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INTRODUCCION

En conformidad al Reglamento del Régimen Estudiantii de la Universidad
Boliviana establece al Trabajo Dirigido como una modalidad de graduacién a nivel
licenciatura, la cual consiste en la realizacion de trabajos practicos desarrollados
en instituciones publicas o privadas, que son supervisados y evaluados por
profesionales en calidad de asesores. Bajo ésta modalidad el estudiante tiene la
oportunidad de poner en practica los conocimientos tedricos adquiridos en el nivel
universitario y asi obtener una primera experiencia sobre el ejercicio de la

profesion.

La Universidad Mayor de San Andrés es una de las entidades del sector publico
en la que se aplica los Sistemas de Administracion y Control establecidos en la
Ley N° 1178, siendo la Unidad de Auditoria Interna una de las responsables en
ejercer dicho control. En ese entendido, la Unidad de Auditoria Interna fiscaliza la
eficacia, eficiencia y economicidad del uso de los recursos financieros,
académicos y administrativos, velando por el cumplimiento de normas, reglas y

disposiciones vigentes.

Consiguientemente y de forma particular, la elaboracion del presente trabajo hace
referencia a la Unidad de Kardex Académico de la Carrera de Medicina, la cual es
un medio muy importante para el desarrollo del proceso académico para el
estudiante, debido a que esta estrechamente relacionado con la emision de
certificados de notas, historiales académicos, elaboracidon de acta de notas,
certificado de conclusion de estudios y otros, siendo éstos instrumentos de
respaldo que permiten avanzar académicamente al estudiante en sus estudios
universitarios. Para tal efecto, se realizara la Auditoria Especial de Kardex
Académico de la Carrera de Medicina, auditoria contemplada dentro del Programa
Anual de Operaciones de la Unidad de Auditoria Interna de la UMSA con el
finalidad de determinar el eficaz cumplimiento de los sistemas de control

implantados en Kardex Académico.
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CAPITULO |
MARCO INSTITUCIONAL

1.1. Universidad Mayor de San Andrés’

La Universidad Mayor de San Andrés (UMSA), fue creada por Decreto
Supremo de fecha 25 de octubre de 1830 durante la presidencia del Mariscal
Andrés de Santa Cruz con el nombre de Universidad Menor de San Andrés de
La Paz inaugurando sus actividades el 30 de noviembre de 1830. Un afio mas
tarde por la Ley de la Asamblea Constituyente alcanzé el grado de Universidad
Mayor de San Andrés de La Paz de Ayacucho por Decreto Supremo de 13 de

agosto de 1831.

La Historia de la Universidad de La Paz consta de tres periodos bien

caracterizados:

lo.- La Universidad oficial que comprende desde su fundacion — 25 de Octubre
de 1830 — hasta la Revolucién de Junio de 1930.

20.- La Universidad semi-autbnoma o autarquia universitaria que comprende
desde la revolucion de Junio de 1930 hasta el advenimiento al Rectorado de la

Universidad de don Héctor Ormachea Zalles; junio de 1936.

30.- La Universidad plenamente autbnoma que alcanza de este ultimo hecho

hasta nuestros dias.
1.1.1. Estructura Organizacional 2

La Universidad Mayor de San Andrés se constituye en una organizacion
democratica y la decisibn soberana de la comunidad universitaria
compuesta por estamentos de docentes y estudiantes, quienes en forma
paralela conforman todas las instancias de decision y de gobierno
universitario. (VER ANEXO N° 1).

1 Salinas José Maria, Historia de la Universidad Mayor de San Andrés, Tomo

I,

La Paz - Bolivia, Pag. 49
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1.1.2. Misién y Vision Institucional 3

1.1.2.1. Misién

Formar profesionales idoneos de reconocida calidad y excelencia
académica con conciencia ética y capacidad de crear, adaptar,
transformar la ciencia y la tecnologia universal para el desarrollo y
proceso nacional, promover la investigacién cientifica y los estudios
humanisticos, defender y acrecentar el patrimonio cultural, asi como

contribuir a la defensa de la soberania del pais.

1.1.2.2. Visién

La visién de la Universidad se caracteriza por:

v" Contribuir en la creacién de una conciencia nacional, partiendo
del conocimiento de la realidad de la dependencia, opresion y
explotacion del pais, en la perspectiva de su integracién y de

libre determinacién nacional.

v' Formar profesionales idéneos en todas las areas del
conocimiento cientifico, humanistico, tecnoldgico y cultural que
correspondan a las necesidades del desarrollo nacional y estén

dotados de conciencia critica.

v' Asimilar, crear y desarrollar la ciencia y la tecnologia mediante
la investigacion objetiva de la realidad, para su transformacion.

2 Estatuto Orgédnico de la UMSA, aprobado por el ler. Congreso Interno de
la UMSA el 31 de octubre de 1988.
3 http://www.umsa.bo.com
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v' Identificar el que hacer cientifico-cultural con los interese
populares, integrandose a ellos en la lucha por la liberacion

nacional.

v' Organizar y mantener institutos destinados al desarrollo cultural,

técnico y social de los trabajadores.

1.1.3. Fines y Objetivos de la UMSA *#

a) Los fines y objetivos generales sefalados en el Estatuto Organico de la

Universidad Boliviana, incorporados a plenitud en el presente Estatuto.

b) Formar profesionales idoneos en todas las esferas del quehacer
cientifico, tecnoldgico y cultural, los que deberan responder a las
necesidades de la transformacioén y el desarrollo nacional y regional, con
conciencia critica y con capacidad en el manejo de los instrumentos

tedricos, metodologicos y practicos.

c) Desarrollar y difundir la ciencia, la tecnologia y la cultura en general,

dentro y fuera de la Universidad;

d) Orientar, realizar y promover la investigacién en todos los campos del
conocimiento, conforme a la priorizacion de los problemas de la realidad

boliviana.

e) Defender, rescatar y desarrollar los valores de las culturas del pais y la

cultura universal.

f) Desarrollar el proceso académico que integra la teoria y la practica, asi

como la ensefianza-aprendizaje, la produccion y la investigacion.

4 Estatuto Orgédnico de la UMSA, aprobado por el ler Congreso Interno de la
UMSA el 31 de octubre de 1988, Art. 13
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g) Fortalecer el sistema de la educacion integrandose con las demas
universidades bolivianas y con los ciclos pre-universitarios de

instruccion.
h) Fortalecer vinculos con las Universidades del exterior.

i) Defender y desarrollar el caracter democratico de la educacion en

general.

j) Promover que todos los instrumentos de comunicacion social y difusion
cultural y cientifica con que cuenta la Universidad se articulen dentro los
lineamientos de un desarrollo integral y arménico de la Regidn,
fomentando la emergencia de una conciencia regional propia y con el

proposito de atender a los sectores mas necesitados del departamento.

1.2. Facultad de Medicina, Enfermeria, Nutricion y Tecnologia Médica °

La Facultad de Medicina, como parte de la UMSA, posee una rica historia que
se remonta al Siglo XVIII, cuando Juan Antonio Burgunyo, Intendente de la
Ciudad de La Paz, en fecha 9 de junio de 1800, envi6é a La Plata un expediente
opinando que debian reducirse las catedras de Teologia y Canones y de
Derechos y mas bien se crearan catedras de Medicina y Matematicas. El
Mariscal Sucre emitid, en fecha 4 de abril de 1826, un decreto en virtud del

cual se establecian siete catedras, una de ellas correspondia a Medicina.

El Decreto Reglamentario de fecha 24 de enero de 1834, suscrito por el
Mariscal de Santa Cruz y su Ministro José Maria de Lara, en el cumplimiento
de lo resuelto por la Camara de Senadores considero, el establecimiento de un
Colegio General de Ciencias Médicas en la Ciudad de La Paz con sede en el
Colegio San Simén de Ayacucho. El colegio funcioné con cuatro catedras:

Medicina, Cirugia, Farmacia y Quimica y Fisica.

5 http://www.fment.umsa.bo
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El punto 14 del mencionado decreto dice: "Las facultades que conferiran
Grados Académicos seran las siguientes: Derecho Publico, Jurisprudencia o
Derecho Patrio, Ciencias Eclesiasticas, Medicina, Matematica, Lenguas, Bella
Literatura y Filosofia". Se sabe que por Ley de 9 de febrero de 1827, se
establecio la fundacion de escuelas primarias, secundarias y especiales, con
sus respectivos planes de estudios. En los colegios de Ciencias y Artes se

ensenaba Medicina.

1.2.1. Estructura Organizacional

Los 6rganos paritarios de gobierno académico docente - estudiantil estan
constituidos por: el Consejo Facultativo de Medicina, el Consejo Académico
Facultativo, los Consejos de Carrera y los Consejos de Departamento. Los
diversos consejos (facultativo, de carrera, de departamento) conforman
comisiones permanentes y eventuales que apoyan el desarrollo de las
actividades técnicas y administrativas. (VER ANEXO N° 2).

1.2.2. Perfil Institucional

La Facultad de Medicina nacié con la UMSA, cuenta con las carreras de
Medicina, Enfermeria, Nutricion y Tecnologia Medica, todas en franca
competencia para obtener su acreditacion. También forman técnicos

superiores en Radiologia, Laboratorio Clinico y Fisioterapia

1.1.2.1. Misién

Institucion de excelencia, con alta sensibilidad social, investigadora y
formadora de profesionales capaces de encarar problemas de salud del

pais y la region.

1.1.2.2. Vision
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Institucion formadora de recursos humanos en salud, que aspira a
prestar servicios calificados en docencia y asistencia médica integral en

su hospital.

1.2.3. Objetivos de la Facultad

1.1.3.1. General

Contribuir al proceso de modernizacion gradual de la Facultad, mediante
la incorporacion de acciones técnicas y metodoldgicas de fortalecimiento
institucional en al areas de la administracion académica, gestion

gerencial, el desarrollo de post grado y la investigacion cientifica.

1.1.3.2. Especificos

v' Adaptar las condiciones de la realidad actual del pais a las
necesidades de modernizacion de la Facultad de Medicina.

v' Evaluar las condiciones de desarrollo alcanzado para
contrastarlas contra las modernas corrientes de mejora de calidad
de la ensefianza superior en ciencias de la salud.

v Disefiar estrategias suficientes y necesarias para alcanzar un
grado de desarrollo pleno, en el periodo de un quinquenio.

v" Construir los elementos técnicos y administrativos capaces de
viabilizar el proceso de desarrollo deseado.

v" Construir los elementos técnicos de divulgacion universal que le

permitan mostrarse al interior y exterior del pais.

1.3. Carrera de Medicina ©

6 http://medicina.fment.umsa.bo/
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1.3.1. Estructura Organizacional

(VER ANEXO N° 3).

1.3.2. Perfil Institucional

La Carrera de Medicina de la UMSA es una de las carreras mas
representativas de la Universidad. Como parte del sistema universitario
acoge a gran cantidad de estudiantes que desean profesionalizarse en esta

area.

Con el paso del tiempo y las exigencias actuales en el campo, la Carrera de
Medicina a estado innovando, no sélo contenidos de catedras, sino también
las estructuras de sus departamentos, como de igual manera la de los

institutos con los que cuenta.

El graduado de la carrera se forma con valores éticos morales y de respeto
por la vida y su medio ambiente, la pluralidad y la diversidad, mas aun
todavia considerando la realidad de nuestro pais. Dichos profesionales se
entrenan con efectiva capacidad de Investigacién, como también para la
solucién de problemas de salud en grupos humanos no sélo urbanos, sino
también rurales, ayudando al progreso de Bolivia ya que la salud en nuestro
pais es un capitulo que debe estar en manos de profesionales capaces e

idoneos.
1.4. Unidad de Auditoria Interna de la UMSA 7

De acuerdo a la Ley 1178 aprobada el 20 de julio de 1990, la unidad de
Auditoria Interna de la UMSA, forma parte del sistema de Control
Gubernamental cuyo 6rgano rector es la Contraloria General de la Republica,
como autoridad superior de Auditoria del Estado (Art. 13°, 14°, 15° y 16° de la
Ley 1178 y Art. 1°, 2° y 3° del D.S. 23215 de fecha 22/07/92).

7 Ley de Administracién y Control Gubernamental
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Al respecto, el Art. 15 de la Ley 1178 menciona, que la auditoria interna se
practicara por una unidad especializada de la propia entidad, no participara en
ninguna otra operacion ni actividad administrativa y dependera de la maxima
autoridad ejecutiva de la entidad, formulando y ejecutando con total

independencia el programa de sus actividades.

La Unidad de Auditoria Interna depende del Rector, quien es la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la UMSA y el Honorable Consejo Universitario como

superior de Gobierno Universitario.

1.4.1. Estructura Organica

La unidad de Auditoria Interna, esta ubicada a nivel de asesoramiento
dentro de la UMSA a partir de 1984, afio en que el Sexto Congreso de
Universidades considera en el que el Departamento de Auditoria Interna
pase a nivel STAFF; mediante Resolucion Rectoral N° 530 del 11 de abril
de 1984 referente al Manual de Organizacién y Funciones, preparado por el
Departamento de Auditoria Interna, el cual busca reunir actividades

homogéneas, en procura de un mejor rendimiento de este sector.

El mencionado Manual de Organizacién y Funciones para la Unidad de

Auditoria Interna incluia los siguientes puestos:

» Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.
» Supervisor de Auditoria Posterior.

» Auditor Il y | — Auditoria Posterior.

» Supervisor Auditoria Continua.

» Auditor Il y I — Auditoria Continua.
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» Auxiliares de Auditoria Posterior y Auditoria Continua.
> Secretaria lll.
» Secretaria ll.

» Auxiliar de Oficina - Mensajero.

1.4.2. Objetivo de la UAI

Brindar asesoramiento a las autoridades ejecutivas de la UMSA,
fiscalizando y velando la eficacia y eficiencia del uso de los recursos tanto

financieros como académicos y administrativos.

1.4.3. Funciones de la UAI

1.4.3.1. Funcioén Basica

Realizar controles, efectuar verificaciones y analisis del manejo de las
operaciones y acciones académicas, administrativas, econdmicas y
financieras en todos los acapites universitarios, velando por el

cumplimiento de Normas, Reglas y Disposiciones Legales en Vigencia.

1.4.3.2. Funciones Especificas

Entre algunas funciones podemos mencionar:

v Determinar y verificar el grado de cumplimiento y aplicacion de

Disposiciones Legales Vigentes, Reglamentos Internos y otros.

v Elaborar planes anuales de Auditoria y remitirlos a la Contraloria
General de la Republica previa aprobacion de la Maxima

Autoridad Ejecutiva.

10
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v

Emitir opinién sobre la Confiabilidad de la informacién contenida
en los Estados Financieros y registros contables que los

sustentan.
Realizar examenes especiales.

Evaluar la eficiencia de los sistemas de Administracion y Control

Gubernamental.

Controlar el cumplimiento de las politicas, metas y objetivos de la

Institucion.

Controlar y Fiscalizar las operaciones econdmico-financieras y
determinar los controles internos relacionados con todas las

actividades de la Institucion.

Evaluar el Sistema de Control Interno y elevar sugerencias para

un funcionamiento mas efectivo y adecuado.

Realizar seguimiento a las recomendaciones de Auditoria,

11
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CAPIiTULO Il
MARCO PROPOSITIVO

2.1 Planteamiento del Problema

2.1.1. Identificacion del problema

La Contraloria General de la Republica como Organo Rector del Estado que
fiscaliza los recursos, tiene la facultad de controlar y hacer cumplir a todas
las unidades de auditoria interna de las entidades publicas las normas del
control gubernamental y en este caso especifico a través de la Unidad de

Auditoria Interna de la Universidad Mayor de San Andrés.

Los sistemas de Kardex de las diferentes carreras y especificamente de la
Carrera de Medicina son aplicados cientificamente pero todavia existen
sistemas tradicionales y mecanicos que no permiten una eficiente
administracion, ademas se comprueba una falta de normatividad y

reglamentacion especifica para un efectivo y eficiente trabajo.

2.1.2. Formulacién del problema

¢La Unidad de Kardex Académico de la Carrera de Medicina cumple de

manera eficaz la implementacion de sistemas de control interno?

2.1.3. Sistematizacion del problema

v' ¢ Qué métodos y procedimientos de control interno adopta la Unidad de
Kardex Académico de la Carrera de Medicina?

v ¢En qué medida la Unidad de Kardex Académico cumple con los

métodos y procedimientos de control interno?

12
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v ¢ Estan vinculadas las normas y controles en las actividades (ingreso a

la Carrera, programaciéon y vencimiento de materias del Plan de
Estudios de los alumnos nuevos, antiguos, egresados, titulados vy
traspasos de la Carrera) realizadas en Kardex Académico?

¢ Existe condiciones de seguridad y control de operaciones entre las que
se encuentran actas de notas, certificacion de notas, notas adicionales y
la informacién del Centro de Cémputo de Kardex Académico de ésta

Carrera?

2.2. Objetivos

2.21.

Objetivo General

Determinar el cumplimiento eficaz de la implementacion de sistemas de control

de acuerdo a las normas vigentes de control interno a través de la Auditoria

Especial a Kardex Académico de la Carrera de Medicina correspondiente a la
gestion 2007.

2.2.2.

Objetivos Especificos

Analizar las operaciones de la Unidad de Kardex mediante el
relevamiento de informacion.

Identificar los procedimientos de controles existentes para las
actividades que cumple la Unidad de Kardex.

Identificar las areas de riesgo que enfrenta la Unidad.

Concluir el disefio de control interno y determinar el alcance de los

procedimientos de la auditoria.

13
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v' Planificar los procedimientos a desarrollar en auditoria para su
respectiva verificacion.

v' Realizar la verificacion y evaluacion en la Unidad de Kardex
determinando el cumplimiento de los controles de acuerdo a normas,
procedimientos y disposiciones legales vigentes.

v" Comprobar las condiciones de seguridad y control sobre las actividades
de la Unidad de Kardex de la Carrera de Medicina como ser la
inscripcion de alumnos nuevos, elaboracion de actas de calificaciones y
certificados de egreso de acuerdo a la normativa implantada.

v Establecer las deficiencias de control interno que se observaron en la
Auditoria Especial realizada a la Unidad de Kardex Académico.

v' Explicar mediante informe preliminar y final la Auditoria Especial

realizada a la Unidad de Kardex Académico.

2.3. Justificacion

2.3.1. Justificacion Tedrica

El presente trabajo de investigacion pretende aplicar procedimientos de
auditoria, proponer y sugerir soluciones a problemas institucionales detectados
en el desarrollo de un marco tedrico, conceptual y practico relacionado a la
auditoria y la administracion académica que sustenten el desarrollo del
examen. En el presente trabajo de investigacion, consideramos conceptos
tedricos tal como auditoria financiera, auditoria operativa, auditoria
administrativa académica y otros, proporcionan las bases tedricas necesarias

para dar respuesta al problema planteado.
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2.3.2. Justificacion Metodolégica

De acuerdo a las caracteristicas metodologicas del presente trabajo esta
enmarcado bajo el método analitico — descriptivo, debido a que todo analisis
conlleva a realizar un examen y dicho examen esta orientado en la revision de
un objeto, en esta oportunidad nuestro objeto de estudio es la Unidad de

Kardex de la Carrera de Medicina.

2.3.3. Justificacion Practica

Conforme a los objetivos de la Auditoria de Kardex Académico, los resultados
del mismo permitiran realizar recomendaciones oportunas y constructivas
sobre observaciones y deficiencias encontradas en el desarrollo del proceso de
la auditoria como tal. Estas recomendaciones tienen el propdsito de formular
contribuciones para un eficaz desarrollo de control en las operaciones o

actividades propias de la Unidad de Kardex de la Carrera de Medicina.

24. Metodologia de la Investigacion
24.1. Tipo de estudio
Corresponde a una investigacion de caracter analitico — descriptivo porque
implica la realizacion de un examen por medio de la cual revisaremos la
administracién académica de la Unidad de Kardex Académico de la Carrera de
Medicina, a fin de concebir una opinion sobre el accionar nuestro objeto de
estudio.

