerencia tienen una razonable seguridad de que se conoce el grado en que los
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objetivos y metas de las operaciones de las entidades estan siendo alcanzados, los

informes financieros estan siendo preparados con informacion confiable.

Se estan observando las leyes y los reglamentos aplicables. Dado que el control
interno es un proceso, su efectividad es un estado o condicion del mismo en un
punto en el tiempo. Determinar si un sistema de control interno en particular es
“efectivo: es un juicio subjetivo resultante de una evaluacion de si los cinco
componentes mencionados estan presentes y funcionando con efectividad. Su
funcionamiento efectivo da la seguridad razonable, en cuanto al logro de los
objetivos de uno o mas de los logros citados. De esta manera, estos componentes

constituyen también criterios para un control interno efectivo.

A pesar de que los cinco criterios deben ser adecuados, esto no significa que cada
componente deba funcionar idénticamente o al mismo nivel, en entidades
diferentes. Puede haber algunos ajustes entre ellos dado que los controles pueden
obedecer a una variedad de propdsitos, aquellos incorporados a un componente en
que previenen un riesgo en particular, sin embargo en combinacion con otros

pueden lograr un efecto de conjunto satisfactorio.

1.5. PODERES DEL ESTADO DE LA REPUBLICA ARGENTINA

1.5.1. Poder Ejecutivo

60



El Poder Ejecutivo recibe su nombre su actividad politica propia. La misma
consiste en la ejecucion de las leyes; ademas, dirige el estado y tiene la atencién
inmediata de los intereses de los gobernados. Nuestra Constitucion, siguiendo el
modelo norteamericano, establecio un Poder ejecutivo unipersonal, al que la teoria
politica califica de “fuerte” por el cimulo de facultades que le acuerda al

presidente.

Este nombra al jefe de gabinete de ministros y a los demas ministros y puede
también removerlos. De acuerdo con la constitucion el vicepresidente sélo ejerce
funciones ejecutivas en caso de ausencia, enfermedad, muerte, renuncia o

destitucion del presidente.

1.5.2. Poder Legislativo

El poder legislativo es la rama del gobierno que tiene la funcién de elaborar las
normas juridicas que rigen un pais determinado, tarea que incumbe a sus
integrantes, los “legisladores”. Lo dicho exime de cualquier ponderacion sobre la

importancia de su labor.

Ademas tiene tareas complementarias como las ejecutivas: el congreso crea y
deroga impuestos, presta acuerdo para el nombramiento de diversos funcionarios,
autoriza o niega la intervencion federal a las provincias y convoca a los Ministros
del Gabinete Nacional para solicitarles informes. Y las tareas judiciales: le
corresponde establecer Tribunales y prestar acuerdo para el nombramiento de
jueces, procede al Juicio Politico de determinados funcionarios y designa

Comisiones Investigadoras, entre otras atribuciones.

1.5.3. Poder Judicial
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El poder judicial es parte esencial de nuestro gobierno democratico, que se basa
en la division de poderes. Ninguno de los tres poderes (el ejecutivo, el legislativo
y el judicial) podria funcionar correctamente sin el otro, ya que estan
estrechamente relacionados entre si. Para poder entender como funciona nuestro
gobierno es necesario entender la funcién de cada poder y, es por eso que en este
trabajo trato de explicar de forma simple como funciona uno de ellos: el poder

judicial.
1.5.3.1. Definicién del Poder Judicial

Un poder del Estado, porque modera el desenvolvimiento politico de los otros

poderes, sin dejar, por ello, de ser un tribunal de justicia;

e un 6rgano de control, que asegura la supremacia de la Constitucion, a cuyo fin
declara la inconstitucionalidad o la nulidad, en su caso, de las leyes o de los
actos de gobierno;

e Un Organo de gobierno y un agente de cambio social, pues debe permitir la
interpretacion transformativa y dindmica del derecho federal; un arbitro en el
sistema de poderes federativos.

El Poder Judicial es un poder de funcionamiento permanente, cuyos dérganos
gozan de estabilidad, y cuyas funciones son absolutamente indelegables, pero no
puede actuar de oficio, sino a pedido de parte, no pudiendo juzgar sobre el

contenido de la ley, sino segun la ley.

Desde el punto de vista institucional, el Poder Judicial cumple la funcion de
controlar a los restantes poderes publicos; pero también a los particulares, en la
medida en que éstos ejercen, de acuerdo a las leyes, el poder publico. Por otra
parte, la justicia federal tutela la supremacia de la Constitucién sobre los derechos

de las provincias. Jurisdiccionalmente, asigna normas juridicas para dirimir
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conflictos: a tal fin realiza un acto complejo de aplicacion-creacion del derecho,
definido como "el conocimiento y decision de todas las causas que versan sobre

puntos regidos por la Constitucion, y por las leyes de la Nacion™.

Y, si bien el Judicial constituye un poder independiente de los restantes poderes
del Estado, para que se cumplan sus decisiones, el Ejecutivo debe prestarle la
fuerza publica, y es el Congreso el que reglamenta la jurisdiccion federal - como
lo ha hecho al establecer apelaciones, para lo cual cre6 camaras federales -, el que
determina el nimero de jueces y su organizacion y el que participa en la eventual

remocién de los mismaos.

1.6 Direccion General de Administracion
1.6.1 Concepto de Direccion General Administrativa

Es la relacion en la cual una persona, o sea el dirigente, influye en otros para que
trabajen juntos voluntariamente en tareas relacionadas para lograr lo que el
dirigente desea; también se puede citar como una influencia bajo la cual los
subordinados aceptan voluntariamente la direccion y el control por parte de otra
persona o jefe, o bien, es la funcion del proceso administrativo que consiste en

guiar las acciones hacia el logro de los objetivos.

» Division del Trabajo
Cuanto mas se especialicen las personas, con mayor eficiencia desempefiaran su

oficio. Este principio se ve muy claro en la moderna linea de montaje.

» Autoridad
Los gerentes tienen que dar dérdenes para que se hagan las cosas. Si bien la
autoridad formal les da el derecho de mandar, los gerentes no siempre obtendran

obediencia, a menos que tengan también autoridad personal (Liderazgo).
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» Disciplina

Los miembros de una organizacion tienen que respetar las reglas y convenios que
gobiernan la empresa. Esto sera el resultado de un buen liderazgo en todos los
niveles, de acuerdos equitativos (tales disposiciones para recompensar el

rendimiento superior) y sanciones para las infracciones, aplicadas con justicia.

» Unidad de Direccion
Las operaciones que tienen un mismo objetivo deben ser dirigidas por un solo

gerente que use un solo plan.

» Unidad de Mando
Cada empleado debe recibir instrucciones sobre una operacion particular

solamente de una persona.

» Subordinacion de interés individual al bien coman
En cualquier empresa el interés de los empleados no debe tener prelacion sobre

los intereses de la organizacion como un todo.

» Remuneracion
La compensacion por el trabajo debe ser equitativa para los empleados como para

los patronos.

» Centralizacion

Fayol creia que los gerentes deben conservar la responsabilidad final pero también
necesitan dar a su subalterna autoridad suficiente para que puedan realizar
adecuadamente su oficio. El problema consiste en encontrar el mejor grado de

Centralizacién en cada caso.
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» Jerarquia
La linea e autoridad en una organizacion representada hoy generalmente por
cuadros Yy lineas y lineas de un organigrama pasa en orden de rangos desde la alta

gerencia hasta los niveles més bajos de la empresa.

» Orden
Los materiales y las personas deben estar en el lugar adecuado en el momento
adecuado. En particular, cada individuo debe ocupar el cargo o posicion méas

adecuados para él.

» Equidad
Los administradores deben ser amistosos y equitativos con sus subalternos.

» Estabilidad del Personal
Una alta tasa de rotacion del personal no es conveniente para el eficiente

funcionamiento de una organizacion.

» Iniciativa
Debe darse a las subalternas libertades para concebir y llevar a cabo sus planes,

aun cuando a veces se cometan errores.

» Espiritu de Corps
Promover el espiritu de equipo dara a la organizacién un sentido de unidad.
Recomendaba por ejemplo el empleo de comunicacion verbal en lugar de la

comunicacion formal por escrito, siempre que fuera posible.

http://es.wikipedia.org/wiki/Direcci%C3%B3n_administrativa, (Sébado
15/05/2010; 18h59)
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Para las postulantes la direccion de administracion en si se encarga de planificar,
controlar y dirigir los recursos que el estado asigna a cierta estancia o area que
formar parte de los organismo que lo conforman, es decir que es la encargada de
los recursos materiales, financieros y humanos, ayudando o encargandose de todo

lo relacionado con la contabilidad y las administracion.
1.6.2. Objetivos de la Direccion Administrativa

e Planear, organizar y dirigir las actividades relativas al uso y destino de los
recursos financieros, humanos y materiales de acuerdo a la normatividad
administrativa vigente.

e Asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, asi como
proponer los sistemas, métodos y procedimientos que coadyuven a la
modernizacion de los procesos administrativos y a la calidad en la prestacion

de los servicios.
1.6.3. Funciones de la Direccion Administrativa

» Organizar los programas institucionales y administrar los recursos
presupuestales de la Entidad.

» Administrar de manera eficiente los recursos financieros, humanos y
materiales que aseguren su correcto manejo.

» Realizar y controlar los pagos correspondientes a las adquisiciones de bienes
y/0 pagos de gasto corriente.

» Realizar y controlar los pagos de las estimaciones y/o ministraciones de obra y
servicios relacionados con la misma que se generen.

» Integrar los informes periddicos establecidos en la normatividad vigente.

> Atender los requerimientos de los Organos fiscalizadores en los asuntos de su
competencia.

» Coadyuvar para atender las solicitudes de Informacion Publica en los asuntos

de su competencia.
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» Conservar y resguardar por un lapso de cinco afios, toda la documentacion
comprobatoria de los actos y contratos que celebre o haya celebrado la unidad
ejecutora.

» Resguardar la documentacion que se genere o haya generado relativa a los
diferentes comités.

» Comunicar a las autoridades que resulten competentes, las irregularidades que

en el ejercicio de sus funciones tenga conocimiento.
http://www.fimevic.df.gob.mx/da.htm, (Sdbado, 15/05/2010) (19h30)

Para las tesistas tanto las funciones como los objetivos de las administracion
financiera estan encaminados bésicamente a controlar y dirigir los recursos de
cada una de las areas que forman parte de una institucion ayudando a que se pueda
desarrollar con eficiencia y efectividad cada una de las asignaciones, logrando

también que los recursos institucionales sean utilizados adecuadamente.

1.7. MARCO CONCEPTUAL

Ambito De Control: Es el espacio, actividad, proceso, funcion u otro aspecto que
abarca el control interno.

Control: Proceso sistematico que comprende el conjunto de disposiciones,
normas, politicas, métodos y procedimientos que rigen toda actividad
administrativa y financiera para vigilar y verificar los recursos humanos,
materiales y financieros.

Control Adecuado: Es el que esta presente si la direccion ha planificado y
organizado (disefiado) las operaciones de manera tal que proporcionen un
aseguramiento razonable de que los objetivos y metas de la organizacion seran

alcanzados de forma eficiente y econémica.
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Control Interno: Proceso efectuado por los 6rganos directivos y el resto del
personal de una institucion disefiado con el objeto de proporcionar el grado de
seguridad razonable en cuanto a la consecucion de metas y objetivos.

