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RESUMEN EJECUTIVO

El trabajo dirigido fue desarrollado en la Unidad Financiera de la Defensoria del Pueblo, con el
fin de optimizar los procesos administrativos y limitar los riesgos internos y externos que afectan
las actividades de la organizacion, proporcionando un grado de seguridad razonable en el
cumplimiento de los objetivos de eficacia y eficiencia de las operaciones, de confiabilidad de la
informacion financiera y de cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, asi como las

iniciativas de calidad establecidas.

El presente trabajo, se realiz6 con el propdsito de optimizar los procesos administrativos de las
cuentas por cobrar y cuentas por pagar de la Defensoria del Pueblo, para disminuir los cargos
de cuenta documentados entregados a ex personal de la institucion y las obligaciones pendientes

de pago con proveedores.

Se procedio a su andlisis y diagnostico sobre la forma como estan siendo desarrolladas las
actividades administrativas relacionadas con las cuentas por cobrar y por pagar. Conociendo el
problema de la entidad del sector publico, se propuso un modelo practico y completo de

lineamientos a seguir durante el proceso.

iX
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CAPITULO1

ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

En la actualidad todos los organismos de Estado, en cualquiera de sus tres poderes, entidades
del Sector Publico sin excepcidn, entendiéndose por tales la Presidencia y Vice-presidencia del
Estado Plurinacional, los Ministerios, las Unidades Administrativas de la Contraloria General
del Estado y de los Organos Electorales; Banco Central de Bolivia, la Autoridad de Supervision
del Sistema Financiero, las Entidades Estatales de Intermediacion Financiera, Las Fuerzas
Armadas y la Policia Nacional, los Gobiernos Departamentales, las Municipalidades y las
Universidades; las Instituciones, Organismos y Empresas de los Gobiernos Nacionales,
Departamentales y Locales, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del
patrimonio quedando comprendidos en esta enunciacion todos los que de cualquier manera y en
cualquier caracter, integran el conjunto de las jurisdicciones contempladas en el Presupuesto
General de la Nacion, quedan sujetos a las disposiciones de la Ley 1178 de Administracion y

Control Gubernamental.

Asi todos los sujetos contemplados anteriormente por cualquier modalidad contractual que se
hayan formalizado, deberan cumplir con procedimientos del empleo o destino y resultados de
los recursos que le fueron confiados demostrando licitud y transparencia en el desempefio de
sus funciones con eficacia, economia y eficiencia, dando cumplimiento al articulo 27 inciso c)

de la Ley 1178

Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores
o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracion a su cargo por
intermedio del sistema contable especificando la documentacion suste ntatoria y las

condiciones de su archivo”.!

' LeyN° 1178 de - Administracion y Control Gubernamentalesl SAFCO Capitulo IV Atribuciones Institucionales
Pagina | 1
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Los servidores publicos y otros que manejen o gasten fondos publicos son responsables de

establecer y mantener controles efectivos para asegurar que se cumplan los objetivos y metas

consecuentes; que los recursos estén salvaguardados, que se observen las leyes y regulaciones;
que se obtenga y conserve informacion confiable y que esta pueda ser de dominio publico. Estas
personas también son responsables ante el publico y ante otros niveles y ramas de gobierno por
el uso de recursos publicos y, como parte de la rendicion de cuentas, deben presentar reportes

de manera periddica.

El presente trabajo tiene como objetivo optimizar los procesos administrativos de las cuentas

por cobrar y cuentas por pagar de la Defensoria del Pueblo.

1.2. MODALIDAD DE TITULACION

En concordancia con las disposiciones universitarias una de las modalidades de graduacion
establecidas para acceder al Titulo Académico de Licenciatura, para los egresados (as) de la
Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras de la Universidad Mayor de San Andrés en la
Carrera de Contaduria Publica, es la modalidad de trabajo dirigido, dicha modalidad de
titulacién consiste en realizar trabajos practicos especializados en el area financiera con
supervision, fiscalizacion y evaluacion de profesionales en calidad de asesores, guias miembros

o tutor institucional de la misma institucion publica.

La Defensoria del Pueblo mediante Convenio de Cooperacion Interinstitucional con la
Universidad Mayor de San Andrés acuerdan iniciar un Programa Trabajos Dirigidos que permita
la mutua cooperacion en materia académica para beneficio de ambas instituciones en especial a
estudiantes de ultimo afio o egresados de esta Casa de Estudios Superiores, de manera que los
beneficiarios puedan adquirir experiencia en las distintas unidades. En este sentido la Unidad

Financiera emitira un informe certificando las actividades realizadas.

Pagina | 2
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1.3. CONVENIO

El presente Trabajo Dirigido, sera realizado en el marco del convenio interinstitucional suscrito
entre la Defensoria del Pueblo y la Universidad Mayor de San Andrés del 01 de Junio de 2017,
clausula TERCERA (Objeto), que sefiala: -Establecer las condiciones para el acceso de
estudiantes de los dos ultimos cursos y egresados de la UMSA a las modalidades establecidas
en el presente documento, con el fin de completar la teoria con la que practica y adquirir
destrezas y habilidades en el ejercicio profesional, aspecto que aportara en el conocimiento

cientifico en las diferentes areas en las que trabaja LA DEFENSORJA.

Pagina | 3
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r
CAPITULO II
MARCO INSTITUCIONAL

2.1. ANTECEDENTE INSTITUCIONAL DE LA DEFENSORIA

La Defensoria del Pueblo ingreso al escenario publico como Defensor del Pueblo, luego de una
iniciativa de la sociedad civil alentada por el Capitulo Boliviano del Ombudsman, conformado

por un grupo plural de personalidades.

En 1992 se incorpora a la Constitucion Politica del Estado y en 1997 el Congreso Nacional
aprueba la Ley 1818 que establece la forma de organizacion y las atribuciones de esta

institucion.

El pleno del Congreso Nacional reunido en sesion especial, eligié con mas de dos tercios de
votos a la periodista Ana Maria Romero de Campero como la primera Defensora del Pueblo el
26 de marzo de 1998 y a los cinco dias, el Presidente del Congreso Nacional, Jorge Quiroga

Ramirez, tomé el juramento de ley a la nueva autoridad.

Las actividades publicas del Defensor del Pueblo se iniciaron oficialmente el jueves 1 de
octubre, en oficinas alquiladas ubicadas en la calle Heriberto Gutiérrez 2374 del barrio San Jorge

de La Paz.

Ademas de las primeras quejas presentadas en la institucion se llevaron adelante diversas
actuaciones de oficio como la de migrantes en la Argentina, ciudadanos peruanos refugiados
politicos oreclusos y migrantes en Italia,o la gestion desarrollada en la -guerra del aguall,

donde en todo momento, se exigio el respeto a los derechos humanos.

Este primer afio del Defensor del Pueblo se caracterizé por dar inicio a la -magistratura de la

persuasionl que plantea como primer objetivo el de velar por el respeto a los derechos de

Las personas y de la sociedad y exigir a los funcionarios estatales que cumplan con sus deberes

legales.
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Resolucion Administrativa N° DP-A-87/2016, que el articulo 232 de Constitucion Politica del
Estado establece que: -La administracion publica se rige por principios de legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia igualdad,

competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultadosl

Que, el articulo 306 de la Constitucion Politica del Estado establece que: —el modelo econémico
boliviano es plural y estd orientado a mejorar la calidad de vida y el vivir bien de todas las

bolivianas y bolivianos.

Que, el articulo 218 paragrafo III de la Constitucion Politica del Estado establece que; -la
defensoria del pueblo es una institucion con autonomia funcional, financiera y administrativa,
en el marco de la ley. Sus funciones se regiran bajo los principios de gratuidad, accesibilidad,

celeridad y solidaridadl.

La Defensoria del Pueblo es la institucion de derecho publico nacional, encargada de velar por
la vigencia, promocion, difusiéon y cumplimiento de los derechos humanos individuales y
colectivos reconocidos por la Constitucion Politica del Estado, las Leyes y los Instrumentos

Internacionales.

Asimismo, le correspondera la promocion y defensa de los derechos de las naciones y pueblos
indigena originario campesinos, de las comunidades urbanas, interculturales, afro - bolivianos
y de las bolivianas y los bolivianos en el exterior, en coordinacion con las

Instancias correspondientes.

La Defensoria del Pueblo tiene autonomia funcional, financiera y administrativa; en el ejercicio
de sus funciones no recibe instrucciones de los Organos del Estado, estd sometida al control

fiscal y tiene su sede en la ciudad de La Paz.

2.2. ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA INSTITUCION

La Defensoria del Pueblo velara por la vigencia, promocion, difusion y cumplimiento de los
derechos humanos, individuales y colectivos, que se establecen en la Constitucion, las leyes y
los instrumentos internacionales. La funcion de la Defensoria alcanzara a la actividad
administrativa de todo el sector publico y a la actividad de las instituciones privadas que presten

servicios publicos.
Pagina | 5
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PRINCIPIOS RECTORES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

>

Accesibilidad. La Defensoria del Pueblo debera otorgar a todas las personas naturales o
juridicas el acceso a sus servicios, evitando patrocinios, trdmites o condiciones para su
intervencion.

Celeridad. Los asuntos de competencia de la Defensoria del Pueblo, seran tramitados en
forma répida y oportuna, procurando la oralidad, sin la exigencia de formalidades que
retarden o impidan la resolucion del caso.

Gratuidad. Todos los servicios, apoyos y asesoramientos de la Defensoria del Pueblo,
seran gratuitos.

Interculturalidad. La Defensoria del Pueblo promovera la interculturalidad entendida
como la interaccion entre las culturas, que se constituye en instrumento para la cohesion
y convivencia armoénica y equilibrada entre todos los pueblos y naciones, para la
construccion de relaciones de igualdad y equidad de manera respetuosa.

Solidaridad y Servicio al Pueblo. Es la capacidad de comprender, cooperar y apoyar de
forma efectiva, a las personas individuales y colectivas que requieren sus servicios,
identificandose con las necesidades o demandas de quienes se encuentren en condiciones
de wvulnerabilidad, trabajando en beneficio del pueblo y de los sectores mas
desfavorecidos.

Oficiosidad. La Defensoria del Pueblo actuaré de oficio en el ejercicio de su mandato.
Motivacion de los Actos. Los actos que emanen de las investigaciones de la Defensoria
del Pueblo, deben tener la debida motivacion derivadas del andlisis de la prueba recabada
en el procedimiento investigativo, asi como de corroborar si los mismos se apegan al
ordenamiento juridico.

Confidencialidad y Reserva. La Defensoria del Pueblo tiene la obligacion de proteger la
fuente y la identidad de las personas que resulten victimas o proporcionan informacion,
cuando exista temor fundado, peligro o riesgo de afectacion a sus derechos
fundamentales. En estos casos, la informacion recogida puede ser declarada de caracter

reservada.

Pagina | 6
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> Son atribuciones de la Defensoria del Pueblo:

e Interponer las acciones de inconstitucionalidad, de libertad, de amparo
constitucional, de proteccion de privacidad, popular, de cumplimiento y el
recurso directo de nulidad, en casos de vulneracion de derechos individuales
y colectivos manifiestamente.

e Presentar Proyectos de Ley y proponer modificaciones a Leyes, Decretos y
Resoluciones no judiciales, en materia de su competencia, en diferentes
niveles de gobierno.

e Investigar, de oficio o a solicitud de parte, los actos u omisiones que
impliquen violacion de los derechos, individuales y colectivos, que se
establecen en la Constitucion Politica del Estado, las Leyes y los
Instrumentos Internacionales, e instar al Ministerio Publico el inicio de las
acciones legales que correspondan.

e Solicitar a las autoridades, servidores publicos, representantes legales de
empresas privadas, mixtas y cooperativas que prestan servicios publicos, o
autoridades indigena originario campesinas, la informacidon que requiera
para el ejercicio y cumplimiento de sus funciones.

e Formular recomendaciones, recordatorios de deberes legales, y sugerencias
para la inmediata adopcién de correctivos y medidas que aporten al
cumplimiento, vigencia y promocion de los derechos humanos, a todos los
organos e instituciones del Estado, y emitir censura publica por actos o
comportamientos contrarios a dichas formulaciones.

e Acceder libremente a los centros de detencion e internacion, policial o
militar; institutos de formacion policial o militar, casas de acogida, centros
de atencion de la nifiez y adolescencia, y de adultos mayores; hospitales,
centros de salud o instituciones que brindan servicios de salud; refugios
temporales; centros de formacioén y educacidn; sin que pueda oponerse
objecion alguna, a efectos de velar por el cumplimiento y promocién de los
derechos de las personas que ahi se encuentran.

e Ejercer sus funciones sin interrupcion de ninguna naturaleza, aun en caso

de declaratoria de estado de excepcion.
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e Asistir con prontitud y sin discriminacion a las personas que soliciten sus
servicios.

e Elaborar los reglamentos y la normativa interna para el ejercicio de sus
funciones, en el marco de la presente Ley.

¢ Interponer las acciones correspondientes contra las autoridades o servidoras
y servidores publicos, representantes legales de empresas privadas, mixtas
0 cooperativas que presten servicios publicos, o autoridades indigenas

originario campesinas, en caso de no ser atendidas sus solicitudes.

La Defensoria del Pueblo estara dirigida por la Defensora o el Defensor del Pueblo, designado
por la Asamblea Legislativa Plurinacional, quien serd responsable del funcionamiento y
decisiones de las Delegadas o los Delegados Defensoriales Adjuntos, Departamentales y

Especiales.

2.2.1. Mision

- Conciencia comprometida por los derechos humanos?

2.2.2. Vision

- Somos una institucion publica al servicio del pueblo boliviano, referente de derechos

humanos que contribuye a la construccion del Estado Plurinacional?