24.2. Método de investigacion

El método planteado en el problema de la investigacion, es de caracter

analitico — descriptivo, porque todo analisis conlleva a realizar un examen y
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dicho examen esta orientado en la revision de un objeto. Asimismo, el método

descriptivo nos proporciona parametros de comparacién y evaluacion sobre la

base de las técnicas de investigacion.

2.4.3.

24.4.

Técnicas de investigacion

Observacion: consiste en observar y oir hechos o fendmenos que se

desea estudiar.

Muestreo: consiste en la eleccién de una muestra representativa de la

poblacion o universo que se ha de investigar o evaluar.

Entrevista y cuestionarios: es la forma de comunicacién entre dos
personas, el intercambio de palabras, en el cual una persona recaba

informacion de otro sobre determinados temas que le interesa.

Flujogramas: Es una técnica de auditoria consistente en tomar una
pequena muestra de las operaciones que recientemente se han
procesado en un sistema, efectuando un recorrido a través de los
diferentes archivos y registros del sistema para confirmar que
efectivamente, el sistema que hemos documentado corresponde al
sistema vigente durante el periodo sujeto a analisis. Asi pues, esta
prueba nos da la seguridad de que nuestras conclusiones van a

orientarse hacia un sistema que estuvo y/o esta en operacion.

Fuentes de recoleccion de informacién

Las fuentes de informacion son aquellas que proporcionan datos, referencias,

antecedentes, comparaciones sobre determinados aspectos de la realidad y

del pensamiento.
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2441 Fuentes primarias

Se refiere a la documentacion primaria que registra informacion sobre
hechos personales o colectivos, generado por actividades individuales,
colectivas y/o institucionales. Por lo tanto nuestra fuente primaria se

desarrolla en la siguiente documentacion.

v" Documentacion existente en la Unidad de Kardex Académico de la
Carrera de Medicina como ser las Actas de Notas de las gestiones
1999 al 2007, expedientes de tramites de egreso, inscripcion de
alumnos regulares, traspasos, listados de alumnos nuevos inscritos

asi como de egresados de la gestion 2007 y otros.

2.4.4.2 Fuentes secundarias

Se considera como fuentes secundarias a los productos de investigaciones
o procesos de reflexion del(los) autor(es). Por ello las fuentes secundarias
son libro y articulos especializados. Por lo tanto nuestra fuente secundaria

estara basada en:
v" Reglamentos especificos.

v" Manuales y Disposiciones Legales Vigentes.

v' Textos y publicaciones especializadas
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

3.1.Marco teédrico

3.1.1. Auditoria Interna 8

Revision y analisis que se efectua por el personal de la Contraloria Interna
designado por la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo a
los diversos ambitos de funcionamiento de las dependencias y entidades
del sector publico presupuestario, con objeto de diagnosticar y evaluar su
operacion, proporcionando recomendaciones e informacién que apoye la

mejora de los resultados de la gestién publica.

3.1.2. Auditoria Financiera

La auditoria financiera es la acumulacién y examen sistematico y objetivo

de evidencia, con el propdsito de:

a) Emitir una opinion independiente respecto a si los estados
financieros de la entidad auditada presentan razonablemente en todo
aspecto significativo, y de acuerdo con las Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, la situacion patrimonial y financiera, los resultados
de sus operaciones, los flujos de efectivo, la evolucion del patrimonio neto,
la ejecucion presupuestaria de recursos, la ejecucion presupuestaria de

gastos, y los cambios en la cuenta ahorro-inversion-financiamiento.

b) Determinar si: i) la informacion financiera se encuentra
presentada de acuerdo con criterios establecidos o declarados

expresamente; ii) la entidad auditada ha cumplido con requisitos financieros

8 Res.

CGR-1/11972002, Normas de Auditoria Gubernamental
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especificos, vy iii) el control interno relacionado con la presentacion de
informes financieros, ha sido disefiado e implantado para lograr los

objetivos.

Como resultado de la auditoria financiera se pueden emitir los siguientes

tipos de informe:

a) Informe sobre estados financieros: (Dictamen del auditor) el
cual debe expresar si los estados financieros se presentan de acuerdo con
las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada y si dichas

normas han sido aplicadas uniformemente con respecto al ejercicio anterior.

Este informe debe contener una opinion respecto a los estados financieros
tomados en su conjunto o la afirmacion de que no se puede expresar una
opinién. Cuando no se pueda expresar una opinién se deben consignar las
razones para ello. Asimismo el informe debe indicar el grado de
responsabilidad que asume el auditor gubernamental respecto a la opinién

sobre los estados financieros.

Este informe puede expresar las siguientes opiniones:

o Opinién Limpia o sin salvedades: Los estados financieros de la
entidad auditada presentan razonablemente, de acuerdo con las
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, la situacion
patrimonial y financiera, los resultados de sus operaciones, los flujos
de efectivo, la evolucion del patrimonio neto, la ejecucién
presupuestaria de recursos y gastos, y los cambios en la cuenta

ahorro-inversién-financiamiento del ejercicio fiscal.

o Opinién con salvedades: Cuando se han comprobado desviaciones a

las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada y/o
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limitaciones al alcance del trabajo que no afectan de manera
sustancial la presentacion razonable de los estados financieros en su
conjunto, pero que tales desviaciones y/o limitaciones son

significativas con relacion a los niveles de importancia establecidos.

o Opiniébn adversa o negativa: Cuando se determina que las
desviaciones en la aplicacion de las Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada afectan de manera sustancial la razonabilidad

de los estados financieros en su conjunto.

o Abstencion de opinién: Cuando existan significativas limitaciones al
alcance del trabajo que no permitan al auditor gubernamental emitir
un juicio profesional sobre la razonabilidad de los estados financieros

en su conjunto.

b) Informe sobre aspectos contables y de control interno
emergente de la auditoria financiera: en el cual se exponen aquellas
observaciones sobre aspectos relativos al control interno, relacionados con
el sistema contable, las que se deben informar oportunamente para
conocimiento y accidon correctiva futura por parte de los ejecutivos de la
entidad.

3.1.3. Auditoria Operativa

La Auditoria operativa es la acumulacidon y examen sistematico posterior y
objetivo de la totalidad o parte de las operaciones de una entidad, proyecto,
programa, sus unidades integrantes u operaciones especificas, con el
propdsito de expresar una opinion independiente sobre: i) la eficacia de los
sistemas de administracion y de los instrumentos de control interno
incorporados a ellos, y ii) la eficacia, eficiencia y economia de las

operaciones.
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Como resultado de esta auditoria se emite un informe cuyo contenido debe
exponer hallazgos significativos que tengan relaciéon con los objetivos de la
auditoria, incluyendo informacion suficiente, competente y relevante de los
hallazgos para facilitar su comprension y que su exposicion sea

convincente y objetiva.

3.1.4. Auditoria Especial °

Es la acumulacion y el examen sistematico y objetivo de evidencia, con el
proposito de expresar una opinion independiente sobre el cumplimiento del
ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales aplicables, y
obligaciones contractuales y, si corresponde, establecer indicios de
responsabilidad por la funcidon publica (administrativa, civil, penal vy

ejecutiva).

La auditoria especial puede dar lugar a dos tipos de informes:

a) Informe que contiene hallazgos de auditoria que dan lugar a
indicios de responsabilidad por la funciéon publica, acompanados por el
informe legal correspondiente, a excepcion de las firmas de auditoria

externa y profesionales independientes y otros sustentatorios.
Emergente de este informe se emiten los siguientes informes:
o Informe de auditoria preliminar: documento mediante el cual se
comunica por escrito hallazgos con indicios de responsabilidad, que

deben ser sujetos a proceso de aclaracion.

o En el caso de establecerse indicios de responsabilidad penal, el

informe no es sometido a proceso de aclaracion.

° Contraloria General de la RepuUblica, Normas de Auditoria Gubernamental,
Pag. 9
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O

Informe de auditoria ampliatorio: documento mediante el cual se
comunica que como resultado de la evaluacion de la documentacion
de descargo presentada por los involucrados en el informe
preliminar, se ha establecido la existencia de nuevos indicios de
responsabilidad o nuevos involucrados sobre los hallazgos
establecidos en el informe preliminar, que deben ser sujetos de un

proceso de aclaracion.

Informe de auditoria complementario: documento mediante el cual el
auditor gubernamental comunica por escrito los resultados de la
evaluacion de la documentacion de descargo presentada por los
involucrados en el cual se ratificaran o modificaran los indicios de

responsabilidad establecidos en el informe preliminar.

Informe de auditoria con indicios de responsabilidad penal:
documento mediante el cual se comunica por escrito hallazgos con
indicios de responsabilidad penal, que pueden surgir como resultado
de la auditoria especial o de la evaluacion de descargos a un informe

preliminar o ampliatorio con indicios de responsabilidad.

b) Informe que contiene los hallazgos de auditoria que no dan

lugar a indicios de responsabilidad por la funcion publica, pero que son

relevantes al control interno, formulando recomendaciones para ser

superadas.

3.1.5. Auditoria SAYCO

La evaluacién de los sistemas de administracion y control, es parte de la

Auditoria Operacional, cuyo propdésito fundamental es evaluar el disefio de

los Sistemas de Administracion y Control, de acuerdo con las Normas
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Basicas de cada uno de los sistemas y los Principios, Normas Generales y
Basicas de Control Interno Gubernamental; y su implantacion vy
funcionamiento de acuerdo con los Reglamentos Especificos elaborados

por cada entidad.

Los sistemas sujetos a evaluacion son:

Programacién de Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto,
Administracion de Personal, Administracion de Bienes y Servicios,
Tesoreria y Crédito Publico, Contabilidad Integrada y Control interno

posterior.
Como resultado de esta evaluacion se emite un informe con los resultados
de la auditoria sobre la implantacion y funcionamiento de los sistemas para
programar, ejecutar, controlar e informar sobre las operaciones de la
entidad objeto del examen y el cumplimiento de las normas generales y
especificas que regulan su accionar.
3.1.6. Etapas de proceso de auditoria
En las etapas del proceso de auditoria pueden sintetizarse en:

- Planificacion

- Ejecucion

- Conclusion

3.1.6.1. Planificacion

En esta fase se establecen las relaciones entre auditores y la entidad,

se hace un bosquejo de la situacion de la entidad, acerca de su
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organizacion, sistema contable, etc. El objetivo de esta etapa es la
determinacion del enfoque de auditoria a aplicar y su consecuencia
inmediata, la seleccion de los procedimientos particulares a ejecutar.
Esto se vera reflejado en un memorando de planificaciéon que
documenta las consideraciones analizadas durante toda la etapa, como
asi mismo los respectivos programas detallados de trabajo que indican
de que forma, en que momento y con alcance se ejecutaran los

procedimientos seleccionados.

3.1.6.2. Ejecucién

La finalidades sera la de complementar los procedimientos planificados
para obtener elementos de juicio validos y suficientes para sustentar una

opinion.

Todos esos elementos de juicio (pruebas, procedimientos, técnicas,
analisis, etc.) se traduciran en papeles de trabajo que constituyen la
documentacion y evidencia al examen realizado. Es de destacar que en
esta etapa no solo se realizaran los procedimientos previstos en la etapa
de planificacién sino también todas aquellas pruebas alternativas que
deben efectuarse reemplazando o complementando a las originalmente
planificadas, ya sea por dificultades propias de la empresa, de los
sistemas, del resultado de los procedimientos realizados o por eficiencia

en el examen.

3.1.6.3. Conclusién

En esta etapa se evaluan todas las evidencias obtenidas durante la

etapa de ejecucidn que deben permitir un juicio o una opinion sobre el

examen realizado, se elaboran las conclusiones y recomendaciones,
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emitiendo el respectivo informe del auditor y comunicando a las

autoridades de la entidad auditada.

3.1.7. Control Interno previo 1°

El control interno previo comprende los procedimientos incorporados en el
plan de organizacion y los reglamentos, manuales y procedimientos
administrativos y operativos de cada entidad, para ser aplicados en sus
unidades por los servidores de la misma, antes de la ejecucidon de sus
operaciones y actividades o que sus actos causen efecto con el fin de
verificar el cumplimiento de las normas que las regulan, los hechos que las

respaldan y la conveniencia y oportunidad de su ejecucion

3.1.8. Control Interno posterior '

El control interno posterior a cargo de los responsables superiores
comprende los procedimientos de control incorporados en el plan de
organizacion y los reglamentos, manuales y procedimientos administrativos
y operativos de cada entidad, para ser aplicados por los responsables
superiores sobre los resultados de las operaciones bajo su directa

competencia.

3.2.Marco conceptual

3.2.1. Auditoria

Una auditoria, comprende una acumulacion, revision metodica y un examen

objetivo de lo auditado, incluyendo la verificacion de informacion especifica

10 Reglamento para el ejercicio de las atribuciones de la CGR D.S., N°

23215,

Cap. II, Art. 11

11 {DEM
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segun lo determina el auditor o lo establece la practica profesional general.
El propdsito de una auditoria es usualmente, expresar una opinion o formar

una conclusion sobre el o los elementos sujetos al examen.

3.2.2. Memorandum de planificacién de auditoria

Documento que resume la informacion clave obtenida durante el proceso de
planificacion de la auditoria. Es una forma de resumir las decisiones

importantes y de guiar a los miembros del equipo de trabajo.

3.2.3. Evidencia

Son las pruebas que obtiene el auditor durante la ejecucién de la auditoria,
que manifiesta la certeza o conviccion sobre los hechos o hallazgos
comprobados, suficientes, competentes y pertinentes que sustentan las

conclusiones del auditor.

3.2.4. Riesgo inherente

La posibilidad de que ocurran errores o irregularidades significativos, sin
considerar el efecto del control interno. Es la posibilidad de que un saldo de
cuenta o una clase de transacciones hayan sufrido distorsiones que puedan
resultar materiales, individualmente o al acumularse con otras distorsiones
de otros saldos o clases de transacciones, por no estar implementados los

correspondientes controles internos.
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3.2.5. Riesgo de control

Es la posibilidad de que un saldo de cuenta o una clase de transacciones
hayan sufrido distorsiones que puedan resultar materiales, individualmente
o al acumularse con otras distorsiones de otros saldos o clases de
transacciones, por no haber sido prevenidas o detectadas y corregidas

oportunamente por los sistemas de contabilidad y control interno.

3.2.6. Riesgo de deteccion

El riesgo de que los procedimientos sustantivos de auditoria no detecten

errores e irregularidades significativas.

3.2.7. Riesgo de auditoria?

La auditoria no puede establecer con certeza que los registros y estados
financieros sean confiables. Esta falta de certeza genera el concepto de
riesgo de auditoria. Durante la planificacidn, se deben identificar los riesgos
significativos de la auditoria y los procedimientos que apliquen trataran de
reducir el riesgo a un nivel aceptable. El riesgo de auditoria es la posibilidad
de emitir una opinién limpia (sin salvedades) sobre los registros y estados
financieros sustancialmente distorsionados y viceversa. Dicho riesgo es
resultado de la conjuncién del riesgo inherente, riesgo de control y riesgo de

deteccion.

12 Guia de auditoria para el examen de confiabilidad de los registros y
estados financieros Contraloria General de la Republica
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3.2.8. Eficacia

Capacidad que tiene un sistema de asegurar razonablemente la
consecucion de objetivos. En términos generales la eficacia es la relacion

entre lo resultados logrados y el objetivo previsto.

3.2.9. Eficiencia

Habilidad de alcanzar objetivos empleando la minima cantidad de recursos
posible (tiempo, recursos humanos, materiales, financieros, etc). En este
sentido, un indice de eficiencia generalmente utilizado es la relacion entre

los resultados obtenidos y la cantidad de recursos empleados.

3.2.10. Economia

Habilidad de minimizar el costo unitario de los recursos empleados en la
consecucién de objetivos, sin comprometer estos ultimos. Es este sentido,
un indice de economia generalmente empleado es la relacion entre los
resultados obtenidos y el costo de los mismos.

3.2.11. Papeles de trabajo

Son los registros en donde el auditor expresa los procedimientos y pruebas
que aplicé durante la auditoria, asi como la evidencia obtenida con el fin de
demostrar que su trabajo se apegdé a las normas prescritas por el
profesional.

3.212. Hallazgos de auditoria

Es el resultado de recopilacion, analisis, sintesis y evaluacion de

informacion pertinente a un sistema, proceso, actividad, operacion, unidad,
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etc., cuyo conocimiento se considera de interés vy utilidad para
determinadas personas y respecto de la que pueden formularse

recomendaciones.

3.3.Marco legal

3.3.1. Ley No. 1178 “Ley de Administracion y Control Gubernamental”
de 20 de julio de 1990

3.3.1.1. Antecedentes

La Ley No. 1178 (SAFCO) de Administracion y Control Gubernamental
ha sido aprobada el 20 de julio de 1990 comprende VIl capitulos y 55'
articulos que determinan los ambitos de Control y Administracion de los

recursos del Estado Boliviano en funciéon de la mision y vision.

Esta ley regula los Sistemas de Administraciéon y Control de los
recursos del estado y su relacion con lo sistemas nacionales de

planificacion e inversién publica, con el objeto de:

a) 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 programas, la prestacion de servicios y los

proyectos del sector publico.

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la

razon habilidad de los informes y estados financieros.

C) Lograr que todo servidor publico, sin distribucion de jerarquia,

asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta con solo
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de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron

confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacién.

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

3.3.1.2. Aplicacién

v Los sistemas de Administracién y Control, se aplicaran en todas

las entidades del Sector Publico, sin excepcion.

v También en toda otra persona juridica donde el Estado tenga la
mayoria del Patrimonio. Las unidades administrativas de los Poderes
Legislativo y Judicial, conforma a sus propios objetivos, planes y

politicas, aplicaran las normas de la Ley 1178.

v Toda persona, cualquiera sea su naturaleza juridica, que reciba
recursos del Estado o preste servicios publicos no sujetos a la libre
competencia, informara a la entidad publica competente sobre el
destino, forma y resultados del manejo de los recursos y privilegios
publicos y presentara Estados Financieros debidamente auditados.

3.3.1.3. Sistemas de Administraciéon y Control

Son ocho los sistemas que regula la Ley 1178 y estan agrupados por

actividades de la siguiente manera:

Para programar y organizar las actividades:

v Sistemas de Programacion de Operaciones.
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v

v

Sistema de Organizacion Administrativa.

Sistema de Presupuesto.

Para ejecutar las actividades Programadas:

v

Sistema de Administracion de Personal.

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Sistema de Tesoreria y Crédito Publico.

Sistema de Contabilidad Integrada.

Para controlar la gestion del Sector Publico:

v

Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el

Control Externo Posterior.

3.3.2. D.S. No. 23318 — A “Responsabilidad por la Funciéon Publica” de
3 de Noviembre de 1992

3.3.2.1. Antecedentes

El reglamento de la responsabilidad por la funcién publica, fue aprobada

en el palacio de Gobierno de la ciudad de La paz, en fecha 3 de

noviembre de 1992, el cual es emitido en cumplimiento del articulo 45°

de la ley 1178 que regula el capitulo V “Responsabilidad por la funcion

Publica”.
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3.3.2.2. Objetivos

Las disposiciones del presente Decreto Supremo 23318-A de
Responsabilidad del Servidor Publico, es de desempefar sus funciones

con eficacia, economia eficiencia, transparencia y licitud.

3.3.2.3. Clases de responsabilidades
3.3.2.1.1. Responsabilidad Administrativa
La responsabilidad administrativa cuando la accion y omision
contraviene el ordenamiento juridico — administrativo y la normas que
regulan la conducta funcionaria del servidor publico.
3.3.2.1.1. Responsabilidad Ejecutiva
La responsabilidad Ejecutiva cuando los resultados del examen
sefalen una gestion deficiente o negligente, asi como el
incumplimiento de los mandatos sefalados en la Ley 1178.
3.3.2.1.1. Responsabilidad Civil
La responsabilidad es Civil cuando la acciéon u omision del Servidor
Publico o las personas naturales o juridicas privadas cause dano al
estado valuable en dinero.
3.3.2.1.1. Responsabilidad Penal
La responsabilidad es Penal cuando la acciéon u omision del Servidor

Publico o de los particulares, se encuentran tipificadas en el Codigo

Penal en su titulo “Delito contra la funcién Publica”.
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3.3.3. D.S. 23215 “Reglamento para el ejercicio de las atribuciones de

la Contraloria General de la Republica”

3.3.3.1. Antecedentes

El reglamento para el ejercicio de las atribuciones de la Contraloria
General de la Republica fue aprobado en el Palacio de Gobierno de la
ciudad de La Paz, en fecha 22 de julio de 1992, el cual regula el
ejercicio de las atribuciones conferidas por la Ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamental a la Contraloria General de la
Republica como Organo Rector del Control Gubernamental y Autoridad

Superior de Auditoria del Estado.

