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RESUMEN

En la actualidad es muy importante que todas las instituciones, especialmente las que forman
parte del Estado instauren cambios vanguardistas que ayuden a mejorar sus procedimientos,
porque estas instituciones estan creadas para la prestacion de servicios tanto a clientes
internos como externos y constantemente son controladas y evaluadas por organismos de
control, veedurias ciudadanas, etc., es asi que implantando cambios adecuados se lograria
satisfacer las necesidades con agilidad, pero sobre todo con eficiencia, alcanzando
continuamente mejoras, para solucionar sus problemas en el menor tiempo posible, brindando
asi un servicio de calidez y de calidad. El presente trabajo tiene como finalidad la elaboracion
de un manual de procedimientos administrativo y financiero, el mismo que consta de cuatro
capitulos. El Primer Capitulo se refiere al Diagndstico Situacional de la institucion, en el cual
se analiza la situacion actual de los procedimientos administrativos y financieros de la
Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE. En el Segundo Capitulo se construye el Marco
Teorico, con el propdsito de establecer de forma técnica y cientifica la revision bibliogréfica
y el uso de definiciones referentes a los componentes que permitan el desarrollo de la
elaboracion de este manual. En el Tercer Capitulo, se aplicara el manual de procedimientos
administrativo financiero exponiendo: la propuesta estratégica, mision, visién, valores,
principios, politicas, objetivos estratégicos, se realizan los flujogramas por separado para
establecer los procesos de las diferentes secciones de la Jefatura Financiera. Y finalmente en
el Capitulo Cuarto se analizan los impactos que se originan con la implementacién del
presente manual.



ABSTRACT

Today is very important that all institutions specially that form Public Institution make
changes to help to be best their process, because these institutions are made to the giving
services to internal or external customers and also are controlled and evaluated by control
organisms , so implanting appropriate changes will get to satisfice all the necessities with
agility and efficiency, getting improvements to solve their problems in a less time as possible,
giving to the citizens first and quality services. This job has an object to make a Manual of
Administrative Financial Procedure to the National Direction of Leadership Department, it
has four chapters: the first one refers to the Situational Diagnostic in which we can analyze
the actual situation of the Administrative Financial Procedure to the National Direction of
Leadership Department DNPJel-PNE. In the second one was made the Marco Teorico, with
the purpose to establish as a technical and scientific way the bibliographic revision and the
use of all definitions that refers to the components that let the development of this manual. In
the chapter number three will the application of this Administrative and Financial Procedure
Manual setting: proposals, strategies, mission, vision, values, moral principles, politics,
strategic objectives, will make flujograms in separate way to establish the process from the
different sections of the Leadership Department. Finally in the chapter four we can analyze
the impact that with this manual can get.
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TEMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA LA
JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA

JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR.

OBJETIVO GENERAL

Realizar un Manual de Procedimientos Administrativo Financiero para la Jefatura Financiera
de la Direccién Nacional de la Policia Judicial e Investigaciones de la Policia Nacional del
Ecuador, mediante la presentacion de una propuesta acorde a las bases legales vigentes, para

agilizar los tramites que dependen de ella.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagnostico situacional y social del entorno actual de la Jefatura Financiera
de la Direccion Nacional de la Policia Judicial e investigaciones de la Policia Nacional
del Ecuador, con el apoyo de técnicas especializadas de recoleccion y analisis de datos,

que nos serviran de base para la elaboracion del Manual.

e Fijar las bases teoricas del estudio, basandonos en la normativa vigente en el territorio
ecuatoriano que ampara el normal funcionamiento de las Dependencias Publicas, lo cual

sustentara la implementacion del presente manual.

e Realizar la propuesta del Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros que

debe ser implementado, mediante el uso de herramientas técnicas.

e Realizar un estudio de los posibles impactos positivos y negativos que puedan generarse
de la aplicacion del presente manual, tanto en el aspecto administrativo, social y

economico.



CAPITULO I

1 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 ANTECEDENTES

La Policia Judicial es uno de los servicios técnicos especializados de la Policia Nacional del
Ecuador, encargados de la investigacion de los delitos de accién publica, su ente rector es la
Direccion Nacional de la Policia Judicial e Investigaciones de la Policia Nacional del
Ecuador (DNPJel-PNE), ubicado en la calle José Félix Barreiros y Av. De los Alamos en el
norte de Quito, desde aqui se dirige a la sub direccidn técnico cientifica, a las unidades
investigativas especiales, a las 24 Jefaturas Provinciales de Policia Judicial ubicadas en cada
una de las provincias, a las Sub Jefaturas de Policia Judicial y unidades adscritas ubicadas en
los cantones de mayor incidencia delictiva de todo el pais, que en su orden jerarquico

dependen de la Direccion Nacional.