2.23. Objetivos

a) Promover la generacion de condiciones materiales de vida que permitan el ejercicio
y vigencia de los derechos humanos de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad
y sectores desfavorecidos.

b) Impulsar la accion sensible al conflicto y la gestion pacifica de la conflictividad en

instituciones del Estado y actores de la sociedad, desde el enfoque de derechos

2 Manual de Organizacion y Funciones (MOF) En vigencia del 09 de septiembre de 2016
3 Manual de Organizacién y Funciones (MOF) En vigencia del 09 de septiembre de 2016
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)

h)

),

k)

)

0)

humanos y la cultura de didlogo y paz.

Impulsar acciones transformadoras de las relaciones de poder y convivencia como
forma de superacion de la desigualdad e inequidad.

Promover la cultura del dialogo y de respeto a los derechos humanos, en situacion
de conflictos sociales, a través de la gestion y la prevencion.

Promover el cumplimiento de los derechos especificos establecidos en la
Constitucion Politica del Estado, en los Instrumentos Internacionales de derechos
humanos y en las Leyes. Promover el cumplimiento de los derechos especificos de
la infancia, nifiez y adolescencia, y de los derechos de las mujeres y grupos
vulnerables, con énfasis en medidas contra la violencia y discriminacion.

Promover y difundir el respeto a los principios y valores del Estado Plurinacional de
Bolivia.

Disefiar, ejecutar y supervisar politicas, programas y proyectos institucionales para
la defensa y cumplimiento de los derechos humanos.

Promover y ejecutar campanas de comunicacion, informacion y sensibilizacion de la
opinién publica para el conocimiento, comprension y defensa de los derechos
humanos.

Servir de facilitador en la resolucion de conflictos en las materias de su competencia
cuando las circunstancias permitan tener un mayor beneficio a los fines tutelados.
Velar por el correcto funcionamiento de los servicios publicos, amparar y proteger
los derechos individuales y colectivos e intereses legitimos de las personas contra
arbitrariedades, deficiencias y errores cometidos en la prestacion de los mismos.
Impulsar la participacion ciudadana para vigilar la vigencia de los derechos y
garantias constitucionales.

Desarrollar investigaciones a denuncia o de oficio, audiencias publicas, orientacion
ciudadana, generar alertas tempranas y recomendaciones, recordatorios, sugerencias
o correctivos para garantizar la vigencia plena de los derechos humanos.

Ejercer la representacion legal de la Defensoria del Pueblo.

Designar y cesar de sus funciones a las Delegadas o los Delegados Defensoriales
Adjuntos, Departamentales y Especiales, asi como a las servidoras y servidores
publicos de la institucion.

Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones para el correcto funcionamiento de la
Pagina | 9
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Defensoria del Pueblo.

p) Suscribir convenios interinstitucionales y alianzas, en el marco de la Ley y los
objetivos institucionales, con Organismos Internacionales establecidos en Bolivia,
entidades publicas, instituciones académicas, Organizaciones No Gubernamentales,
organizaciones sociales, pueblos indigena originario campesinos, comunidades
interculturales y el pueblo afro boliviano, para la realizacion de actividades,
programas y proyectos, € iniciativas de promocion y difusion de los derechos
humanos; y de cooperaciéon técnica o financiera con instituciones nacionales o
extranjeras.

q) La Defensora o el Defensor del Pueblo puede actuar como parte o como coadyuvante
en las acciones de defensa establecidas en la Constitucion Politica del Estado, sea de
oficio o a solicitud de parte.

r) Promover la ratificacion, adhesion o suscripcion de Tratados y Convenciones
Internacionales sobre derechos humanos, velar por su observancia y promover su
difusion y aplicacion.

s) Elaborar y presentar informes tematicos o periddicos sobre temas de su competencia,
a las Comisiones de la Asamblea Legislativa Plurinacional, a la Asamblea
Legislativa Plurinacional y a los sistemas de proteccion internacional de derechos
humanos, cuando le sean requeridos.

t) Promover el cumplimiento de los derechos de las naciones y pueblos indigena,
originario campesinos, comunidades interculturales y del pueblo afro boliviano;
mujeres, nifiez y adolescencia, y de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad;
de las consumidoras y los consumidores, usuarias y usuarios de servicios publicos;
asi como los derechos de la Madre Tierra y el acceso al agua como derecho humano

fundamental.

Objetivos Institucionales del Defensoria del Pueblo

a) Proponer y Coadyuvar el ejercicio pleno de los Derechos Fundamentales, para alcanzar una
Justicia Social en Cumplimiento de la Constitucion Politica del Estado (C.P.E).
b) Promover la Construccion e Implementacion del Sistema de Justicia Plural, generando

condiciones de Igualdad en la Defensa, Proteccion, Acceso, Ejercicio y Restitucion de los
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Derechos Fundamentales.

Formular e Implementar Politicas, Normas, Planes y Programas en el marco de la
Constitucion Politica del Estado (C.P.E), promoviendo la Igualdad de Oportunidades entre
Mujeres y Hombres, Nifos, Nifias, Adolescentes, Jovenes, Personas adultas mayores y
Personas con Discapacidad.

Elaborar, proponer y ejecutar planes para la prevencion de vulneracion de Derechos
Humanos en episodios conflictivos y gestionar pacificamente la conflictividad a través de la
mediacion, negociacion y la promocién del didlogo responsable.

Generar mecanismos de alerta temprana para la atencion de demandas sociales por las
instancias publicas competentes.

Generar mecanismos institucionales para velar por la prevencion de vulneracion de Derechos
Humanos durante episodios conflictivos.

Coordinar institucional e interinstitucionalmente las gestiones necesarias para la gestion
pacifica del conflicto.

Administrar y coordinar el desarrollo e implementacion del Sistema Informatico de
Prevencion y Gestion Pacifica de la Conflictividad a nivel regional y nacional.

Desarrollar, ejecutar y supervisar el cumplimiento de la politica institucional sobre
prevencion y gestion pacifica de la conflictividad.

Generar estrategias y protocolos de intervencion en episodios conflictivos sociales en que
se susciten vulneracion de Derechos Humanos, para su aplicacion en las oficinas
departamentales y regionales.

Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los resultados del POA de la
Unidad.

Otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva o necesarias para el

cumplimiento de los objetivos de la Defensoria del Pueblo.

Principios y Valores

La nueva Ley 870 del Defensor del Pueblo, en su articulo 4 define principios para la actuacion

de la Defensoria del Pueblo, de estos mismo se desprenden los valores institucionales los cuales

son presentados en el cuadro siguiente:

Pagina | 11



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES “OPTIMIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS PARA LA ACTUALIZACION Y CONTROL DE LAS CUENTAS
CARRERA CONTADURIA PUBLICA POR COBRAR Y CUENTAS POR PAGAR DE LA

TRABAJO DIRIGIDO DEFENSORIA DEL PUEBLO GESTIONES 2014 AL 2015”

PRINCIPIOS:

b)

d)

g)

h)

Accesibilidad. La Defensoria del Pueblo deberé otorgar a todas las personas naturales o
juridicas el acceso a sus servicios, evitando patrocinios, tramites o condiciones para su
intervencion.

Celeridad. Los asuntos de competencia de la Defensoria del Pueblo, seran tramitados en
forma réapida y oportuna, procurando la oralidad, sin la exigencia de formalidades que
retarden o impidan la resolucion del caso.

Gratuidad. Todos los servicios, apoyos Y asesoramientos de la Defensoria del Pueblo,
seran gratuitos.

Interculturalidad. La Defensoria del Pueblo promovera la interculturalidad entendida
como la interaccion entre las culturas, que se constituye en instrumento para la cohesion
y convivencia armoénica y equilibrada entre todos los pueblos y naciones, para la

construccion de relaciones de igualdad y equidad de manera respetuosa.

Solidaridad y Servicio al Pueblo. Es la capacidad de comprender, cooperar y apoyar de
forma efectiva, a las personas individuales y colectivas que requieren sus servicios,
identificandose con las necesidades o demandas de quienes se encuentren en condiciones
de vulnerabilidad, trabajando en beneficio del pueblo y de los sectores mas
desfavorecidos.

Oficiosidad. La Defensoria del Pueblo actuara de oficio en el ejercicio de su mandato.
Motivacion de los Actos. Los actos que emanen de las investigaciones de la Defensoria
del Pueblo, deben tener la debida motivacion derivadas del anélisis de la prueba recabada
en el procedimiento investigativo, asi como de corroborar si los mismos se apegan al
ordenamiento juridico.

Confidencialidad y Reserva. La Defensoria del Pueblo tiene la obligacion de proteger la
fuente y la identidad de las personas que resulten victimas o proporcionan informacion,
cuando exista temor fundado, peligro o riesgo de afectacion a sus derechos
fundamentales. En estos casos, la informacion recogida puede ser declarada de carécter

reservada.
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VALORES:

a)

b)

d)

Justicia. Tenemos como horizonte y practica cotidiana el velar por el acceso a la justicia
para todos, reconociendo la responsabilidad de la sociedad en todos sus niveles de forma
integral para con ella, especialmente de las personas con derechos vulnerables.
Compromiso. Nos comprometemos con la defensa, promocion y ejercicio de los
Derechos Humanos de los bolivianos y las bolivianas, a los que consideramos la base,
sustento y guia imprescindible para la construccion, vigencia y consolidacion del Estado
Plurinacional.

Transparencia. Mantenemos nuestro accionar de forma profesional en el marco de las
normas y leyes, como ejemplo de legalidad, dispuestos en todo momento a dar cuenta

de nuestras actividades

Objetividad. Somos imparciales, estamos libres de prejuicios, nos guiamos por mantener
una posicion neutral en el marco de las normas y las leyes, escuchamos las posiciones
sin juicio de valor para brindar un servicio integral.

Respeto. Reconocemos, apreciamos y valoramos las cualidades de los deméas con
tolerancia, ya sea por su conocimiento, experiencia o valor como personas; en funcion
del pluralismo de nuestra nacion y su diversidad.

Pro-actividad. Asumimos la responsabilidad de la iniciativa en el desarrollo de acciones

creativas y audaces para generar mejoras eficaces, siendo oportunos en nuestro actuar.

FUNCIONES DEL DEFENSOR DEL PUEBLO

3)

b)

Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones para el correcto funcionamiento de la
Defensoria del Pueblo.

Suscribir convenios interinstitucionales y alianzas, en el marco de la Ley y los objetivos
institucionales, con Organismos Internacionales establecidos en Bolivia, entidades
publicas, instituciones académicas, Organizaciones No Gubernamentales,
organizaciones sociales, pueblos indigena originario campesinos, comunidades
interculturales y el pueblo afroboliviano, para la realizacion de actividades, programas
y proyectos, e iniciativas de promocion y difusion de los Derechos Humanos; y de

cooperacion técnica o financiera con instituciones nacionales o extranjeras.
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La Defensora o el Defensor del Pueblo puede actuar como parte o como coadyuvante en
las acciones de defensa establecidas en la Constitucion Politica del Estado, sea de oficio
o0 a solicitud de parte.

Promover la ratificacion, adhesion o suscripcion de Tratados y Convenciones
Internacionales sobre Derechos Humanos, velar por su observancia y promover su
difusion y aplicacion.

Elaborar y presentar informes tematicos o periddicos sobre temas de su competencia, a
las Comisiones de la Asamblea Legislativa Plurinacional, a la Asamblea Legislativa
Plurinacional y a los sistemas de proteccion internacional de Derechos Humanos, cuando
le sean requeridos.

Promover el cumplimiento de los derechos de las naciones y pueblos indigena, originario
campesinos, comunidades interculturales y del pueblo afroboliviano; mujeres, nifiez y
adolescencia, y de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad; de las consumidoras
y los consumidores, usuarias y usuarios de servicios publicos; asi como los derechos de

la Madre Tierra y el acceso al agua como derecho humano fundamental.
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2.3.  Estructura Organizativa:*

4 http.://www.defensoria.gob.bo/archivos/PEI.2012-2016.DEFENSORIA.
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CLASIFICACION POR TIPO DE FUNCION

La Defensoria del Pueblo establece en su estructura organizacional la siguiente clasificacion por
tipo de funcion:

Sustantivas: Son aquellas areas y/o unidades organizacionales que contribuyen
directamente a la consecucion de objetivos estratégicos y que estan relacionadas con el
fin mismo de la institucion.

Administrativas: Cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los
objetivos de la institucién y prestan servicios en las unidades sustantivas para su
funcionamiento.

Asesoramiento: Cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad lineal
sobre las demas unidades.

NIVELES DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Defensoria del Pueblo establece en su estructura organizacional, los siguientes niveles
jerarquicos:

)

b)

Nivel Directivo/Estratégico: Conformado por el Despacho del Defensor del Pueblo, que
es la Méaxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion, responsable de la formulacion de
politicas y estrategias orientadas a asegurar una gestion eficiente y transparente, dando
los lineamientos para su funcionamiento.

Nivel Ejecutivo: En este nivel se aplican las politicas y se toman las decisiones para el
funcionamiento de la instituciéon de acuerdo a los lineamientos definidos en el nivel
directivo, esta conformado por las y los Adjuntos, la/el Delegado Especial, las/los
Directores y Secretaria General.

Nivel Operativo: y Unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo, donde se
ejecutan las operaciones de la institucion, en base a las politicas y estrategias definidas.

Nivel de Asesoramiento: Unidad de Gabinete, Unidad de Comunicacién Estratégica,
Unidad de Prevencion de Conflictos y Unidad de Auditoria Interna y Transparencia,
cuyas funciones son de asesoramiento a la Méaxima Autoridad Ejecutiva, contribuyen
indirectamente al cumplimiento de los objetivos de la institucion y prestan servicios en
las unidades sustantivas para su funcionamiento.
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UNIDAD FINANCIERA

Objetivo

Realizar la consolidacion y coordinar la presentacion del anteproyecto de presupuesto
institucional al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para su incorporacion al
Presupuesto General del Estado.

Efectuar las modificaciones presupuestarias en el marco de la normativa vigente.
Gestion e inscripcion de los recursos adicionales de donacion externa originados en
convenios suscritos por la Defensoria del Pueblo.

Supervisar el manejo presupuestario y financiero a nivel nacional.

Realizar evaluaciones al presupuesto y proponer traspasos presupuestarios necesarios,
segun normas vigentes.