Desempefio Del Personal: Comprende la captacion, entrenamiento, ejecucion de
actividades, retribucion por el trabajo y los resultados de sus actividades
(eficiencia o deficiencia), asi como la moralidad y la ética que aplica.
Implementar: Poner en funcionamiento, aplicar métodos, medidas, para llevar
algo a cabo.

Economia: Administracion recta y prudente de los recursos de la empresa.
Eficacia: Virtud y fuerza para poder obrar y hacer efectivo un intento o propdsito.
Eficiencia: Diligencia y cumplimiento cabal de los objetivos, facultades y
responsabilidades encomendadas al personal que conforma una entidad, en los
diversos niveles y unidades organizativas.

Politica: Linea de conducta o estrategia preestablecida en una organizacion que
regula, guia o limita sus acciones.

Politica de Control Interno: Son las medidas, pautas, pardmetros que debe
seguir el personal que desarrolla las actividades de control.

Procesos y Procedimientos: Los procesos son las diversas etapas que comprende
el control. En cambio los procedimientos, son las técnicas y practicas, que se
aplican a la institucion, actividades o funciones que se evalian.

Normas: Regla que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las conductas, tareas,
actividades.

Riesgo: La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en
el alcance de los objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y
probabilidad.

Gestion: Es un conjunto de decisiones y acciones que llevan a la organizacion a
alcanzar los objetivos corporativos mediante estrategias y asi cumplir con los

planes y proyectos trazados.
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Gestion Administrativa: Es la coordinacion de los recursos disponibles de una
manera adecuada contribuyendo a mejorar la eficiencia y eficacia dentro de una
organizacion.

Gestion Financiera: Es la capacidad de tomar decisiones en cuanto al
financiamiento de la organizacion para que esta cuente con los recursos
economico — financieros suficientes.

Metas: Es un componente de orientacion y guia que indica lo que deben hacer y
como alcanzar los objetivos.

Objetivos: Son funciones y caracteristicas de los resultados que se desean
alcanzar, siendo una situacion deseada que se intenta lograr, es decir algo que se
pretende alcanzar a futuro.

Administracion: Mediante la administracion se puede planificar, organizar,
dirigir, controlar los recursos y actividades de una institucién con la intencion

clara de lograr los objetivos y metas establecidas en una organizacion.

CAPITULO II

2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER JUDICIAL.

2.1. FUNDAMENTACION TEORICA

En la presente investigacion un sistema de control interno mejorara la calidad y
productividad de la entidad con la implantacién de un sistema de control interno
adecuado, que permita medir la eficiencia y la eficacia; en especial si se centra en
las actividades basicas que realizan en la organizacion. La institucion debe aplicar
controles internos en sus operaciones, ya que esto conducira a conocer la situacion

real de las mismas.
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Para proteger y resguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de los
datos contables, y la eficiencia, productividad y custodia en las operaciones para
estimular la adhesion a las exigencias ordenadas por la administracion. Esta
implementacion en la Direccion General de Administracion del Poder Judicial
contribuira en la sistematizacion de los métodos a aplicar de forma eficaz en los
procesos administrativos de planificacion, organizacion, direccion y control,

decisiones adecuadas en beneficio de la Institucion.

Por ello es necesario elaborar el presente plan con el propésito fundamental de
verificar la razonabilidad de la informacion administrativa para determinar el
grado de cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos, asi como la
calidad del desempefio de las funciones, el grado de eficiencia y la efectividad de

los procesos y actividades que se realizan en la Institucion.
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2.2. CARACTERIZACION DEL PROBLEMA.

El Control Interno se entiende como el programa de organizacion y el conjunto de
métodos y procedimientos coordinados y adoptados por una organizacion para
salvaguardar sus bienes, comprobar la eficacia de sus datos contables y el grado
de confianza que suscitan a efectos de promover la eficiencia de la administracion
y lograr el cumplimiento de la politica administrativa establecida por la direccion

de la Institucion.

En la Provincia de Corrientes-Argentina no se ha dado la adecuada importancia al
aplicacién de un sistema de control interno pese a que tiene una gran importancia ya
qgue es una herramienta que permite evaluar los procesos Administrativo, financieros y
operativos aplicadas a las organizaciones del sector publico, mediante un examen
detallado de la administracion con el fin de evaluar la eficiencia de sus resultados,

determinando si la institucion cumple sus objetivos y metas establecidos.

Es evidente el desconocimiento de los funcionarios sobre la enorme importancia que
tiene el poseer un sistema de control interno que permita reflejar con exactitud los
registros adecuados de cada movimiento y la eficiencia, eficacia con la que se manejan
cada uno de los recursos humanos, materiales y econdmicos ayudando al

engrandecimiento y progreso de la institucion y por ende de la provincia.

La D.G.A; entidad de caracter publica cuya actividad principal es gestionar la

administracion contable, financiera y presupuestaria conforme a la ley.
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El tema ha desarrollar esta enfocado directamente al desempefio de la institucidén asi
como a la eficiencia y eficacia de las operaciones y fiabilidad de la informacién financiera
y el cumplimiento de las leyes y normas aplicables en la Direccion General de
Administracién del Poder Judicial, ya que estos son los problemas que afrenta la
institucion debido al desconocimiento de la situacidn actual, dando lugar a falencias e
irregularidades que impide el adelanto y perfeccionamiento de la misma por falta de

una implementacién de un sistema de control interno.

En el caso de no implementar un sistema de control interno en la Direccidon General de
Administracion del Poder Judicial, podrian ocurrir inconvenientes o se agudizarian los
problemas existentes, relacionados con la falta de un control que evalué el
cumplimiento de las funciones, misiones, visiones de cada una de los departamentos
que forman parte de esta institucién, coaccionando que el servicio prestado no sea
eficiente lo que impediria que la institucion cumpla con sus objetivos y metas trazadas

para el desarrollo y engrandecimiento de la misma.

Por lo tanto es necesario implementar un sistema de control interno, el mismo que
permita supervisar los procesos financieros administrativos y operacionales de la
institucion con el objetivo de analizar y verificar el cumplimiento de las metas, de los
objetivos propuestos, del manual de funciones y misiones. Permitiendo que los recursos
que poseen la Direccidon General de Administracién del Poder Judicial sean utilizado de

forma adecuada.

Esta investigacion se aplicara en la Direccidn General de Administracion del Poder
Judicial, que se encuentra ubicada entre la calle Salta y Carlos Pellegrini 894, de la

ciudad Corrientes, Provincia Corrientes.

2.3. FORMULACION DEL PROBLEMA
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2.3.1. Pregunta Rectora
¢Qué alternativa se puede implementar para lograr un adecuado sistema de control
interno en la Direccion General de Administracion del Poder Judicial, que ayude

al mejoramiento del proceso administrativo, financiero y operativo?

2.4. JUSTIFICACION

El propdsito de esta investigacion es disefiar un sistema de control interno para dar
cumplimiento a las politicas, metas y objetivos que posee la Direccion General de
Administracién del Poder Judicial con el fin de garantizar la eficacia, eficiencia y
economia en todas las operaciones de la organizacion, promoviendo y facilitando la

correcta ejecucion de las funciones y actividades establecidas.

Ademas esta indagacion tendrd una utilidad practica porque facilitara a la Direccion
General de Administracidon del Poder Judicial contar un sistema de control interno, que
permitira un mejoramiento continuo de las actividades y operaciones que realice la
misma. Asi también tendra una utilidad metodolégica ya que mediante el sistema de

control interno se podra evaluar y verificar el correcto desempeiio de la Institucion.

Posee como novedad cientifica la originalidad de la misma, ya que en esta Institucién no
se ha formalizado aln un sistema de control interno.

Para la realizacién de esta investigacion se dispone de la autorizaciéon de Ila Sra.
Directora, mediante resolucion No 442 emitida por el Dr. Carlos Rubin, Presidente del
Superior Tribunal de Justicia-Poder Judicial; es decir, que se cuenta con el
consentimiento de las autoridades, permitiendo el acceso a las distintas areas a

investigar y la aplicacion de técnicas aptas para este tipo de trabajo.
Se considera como mayor limitante a este trabajo los contratiempos en la recopilacién

de datos y escasa disponibilidad del tiempo tanto de las investigadoras como de la

Institucion.
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2.5. OBJETIVOS.

2.5.1. Objetivo General

= |mplementar un Sistema de Control Interno en la Direccidn General de
Administracién del Poder Judicial, para determinar el grado de cumplimiento de las
funciones establecidas en cada departamento, la eficiencia y eficacia con la que se
utilizan los recursos humanos, materiales y financieros para el logro de las metas y

objetivos institucionales.

2.5.2. Objetivos Especificos

» Tomar conocimiento de los contenidos tedricos conceptuales que permitan la
implementaciéon de un sistema de control interno que ayude a determinar los
procedimientos necesarios para la toma de decisiones y el cumplimiento de las

metas y objetivos institucionales.

» ldentificar los principales problemas que presenta la Direccion General de
Administracién del Poder Judicial, al no contar con un Sistema de Control Interno
que permita a cada uno de los departamentos cumplir con las funciones que les

corresponde.

» Proponer un sistema de control interno con las caracteristicas necesarias para lograr
la eficiencia y eficacia en las actividades desarrolladas en la Direccién General de

Administracién del Poder Judicial.

2.6. DISENO DE LA INVESTIGACION

Para poder desarrollar este trabajo de investigacion hemos considerar plantear las
siguientes preguntas cientificas, que seran de gran apoyo para la ejecucion,
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proceso y culminacion satisfactoria de la mismo, logrando asi resolver la

problematica existente en la entidad.

2.6.1. Preguntas Cientificas

» ¢Cudles son los contenidos tedricos conceptuales relacionados con el control interno

gue ayude a determinar los procedimientos para la toma de decisiones?

» ¢Cudles son los principales problemas que presenta la Direccidon General de

Administracion del Poder Judicial?
» ¢Qué caracteristicas tiene el desarrollo de un sistema de control interno para lograr

la eficiencia y eficacia en las actividades desarrolladas en la Direccidn General de

Administracion del Poder Judicial?
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2.6.2 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Al implementar un sistema de control interno en la Direccion General de Administracion del Poder Judicial, de la ciudad de

Corrientes, se podré solucionar las falencias encontradas en el examen realizado a cada uno de los departamentos o unidades que

forman parte de esta entidad, de forma favorable para ayudar a que cumpla con sus metas y objetivos institucionales.

PREGUNTAS CIENTIFICAS VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES INSTRUMENTOS
¢ Cuales son los contenidos tedricos e Gestion  Administrativa -

. v' Contenidos tedricos N L S
que permitiran implementar un Financiera ¢ Principios del | > Bibliograficos

sistema de control interno para
mejorar la gestion administrativa -
financiera en la Direccion General
de Administracion del Poder
Judicial?

del Control Interno.

Control Interno

Control Interno.

< Componentes  del
Control Interno.