La Jefatura Financiera de la Direccion Nacional de la Policia Judicial e Investigaciones de la
Policia Nacional del Ecuador, consta de los departamentos de Presupuesto, Contabilidad,
Administracion de Caja, Adquisiciones, Proveeduria y Viaticos donde se han detectado los
siguientes problemas: En el area de Contabilidad, Presupuesto y Adquisiciones, Proveeduria,
existe retraso en los procesos; en el area de Administracion de Caja, el proceso final se
realiza sin inconvenientes y en el area de Viaticos, existen varios reglamentos, no hay
unificacion de criterios; el personal no cumple los formatos establecidos y el archivo de toda
la jefatura financiera no mantiene un orden funcional. En los procesos de gestion de la
Direccion Nacional de la Policia Judicial e Investigaciones, todo documento debe ingresar

como tramite en el area de recepcion de documentos, luego debe ser aprobado por el Director
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Nacional, posteriormente se direcciona al departamento correspondiente, lo que genera un

retraso en los procesos por la realizacion de actividades innecesarias.

En la estructura jerarquica de la Policia Judicial se determina el orden de precedencia de las
escalas de la Institucion, con lo que se establece y asignan atribuciones, responsabilidad y
mando de acuerdo al grado jerarquico; en este modelo el Jefe Financiero es una persona con
un grado jerarquico en la Jefatura Financiera, por lo cual las 6rdenes que recibe de una
persona que se encuentra en la escala superior de mando; deben ser acatadas, aun cuando no

se respeten las normas o procesos establecidas para el efecto.

Los tramites que llegan al despacho del Sr. Director en muchos casos llegan con documentos
originales como son facturas, pero cuando del despacho son direccionados al area
correspondiente llegan en copias, lo cual genera inconvenientes, ocasionando retraso en los

procesos ya que en el area contable no se puede liquidar con copias.

Actualmente debido al recorte presupuestario de parte del Ministerio de Finanzas, no se han
estipulado cudles son los pagos prioritarios a parte de los servicios basicos, el Sr. Director
aprueba todos los pagos pero si el Jefe Financiero diera paso a todas las érdenes de pago,
puede darse lugar a un desbalance entre el presupuesto y el gasto operado, dando lugar a una

insuficiencia de fondos para la cancelacion de servicios basicos, por ejemplo.

La ausencia de un orden y organizacion del archivo de la Jefatura Financiera, ocasiona que
los documentos no se mantengan con todos los anexos de respaldos, la ausencia de adecuados
procesos y cumplimiento de funciones no permite determinar los responsables de la

ineficiencia en el proceso.

Para la seccion Viaticos hay varios reglamentos como el de la Direccion Nacional de la

Policia Judicial e Investigaciones, el de la Comandancia General de Policia y el del
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Ministerio del Interior, procesos que dificultan mantener un sistema unico, por ello en unos

tramites se aplica un reglamento y en otros otro.

Al estar integrada la Jefatura Financiera por personal civil y policial, los procedimientos que
deben observar tanto para asuntos administrativos como financieros no pueden ser acatados
de igual manera, pues los funcionarios policiales estan regidos por un régimen especial,
mientras los empleados civiles estdn regidos por la Ley Organica de Servicio Publico
(LOSEP), sumado a ello los policias tienen grados jerarquicos y éstos deben ser respetados,
aun mas que la capacitacion profesional, es decir si hay un policia que es Ingeniero en
Administracion de Empresas pero ostenta un grado jerarquico menor, y le dicta una orden un
policia con un grado de mayor jerarquia, pero éste no tiene titulo académico, la orden debe
ser respetada por el grado de superioridad méas no por el nivel de capacitacion y

conocimiento.

Al personal policial de la Jefatura Financiera en ocasiones se le asignan funciones de guardia
o de choferes del Jefe de Control, por ello descuidan su funcion especifica, ademas ciertos
fines de semana son concentrados en otros cuarteles de Policia Nacional donde se les asigna

tareas netamente policiales.

1.2 OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO

1.2.1 Objetivo general

Realizar un diagndstico situacional, social y econdmico del entorno actual de la Jefatura
Financiera de la Direccién Nacional de la Policia Judicial e Investigaciones de la Policia
Nacional del Ecuador, con el apoyo de técnicas especializadas de recoleccién de datos, que

serviran de base para la elaboracion del Manual.
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1.2.2 Objetivos especificos

e Determinar los antecedentes histéricos y filoséficos de la Jefatura Financiera de la
Direccion Nacional de la Policia Judicial e Investigaciones de la Policia Nacional del
Ecuador.

e Analizar la estructura organizacional de la Jefatura Financiera de la Direccion Nacional
de la Policia Judicial e Investigaciones de la Policia Nacional del Ecuador.

e Identificar el modelo de gestion de los procesos administrativos financieros de la Jefatura
Financiera.

e Analizar la Estructura Administrativa Financiera de la Jefatura Financiera.