3.3.3.2. Objetivo

La contraloria General de la Republica como Organo Rector, procurara
fortalecer la capacidad del Estado para ejecutar eficazmente las
decisiones y politicas de Gobierno, mejorar la transparencia de la
gestion publica y promover la responsabilidad de los servidores
publicos, no solo por la asignacion y forma de uso de los recursos que

les fueron confiados, sino también de los resultados obtenidos.

3.3.4. Normas de Auditoria Gubernamental
3.3.4.1. Propésito
Las normas de auditoria gubernamental contienen un conjunto de

normas y aclaraciones que permiten asegurar la uniformidad y calidad

de la auditoria gubernamental en Bolivia.
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3.3.4.2. Aplicacién

Estas normas son de aplicacion obligatoria en la practica de la auditoria
realizada en toda entidad publica comprendida en los articulos 3° y 4°
de la Ley 1178, de Administracion y Control Gubernamentales,
promulgada el 20 de julio de 1990, por los auditores gubernamentales
de las siguientes organizaciones de auditoria:

v' Contraloria General de la Republica;

v' unidades de auditoria interna de las entidades publicas, y

v' profesionales o firmas de auditoria o consultoria especializada.
Cuando cualquiera de los miembros de las organizaciones
mencionadas ejecuta tareas de auditoria en el Sector Publico, se los
denomina auditores gubernamentales, para efectos de la aplicacion de

estas Normas.

3.3.4.3. Tipos de auditorias gubernamentales

Son los siguientes:

v Auditoria Financiera
Auditoria Operacional
Auditoria Ambiental
Auditoria Especial

Auditoria de Proyectos de Inversion Publica

NN

Auditoria de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

3.3.5. Principios y Normas Generales y Basicas del Control Interno
Gubernamental emitidas por la Contraloria General de la

Republica
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3.3.5.1. Antecedentes

Respecto al ambito Boliviano, la Ley N° 1178 “Ley de Administracion y
Control Gubernamentales”, promulgada en el ano 1990, consistente con
el informe COSO, sehala que el Control Gubernamental se aplicara
sobre el funcionamiento de los sistemas de administracion de los
recursos publicos y estara integrado por el Sistema de Control Interno y

el Sistema de Control Externo Posterior.

Asimismo, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, aprobado con Decreto Supremo N°
23215, senala que el Sistema de Control Gubernamental Interno de

cada entidad publica, tiene por objetivos generales:

v" Promover el acatamiento de las normas legales.

v Proteger sus recursos contra irregularidades, fraudes y errores.

v Asegurar la obtencion de informacién operativa y financiera, (util,
confiable y oportuna.

v" Promover la eficiencia de sus operaciones y actividades.

v Lograr el cumplimiento de sus planes, programas y presupuestos
en concordancia con las politicas prescritas y con los objetivos y

metas propuestas.

Para cumplir con este cometido, la Ley N° 1178 y el Reglamento para el
Ejercicio de las Atribuciones de la CGR, le otorga a la CGR en su
calidad de Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental, la
atribucion de promover la implantacion del control interno en las
entidades del sector publico, a las maximas autoridades ejecutivas de
las entidades del sector publico la responsabilidad de establecer y

mantener un adecuado sistema de control interno y a la unidad de
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auditoria interna de informarle oportunamente sobre la ineficiencia y

deficiencias de dicho sistema.

3.3.5.2. Base legal

El Art. 13° de la Ley N° 1178 establece que el Control Gubernamental
estara integrado por el Sistema de Control Interno, compuesto por
instrumentos de control previo y posterior y el Sistema de Control
Externo Posterior.

El Art. 23° de la referida Ley establece que la Contraloria General de la
Republica es el érgano rector del Sistema de Control Gubernamental, el
cual se implantara bajo su direccion y supervision; emitira las normas
basicas de control interno y externo; evaluara la eficacia de los sistemas
de control interno; realizara o supervisara el control externo realizado
por firmas o profesionales calificados e independientes, contratados a

esos fines.

De acuerdo con el Art. 18° del Reglamento para el Ejercicio de las

Atribuciones de la Contraloria General de la Republica, aprobado por
Decreto Supremo N° 23215, la Contraloria General de la Republica
emite las Normas Basicas de Control Gubernamental Interno, de
caracter principista, que deben ser tenidas en cuenta por el Organo
Rector de los Sistemas de Administracion (Ministerio de Hacienda) en el
disefo y desarrollo de los mismos y por las entidades publicas en el

desarrollo de la normativa secundaria.

3.3.6. Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa
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3.3.6.1. Definiciéon

El Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), es el conjunto de
normas, procesos y procedimientos que en el marco del Programa de
Desarrollo Municipal y la Programacion de Operaciones Anual, regulan
el proceso de estructuracion organizacional, contribuyendo al logro de

los objetivos institucionales y de gestion.

3.3.6.2. Objetivo

El objetivo del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa es regular la implantacién de este sistema, estableciendo

la normativa para:

v' Realizar los procesos de andlisis, disefio e implantacién del
disefo organizacional.

v" Asignar responsabilidades para la realizacién de cada uno de los
procesos mencionados.

v" Determinar el tiempo de ejecucién de cada proceso.
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CAPIiTULO IV
MARCO PRACTICO

4.1. PLANIFICACION

4.1.1. Memorandum de Planificacion

Previamente a la realizacion de la auditoria como tal, se elabora el Memorandum
de Planificacion de la unidad auditada con el objeto de desarrollar el trabajo en
forma ordenada, oportuna vy eficiente. A continuacion, presentamos el

memorandum de planificacion de la unidad de Kardex de la Carrera de Medicina:
CARRERA DE MEDICINA
MEMORANDUM DE PLANIFICACION

AUDITORIA DE KARDEX ACADEMICO
GESTION ACADEMICA 2007

1. TERMINOS DE REFERENCIA

1.1. Naturaleza de trabajo y Tipo de Auditoria

El cumplimiento al programa anual de operaciones de la Unidad de Auditoria
Interna de la Universidad Mayor de San Andrés de la presente gestion e
instruccion de la jefatura mediante memorandum N° 073/2008 de 26 de agosto de
2008 se procede a efectuar la Auditoria de Kardex de la Carrera de Medicina
correspondiente a la gestion 2007.

1.2. Objeto de la auditoria

El objeto de nuestro examen es la unidad de kardex de la carrera de medicina.
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1.3. Objetivos de Auditoria

El objetivo de nuestra auditoria es:

- Emitir una opinién sobre la eficacia de los sistemas de control implantados
por la unidad de kardex de la carrera de medicina para las actividades de
ingreso a la carrera, programacion y vencimiento de materias del plan de
estudios de los alumnos nuevos, antiguos, egresados, titulados y traspasos
de la carrera.

- Comprobar las condiciones de seguridad y control de operaciones, entre las
que se encuentran las actas de notas, certificacion de notas y la

informacién del centro de computo de kardex académico de esta carrera.

1.4. Alcance

Nuestro examen comprende la revision a través de procedimientos de auditoria,
las operaciones de la Unidad de Kardex basados en la documentacion
proporcionada por la responsable, especificamente Actas de Notas de las
gestiones 1999 al 2007, expedientes de tramites de egreso, inscripcion de
alumnos regulares, traspasos y otros considerados mediante una muestra que fue
seleccionado de archivos y listados de alumnos nuevos inscritos asi como de

egresados de la gestion 2007.

1.5. Metodologia

La metodologia que se utilizara en el presente trabajo es la siguiente:

Descriptiva, relevamiento del sistema de control interno mediante la técnica

diagramas de flujo, priorizando la comprobacion de las condiciones de seguridad y

control de operaciones, entre las que se encuentra las actas de notas, certificacion
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de notas, notas adicionales y la informacion del centro de cémputo de kardex

estudiantil de la carrera de medicina.

Analitica, para evaluar el cumplimiento de los procedimientos de control interno.

1.6. Informes a Emitir

De acuerdo al anélisis efectuado se emitiran los siguientes informes:

- Informe con recomendaciones relativas a las debilidades detectadas en la
evaluacion del control interno.
- Informes con indicios de responsabilidad si se detectan irregularidades

durante el trabajo de campo.

1.7. Declaracion de normas

Para el desarrollo de nuestro trabajo se aplicaran las siguientes disposiciones

legales:

- Ley del Sistema de Administracion y Control Gubernamental N° 1178.

- Principios y Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
emitidas por la Contraloria General de la Republica.

- Normas de Auditoria Gubernamental.

- Reglamento del Régimen Académico - Docente de la Universidad Boliviana.

- Reglamento del Régimen Estudiantil de la Universidad Boliviana.

- Resoluciones del Honorable Consejo Universitario.

- Reglamento de Admisién Facultativa aprobado mediante Resolucion HCU
N° 084/98.

- Resoluciones de Consejo Facultativo y de Carrera, relativos al objeto de
nuestro examen.

- Manual de Clasificacion y Descripcion de puestos de la UMSA.
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- Plan de Estudios de la Carrera de Medicina.

- Otras disposiciones internas vigentes.

2. INFORMACION SOBRE LOS ANTECEDENTES, OPERACIONES DE LA
INSTITUCION Y SU RIESGOS INHERENTES

2.1. Naturaleza del negocio y actividad de la instituciéon

La Universidad Mayor de San Andes fue creada por Decreto Supremo de 25 de
octubre de 1830 Instituida con el nhombre de Universidad Menor de La Paz y
elevada a Mayor 1831 es regulada por el Decreto Reglamentario de 24 de marzo
de 1832, el mismo sefiala las materias de estudio, ademas de los libros o textos

oficiales tiempo y forma de ensefianza.

La Facultad de Medicina se fundo como el Colegio General de Ciencias Médicas.
La ensefianza se cumplia en cinco aros, el Hospital san Juan de Dios, era la
escuela practica para el estudio de la anatomia y la clinica, se podia ingresar a la
practica de la clinica después de haber cursado tres afios y vencido una

operacion.

El acto de inauguracion se llevo a cabo el 10 de agosto de 1834 en el Salén
Universitario situado en la plaza Mayor, el Doctor José Francisco Passaman era el
director de la escuela a su vez catedratico de medicina, el Dr. José Maria de
Quiroga catedratico de Cirugia, el Profesor Juan G. Marchant catedratico de
Quimica y Fisica y el ciudadano Agustin Bravo de Bobadilla catedratico de

Farmacia.
Hasta la consecucion de la autonomia universitaria la facultad paso por de

momentos de gran necesidad, funcionaba en la calle Indaburo esquina

Yanacocha, los colegios Ayacucho y Liceo La Paz.
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La carrera de Medicina es parte de la Facultad de Medicina de la Universidad
Mayor de San Andrés, su forma de gobierno se asienta en la autonomia
academica y administrativa; defiende los principios emanados de la libertad de los
cultos, ideologias sin privilegios de ningun tipo ni desigualdades de sexo, religion o

credo politico.

El gobierno de la Carrera es compartido entre alumnos y docentes los cuales
realizan paridad en cada una de las instancias de decision, eligiendo libremente a

sus autoridades mediante un voto secreto y ponderado al 50% respectivo.

2.2. Objetivo Principal

La Carrera de Medicina tiene como objetivo principal formar médicos,
enfermeras, nutricionistas, biotecnélogos que sirvan a las necesidades del pais, de
acuerdo con la realidad que en materia de salud confronte Bolivia, la formacion y
capacitacion de los futuros profesionales en esta area, debera guardar

consecuencias con dichos requerimientos.

2.3. Estructura Orgéanica

La Facultad de Medina se halla constituida conforme sefiala el Estatuto Organico
de la UMSA, es decir el nivel de decision mas alto es la Asamblea General

Docente-Estudiantil Facultativa en sus dos modalidades:

- Directa

- De Delegados
A nivel de Facultad el 6rgano de gobierno es el Consejo Facultativo (conformado

por docentes y estudiantes). EI Decano y el Vicedecano son las autoridades

ejecutivas y representativas institucionales.
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En la Carrera de Medicina el maximo organismo de decision es la Asamblea
Docente Estudiantil. EI Consejo de Carrera es el érgano de gobierno de esta
unidad, presidido por su Jefe de Carrera. Asimismo, se encuentra el personal

docente y personal de apoyo administrativo.

2.4. Principales Responsables de la Facultad

1.- Decano Dr. Heriberto Cuevas Lizarraga
2.- Vicedecano Dr. Cristhian Trigoso Agudo

3.- Jefe de Carrera Dr. Omar Navia Molina

4.- Jefe de Internado Rotatorio Dr. Otto Fernandez R.

5.- Ex Kardixta Sr. Emilio Cuevas Castro

6.- Ex Kardixta Sra. Jacqueline Flores Sanjines
7.- Kardixta Actual Sra. Rosario Tarifa

8.- En comision Sr. Jaime Medina Iriarte

2.5. Naturaleza de las Operaciones

La actividad principal es la formacion de profesionales con grado académico de
Medico Cirujano, con alta sensibilidad social, investigadora y formadora de

profesionales capaces de solucionar problemas de salud del pais y de la region.

Las actividades se realizan de acuerdo al calendario académico emitido por el
Honorable Consejo Universitario y el cronograma académico de la gestion. Las
labores académicas inherentes van desde la modalidad de ingreso de estudiantes,
y egreso, estudio de cinco afos y realiza el internado rotatorio a la culminacion de

este se gradua como Medico Cirujano.

2.6. Financiamiento
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Los recursos humanos y materiales que se emplean para las labores de apoyo
académico y administrativo son renumerados y cancelados con fondos
provenientes del Tesoro General de la Nacion a través de la Administracion

Central el Departamento de Tesoro Universitario y Contabilidad.

3. SISTEMA DE INFORMACION

La Carrera de Medicina tiene como objetivo formar profesionales, por ello ofrece
servicios de ensefianza a estudiantes, quienes una vez ingresados deben cumplir
con el plan curricular de la carrera. Este hecho genera la emision de actas de
notas, por parte de los docentes, cuya informacion se plasma con la certificacion
de calificaciones, requeridas por los alumnos al concluir sus estudios y/o cursos

vencidos en cada gestion.

Por otro lado, las actividades académicas y administrativas desarrolladas en esa
unidad académica generan informacién como ser: Resoluciones de Consejo de
Carrera, Actas de Consejo de Carrera, Archivos de correspondencia recibida y

despachada.

4. AMBIENTE DE CONTROL

La Carrera de Medicina desarrolla sus actividades en el marco de la estructura
organica de la UMSA, ello implica que no cuenta con una estructura propia,
asimismo, no cuenta con un reglamento y manual de procedimientos, por ello las
autoridades, los docentes y los administrativos de esa unidad académica
desarrollan sus actividades con el riesgo de no lograr alcanzar el grado de
eficiencia y eficacia de las operaciones.

Si bien las actuales autoridades generan un ambiente favorable de control, debido
a que su accionar es guiado considerando el marco normativo general; sin

embargo, no han implementado mecanismos de control que garanticen las
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actividades de gestion, prueba de ello tenemos que no se elaboro un reglamento
de funciones y procedimientos propios. Por otro lado, se aadvirtié que las anteriores

autoridades, tampoco efectuaron acciones al respecto.

5. RIESGO DE CONTROL

Por las relevantes debilidades en los controles relacionados con la emision de
actas de notas, certificados de notas, seguimiento académico, emision de
certificado de conclusion de estudios, la falta de manuales y procedimientos
ocasiona deficiencias en la aplicacion de los Reglamentos Internos y las
disposiciones por lo que determinados la posibilidad de que existan errores e
irreqularidades significativos en la ejecucion de los mismos, no detectados por las
actividades de control en la carrera, el riesgo es alto por lo que ejecutaremos

pruebas sustantivas.

6. RIESGO DE AUDITORIA

El objetivo principal de la unidad es formar profesionales competentes, motivo por
el que debe contar con docentes calificados y que cumplan con los requisitos
exigidos en disposiciones legales vigentes, por ello este proceso se debe ejecutar
minimizando riesgos durante el proceso de seleccion y admision docente
evitando la intromision de intereses particulares y omision de la normativa durante
estos procesos, lo que podria conllevar a la contratacion de docentes que no
retnan con los requisitos exigidos y como consecuencia de ello perjuicio a los
alumnos en el proceso ensefianza aprendizaje, en el presente y como
consecuencia de lo descrito se determino que el riesgo de auditoria inherente es
alto y de control alto, este ultimo por la omision de las disposiciones legales
vigentes durante el nombramiento de las comisiones evaluadoras, proceso de

contratacion docente.

7. ENFOQUE DE AUDITORIA
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En consideracion al analisis efectuado del relevamiento de informacion preliminar
y de los riesgos de control y de auditoria se ha establecido que el area de emision
de actas, certificados de notas, seguimiento académico, emision de certificado de
conclusion de estudio, ameritan revision y analisis, para ello se emplearan
pruebas de cumplimiento y sustantivas de organizacion y de existencia de

documentos.

8. ADMINISTRACION DEL TRABAJO

El equipo participante en el presente trabajo esta conformado por:

a)

N° | NOMBRE CARGO

1. Msc. Oscar Montalvo Jefe Departamento Auditoria Interna
2. Lic. Edwin Torrico Villarroel Supervisor Auditoria Interna

3. Lic. Juan Averanga Quispe Auditor

4, Egr. Eliana Conde Vargas Pasante

5. Egr. Omar Hugo Salazar Pasante

6. Egr. Henry Alfaro Ramos Pasante

b) Segun memorando de trabajo asignado por la Jefatura de la Unidad de
Auditoria Interna se delimita el tiempo total de 15 dias habiles sin embargo
debido a hechos no previstos se estima su conclusion en 20 dias habiles para
Su ejecucion, por consiguiente se determina la siguiente estimacion de tiempo

para cada fase en el siguiente cuadro

ETAPAS INICIO CONCLUSION
Planificacion 29/08/08 05/09/08
Ejecucion 08/09/08 19/09/08
Conclusion 22/09/08 26/09/08

9. PROGRAMA DE AUDITORIA
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La ejecucion del trabajo sera realizada de acuerdo al siguiente programa.
(Ver ANEXO N° 4)

4.2. EJECUCION

4.2.1. Evaluacién del Control Interno

Nuestro examen comprende la evaluacion sobre la administracién académica de
las operaciones de la Unidad de Kardex basados en la documentacion
proporcionada por la responsable, especificamente Actas de Notas de las
gestiones 1999 al 2007, certificado de notas, actas de notas, expedientes de
tramites de egreso, inscripcion de alumnos nuevos, regulares, traspasos, ingreso

al internado rotatorio.