Preparar informacion de la ejecucidon presupuestaria para realizar seguimiento y
evaluacion del mismo y en el marco de la planificacion estratégica y operativa.

Realizar los desembolsos de recursos solicitados en el marco de la normativa vigente.
Emitir los Estados Financieros de la Defensoria del Pueblo.
Proporcionar informacion a los auditores internos y externos.

Emitir informes financieros ejecutivos mensuales.

Presentar las declaraciones juradas y cumplir con las obligaciones tributarias segin
normativa vigente.

Atender y procesar las solicitudes y descargos de pasajes y vidticos y efectuar el
cumplimiento de la reglamentacion vigente sobre la tematica.

Administrar el Sistema de Contabilidad Integrada, ejecutando las labores de registro
presupuestario, registro contable y de tesoreria.

Generar informacion financiera oportuna y util para la toma de decisiones de la
Defensoria del Pueblo

Elaborar y remitir los flujos de efectivo a la Direccion General de Contabilidad Fiscal
cuando corresponda.

Implantar las recomendaciones de auditores externos e internos.
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» Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los resultados del POA de la
Unidad.
» Otras funciones que sean necesarias en el marco de sus competencias para el

cumplimiento del objetivo de la unidad

Planificar, dirigir y controlar el talento humano y los recursos financieros, tecnologicos y
materiales de la institucion cumpliendo las normas legales vigentes y en observancia de la Ley
SAFCO y sus reglamentos en el marco de los principios de integridad y transparencia

institucional .’

5 Pagina de la Defensoria: www.defensoria.gob.bo.
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CAPITULO III

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, JUSTIFICACION,
IDENTIFICACION DE VARIABLES

3.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Cada vez es mayor la necesidad de los ciudadanos de conocer como fueron administrados los
recursos confiados a los Servidores Publicos, quienes tienen la responsabilidad de rendir cuentas
de su gestion. En este sentido, la preparacion de registros y la presentacion de Estados
Financieros contribuyen a los Servidores Publicos en el proceso de rendicion de cuentas y otorga
credibilidad a la informacion generada por los Sistemas de Administracion y Control

Gubernamental establecidas en la Ley 1178.

Al respecto, el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada es uno de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales que constituye un conjunto de principios, normas y
procedimientos técnicos, que permiten el registro sistematico de las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales de las entidades del Sector Publico en un sistema
comun, oportuno y confiable con el objeto de satisfacer la necesidad de informacion destinada
al control y apoyo del proceso de toma de decisiones de los administradores, cumplir normas

legales y brindar informacion a terceros interesados en la gestion publica.

En este sentido, la Defensoria del Pueblo, busca lograr el cumplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, programas, prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico, ademés de
desarrollar la capacidad administrativa para identificar y comprobar el manejo correcto de los

recursos del Estado.

Por esta razon, surge la necesidad de efectuar una revision Objetiva, Sistemadtica, Profesional e
Independiente sobre el Cumplimiento del Ordenamiento Juridico Administrativo y Otras

Normas Legales con relacion a los saldos de Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar, a Corto
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Plazo y a Largo Plazo correspondientes a Pasajes y Viaticos, Fondos en Avance pagos que se
encuentran en proceso de devolucién y reintegracion a los Fondos de la Defensoria del Pueblo,
mismos que fueron el resultado inadecuado de control al momento de realizar la respectiva
devolucion a Pasajes y Viaticos, Fondos en Avance, dentro del plazo de la misma, ocasionando
negligencia y dafio economico al Estado; por parte de los servidores Publicos o ex Servidores

Publicos.

Ademés; de no tener el control y realizar el seguimiento sobre el exigible dentro de las Cuentas
por Cobrar y Cuentas por Pagar, a corto plazo y a largo plazo correspondientes a gestiones
anteriores al 2016 de devolucion y reintegracion, expuestos dentro de los Estados Financieros

al 31 de diciembre de 2016, involucrando a servidores y ex servidores publicos.

3.1.1. Formulacion del problema

(La optimizacidon de procedimientos administrativos para las cuentas por cobrar y cuentas por

pagar permitiran la recuperacion de fondos pendientes de descargo y el pago de adeudos de

gestiones pasadas en la Defensoria del Pueblo?

3.2. JUSTIFICACION DEL TRABAJO

3.2.1. Justificacion Teorica

El presente trabajo adquiere relevancia considerando que enfatiza la importancia del
cumplimiento de Resoluciones Internas dentro de la Unidad Financiera en materia de rendicion
de cuentas de los recursos provenientes del Estado hacia su eficiente utilizacion por parte de las
instituciones publicas como es el caso de la Defensoria del Pueblo al 31 de diciembre de 2016

con el fin de realizar las acciones correctivas y pertinentes en la Institucion.
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3.2.2. Justificacion Metodologica

La metodologia que se aplicara para la obtencion de la informacion y documentacion
conveniente, suficiente y razonable para respaldar la optimizacion de los procesos
administrativos para la actualizacidon y control de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar
reflejados en los estados financieros de la Defensoria de Pueblo, se fundamentaran en la

investigacion y analisis de las diferentes operaciones realizadas por la Unidad Financiera.

3.2.3. Justificacion Practica

Los resultados de la optimizacion, permitiran realizar el disefio de procedimientos de control
para las cuentas por cobrar y pagar de la Defensoria del Pueblo y sugerir procedimientos de

control, a objeto de generar informacion financiera confiable, veraz y oportuna.

3.3. ALCANCE O LIMITES

Ejecutamos nuestra evaluacion de acuerdo con los Registros Contables establecidos en gestiones
anteriores de los Sistemas Contables: Sistema de Gestion y Modernizacion Administrativa
(SIGMA), SINCOM, (LAYER) y Sistema de Gestion Publica (SIGEP), de la Defensoria del
Pueblo, asi mismo nuestro alcance incluird la revision del 100% de los casos de devolucion y
recuperacion de las Cuentas por Cobrar a Largo y Corto Plazo y el pago de la Cuentas por Pagar

a Largo y Corto Plazo.

3.4. ESPACIALIDAD

El trabajo dirigido se efectuo en las instalaciones de la Unidad Financiera de la Defensoria del

Pueblo, Oficina Central (La Paz) ubicado en la calle Colombia, N° 440 - Zona San Pedro.
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3.5. IDENTIFICACION DE VARIABLES

3.5.1. Variable independiente

Los estados financieros de la Defensoria del Pueblo al 31 de diciembre de 2016.
3.5.2. Variable Dependiente

Disefio de los procedimientos administrativos para la actualizacion y control de las cuentas por
cobrar y cuentas por pagar, que permitan la recuperacion de los recursos entregados mediante
cargo de cuenta y el pago de adeudos al 31 de diciembre de 2016; y que el presente trabajo sea

implementado por la Defensoria del Pueblo.

3.6. OBJETIVOS

3.6.1. Objetivo general

La optimizacion y disefio de procesos administrativos para la actualizacion y control para
cuentas por cobrar y cuentas por pagar, que permitan la recuperacion de los recursos entregados
y el pago de adeudos de la Defensoria del Pueblo, verificando el cumplimiento de las Leyes y
Resoluciones Internas que regulen dichos procedimientos y los hechos que respaldan, asi como

de su conveniencia y oportunidad en funcién de los fines y programas de la entidad.

3.6.2. Objetivos Especificos

Los Objetivos Especificos serdn:

a) Evaluar el sistema de control interno administrativo y contable actual de la entidad.
b) Realizar el relevamiento de informacidon general sobre las cuentas por cobrar y las

cuentas por pagar reflejados en los Estados Financieros de la Defensoria del Pueblo al

31 de diciembre de 2016.
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Verificar el correcto registro y contabilizacion de los fondos entregados que se
encuentren pendientes de cobro y de los saldos adeudados pendientes de pago.
Formular recomendaciones que eliminen o minimicen las causas de las deficiencias de

la Optimizacion de los Procesos Administrativos durante el Trabajo Dirigido.
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CAPITULO IV
r
MARCO METODOLOGICO

41. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

En el presente trabajo se utilizé el tipo de método descriptivo, para tener una mejor exactitud en
el trabajo realizado, rigiéndonos en funcion a cronograma de actividades y alcanzar los objetivos

establecidos.

4.1.1. Método Descriptivo

Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades, las caracteristicas y los aspectos
importantes del fendmeno que se somete a analisis, este tipo de estudios orientard nuestros
objetivos a determinar y describir como son esos hechos, o conceptos relevantes de nuestro tema

a investigar.®

Esto es, un estudio descriptivo se selecciona una serie de cuestiones y se mide o recolecta

informacion sobre cada una de ellas.

Este tipo de estudio se basa en la aplicacion detallada de las caracteristicas de este tema que se
estd evaluando, describiendo procedimientos, registros, formularios, archivos empleados y

unidades que intervienen en el proceso de las Cuentas por Cobrar y Pagar.

Se utiliza para establecer el comportamiento del rubro de cuentas por cobrar y pagar a Largo
Plazo y Corto Plazo, correspondiente a fondos en avance, pasajes y viaticos, en proceso de

devolucion de la Defensoria del Pueblo.

La aplicaciéon de este tipo de investigacion permitira describir, comparar y evaluar la
informacion y los documentos relativos a las actividades al Sistema de Contabilidad Integrada
identificando posibles deficiencias de los registros contables y exposicion del Estado de

Resultados de Ingresos y Egresos de la Defensoria del Pueblo.

¢ Gomez, Marcelo. 2009. Introduccién a la Metodologia de Investigacion Cientifica. 2° edicion Cordoba Brujas. Pag. 74
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4.1.2. Método Explicativo

Los estudios explicativos van mas alla de la descripcion de conceptos o fendémenos o del
establecimiento de relaciones entre conceptos. Como su nombre los indica, su interés se centra
en explicar que ocurre. Pretende establecer las causas, de los eventos, sucesos o fendmenos que

se estudian.’

En tal sentido, en el desarrollo del Trabajo Dirigido, la aplicacion de este tipo de investigacion
permitira analizar la informacion de origen y/o condicion de los hechos, identificando

deficiencias en las actividades de la unidad financiera de la Defensoria del Pueblo.

4.2. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Las técnicas de recoleccion de informacion son procedimientos especiales utilizados para
obtener y evaluar las evidencias necesarias, suficientes y competentes que le permitan formar

un juicio profesional y objetivo.

Durante la ejecucion de cada una de las fases que demanda el tema se fue determinando las

técnicas a emplearse.
Las técnicas utilizadas fueron las siguientes:

» Observacion: La observacion tiene gran importancia en la Optimizacion de las Cuentas
dado el "Enfoque Directo" que consiste en "observar" la ejecucion tal como es realmente.

> Entrevistas: Consiste en obtener informacion del personal de la entidad en forma oral,
mediante la cual obtengamos evidencia respecto al cumplimiento de algin
procedimiento de control interno o cudles son las caracteristicas de determinados rubros
de los estados financieros.

» Analisis documental: Se analiza toda la documentacion proporcionada por el Archivo
Central de la Defensoria del Pueblo a través de un estudio completo y veraz de los

elementos o componentes que integran lo que se ha previsto evaluar realizando un

"HERNANDEZ, Sampieri Roberto. 2006. Metodologia de la investigacion. Cuarta edicion. México Pag. 148

Pagina | 25



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES “OPTIMIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS PARA LA ACTUALIZACION Y CONTROL DE LAS CUENTAS
CARRERA CONTADURIA PUBLICA POR COBRAR Y CUENTAS POR PAGAR DE LA
TRABAJO DIRIGIDO DEFENSORIA DEL PUEBLO GESTIONES 2014 AL 2015”

diagnostico para determinar que es satisfactorio o insatisfactorio, de acuerdo con las
practicas correctas y establecidas y elaborar las conclusiones y recomendaciones

pertinentes de cada caso.’

4.3. FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

4.3.1. Fuentes de investigacion primarias

Es la informacion oral o escrita que es recopilada de manera directa a través de relatos o escritos

por los participantes en un suceso o acontecimiento.

v" Estados Financieros de la Defensoria del Pueblo al 31 de diciembre de 2016.

v" Legajos de documentacién de respaldo (Carpetas)

v Reportes emitidos por el sistema integrado de administracion financiera (SIGEP)’

v Comprobantes de Egreso, Diario, Ingreso y otros Documentos auxiliares contables,

estados de cuentas por cobrar y por pagar.

4.3.2. Fuentes Secundarias

Las fuentes secundarias proporcionan las bases conceptuales para la elaboracion de la presente
investigacion cuyo objetivo es transmitir toda aquella informacion que es obtenida por personas
naturales o juridicas que tienen un grado de especializacion, dentro de las cuales podemos

mencionar los siguientes:

v Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental
v" Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica

v Otros documentos, resoluciones directivas, etc.

8 Hernandez Sampieri. R y Ferndndez Carlos. 2006. Metodologia de la Investigacion. 4° Edicion México Mc Graw
Hill. Pag. 310 a 363.
% Datos del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIGEP)
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TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

Técnicas Verbales

Indagacion: Es obtener informacién por medio de contacto directo y personal con
funcionarios de distinto nivel de la Unidad Financiera, particularmente mediante la
realizacion de entrevistas que son el medio eficaz para llevar a cabo el relevamiento de

informacion de aquellos sistemas u operaciones que no estan debidamente formalizados.

Técnicas Fisicas

Observacion: Se aplico a las actividades para observar la forma en que se ejecutan las

operaciones, procedimientos, métodos.

Inspeccion: Consiste en el reconocimiento mediante el examen fisico y ocular, de
hechos, situaciones, operaciones, actividades y transacciones contables, aplicando para
ello otras técnicas como son: indagacion, observacion, comparacion, rastreo, analisis, y

comprobacion, con el objeto de demostrar su existencia y autenticidad.

44.3. Técnicas Documentales

v Comprobacién: Consiste en verificar la evidencia que apoya o sustenta una operacion

o transaccion, con el fin de corroborar su autoridad, legalidad, integridad, propiedad,

veracidad mediante el examen de los documentos que las justifican.