1.2.3 Variables e indicadores

1.2.3.1 Variables

Antecedentes histéricos

Estructura organizacional

Procesos administrativos financieros

Manual administrativo financiero

1.2.3.2 Indicadores

Antecedentes historicos
e Datos historicos

e Visién, mision, politicas y valores



Estructura organizacional

e Organigrama
e Niveles jerarquicos

e Normativa legal

Procesos administrativos financieros

e Reglamentos
e Politicas internas

e Procedimientos internos

Manual administrativo financiero

e Manual de funciones
e Manual de procedimientos administrativos

e Manual de procedimientos financieros



1.2.3.3 Matriz de Relacion Diagnéstica

Tabla 1 Matriz de relacién diagnoéstica

26

Procedimientos
financieros

Fuente de
Obijetivos especificos Variable Indicador Publico Técnica
informacion

Determinar los antecedentes historicos y | Antecedentes | Datos historicos Bibliografica Fuentes Bibliografica
filosoficos de la Jefatura Financiera de la | histéricos Vision, misién, politicas | Direccion financiera | secundarias Encuesta
Direccion Nacional de la Policia Judicial e y valores Jefatura financiera Fuentes primarias
Investigaciones de la Policia Nacional del
Ecuador
Analizar la estructura organizacional de la | Estructura Organigrama Bibliogréfica Fuentes Bibliogréfica
Jefatura Financiera de la Direccidn | organizacional | Niveles jerarquicos Direccion financiera | secundarias Encuesta
Nacional de la Policia Judicial e Normativa legal Jefatura financiera Fuentes primarias
Investigaciones de la Policia Nacional del
Ecuador
Identificar el modelo de gestion de los | Procesos Reglamentos Bibliogréfica Fuentes Bibliogréafica
procesos administrativos financieros de la | administrativos | Politicas internas Direccion financiera | secundarias Encuesta
Jefatura Financiera y financieros Procedimientos internos | Jefatura financiera Fuentes primarias
Analizar la estructura administrativa | Proceso Funciones Bibliografica Fuentes Bibliografica
financiera de la Jefatura Financiera administrativo | Procedimientos Direccion financiera | secundarias Encuesta

financiero administrativos Jefatura financiera Fuentes primarias

Fuente: Investigacion
Elaboracion: El Autor
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1.2.3.4 Estructura Organizacional

e Organigrama Estructural

CONSEJO DIRECTIVO DE LA POLICIA
JUDICIAL

DIRECCION NACIONAL DE LA
POLICIA JUDICIAL E
INVESTIGACIONES

RELACIONES : i
PUBLICAS ADMINISTRATIVO FINANCIERO CAPACITACION
Presupuesto Admmlstracmn Contabilidad Adqmsmor] y
de caja proveeduria

Figura 1 Organigrama estructural

Fuente: Direccién Nacional de la Policia Judicial e Investigaciones
Elaboracion: El Autor

1.2.3.5 Niveles Jerarquicos

La Mision de la Policia Nacional expresa que “La Policia Nacional es una institucion estatal
de caracter civil, armada, técnica, jerarquizada, disciplinada, profesional y altamente
especializada, cuya misidn es atender la seguridad ciudadana y el orden publico, y proteger el
libre ejercicio de los derechos y la seguridad de las personas dentro del territorio nacional”
(Constitucion del Ecuador, 2008), donde los grados jerarquicos estan plenamente
establecidos, los subordinados deben acatar las érdenes legitimas de los superiores, se
asignan las funciones de acuerdo al nivel jerarquico, es asi que el Director Nacional de la
Policia Judicial e Investigaciones debe tener el grado de General para cumplir dicha funcion,
los ayudantes del Director Nacional tendrén el grado de Capitan o Mayor, el Jefe Financiero

en el grado de Oficial Superior (Mayor, Teniente Coronel o Coronel de Intendencia con
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especialidad en Ciencias Administrativas y Econdmicas); el contador en el grado de Clase
con especialidad en Ciencias Administrativas y Econdmicas, las demas personas que forman
parte de las diferentes secciones de la Jefatura Financiera tendran el grado de Clases y
Policias, también se suman al equipo de trabajo empleados civiles con especialidad en

Ciencias Administrativas, Econdémicas y afines.