Para llevar a cabo dicha evaluacién realizamos el relevamiento de informacion a la
Unidad de Kardex Académico, mediante Diagramas de Flujo, para luego prodecer
a las pruebas de recorrido y cumplimiento respectivamente, éstas técnicas de
auditoria nos permiten determinar si los sistemas de control interno son eficaces o
no. (Ver ANEXO N° 5)

4.2.2. Pruebas de Recorrido y Cumplimiento

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE MEDICINA, ENFERMERIA, NUTRICION Y TECNOLOGIA MEDICA
AUDITORIA DE KARDEX ACADEMICO
PRUEBA DE RECORRIDO Y CUMPLIMIENTO

1. SECCIONES VISITADAS
- Decanato
- Direccion de Carrera de Medina

- Oficina Kardex Académico
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- Oficina Internado Rotatorio

- Oficina Prefacultativo

2. PERSONAS ENTREVISTADAS

FUNCIONARIO CARGO
Dr. Heriberto Cuevas Decano Facultad de Medicina
Dr. Cristhian Trigoso Vicedecano Facultad de Medicina
Dr. Omar Navia Molina Director Carrera de Medicina
Dr. Otto Fernandez Jefe Internado Rotatorio
Dr. Walter Hinojosa Campero Jefe a.i. Catedra Fisiopatologia
Sr. Emilio Cuevas Castro Ex — Encargado de Kardex
Lic. Florencio Antonio Mamani Analista de Sistema
Sr. Raul Braulio Fuentes Ibarniez Portero — Mensajero
Sra. Rosario Tarifa L. Encargada de Kardex
Sra. Jacqueline Flores S. Ex — Encargada de Kardex
Sra. Carola Guzman Ferrufino Secretaria Internado Rotatorio
Sra. Shirley Avila Mercado Secretaria Carrera de Medicna

3.  CONCEPTOS SELECCIONADOS:

File Personal — Alumnos Nuevos

File Personal — Alumnos Antiguos
Acta de Notas
o Certificado de Notas

o Historiales Académicos
e Lista de Alumnos de Internado Rotatorio gestion 2007
o Lista de Alumnos de Internado Rotatorio gestion 2008

. Actas de notas Internado Rotatorio

4. DOCUMENTOS SELECCIONADOS:
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v' INSCRIPCION (Files de Alumnos)

Ne° APELLIDOS Y NOMBRES

Alanota Pacoricona Marcial
Canaviri Caro Jose Daniel
Condori Matias Lady

Flores Mita Dilma

Isidro Averanga Maria Fany
Miranda Rivero Alejandro J.
Quispe Laura Elias

Romero Rocha Gonzalo

O S0 N Y U A W N~

Ticona Flores Henry r

~
S

Zuleta Ortiz Roger Ivar

v' ACTA DE NOTAS

=z
S

ASIGNATURA

Anatomia

Bioquimica

Parasitologia

Anatomia Patologica
Fisiopatologia
Psicopatologia — Psiquiatria
Medicina Il

Medicina Legal

O S0 N QN U AW N~

Pediatria

~
S

Internado Rotatorio

v' SEGUIMIENTO
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=z
S

APELLIDOS Y NOMBRES

O S0 N Y v A W N~

~
S

Valencia Molina Miriam V.
Acha Marin Mora M.

Lima Huanta Edwin V.
Torrico Adriazola Alberto M.
Mendoza Silva Mabel

Suyo Tito Nelida

Quiroga Blanco Jacqueline
Ossio Ortube Alvaro

Colque Castro Jannet

Agiiero Ricra Adan

v' CERTIFICADO DE NOTAS

NO

APELLIDOS Y NOMBRES

O S0 NN N v AW~

~
S

Murguia Aruquipa Nancy
Limache Loayza Patricia
Mamani Guisbert Susana Jessica
La Torre Murillo Karen Sabrina
Calla Yujra Tedy Rolando

Casas Quispe Marina Shirley
Cardenas Soliz Mirtha Jenny
Chamba Delgado Yeni Jimena
Chura Yupanqui Lucio

Duran Palacios Paola Karina

v' INTERNADO ROTATORIO
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5.
v

6.

Ne° APELLIDOS Y NOMBRES

Gonzales Machaca Edwin
Alarcon Rivera Wilfredo

Molina Surco Jhonny

Calderon Burgoa Maria Renne
Aparicio Loayza Mayber Lenin
Barrios Gonzales Daniel Marcelo
Gutierrez Solario Abigal Tafath
Isijara Calderon Poly Daniela
Coca Tirado Juana Adelaida

O o NN N v A W N~

~
S

Ferrufino Sejas Cesar Yonny

CONTROLES CLAVE VERIFICADOS
INSCRIPCION

Comprobar que el postulante aprueba o no el Curso Prefacultativo

2, Revisar y verificar la documentacion de inscripcion al primer afio

ACTA DE NOTAS

Verificar si los Jefe de catedra revisan y cotejan las actas manuscritas con las imprimidas del sistema

SEGUIMIENTO

Verificar la aprobacion de las materias para la inscripcion al curso que le corresponde
Verificar la preparacion del Certificado de Conclusion de Estudios y el Informe de Kardex

CERTIFICADO DE NOTAS

Verificar la revision de notas en el sistema para la emision de los certificados
Comprobar que el Director de Carrera previa firma revisa la firma del kardixta
Verificar la remision de los certificados de notas mediante secretaria al Decano de la Carrera

INTERNADO ROTATORIO

. Verificar la aprobacion de las 28 materias del Pensum 2001
. Verificar las listas de los estudiantes habilitados para el internado rotatorio que aprobaron las

28 materias

. Verificar las notas de los grandes rotes ( las cartillas)

RECORRIDO:

v INSCRIPCION
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3.

Se tomo 10 Files Personales de los alumnos nuevos inscritos en la gestion 2007 en la
Carrera de Medicina

En base al punto anterior verificamos la lista de aprobados del Curso Prefacultativo y
los alumnos inscritos en la gestion 2007

Se verifico los requisitos de inscripcion y el archivo correspondiente

v' ACTA DE NOTAS

1.

Se tomo, para la muestra, 10 catedras del Plan de Estudios Vigente de la Carrera de
Medicina.

Se verifico que el Pre-Actas sea realizado en forma manuscrita y firmada por todas las
instancias pertinentes

Se verifico el vaciado del Pre-actas en el sistema

Se comprobo la impresion del Acta de Notas y las firmas que respaldan.

Se verifico el archivo del Acta de Notas

v' SEGUIMIENTO

1.

Se tomo 10 Files Personales de alumnos antiguos de la Carrera de Medicina
(egresados)

Se verifico los documentos existente del File Personal del universitario

Se verifico el seguimiento académico del universitario con el Historial Académico,
Plan de Estudios y el sistema de Kardex Académico, certificados de notas

Se verifico la inscripcion de cada ario con las boletas hasta culminar los 5 aiios, asi
como del Internado Rotatorio

Se verifico los requisitos para la elaboracion del Certificado de Conclusion de

Estudios

v' CERTIFICADO DE NOTAS

5.

Se tomo 10 Certificados de Notas de alumnos regulares de la Carrera de Medicina

Se verifico el proceso de elaboracion del certificado de notas desde la presentacion de
los certificados adquiridos del Monoblock Central, la entrega de los mismos al
responsable de kardex

Se verifico la emision del certificado de notas correspondiente.

El envio de los certificados impresos para las correspondientes firmas de las
autoridades responsables

Verificamos el archivo del certificado de notas en el file personal del universitario

v' INTERNADO ROTATORIO
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1. Se tomo 10 files personales de alumnos que culminaron con el Plan de Estudios de
la Carrera de Medicina

2. Se verifico el proceso de aprobacion, seleccion y destino de los egresados
universitarios a los distintos hospitales de acuerdo a convenio para la realizacion del
internado rotatorio.

3. Se verifico la emision de las notas de los grandes rotes en base a las cartillas
enviadas por los jefes de enserianza de los hospitales.

4. Se verifico las notas enviadas en las actas de notas para que las mismas sean
introducidas al sistema para la emision del correspondiente certificado de notas del
Internado Rotatorio

5. Asi mimo se verifico los promedios generales

7.  CONCLUSION

La unidad de kardex cuenta con un solo funcionario, este hecho hace que exista debilidades en
los controles relacionados con el plan de estudios, emision de actas de notas, certificados de
notas, seguimiento académico, emision de certificado de conclusion de estudios, concluimos que

el diserio de control interno no ofrece razonable seguridad.

4.3. COMUNICACION DE RESULTADOS

4.3.1. Informe de Auditoria

Como resultado de la auditoria sobre la administracion académica de la unidad de
Kardex de la Carrera de Medicina se debe emitir el informe respectivo, cuya opinion
debera estar sustentada en forma suficiente, competente y pertinente por las
evidencias acumuladas y contenidas en los papeles de trabajo. Dicho informe se

detalla a continuacion:

INF. AUD. INT. N° 0/2008

La Paz, 30 de septiembre, 2008
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A : MSc. Teresa Rescala Nemtala
RECTORA UMSA

DE : Lic. Juan Averanga Quispe
Auditor Interno

REF. : AUDITORIA KARDEX ACADEMICO DE LA
CARRERA DE MEDICINA

1. ANTECEDENTES

1.1.0rden de Trabajo

En cumplimiento a instrucciones impartidas por la Jefatura de la unidad de
Auditoria Interna, mediante memorandum MEM.T.AUD. N° 073/2008 de fecha 26
de agosto 2008 y de conformidad al Plan Operativo Anual de la presente gestion,

se procedio a realizar el trabajo de referencia.

1.2.0bjeto del examen

Evaluar la administracion académica de la Unidad de Kardex de la Carrera de

Medicina.

1.3.0Objetivos de la Auditoria

- Emitir una opinién sobre la eficacia de los sistemas de control implantados
por la unidad de Kardex de la Carrera de Medicina para las actividades de
ingreso a la carrera, programacion y vencimiento de materias del plan de
estudios de los alumnos nuevos, antiguos, egresados, titulados y traspasos

de la carrera.
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- Comprobar las condiciones de seguridad y control de operaciones, entre las
que se encuentran las actas de notas, certificacion de notas y la

informacion del centro de computo de kardex académico de esta carrera.

1.4. Alcance

Nuestro examen comprende la revision a través de procedimientos de auditoria,
las operaciones de la Unidad de Kardex basados en la documentacion
proporcionada por la responsable, especificamente Actas de Notas de las
gestiones 1999 al 2007, expedientes de ftramites de egreso, inscripcion de
alumnos regulares, traspasos y otros considerados mediante una muestra que fue
seleccionado de archivos y listados de alumnos nuevos inscritos asi como de

egresados de la gestion 2007

1.5. Metodologia

La metodologia utilizada en el presente trabajo fue la siguiente:

Descriptiva, relevamiento del sistema de control interno mediante la técnica
diagramas de flujo, priorizando la comprobacion de las condiciones de sequridad y
control de operaciones, entre las que se encuentra las actas de notas, certificacion
de notas, notas adicionales y la informacién del centro de cémputo de kardex

estudiantil de la carrera de medicina.

Analitica, para evaluar el cumplimiento de los procedimientos de control interno.

1.6. Normas, principios y disposiciones a ser aplicadas en el desarrollo del

trabajo

Ejecutaremos nuestro ftrabajo de acuerdo con las Normas de Auditoria

Gubernamental y consideraremos la siguiente normativa legal:
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- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de
1990.

- Reglamento por la Responsabilidad por la Funcion Publica, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 23318-A, del 3 de noviembre de 1992,
modificado mediante Decreto Supremo N° 26237, del 29 de junio de 2001.

- Normas de Auditoria Gubernamental, aprobadas por la Contraloria General
de la Republica mediante Resolucion N° CGR-1/119/2002, version 3 agosto
2002.

- Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
aprobado mediante Resolucion N° CGR-1/070/2000, del 21 de septiembre de
2000

- Documento del X Congreso de Universidades

- Reglamento del Régimen Académico — Docente de la Universidad Boliviana

- Reglamento del Régimen Estudiantil de la Universidad Boliviana

- Reglamento de Admision Facultativa, aprobado mediante Resolucion del
Honorable Consejo Universitario No. 184/98

- Resoluciones del Consejo Universitario, Consejo Facultativo y Consejo de
Carrera de Medicina

- Manual de Clasificacion y Descripcion de puestos de la UMSA

- Plan de Estudios de la Carrera de Medicina
2. RESULTADOS DEL EXAMEN
De la evaluacion y analisis del control interno aplicados para efectuar actividades

en la Unidad de Kardex de la Carrera de Medicina, establecimos las siguientes
deficiencias:

2.1. Falta de evidencia de control interno por parte del Director de la Carrera

de Medicina a las operaciones relacionadas en la unidad de kardex
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En los diferentes procesos, los ex Directores de Carrera y el actual Director de la
Carrera de Medicina, no han realizado el control interno, debido a que no existe
evidencia que hayan tomado acciones que permitan minimizar los riesgos o
detectar desvios que alteren la informacion procesada en los certificados de notas,

actas de notas y la emision de certificado de egreso.

Los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
Principios de Control Interno, 1100. Naturaleza del Control Interno, senala: “El
control interno gubernamental constituye un proceso integrado a todos los
procesos, técnicos y administrativos, que conforman el accionar de las
organizaciones publicas hacia el logro de sus objetivos especificos en

concordancia con los planes generales de gobierno.

. En tal sentido, el control interno procura preservar la confiabilidad de la
informacion econoémica, financiera y presupuestaria, que permita responder por la
captacion y la aplicacion de los recursos publicos, asi como de la informacion de
gestion. Por lo tanto, debe entenderse como un proceso que bajo la
responsabilidad indelegable de la direccion superior, es ejecutado por ella misma y

por todos y cada uno de los integrantes de la organizacion.

La negligencia en el cumplimiento de funciones por los responsables de ejercer

control ocasiona que la informacion procesada no permita evaluar la gestion.
Recomendacién
Recomendamos a la Sefiora Rectora instruir a través del Vicerrector:
1. Decano de la Facultad de Medicina, al Director de la Carrera efectuar el
control interno a todas las operaciones y actividades de su unidad debiendo

dejar evidencia en cumplimiento a las Normas Generales y Basicas de
Control Interno.
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2.2. Falta de registro de trdmites en la Unidad de Kardex Académico

El Sr. Emilio Cuevas Castro ex responsable de la Unidad de Kardex y la Sra.
Rosario Tarifa, actual responsable no registran en un libro de correspondencia los
diferentes tramites que se ejecuta en la unidad como: la recepcion de certificados
de notas, emision de acta de notas, tramite de certificado de egreso, por lo tanto
no se evidencia el curso del tramite posterior, tampoco existe constancia de las
decisiones adoptadas por el Director de la Carrera de Medicina. Como ejemplo se

citan los siguientes casos:

N°  APELLIDOS Y NOMBRES TIPO DE TRAMITE OBS.
1 Murguia Aruquipa Nancy Certificado de Notas a)
2 Limachi Loayza Patricia Certificado de Notas a)
3 Cardenas Soliz Mirtha Jenny Certificado de Egreso a)
4 Velasco Flores Jaime Omar Certificado de Egreso a)
5 Fisiopatologia Elaboracion del Acta de Notas a)
6 Parasitologia Elaboracion del Acta de Notas a)
Referencia

a) No existe registro de correspondencia de salida y/o entrada de tramites.

OBS. = OBSERVACION

Los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
Numeral 2318, Procedimientos para ejecutar actividades de control, establece

que las actividades de control referidas incluyen, entre otras la:
- Inspeccion de documentos
Lo descrito se atribuye al desconocimiento e importancia de las actividades de

control y seguimiento a la ejecucion de las operaciones desarrolladas en las

diferentes instancias del proceso de certificacion de tramites.
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Lo comentado ocasiona falta de uniformidad en los tramites de certificados de
notas, actas de notas y emision de certificados de egreso, porque cada uno de

ellos puede sequir un diferente curso de accion.

Recomendacion

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a traves del Vicerrector, Decano de la
Facultad, al Director de la Carrera establecer un procedimiento de atencion de las
operaciones de certificado de notas, actas de notas y emision de certificado de
egreso, de tal manera que todos los casos sean tratados uniformemente.
Asimismo que, éstos sean registrados operativamente durante su procesamiento

en las diferentes unidades.

2.3.  Incumplimiento de funciones del ex Encargado de Kardex de la

Carrera de Medicina

El ex kardixta de la Carrera de Medicina, Sr. Emilio Cuevas Castro, incumplié las
funciones asignadas a su cargo. Asi por ejemplo, no realizo las siguientes

funciones:

- No elabord listas de inscritos en cursos y materias para efectos de control

- No actualizé la informacioén introduciendo datos de numero de folio, libro de
las gestiones anteriores al 2006.

- Las actas elaboradas por los docentes no tienen sellos de seguridad,

debido a ello presentan modificaciones, borrones y enmiendas

Mientras que el Manual fija las siguientes funciones:

e FEfectuar el seguimiento académico de los estudiantes de la Facultad, de

acuerdo al reglamento interno y disposiciones superiores a fin de dar fluidez

de los tramites.
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e Organizar y controlar el archivo de kardex de la unidad dando celeridad a
los diferentes tramites

e FElaborar certificados de notas verificando con actas las calificaciones
obtenidas por los estudiantes.

e Coordinar y supervisar de manera de manera eficiente el proceso de
matriculacion e inscripcion de los estudiantes.

e Recibir y despachar solicitudes de traspaso interno, externo y otras
certificaciones conforme a requerimientos de la Division de Registros y
Admisiones.

e FElaborar listas de inscritos en cursos y materias para efectos de control,
calificacion de notas, adicion y retiro, de acuerdo a cronogramas
establecidos.

e Atender a los estudiantes en la recepcion de certificados de notas,
matriculas, plan de estudios, inscripciones y otros documentos para la
incorporacion a los files individuales

e Actualizar y sistematizar la informacion introduciendo datos de las actas
oficiales de cada gestion académica.

o \Verificar de manera minuciosa los files individuales de docentes y
estudiantes de manera que se hallen completos.

e Recepcionar actas elaborados por los docentes con los respectivos sellos

de sequridad responsabilizandose porque no sean alterados ni modificados.

Lo descrito se atribuye a la falta de personal, excesivas actividades y tramites de

diferente naturaleza que tiene la unidad de kardex de la carrera de Medicina.
Lo comentado ocasiona informacion incompleta, y del control interno necesario
que se desarrollaria en base a la indicada informacion, asi como perjuicio al

alumno en los diferentes tramites académicos.

Recomendacién
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Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través de la Direccion Administrativa y

Financiera, al Decano de la facultad y ex responsable de la unidad de kardex:

- Explique y justifique por escrito las observaciones descrita en el cuerpo del

informe.

- Instruir al Director de la Carrera de Medicina ejercer supervision relativa al

cumplimiento de funciones a la actual Kardixta

- A la actual responsable de la unidad de kardex cumplir con todas las

funciones asignadas en el Manual de funciones de la Universidad.

2.4  Plan de Estudios no se encuentra aprobado

La Carrera de Medicina, viene aplicando dos planes de estudio, el primero
correspondiente a 1985 aprobado mediante Resolucion Facultativa N° 155/85, el
segundo a la gestion 2001 este ultimo no se encuentra aprobado por el Honorable
Consejo Facultativo ni por el Honorable Consejo Universitario. Asimismo no se

cuenta con tablas de homologaciones, convalidaciones de materias.

Es necesario que toda modificacion o cambio de planes de estudios cuente con la
aprobacion de las instancias respectivas que autorice su plena vigencia, toda vez
que este documento constituye la malla curricular que el alumno tiene que

atravesar para culminar sus estudios.
El Reglamento Interno del Consejo Académico Universitario, en el articulo 3, inciso
h) “...Conocer, analizar y recomendar su aprobacion en el Honorable Consejo

Universitario de los Planes de Estudio de las diferentes unidades Académicas”.

Lo descrito se atribuye al desconocimiento de las ex autoridades y del Director
actual de la Carrera de Medicina Dr. Omar Navia Molina de la importancia de este

61



Auditoria Especial de Kardex Académico de la Carrera de Medicina Gestion 2007

documento que sirve de instrumento para el sequimiento de la malla curricular del

alumno.

Lo comentado ocasiona el riesgo que las materias cursadas y aprobadas por los
alumnos de la Carrera de Medicina sean consideradas ilegales, con el

consiguiente perjuicio para los mismos.

Recomendacion

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través del Vicerrector, Decano de la
Facultad, al Director de la Carrera de Medicina gestione la aprobacion en las
instancias correspondientes del Plan de Estudios vigente en su Carrera, asi como

de las tablas de homologacion y convalidaciones.