Confirmacion: Radica en corroborar la verdad, certeza o probabilidad de hechos,
situaciones, sucesos u operaciones, mediante datos o informacion obtenidos de manera
directa y por escrito de los funcionarios o terceros que participan o ejecutan las

operaciones sujetas a verificacion.
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CAPITULO V

MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

51. MARCO TEORICO

Existen bases tedricas que sirven para definir y conceptualizar términos empleados durante
trabajo dirigido para dar un amplio panorama y conocimiento de la misma, entre los principales

conceptos tedricos tenemos:

5.1.1. Concepto de Optimizacion

Optimizacion estd asociada a procurar mejorar los procesos de trabajo y aumentar el rendimiento
y la productividad. De alli que pueda referirse al tiempo empleado por los trabajadores para la
ejecucion de tareas especificas, o bien a métodos o técnicas especificos que permitan mayor
fluidez en el trabajo, todo lo cual se traduciria en una mayor productividad, manteniendo

elevados estandares de calidad.
5.1.2. Proceso administrativo!?

El proceso administrativo es un conjunto de funciones administrativas que buscan aprovechar

al maximo cada recurso que posee una empresa de forma correcta, rapida y eficaz.

El proceso administrativo se compone de 4 funciones elementales: planeacion, organizacion,

ejecucion y control. A continuacidn, explicamos cada etapa del proceso.
v Planeacion

Esta funcion es la primera que debe ejercer el cuerpo administrativo de una empresa. Aqui es
donde serdn previstos los objetivos y metas que debera cumplir la empresa y los métodos a llevar

a cabo.

10 Marfa Estela Raffino, 2019, Como citar: "Proceso administrativo"
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La relacion entre el personal trabajador y el personal administrativo debe tener un carécter en
comun de modo tal que puedan complementarse el uno con el otro para el funcionamiento

correcto de la empresa y el cumplimiento de sus objetivos.
v Organizacion

Luego de la planeacion de los objetivos y actividades futuras a realizar para lograr las metas
propuestas, el siguiente paso es distribuir cada actividad a los diferentes grupos de trabajos que

componen a una empresa.

Esté fuertemente relacionado con las aptitudes fisicas e intelectuales de cada trabajador y con
los recursos fisicos que posee la empresa. La finalidad de la organizacion es aquel objetivo
asignado a cada actividad de la empresa para que pueda ser cumplido con el minimo de los

gastos y a su vez con un grado de satisfaccion méximo en cada empleado.
v Ejecucion

Aqui es necesaria la figura de un gerente capaz de dirigir, tomar decisiones, instruir y ayudar
a los diferentes sectores laborales. En la ejecucion se busca dar el primer paso en la realizacion
de las actividades designadas a cada grupo de trabajo y que los mismos continten realizando

dichas actividades de manera periddica y eficaz.
Cada grupo trabajador esta regido por normas y medidas que mejoran su funcionamiento.
v Control

Esta tltima funcion tiene el papel de garantizar que la empresa estd encaminada por el rumbo
del éxito. Si bien cada funcion anteriormente nombrada puede ser realizada al pie de la letra,

eso no garantizara que la entidad se incline hacia un camino econdémico positivo.0

El control es una tarea administrativa, la cual debe ser ejercida con profesionalidad y de forma
transparente. El control de las actividades que se desarrollan en una empresa sirve para analizar

los puntos altos y los puntos bajos de las mismas.
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Luego de obtener los resultados correspondientes, se haran factibles las diferentes

modificaciones que tendran que llevarse a cabo para corregir aquellos puntos bajos.

5.1.3. Contabilidad

La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones que afectan
econdmicamente a una entidad y que produce sistematica y estructuradamente informacion
Financiera. Las operaciones que afectan econdmicamente a una entidad incluyen las

transacciones, transformaciones internas y otros eventos.!!

5.14. Concepto de cuentas por cobrar

Es un derecho exigible de la entidad al cobro de una contraprestacion a cambio de la satisfaccion

de una obligacién a cumplir que se origina por la venta de bienes o prestacion de servicios. '
5.1.5. Concepto de cuentas por pagar

Las cuentas por las que se tienen alguna obligacion de pago, son varias, y por lo mismo
intervienen varias normas, pero para comenzar, la NIF C-9 Provisiones, Contingencias y
Compromisos, es en la que se —concentrall la mayor informacién y practicamente es como una
guia hacia las demas, ya que define conceptos coadyuvantes a la identificacion de las que son

por pagar.'?
5.1.6. Concepto de Cuentas por Pagar a Largo Plazo y Corto Plazo
v' Cuentas a Pagar a Corto Plazo: Comprende las deudas no documentadas con

proveedores motivadas por operaciones habituales del ente contable y plazo de

vencimiento a menos de un afio. Incluye también el reconocimiento de la obligacion

II'NIF A-1, Estructura de las normas de informacion financiera.
12 Norma de Informacion Financiera (NIF) C-3 Cuentas por cobrar.
13 Norma de Informacion Financiera (NIF) C-9 Cuentas por pagar.
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por el Devengamiento en la adquisicion de Titulos, Valores, Acciones y Participaciones
de Capital.'
Cuentas a Pagar a Largo Plazo: Comprende las deudas con proveedores motivadas

por operaciones habituales del ente contable y plazo de vencimiento mayor al afio.'?

Concepto de Cuentas por Cobrar a Largo Plazo y Corto Plazo

Cuentas a Cobrar a Corto Plazo: Derechos de cobro a terceros, provenientes de la
potestad del Estado de establecer gravamenes y de la actividad habitual de las entidades
publicas, cuya percepcion se prevé dentro de los doce meses de su devengamiento.'®

Cuentas a Cobrar a Largo Plazo: Son derechos de cobro a terceros, provenientes de
la potestad del Estado de establecer gravamenes y de la actividad habitual de las
entidades publicas, cuya percepcion se prevé con posterioridad a los doce meses de su

devengamiento.!’

Cargo de Cuenta o Fondos en Avance

Es el procedimiento de entrega autorizada de una determinada cantidad de dinero a un Servidor

Publico y/o Consultor dependiente de la Defensoria del Pueblo, para cumplir con las actividades

imperiosas y urgentes propias de la institucion, debiendo realizar una oportuna rendicion de

cuentas'®.

14 Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico- Ministerio de Economia y Finanzas Ptblicas, Capitulo 111
Descripcion de las Cuentas del Sector Publico Pag.40

15 Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Pliblico- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Capitulo I11
Descripcion de las Cuentas del Sector Publico Pag.44

16 Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Piblico- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Capitulo III
Descripcion de las Cuentas del Sector Publico Pag.31

17 Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Capitulo III
Descripcion de las Cuentas del Sector Publico Pag.34

18 Reglamento Interno de Fondos En Avance, Capitulo I Aspectos Generales, Articulo 3
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5.1.8. Cuentadante

Se denomina asi al personal dependiente de la Defensoria del Pueblo que recibe recursos con
cargo de cuenta documentada y sujeto a rendicidon de cuentas; dichos recursos estan destinados

para realizar gastos especificos, compra de materiales y/o bienes y servicios.'”

5.1.9. Rendicion de Cuentas

Es la presentacion del descargo documentado que realiza el cuentadante, por el que evidencia,
demuestra el pago o transaccion efectuada, dentro los fines autorizados y plazos establecidos.
Los documentos que dan origen a la obligacion del Cargo de Cuenta Documentada y que
representan el compromiso del cuentadante de Rendir Cuentas por los fondos recibidos. Los
comprobantes de egreso, documento de obligacion y comprobante de diario, los cuales dan

origen a la rendicion de cuentas documentadas.?

5.1.10. Documentacion de Respaldo

Constituye el respaldo documentado de las transacciones registrados en los comprobantes
contables como: contratos, facturas, planillas, informes, autorizaciones escritas, etc. Para
proceder a la rendicién de los cargos de cuenta documentada, todo descargo debe contener

documentacion de respaldo.?!
5.1.11. Malversacion de Fondos
Es la accion en la que uno o mds individuos se apropian de mala manera de valores o fondos

que les han sido confiados en razén de un puesto de trabajo o alto rango. Es una sustraccion con

4nimos de lucro, causando una mala gestion.??

19 Blas, J. P. (2014). Diccionario de Administracién y Finanzas. 1° edicién
20 Reglamento Para la Rendicion de Cuentas, Capitulo 6, Art. 17
21 Reglamento Especifico de cargo y descargos de cuentas documentadas, Art. 30, 31, 32, 33

22 http://conceptodefinicion.de/malversacion/
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5.1.12. Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIGEP)

Es un sistema informatico que permite administrar, mejorar y supervisar las operaciones de
ingresos y gastos, ademads permite la integracion de los procesos presupuestarios, contables y de

tesoreria.??

5.1.13. Planilla de Rendicion de Cuentas

Esta planilla contiene los datos para identificar la informacion de la ejecucion de los recursos y
los gastos por partidas presupuestarias y sirve para llevar el registro del informe de aprobacion
del descargo. Tiene caracter de Declaracion Jurada, siendo de exclusiva responsabilidad del

cuentadante la autenticidad y veracidad de la informacién y documentacion adjunta.?*

5.1.14. Nota de Observacion

Documento enviado al cuentadante, mencionando en detalle que el descargo fue insuficiente en
su informe o no cumple con los requisitos establecidos. Las observaciones establecidas durante
el proceso de revision de la documentacion de descargo se haran conocer a los cuentadantes

mediante notas de observacion, con el objeto de que las mismas sean subsanadas.?
5.1.15. Beneficiario
Persona natural o juridica, de derecho publico o privado, nacional o extranjera, con o sin fines

de lucro que obtenga alguna utilidad o cualquier otro efecto como resultado de una transaccion

financiera u otro servicio auxiliar que realice

23 http://rc-consulting.org/blog/2016/02/que-es-SIGEP-sistema-integrado-de-administracion-financiera- del estado/
24 Reglamento para la rendicion de cuentas, Capitulo I11. Art. 12.
25 Reglamento especifico de cargo y descargos de cuentas documentadas, Capitulo IV, Art 22
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5.1.16. Tipos de gastos en el sector publico?¢

v" Servicios Personales

Gastos por concepto de servicios prestados por el personal permanente y no permanente,
incluyendo el total de remuneraciones; asi como los aportes al sistema de prevision social, otros

aportes y previsiones para incrementos salariales.

v" Servicios No Personales

Gastos para atender los pagos por la prestacion de servicios de caracter no personal, el uso de
bienes muebles e inmuebles de terceros, asi como por su mantenimiento y reparacion. Incluye
asignaciones para el pago de servicios profesionales y comerciales prestados por personas

naturales o juridicas y por instituciones publicas o privadas.

v Materiales y Suministros

Comprende la adquisicion de articulos, materiales y bienes que se consumen o cambien de valor
durante la gestion. Se incluye los materiales que se destinan a conservacion y reparacion de

bienes de capital.

v' Activos Reales

Gastos para la adquisicion de bienes duraderos, construccion de obras por terceros, compra de
maquinaria y equipo y semovientes. Se incluyen los estudios, investigaciones y proyectos
realizados por terceros y la contratacion de servicios de supervision de construcciones y mejoras
de bienes publicos de dominio privado y publico, cuando corresponda incluirlos como parte del

activo institucional. Comprende asimismo los activos intangibles.

5.1.17. Control Interno Gubernamental?’

El Control Interno es un proceso compuesto por una cadena de acciones extendida a todas las

26 Clasificador Presupuestario 2017 emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
27 Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno aprobada mediante Resolucion N° CGR-1/070/2000
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actividades inherentes a la gestion, integradas a los procesos basicos de la misma e incorporadas
a la infraestructura de la organizacion, bajo la responsabilidad de su consejo de administracion
y su maximo ejecutivo, llevado a cabo por éstos y por todo el personal de la misma, disefiado
con el objeto de limitar los riesgos internos y externos que afectan las actividades de la
organizacion, proporcionando un grado de seguridad razonable en el cumplimiento de los
objetivos de eficacia y eficiencia de las operaciones, de confiabilidad de la informacion
financiera y de cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, asi como las iniciativas de

calidad establecidas en cuanto al logro de los objetivos dentro de las siguientes categorias:

e Eficacia y eficiencia de las operaciones
e Fiabilidad de la informacion financiera

e Cumplimiento de leyes, normas, reglamentos y politicas.

Consta de cinco componentes interrelacionados que proceden de la forma como la

administraciéon maneja el negocio, y estan integrados a los procesos administrativos.

Los componentes son:

e Ambiente o entorno de control
e Evaluacion de riesgos

e Actividades de control

e Informacion y comunicacion

e Supervision y seguimiento del sistema de control.

5.1.17.1. Ambiente o entorno de control

Se establece a este componente como el primero de los cinco y se refiere al establecimiento de
un entorno que estimule e influencie las actividades del personal con respecto al control de sus
actividades.

Es en esencia el principal elemento sobre el que se sostienen o actuan los otros cuatro

componentes.
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5.1.17.2. Evaluacion de riesgos

El segundo componente del control, envuelve la identificacion y analisis de riesgos principales
para el logro de los objetivos y la base para establecer la forma en que tales riesgos deben ser
manejados. Asimismo, se refiere a los mecanismos necesarios para identificar y manejar riesgos
definidos asociados con los cambios, tanto los que provienen desde en el entorno de la

Organizacién como desde el interior de la misma.

5.1.17.3. Actividades de control

Las actividades de control son las cuales realizan la Gerencia y demas personal de la
Organizacion o Entidad para cumplir diariamente con las actividades asignadas. Estas
actividades estan relacionadas con las politicas, sistemas, procedimientos y ordenamientos,
principalmente. También la salvaguarda de los recursos, la segregaciéon de funciones, la

supervision y la capacitacion adecuada.

5.1.17.4. Informacién y comunicacion

La informacion es esencial para que la empresa pueda funcionar y para que la direccion tome
decisiones correctas. Es importante no confundir el objetivo de fiabilidad de la informacion. En
este contexto, la informacidon que maneja la entidad, y la correcta comunicacion y flujo de la
misma, de manera rapida y conveniente, desde y hacia todos los departamentos y niveles de la

entidad, es esencial para el buen ejercicio de un sistema de Control Interno.