< Normativa del

Control Interno

> Paginas

Electrénicas
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¢Cuales son los principales e Eficiencia y Eficacia en la | % Evaluacién del | » Encuestas
L v' Sistema de Control o .
problemas que estan limitando los utilizacién de los recursos. personal con sus | » Entrevistas
Interno
procesos administrativos- e Cumplimiento de las normas, respectivas » Cuestionarios de
financieros que se ejecutan politicas y funciones. funciones. Control Interno.
actualmente en la Direccion institucionales. % Evaluar o medir el
General de Administracién del e Logro de los objetivos y metas. grado de
Poder Judicial? cumplimiento  de
cada funcionario en
su respectiva area.
¢Qué caracteristicas tiene un e Estableciendo la misiéon vy | % Verificacion de la | » Observacion
) i v Implementacion de o ) .
sistema de control interno que visién para la institucién en informacién de cada | » Encuesta

apoye al cumplimiento de normas,
politicas y procedimientos de las
operaciones en la Direccién
General de Administracion del

Poder Judicial?

un Sistema de

Control Interno.

general.
Elaboracién de manuales de
organizacién y funciones; de
un organigrama estructural; y

de un flujograma.

uno de los
departamentos que
forman parte de la

institucion.
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2.7. DISENO METODOLOGICO

2.7.1. Tipos de Investigacion

2.7.1.1. Investigacion Descriptiva: Esta investigacion nos permitio tener un contacto
con la realidad, permitiendo medir, evaluar, comprender, describir, registrar, analizar
e interpretar la situacion actual de la Direccion General de Administracion del Poder
Judicial de la ciudad de Corrientes-Argentina, este tipo de investigacion nos
proporcionara toda la informacion que se obtendra en cada uno de los departamentos
de la institucion permitiendo asi, el desarrollo oportuno y adecuado de la

implementacion de un sistema de control interno.

2.7.2. Metodologia

2.7.2.1. Disefio No Experimental: Emplearemos este método, ya que se limitd a
observar los hechos tal como se presenta la situacion de las operaciones sin intervenir
en los mismos ya que se base solo en la recopilacion de los datos, tomando lo

existente para dar solucion al problema.
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2.7.3. Unidad de estudio

La investigacion se realizara a las Autoridades y agentes de la Direccion General de
Administracion del Poder Judicial CORRIENTES.

No Cargo No de Persona
1 Director 1
2 Subdirector 1
3 Contador 1
Empleados 4
4 Jefe/Tesoreria 1
Empleados 7
5 Jefe/Personal y Liquidacion 1
Empleados S
6 Jefe/ de Licitacion y Compras 1
Empleados 5
7 Jefe/Suministros y Bienes Patrimoniales 1
Empleados 8
TOTAL 36

Fuente: Direcciéon de Administracion del Poder Judicial
Elaborado por: Gamboy Cocha Magaly

Jiménez Riera Gabriela

2.7.3.1. Poblacion
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La poblacion para la realizacion de la entrevista; se consider6 a la Directora y
Subdirectora. Los Cuestionarios de control interno se aplicaron a los jefes de cada
departamento y las encuestas se efectuaron a todos los funcionarios que conforma

cada uno de los departamentos.

2.7.4. Métodos y Técnicas

Para llevar a cavo el proyecto se hace necesario la aplicacion de métodos y técnicas,

entre ellos: Inductivo, Deductivo, Analitico, Sintético.

2.7.4.1. Método Inductivo: Es el proceso que se basa en el razonamiento de casos
particulares, se eleva a conocimientos generales, es decir consiste en ascender
I6gicamente a través del conocimiento cientifico, desde la observacion de los
fendmenos o hechos de la realidad. Se emple6 este método para analizar los aspectos
tedricos que contiene la presente investigacion lo cual permitira examinar los

resultados obtenidos.

2.7.4.2. Método Deductivo: Es el proceso que parte de lo general a lo particular, por
lo que se necesita toda clase de informacion como conceptos, definiciones, principios,
objetivos, aplicamos este método ya que nos permitird analizar la situacion actual de
la institucién, es decir la misién, visién, objetivos, metas institucionales y

cumplimiento de funciones.
2.7.4.3. Método Analitico: Es aquel que permite el estudio de los hechos y

fendmenos separando sus elementos constitutivos para determinar su importancia, y

la relacion entre ellos como esta organizada y como funcionan estos elementos. Al
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aplicar este método se logro tener un andlisis m&s amplio de las actividades,

acontecimientos que se desarrollan en cada uno de los departamentos.

2.7.4.5. Método Sistematico: Reulne las partes que se separaron en el analisis
permitiendo llegar al todo, es decir, este es el resultado o resolucién que se toma
luego de discutir, investigar, analizar. Permite llegar a una conclusion valida y acorde
a lo estudiado. Este método nos permite evaluar globalmente las actividades

ejecutadas en dicha direccion, para analizar la situacion por la que esta atraviesa.

Las técnicas a emplearse en la obtencion de la informacion en la investigacion son

las siguientes:

2.7.4.6. Observacion Documental: Este método permite la facilitacion de
informacion directa y, en otro caso, los datos podrian considerarse como constatacion
indirecta de la investigacion que retne material documental el cual debe tener
conocimiento sobre las estrategias de su utilizacion. La observacion documental
ayuda a obtener informacion documental acerca de los hechos que se han suscitado en

el lugar a investigar.

2.7.4.6. Entrevista: Las entrevistas se utilizan para recabar informacion en forma
verbal, a través de preguntas que propone. Este proceso se lo llevara a al Directora
General y Subdirectora de la Direccion General de Administracion del Poder Judicial;

los cuales son usuarios actuales del sistema existente.

2.7.4.7. Encuesta: Este método permitird recolectar informacion sobre las

deficiencias que posee la institucion, es decir esta encuesta se realizara a cada uno de

74



sus agentes; la cual contara con diez preguntas escogidas para determinar la

informacidn que se requiere.

2.7.4.8. Cuestionarios de Control Interno: Esta herramienta nos permitira obtener
informacién sobre la organizacion y procedimientos establecidos mediante
conversaciones con el jefe de cada departamento, para evaluar las falencias

existentes.

2.8. ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS

2.8.1. Analisis e Interpretacion de la Entrevista dirigida a la Directora de la
Direccion General de Administracion del Poder Judicial.

C.P. Analia Frutos de Lépez

1.- ¢Cuédl cree usted que es el principal problema que presenta la Direccién
General de Administracion del Poder Judicial?

Para la Directora de la Institucion el principal problema de la institucion es la falta de
personal en el departamento de tesoreria, falta de un departamento de asesoria legal
para que los expedientes no sean enviados al poder judicial y se los pueda resolver en

la misma Direccién General de Administracion.
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2.- ¢Existe un manual de funciones al cual estdn sujetos cada uno de los
departamentos para un adecuado cumplimiento de las actividades?

No existe es por ello que los departamentos cumplen las funciones de acuerdo a las
necesidades de la institucion pero es necesario que exista un documento escrito que

sirva como guia para el desarrollo adecuado de las actividades.

3.- ¢Cudles son los incentivos que la Direccion General de Administracion del
Poder Judicial da a sus funcionarios?
Se llevan a cabo una serie de capacitaciones el personal y también se les incentiva

con la ley del escalafon.

4.- ¢Existe algun estudio técnico realizado para detectar las debilidades de
control interno y eliminarlas?

La Directora respondié que no se ha realizado ninguna clase de estudio técnico en la
institucion, es el primer trabajo o investigacion de este tipo que se lleva a cabo en la

Direccion General de Administracién del Poder Judicial.

5.- ¢ El Sistema de Control Interno es una guia para?
Para la Directora el control interno es una guia que permite determinar el correcto
funcionamiento administrativo, ayudando a que los empleados realicen las funciones

que se les asigna para que las actividades desarrolladas sean eficientes.
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6.- ¢Se ha realizado una Evaluacion de Control Interno en afios anteriores y que
resultados se han obtenido?

Como se menciond anteriormente no se ha realizado ningin tipo de examen o
evaluacion acerca del control interno en ningun periodo por lo que no se ha podido

identificar las debilidades o0 amenazas que presenta la institucion.

7.- ¢A existido algun tipo de problema de indole administrativo, financiero y
operativo en la Direccion General de Administracion del Poder Judicial?

El problema existente durante cada afio es la falta de presupuesto ya que siempre se
asignan o aprueba menos recursos econdmicos que los que son necesarios para llevar

a cabo las diferentes actividades en la Direccion General de Administracion.

8.- ¢ Cree usted que con la Implementacion de un Sistema de Control Interno
mejoraria cada uno de los departamentos que forman parte de la institucion,
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos?

La Directora menciono que si mejoraria cada area o departamento ya que un Sistema
de Control Interno ayuda a que exista mayor eficiencia y eficacia en las labores que
debe cumplir cada empleado en sus respectivos departamentos.

2.8.2. Andlisis e Interpretacion de la Entrevista dirigida a la Subdirectora de la

Direccidon General de Administraciéon del Poder Judicial.

C.P. Maria Inés Gonzalez D> Amico

1.- ¢Cudl cree usted que es el principal problema que presenta la Direccién

General de Administracion del Poder Judicial?
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Para la Subdirectora de la Institucion el principal problema de la institucion es la falta
de independencia financiera y administracion, asi como la inexistencia de un sistema
ya que existen registros escritos en la Direccion General de Administracion que se

deberian manejar por medio de un sistema informatico.

2.- ¢Existe un manual de funciones al cual estan sujetos cada uno de los
departamentos para un adecuado cumplimiento de las actividades?

No existe un manual de funciones es por ello que los departamentos cumplen las
funciones de acuerdo a sus necesidades pero es necesario recalcar que existe un

reglamento al cual deben regirse.

3.- ¢Cudles son los incentivos que la Direccion General de Administracion del
Poder Judicial da a sus funcionarios?

Supo manifestar que no existen politicas de incentivos, pero en si el empleado es
incentivado con el escalafon administrativo y en muchas de las ocasiones se realizan

capacitaciones.

4.- ¢Existe algun estudio técnico realizado para detectar las debilidades de
control interno y eliminarlas?
No existe, pero esta previsto hacerlo en este afio para identificar las debilidades y

amenazas que existe en la Direccién General de Administracién del Poder Judicial.

5.- ¢ El Sistema de Control Interno es una guia para?

Para la Subdirectora el control interno es una guia que permite determinar el

correcto funcionamiento administrativo, promueve una adecuada administracion de
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los recursos y comprobar las posibles desviaciones de dinero, permitiendo que los

empleados realicen las funciones que se les asigna.

6.- ¢Se ha realizado una Evaluacion de Control Interno en afios anteriores y que
resultados se han obtenido?
Si se ha realizado pero de forma informal y ha provocado algunas reformas parciales

en el Disefio de las procesos administrativos.

7.- ¢A existido algun tipo de problema de indole administrativo, financiero y
operativo en la Direccion General de Administracion del Poder Judicial?
Como ya se menciond anteriormente en el punto numero uno el problema principal es

la falta de independencia administrativa y financiera.

8.- ¢ Cree usted que con la Implementacién de un Sistema de Control Interno
mejoraria cada uno de los departamentos que forman parte de la institucion,
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos?

La Subdirectora menciono que si esta de acuerdo ya que seria de mucha ayuda para la

institucion en el desempefio de sus actividades.
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2.9. ANALISIS DE LAS ENCUESTAS

OBSERVACIONES: En la Direccion General de Administracion del Poder Judicial
se contaba con veinte y nueve personas para la aplicacion de las encuestas, pero solo

fue posible aplicarles a veinte y siete, debido a que las otras dos por distas razones no

se pudo encuestarles.
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1. Seindago silos empleados conocen la misidn y las funciones de su institucién.