2.5. Files estudiantiles con documentacién parcial

La Unidad de Kardex Estudiantil de la Carrera de Medicina custodia y archiva la
documentacion de los estudiantes, algunos files estudiantiles de alumnos nuevos y
regulares carecen de documentacion completa, sobre el particular la sefiora
Rosario Tarifa, kardixta manifiesta que el Sr. Emilio Cuevas Castro, ex Kardixta
Académico no archivé titulos de bachiller, matriculas, ni boletas de inscripcion

correspondientes a la gestion 2008. Como ejemplo se citan los siguientes casos:

GESTION

NOMBRE Y APELLIDOS INGRESO OBS.
Huanca Choque Luz Diana 2004 b), d)
Isnado Montes Gladys 2002 b), d)
Santamaria Velasquez Emilio 2005 d)
Villalobos Capajefio Angela Maria 2006 a), b), d)
Layme Arias Ray Fisher 2003 b), d)
Vilcaes Clavijo Giovanna Mavel 2006 a), b), d)
Vega Carraza Tatiana Nimia 2007 a), b), g
Salas Montero Diego 2006 b), d)
Kafka Herrera Eigeh Escarlin 2001 b), d)
Apaza Peralta Patricia 1997 d)
Saavedra Edwin Fabricio 1998 b), d)
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Orellana Caro Vanesa Rocio 2003 b), d)
Coca Alvarez Rafael Pedro 2002 a)
Torrico Adriazola Alberto M. 2002 b), d)
Referencia:

a) Titulo de Bachiller y/o prorroga
b) Boleta de inscripcion gestion académica
d) Matricula de la gestion 2008

OBS. = OBSERVACION

Asimismo, ocurre con los files de los alumnos nuevos inscritos en la gestion 2008,

el detalle es el siguiente:

GESTION )
NOMBRE Y APELLIDOS INGRESO OBSERVACION

Flores Calahumana Lordes 2008 a),b),c),d).f)
Davila Camacho Catherine S. 2008 a),b)
Pérez Quispe Anahi Lizeth 2008 b)
Mendoza Fiorilo Carla D. 2008 b)
Gutiérrez Calamani Gabriela 2008 b)
Ustariz Vargas Karen D. 2008 b)
Ramos Tifiini Pamela 2008 b)
Belén Asturizaga Carol 2008 b)
Butrino Rojas Yudi 2008 b)
Roncal Escalera Jaime 2008 b),f)
Zalles Hernani Martin 2008 b),d),e)
Séanchez Rodrigues Alexandra S. 2008 b)
Gutiérrez Zalles Carla 2008 b)
Inta Espej Laura Mayda 2008 b)
Rufino Mallea Marcos 2008 b)
Ramos Canedo Ninoska Mayra 2008 b)
Poma Yujra Jael 2008 b),f)
Tejada Arteaga Sergio 2008 b)
Tapia Arenas Zulma 2008 b)
Quisbert Susafio Loida I. 2008 b)
Sagarnaga Delgadillo Daphne Verénica 2008 b)

2008 b)

Céspedes Vargas Yesenia Aydee

Referencia:
a) Certificado de habilitacién del curso Prefacultativo.

b) Matricula Universitaria 2008
¢) Fotocopia legalizada de Titulo de Bachiller y/o
prorroga

d) Fotocopia legalizada de Cedula de Identidad
e) Certificado de Nacimiento original.
f) Fotografia
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El Reglamento de Admisiéon Facultativa, articulo 20, inciso a) sehala: “Los
postulantes que no poseen Titulo de Bachiller, deberan tramitar la obtencion del
Diploma durante el tiempo que dure el CURSO PREFACULTATIVO, puesto que
este documento o el Certificado que acredite su tramitacion en la Universidad,

constituyen requisito indispensable para la admision facultativa”

Los Principios y Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
numeral 2313, sefalan que, “toda actividad de control pierde efectividad en tanto
no cumpla el requisito de asegurar la integridad de los elementos que constituyen

el objeto de control”

- mecanismos de identificacion de documentos que permitan verificar la

correlatividad de emision.

Lo observado es atribuible a la falta de control interno y supervision de parte de los
ex Directores, y del actual Director de la carrera de Medicina, asi como de la

carencia de personal administrativo para realizar esas tareas

Lo comentado ocasiona riesgo de que las actividades desarrolladas por esta
unidad no se encuentren debidamente respaldadas con la documentacion

pertinente, dificultando su verificacion posterior.

Recomendacién

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Director de la Carrera de Medicina, el cumplimiento del

Articulo 20 inciso a) del Reglamento de Admision Facultativa y el numeral 2313 de

los Principios y Normas Generales y Basicas de Control Interno.
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Del Decano de la Facultad, Director de Carrera de Medicina, al responsable de
Kardex la revision de toda la documentacion faltante, asi mismo por medio de
circularizaciones; exigir a los estudiantes la presentacion de documentos

inexistentes en cada file.

2.6. Inadecuada presentacién de Actas de Notas

El acta de nota es un documento que avala la labor del catedratico en la docencia,
por lo tanto deberia ser presentado de manera formal y con la responsabilidad que
el caso amerita, ya que son actas que tiene caracter definitivo y da mayor
transparencia al proceso de calificacion, sin embargo las actas de notas de la

carrera de Medicina presentan las siguientes deficiencias:

e [ as actas de notas no registran firmas del Decano, Director de la Carrera de

Medicina y Jefe de Departamento.

e [La actas de notas no llevan el sello de seguridad, debido a ello estos en

cualquier momento pueden ser modificados

e Actas de notas con modificaciones, sobrescritos, borrones, enmiendas y

alteraciones de notas.

e [ as actas de notas de la gestion 2007 no se encuentra foliado

Como ejemplo citamos algunos de ellos:

CATEDRA JEFE DE CATEDRA GESTION FOLIO OBSERVACION

Bioquimica Dr. Heriberto Cuevas Lizarraga 2007 No En el acta de notas el universitario abandona la
tiene  materia, sin embargo el docente raya la palabra
"abandono" y a lado escribe la palabra "aprobo”

con la nota de 61

Fisiologia-Biofisica Dr. Juan Carlos Duran Quiroz 2007 No En el acta de notas las columnas donde el
tiene  docente llena manuscritamente las notas, esta se
encuentra subrayado, sin embargo el alumno
figura con nota final de aprobacion de 51,
corregida y firmada por el docente.

Embriologia y Dra. Nancy Villena Cabrera 2007 No En el acta de notas el universitario aparece con

Genética tiene  nota de aprobacion de 58, sin embargo la jefe de
catedra modifica rayando la palabra "aprobd" por
la palabra "abandono”
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Bioquimica

Psicologia Médica

Neurologia -
Neurocirugia

Anatomia Patolbgica

Salud Publica Il

Embriologia y
Genética

Bioquimica

Parasitologia

Salud Publica |

Medicina Il

Fisiopatologia

Microbiologia

Dr. Heriberto Cuevas Lizarraga

Dr. Fernando Garitano-Zabala
Burgos

DR. José René Bustillos
Calderon

Dr. Alfonso Padilla Villalta
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Segun el acta de notas el alumno abandoné la
materia, sin embargo la nota final es corregida
con nota de 56, asi mismo en la parte de
observaciones la palabra  "abandono" se
encuentra sobreescrito con la palabra "aprobado”.

Segun el acta de notas el alumno abandoné la
materia, sin embargo la nota final es corregida
con nota de 60, asi mismo en la parte de
observaciones la palabra "abandono" se
encuentra sobreescrito con la palabra "aprobado”.

La nota del curso de Temporada fue transcrita en
las mismas actas de notas donde se encuentran
las notas de la nota final y del segundo turno

En el acta de notas las columnas donde el
docente llena manuscritamente las notas, esta se
encuentra subrayado, sin embargo el alumno
figura con nota final de aprobacion de 60,
corregida y firmada por el docente.

En el acta de notas el universitario no se presento
en la materia, sin embargo es corregido por el
docente con nota de aprobacién de 85, asi mismo
en la parte de observacion del acta la misma se
encuentra corregida de NSP a aprobado.

Nota final del alumno de acuerdo al acta de notas
fue 49, la nota del segundo turno 47, sin embargo
estas notas fueron corregidas con la nota de
aprobaciéon de 51, y esta nota se encuentra
firmada por la docente de la materia y sigue
apareciendo como reprobada

Nota final y de 2do. Turno el numeral y el literal se
encontraban  transcritas con la  palabra
"abandono" sin embargo fueron borradas con
radex, y sobre estas borrones se modifico con la
nota final de aprobacién con 52.

Segun el acta de notas el alumno réprobo la
materia, sin embargo la nota final es tarjada con
una raya y es corregida con nota de 51, asi
mismo en la parte de observaciones la palabra
"observado” se encuentra sobreescrito con la
palabra "aprobado”.

Segun el acta de notas el alumno abandoné la
materia, sin embargo la nota final es corregida
con nota de 63, asi mismo en la parte de
observaciones la palabra "no se presento" se
encuentra sobreescrito con la palabra "aprobado”.

El alumno de acuerdo al acta notas aprobé la
materia con nota de 56, sin embargo esta es
tarjada con una X y se corrige con NSP en la
columna de segundo turno, asimismo la palabra
"aprobado" es tarjada con una X

Nota final del alumno de acuerdo al acta de notas
fue 50, la nota del segundo turno NSP, sin
embargo estas notas fueron corregidas con la
nota final de aprobacién de 51, y esta nota se
encuentra firmada por la docente de la materia.

Nota final del alumno de acuerdo al acta de notas
fue 43, sin embargo estas nota fue corregida con
la nota de aprobacion de 70, y esta nota se
encuentra firmada por la docente de la materia
asi mismo la palabra "reprobado” es sobreescrita
con la palabra aprobado
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El Reglamento del Régimen Estudiantil de la Universidad Mayor San Andrés,

Capitulo VIII (De la modificacion de calificaciones), articulos 58, 59, 60 sefiala:

Articulo 58.- Los casos en los cuales el docente podra modificar calificaciones son
los siguientes:

a) Omision o error involuntario en la calificacion o transcripcion.

b) Extravio del examen

¢) Duplicidad del nombre del estudiante

d) Error en la ponderacion de notas parciales y/o finales

Articulo 59.- Se dara curso a la solicitud de modificacion de calificaciones, previa
revision de antecedentes y pruebas por las autoridades del area correspondiente.

El resultado se lo hara conocer en un plazo no mayor de los dos dias habiles.

Articulo 60.- La autoridad competente, con el resultado de la revision, autorizacion

al docente la elaboracion de la planilla adicional con la modificacion.

Lo observado es atribuible al desconocimiento de los Reglamentos internos por
parte de las ex autoridades de la Carrera de Medicina y del Actual Director de la

Carrera Dr. Omar Navia Molina.

Lo comentado ocasiona riesgo de perjudicar al alumno, debido a que estos

documentos no certifiquen la legalidad y confiabilidad en las notas de aprobacion.
Recomendacion

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Director de la Carrera de Medicina y al Kardixta el

cumplimiento de los Articulos 58, 59 y 60 del Reglamento del Régimen Estudiantil

de la Universidad Boliviana.
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Del Vicerrector, Decano de la Facultad a los ex Directores de la Carrera de
Medicina Dr. Daniel Elio Calvo Orozco, Dr. Jaime Rios Dalenz y al actual Director
de la Carrera Dr. Omar Navia Molina expliquen y justifiquen por escrito las razones
por las cuales las actas fueron alteradas y modificadas sin tomar en cuenta los
articulos 58, 59 y 60 del Reglamento del Régimen Estudiantil de la Universidad

Boliviana para esto se debe otorgar un plazo.

De la Direccion Administrativa Financiera al ex kardixta sefior Emilio Cuevas
Castro, explique y justifique por escrito las razones por las cuales las actas de
notas de la Carrera de Medicina presentan borrones, tachadura, enmiendas y

modificaciones para esto se debe otorgar un plazo.

Del Decano de la Facultad, Director de Carrera de Medicina, al actual responsable
de Kardex, efectuar el control estricto en la presentacion de las actas, asimismo
las actas deben ser precintadas con el sello de seguridad para evitar

modificaciones posteriores.

2.7. Notas del curso de temporada sobre escritas en actas de notas de la
gestién 2006

El Honorable Consejo de Carrera mediante Resolucion de Carrera N° 028/07 de
16 abril 2007, autorizé a los Jefes de Catedra la trascripcion de calificaciones del

curso de Temporada procediendo de la siguiente manera:
e Alumnos que hayan aprobado en el Curso de Temporada alguna materia en
la modalidad de recuperacion, incluir su calificacion en actas de

calificaciones de segundo turno de la gestion 2006

e Alumnos que hayan aprobado la materia en la modalidad de Avance, incluir

su calificacion en actas de calificaciones de la gestion 2007.
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Mencionamos algunos ejemplos de estos casos:

CATEDRA DOCENTE UNIVERSITARIO NOTA FOLIO OBSERVACION
Neurologia — DR. José Rene Coarite Larico 68 418 La nota del curso de Temporada fue
Neurocirugia Bustillos Calderén Ariel Edison transcrita en las mismas actas de notas

donde se encuentran las notas de la nota
final y del segundo turno
Parasitologia Dra. Mirtha Camacho Quisbert Castro 56 473  La nota del curso de Temporada fue
Luis Fernando transcrita en las mismas actas de notas
donde se encuentran las notas de la nota
final y del segundo turno
Salud Publica Il Dr. Ramiro Pando Aquino Huanca 55 557 La nota del curso de Temporada fue
Miranda Lucrecia transcrita en las mismas actas de notas
donde se encuentran las notas de la nota
final y del segundo turno
Pediatria Dr. Oscar Sandoval  Quiroz Pacheco 60 La nota del curso de Temporada fue
Morén Daniel Jhasmany transcrita en las mismas actas de notas
Sin donde se encuentran las notas de la nota
Folio  final y del segundo turno
Salud Publica Il Dr. Ramiro Pando Aquino Huanca 55 557 La nota del curso de Temporada fue
Miranda Lucrecia transcrita en las mismas actas de notas
donde se encuentran las notas de la nota
final y del segundo turno

El Reglamento de cursos intensivos de temporada (Verano e Invierno), Capitulo IV
Del ambito Académico, articulo 21 De la certificacion: “La coordinacion de: cursos
Intensivos de Temporada tendra la obligacion de pasar las actas de notas sin
observaciones, ni enmiendas, ni borrones a la carrera y la Direccion pasara al
Kardex facultativo a objeto de poder ser extendidos los certificados de notas a los
estudiantes. Las notas de curso Intensivo de Invierno seran insertadas en la
certificacion del primer semestre y las notas del curso Intensivo de Verano en la

certificacion del afio académico concluido”

Lo descrito es atribuible la falta de aplicacion de las disposiciones legales vigentes

por parte del ex Director de la Carrera, Dr. Daniel Calvo Orozco.

Lo comentado, ocasiona el riesgo de observaciones por las instancias revisoras y

perjuicio al alumno en los diferentes tramites.

Recomendacién
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Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Director de la Carrera de Medicina, cumplir con el

articulo 21 del Reglamento de cursos Intensivos de Temporada.

Del Decano de la Facultad, al ex Director de la Carrera de Medicina Dr. Daniel Elio
Calvo Orozco, explique y justifique por escrito la razones por las cuales las actas
de notas de la gestion 2006-2007 se encuentran sobrescritos con calificaciones de

los cursos de temporada.

2.8. Autorizaciéon de cursos de temporada para acceder al Internado

Rotatorio

El Honorable Consejo de Carrera mediante Resolucion de Carrera N° 037/07 de 4
de junio 2007, autorizé a los Jefes de Catedra de las asignaturas de quinto afio la
modificacion de actas de la gestion 2006, en beneficio de estudiantes que
cursaron materias reprobadas en la gestion anterior hasta el 30 de mayo 2007,
para que puedan habilitarse al Internado Rotatorio a partir del 1 de julio de 2007,

sin efectuar el curso que comprende una gestion académica.

Si bien esta determinaciéon se encuentra aprobada por el Honorable Consejo de
Carrera, y homologada por el Honorable Consejo Facultativo, esta no fue
aprobada por el Honorable Consejo Universitario, mencionamos alguno de estos

casos:!
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CATEDRA DOCENTE UNIVERSITARIO NOTA FOLIO OBSERVACION

Pediatria DR. José Rene Coarite Larico Ariel 68 418 La nota del curso de Temporada fue
Bustillos Calderon Edison transcrita en las mismas actas de notas
donde se encuentran las notas de la nota

final y del segundo turno
Parasitologia Dra. Mirtha Camacho Quisbert Castro 56 473 La nota del curso de Temporada fue
Luis Fernando transcrita en las mismas actas de notas
donde se encuentran las notas de la nota

final y del segundo turno
Salud Publica Il Dr. Ramiro Pando Aquino Huanca 55 557 La nota del curso de Temporada fue
Miranda Lucrecia transcrita en las mismas actas de notas
donde se encuentran las notas de la nota

final y del segundo turno
Pediatria Dr. Oscar Sandoval Quiroz Pacheco 60 La nota del curso de Temporada fue
Morén Daniel Jhasmany transcrita en las mismas actas de notas
Sin donde se encuentran las notas de la nota

Folio  final y del segundo turno

Salud Pablica Il Dr. Ramiro Pando Aquino Huanca 55 557 La nota del curso de Temporada fue

transcrita en las mismas actas de notas
donde se encuentran las notas de la nota
final y del segundo turno

Miranda Lucrecia

Lo descrito incumple la Resolucion del Honorable Consejo Universitario N° 142/87
de 3 de noviembre de 1987, que sefiala: “La instancia maxima de aprobacion de

las disposiciones normativas facultativas es el Honorable Consejo Universitario”.

Lo descrito es atribuible al desconocimiento de las disposiciones legales vigentes
por parte del ex Director de la Carrera, Dr. Jaime Rios Dalenz, asi como de la falta

de asesoramiento.

Lo comentado, ocasiona el riesgo de que los cursos carezcan de legalidad debido
a que los mismos no fueron aprobados por el Honorable Consejo Universitario y

perjuicios al alumno

Recomendacion

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Director de la Carrera de Medicina, se efectue tramite de
aprobacion ante la maxima instancia de gobierno universitario, del Honorable
Consejo Universitario de las decisiones asumidas todo en cumplimiento de la

Resolucién del Honorable Consejo Universitario N° 142/87
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Al ex Director solicitar en forma escrita explique y justifique las razones por las

cuales se desarrollan cursos que no tiene la duracion de la gestion acadéemica.

Al Jefe a.i. del Internado Rotatorio Dr. Ofto Fernandez Ramos, explique y justifique
por que el Reglamento Especifico del Internado Rotatorio no contempla la
disposicion de realizar un curso cuya duracion tiene entre tres a cuatro meses

para el ingreso al Il Internado Rotatorio.

2.9. Inexistencia de lista de alumnos que realizaron el curso de temporada
2006

En la gestion 2006 la Carrera de Medicina organizé cursos de temporada, estos
fueron autorizados mediante Resolucion de Consejo de Carrera N° 028/2007 de
10 de abril de 2007, si bien las notas de estos cursos se encuentran en las actas
de la gestion 2006 sobre escritos en algunos casos con la inicial “CT” estos cursos
no cuentan con la inscripcion a las materias correspondientes por consiguiente no
existe actas adicionales de la organizacion de estos cursos, sobre el particular el
Sr. Emilio J. Cuevas Castro, indica “que no hubo Resolucién menos circular que
autorice la inscripcion a los cursos de temporada a la seccion Kardex de la

carrera, por lo tanto no existe actas de notas’.

El reglamento del curso Intensivo de Temporada (Verano e Invierno), Capitulo 1V,
articulo 17 menciona: “La habilitacion de una asignatura dentro de la programacion
del curso de verano o invierno, se basara en el numero de alumnos registrados
para la materia. La direccién y/o coordinacion determinara el numero minimo de

alumnos”

La falta de aplicacion de los reglamentos internos vigentes por parte del ex

Director y Actual Director de la Carrera de Medicina, Dr. Omar Navia Molina.
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Lo descrito ocasiona el riesgo de que estos cursos no sean validos, por que
carecen de legalidad al no contar con una constancia que certifique la inscripcion

de los alumnos a estos cursos.