5.1.17.5. Supervision y seguimiento del sistema de control

Como cualquier sistema, también el sistema de Control Interno necesita de una supervision para
funcionar correctamente. En este sentido, la supervision es un proceso que demuestra que el
sistema de Control Interno trabaja de una manera correcta. Esta supervision la tiene que realizar
la direccion de la entidad, y es aqui donde el trabajo de los auditores internos se hace mas

importante
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5.1.18. Responsabilidad por la Funcién Pablica

La responsabilidad por la funcion publica es la aptitud e idoneidad para responder por los actos
u omisiones en el ejercicio por la funcion publica. Nace del mandato que la sociedad otorga a
los Organos del Estado para que, en su representaciéon, administren los recursos publicos

persiguiendo el interés comun y el bien publico.

El servidor publico tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia,

eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.
5.1.18.1. Responsabilidad Administrativa

La responsabilidad es administrativa cuando la accidén u omision contraviene el ordenamiento
juridico-administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor publico.
Se determinara por proceso interno de cada entidad que tomara en cuenta los resultados de la
auditoria si la hubiere. La auditoria competente aplicara, segin la gravedad de la falta, las
sanciones de: multa hasta un veinte por ciento de la remuneracion mensual: suspension hasta un

maximo de treinta dias o destitucion.?®

Articulo 13 (Naturaleza de la responsabilidad administrativa)

La responsabilidad administrativa emerge de la contravencion del ordenamiento juridico

administrativo y de las normas que regulan la conducta del servidor publico.?’

5.1.18.2. Responsabilidad Ejecutiva

La responsabilidad ejecutiva se determina cuando la autoridad o ejecutivo no ha rendido
cuentas, ha incumplido con obligaciones expresamente sefialadas en la Ley o cuando su gestion

deficiente o negligente.>

28 Ley N° 1178 art. 29
2 D.S. N°23318-A art. 13
30 Ley N° 1178 art. 30 y D.S. 23318-A, art. 34
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Articulo 34 (Naturaleza de la responsabilidad ejecutiva)

La responsabilidad ejecutiva emerge de una gestion deficiente o negligente, asi como del

incumplimiento de los mandatos expresamente sefialados en la Ley.

5.1.18.3. Responsabilidad Civil

La responsabilidad es civil cuando la accidon u omision del servidor publico o de las personas
naturales o juridicas privadas cause dafio al estado valuable en dinero. Su determinacion se

sujetard a los siguientes preceptos:’!

a) Sera civilmente al superior jerarquico que hubiere autorizado el uso indebido de bienes,
servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere posibilitado por las deficiencias
de los sistemas de administracion y control interno factibles de ser implantados en la
Entidad.

b) Incurran en responsabilidad civil de las personas naturales o juridicas que no siendo
servidores publicos, se benefician indebidamente con recursos publicos o fueren
causantes de dafio al patrimonio del Estado y de sus entidades

¢) Cuando varias personas resultasen responsables del mismo o del mismo hecho que

hubiese causado dafo al Estado, seran solidariamente responsables.

Articulo 50 (Naturaleza de la responsabilidad civil)

La responsabilidad civil emerge del dafio al Estado valuable en dinero. Sera determinada por

juez competente.

5.1.18.4. Responsabilidad Penal

Se refiere a cuando la accidon u omision del servidor publico y/o de los particulares se encuentra

como delito en el Codigo Penal.

31 Ley N° 1178 art. 31 y D.S. 23318-A, art. 50
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Articulo 60 (Naturaleza de la responsabilidad penal)

La responsabilidad es penal cuando la accion u omision del servidor ptblico o de los particulares

se encuentra tipificada como delito en el Codigo Penal.

5.1.19. Servidor Publico

Se considera Servidora Publica y Servidor Publico a toda aquella Persona Individual que
independientemente de su Jerarquia y Calidad, prestan servicios en relacion de dependencia al
Ministerio de Justicia conforme lo sefialado en la Ley N° 2027. Por sus caracteristicas seran

comprendidos dentro del presente Reglamento Interno.>?

32 Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Justicia aprobada mediante Resolucion Ministerial 343/10.
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CAPITULO VI

MARCO LEGAL

6.1. MARCO NORMATIVO GENERAL
6.1.1. Nueva Constitucion Politica del Estado Plurinacional

El Estado se sustenta en los valores de unidad, igualdad, inclusion, dignidad, libertad,
solidaridad, reciprocidad, respeto, complementariedad, armonia, transparencia, equilibrio,
igualdad de oportunidades, equidad social y de género en la participacion, bienestar comun,
responsabilidad, justicia social, distribucion y redistribucion de los productos y bienes sociales,

para vivir bien.

La Administracion publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficacia,
calidad, calidez, honestidad y resultados, es asi que es obligacion de las servidoras y los
servidores publicos: Rendir cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas

y administrativas en el ejercicio de la funcién publica.>?

6.1.2. Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales - SAFCO**

Expresa un modelo de administraciéon para el manejo de los recursos del estado mediante
sistemas de administracion financiera y no financiera que funcionan de manera interrelacionada
entre si y con los sistemas nacionales de planificacion e inversion publica, establece sistemas de
administracion que se interrelacionan entre si y con los sistemas nacionales, establece el régimen

de responsabilidad por la funcion publica.

La finalidad es de; programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y

eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los

33 Nueva Constitucion Politica Del Estado Plurinacional Art. 8, 232, 235
3 Ley N°1178. Ley de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales de 20/07/1990
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programas, la presentacion de servicios y los proyectos del sector publico.

Lograr que todo servidor publico, sin distincidon de jerarquia, asuma plena responsabilidad por
sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos que se destinaron los recursos publicos que

se fueron confiados sino también de la firma y resultado de su aplicacion.

6.1.3. Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica

El presente Reglamento se emite en cumplimiento del articulo 45 de la Ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990. Regula el capitulo V,
Responsabilidad por la Funcion Publica.

Las disposiciones del presente Reglamento se aplican exclusivamente al dictamen y a la
determinacion de la responsabilidad por la funcidon publica, de manera independiente y sin

perjuicio de las normas legales que regulan las relaciones de orden laboral.>®

Que la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales promulgada en 20 de julio de
1990 regula los sistemas de Administracion y Control de los Recursos del Estado y su relacion
con los sistemas nacionales de planificacion e inversion publica. Que el articulo 45 de la Ley
1178 dispone que la Contraloria General de la Republica propondra al Poder Ejecutivo para su
vigencia mediante Decreto Supremo la reglamentacién concerniente a su Capitulo V,

"Responsabilidad por la funcién ptiblica".¢

6.2. MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

6.2.1. Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada Resolucion Suprema N°

222957 del 4 de marzo de 2005

Las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NBSCI), constituyen el instrumento

técnico que establece los principios y las normas contables que proporcionan al Sistema de

35 Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica
36 Articulo 45 de la Ley 1178 a su Capitulo V.
Pagina | 41



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES “OPTIMIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS PARA LA ACTUALIZACION Y CONTROL DE LAS CUENTAS
CARRERA CONTADURIA PUBLICA POR COBRAR Y CUENTAS POR PAGAR DE LA
TRABAJO DIRIGIDO DEFENSORIA DEL PUEBLO GESTIONES 2014 AL 2015”

Contabilidad Integrada (SCI) una base conceptual unica y uniforme a ser observada en la

preparacion de Estados Financieros del sector publico.

6.2.2. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE — SCI)

El Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada tiene por finalidad regular los
procedimientos a ser aplicados por la Defensoria del Pueblo, relativos a los registros de todas
las transacciones financieras, presupuestarias y patrimoniales, en observancia a las Normas

Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Asimismo, contribuye al registro eficiente de todas las transacciones presupuestarias,

financieras y patrimoniales que se producen en la Defensoria del Pueblo.
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CAPITULO VII

MARCO PRACTICO

7.1 RELEVAMIENTO DE INFORMACION

Emergente del relevamiento de informacion efectuado a la Unidad Financiera de la Defensoria
del Pueblo, se establece que la misma solamente cuenta con el Reglamento Especifico del
Sistema de Contabilidad Integrada e informes a nivel interno de la Entidad, los cuales sirven de
referencia para la realizacion del presente trabajo. Y no cuenta con procedimientos especificos

con relacion a la actualizacion y control de sus cuentas por cobrar y por pagar.
Para tal efecto se revisaron los siguientes documentos:

* Balance General al 31 de diciembre de 2016
» Libros Mayores Auxiliares
* Comprobantes Contables y su documentacion respaldaria
* Conciliaciones bancarias
* Papeletas de depdsitos bancarios
* Contratos
* Y otros documentos relativos al trabajo
7.2.  PROCEDIEMIENTOS DE CONTROL INEXISTENTES

La Unidad Financiera carece de:

v Un buen archivo y control de documentacion generada debido a la alta rotacion de
personal.

v" Registros auxiliares (estados de cuentas por cobrar y por pagar)

v Procedimientos de control para el cobro y/o descargo por recursos entregados contra

rendicion de cuentas.
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v Procedimientos de control para el pago oportuno a proveedores y/o beneficiarios que

provean de bienes o presten servicios a la entidad.

7.3. SITUACION ANTERIOR A LA GESTION 2016

7.3.1. CUENTAS POR COBRAR

Realizado el seguimiento y control a los descargos pendientes de los Servidores Publicos,
reflejados en los estados financieros de la Defensoria del Pueblo al 31 de diciembre de 2015, se

estableci los siguientes saldos:

X IMPORTE PENDIENTE
ANO DE DESCARGO

2014 -2015 .

TOTALES 46.480.-

Los saldos pendientes de descargo, se deben principalmente a que los Servidores Publicos no
cumplen con los plazos ni condiciones establecidas, permaneciendo los saldos sin movimiento
desde gestiones anteriores, distorsionando la informacion financiera revelada en los estados

financieros, vulnerando principios de exposicion.

Se logré determinar las deficiencias que tiene esta unidad: No cuenta con estrategias para la
recuperacion de fondos entregados a ex servidores publicos por concepto de fondos en avance y/o

viaticos.
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7.3.2 DEUDA PENDIENTE DE COBRO GESTIONES 2014-2015

ESTADO DE CUENTAS POR COBRAR DEL
2014 AL 2015

—_

18/09/2014

2| 14/11/2014

(Expresado en bolivianos)

Carola Cordero
Aramayo
Cargo:
Abogada

José Pando
Solares
Cargo:

Responsable De
Transparencia

VIATICOS:
Viaje al Interior del Pais
Pando - Con 2 ayudantes
Por 3 dias
Desde el dia lunes 15/09/2014
retornado el 17/09/2014
Comision: Curso
Taller/Congreso
Viaje en 2da. categoria

Por 1 dia
Desde el dia 12/11/2014
retornando el 13/11/2014
Comision: Seminario De
Lucha Contra El Racismo
Viaje en 2da. categoria

1.395

930

3| 24/08/2015

David Tezanos
Pinto
Cargo: Defensor
Del Pueblo

VIATICOS: Sucre
Por 6 dias

con 5 Auxiliares
Desde el dia 17/08/2015
retornando el 21/08/2015
Comision: Taller de Trata
y

Trafico de Personas
Viaje en lra. categoria

3.318
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VIATICOS:
Cochabamba Por 6 dias
Marcela Orti :
41 21/09/2015 arcela . 12 Desde el dia 06/09/2015 2212
S. Cargo: retornando el 11/09/2015
Adjunta Comision: Taller de Trata
y Trafico de Personas
Viaje en 2da. categoria
o FONDOS EN AVANCE
Lilian Mano ]
Guillen Jefe de Con N° de Proveido
5| 28/10/2015 L DEFPU/03/SEP/15 PAGO 10.000
Direccion de
DE
Asuntos .. . .
1 Servicios de Notaria Publica
Juridicos
y/o Abogados
, FONDOS EN AVANCE
Oscar Garcia )
Moroco compra de una laptop Hp i7-
6| 30/11/2015 . . 3721, mas un data show, para 9.826
Cargo Técnico .
. el uso del auditorio de
de Sistemas )
reuniones
FONDOS EN AVANCE
Jimmy Toledo compra de: 2 escritorios de
71 30/11/2015 H. Cargo metal 1 estante de madera 4 10.000
Administrador | sillas giratorias 1 mesa de sala
de 12 personas
Teresa Salinas FONDOS EN AVANCE
Castillo compra de materiales de
8| 15/12/2015 . . 8.799
Cargo Encargado | escritorio y otros insumos de
de Almacenes almacén
Suma 46..480
Total
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Los saldos pendientes de pago, se deben principalmente a la rotacion de personal en la Unidad

Financiera en gestiones anteriores, aspecto que determino la falta oportuna de pago y la

existencia de saldos sin movimiento desde gestiones anteriores.

ANO IMPORTE PENDIENTE
DE PAGOS
2014 -2015 89,937
TOTALES 89,937

Se logr6 determinar las deficiencias que tiene esta unidad: No existe politicas para establecer

plazos para los pagos a proveedores de bienes y/o servicios.

7.3.4. DEUDA PENDIENTE DE PAGO
ESTADO DE CUENTAS POR PAGAR

Del 2014 al 2015
(Expresado en bolivianos)

1 15/02/2014 | AFP - FUTURO APORTES 22.152
) LABORALES ’
FEBRERO 2014
CAJA APORTES
2 DAL NACIONAL PATRONALES ST
DE SALUD AGOSTO 2015
APORTES
3| 25/08/2015| AFP - FUTURO LABORALES 31.000
AGOSTO 2015
Suma 89.937
Total
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA CONTADURIA PUBLICA

TRABAJO DIRIGIDO

7.4. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS” CUENTAS POR COBRAR Y
CUENTA POR PAGAR” GESTIONES ANTERIORES AL 2016

7.4.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
” CUENTAS POR COBRAR”
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7.4.2. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

” CUENTAS POR PAGAR”
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7.4.3. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Proporcionar un nivel razonable de confiabilidad y exactitud en la informacién contable

relacionada con esta actividad.