TABLA No. 1 Misidn y Funciones

27 100%

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO No. 2

MISION Y FUNCIONES

m S|
NO

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

Anélisis e Interpretacion: ElI 100% de los encuestados supo manifestar que el 81%
conocen perfectamente la misién y funciones de la Institucion, mientras que el 19%
desconocen totalmente de las misiones y funciones de la Instituciéon. Por lo que
podemos definir que existe un porcentaje mayor demostrando que tienen un buen

conocimiento de la mision y funciones de la institucion, debido a que los funcionarios
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que se desempefian en la Direccion General de Administracion del Poder Judicial
Ilevan algunos afios laborando, esto puede contribuir a que los funcionarios tengan
pleno conocimiento de la razén de ser de la entidad y de cdmo se quiere verse a

futuro.

2.- Se investigo si los empleados conocen los objetivos, politicas, normas y
reglamentos de la institucion.
TABLA No 2.

Conocimiento de objetivos, politicas, normas y reglamentos.

23 85%
4 15%
27 100%

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO No 2.

CONOCIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS, POLITICAS, NORMAS
Y REGLAMENTO

15%

S|
85% NO

Fuente: Encuestas a empleados
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Elaborado por: Tesistas

Anélisis e Interpretacion: Una vez analizado las encuestas la mayor parte de los
empleados manifiestan que el 85% conocen los objetivos, politicas, normas y
reglamentos de la Institucion, mientras que el 15% desconocen totalmente. Por lo
que podemos decir que la mayoria de los agentes tienen conocimiento del rumbo que

tiene la institucién y de sus objetivos y metas institucionales.

3.- Se indago acerca de la informacion oportuna que se da a los empleados

cuando se realizan cambios en los planes y objetivos institucionales.

TABLA No 3. Planes y Objetivos

Alternativa Frecuencia | Porcentaje

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO No 3.
PLANES Y OBJETIVOS
4%
mNO

SIN RESPUESTA
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Fuente: Encuestas a empleados

Elaborado por: Tesistas
Anélisis e Interpretacion: La mayor parte de los empleados coinciden que conocen
los cambios efectuados de planes y objetivos demostrando asi un porcentaje mayor
del 74% mientras que el 22% responden que no conocen, en tanto a un porcentaje
minoritario del 4% no responden.
Por lo que podemos determinar que la comunicacion es el eje fundamental para que
surja la Institucion y sea de mejora en sus actividades, el hacer llegar informacion en
los nuevos cambios ya sea mediante folletos, correos electrénicos a todos los
empleados que realizan diariamente sus actividades.
4.- Se indagé si la Direccion de Administracion cuenta con un Sistema de
Control Interno.

TABLA No 4. Existencia de un Sistema de Control Interno

Alternativa
17 63%

Sin Respuesta 3 11%
27 100%

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO No 4.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

11%

m S|
m NO
SIN RESPUESTA

84



Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

Analisis e Interpretacion: Del 100% de los encuestados, en lo que respecta ala

existencia de un sistema de control interno, el 63% de los encuestados consideran que

si existe, pero no un reglamento o manual que permita verificar, supervisar o ejecutar

sus actividades de forma adecuada e iddnea, el 26% responden que no existe,

mientras que el 11% no responde.

Por lo que podemos definir que al implementar y mantener un manual de control

interno ayuda a la institucion a que sus bases administrativas, humanos y financieros

sean cada vez mas solidas y puede crecer de forma estable y con la predisposicion

del desempefio a medidas que fomenten su perfeccionamiento.

5.- Se investigo si los departamentos cumplen con controles claves establecidos.

TABLA No 5. Controles Claves
27 100%

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO No 5.

CONTROLES CLAVES

m S|
= NO
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Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

Andlisis e Interpretacion: Los empleados de la Direccion General de
Administracion del Poder Judicial, en lo referente al cumplimiento de controles
claves establecidos por la Contaduria General del Estado, el 81% nos dicen que si lo
cumplen con controles externos, el 19% responden que no cumplen.

Por lo que podemos definir con respecto a los porcentajes que cumplen con controles
claves establecidos por la Institucion, considerando que el nivel de controles es
bueno pero no excelente, por lo que podria afectar en el desempefio laboral y a su vez

no poder cumplir a cabalidad de sus metas.

6.- Se indago si conocen al responsable de la Administracion de la Direccion General de
Administracién del Poder Judicial.

TABLA No 6. Responsable de la Administracion

Alternativa Frecuencia Porcentaje

Director 12 44%
Subdirector 5 19%
Departamento Contable 4 15%
Departamento de Tesoreria 3 11%
Desconocen 3 11%
Total 27 100%

Fuente: Encuestas a empleados
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Elaborado por: Tesistas

GRAFICO No 6.

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION

11%

M DIRECTOR

i SUBDIRECTOR

i DEPARTAMENTO CONTABLE

LI DEPARTAMENTO DE TESORERIA

LI DESCONOCE

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

Analisis e Interpretacion: Del 100% de los encuestados el 44% manifiesta que el
Responsable de la Administracion de la Institucion en la Directora, el 19% dice que el
responsable es la Subdirectora; 15% que es el responsable el Departamento
Contables, en un porcentaje equivalente del 11% piensan que es el Departamento de
Tesoreria y el otro 11% desconoce quién es el responsable de la administracion. Por
lo que Por lo que podemos considerar que en la Direccién General de Administracion
del Poder Judicial no existe un conocimiento total sobre quién lleva a cabo o sobre
quién esté en si la responsabilidad de la administracion.

7.- Se indago6 a los empleados acerca de las capacitaciones que reciben por parte
de la institucion.

TABLA No 7. Capacitacion a los Empleados

Alternativa Frecuencia Porcentaje

Mensualmente 1 67%
Trimestralmente 1 18%
Semestralmente 14 15%
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Anualmente

Sin Respuesta
Total 27 100%

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO No 7.

CAPACITACION
4% 4%
¥ . H MENSUALMENTE

H TRIMESTRALMENTE
M SEMESTRALMENTE
i ANUALMENTE

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

Andlisis e Interpretacion: Del 100% de los encuestados el 54% manifiesta que
reciben capacitaciones semestralmente, el 23% anualmente, el 15% no da una
respuesta, el 1% manifiesta que es capacitado trimestralmente y el otro 1%
mensualmente. Por lo que podemos considerar que en la Direccion General de
Administracion del Poder Judicial no se realizan capacitaciones continuamente por lo
que es necesario plantear opciones de capacitaciones a los empleados con mayor
frecuencia para que ellos se sientan estimulados y realicen su trabajo con mayor
especializacion en su area logrando asi el adecuado desarrollo de cada una de sus
actividades asignadas.

8.- Se investigo si existe segregacidn de funciones en la institucion.

TABLA No 8. Segregacion de Funciones
| Alternativa | Frecuencia | Porcentaje |
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Si 18 63%

No 4 15%

Desconocen 3 11%

Sin Respuesta 2 7%

Total 27 100%

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas
GRAFICO No 8.
SEGREGACION DE FUNCIONES

oS
®NO
M DESCONOCE

k4 SIN RESPUESTA

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

Analisis e Interpretacion: Del 100% de encuestados el 67% considera que si existe
segregacion de funciones en la institucion, el 15% manifiesta que no existe
segregacion de funciones, el 11% desconoce y el 7% no da una respuesta.

Por lo que podemos considerar que en la Direccion General de Administracion del
Poder Judicial tiene segregadas sus funciones por departamentos y para cada uno de
sus empleados pero no existe un sistema de control interno establecido en la
institucion por lo que es necesario desarrollar un sistema que permita cumplir de

manera optima las funciones que se delegaran a cada empleado en su respectiva area.
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9.- Se indago a los empleados sobre si estarian de acuerdo con la Implementacion de un

Sistema de Control Interno para la Direccion General de Administracion del Poder Judicial.

TABLA No 9. Implementacién de un Sistema de Control Interno

Alternativa Frecuencia | Porcentaje

Si 20 81%
No 7 19%
Total 27 100%

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO No 9.

IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

=R

LI NO

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

Andlisis e Interpretacion: Del 100% de los encuestados el 74% esta de acuerdo con
que se implemente un sistema de control interno en la institucion y el 26% esta en
desacuerdo total

Por lo que podemos considerar que en la Direccion de Administracion del Poder

Judicial se implementara un sistema de control interno que les permita mejorar en
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cada uno de sus departamentos estableciendo funciones especificas y designandolas a
cada uno de los empleados para mejorar el desempefio en sus labores diarias es decir
permitiendo que sus actividades se lleven a cabo con mayor eficacia.

10.- Se investigo acerca de los resultados que esperan con la Implementacion de un

Sistema de Control Interno en la institucion.

TABLA No 10. Resultados de la Implementacién de un Sistema de Control
Interno

Cumplimiento de Objetivos 2 7%
Fortalecimiento de la Institucion 4 15%
Optimizacion en el cumplimiento de objetivos y metas 20 74%
Ninguna 1 4%
Tota 27 100%

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO No 10.

RESULTADOS DE LA IMPLETANCION DE UN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

4% 7% H CUMPLIMIENTO DE POLITICAS Y
15% FUNCIONES

id FORTALECIMIENTO DE LA
INSTITUCION

Fuente: Encuestas a empleados
Elaborado por: Tesistas

Anélisis e Interpretacion: Del 100% de los encuestados el 74% manifiesta que un
sistema de control de control interno puede ayudar a la optimizacion en el
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-77 UNIVERSIDAD DE LA CUENCA DEL PLATA

cumplimiento de objetivos y metas, el 15% con el fortalecimiento de la institucion el
7% con el cumplimiento de politicas y funciones y el 4% cree que ninguna de estas
opciones es adecuada. Por lo que podemos considerar que en la Direccion General de
Administracion del Poder Judicial es indispensable que se implemente un sistema de
control interno para asi optimizar el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, asi como el cumplimiento de las funciones especificas en cada uno de
sus departamentos.
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER JUDICIAL

DEPARTAMENTO CONTABLE
PREGUNTAS SI NO | N/A | OBSERVACIONES
Conoce el manual de funciones y X Existe, pero no esta
misiones de la Institucion aprobado

La contabilidad de la Direccion de | X
Administraciéon del Poder Judicial
cumple con la ley de Contabilidad y

demas normas vigentes

Conoce usted a la persona encargada | X La Subdirectora de la

de controlar y analizar la ejecucion Direccion de

presupuestaria. Administracion

Los movimientos de ingresos Yy X No pertenece a esta

egresos son registrados diariamente. area(pertenece a
tesoreria)

Tiene usted una fecha especifica para | X El cierre del ejercicio

la emisién de comprobantes referidos financiero se realiza del

a los distintos conceptos de pagos. 1-01 al 31 de diciembre
de cada afio

Los gastos de Jurisdiccion son | X Autoriza el presidente

programados, y a quien se eleva del Poder

Judicial(mensualmente)

Usted realiza con los deméas | X
departamentos de la institucion

trabajos en conjunto para cierta area.
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Elaborado por:

G.CSM. / JR.GA.