Recomendacion

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Director de la Carrera de Medicina el cumplimiento del
articulo 17 del Reglamento de curso Intensivo de temporada, debiendo regularizar
la inscripcion de los alumnos que cursaron el curso de temporada de la gestion
2006

Del decano de la facultad, al ex director de la carrera de Medicina Dr. Daniel Elio
Calvo Orozco explique y justifique por escrito las razones por las cuales no se
inscribieron a los alumnos que cursaron el curso de temporada de la gestion 2006,

para este proposito se sugiere al sefior Vicerrector otorgar un plazo.

2.10. Certificado de Notas sin numero de folio, ni numero de libro

Los Certificados de Notas emitidos por la Unidad de Kardex Académico de la
Carrera de Medicina anteriores a la gestion 2007 no llevan el namero de folio ni

del libro. Como ejemplo citamos los siguientes casos:

APELLIDOS Y NOMBRES GESTION OBSERVACION
Chura Yupanqui Lucio 2004 a),b)
Chambi Delgado Yeny Jimena 2005 a),b)
Limachi Loayza Patricia 2006 a),b)
Cardenas Soliz Mirtha Jenny 2006 a),b)
Duran Palacios Paola Karina 2006 a),b)

Referencia:

a) Sin numero de folio
b) Sin nimero de libro

Los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
en su numeral 2313. Aseguramiento de la integridad, donde sefala: Toda
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actividad de control pierde efectividad en tanto no cumpla el requisito de asegurar

la integridad de los elementos que constituye en el objeto de control.

Esta situacion se debe a la falta de personal en la Unidad de Kardex de la Carrera

de Medicina.

Lo descrito ocasiona el riesgo (1) observaciones posteriores por parte de los
revisores en las diferentes instancias de la universidad, (2) los certificados de

notas carezcan de legalidad.

Recomendaciéon

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Director de la Carrera de Medicina y al Kardixta el
cumplimiento del numeral 2313 de las Normas Generales y Basicas de Control

Interno Gubernamental.

Del Director de la carrera, al Kardixta extender los certificados de notas con toda la
informacion completa incluyendo el numero de folio y libro, asi mismo introducir al

sistema la informacion que falta.

2.11. Faltade listas de alumnos habilitados al Internado Rotatorio

El Dr. Omar Navia Molina, Director de la Carrera de Medicina no envio las listas de
alumnos habilitados para su inscripcion al Internado Rotatorio de la gestion 2007 a

la Jefatura del Internado Rotatorio.

El Reglamento del Internado Rotatorio de la Carrera de Medicina, Articulo 2°
sefiala: “Para ser alumno reqular del Internado Rotatorio se requiere haber
vencido todas las materias de los cursos precedentes y ser habilitado legalmente
por la Jefatura de Carrera de Medicina, cuya lista debe llegar a la Jefatura del
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Internado Rotatorio 15 dias antes del inicio de las actividades de la gestion

correspondiente”.

Lo descrito se debe a la falta de aplicacion del Reglamento del Internado Rotatorio
de la Carrera de Medicina por parte del Director de la Carrera de Medicina Dr.

Omar Navia Molina

Lo mencionado ocasiona el riesgo de la existencia de alumnos regulares en el
Internado Rotatorio que no estan habilitados por parte de la Jefatura de Carrera y

que no hayan aprobado todas las materias de quinto afio.

Recomendacién

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Director de la Carrera de Medicina, el cumplimiento del
Articulo 2 inciso a) del Reglamento del Internado Rotatorio de la Carrera de
Medicina, debiendo enviar las listas de manera oportuna de todos los alumnos

habilitados para el Internado Rotatorio.
2.12. Notas de 2do. Turno contrario a disposiciones legales vigentes
Verificamos las actas de notas enviadas por los Jefes de Catedra, estas registran

notas de 2do. Turno con calificaciones superiores a los 51 (cincuenta y uno)

puntos. Como ejemplo se citan los siguientes casos:

CATEDRA JEFE DE CATEDRA UNIVERSITARIO GESTION 2dO%NO
Embriologia y Genética  Dra. Nancy Villena Cabrera Borda Cérdenas Cesar 2007 56
Medicina Legal Dr. Jorge Ocampo C. Cornejo Rojas Jesus 2006 89
Cirugia | Dr. Javier Endara Guzman Segale Rotales Roxana 2007 57
Ginecologia Dr. Juan C. Martinez Sanchez Rodriguez Espejo Cinthia 2007 54
Farmacologia Dr. Nelson Rodriguez Castro Ucharico Chambi German 2007 61
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El Reglamento de Reégimen Estudiantil de la Universidad Boliviana en su Articulo
53 sefala: “La nota de aprobacion de pruebas de segunda instancia es de 51
(cincuenta y uno) puntos, no pudiendo asignarse puntajes mayores. Cualquier
calificacion inferior da lugar a la reprobacion de la asignatura manteniéndose la

nota original de reprobacion”

Lo descrito se debe a la falta de aplicacion del Reglamento de Reégimen Estudiantil
de la Universidad Boliviana por parte de los docentes a las calificaciones de notas

de 2do. Turno.

Lo comentado ocasiona el riesgo de observaciones en las instancias revisoras.

Recomendacion

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a traves: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Director de la Carrera de Medicina y al Jefe de Céatedra
dar cumplimiento al articulo 53 del Reglamento del Régimen Estudiantil respecto a

la aplicacion de las notas de segundo turno.

2.13. Emision de certificados de notas con nota final de promocion

Es practica en la Carrera de Medicina, a la conclusion de estudios extender el
certificado de tesis y/o examen de grado, que contempla la nota del Internado
Rotatorio y la nota final de promocion, este ultimo se calcula considerando el
promedio de 14 materias y no asi del total de 28 materias que consigna el plan de
estudios de la gestion 2001, sobre el particular el Sr. Emilio J. Cuevas Castro, ex
Kardixta, sefiala que no existe en archivos la Resolucion que autorice este

procedimiento.
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Lo descrito incumple la Resoluciéon del Honorable Consejo Universitario N° 142/87
de 3 de noviembre de 1987, que sefiala: “La instancia maxima de aprobacion de

las disposiciones normativas facultativas es el Honorable Consejo Universitario”.

Lo descrito se atribuye al desconocimiento y la finalidad que tienen los certificados

de calificacion.

Lo comentado ocasiona el riesgo de que puedan ser observados

Recomendacion

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a traves: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Director de la Carrera de Medicina, se efectue tramite de
aprobacion ante la maxima instancia de gobierno universitario, del Honorable
Consejo Universitario de las decisiones asumidas todo en cumplimiento de la

Resoluciéon del Honorable Consejo Universitario N° 142/87
2.14. Incumplimiento de plazo de entrega de notas al Internado Rotatorio
Los Jefes de Ensefianza de los diferentes hospitales no entregan de manera

oportuna las notas de calificacion de los retes que concluyen los alumnos durante

el internado rotatorio, al Jefe del Internado rotario, el detalle es el siguiente:

HOSPITAL EECHA DE ROTE NOMBRE DEL ROTE FECHA ENTREGA DIAS DE
DE NOTAS RETRAZO
Hospital La Paz Marzo - Abril 2007 Pediatria 24/05/07 24
Julio - Octubre 2007 Cirugia 03/12/07 23
Enero - Febrero 2007  Cirugia — Pediatria 12/09/07 134
Mayo - Junio 2007 Cirugia, Pediatria y 12/09/07 53
Ginecologia-Obstetricia
Marzo - Abril Medicina Interna y Pediatria 12/09/07 94

El Reglamento del Internado Rotatorio de la Carrera de Medicina, Capitulo IV
Evaluacioén, articulo 9° inciso 9.12 sefala: “Las calificaciones de Gran Rote seran

enviadas al Vocal de la asignatura respectiva para que procesadas las entreque al
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Jefe del Internado Rotatorio, en un tiempo no mayor a los 10 dias habiles, luego
del retorno de las actividades universitarias. Luego de este tiempo se aplicara
automaticamente “en la casilla de nota faltante” en la Planilla de Calificaciones del
Comité del Internado Rotatorio, la nota promedio obtenido de los otros grandes

rotes”.

Lo observado se debe que los Jefes de Ensefianza no aplican las disposiciones
del Reglamento del Internado Rotatorio, lo que ocasiona que no se cuente con

informacion oportuna perjudicando al alumno.

Recomendaciéon

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Jefe del Internado Rotatorio el cumplimiento del articulo
9 del Reglamento del Internado Rotatorio de la Carrera de Medicina, debiendo

regularizar el plazo de entrega de actas de notas de manera oportuna.

2.15. Falta de actualizacion de convenios del Internado Rotatorio

Verificamos los diferentes convenios interinstitucionales con distintos nosocomios
con los que la Facultad desde afios mantiene el Internado Rotatorio algunos de

ellos concluyeron en la gestion 2002, 2003 y 2004.

Por otra parte el dltimo Reglamento del Internado Rotatorio de la Carrera de
Medicina establece que a partir de la gestion 2007 tendra un segundo ingreso en
el mes de julio, aspecto que debe ser insertado en los convenios. Como ejemplo
citamos algunos de ellos:
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NOMBRE DE HOSPITALES EECHA DURACION
SUCRIPCION

Red Publica, Hospital Municipal Boliviano Holandes 01/10/2003 3
Clinica Petrolera La Paz y la Regional de la Caja

Petrolera 16/11/1998 3
Caja Nacional de Salud 19/09/2003 3
Hospital de Clinicas del Complejo Hospitalario de Miraflores 02/09/2002 3
Instituto de Gastroenterologia Boliviano Japones 02/09/2002 3
Seguro Social Universitario 14/01/2003 2
Servicio Departamental de Salud La Paz 27/08/2003 1

El Estatuto Organico de la Universidad Mayor de San Andrés, Titulo Ill De los
organos de decisiones y gobierno, Capitulo 1, Articulo 22 (Atribuciones del Consejo
Universitario) inciso f) sefiala: Aprobar los acuerdos y convenios suscritos con
otras Universidades, asi como con instituciones y organizaciones extra-

universidades.

El desconocimiento de las disposiciones legales vigentes por las autoridades de la
Facultad de Medicina

Lo comentado ocasiona el riesgo de rescindir, asi como de incumplimiento de las

clausulas del convenio por falta de renovacion

Recomendacion

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a través: del Vicerrector, al Decano de la
Facultad de Medicina, gestione en las instancias correspondientes la renovacion

de los convenios interinstitucionales para la realizacion del Internado Rotatorio de

la Carrera de Medicina.

2.16. Incumplimiento de requisitos para la habilitacién del Internado

Rotatorio
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Para la habilitacion al Internado Rotario los alumnos de la Carrera de Medicina en
la gestion 2007 no presentaron como requisito de admision el documento que
certifique que no tienen ningun proceso universitario ni institucional, esta situacion
se observo en los files de los estudiantes. Como ejemplo se citan los siguientes

casos:!

GESTION
NOMBRE Y APELLIDOS INGRESO OBS.
Roberto Carlos Acosta Fernandez 2007 e)
Tania Gabriela Azurduy Castro 2007 e)
Elva Butron Poma 2007 e)
Victoria Isabel Campuzano Cortez 2007 e)
Wilde Challapa Licidio 2007 e)
Magaly Dina Condori Mamani 2007 e)
Alberto Jose Duran Pefia 2007 e)
Vanesa Inés Ferrufino Gallardo 2007 e)
Abraham Josué Goda Asebey 2007 e)
Jose Gutiérrez Mamani 2007 e)

Referencia:
e) Certificado que indique no tener ningin
proceso universitario

OBS. = OBSERVACION

El Reglamento de Internado Rotatorio de la Carrera de Medicina, Capitulo VI,

articulo 26 (Requisitos) sefala:

26.2 No tener ningun proceso universitario, institucional o comun ejecutoriado

Los Principios y Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
numeral 2313, sefialan que, “toda actividad de control pierde efectividad en tanto
no cumpla el requisito de asequrar la integridad de los elementos que constituyen

el objeto de control”

- mecanismos de identificacion de documentos que permitan verificar la

correlatividad de emision
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Lo observado es atribuible a la falta de control interno y supervision de parte del
Jefe del Internado Rotatorio, asi como de la carencia de personal administrativo

para realizar esas tareas.

Lo comentado ocasiona riesgo de que las actividades desarrolladas por esta
unidad no se encuentren debidamente respaldadas con la documentacion

pertinente, dificultando su verificacion posterior.

Recomendacion

Se sugiere a la sefiora Rectora instruir a traves: del Vicerrector, Decano de la
Facultad de Medicina, al Jefe del Internado Rotatorio de la Carrera de Medicina,
el cumplimiento del Articulo 26 punto 26.2 del Reglamento del Internado Rotatorio
de la Carrera de Medicina y el numeral 2313 de los Principios y Normas Generales

y Basicas de Control Interno.
Del Decano de la Facultad, al Jefe del Internado Rotatorio la revision de toda la

documentacion faltante, asi mismo por medio de circularizaciones; exigir a los

estudiantes la presentacion de documentos inexistentes en cada file.

Lic. Juan Averanga Quispe Lic. Edwin Torrico Villarroel
AUDITOR INTERNO SUPERVISORA

MSc. Oscar G. Montalvo
JEFE a.i. DPTO. AUDITORIA INTERNA
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSION

Como parte de la auditoria a la Unidad de Kardex Académico de la Carrera de

Medicina por la gestion 2007, evaluamos el sistema de control interno vigente de

la unidad de kardex, acerca del ingreso de alumnos, certificado de notas, actas de

notas, seguimiento, emision de certificados de egresos, ingreso al Internado

Rotatorio, calificaciones de notas. Como resultado de nuestro examen

identificamos las siguientes deficiencias:

v

<\

D N N NN

NS N N N N N S NN

Falta de evidencia de control interno por parte del Director de Carrera de
Medicina a las operaciones relacionadas en la Unidad de Kardex.

Falta de registro de tramites en la Unidad de Kardex Académico.
Incumplimiento de funciones del ex Encargado de Kardex de la Carrera de
Medicina.

Plan de Estudios no se encuentra aprobado.

Files estudiantiles con documentacion parcial.

Inadecuada presentacion de Actas de Notas.

Notas de curso de temporada sobrescritas en Actas de Notas de la gestidon
2006.

Autorizacion de cursos de temporada para acceder al Internado Rotatorio.
Inexistencia de lista de alumnos que realizaron el curso de temporada 2006.
Certificado de Notas sin numero de folio, ni nimero de libro.

Falta de listas de alumnos habilitados del Internado Rotatorio.

Notas de 2do. Turno contrario a disposiciones legales vigentes.

Emisién de Certificados de Notas con nota final de promocion.
Incumplimiento de plazo de entrega de notas al Internado Rotatorio.

Falta de actualizacion de convenios del Internado Rotatorio.

Incumplimiento de requisitos para la habilitacién del Internado Rotatorio.
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Por tanto, la Auditoria Especial practicado a Kardex Académico de la Carrera de
Medicina de la Facultad de Medicina de la UMSA concluye que la Unidad de
Kardex de la Carrera de Medicina no cumple de manera eficaz la implementacion

de los disenos de control interno.

5.2. RECOMENDACIONES

Con el propdsito de corregir las deficiencias comentadas, y sus efectos sobre el
ingreso de alumnos, certificado de notas, actas de notas, seguimiento, emision de
certificados de egresos, ingreso al Internado Rotatorio, calificaciones de notas, se
sugiere a la sefora Rectora, instruir, a través del sefior Vicerrector y de Decano de
la Facultad de Medicina al Director de la carrera de Medicina, la aplicacion de las

recomendaciones contenidas en el presente informe.
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ANEXO N° 3
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Jefe de Carrera de

Medicina
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Cursao Curso | Curso Curso | CUrso Rotatorio
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ANEXO N° 1

PROGRAMA DE AUDITORIA

CARRERA DE MEDICINA
PROGRAMA DE AUDITORIA

UNIDAD DE KARDEX ACADEMICO

GESTION ACADEMICA 2007

OBJETIVO:

Comprobar las condiciones de seguridad y control sobre las actividades de la Unidad de Kardex de la
Carrera de Medicina como ser la inscripcion de alumnos nuevos, elaboracion de actas de calificaciones
y certificados de egreso de acuerdo a la normativa implantada.

Ne PROCEDIMIENTO REF. HECHO | FECHA
P/T POR
1 Solicitar entrevista con el Director de la Carrera de
Medicina para comunicar la ejecucion de Auditoria de
acuerdo a instruccion de la Jefatura de la Unidad de
Auditoria Interna.
2 Solicitar documentacion referente a las actividades
académicas de la Carrera:
- Organigrama
- Manual de Funciones
- Manual de procedimientos
- Plan de Estudios
- Resoluciones de aprobacion del Plan de estudios
académico
- Reglamentacion Internado Rotatorio
- Informacion relativa a actividades de la Unidades
de Kardex
3 Efectuar relevamiento de informacion de funcionamiento
de la Unidad de Kardex de la Carrera de Medicina con
entrevistas al personal y elaborar diagramas de flujo.
4 Verificar la modalidad de admision a la Carrera de
Medicina:
a) Prueba de suficiencia
b) Curso Prefacultativo
c¢) Admisién especial




Inscripcion de alumnos nuevos

Sk~

Certificado de Nacimiento original con sello seco.
Fotocopia Legalizada del Diploma de Bachiller
Fotocopia Legalizada de la Cédula de Identidad
Matricula Universitaria

Certificado de Habilitacion

2 Fotografias 4x4

Verificar el proceso de inscripcion de los alumnos
requlares

a)

b)

c)
d)

Verificar las boletas de inscripcion de las
gestiones académicas correspondientes de
acuerdo al plan académico.

Revisar que la materia inscrita sea aprobada
previo vencimiento de la materia prerrequisitos.
Verificar la matricula de las gestiones
académicas cursadas

Verificar si existe curso de nivelacion asi como
las materias a cursar de acuerdo al plan de
estudios.

Verificar si los alumnos antiguos cuentas con los
Titulos de Bachilleres o las prorrogas por
gestion

Actas de calificaciones

Verificar en actas de calificaciones lo siguiente:

a)

b)

d

Constatar que las calificaciones de las actas
sean concordantes con la informacion del
Sistema computarizado y los certificados de
notas

Verificar si el acta de calificaciones no contiene
enmiendas, borrones, tachaduras, ni adiciones
que llevan las firmas del Docente y Director de la
Carrera

Comprobar que el acta de calificaciones fue
presentada por el docente de la Carrera en la
fecha determinada en la normativa.

Verificar que las modificaciones de calificaciones
se hayan realizado de acuerdo con el
Reglamento de Régimen Estudiantil.




10

11

12

13

14

15

Verificar la habilitacion de alumnos si cumplen con los
requisitos  exigidos para el Internado Rotatorio
considerando:

a) Aprobacion de las 28 materias del Pensum
Actual

b) 27 materias del anterior

¢) Inscripcion al Internado Rotatorio

d) Matricula universitaria

Verificar que los alumnos del Internado Rotatorio no
tengan materias de Recargo.