Dar uniformidad en la ejecucion de las funciones asignadas a las distintas areas que participan en

la actividad.
UNIDADES QUE INTERVIENEN
» Unidad Financiera
e Jefe de Unidad Financiera
e Contador General
e Analista Contable 1
e Analista Contable 2
e Encargada de Presupuesto
e Encargada de Tesoreria
» Unidad de Administracion
» Unidad de Recursos Humanos

> Direccion de Asuntos Juridicos
> Unidad de Auditoria Interna

ALCANCE

Este Diagrama abarca todas las actividades que se desarrollan en el proceso de Cuentas por
Cobrar y Pagar en la Defensoria del Pueblo y a todo el personal que tiene bajo su responsabilidad

el control de estas cuentas.
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z

El procedimiento contable debe estar referido a todos los posibles hechos u operaciones a ocurrir

durante el proceso.

El diagrama de flujo de procedimientos disefiado para el control de las Cuentas por Cobrar y
Cuentas por Pagar, propicia para la Defensoria del Pueblo, establece funciones, fija

responsabilidades y contribuye a la organizacion del proceso contable en esta tematica.

Procede con una constante actualizacién en la revision de los Estados Financieros para obtener

con eficiencia las Cuentas por Cobrar y Pagar de la entidad.
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7
CAPITULO VIII
PROPUESTA

8.1. FORMULACION DE LA PROPUESTA

En base a las observaciones realizadas en nuestro trabajo, se ha desarrollado la presente propuesta,
a objeto que contribuya a la Unidad Financiera de la Defensoria del Pueblo, para optimizar los
procesos administrativos para la actualizacion y control de las cuentas por cobrar y cuentas por

pagar.

Con la propuesta y posterior aplicacion de los procedimientos de control sugeridos, se pretende
optimizar, ACTUALIZAR EL CONTROL DE CUENTAS POR COBRAR Y PAGAR vy contar

con un mejor control eficaz y eficiente de los mismos.

8.2. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL (CUENTAS POR COBRAR)
Registro de cargo de cuenta documentada y descargos en el SIGEP

La entrega de fondos con cargo de cuenta documentada debera ser registrada en el sistema SIGEP,
para mantener una base de datos actualizada. En el momento en que se emite un comprobante de
egreso este esta sujeto a una orden de pago, razdén por la cual, estos movimientos son registrados
en el sistema.

Los reportes que emita el Sistema se iran actualizando automaticamente; sin embargo, los analistas
de la Unidad Financiera deberan registrar en el sistema todos los descargos que fueron revisados

para no tener datos erroneos.

Descargo de cuenta documentada

Una vez presentada la documentacion de respaldo por parte de los servidores publicos a la Unidad
de Financiera, esta pasa el proceso de recepcion y proveido hasta llegar a los analistas, los cuales
una vez concluida su labor pasan a aprobar u observar el descargo, por ultimo se registraran en el

sistema para almacenar y actualizar los Cargos de Cuenta de los servidores publicos.
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En el SIGEP, el procedimiento que realizara el personal de la Unidad Financiera, es el registro
numérico del monto aspecto que generara dos estados, que son: Aprobaciéon y Observacion.
Esto para que el sistema se actualice y arroje datos reales de los descargos pendientes y las

regularizaciones ya efectuadas.
Aprobacion

El analista encargado de la revision de la documentacion de descargo revisard y analizara el
descargo conforme al Reglamento de Pasajes y Vidticos y Fondos en Avance de cuentas

documentadas y sus requisitos establecidos.

El analista dar4 constancia de su conformidad mediante la elaboracion del informe de descargo

(Documento de Aprobacién) y firma del mismo.

La documentacién de descargo serd autorizada por el Jefe de la Unidad Financiera, como

constancia del control de calidad.

Observacion

En caso de determinarse la carencia de antecedentes, los servidores publicos solo procederan a la
aprobacion de la documentacion que si respalde el adecuado uso de los recursos, realizando asi

una aprobacion parcial y observando aquellos documentos que no cumplieron con los requisitos.

Posteriormente, el Analista procederd a la elaboracion del Informe de Observacion, en cuatro
copias, una copia para archivo personal del Analista, una copia para el servidor publico y dos

copias para archivo permanente, por aquellos documentos que no cumplieron con los requisitos.

Las observaciones establecidas durante el proceso de revision de la documentacion de descargo,
se haran conocer a los servidores publicos oportunamente, mediante Informes de Observacion,
con el objeto que las mismas sean subsanadas en un plazo de 10 (Diez) dias calendario,

respectivamente.

Finalmente, en caso que el servidor publico presente su documentacion observada subsanada en el
plazo establecido, la misma sera evaluada nuevamente y serd registrada en el SIGEP.
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8.2.1. COBRO DE CUENTAS PENDIENTES DE DESCARGO

En caso de incumplimiento a los plazos establecidos en el Reglamento de Descargo Documentado,
para los descargos por parte de los servidores publicos, se realizara el siguiente procedimiento de

cobro;

1. La Unidad Financiera reportara el nuimero de Comprobante de Egreso con el que
se asigno los fondos a los servidores publicos, en esta informacion incluye la fecha

de emision de sujetos a la rendicion de cuentas obligatorias.

2. El Area de Tesoreria, reportara la fecha la cual el servidor ptblico hace el cobro
del cheque, esta informaciéon no permitird establecer el plazo otorgado a los
servidores publicos para su descargo de conformidad al Reglamento de Descargo.

3. Finalmente, se procederd a realizar la verificacion de descargo de los servidores
publicos, en caso de incumplimiento a lo establecido en el Reglamento de
Descargo, para la presentacion de su descargo se emitira el reporte del sistema

SIGEP y se incluiré el sello con la leyendaPENDIENTE DE DESCARGO.

8.2.2. DETERMINACION DE PLAZOS

En caso que los servidores publicos no cumplan con los plazos establecidos en el Reglamento de
Descargo, se procederd a realizar las correspondientes notificaciones, de acuerdo al siguiente
detalle:

1. La primera notificacion otorgara 10 dias hébiles para la presentacion de su descargo, en
caso de no tener respuesta a la notificacion efectuada se procedera a la Segunda
Notificacion. En caso de presentacion del descargo por parte del servidor publico,
este serd registrado en el sistema SIGEP, previa evaluacion del descargo.

2. De continuar pendiente el descargo, se procedera a realizar la Tercera Notificacion con
copia a la Direccion de Asuntos Juridicos, otorgando un plazo de 5 dias habiles, en caso

de incumplimiento se efectuaran las operaciones legales que corresponda.
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8.2.3. SALDO ACTUALIZADO GESTION 2017

ESTADO DE CUENTAS POR COBRAR al 2017
(Expresado en bolivianos)

VIATICOS:
Viaje al Interior del Pais
Pando - Con 2 ayudantes

Carola Cordero Por 3 dias
1| 22/09/2014 Aramayo Desde el dia lunes 15/09/2014 1.395
Cargo: retornado el 17/09/2014
Abogada Comision: Curso
Taller/Congreso

Viaje en 2da. categoria

VIATICOS: Santa cruz

José Pando Por 1 dia
Solares Desde el dia 12/11/2014
21 03/08/2014 Cargo: retornando el 13/11/2014 930
Responsable De Comision: Seminario De
Transparencia Lucha Contra El Racismo

Viaje en 2da. categoria

Suma Total 2.325

8.2.4. SALDO ACTUALIZADO

8.3. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL (CUENTAS POR PAGAR)
8.3.1. Registro de gastos en el SIGEP

La entidad, considera un gasto y registra en el sistema SIGEP, cuando nace la obligacion de pago
a favor de terceros, la cual puede producirse:

e Por la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por la entidad,

e Al vencimiento de la fecha de pago de una obligacién

e (Cuando por acto de una autoridad competente, se efectua una donacion o transferencia a
terceros.
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El devengamiento del gasto implica la ejecucion del presupuesto y generalmente establece una

obligacion de pago.

8.3.2. PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y/O SERVICIOS.

La entidad efectiia el pago a sus proveedores mediante el sistema SIGEP, por los siguientes
conceptos sueldos y salarios, aportes a la seguridad social, adquisicion de bienes y/o servicios, tal

situacion genera una deuda que sera necesario pagar en un periodo de tiempo determinado.

La programacion de los pagos debera realizarse una vez que la documentacion necesaria haya sido

entregada a la Unidad Financiera.

Los comprobantes de egreso deben estar suficientemente respaldadas por contratos, facturas,

planillas, autorizaciones escritas y otros en originales o copias legalizadas.

El archivo y conservacion de comprobantes y registros contables de egreso y sus documentos de
respaldo, deben ser protegidos y archivados en forma adecuada, de tal manera que ofrezca

seguridad y fécil localizacion, en cumplimiento a normas legales.

Aspectos a considerarse para el pago de obligaciones pendientes.

Los aspectos fundamentales que deberdn ser considerados para el pago de obligaciones seran las

siguientes:

e Existe autorizacidn para la compra de bienes y/o servicios.

e Realizar la verificacion de la documentacion de respaldo previa a la emision del cheque
y/o transferencia de recursos en favor del proveedor de bienes y servicios.

e La obligacion se encuentra registrada en los registros contables de la entidad.

e La entidad cuenta con politicas relacionadas a la forma y condiciones de pago.
e Realizar un cronograma de pagos a realizar, comprobando que conste toda la

documentacién que soporte la transaccion antes de dar por autorizado el pago.
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8.3.3. PAGO, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE OBLIGACIONES PENDIENTES

Se consideran los siguientes aspectos:

* LaUnidad Financiera informaréa de manera continua a Secretaria General sobre la situacion
de los pasivos de cada proveedor y deberd entregarle con 15 (quince) dias de anticipacion,
la relacion con los pagos programados para la siguiente fecha de pago.

» Secretaria General efectuara la revision y autorizacion de los pagos programados.

» Una vez que Secretaria General ha revisado y autorizado los pagos que seran efectuados,
remitird a la Unidad Financiera la situacion de aquellos pagos que no fueron autorizados y
que seran reprogramados.

» Para los pagos que fueron autorizados, Secretaria General en coordinacion con la Unidad
Financiera, realizaran las actividades necesarias para efectuarlos en la fecha programada.

* Los pagos podran realizarse mediante la entrega de cheque o transferencia interbancaria

segun sea el caso.

8.3.4. DETERMINACION DE PLAZOS DE PAGO

La entidad con la finalidad de mejorar el pago oportuno de sus obligaciones con los proveedores y

evitar que se arrastren deudas de gestiones anteriores, considerara los siguientes aspectos:

Proveedor de bienes y Bs. 5.000 a Bs.20.000 20 dias
servicios

Proveedor de bienes y Bs. 21.000 a Bs.40.000 25 dias
servicios

Proveedor de bienes y Bs. 41.000 a Bs.60.000 30 dias
servicios

Proveedor de bienes y Bs. 61.000 a Bs.80.000 35 dias
servicios

Proveedor de bienes y Mayores a Bs.81.000 40 dias
servicios

Seguro social a corto plazo - De acuerdo a
(Seguro de Salud, AFPS) plazos establecidos
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8.3.5. SALDO ACTUALIZADO GESTION 2017

ESTADO DE CUENTAS POR PAGAR al 2017

(Expresado en bolivianos)

APORTES
CAJA NACIONAL
1 03/08/2017 PATRONALES 521
DE SALUD
AGOSTO 2015
Suma Total 521

8.4. DIAGRAMA DE FLUJO DE CUENTAS POR COBRAR Y CUENTAS POR PAGAR
OBJETIVO

Los objetivos de este Diagrama de Flujo Procedimientos son los siguientes:

e [Establecer procedimientos que deben llevarse a cabo para mantener el apropiado
funcionamiento, administracion y control en la actividad de Cuentas por Cobrar y Cuentas por
Pagar.

e Proporcionar informacion contable que sea confiable, oportuna y veraz.

e Dar uniformidad en la ejecucion de las funciones asignadas a las distintas areas que participan

en la actividad de las Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar.

8.4.1. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el control de las Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar de

la Defensoria del Pueblo,

8.4.2. DEFINICIONES

a) Activo: Se denomina activo a la suma de bienes, valores y/o derechos que posee una empresa,

administrados por recursos humanos.
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b) Pasivo: se denomina pasivo a la suma de obligaciones de una empresa hacia terceras

personas naturales y/o juridicas.

¢) Cuentas por Cobrar a Largo Plazo y Corto Plazo:

e Cuentas a Cobrar a Corto Plazo: Derechos de cobro a terceros, provenientes de
la potestad del Estado de establecer gravamenes y de la actividad habitual de las
entidades publicas, cuya percepcion se prevé dentro de los doce meses de su

devengamiento.

e Cuentas a Cobrar a Largo Plazo: Son derechos de cobro a terceros, provenientes
de la potestad del Estado de establecer gravamenes y de la actividad habitual de las
entidades publicas, cuya percepcion se prevé con posterioridad a los doce meses

de su devengamiento.

d) Cuentas por Pagar a Largo Plazo y Corto Plazo

o Cuentas a Pagar a Corto Plazo: Comprende las deudas no documentadas con
proveedores motivadas por operaciones habituales del ente contable y plazo de
vencimiento a menos de un afio. Incluye también el reconocimiento de la
obligacion por el devengamiento en la adquisicion de Titulos, Valores, Acciones

y Participaciones de Capital.

e Cuentas a Pagar a Largo Plazo: Comprende las deudas con proveedores
motivadas por operaciones habituales del ente contable y plazo de vencimiento

mayor al afio.

e) Factura: Documento fiscal en el que se detalla el precio de los articulos vendidos o servicios

realizados y que sirve para exigir el pago.

f) Solicitud de Pago: Documento que se genera para solicitar el pago de facturas
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8.5. LINEAMIENTOS CUENTAS POR COBRAR Y CUENTAS POR PAGAR.

La Unidad Financiera debera verificar en los siguientes casos que se cumplan con los siguientes

requisitos para el trdmite de pago y cobro.