Revisado por:

LAR

N/

UNIVERSIDAD DE LA CUENCA DEL PLATA

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER JUDICIAL
DEPARTAMENTO TESORERIA

PREGUNTAS Si NO | N/A | OBSERVACIONES

Conoce usted el manual de funciones y | X Conoce pero no esta

misiones que posee la Institucion aprobado

Existen controles adecuados sobre las | X

entradas diarias de dinero

Se deposita integra e inmediata la Se realiza

cobranza directamente con el
Banco

Conoce usted al responsable quien emite | X Empleado Castor

los cheques para las diversas Cajas Gonzalez

Chicas

Estdin aprobadas por parte de la| X

administracion las firmas autorizadas

para girar las cuentas bancarias

Se practican arqueos periodicos de | X Diariamente

efectivo y valores

Los pagos se registran oportunamente en | X

su sistema
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Elaborado por:

G.CSM. / JR.GA.

Revisado por:

LAR.

v

UNIVERSIDAD DE LA CUENCA DEL PLATA

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER JUDICIAL
DEPARTAMENTO PERSONAL Y LIQUIDACION

PREGUNTAS Sl NO | N/A | OBSERVACIONES

Conoce usted el manual de funciones y | X

misiones que posee la Institucién

Mediante Acuerdos y Decretos conoce | X

usted las designaciones de traslados,

promociones y bajas del personal.

Cada cuanto actualiza el Archivo de | X Por sistema una vez

Personal y carga las Novedades de al mes, por registro

Sueldos. en forma
permanente

Quién es el encargado de confeccionar | X Sr. Romero Ramon

escalas de sueldos de acuerdo a

incrementos salariales.

Los cargos previstos, ocupados Yy | X

vacantes son emitidos mediante informe.

Cual es la compafiia de seguros de vida | X Trabajan con tres

con la que ustedes trabajan compainiias,

95




NACION,SAVCOR

Y ASU
7 | Cuél es el sistema que manejan para el | X SIS. PER(sistema
futuro de liquidacion de haberes y de personal)

administracion de personal.

Elaborado por: | GCSM./JRGA.

Revisado por: LAR.

% UNIVERSIDAD DE LA CUENCA DEL PLATA
CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER JUDICIAL
DEPARTAMENTO LICITACIONES Y COMPRAS

PREGUNTAS Si NO | N/A | OBSERVACIONES

1 | Conoce usted el manual de misiones X No existe
establecido por la institucion

2 | La entidad aplica un sistema que le | X

permita conocer los costos reales del

servicio

3 | Tiene usted conocimiento de quién | X El tribunal de
registra y fiscaliza el movimiento de cada cuentas de la
expediente. provincia

4 | Existe algun registro para la descripcion | X
de pedidos en orden cronoldgico de todas

las entradas y lo lleva

5| Se piden cotizaciones y estas entran en | X

concurso antes de adquirir cierto
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suministro o bienes.

6 | Realizan ordenes de compras al momento | X

de adquirir los bienes o suministros.

7 | Se inspeccionan en este departamento los X No pertenece a este
suministros adquiridos para determinar la departamento.

condicion en que se reciben

Elaborado por: | GCSM./JRGA.

Revisado por: LAR.

% UNIVERSIDAD DE LA CUENCA DEL PLATA
CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER JUDICIAL
DEPARTAMENTO SUMINISTROS Y BS. PATRIMONIALES

PREGUNTAS SI NO | N/A | OBSERVACIONES

1 | Conoce usted el manual de funciones y X

misiones que posee la Institucién

2 | Estdn  previamente enumerados y | X
controlados  los  documentos  de

recepciones de los suministros de oficina

3 | Se prepara un acta de recepcion por todos | X

los suministros recibidos.

4 | Cada cuanto realiza reemplazo de bienes | X
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muebles, por deterioro u obsolescencias

de la misma

5| Quién es el encargado del Control del
stock de mercaderias

6 | Ante quien presentan los inventarios de
altas y bajas de bienes muebles ya
existentes, y los nuevos ya entregados a
las distintas oficinas judiciales.

7 | Mantienen contacté para los logros de
metas del departamento y con quién se

mantiene este contacto.

Elaborado por: | G:CSM./JRGA.

Revisado por: LAR.

2.10. CONCLUSIONES GENERALES ENTRE LOS RESULTADOS DE LAS
ENCUESTAS, ENTREVISTAS Y CUESTIONARIOS DE CONTROL
INTERNO

» En la aplicacion de las entrevistas, encuestas y cuestionarios de control interno se
detecto que la Direccion General de Administracion del Poder Judicial presenta
una debilidad interna con respecto a la ausencia de un manual de funciones
aprobado y ejecutado, asi como el desconocimiento de la funcién que cumple el

manual de control interno.

» Se encontrd que la Directora y la Subdirectora de la Direccién General de

Administracion del Poder Judicial consideran como debilidad la falta la
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Independencia Financiera, Administrativa, Tecnologia y la falta de personal ya

que esto impide el desarrollo normal de sus actividades.

Por la falta de un Manual de Funciones no se puede definir las lineas de mando, y

por ende no se mantiene una supervision adecuada.

Al aplicar entrevistas a la Directora, Subdirectora y Cuestionarios de Control
Interno a los jefes de cada departamento de la Direccion General de
Administracion del Poder Judicial logrando conocer las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas con las cuales cuentan la Institucion, la
misma que ha permitido que la Institucion desarrolle sus actividades diariamente,
pero impidiendo que se cumpla con los objetivos y metas establecidos optima y

oportuna.

2.11. RECOMENDACIONES GENERALES ENTRE LOS RESULTADOS DE
LAS ENCUESTAS, ENTREVISTAS Y CUESTIONARIOS DE CONTROL
INTERNO

+ Implementar un manual de funciones que reflejen cada una de las actividades que

deben realizar los empleados las mismas que deben ser evaluados y deben cumplir con

un seguimiento por parte de la Directora y Subdirectora de la institucién.
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+«* Adquirir independencia administrativa y financiera para que puedan disponer de los
recursos necesarios sean estos humanos, econémicos y tecnoldgicos, asi como el

incremento de personal en los departamentos.

++ Capacitar a todo el personal de la Direccién General de Administraciéon del Poder
Judicial a fin de que pueda realizar sus actividades de manera adecuada y oportuna,
ayudando al desarrollo de la institucién y persiguiendo un fin comun vy sintiéndose

participe en la toma de decisiones en beneficio de la institucion.

X3

%

Implementacién de Normas de Control Interno las mismas que reflejen todas las
debilidades y amenazas de la institucién el mismo que debe tener apoyo administrativo,
financiero, presupuestario, recursos humanos y de desarrollo institucional con enfoque

a la excelencia, efectividad y eficacia.

CAPITULO 1l

3. IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL.

3.1. DATOS INFORMATIVOS

Institucion : Direccion General de Administracion del Poder Judicial
Direccion  : Corrientes, Salta y Pellegrini

Directora : C.P. Analia Fruto de Ldpez

Periodo : Mayo — Agosto del 2010

Auditores : Gamboy Cocha Magaly

Jiménez Riera Gabriela
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3.2. RESENA HISTORICA

De la joyas del Patrimonio de la Provincia de Corrientes se encuentra la “Casa
Lagrafia”, la misma que fue del Gobernador de Corrientes, don Manuel Lagrafia, fue
testigo de importantes hechos vinculados con la Guerra del Paraguay (1865-1870),
cuando el General Robles, al mando de las fuerzas Paraguayas, tomo la ciudad de

corrientes y establecio en ella su cuartel general, el 14 de abril de 1865.
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Posteriormente la casa tuvo diversos usos, y desde 1976 es sede del Poder Judicial de
Corrientes, Edificada hacia 1860, es un exponente tipico de una “casa principal” del
periodo de la Confederacion. Ocupa casi un cuarto de manzana, y, construida en
muros de ladrillos asentados en barro, estd dispuesta en una sola planta alrededor de
tres patios con galerias; sobre el eje de la composicion, marcando el acceso, existe un
altillo. Se destacan la puerta cancel de herreria artistica, al fondo del zaguan, y los

pretiles de hierro forjado en el coronamiento de la cubierta.

3.3. ANTECEDENTES

La Direccion General de Administracion del Poder Judicial de la Provincia de
Corrientes es una institucion que esta constituida por niveles jerarquicos en los cuales
se encuentran la Direccién de Administracion, la Subdireccion y cinco departamentos
como ser: Contable, Tesoreria, Personal y Liquidaciones, Licitaciones y Compras,
Suministros y Bines Patrimoniales. Actualmente cuenta con treinta y seis agentes que
desarrollan funciones especificas tales como: pago de sueldos, compra de bienes
patrimoniales y suministros necesarios para cada oficina, contratacion de personal y

demas beneficios sociales.

3.4. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta consiste en Implementar un Sistema de Control Interna, que permita
disminuir los riesgos en base a la creacion de un manual de funciones detallado y
consistente, manual de organizacion, organigrama estructural, flujograma, ya que la
ineficiencia del control interno se debe a la carencia de conocimientos de las
lineaciones a sequir, las estrategias a aplicar y las metas a alcanzar, falta de fiabilidad

de la informacion financiera, administrativa y econdmica e incluso por el
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incumplimiento de las leyes y normas aplicadas en la Direccion General de
Administracion del Poder Judicial.

3.5. OBJETIVOS

3.5.1. General

» Establecer las funciones de cada cargo dentro de los fines de la institucién, donde
se describan los puestos y las actividades de cada uno de ellos, funcionando como
guia para la asignacion de responsabilidades de cada uno de los ocupantes
creando una fuente y solida estructura organizacional que puede coordinar tanto
dentro como fuera de la institucion.

3.5.2. Especificos

» Cambiar la informalidad para no duplicar funciones.

» Realizar un diagndstico institucional que demuestre la importancia de un manual

de funciones, que determine el rol de cada empleado en una institucién.

3.6. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION DEL PODER JUDICIAL

Entre las principales causas que han originado los problemas de control interno en la
Direccion General de Administracion del Poder Judicial se encuentran:

v" Falta de manuales de control interno.
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v" Inexistencia de un organigrama estructural.

v' Falta de capacitacion del personal que labora en la institucion.

v" Sistema Informatico ineficiente.

Lo que ha ocasionado que la Institucion:

e No pueda desempefiar sus funciones acorde a lo establecido en el manual de
misiones y funciones, haciéndose asi repetitivas las distintas tareas, es decir
inexistencia de una segregacion adecuada de funciones para los integrantes de

cada departamento.

e No cuente con personal capacitado y con conocimientos actualizados sobre
ciertos avances tecnoldgicos y las nuevas aplicaciones que se realizan en cada uno

de sus departamentos y areas establecidas.

¢ No tenga una base de datos actualizada, provocando que se sigan archivando los
expedientes de forma manual induciendo asi un exceso de informacién
innecesaria y en ocasiones el tras papeleo, siendo necesario un sistema capaz de
guardar toda la informacidon que se crea en cada uno de los expedientes que

ingresan a la institucion.
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3.7.MATRIZ FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Estabilidad directiva, es decir q la
directora y subdirectora no son removidas
de sus cargos periddicamente.
Antecedentes de mision social hacia la
sociedad creando  buena  imagen
institucional.

Excelente trayectoria institucional
Ambiente de trabajo adecuado.

Personal comprometido con los objetivos

y metas institucionales.

Buenas relaciones con otros organismos
del sector pablico y con la empresa
privada.

Asignacion de recursos econdémicos por
parte del gobierno central para adquirir

bienes o suministros.

DEBILIDADES

AMENAZAS

Falta de espacio fisico en varios
departamentos con relacién a la cantidad
a los agentes que se desempefian en cada
uno de ellos.