Verificar que la lista de alumnos del Internado Rotatorio
se enviaron 15 dias antes del inicio del curso del
Internado por el Director de la Carrera de Medicina

Verificar las calificaciones de los alumnos del internado
en los Rotes

En base al punto anterior cotejar las notas con los
certificados de notas y el sistema de kardex y las cartillas

Verificar que las actas de notas no tengan enmiendas,
tachaduras, adiciones

Verificar traspasos y cambios de carrera las mismas sean
de acuerdo a los reglamentos internos vigentes, en el
caso de traspasos verificar :

- Formulario de traspaso

- Matricula Universitaria

- Plan de estudio legalizado

- Certificado de calificaciones  original o
legalizaciones

- Programas analitico s de materias vencidas

- Compatibilidad de contenidos minimos y/o
analiticos por lo menos un 80%

Certificados de egreso

Verificar que los certificados de egreso son efectuados
de acuerdo a:

a) Formulario Unico GAR 101
b) Fotocopia legalizada de Titulo de Bachiller
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17

c) Un juego de certificados de Notas originales
(datos y firmas completas, pie de firmas, Nros de
folios, Nos de libro y sus respectivo sellos)

d) Pensum de materias firmado y sellado por el Jefe
de Carrera

e) Tres matriculas universitarias:

f) Primera matricula (primer afio de materias
aprobadas)

g) Segunda matricula (ultimo afio de materias
aprobadas)

h) Tercera matricula (inicio de sustentacion del
grado académico)

i) Fotocopia de cedula de identidad

Elaborar planilla de deficiencias de control interno

Elaborar informe borrador en base a las observaciones
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

FACULTAD DE MEDICINA, ENFERMERIA, NUTRICION Y TECNOLOGIA MEDICA

CARRERA DE MEDICINA

KARDEX ACADEMICO - FLUJOGRAMAS

DESCRIPCION RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO
Por Resolucion Honorable Consejo
Facultativo se convoca a los Sefiores INSCRIPCION
Bachilleres y Alumnos del Cuarto
Curso de Secundaria, los interesados
en postular a las Carrera de Medicina,
Enfermeria, Nutricion y Tecnologia | FACULTAD DE FACULTAD DE MEDICINA
Meédica pueden inscribirse al Curso MEDICINA -gmite |030n;/0°a|t0fia del
. .7 urso Prefacultativo se-
Prefacultatlvq d§ la Gestidn en curso, giin Resolucion del HCF
conforme al siguiente programa: - Convoca a todos los inte-
l.Depo'sito Bancario - rgsgdos en postular a las
Naci les: Bs. 500 distintas carreras de la
a. ac10n§ €s. bs. Facultad a inscribirse al
b. Extranjeros: Bs. 3.000 Curso Prefacultativo
El Depésito Bancario se realiza en la
cuenta bancaria N° 4030008703 del
Banco M'ercz.lntl.l Santa Cruz ' CONVOCATORIA
2. Pre-incripcion, es realiza DEL CURSO
1t PREFACULTATIVO
utilizando INTERNET
(http://prefac.fment.umsa.bo)
donde se ingresa con la cédula de
identidad y el nimero del d§p051t0 POSTULANTE COSTUANTE
efectuado. El formulario de
. ., , . Segun la convocatoria:
inscripcion de})era ser respondido ~Realiza Deposito Banca-
en su totalidad, con mucho rio al Banco Mercantil
cuidado 'y con informacion a la cuenta de la Facultad
d d ] - Realiza pre-inscripcién via
correcta de acuerdo a las INTERNET, de la misma
instrucciones de llenado, en el deriva formulario de ins-
formulario debera seleccionar el cripcién donde indica
fecha y hora de inscrip-
paralelo de acuerdo a su cion
disponibilidad horaria, imprimirlo - Firma formulario de pre-
y luego firmarlo. En fecha y hora inscripcion
establecida en el formulario
impreso de pre-inscripcion ‘ FORMULARIO DE PRE-

’ INSCRIPCION (INTERNET;
debera presentar los documentos ( :
requeridos en la convocatoria en PAPELETA DE
las oficinas de UMSALUD, 5° DEPOSITO BANCARIO
piso de la Facultad de Medicina.

3.Inscripcién oficial, los requisitos
son los siguientes: POSTULANTE
a.papeleta de deposito bancario y POSTULANTE
dos fOtOCOpiaS - Adjunta deposito bancario
b. dos fotografias actualizadas 3x3 gf‘?rm“'?”‘_’,a requisitos
. . . .y € Inscripcion
c. formulario de pre-inscripcion - Presenta requisitos de
d.fotocopia del certificado de inscripcion en oficinas de
nacimiento UMSALUD
. , . . - Se inscribe en el Curso
e. fotocopia de cédula de indentidad Prefacultativo
f. fotocopia del Diploma de
Bachiller
g. los estudiantes que no cuenten con v
el Diploma de Bachiller, deberan 1
presentar las cuatro libretas del
ciclo secundario
h.los estudiantes que concluyeron
sus estudios en CEMA e Institutos




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

FACULTAD DE MEDICINA, ENFERMERIA, NUTRICION Y TECNOLOGIA MEDICA
CARRERA DE MEDICINA

KARDEX ACADEMICO - FLUJOGRAMAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

i. Técnicos Industriales deberan
presentar las cuatro libretas del
ciclo secundario y de 7mo. Y 8vo.
de primaria.

j- Los estudiantes que atn cursan el
cuarto grado del ciclo medio,
presentaran las libretas de lro,
2do y 3er curso del ciclo medio y
un certificado de Direccion del
Colegio que les certifique dicha
situacion.

Para los postulantes extranjeros:

a. papeleta de deposito bancario y
dos fotocopias

b. dos fotografias actualizadas 3x3

c. formulario de pre-inscripcion

d.fotocopia del certificado de
nacimiento legalizado por el
Consulado Boliviano en el pais de
origen y la Cancilleria

e. Cédula de identidad original, los
estudiantes extranjeros que no
cuenten con la cédula de identidad

presentaran fotocopia del
pasaporte
f. Original y fotocopia de la

Resolucion  Administrativa  de
Convalidacion de Estudios por el
SEDUCA

g. Los estudiantes extranjeros que no
cuenten con Diploma de
Bachiller, deberan presentar sus
certificados de notas del Nivel
Secundario, debidamente
legalizados por el Consulado de
Bolivia del pais de origen y la
Cancilleria Boliviana

Una vez con los requisitos realizan la
correspondiente inscripcion en las
oficinas de UMSALUD ubicada en el
5to piso de la Facultad de Medicina

Florencio A. Mamani
Analista de Sistemas

FOTOCOPIA DEL DIPLOMA
DE BACHILLER
FOTOCOPIA DE CEDULA
DE IDENTIDAD
FOTOCOPIA DE
CERTIFICADO DE
NACIMIENTO
FORMULARIO DE PRE-
INSCRIPCION (INTERNET)

DOS FOTOGRAFIAS
ACTUALIZADAS
PDB FOTOCOPIA 1

PDB FOTOCOPIA 1

PAPELETA DE
DEPOSITO BANCARIO

OFICINA DE UMSALUD

- El responsable inscribe
al postulante de acuerdo
a los requisitos de la
convocatoria en el siste-
ma de inscripcion

- Emite boleta de inscrip-
cripcion

- Entrega boleta a postu-
lante

- Archiva documentacion
de inscripcion

SISTEMA DE
INSCRIPCION

A

FOTOCOPIA DEL DIPLOMA

DE BACHILLER
FOTOCOPIA DE CEDULA
DE IDENTIDAD
FOTOCOPIA DE

CERTIFICADO DE

NACIMIENTO

FORMULARIO DE PRE-
INSCRIPCION (INTERNET)

DOS FOTOGRAFIAS
ACTUALIZADAS

PDB FOTOCOPIA 1
PDB FOTOCOPIA 1

PAPELETA DE
DEPOSITO BANCARIO

ARCHIVO DEL
PREFACULTATIYO

BOLETA DE
INSCRIPCION

PARA
POSTULANTE
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CARRERA DE MEDICINA

KARDEX ACADEMICO - FLUJOGRAMAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

El universitario postulante una vez
realizado el curso de cuatro meses es
evaluado rindiendo un examen donde
aprueba o no a la Carrera de Medicina

Cuando el postulante aprueba el Curso
Prefacultativo, tramita su inscripcion a
la Carrera de Medicina en Kardex

Académico, con los siguientes
requisitos:
1.Certificado  de  Habilitacion

tramitado en  oficinas  del
Prefacultativo
2. Matricula Universitaria, tramitado
en Gestiones (Monoblok Central)
3.Fotocopia legalizada del Titulo de
Bachiller
4.Fotocopia legalizada de la Cédula
de Identidad
5. Certificado de
Original con sello seco
6. Una fotografia 4x4
Con todos éstos documentos se
presenta a Kardex Académico para su
inscripcion correspondiente.
Kardex Académico comprueba que la
documentacién  existente contenga
todos los requisitos exigidos. Cuando
la documentacion esté incompleta se
lo devuelve al universitario.
Si la documentacion cumple con todos
los requisitos el kardixta ingresa los
datos personales del universitario al
sistema para preparar la Boleta de
Inscripcion la cual le habilita a 4
materias de Primer Afio segiin Plan de
Estudios de la Carrera de Medicina.
Y una vez recibida la documentacion
se le habilita un Folder Académico
con todos sus requisitos.
Este Folder Académico es el File
Personal del Universitario.

Nacimiento

POSTULANTE

UNIVERSITARIO

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

POSTULANTE

- Desarrollla el Curso

- Rinde examen final del

Prefacultativo de la
Facultad de Medicina

curso prefacultativo

UNIVERSITARIO

- Se inscribe al primer

afio de la Carrera de me-
dicina con la documenta-
cién requerida por Kardex

FOTOGRAFIA 4X4

MATRICULA
UNIVERSITARIA

FOTOCOPIA
LEGALIZADA DEL
TITULO DE BACHILLER
FOTOCOPIA
LEGALIZADA DE C.I.

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO
CERTIFICADO DE

HABILITACION DEL
PREFACULTATIVO

KARDEX ACADEMICO

- Recibe documentacién

- Revisa y verifica docu-

de inscripcion

mentos de inscripcion

FIN

Documentacion
completa?

NO-»

Devuelve la
documentacion al
universitario

S|
v

KARDEX ACADEMICO

- Inscribe a universitario

- Prepara boleta de inscrip-
- Devuelve a universitario
- Entrega boleta de incrip-

- Abre archivo para File

al primer afio de Carrera
mediante sistema

cion
la matricula

cion

Personal del universitario

SISTEMA DE
REGISTRO
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FACULTAD DE MEDICINA, ENFERMERIA, NUTRICION Y TECNOLOGIA MEDICA

CARRERA DE MEDICINA

KARDEX ACADEMICO - FLUJOGRAMAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

FOTOCOPIA

FOTOCOPIA

LEGALIZADA DE C.I.

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

CERTIFICADO DE
HABILITACION DEL
PREFACULTATIVO

FOTOGRAFIA 4X4

UNIVERSITARIA

LEGALIZADA DEL
TITULO DE BACHILLE

MATRICULA

A
FILE PERSONAL,

UNIVERSITARIO

BOL. DE INS. COPIA 1

BOLETA DE
INSCRIPCION

LA

\ 4

FIN

PARA EL
UNIVERSITARIO
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CARRERA DE MEDICINA
KARDEX ACADEMICO - FLUJOGRAMAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

Después de que transcurre la Gestion
Académica y el universitario vence las
materias del Primer Afio, el Encargado
de Kardex prepara un Acta de Notas
en borrador denominado Pre-Actas de
Notas para entregarselo al Jefe de
Cétedra para el llenado con las notas
de los universitarios.

Esta Pre-Acta de Notas debe ser
devuelto dentro de las 48 horas a
Kardex Académico después de haber
sido entregado al Jefe de Catedra.

El Jefe de Catedra recibe el Pre-acta y
llena con las notas de los alumnos en
forma manuscrita, en base a las notas
remitidas por los docentes de la
catedra  respectiva. Luego se lo
devuelve al encargado de Kardex

El Responsable de Kardex se encarga
de hacer firmar el Pre-Acta de Notas
al:

- Jefe de Departamento

- Director de Carrera

- Decano de la Facultad

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

JEFE DE CATEDRA

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

ACTA DE NOTAS

KARDEX ACADEMICO

Al finalizar la Gestion Aca-

démica:

- Elabora Acta de Notas —
Borrador

- Envia Acta a Jefe de
Catedra con nota de aten-
cion y registro

o

Registro de
documentos
enviados

PRE-ACTA DE
NOTAS
NOTA DE
ATENCION AL JEFE

DE CATEDRA

JEFE DE CATEDRA

Docentes de la
asignatura
entregan notas al
Jefe de Catedra

- Recibe Nota de Atencion
- Llena Acta de Notas
manualmente segun notas
entregadas por el docente
de la asignatura
- Archiva Nota de Atencion
- Remite Acta de Notas a
Encargado de Kardex
sin registro

PRE-ACTA DE
NOTAS

NOTA DE
ATENCION AL JEFE
DE CATEDRA

KARDEX ACADEMICO

- Recibe Pre-Acta de Notas
- Remite a Jefe de Depar-
tamento, Director de
Carrera y Decano, para
la respectiva firma en el
Pre-Acta de Notas con
registro

Registro de
documentos
enviados

PRE-ACTA DE
NOTAS
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

Los responsables:
- Jefe de Departamento
- Director de Carrera
- Decano de la Facultad
firman Pre-Acta de Notas

El Encargado de Kardex con el Pre-
Actas, trascribe la informacion al
programa, inmediatamente  este
documento es impreso con su copia y
nuevamente es enviado al:

- Jefe de Catédra

- Jefe de Departamento

- Director de Carrera

- Decano de la Facultad
para la firma en el Acta de Notas y su
copia.
El Pre-Acta de Notas es archivado en
Kardex.

Una vez introducido las notas al
programa, el encargado ya puede
elaborar certificados de notas cuando
el universitario se apersone a Kardex
con sus certificados en blanco.

El Jefe de Catedra realiza el
cotejamiento de las notas realizadas en
forma manuscrita con el Acta de Notas
Oficial, si las notas del Pre-Actas no
igualan con las notas transcritas, el
Jefe de Catedra lo devuelve al
Kardixta para su debida correccion.

JEFE DE DPTO
Dr. Omar Navia
DIRECTOR DE

CARRERA
Dr. Heriberto Cuevas

DECANO

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

JEFE DE CATEDRA

JEFE DE DEPARTAMENTO
DIRECTOR DE CARRERA
DECANO

- Reciben Pre-Acta de
Notas

- Firman Pre-Actas de
Notas

- Remiten a Encargado
de Kardex sin registro

PRE-ACTA DE
NOTAS

KARDEX ACADEMICO

- Recibe Pre-Acta de Notas

- Vacia informacién de Acta
de Notas en el sistema

- Archiva Pre-Acta de
Notas

- Imprime Acta de Notas
Oficial del sistema con
copia

- Envia Acta de Notas nue-
vamente Jefe de Catedra

ACTA DE NOTAS
BORRADOR

— >

SISTEMA DE
REGISTRO

ACTA DE NOTAS
(COPIA)

ACTA DE NOTAS
OFICIAL

—

JEFE DE CATEDRA

- Reciben Acta de Notas

- Verifica y coteja Pre-
Actas con Acta de Notas
Oficial

ARCHIVO
ERMANENT)

CORRECTO NO—»

Devuelve a
Encargado de
Kardex para su

correccion
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RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

Si las notas se  encuentran
correctamente copiadas el Acta de
Notas y su copia es firmado y remitido
al encargado de kardex

Con el Acta de Notas oficial y su
copia, el encargado de kardex se
encarga de hacerlo firmar con las
autoridades respectivas:

- Jefe de Departamento

- Director de Carrera

- Decano de la Facultad

Las autoridades responsables se
encargan de firmar éste documento
con su copia, dandole asi la legalidad a
la mencionada Acta de Notas

Con el Acta de Notas oficial y su
copia, el encargado archiva el original
en la oficina de Kérdex y la copia del
Acta de Notas lo remite a los
Departamentos mediante registro

JEFE DE CATEDRA

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

JEFE DE DPTO
Dr. Omar Navia
DIRECTOR DE

CARRERA
Dr. Heriberto Cuevas

DECANO

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

JEFE DE CATEDRA

- Firman Acta y Copia de
Acta

- Devuelven Acta a kardex
Académico

ACTA DE NOTAS
(COPIA)

ACTA DE NOTAS
OFICIAL

KARDEX ACADEMICO

- Recibe Acta de Notas

- Remite a Jefe de Depar-
tamento, Director de
Carrera y Decano, para
la respectiva firma en el
Acta de Notas sin
registro

ACTA DE NOTAS
(COPIA)

ACTA DE NOTAS
OFICIAL

JEFE DE DEPARTAMENTO
DIRECTOR DE CARRERA
DECANO

- Reciben Acta de Notas

- Firman Actas de Notas

- Remiten a Encargado
de Kardex sin registro

ACTA DE NOTAS
(COPIA)

ACTA DE NOTAS
OFICIAL

KARDEX ACADEMICO

- Recibe Acta de Notas
Oficiales con Copia debi-
mente firmadas

- Remite copia de Acta de

. Registro de
Notas a los respectivos » documentos
Jefes de Departamentos enviados
con Nota de Atencién

para su archivo corres-
diente

- Archiva Acta de Notas
Oficial en kardex
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

Los responsables del Departamento
archivan la Copia de Acta de Notas en
sus respectivas instalaciones.

En la Carrera de Medicina existe siete

Departamentos:

- Departamento de Cirugia

- Departamento de Patologia

- Departamento de Materno Infantil

- Departamento de Ciencias
Funcionales

- Departamento de Ciencias
Morfologicas

- Departamento de Salud Publica

- Departamento de Medicina y Salud
Mental

JEFE DE DPTO

ACTA DE NOTAS

ACTA DE NOTAS

(COPIA) v

NOTA DE ARCHIVO
ATENCION

—T

JEFE DE DEPARTAMENTO

- Recibe Copia de Acta de
Notas

- Archiva Copia de Acta de
Notas en el Departamento

respectivo

ACTA DE NOTAS
COPIA

NOTA DE ‘
ATENCION

ARCHIVO DEL
DEPARTAMENYO
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

Al inicio de la siguiente gestion el
universitario se inscribe en Kérdex de
la Carrera, entregando al Encargado la
Matricula de la nueva gestion como
requisito de inscripcion.

El Encargo de Kardex Académico con
la Matricula del universitario verifica
en el programa el seguimiento para
verificar el curso que le corresponde y
recién se le inscribe, el programa
muestra las materias aprobadas y las
reprobadas:

- Si el alumno tiene todas las
materias aprobadas en el primer afio es
inscrito al segundo afio

- Si tiene una materia reprobada
toma el segundo afo y la materia
reprobada como materia de recargo

- Si tiene dos o mas materias
reprobadas solamente se las inscribe
en dichas materias.

En la inscripcion se realiza la Boleta
de Inscripcion que esta de acuerdo al
Plan de Estudios de la Carrera de
Medicina para el Segundo Afo de la
Carrera.

La Boleta de Inscripcion y la
Matricula es devuelta al universitario,
y una copia de la Boleta de Inscripcion
es incorporado en el File Personal del
Estudiante.

En el transcurso de los siguientes afios,
hasta el quinto curso, el procedimiento
a seguir es el mismo, tanto para el
universitario y Kardex Académico.

El Internado Rotatorio es el ultimo
curso de la Carrera de Medicina y
como unica modalidad de titulacion.
Para ingresar al Internado Rotatorio,
es condicion “sine qua non”, la
aprobacion de todas las materias de los
5 afios de la Facultad de Medicina, por
ningun concepto se aceptan materias
de recargo en éste nivel de estudios

UNIVERSITARIO

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

EGRESADO

'SEGUIMIENTO ACADEMICO
Y CERTIFICADO DE
CONCLUSION DE ESTUDIOS

UNIVERSITARIO

Al afio siguiente

- Se apersona a ventanilla
de Kardex para inscribirse
al Segundo Afio de la
Carrera con la matricula
vigente

MATRICULA

UNIVERSITARIA

KARDEX ACADEMICO

- Recibe matricula univer-
sitaria

- Verifica en el sistema
si aprobd todas las mate-
rias de la gestion anterior

—
SISTEMA DE
REGISTRO

Le inscribe
solamente en las
materias que
reprobo

Aprobd todas la
materias?

SI
h 4

KARDEX ACADEMICO

- Inscribe al universitario
al segundo afio de la
Carrera de Medicina
segln Pénsum Académi-
co

- Elabora Boleta de inscrip-
cion mediante el sistema

- Entrega boleta de incrip-
cion al universitario y
simultaneamente su
matricula

- Remite copia de la
matricula en file personal
del universitario

—
SISTEMA DE
REGISTRO

PARA EL

UNIVERSITARIO

MATRICULA
UNIVERSITARIA
BOLETA DE
INCRIPCION — COPIA

BOLETA DE
INSCRIPCION

FILE PERSONAL,

UNIVERSITARIO

EGRESADO

Al finalizar los cinco afios
de Carrera y el Internado
Rotatorio:

- Se aproxima a la oficina
de Kardex con documen-
tacion requerida para la
Graduacién de Pre-grado
denominada la 1° FASE

- Entrega toda la documen-
tacion en un félder al
encargado de Kardex
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DIAGRAMA DE FLUJO

El universitario egresado se inscribe
con los mismos  precedentes
anteriormente mencionados, con la
diferencia de que sera para la
obtencion de su Titulo Académico.