TIPO

VIATICOS:

REQUISITOS

1.-El Comisionado debera presentar el Informe de Viaje detallando las actividades
desarrolladas durante su viaje, debidamente aprobado por Autoridad Competente y
remitirlo a Secretaria General en el plazo maximo de ocho ((8) dias habiles
computables a partir de su retorno.

2.-Informe de Viaje debe senalar el objetivo del viaje, las actividades desarrolladas
durante la comision de manera cronoldgica y los resultados alcanzados. Si en el
caso de haber Observaciones o Aclaraciones se debera justificar el cambio de
itinerario y otros que se considere necesario mencionar, ademas de adjuntar la
siguiente documentacion:

a. Pases a bordo originales.
b. Certificacion de vuelo de la linea aérea (en caso de extravio de los pases a

bordo).

c. Factura de Pasajes terrestres originales a nombre de la Defensoria del
Pueblo y con NIT.

d. Recibos o boletos de pasajes terrestres a nombre de la Defensoria del
Pueblo y con NIT.

e. Facturas debidamente firmadas y enumeradas sobre el total de los viaticos
calculados y/o los Gastos de Representacion.

3.-El Informe de Viaje debera llevar imprescindiblemente la firma de aprobacion
del Inmediato Superior y Superior jerarquico, dentro del plazo establecido.

4.-S1 por algiin motivo justificado o instrucciones superiores, el Comisionado
extendiera su viaje, deberd comunicar este hecho en su Informe de Viaje.

Pagina | 60



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES “QPTIMIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS PARA LA ACTUALIZACION Y CONTROL DE LAS CUENTAS
CARRERA CONTADURIA PUBLICA POR COBRAR Y CUENTAS POR PAGAR DE LA

TRABAJO DIRIGIDO DEFENSORIA DEL PUEBLO GESTIONES 2014 AL 2015”

FONDOS

EN

AVANCE

1.-Deberd presentar la siguiente documentacion a Secretaria General:

Formulario de Solicitud de Fondos en Avance.

Adjuntar cotizaciones como respaldo del importe solicitado.

c. La documentacion citada debera ser presentada a la Secretaria General con
minimo tres (3) dias habiles de anticipacion al gasto, con el fin de
garantizar el desembolso de recursos de manera oportuna.

IS

El funcionario Publico responsable de recibir los recursos de fondos en avance
debera contar con Beneficiario "SIGEP" activo y cuenta bancaria habilitada.

Toda la documentacioén debe estar debidamente firmada y aprobada unicamente
Secretaria General quien autorice el desembolso.

Autorizacion de Desembolso

El o la Secretaria General realizara la evaluacion de la solicitud, basandose en
criterios técnicos y considerando la relevancia, pertinencia y oportunidad del
requerimiento y autorizard el desembolso de fondos en avance a la Unidad
Financiera.

Desembolso

La Unidad Financiera en funcion a la liquidez y prioridades, procesara el
desembolso de recursos respectivo a nombre de la responsable del manejo del
Fondo en Avance, previa Certificacion Presupuestaria a través del "SIGEP"; a partir
de ese momento el funcionario Publico, se convierte en deudor de la Defensoria del
Pueblo.

Descargo del Fondo en avance

El funcionario publico que recibi6 el desembolso de Fondos en Avance debera
realizar el siguiente procedimiento de descargo:

a. En el plazo maximo de diez (10) dias calendario presentard a Secretaria
General el Formulario de Fondos en Avance de gasto debidamente
aprobado y dando conformidad al bien adquirido o el servicio prestado,
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como descargo de los recursos entregados; adjuntando la documentacion
de respaldo en original, el plazo serd computado a partir del dia siguiente
habil de la fecha de conclusion del evento o efectuado el gasto.

Reembolso

El o la Encargado(a) de Presupuestos emitira la Certificacion Presupuestaria y el o
la Contador(a) General registrara el gasto verificando la presentacion de la siguiente
documentacion

a. Factura y/o Recibo.
b. Formularios debidamente aprobados.
c. Control

La Unidad Financiera sera responsable del control de los Fondos en Avance, por
lo que debera efectuar una revision minuciosa, verificando que la documentacion
que se adjunta como parte de la rendicion de cuentas para el descargo
correspondiente sea suficiente.

La Unidad Financiera verificara que el funcionario Publico no tenga Fondos en
Avance pendiente de descargo para dar curso a una nueva solicitud.
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8.6. DIAGRAMA DEL FLUJO DE PROCESO
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8.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

UNIDADES

QUE
INTERVIENEN

NO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SECRETARIA
GENERAL

Pasajes y viaticos:

Recibe del Funcionario Publico la documentacion para el tramite de
pasajes y viaticos, y realiza la revision de los siguientes requisitos

administrativos:

C.

Formulario de Declaratoria en Comision.

Solicitud y Autorizacion de Pasajes, Vidticos y Gastos de
Representacion firmado por el comisionado y la autoridad
competente.

Invitaciones, programas u otros si corresponden.

Posteriormente revisada la documentacion se elabora el informe de
autorizacion de viaje, para luego ser entregada bajo nota interna a la
unidad financiera.

Fondos en avance:

Recibe del funcionario publico la documentacion para la adquisicion
de material de escritorio, equipos de computacion e insumos de
almacén y realiza la revision de siguientes requisitos administrativos:

a.
b.
C.

d.

Formulario de Solicitud de Fondos en Avance.

Adjuntar cotizaciones como respaldo del importe solicitado.
La documentacion citada deberd ser presentada a la Secretaria
General con minimo tres (3) dias habiles de anticipacion al
gasto, con el fin de garantizar el desembolso de recursos de
manera oportuna.

Posteriormente revisada la documentacion se elabora el informe de

autorizacion de compra, para luego ser entregada bajo nota interna a
la Unidad Financiera.
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EJECUCION
Recibe la documentacion para pago, revisa que se cumplan con los
requisitos fiscales y administrativos aplicables.
CONTADOR 1 3
,Son correctos los datos?
NO
CONTADOR 1 4 Devuelve la documentacion para pago a la unidad administrativa
para su correccion.
UNIDAD Recibe la documentacion, revisa y recaba la informacion
ADMINISTRATIVA | § correctamente.
SI
CONTADOR 1 6 | Realiza los registros correspondientes y envia la documentacion de
pago a presupuesto para su procesamiento.
Recibe la documentacion para pago, revisa, verifica los datos y
realiza los registros presupuestales y regresa a la Unidad
PRESUPUESTO 7 Financiera.
Recibe las facturas, las revisa, analiza y se programa la fecha de
UNIDAD pago, teniendo en consideracion el flujo de efectivo y las fechas de
FINANCIERA 8 vencimiento del pago.
Recibe y analiza la programacion de pagos.
TESORERIA 9 (Proceden todos los pagos?
NO
Se sucedera al Jefe de la unidad financiera aquellos casos que
TESORERIA 10 requieren modificacion.
SI
11

Autoriza la programacion de pagos y la envia al Jefe de la unidad
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TESORERIA

financiera para la realizacion del pago.

UNIDAD Recibe la programacion de pagos autorizados, prepara y ordena la
FINANCIERA 12 documentacion a pagar y le sucede al Contador 2.
Recibe la documentacion para pago, elabora el cheque o programa
CONTADOR 2 13 la transferencia de pago, y la envia a tesoreria.
Recibe cheque y/o programacion de la transferencia de pago, con la
documentacion soporte para autorizar el pago. Entrega al contador
TESORERIA 14 1.
CONTADOR 1 15 Elabora el registro de Egreso en el Sistema Contable.
PRESUPUESTO 16 Recibe el registro de egreso y documentacion soporte.
CONTROL
SECRETARIA Recibe cheque y documentacion soporte para su revision, firma 'y
GENERAL 17 sucede a la unidad financiera.
UNIDAD
FINANCIERA 18 | Recibe cheque y documentacion soporte para su revision y firma.
EVALUACION
UNIDAD Recibe los registros de egresos y revisa que la informacion que
FINANCIERA 19 integra la misma esté completa.
UNIDAD Clasifica y ordena los registros de egresos para que sean archivados
FINANCIERA 20 y resguardados.
21 Termina.
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CONCLUSION Y RECOMENDACIONES

10.1. CONCLUSION

10.1.1. EN CUANTO A LA OPTIMIZACION DE PROCESOS

Con la optimizacion de los procesos administrativos para la actualizacion y control de las
cuentas por cobrar y cuentas por pagar de la Defensoria del Pueblo gestiones 2014 y 2015 y el
disefio de procedimientos de control, presentados en el Capitulo anterior, se pretende aportar a
la Unidad Financiera de la Defensoria del Pueblo controles que permitan disminuir el
incremento de asignaciones pendientes de descargo por parte de los servidores publicos y la
existencia de obligaciones pendientes de pago correspondiente a gestiones anteriores. Este
aspecto se verd reflejado en los estados de cuenta y los estados financieros de la entidad

gubernamental.
10.1.2. EN CUANTO AL TRABAJO DIRIGIDO

Con el presente trabajo, no solo se contribuyd a la Unidad Financiera de la Defensoria del
Pueblo, sino también se coadyuvo al crecimiento intelectual y formacion profesional de

nosotras como postulantes al Trabajo Dirigido, y como resultado se concluye que:

v Se pusieron en practica los conocimientos de estudios realizados en la Carrera de

Contaduria Publica de la Universidad Mayor de San Andrés.

v' Se adquiri6 experiencia laboral, disefio de procedimientos de control para la
recuperacion de cargos de cuenta documentada y el pago de obligaciones pendientes

de gestiones anteriores, la aplicacion de disposiciones legales para su realizacion.

v Se contribuy6 a la mejora del Control Interno de la Unidad Financiera de la Defensoria
del Pueblo.
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v Se aportd con trabajo real, cuyos resultados fueron entregados al Jefe de la Unidad
Financiera de la Defensoria del Pueblo, constituyéndose en el producto final del trabajo

realizado.

10.1.3. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Maxima Autoridad de la Defensoria del Pueblo, instruir a Secretaria General
y la Unidad Financiera el cumplimiento de las recomendaciones planteadas en el presente

trabajo.

Asimismo, se recomienda a Secretaria General de la Defensoria del Pueblo la implementacion
de los procedimientos de control propuestos en el capitulo anterior relacionados a la
optimizacion de los procesos administrativos para la actualizacion y control de las cuentas por
cobrar y cuentas por pagar de la Defensoria del Pueblo gestiones 2014 y 2015, con el fin de
reducir y recuperar los recursos entregados y efectuar el pago de obligaciones pendientes y para
contribuir de manera efectiva a la entidad y solucionar las falencias, coadyuvar al logro de los

objetivos institucionales de manera eficiente.
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ANEXO 1

FORMULARIO DE ENTREGA DE PASAJES

COMISIONADA (O):
MONTO: CORREGIDO POR: LINEA AEREA:
RUTA: C.L
N° DE BOLETO: FECHA:
MOTIVO:
FIRMA Y SELLO: NOTA DE DEBITO

OBSERVACIONES:




ANEXO 2

FORMULARIO DE SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE

Organismo Fecha De Unidad
Financiador: Solicitud: Solicitante:
Periodo De De: A:
Ejecucion

DATOS DEL RESPONSABLE DEL CARGO DE CUENTA
Nombres y Apellidos:

Cedula de Identidad:

N° de teléfono:

JUSTIFICACION

DETALLE DE SOLICITUD DE RECURSOS

Ne PARTIDA PRESUPUESTARIA DESCRIPCION MONTO BS.
Total Solicitud de Recursos en Bs.
Total en literal:
SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA
RESPONSABLE DEL FONDO EN AVANCE APROBADO POR EL INMEDIATO
SUPERIOR
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El presente Convenio Individual para la realizacion de Trabajo Dirigido, se suscribe al amparo del Convenio
Interinstitucional suscrito entre la Defensoria del Pueblo y la Universidad Mayor de San Andrés - UMSA, bajo
las siguientes clausulas:

PRIMERA.- (Partes intervinientes)
Intervienen en la suscripcion del presente convenio:

3. LA DEFENSORIA DEL PUEBLO, Institucion de derecho publico organizada de conformidad con la
Ley N° 870 de 13 de diciembre de 2016, con domicilio en calle Colombia N° 440 de la zona San
Pedro de la ciudad de La Paz, legalmente representada en este acto por su Secretaria General, Lic.
Rocio Araoz Terceros, por Resolucién DP-A-49/2016-1 de fecha 06 de julio de 2016 que en adelante
y para efectos del presente Convenio Individual se denominara DEFENSORIA.

12 VANIA VICTORIA REYES, con Cedula de Identidad N° 6771627 La Paz, egresada de la Carrera de
Contaduria Publica de la Universidad Mayor San Andrés, que en adelante y para fines del presente
Convenio Individual se denominara POSTULANTE A GRADUACION.

SEGUNDA.- (Antecedentes)

Mediante Informe SG.-UTH.- N° 520/2017 de 21 de agosto de 2017, dirigido a la Secretaria General de la
Defensoria del Pueblo, Lic. Rocio Araoz Terceros, la Jefa de la Unidad de Talento Humano, Lic. Tania Lejsek
Parra, informé que se realizé el andlisis de la solicitud de Trabajo Dirigido efectuada por la Universidad Mayor
de San Andrés, con el objetivo de establecer la posibilidad de que la Srta. Vania Victoria Reyes realice su
Trabajo Dirigido en la Defensoria del Pueblo. Al respecto, se considera factible la solicitud, tomando en cuenta
que existe un Convenio Interinstitucional vigente suscrito con la Universidad Mayor de San Andrés.

TERCERA (Objeto)

El presente Convenio Individual, tiene por objeto normar y regular la realizacién del Trabajo Dirigido, que es
una modalidad para la obtencién del Titulo Profesional de la Postulante a Graduacién en la DEFENSORIA, asi
como los derechos y obligaciones emergentes para las partes.