Personal Limitado para ciertas areas.

Falta de manuales para que el sistema de
control interno sean adecuado.

Sistema Informatico débil e inflexible,
Base de Datos sin actualizar.

Presupuesto asignado insuficiente.

Falta de capacitacion al personal.

Situacién econdmica y politica del pais.
Cambio de las politicas fiscales.
Falta de recaudacion de los impuestos

establecidos.
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3.8. CONTENIDO DE LOS MANUALES PROPUESTOS

3.8.1. Manual de organizacion

El manual de organizacion expone, con detalle, la estructura de la empresa y sefialan
los puestos y la relacion que existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los 6rganos de la empresa.
Generalmente contienen gréficas, de organizacion, descripciones de trabajo,
definicién de limites de autoridad. Existen manuales de organizacion departamental,
que se ocupan de un departamento en particular o de una funcion especifica, y

manuales generales de organizacién que abarcan toda una empresa.

3.8.2. Manual de Funciones

Indica las funciones y actividades a ser cumplidas por los agentes de la institucion y
la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente.
Cada una de sus funciones y actividades deben estar proyectadas y al mismo tiempo
integrado y relacionado de tal manera que todo el sistema llegue, sino a alcanzar al
menos a avanzar progresivamente hacia los resultados buscados.

Si se pretende que todo el proceso administrativo funcione correctamente, con la
extensa y compleja gama de factores y circunstancias que los entregan, necesita

imperiosamente que se lo someta a una revision general.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

Introduccion
Este instrumento administrativo, sirve de guia para identificar las funciones que
deberén realizar los miembros de la Institucion; Contiene el organigrama general y la

descripcion técnica de los puestos.

La importancia del manual de organizacion radica en identificar las funciones,
politicas, responsabilidades, relaciones laborales, para que los empleados se orienten
sin mayor dificultad, en la realizacion de sus tareas, con el fin de desarrollar armonia

laboral para el logro de los objetivos de la Institucion.

Objetivos

e Economizar tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando la
duplicacion de funciones.

e Evitar el uso inadecuado de recursos humanos, materiales y tecnoldgicos para
obtener excelentes resultados en las actividades realizadas.

e Fortalecer la autoridad y delegacién de funciones.

e Determinar la responsabilidad de cada departamento y puesto de trabajo.

e Contribuir a la ejecucion apropiada de las tareas encomendadas al personal y

favorecer la uniformidad de criterios de trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

Campo de Aplicacion

Este instrumento serd aplicado en la Direccion General de Administracion del Poder

Judicial por los diferentes departamentos que la integran.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

Mision:
Ser el organismo auténomo encargado del control de la utilizacion de los recursos
publicos, elaborando proyectos con el objeto establecer la equidad y el desarrollo de

la Provincia.

Vision:
Ser una Institucion reconocida por la excelencia de los servicios que presta, de
eficiente gestion que brinda al pablico en general de la provincia, para poder ofrecer

seguridad, agilidad y confiabilidad de sus distintas operaciones.

Estructura Organizacional de la Empresa:
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Organigrama Estructural (Propuesto)

Direccién General de Administracion del Poder Judicial

DIRECTOR GENERAL

A 4

SUBDIRECTOR

SECRETARIA P % MESA DE ENTRADAS
| n | i |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABLE DE TESORERIA PERSONAL Y LICITACIONES Y SUMINISTROS Y BS.
il ! LIQUIDACIONES COMPRAS PATRIMONIALES
SUB JEFE DE SUB JEFE DE ¢ * *
DPTO. DPTO. SUB JEFE DE SUB JEFE DE SUB JEFE DE
DPTO. DPTO. DPTO.
Oficial —|  Jefe de Despacho — —
a Oficial Mayor Oficial Mayor -|  Oficial Principal
Oficial Auxiliar

Oficial Auxiliar

Escribiente Mayor

Escribiente

Oficial Auxiliar

Escribiente Mayor

Escribiente Mayor

Ayudante

Oficial

Escribiente
Escribiente Mayor
Ayudante Escribiente
Ayudante
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: DIRECTOR Péagina | 1 | De 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

| Identificacion

Titulo del Cargo: Director

Subalterno: Subdirectora, Jefes Departamentales: Contable,
Tesoreria, Personal y Liquidacion, Licitaciones y
Compras, Suministros y Bienes Patrimoniales.

Colaboradores : Mesa de Entrada, Secretaria

Il Descripcion genérica del cargo
Tiene a su cargo la administracién, direccion, control y coordinacion de las

actividades de la institucion para alcanzar exitosamente los objetivos de la misma.

11 Descripcién especifica del cargo

a) Atribuciones

- Administrar los bienes y recursos de la Institucion.

- Responsable de la direccion y supervision de la misma.

- Supervisar el buen funcionamiento de las actividades.

- Autorizacion de compras de bienes y servicios, dependiendo el monton de las
compras.

- Autorizar pagos.

- Firma de cheques pendiente.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: DIRECTOR Pagina | 2 | De 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

b.) Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de la asignacion tendra relacion con el entorno laboral de la Institucion, pero
tendré relacion especial con la Subdirectora y los Jefes Departamentales.

c.) Autoridad

En este puesto se centraliza la autoridad superior, y asigna autoridad a los demas
departamentos.

d.) Responsabilidad

Asumir la responsabilidad conforme el marco institucional para cumplir los objetivos

enmarcados en la organizacion.

IV Requisitos minimos exigidos
Titulo Universitario en el area Administrativa

Experiencia de dos afios.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: SECRETARIA Péagina | 1 |De | 1

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

| Identificacion

Titulo del Cargo Secretario
Inmediato Superior Subdirectora - Directora
Subalterno Ninguno

Il Descripcién genérica del cargo
Puesto de trabajo de caracter administrativo, que efectGa funciones secretariales,
control de archivos y responsable de la correspondencia, encargado de asistir a los

Superiores.

111 Descripcion especifica del cargo

a) Atribuciones

e Realizar actividades para ayudar a que exista una buena comunicacion entre los
departamentos y los directivos.

e Elaboracion de informes.

¢ Redaccion de documentos.

b) Relaciones de Trabajo

Comunicacion directa con la Directora. Por la naturaleza del puesto se relaciona

Con los demés departamentos de la Institucion.

¢) Autoridad

Ninguna
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: SECRETARIA Pagina | 2 | De | 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

d) Responsabilidad
Es responsable de rendir informes a gerencia general y del correcto desarrollo sus

Labores.

IV Requisitos minimos exigidos
a) Educacionales

Secundario Completo

b) Experiencias

Minima de 1 afio en puesto similar.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: MESA DE ENTRADA Pagina | 1 |de | 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

| Identificacion

Titulo del cargo Mesa de Entrada
Inmediato superior Subdirector - Director
Subalterno Colaboradores

Il Descripcion genérica del cargo
Puesto de trabajo de caracter administrativo.

111 Descripcion especifica del cargo

a) Atribuciones

% Recepcion de documentacion

¢+ Aceptacion de expedientes para cada departamento de la institucion.

¢+ Acogida y envio de notas a la presidencia del Poder Judicial.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: MESA DE ENTRADA Pégina | 2 |de | 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

b) Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza del puesto se relaciona con los demas departamentos de la
institucién, ya mencionados.

c) Autoridad

Ninguna.

c) Responsabilidad

Es responsable del adecuado y eficaz funcionamiento de sus actividades.

IV Requisitos minimos exigidos
a) Educacionales

Aprobacién Estudio Medio

b) Experiencias

Experiencia minima de 1 afos.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: CONTADOR Pégina | 1 | De | 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

I ldentificacion

Titulo del Cargo Contador Publico
Ubicacién del Cargo Contabilidad

Inmediato superior Director

Subalterno Administracion Contable

Il Descripcién genérica del cargo
Puesto de trabajo de caracter administrativo y técnico, encargado del registro y

control contable.

11 Descripcion especifica del cargo

a) Atribuciones

e Control y distribucién de las tareas.

e Recibir expedientes.

e Verificacion de contratos de alquiler y arquitectura.
e Firma de aprobacion, para el envié del expediente.
e Llevar archivos de documentacion contable.

e Imputacion y registracion de archivos de los gastos

e Atender requerimientos fiscales de la administracion tributaria.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: CONTADOR Pagina | 2 | De | 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

b) Relaciones de Trabajo

Relacion de subordinacion con la Directora a quien debe proporcionarle informes
contables, confiables y oportunos. Asimismo, relacion con los demés departamentos
compras y tesoreria.

d) Autoridad

Administracion Contable

d) Responsabilidad

Es responsable de llevar el control de los impuestos y la informacion contable en

forma, util, oportuna y confiable.

IV Requisitos minimos exigidos

a) Educacionales

Titulo de grado Universitario especifico en la Carrera de Ciencias Econdmicas
b) Experiencia

Minima de un afio.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: TESORERIA Péagina | 1 |de| 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

| Identificacion

Titulo del cargo Jefe de Tesoreria, Escribiente Mayor de Tesoreria
Ubicacion del cargo Tesoreria

Inmediato superior Director

Subalterno Colaboradores

Il Descripcién genérica del cargo
Puesto de trabajo de caracter administrativo y técnico, que efectlia funciones de pago

a los proveedores, pago de sueldos a los empleados.

111 Descripcion especifica del cargo

a) Atribuciones

Manejar los fondos y valores con estricto apego al presupuesto de egresos.

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la contabilidad,
y el gasto publico.

Preparar y enviar a las autoridades que correspondan, los informes y rendicién de
cuentas que disponga la ley.

Llevar por si mismo la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su

inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: TESORERIA Pagina | 2 |de | 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

b) Relaciones de Trabajo

Comunicacion directa con la Directora. Por la naturaleza del puesto se relaciona con
los demas departamentos de la institucién, ya mencionados.

c) Autoridad

Ninguna.

e) Responsabilidad

Es responsable del adecuado y eficaz funcionamiento de sus actividades.

IV Requisitos minimos exigidos

a) Educacionales

Licenciatura en Ciencias Econdmicas o carrera afin.
b) Experiencias

Minima de 2 afios en puesto similar.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO : PERSONAL Y Pagina | 1 |de| 2
LIQUIDACIONES

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

| Identificacion

Titulo del Cargo Jefe de Liquidacion y Personal
Ubicacion del Cargo Liquidacién y Personal
Inmediato superior Directora

Subalterno Colaboradores

Il Descripcién genérica del cargo

Puesto de trabajo de caracter administrativo y técnico.

111 Descripcion especifica del cargo

a) Atribuciones

e Organizar, disponer y controlar mensualmente las liquidaciones de sueldos,
contribuciones y complementos para el personal de planta del Poder Judicial.

e Dar cumplimiento a la aplicacién de los diferentes descuentos legales o por
deudas contraidas por el personal, por convenios celebrados, como asi también
por embargos y cuotas de alimentos ordenados por el Poder Judicial.

e Controlar las altas y bajas de personal, las inasistencias, suspensiones y licencias.

o Expedir las certificaciones de sueldos y afios de servicios a solicitud de los
particulares o cualquier organismo del Estado.

e Dar respuesta a los requerimientos efectuados por los organismos del Estado.

e Mantener actualizada la planta presupuestaria de personal.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO : PERSONAL Y Pagina | 2 | de | 2
LIQUIDACIONES

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

b) Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza del puesto se relaciona con los demas departamentos de la
institucion.

c) Autoridad

Ninguna.

f) Responsabilidad

Es responsable del adecuado y eficaz funcionamiento de sus actividades. Ambiente

laboral agradable debido a que cuenta con su propia oficina en un lugar amplio

IV Requisitos minimos exigidos
a) Educacionales

Aprobacion Estudio Medio

b) Experiencias

Experiencia minima de 2 afios.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO:LICITACIONES Y COMPRAS | P4gina | 1 |de| 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

| Identificacion

Titulo del Cargo Jefe de Compras
Ubicacion del Cargo Compras

Inmediato superior Subdirector - Director
Subalterno Colaboradores

Il Descripcién genérica del cargo
Puesto de trabajo de caracter administrativo, que efectda funciones de compras de

bienes y servicios.