Al finalizar y habiendo aprobado los
cinco afios académicos y el Internado
Rotatorio el Egresado puede tramitar
en su 1° FASE la Graduacion de Pre-
Grado, en donde se le entregara el
Certificado de Conclusion de Estudios
y su respectivo Informe de Kardex.
Para éste tramite se requiere de los
siguientes documentos:

- Formulario Unico G.A.R. 101

- Fotocopia legalizada  del
Diploma de Bachiller

- Un juego de Certificado de
Notas

- Pénsum de materias firmado y
sellado en el Jefe de Carrera
- Tres matriculas universitarias:
1° Primera matricula ( primer
afio de matrias aprobadas)
2° Segunda matricula (Gltimo
afio de materias aprobadas)
3° Tercera matricula (inicio de
sustentacion del grado
académico)
Para que el egresado pueda recoger la
documentacion dejada en Kardex y se
le entregue el Certificado de
Conclusion de Estudios debe comprar
un Valor de Bs. 65 que se denomina
Recibo de Conclusion de Estudios.

El Encargado de Kardex para la
realizacion del Informe de Kérdex y
paralelamente el Certificado de
Conclusion de Estudios, coteja con el
pensum, seguimiento académico, asi
como la  documentacion  que
acompafia.

Si esta correcto elabora el Informe de
Kardex y el Certificado de
Conclusion  de  Estudios,  éstos
documentos son remitidos al Director
de Carrera para que los firme.

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

FOTOCOPIA DE LA CEDULA
DE IDENTIDAD
TRES MATRICULAS
UNIVERSITARIAS
PENSUM FIRMADO Y SELLADO POR
JEFE DE CARRERA
UN JUEGO DE CERTIFICADOS
DE NOTAS
FOTOCOPIA LEGALIZADA DE
TITULO DE BACHILLER

FORMULARIO UNICO
G.AR. 101

KARDEX ACADEMICO

- Recepciona documenta-
cion

- Comunica a Universitario
que compre un valor de
Bs. 65 para el Certificado
de Conclusion de Est. en
gestiones.

- Verifica y revisa docu-
mentacion con historial
académico y file personal

Devuelve a
Corresponde NO—» universitario para
correccion

SI

KARDEX ACADEMICO

- Prepara y firma Informe
de Kardex y Certificado de
Conclusion de Estudios

- Remite a Direccion de
Carrera

FOTOCOPIA DE LA CEDULA
DE IDENTIDAD

TRES MATRICULAS
UNIVERSITARIAS
PENSUM FIRMADO Y SELLADO POR
JEFE DE CARRERA
UN JUEGO DE CERTIFICADOS
DE NOTAS
FOTOCOPIA LEGALIZADA DE

TITULO DE BACHILLER

FORMULARIO UNICO
G.AR. 101

‘ INFORME DE KARDEX

CERTIFICADO DE CONCLUSION
DE ESTUDIOS — COPIA

CERTIFICADO DE
CONCLUSION DE
ESTUDIOS
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RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

El Mensajero
documentacion segin registro de
correspondencia recibida, ésta
documentacion lo remite al Director
de Carrera.

recepciona la

El Director de la Carrera de Medicina
firma:

- Informe de Kardex

- El Certificado de Conclusion de

Estudios

- Formulario G.A.R. 101
Luego remite documentacion firmada
mediante la secretaria nuevamente a
Kardex sin registro.

Braulio Fuentes Ibaiez
Portero - Mensajero

Dr. Omar Navia Molina
Director de Carrera

PORTERO - MENSAJERO

- Recibe documentacion
mediante registro de co-
rrespondencia

- Entrega documentos a

Registro de
documentos
recibidos

Director de Carrera

!

‘ FOTOCOPIA DE LA CEDULA
DE IDENTIDAD

‘ TRES MATRICULAS
UNIVERSITARIAS

‘ PENSUM FIRMADO Y SELLADO POR

JEFE DE CARRERA
‘ UN JUEGO DE CERTIFICADOS

DE NOTAS
‘ FOTOCOPIA LEGALIZADA DE

TITULO DE BACHILLER
FORMULARIO UNICO
G.AR. 101

‘ INFORME DE KARDEX

CERTIFICADO DE CONCLUSION
DE ESTUDIOS — COPIA

CERTIFICADO DE
CONCLUSION DE
ESTUDIOS

DIRECTOR DE CARRERA

- Firma Informe de Kardex
y Certificado

- Despacha a Kardex
mediante Secretaria

I

‘ FOTOCOPIA DE LA CEDULA
DE IDENTIDAD

TRES MATRICULAS
UNIVERSITARIAS

PENSUM FIRMADO Y SELLADO POR
JEFE DE CARRERA

‘ UN JUEGO DE CERTIFICADOS
DE NOTAS

FOTOCOPIA LEGALIZADA DE

TITULO DE BACHILLER

‘ FORMULARIO UNICO

G.AR. 101

‘ INFORME DE KARDEX

CERTIFICADO DE CONCLUSION
DE ESTUDIOS — COPIA

CERTIFICADO DE
CONCLUSION DE
ESTUDIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Después que los documentos fueron
firmados con el Director de Carrera,
ésta documentacion es guardada
eventualmente hasta que se aproxime
el universitario egresado, para que se
lo entregue.

El universitario egresado con el recibo
de Conclusion de Estudios que compro
en gestiones (Monoblok Central) se
acerca a kardex para recoger su
documentacion dejada.

El Encargado de Kardex con el recibo
entrega los documentos al
universitario egresado, adjuntando la
copia del recibo en su file personal.

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

Egresado

Emilio Cuevas Castro
Ex Encargado de
Kardex Académico

KARDEX ACADEMICO

- Recibe documentacion

- Archiva eventualmente
la documentacion hasta
que el universitario se
apersone a Kardex

- Archiva copia del Certifi-
cado de Conclusion de
Estudios en Archivo de la
Carrera de Medicina

FOTOCOPIA DE LA CEDULA
DE IDENTIDAD

TRES MATRICULAS

UNIVERSITARIAS

PENSUM FIRMADO Y SELLADO POR
JEFE DE CARRERA|

UN JUEGO DE CERTIFICADOS
DE NOTAS

FOTOCOPIA LEGALIZADA DE
TITULO DE BACHILLER

FORMULARIO UNICO
GAR. 101

‘ INFORME DE KARDEX

CERTIFICADO DE CONCLUSION
DE ESTUDIOS — COPIA

ARCHIVO
EVENTUAL

CERTIFICADO DE
CONCLUSION DE
ESTUDIOS

A 4

EGRESADO

- Se apersona a Kardex
Académico

- Entrega Recibo de Con-
clusion de Estudios con
copia comprado en
Gestiones

- Recibe félder con la do-
cumentacion requerida
para tramitar su colacion
de Grado en Gestiones

RECIBO DE CONCLUSION
DE ESTUDIOS - COPIA

RECIBO DE
CONCLUSION DE

ESTUDIOS

KARDEX ACADEMICO

- Recepciona el recibo de
Conclusién de Estudios
con su copia

- Entrega documentacion
al universitario mas el
recibo

- Archiva copia de recibo
en file personal del uni-
versitario

ARCHIVO
RERMANENTE
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FOTOCOPIA DE LA CEDULA
DE IDENTIDAD

TRES MATRICULAS
UNIVERSITARIAS

PENSUM FIRMADO Y SELLADO POR
JEFE DE CARRERA

‘ UN JUEGO DE CERTIFICADOS
DE NOTAS

FOTOCOPIA LEGALIZADA DE
TITULO DE BACHILLER

‘ FORMULARIO UNICO PARA
G.AR. 101 UNIVERSITARIO

‘ INFORME DE KARDEX
FILE PERSONAL
DEL
UNIVERSITARIO

CERTIFICADO DE CONCLUSION
DE ESTUDIOS

RECIBO DE CONCLUSION DE
ESTUDIOS - COPIA

RECIBO DE CONCLUSION
DE ESTUDIOS

FIN
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DESCRIPCION RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO
ROCESO DEL
INTERNADO
ROTATORIO
A4
Para el ingresar al Internado | KARDEX > KARDEX
Rotatorio el alumno tiene que haber (E:II\A/IISI:II_ggUEVAS N "Verlica due
aprobado las 28 materias de acuerdo | ENCARGADO pllGiele aprobaron las 28

al Pénsum de la gestion 2001

El  kardexista verifica si el
universitario  aprobé  todas las
materias si aprobd se inscribira en el
internado rotatorio de lo contrario
este alumno no podra inscribirse al
internado rotatorio

El kardixta eclabora una lista con
todos los alumnos que tienen marcas
azules en sus calificaciones en el
registro computarizado que aprobaron
todas las materias y este documento
es enviado a la direccion de carrera
para su publicacion

El Director de la Carrera de Medicina
recibe la lista de los alumnos
habilitados para el internado
rotatorio, y lo remite a la direccion
del internado rotatorio junto con una
carta firmada por el Director de
Carrera aprobando la habilitacion de
estos universitarios

GESTION 2007

KARDEX
EMILIO CUEVAS
CASTRO
ENCARGADO
GESTION 2007

DIRECCION DE
CARRERA

DR. OMAR NAVIA

MOLINA

materias

CUMPLIMIENTO
DE MATERIAS

Sl

'

KARDEX

- Prepara una lista

de los Universitarios
que aprobaron las
28 materias

- La lista de aprobados lo

remite a la Direccion de
Carrera

Lista de
aprobados

DIRECCION DE
CARRERA

- Recibe la lista de los

universitarios
habilitados para el
internado

- Elabora Carta de

habilitacion firmada por
el director de la carrera

-Loremite ala

Direccion del
Internado Rotatorio

Carta de
habilitacion

Lista de
aprobados

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

La Direccion del Internado recibe la
lista de los universitarios que estan
habilitados para realizar su internado

rotatorio, posteriormente transfiere
toda esta informacion al sistema
computarizado

Se convoca mediante un comunicado
publicado en la direccion del
internado a los universitarios a un
aula de la carrera, con el proposito de
elegir los hospitales por los alumnos
Esto ocurre en los meses de
noviembre a diciembre

El estudiante asiste a la convocatoria
y de no ser asi tendra que escoger
entre los hospitales donde exista
vacancia

La secretaria lleva una computadora
al aula indicada para hacer todas las
anotaciones de las  distintas
elecciones

Los estudiantes que tienen mayor
calificacion a la conclusion de las 28
materias tienen derecho a escoger el
hospital en el cual realizaran los rotes
de acuerdo a lo planificado

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO
SRA. CAROLA
GUZMAN
FERRUFINO

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

DR OTTO
FERNANDEZ

UNIVERSITARIO

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO
SRA. CAROLA
GUZMAN
FERRUFINO

UNIVERSITARIO

i

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

- Recibe lalista y la
carta de los
universitarios
habilitados para el
internado

- Transfiere la
informacion
al sistema

!

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

- Archiva documentos
originales

!

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

- Elabora una lista
con los universitarios
habilitados

- Elabora convocatoria
indicando hora, fecha y
lugar de inscripcion
para el interinato

- Publica ambos
documentos

Convocatoria de
inscripcion
Lista de
universitarios
habilitados

)

UNIVERSITARIO

- El universitario se
presenta en el lugar y
fecha indicada

v

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

- Lleva una computadora
personal al
lugar indicado

- Convoca uno a
uno a los
universitarios con las
mas altas calificaciones

UNIVERSITARIO
- El universitario escoge
de acuerdo a sus
calificaciones el hospital
donde realizara su
internado

v
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DIAGRAMA DE FLUJO

La secretaria registra en el sistema
computarizado el hospital que les
corresponde al alumno asi mismo los
hospitales representados por los jefes
de ensefianza realizaran su propio
registro

Al dia siguiente de la eleccion de los
hospitales se procede a la elaboracion
de las cartas dirigidas al Director del
hospital que corresponde y  que
personalmente los estudiantes llevan
esta carta que contiene todos los
nombres de los alumnos que
realizaran su internado en este
hospital

Se emiten Memorandum a los
hospitales donde asistiran  los
universitarios y también se procedera
a la entrega de la cartilla de
calificaciones que sale de los archivos
de la Direccion del Interinato

Hospitales con convenio CRIDAI
son algunos de ellos - El complejo
Hospitalario de Miraflores — Caja
Nacional de Salud — Hospital Militar
Central Cossmil — Hospital San
Gabriel — Caja Petrolera de Salud —
Hospital La Paz — Hospital Boliviano
Holandés

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO
SRA. CAROLA
GUZMAN
FERRUFINO

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

DR OTTO
FERNANDEZ

HOSPITAL

N/

!

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

- Realiza las anotaciones
de los hospitales
escogidos por los
universitarios

=

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

- Mediante la
computadora elabora
las cartas
correspondientes para
los hospitales con la
nomina de los
universitarios

- Lo firma el director del
interinato

)

I
Copia de la carta
Carta para el

hospital

UNIVERSITARIO
- El universitario
personalmente lleva la
carta al hospital
designado

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

- Posteriormente elabora
el memorando
respectivo para
entregarla al Hospital
con su respectiva copia

- También entrega cartilla
de calificaciones a los
hospitales
correspondientes

)

Copia del
Memorandum

Memorandum

Cartilla de
Calificaciones

My

HOSPITAL

- Recibe el memorando
- Recibe cartilla de
calificaciones

-
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DESCRIPCION RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO
El alumno para el internado rotatorio UNIVERSITARIO UNIVERSITARIO
tiene que inscribirse en kardex, tendra - Se aproxima a kardex
: : : para obtener s
que recabar su boleta de inscripcion bolets d nscrpcién
el cual indicara que esta realizando su con la matricula vigente
internado rotatorio para lo cual
necesitara su matricula de la presente
gestion Matricula
Universitaria
KARDEX
El kardixta revisa las notas finales de EGIIT_IIJCI)E)C(:UEV AS \ B - Recibe la matricula
. - Verifica que vencié
los alumnos en el sistema CASTRO fodas s materias
ENCARGADO para extenderle la

Imprime la boleta de inscripcion
previa presentacion de la matricula de
la presente gestion, esta boleta ya no
contiene las materias a cursar solo
indica internado rotatorio

El alumno recepciona la boleta y
también la matricula

GESTION 2007

KARDEX
EMILIO CUEVAS
CASTRO
ENCARGADO
GESTION 2007

UNIVERSITARIO

i

boleta como internado

No—»

- Se lo inscribe
indicando en la
boleta las
materias que le
faltan cumplir

- Elaboran la boleta
con las inscripciones de
Internado Rotatorio con
copia

- Entregan la boleta con
su matricula

Boleta de
inscripcion copia

Boleta de
inscripcion original

i

UNIVERSITARIO

- Recibe ambos
documentos

Félder Personal
del alumno
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DESCRIPCION RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO

A la finalizacion de los grandes rotes | HOSPITAL HOSPITAL
se procede a la evaluacion de cada " Los docentes

i gados de los
una de las rotaciones y estas a su vez subrotss, rolss _
de cada una de las subrotaciones si Zzgzg;nezi:rsg:‘do
las hubiera, si el alumno reprobara de la gran rotacion
dos o mas grandes rotes este repetira
los cinco grandes rotes en la proxima Cartilla de
gesti(')n Calificacion

GRAN ROTACION

El vocal encargado de las Grandes VOCAL

Rotaciones entrega las calificaciones
de los internos

La nota final del internado rotatorio
sera el resultado del promedio de las
cinco grandes rotaciones con
calificacion aprobada

La secretaria pasa todas las
calificaciones de los internos a la
computadora

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

DR OTTO
FERNANDEZ

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO
SRA. CAROLA
GUZMAN
FERRUFINO

- El docente
encargado de la gran
rotacion elabora el
promedio

!

Cartilla de
Calificacion

No—»

Retiran en la
siguiente gestion

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

- Recibe cartilla de
calificacion con las
notas del
universitario del
hospital
correspondiente

|

Cartilla de
Calificacion

)

DIRECCION DEL
INTERNADO
ROTATORIO

- Las calificaciones
son transcritas al
sistema
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

La secretaria archiva la cartilla de
calificaciones originales entregadas
por los distintos hospitales en un
folder con palanca

La secretaria realiza un acta con
todos los promedios de los cinco
grandes rotes de los internos,
imprime otro acta con los nombres de
los internos dejando en blanco sus
calificaciones finales y lo remite al
jefe del internado rotatorio para que
este lo llene en forma manuscrita

El jefe del internado rotatorio procede
al llenado a mano de las
calificaciones finales de los internos
utilizando el acta que fue transcrita
por secretaria considerando las
cartillas de notas de los hospitales,
luego de haber llenado el acta
procede a firmarlo y lo remite a la
direccion de la carrera

El Director de la carrera revisa que
las actas estén firmadas para que
luego lo firme y lo remite a la oficina
de kardex

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO
SRA. CAROLA
GUZMAN
FERRUFINO

DIRECCION DEL
INTERINATO
ROTATORIO

DR OTTO
FERNANDEZ

DIRECCION DE
CARRERA

DR. OMAR NAVIA
MOLINA

N

|

DIRECCION DEL

Archivo INTERNADO
Vi ROTATORIO

“

- Se procede al archivo
de las cartillas de
calificaciones

o

DIRECCION DEL
INTERNADO
ROTATORIO

- La secretaria prepara
un acta de todas las
calificaciones de los
grandes rotes
universitarios

- Lo pasa al jefe del
internado con un acta
en blanco

Acta en blanco
Acta de

calificaciones

DIRECCION DEL
INTERNADO
ROTATORIO

- El jefe del internado
llena a mano el
promedio final de los
universitarios

- Procede a firmarlo y
sellarlo

- Loremite ala
direccion d‘e carrera

Acta de
calificaciones

Acta llenada a
mano por el jefe
del interinato

DIRECCION DE
CARRERA

- Recibe el director de
carrera y lo remite a
kardex

A 4
Acta llenada a
mano por el
director del Int.

@
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DESCRIPCION RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO

KARDEX

- Recibe el acta de
notas finales
- Lo transcribe las

El kardixta recibe y procede al | KARDEX
traspaso de las calificaciones finales | EMILIO CUEVAS

del ir}temado al registro gﬁgﬂ;g ADO Egizligf.'zs;rga
computarizado GESTION 2007

A\
KARDEX

- Fotocopia copias del
acta de notas finales

- Archiva acta original
de notas finales

Procede a sacar copias del acta KARDEX
llenado a mano por el Director del | gpiLio CUEVAS
Interinato  para entregar como | CASTRO
respaldo a la Direccion de Carrera ENCARGADO

Y la Direccion del Interinato GESTION 2007

Director de

Copia de acta carrera

llenada a mano

Copia de acta
llenada a mano

Internado
Rotatorio

KARDEX

Imprime del sistema un acta con la | KARDEX - Prepara una lista
lista de los internos y sus notas | EMILIO CUEVAS Q computarizada de
finales del internado de los distintos CASTRO calificaciones

X X X ENCAF\”GADO -Loremite ala
hospitales, posteriormente lo remite a | GESTION 2007 direccion de la
la direccion de la carrera con el sello carere
de kardex

Acta de

calificaciones

DIRECCION DE
Con el acta de las notas finales | pjRECCION DE _RecibC::ZiZZe
computarizadas el Director de la | CARRERA notas finales del
procede a firmar esta acta se prepara | DR. OMAR NAVIA a0 e
una nota de envié de las notas finales | MOLINA envio a a direccion
computarizadas dirigida al Doctor del cetmemade
internado  rotatorio 'y  ambos

documentos  son  enviados al
internado rotatorio

Nota de envio

Acta de
calificaciones

DIRECCION DEL
INTERNADO

Las notas finales serdn archivasenla | pjrReccION DEL
ROTATORIO

direccion del internado con las firmas | INTERINATO
del Decano, Jefe de Carrera y Jefe del | ROTATORIO
Internado

- Recibe el acta de
calificacion
- Lo archiva

FIN
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