CUARTA.- (Duracién)
La duracién del Trabajo Dirigido, sera del 21 de agosto de 2017 al 21 de febrero de 2018.
QUINTA.- (Designacion del Tutor Académico e Institucional de la Postulante a Graduacién)

El seguimiento del Trabajo Dirigido y de la actividades del mismo, asi como su evaluacién, estaran a cargo del
Lic. Nicomedes René Mejia Flores por parte de la Universidad Mayor de San Andrés como Tutor Académico y
a cargo del Lic. Oscar Armando Garcia Moroco por parte de la Defensoria del Pueblo como Tutor Institucional.

SEXTA.- (Objetivos del Trabajo Dirigido)

Por parte de la Postulante a Graduacion, el objetivo sera: “Obtener la experiencia profesional a través
del trabajo en la Unidad Financiera de la Defensoria del Pueblo, para acceder a la obtencién del Titulo
Profesional”.

Por parte de la Defensoria del Pueblo, el objetivo sera: “Coadyuvar en la formacién de la Postulante a
Graduacién, a través de la asignacion de trabajos de la Unidad Financiera de la Defensoria del Pueblo,
y el acompariamiento en el desarrollo del mismo”.
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SEPTIMA.- (Actividades de la Postulante a Graduacién)
La Postulante a Graduacion debera desarrollar las siguientes actividades para su Trabajo Dirigido:

1. Realizar el relevamiento de informacion general sobre las cuentas por cobrar y cuentas por pagar
reflejados en los Estados Financieros de la Defensoria del Pueblo al 31 de diciembre de 2016. -

2. Realizar la recopilacién de la documentacion respaldatoria de las cuentas por cobrar y cuentas por
pagar reflejados en los Estados Financieros de la Defensoria del Pueblo al 31 de diciembre de 2016.

3. Realizar el andlisis documental y comprobacién de saldos de las cuentas por cobrar y cuentas por
pagar reflejados en los Estados Financieros de la Defensoria del Pueblo al 31 de diciembre de 2016.

4. Realizar la circularizacién de saldos en los casos que corresponda.

5. Disefiar procesos y procedimientos para la actualizacion y control de las cuentas por cobrar y
cuentas por pagar a partir de la informacién recopilada y analizada.

6. Toda otra tarea relacionada con las actividades de la Unidad Financiera de la Defensoria del Pueblo.

OCTAVA.- (Resultados Esperados del Trabajo Dirigido)
Como producto del cumplimiento de las actividades, los resultados esperados son los siguientes:

1. Informes como resultado del trabajo realizado, considerando los puntos sefialados en la Clausula
Séptima, el cual contenga avances, conclusién y recomendacién, que permita una toma de
decisiones respecto a los casos de estudio de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar registradas
en los Estados Financieros al 31 de diciembre de 2016, adjuntando la documentacién respaldatoria.

2. Procesos administrativos optjmizados para la actualizacion y control de las cuentas por cobrar y
cuentas por pagar de la Defensoria del Pueblo.

NOVENA.- (Condiciones Internas de Relacionamiento)

9.1. La Postulante a Graduacién desarrollara su Trabajo Dirigido en las instalaciones de la Defensoria del
Pueblo (Oficina Nacional).

9.2. La Postulante a Graduacién debera asistir de lunes a viernes de horas 08:30 a 12:00 y de 14:00 a 18:30.

9.3. La Postulante a Graduacién gozara de las licencias o permisos establecidos en el inciso e) del articulo 6
del Reglamento de Pasantias, Proyectos de Grado, Trabajos Dirigidos y Tesis.

DECIMA.- (Pago de Estipendio y Gastos Emergentes)

10.1. Se deja establecido que la Postulante a Graduacion no percibirda estipendio, toda vez la
Defensoria del Pueblo no cuenta con la disponibilidad financiera requerida.

10.2. La Defensoria del Pueblo asignaré los recursos econémicos, en el caso de requerirlos, para gastos de
transporte emergentes de la actividad que realice la Postulante a Graduacion.

DECIMA PRIMERA.- (Derechos de la Postulante a Graduaci6n)
La Postulante a Graduacion tendra los siguientes derechos:

a) A que se le proporcione los recursos materiales o bienes necesarios para el cumplimiento de sus
labores.

b) Recibir y conocer informacién oportuna de los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo, sobre
aspectos que puedan afectar el desarrollo de su trabajo.

c) Solicitar con la debida antelacién, permisos o licencias al Tutor Institucional, para ausentarse de las
oficinas de la Defensoria del Pueblo.
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d) Obtener de la Defensoria del Pueblo la certificacién una vez concluido el periodo de su Trabajo
Dirigido, previo informe de aprobacién del Tutor Institucional.

e) A no sufrir discriminaciéon por su edad, situaciéon de discapacidad, orientacién sexual, identidad
cultural o de género de acuerdo a la Ley N° 045.

DECIMA SEGUNDA.- (Obligaciones)
La Postulante a Graduacion tendra las siguientes obligaciones:

a) Desarrollar su Trabajo Dirigido, con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia, probidad y pleno
sometimiento a la normativa y disposiciones vigentes.

b) Realizar su trabajo a tiempo completo.

c) Respetar los horarios de ingreso y salida acordados con la entidad, registrando su asistencia en el

sistema de control Biométrico u otro dispuesto para el efecto.

Mantener en reserva toda informacion calificada como confidencial que sea de su conocimiento y

actuar con discrecion en razén de las labores realizadas.

Utilizar eficientemente los bienes y/o materiales destinados para desarrollo de su Trabajo Dirigido.

f) Conservar y cuidar la documentacion sometida a su custodia, asi como proporcionar oportuna y

fidedigna informacién sobre los asuntos inherentes a las actividades que le fueron encomendadas.

Presentar informes mensuales de actividades, en dos copias originales, con el visto bueno de su

Tutor Institucional y Tutor Académico dirigido a la Jefa de la Unidad Financiera, la cual remitira una

copia a la Unidad de Talento Humano.

Presentar un Informe Final de actividades dirigido a la Jefa de la Unidad Financiera adjuntando el

Informe de Conformidad emitido por el Tutor Institucional y el Tutor Académico. La Jefa de la Unidad

Financiera remitiréd una copia a la Unidad de Talento Humano para que se emita el certificado que

especifique el trabajo desarrollado y el tiempo de duracion.

i) Comunicar por escrito a Secretaria General y a la Universidad Mayor de San Andrés en caso de
decidir abandonar el Trabajo Dirigido, debiendo entregar los activos fijos, materiales y documentacién
a su cargo bajo inventario.

j) Cumplir una asistencia regular del 95% como minimo, para la obtencién del certificado
correspondiente.

d
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DECIMA TERCERA (Obligaciones del Tutor Institucional)
El Tutor Institucional tendra las siguientes obligaciones para con la Postulante a Graduacion:

a) Realizar una induccion detallada de las atribuciones y funciones del Area y las responsabilidades de
la Postulante a Graduacién para el cumplimiento de las actividades asignadas.

b) Asignar las actividades, la informacién y la documentacién a la Postulante a Graduacion.

c) Realizar el seguimiento al trabajo de la Postulante a Graduacion y verificar los horarios de ingreso y
salida.

d) Comunicar a la Unidad de Talento Humano las faltas, atrasos, abandonos o incumplimiento por parte
de la Postulante a Graduacién a los términos del Convenio Individual.

e) Efectuar una evaluacion continua del trabajo y actividades de la Postulante a Graduacion.

f) Emitir el Informe de Conformidad que contempla una evaluacion de las actividades realizadas por la

Postulante a Graduacion.

Mantener una relacién profesional con la Postulante a Graduacién, basado en el respeto y cordialidad

evitando toda clase de actitudes discriminatorias, racistas o que mellen su dignidad.

=
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DECIMA CUARTA (Prohlblcldnes).

~ (‘/ﬂLa Postulante a Graduacion, tendré las siguientes prohibiciones:
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a) Ejercer atribuciones y/o trabajos, administrativos o técnicos diferentes o ajenos al objetivo de su
Trabajo Dirigido tales como mensajerla, archivo u otros similares.

b) Realizar funciones, tareas o compromisos en representacion de la Defensoria del Pueblo, sin la
autorizaciéon de su Tutor Institucional.

c) Realizar actividades politicas dentro de la Defensoria del Pueblo.

d) Utilizar bienes inmuebles, muebles y otros recursos en objetivos politicos, particulares o de
cualquier otra naturaleza que no sean compatibles con el objetivo de su Trabajo Dirigido.

e) Realizar o incitar acciones que afecten, dafien o causen deterioro a los bienes inmuebles,
muebles o materiales de la Defensoria del Pueblo.

f) Otorgar, lograr favores o beneficios en tramites o gestiones para si o para terceros, durante el
desarrollo de su Trabajo Dirigido.

g) Disponer o utilizar informacién, establecida como confidencial o reservada para fines distintos a
actividades académicas o institucionales.

h) Presentarse a las convocatorias externas de personal, realizadas por la Defensoria del Pueblo,
antes de haber concluido su Trabajo Dirigido.

i)  Asistir a la Defensoria del Pueblo, en estado inconveniente, estado de ebriedad, o bajo influencia
de alguna droga o sustancia prohibida o alucinégena.

DECIMA QUINTA.- (Responsabilidad Econémica)

Se deja expresamenté establecido que el presente Convenio de Trabajo Dirigido, no genera ninguna
obligacién de retribucién econdmica a favor de la Postulante a Graduacion, asi como tampoco relacién laboral
ni vinculo de otra indole que el expresamente sefialado; asimismo, se aplicaran en todo lo que corresponda
las clausulas contenidas en el respectivo convenio suscrito entre la Defensoria y la Universidad Mayor de San
Andrés.

DECIMA SEXTA.- (Causales de Rescision del Convenio Individual)
Constituyen causales de rescision del presente Convenio Individual los siguientes:

a) Elvencimiento del plazo del Trabajo Dirigido.

b) Por mutuo acuerdo de las partes manifestado por escrito y con causa justificada.
c) Elincumplimiento parcial o total del presente Convenio.

d) Por causas de fuerza mayor o caso fortuito.

DECIMA SEPTIMA.- (Conformidad)

En sefial de conformidad y aceptacién con todo lo estipulado en el presente convenio, las partes establecidas
en la Clausula PRIMERA, suscriben al pie en un original y dos copias del mismo tenor y a efectos, a los
veintitin dias del mes de agosto de dos mil diecisiete.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

D.P.-5.G.-U.T.H.- N° 006/2018

A solicitud de la interesada
la Defensoria del Pueblo certifica:

- A QUIEN CORRESPONDA

La sefiorita VANEZA SANDIVEL SANCHEZ ZEGARRA con C.I. N° 6907770 La Paz, egresada de
la Carrera de Contaduria Publica de la Universidad Mayor de San Andrés, realizd su
Trabgjo Dirigido en la Unidad Financiera dependiente de Secretaria General de la
Defensoria del Pueblo, desde el 21 de agosto de 2017 hasta el 21 de febrero de 2018 bajo
la supervision del Contador General, Lic. Oscar Armando Garcia Moroco.

De acuerdo al Convenio Individual N° 007/2017 suscrito el 21 de agosto de 2017, le fueron
encomendadas las siguientes actividades:

1. Redlizar el relevamiento de informacién general sobre las cuentas por cobrar y
cuentas por pagar reflejados en los Estados Financieros de la Defensoria del Pueblo
al 31 de diciembre de 2016.

2. Redlizar la recopilacién de la documentacién respaldatoria de las cuentas por
cobrar y cuentas por pagar reflejados en los Estados Financieros de la Defensoria
del Pueblo al 31 de diciembre de 2016.

3. Redlizar el andlisis documental y comprobacién de saldos de las cuentas por
cobrar y cuentas por pagar reflejados en los Estados Financieros de la Defensoria
del Pueblo al 31 de diciembre de 2016.

4. Realizar la circularizacién de saldos en los casos que corresponda.

5. Disefiar procesos y procedimientos para la actualizacion y control de las cuentas
por cobrar y cuentas por pagar a partir de la informacién recopilada y analizada.

Dichas actividades fueron desempefiadas por la seforita Vaneza Sandivel Sanchez
Zegarra, a entera satisfaccion de la entidad, demostrando puntualidad, responsabilidad e
idoneidad.

Es cuanto certifico en honor a la verdad para los fines que le convengan a la interesada.

La Paz, 14 de mayo de 2018
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A - Lic. Marcela Orlega Garcia
JEFA UNIDAD [INANCIER A

VIA: Lic. Oscar Armando Garcia Moroco

CONTADOR GENERAL
DE: Univ. Vaneza Sandivél Sanchez Zegarr 4 ‘\,.\
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FECHA: La Paz, 23 de febrero de 2018

ANTECEDENTES

De acuerdo al Convenio Interinstitucional suscrito entre la Defensorfa del Pueblo y la
Universidad Mayor de San Andrés, para coadyuvar en la formacion, la préactica integral
para el desarrollo de competencias, aptitu Jes v habuiidades intelectuales que vincule la
teoria con la prectica productiva de los estudiantes, ! Direclor de la Carrera Contadurfa
Pablica remite nota FCEE/CARR/CON/Pii/N1236,/ 2017 dirigida  ta Lic. Rocid Araoz
Terceros - SECRETARIA GENERAL de la Defensor: dei Pueblo, manifestando nuestra
postulacicn a la gjecucion de Trabajo Ditigido en dichi Institucion.

Ent atencicn a dicha solicitud, la Befensoric del Puehic {irmo el Convenio Individual: CI -
N° 007/2017 en la que designa desarrolia. 1 formavion integral en la entidad bajo la
modaliclact de Trabajo Dirigido en la Unidad Financicva, por un peiodo de (6) meses a
partir del 21 de agosto de 2017

Por cuanto el presente documente tiene come objeto dar cuenta de la modalidad de
titulacion { rabajo Dirigido) que realizamos en la Institucion.

El wes de Agosto de 2017 el ingreso a la Unida Financiera, desempefandome corno
postulante a Titulacion de Grade de la Universidad Mayor de San Aadrés, puntualmente
de la Carrera de Contaduria Pablica .

DESARROLLO

En relacion.a la clausula sépiima.- (Actividades de la Postulante a Graduacion), se
t 0§
realizaron las siguientes actividades: :
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