111 Descripcion especifica del cargo

a) Atribuciones

- Pedido de cotizacién de precios

- Confeccion cuadro comparativo de precios para adjudicacion

- Concursos de precios licitacion privada, licitacion publica

- Compras directas

- Registro proveedores

- Coordinar con departamentos de Suministros y Bienes Patrimoniales y del
Departamento Contable.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: LICITACIONES Y COMPRAS | Pagina | 2 |de | 2

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

b) Relaciones de Trabajo

Comunicacion directa con la Director. Por la naturaleza del puesto se relaciona con
las demés unidades de la institucién, ya mencionados.

c¢) Autoridad

Ninguna.

g) Responsabilidad

Es responsable del adecuado y eficaz funcionamiento de sus actividades.

IV Requisitos minimos exigidos
a) Educacionales

Titulo de grado Universitario

b) Experiencias

Minima de 1 afos.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: SUMINISTROS Y BIENES Pagina | 1 |de | 2
PATRIMONIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

| Identificacion

Titulo del Cargo Jefe de Suministros y Bienes Patrimoniales
Inmediato superior Director
Subalterno Colaboradores

Il Descripcién genérica del cargo

Puesto de trabajo de caracter administrativo y competente.

111 Descripcion especifica del cargo

a) Atribuciones

= QOrganizar la recepcion almacenaje y custodia de los elementos adquiridos

= Mantener un control actualizado.

= Custodiar los bienes remitidos por las dependencias para su baja.

= Recepcionar y gestionar el cumplimiento de los pedidos de todas dependencias
judiciales de articulos de libreria, impresos, refrigerio, papeleria y mobiliario.

asegurando su provision constante
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

CARGO: SUMINISTROS Y BIENES Pagina | 2 | de | 2
PATRIMONIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

b) Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza del puesto se relaciona con los demas departamentos de la
institucién, ya mencionados.

c¢) Autoridad

Ninguna.

h) Responsabilidad

Es responsable del adecuado y eficaz funcionamiento de sus actividades. Asi como de

Ilevar un control adecuado y custodiar los bienes y suministros.

IV Requisitos minimos exigidos

a) Educacionales

Titulo de grado Universitario especifico de la Carrera
b) Experiencias

Experiencia minima de 3 afios.
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MANUAL DE MISION Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

Definicion y Proposito:

Este instrumento es para uso interno, contiene mision y funciones que deben aplicarse
a los Departamentos de compras, contable tesoreria, liquidacion y personal, licitacion
y compras, bienes patrimoniales y las dos areas de apoyo especificamente, para la
Direccion General de Administracion del Poder Judicial.

Su importancia reside en el apoyo que pueda brindarle al area administrativa y
operativa, optimizando los recursos humanos, fisicos y financieros de la Institucion, y
tiene como proposito servir de guia para la correcta realizaciéon de las funciones o
tareas asignadas.

Objetivos:

v Conocer la mision y funciones de los departamentos de la entidad.

v" Lograr que los empleados de Direccion General de Administracion del Poder
Judicial posea una guia técnica que lo oriente al ejecutar sus tareas.

v" Minimizar la pérdida de recursos financieros, materiales y humanos. Evitar la

duplicacion de mando en la ejecucién y direccion de actividades.
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Normas de Aplicacion General

» El manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance de los empleados
para que sean observados y ejecutados la mision conforme a lo establecido, Las
funciones y procedimiento del manual deben revisarse mensualmente para su

correccion y actualizacion.

» Que los empleados cumpla todas las funciones establecidos en el manual, con el

objeto de hacer eficiente y eficaz el trabajo.

» Optimizar el tiempo y los recursos de las operaciones en cada funcion.

» Todos los responsables de cada departamento deben participar y lograr acuerdos

en cualquier modificacion de procesos establecidos en este manual.

» Todas las modificaciones o implementaciones de procesos 0 normas deben seguir

la estructura establecida en el manual.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

Descripcion del proceso:
Aqui se describen los procedimientos para realizar la Gestion Administrativa
contable, financiera y presupuestaria del Poder Judicial.

MISION:

Realizadas la gestion administrativa — contable — financiera y presupuestaria del
Poder Judicial, conforme a la ley de Autarquia (Ley No 4420), el Reglamento de
Administracion Financiera, la Ley Contabilidad, y de acuerdo a toda otra norma legal

vigente.

FUNCIONES

= Confeccionar el Anteproyecto de Presupuesto de Gastos y Calculos de Recursos
de la Jurisdiccién, siguiendo las pautas fijadas en la materia por el Superior
Tribunal de Justicia, y evaluacion y control de su ejecucion, conforme las
necesidades y politicas presupuestarias establecidas.

= Efectuar las operaciones econdmicas — financiera de la Jurisdiccion, ajustadas a
las disposiciones legales, llevando la registracion analitica y sintética de las
mismas.

= Administrar y controlar las cuentas corrientes de la Jurisdiccion

= Intervenir en la gestion previa, ejecucion y pago de las contrataciones para

compra de Bienes de Consumo y Bienes de Uso.
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= Proveer de elementos Utiles, de limpieza y mobiliario a las diferentes unidades
ejecutoras, llevando el control de stock e inventario.

= Participar en la gestion y ejecucion de contratos de locacion de servicios,
efectuando los pagos correspondientes.

= Entender en todo lo concerniente a la administracion de personal y liquidacién de

haberes de los agentes del Poder Judicial.

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL
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DEPARTAMENTO CONTABLE

Descripcion del proceso:
Aqui se describe las funciones a lo que esta sujetd el Departamento, como participar

en elaboracion de anteproyectos.

MISION:

Efectuar el control, analisis y seguimiento de la Ejecucion del Presupuesto (control de
gestion), y elaborar en su caso, proyectos de modificacion presupuestarias con el
objetivo de reasignar los créditos disponibles para optimizar la utilizacién de los

mismos.

FUNCIONES:

e Entender en la ejecucion, control y fiscalizacion del servicio administrativo —
contable, de acuerdo con la ley de Contabilidad y demas normas vigentes.

e Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de cada ejercicio
financiero efectuar la carga del presupuesto General de Gastos y Recursos del
Poder Judicial.

e Controlar y analizar la ejecucién presupuestaria, atendiendo todo lo relacionado
con las registraciones contables.

e Llevar el registro analitico de los compromisos, y de imputaciones de los créditos

autorizaciones por ley.

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTO CONTABLE

Efectuar el control de crédito asignados en conceptos de incorporaciones y
refuerzos asignados al presupuesto vigente, controlando la modificacién de las

diferentes partidas presupuestarias.

Confeccionar contratos de locacion de servicios y de edificios, ocupada por

dependencias judicial y entender en las liquidaciones de pago correspondientes.

Emitir los comprobantes de contabilidad referidos a los distintos conceptos de
pago y efectuar la carga informatizada de los mismos al Sistema Integrado de

Informacion Financiera (S.1.1.F).

Programar mensualmente los Gastos de la Jurisdiccion (Fuente 10 y Fuente 14),
cuyo detalle analitico se eleva al Superior Tribunal de Justicia a fin de tener
resueltas las necesidades presupuestarias del Poder Judicial.

Producir todos los informes que se requieran y se relacionen con la actividad

especifica del departamento.

Trabajar en forma coordinada con los diferentes departamentos integrados de la
Direccion General, para el cumplimiento de directivas superiores e
interrelacionarse con las diversas areas gubernamentales involucradas en el

cumplimiento de las gestiones del departamento.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
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Descripcion del proceso:
Aqui se describe las funciones a lo que esta sujet6 el Departamento, al pago de la

adquisicion de suministros y bienes.

MISION:
Administrar y control las cuentas de la Jurisdiccion y efectuar los pagos por los

diferentes conceptos autorizados

FUNCIONES:

e Efectuar el pago de sueldos al personal de planta permanente de la Jurisdiccion,

controlando y distribuyendo las 6rdenes de pago emitidas.

e Depositar los descuentos practicados sobre sueldos en la medida que se reciban
los fondos de la Tesoreria General de la Provincia, retenciones y reintegros en las

diferentes cuentas habilitados.

e Realizar el control y pago de: servicios (agua, luz, teléfono, correo, etc.),
proveedores, alquileres de inmuebles de capital e interior, honorarios a terceros,

contratos de locacidn de servicios.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

136




Confeccionar las liquidaciones y efectuar los pagos de viaticos.

Emitir los cheques para las divisas Cajas Chicas de las unidades ejecutoras, segin
asignaciones preestablecidos por Acuerdos del Superior Tribunal de Justicia,

control y reposicion de las mismas.

Efectuar la administracion y control de las cuentas corrientes (confeccion de
cheques, entrega de chequeras, actualizacién de libros de banco, retiro y control
de resumenes bancarios, comprobacion de saldos, etc.) y realizar las

conciliaciones bancarias correspondientes.

Cargar diariamente los montos de los recursos propios de la Jurisdiccién al
Sistema Integrado de Informacion Financiera (S.1.I.LF) y confeccionar los

comprobantes de los mismos.

Efectuar las rendiciones de Cuentas de: Sueldos, Fondos del Poder Judicial,
Fondos Permanentes para Gastos en Bienes de Consumo y Servicios, Fondos
Especiales con destino especifico, para ser presentadas ante el Tribunal de
Cuentas de la Provincia, en los términos establecidos por el mismo.

Realizar todos los informes requeridos, relacionados con la actividad especifica

del departamento.
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

DEPARTAMENTO PERSONAL Y LIQUIDACION

Descripcion del proceso:

Aqui se describe las funciones a lo que esta sujet6 el Departamento.

MISION:

Entender en todo lo concerniente a la Administracion de personal y liquidacion de

haberes de los agentes del Poder Judicial.

FUNCIONES

Intervenir en todo lo relacionado a la liquidacion de remuneracion, de acuerdo a

las legislaciones y directivas vigentes, emanadas de autoridades superiores.

Participar en materia de designaciones, traslados, promociones y bajas de
personal, originadas por Acuerdos o Decretos, confeccionando, y controlando las

comunicaciones Yy registros pertinentes.

Actualizar el archivo de personal y cargar las novedades de sueldos, a través del

sistema de computacién integrado al SIS.PER.

Confeccionar escalas de sueldo de acuerdo a incrementos salariales dispuestos por

acuerdos del Superior Tribunal de Justicia.

Entender en la toma de razon y descuentos de embargos judiciales trabados sobre

el personal de la Jurisdiccion.
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

DEPARTAMENTO PERSONAL Y LIQUIDACION

Elaborar los Balances de cargos, haciendo el seguimiento y control de los
movimientos de la planta de personal, efectuar informes sobre los cargos
previstos, ocupados y vacantes del Poder Judicial.

Intervenir en las gestiones relativas a los seguros de vida en colaboracion con las
compafiias aseguradoras habilitadas.

Confeccionar certificados de servicios, de cargos y de remuneraciones.

Practicar las liquidaciones relativas a diferencia de cargos, ascensos, titulo,
subrogancia, antigtiedad, vacaciones no gozadas, sueldo anual complementario, y
cualquier otra novedad sobre haberes dispuesta por las autoridades, sea por
codigos de carga, o por planillas complementarias.

Evacuar informes que sean requeridos por el Superior Tribunal, u otras
autoridades, relativos a liquidacion de sueldos y movimientos del personal.
Colaborar en la confeccion anual del proyecto de repuesto de gasto y célculo de
recursos de la Jurisdiccién, especialmente en lo relativo a Recursos Humanos,
discriminados por programas, y partidas especificas, y su carga posterior al
S.LLF.

Mantener una continua relacion funcional, internas con las demas arias de la
Direccion y externa, con todos los organismos publicos provinciales o de otro
rango, relacionados con la Administracion de personal, particularmente SIS.PER,
Direccién General de Personal y Contaduria de la Provincia.

Manejar el sistema LI.PER. de futura liquidacion de haberes y administracion de
personal, efectuando las cargas, controles, correcciones, definiendo las

prestaciones necesarias del sistema y mantenimiento fluida interrelacion.

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

DEPARTAMENTO DE LICITACION Y COMPRAS

Descripcion del proceso:
Aqui se describen las funciones a lo que esta sujetd el departamento de Compras, es
decir de como realizar la compra de suministros y bienes para la el uso de la

Institucion, forma de recepcion y revision de la misma.

MISION:

Entender en todos los aspectos administrativos relacionados con la compra Directa,
concurso de Precios, Licitaciones Publicas o Privadas, para la adquisicion y/o
contratacion de Obras, Bienes, y/o Servicios, de acuerdo al Reglamento de
Administracion Financiera del Poder Judicial, la Ley de Contabilidad, y demas

disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

e Fiscalizar y agilizar la tramitacion de las adquisiciones y contrataciones de Obras,
Bienes y Servicios en los distintos sistemas de compra.

e Solicitar, organizar e informar compulsa de precios en todos los tramites de
compras, cualquiera sea su sistema, segun corresponda por su monto,
confeccionando los cuadros comparativos al efecto.

e Localizar e ingresar fuentes de provision de los distintos rubros en los registros
internos respectivos.

e Controlo el cumplimiento de las normas establecidas por la Direccién General
Impositiva, Direccion General de Rentas y Tribunal de Cuentas, en las
documentaciones conformadas por los proveedores involucrados en cada proceso

de compra.
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

DEPARTAMENTO DE LICITACION Y COMPRA

-Control de la mercaderia adquirida, confeccionando el acta de recepcién, previo a la
entrega de la misma al Departamento de Suministros y Bienes Patrimoniales, u otra

dependencia, segln corresponda.

-Remitir la documentacion perfeccionada y asentada en los registros internos, a los
Departamentos Contable y Tesoreria, a efectos de la prosecucion del tramite normal

de compras.

-Mantener relaciones funcionales con las diferentes areas de la Direccién, con todas
las dependencias judiciales, y con los organismos publicos y privados especificos,

para el logro de los objetivos del departamento.

-Registrar y fiscalizar el movimiento de cada expediente que por su naturaleza
competa parcial o totalmente al Departamento, hasta la culminacion del tramite,
atendiendo a la correcta confeccion de la documentacion que en cada caso resulte

pertinente (6rdenes de compra, actas de recepcion, remitos, facturas y resoluciones).
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

DEPARTAMENTO SUMINISTROS Y BIENES
PATRIMONIALES

Descripcion del proceso:

Aqui se describen las funciones a lo que esta sujetd el departamento.

MISION:
Proveer y administrar los elementos Utiles de oficina, de limpieza, electricidad y
mobiliario necesarios para el funcionamiento de las unidades ejecutoras, llevando el

control del stock e inventario.

FUNCIONES:

*Recepcionar los pedidos de suministros de las distintas dependencias judiciales, de
capital e interior, evaluando la relacion entre lo solicitado, y registro previstos
relacionados con el organismo solicitante, determinacion de cantidad a adjudicar

conforme existencias, y entrega de los mismos.

*Dar curso a las solicitudes de refraccion o reemplazo de bienes muebles, por

deterioro u obsolescencia de los mismos.

*Realizar el control de Inventario de bienes muebles ya existentes y los nuevos
entregados a las distintas oficinas judiciales, registrando trimestralmente el
movimiento de altas y bajas de los mismos, para su presentacion ante la Contaduria

General de la Provincia.
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

AREA DE APOYO: MESA DE ENTRADA

Descripcion del proceso:

Aqui se describe a los funciones que esta sujeto el Departamento, a la recepcion y

entregad de documentos a los diferentes departamento.

MISION Y FUNCIONES: Recibir y distribuir todo tipo de documentacion que se

relacione con las actividades de la Direccion, formando expedientes administrativos
si correspondiera, con asignacion de numeracién correlativa, registrando su ingreso y
posteriores remisiones a las diversas dependencias y agentes involucrados. Crear y
mantener actualizado un registro de lo ingresado a través de Mesa de Entradas,
conforme un orden alfabético, numérico, por unidad ejecutora, o por tiempo de
requerimiento. Suministrar informes del estado de los tramites a pedido de los
diferentes  departamentos o de otros organismos intervinientes. Recepcionar,
clasificar, confeccionar los envios segln exigencias de la entidad postal, y remitir la
correspondencia a los destinos solicitados, de todas las dependencias judiciales de la

capital.
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL PODER
JUDICIAL

AREAS DE APOYO: SECRETARIA

Descripcion del proceso:

Aqui se describe las funciones a lo que esté sujeto al Area de apoyo.

MISION Y FUNCIONES: Colaborar estrechamente con la Sra. Titular de la

Direccion, sirviendo de nexo entre la Direccién y los diferentes Departamentos a su
cargo, y atendiendo las relaciones entre esa Direccion y los demés organismos, tanto
de las Jurisdiccion como de otras areas gubernamentales o privadas. Recibir y
transmitir las directivas relacionadas con toda la documentacion ingresada a través de
Mesa de Entrada y Salidas, y dar curso a las mismas.

Mantener ordenado Y actualizado el archivo de toda la documentacion necesaria para
el desarrollo de las actividades de la Directora, suministrando, si fuera pertinente,
informes verbales o escritos de dichas tareas. Controlar las planillas de asistencia

diaria del personal de la Direccion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PODER
JUDICIAL

SIMBOLOGIA APLICADA

Inicio y Final del Flujo: Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar; se utiliza para indicar una unidad administrativa, o
persona que recibe o proporciona informacion.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

Operacién: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Decision o Alternativa: Representa el hecho de realizar una seleccion
o la toma de decisidn especifica de accion.

Archivo Temporal: Indica que se guarda un documento en forma
temporal.

Archivo Permanente: Indica que se guarda un documento en forma
permanente.

Firmas de Autorizacion: Representa las firmas necesarias para que
el documento sea autorizado y pagado.

Inspeccion: Representa el acto de tomar una decisién o el bien en
momento de efectuar una autorizacion.

UOIPIOIOAC

Conector: De la simbologia utilizada en el Diagrama de Flujo para
describir la ruta de los procesos.
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FLUJOGRAMA (Propuesto)
Direccién General de Administracion del Poder Judicial
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3.9. CONCLUSIONES

1. Antes de iniciar la elaboracion de un manual se necesita planear el tiempo para
investigar las caracteristicas particulares de la Institucién, el tipo de organizacion,
el sistema de control que posee, la entrevista con la Directora y los Jefes de cada
departamento, la inspeccién de documentos (memaos, libros) que revelen lo que se
hace en la Institucion, el tiempo para observar en el lugar de los hechos la
realizacion de los procesos, andlisis de alternativas y la elaboracion propia del

manual.

2. EIl control interno debe ajustarse a las necesidades y requerimientos de cada
organizacion, debe consistir en un sistema que permita tener una confianza
moderada de que sus acciones administrativas se ajustan a los objetivos, normas
legales y estatutarias aplicables a la organizacion y un excesivo control puede ser
costoso y contraproducente. Ademas, debe tenerse cuidado al disefarlo, porque
las regulaciones innecesarias limitan la iniciativa y el grado de creatividad de los

empleados.

3. Es necesario elaborar e implementar los manuales de organizacion y de misiones
y funciones, para proteger los recursos humanos, materiales y econémicos de la
institucion, garantizando la eficacia, eficiencia y economia en todas las
operaciones de la Direccion General de Administracion del Poder Judicial,
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las operaciones y punto de

partida, para evaluar el sistema de control interno.
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4. Los manuales que se elaboran estan orientados a la mision, vision y funciones, los
métodos y procedimientos que estan relacionados, en primer lugar, con el debido
acatamiento de las disposiciones legales, reglamentarias y la adhesion de los
niveles de direccion y administracion, en segundo lugar, con la eficiencia de las

operaciones

5. EIl beneficio de un sistema de control interno se debe diferenciar por la ayuda
general que produce al minimizar los riesgos y el impacto que tiene en el
cumplimiento de los objetivos de la Institucion, en el proceso de la
implementacion del sistema de control interno conviene considerar que los

procedimientos que se dictan no resulten onerosos a la entidad.
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3.10. RECOMENDACIONES

1. Es muy indispensable determinar cudl es la actividad a la que se dedica la
institucion, por cuantos departamentos estd formada es decir las jerarquias que
existe dentro de ella, asi como los documentos necesarios que revelen la
informacion general de la entidad para asi establecer parametros de tiempo para la
ejecucion de manuales de control interno que ayuden al cumplimiento de las
funciones y al fortalecimiento del desempefio de cada empleado en sus

respectivas areas.

2. Al disefiar un sistema de control interno se recomienda realizar un analisis de los
procesos y funciones de cada una de las areas o departamentos integrantes de la
organizacion con el fin de identificar las debilidades inherentes, conocer los

riesgos vy, derivado de ello, definir las medidas a utilizar para reducirlos.

3. Es aconsejable que los manuales de organizacion, de misiones y funciones que
forman parte del presente trabajo de tesis, se den a conocer a la unidad objeto de
analisis y estudio como lo es la Direccién General de Administracion del Poder
Judicial para que lo apliquen en el desarrollo de sus operaciones habituales
sirviéndoles como base para el cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales.
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4. Es indispensable que la institucion actualice o evalué periddicamente los
manuales de organizacion, de misiones y funciones para establecer la correcta
ejecucion de las operaciones con el fin de preservar la eficacia, eficiencia y
economia de la organizacion. Las actualizaciones se deberan producir cada vez
que los encargados del control interno, de comun acuerdo con los empleados
responsables de cada area, lleguen a la conclusion de que un proceso determinado

se debe modificar.

5. Para que un sistema de control interno funcione con eficiencia se recomienda
contar con programas de entrenamiento, motivacion, participacion y
remuneracion apropiada del recurso humano; para asi evitar los riesgos que
pueden producirse en una organizacion para salvaguardar los recursos
econdmicos y materiales, logrando asi alcanzar los objetivos establecidos para el

engrandecimiento de la entidad.
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