INSIGNIAS Y GRADOS DE LA POLICIA JUDICIAL DEL ECUADOR

OFICIALES CLASES Y POLICIAS
OFICIALES SUBALTERNOS CLASES
SUBTENIENTE POLICIA
: ] :
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Figura N° 2 Insignias y Grados de la Policia Judicial del Ecuador

Fuente: Reglamento de uniformes para el personal de la Policia Nacional
Elaboracion: El Autor
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1.2.3.6 Tipos de Personal

La Ley de Personal de la Policia Nacional del Ecuador juridicamente reconoce al personal

policial y al personal civil.

e Personal Policial: Segun la Ley de personal de la Policia Nacional del Ecuador, el
personal se clasifica en: de linea y de servicios.

a) De Linea: Ley de Personal de la Policia Nacional, (1998) “es aquel que esta capacitado
para participar en operaciones Yy acciones especificas policiales y conduccion de
unidades”.

b) De Servicios: Ley de Personal de la Policia Nacional, (1998) “Es aquel que cumple
funciones de apoyo destinadas a satisfacer las necesidades administrativas, logisticas,
sanitarias, financieras, de justicia y otras que se crearen de acuerdo con los requerimientos

del servicio policial”.

e Personal Civil Empleados Civiles: “Los empleados civiles por nombramiento son
quienes prestan sus servicios en la Policia Nacional, mediante nombramiento otorgado por
la autoridad competente para cargos y funciones especiales establecidos en el Organico y
Escalafon respectivo. El régimen salarial y mas bonificaciones de los empleados civiles
con nombramiento y contrato seran fijados de acuerdo al respectivo reglamento” (Ley de

Personal de la Policia Nacional, 1998).

1.2.3.7 Normativa legal

La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE, al estar bajo el control de los Ministerios del
Interior y de Finanzas, se rige bajo la normativa de la Constitucion, Leyes Organicas y

Ordinarias, Decretos, Reglamentos, Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.
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1.2.3.8 Procesos administrativos financieros

e Reglamentos
e Politicas internas

e Procedimientos internos

1.2.3.9 Manual administrativo financiero

e Manual de funciones
e Manual de procedimientos administrativos

e Manual de procedimientos financieros

1.3 ANALISIS EXTERNO

1.3.1 Macro Ambiente

La vigente Ley Organica de la Policia Nacional, expedida el 24 de junio de 1998, asigné el
nombre de Direccién Nacional de Policia Judicial e Investigaciones, a la cual se la define
como “organismo que tiene por finalidad fundamental la prevencion e investigacion de las
infracciones penales y la aprehension de los presuntos infractores”, dejando atras la
denominacién de OID, Oficina de Investigacion del Delito. Por este efecto las oficinas
provinciales de Investigacion del Delito, OID, cambian de denominacién a Policia Judicial e

Investigaciones.

“La Policia Judicial es un cuerpo auxiliar de la administracién de justicia, integrada por
personal especializado de la Policia Nacional. Sus funciones se sujetaran a las Leyes y
reglamentos respectivos” (Ley Organica de la Policia Nacional, 1998). Bajo estas

circunstancias, actualmente el servicio de Policia Judicial, se encuentra bajo la Direccion
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Nacional de Policia Judicial e Investigaciones, a su vez en las 24 provincias del pais se
encuentran funcionando las Jefaturas, Sub jefaturas y Unidades Adscritas a la Policia Judicial

respectivamente.

Con la creacion de la Direccion Nacional de Policia Judicial e Investigaciones, nacen los
diferentes departamentos que la conforman entre ellos la Jefatura Financiera, la cual esta
encargada del control y manejo financiero de las Subdirecciones, Unidades Especiales,
Jefaturas Provinciales de Policia Judicial ubicadas en las capitales de provincias, de las Sub
jefaturas y unidades adscritas a la Policia Judicial ubicadas en los cantones de mayor

incidencia delictiva.

1.3.1.1 PEST (variable politicas, econdmicas, sociales, tecnoldgicas)

e Variables Politicas

Los factores politicos del pais a inicios del presente siglo se mantiene con un régimen
democratico estable, que ha permitido garantizar procesos sociopoliticos con atencion a las
necesidades poblacionales, mediante la promulgacién de leyes que propenden a la
satisfaccion de necesidades ciudadanas y que se estipulan en la Constitucion de la Republica,
la actualizacién y reforzamiento de la educacién basica y bachillerato, reforma e innovacion a
la educacién superior, tendiente al mejoramiento de la calidad de la educacidn, sustentado en
el buen vivir; ademas, es necesario resaltar que la nueva constitucion del 2008, se ha logrado
tener una mayor estabilidad, lograr mutuos acuerdos entre los cinco poderes del Estado como
es el ejecutivo, legislativo, judicial, electoral y participacion ciudadana sin duda alguna ha

permitido obtener mayor desarrollo del pais.

Los factores demograficos, migracion, globalizacion entre otros han generado un incremento

delincuencial en la sociedad, las politicas del Estado, estdn orientadas al buen vivir
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ciudadano, con ello disminuir los indices de inseguridad; estandares que no disminuyen al
realizar comparaciones con los objetivos del Estado; en este sentido DNPJ,, (2012) expresa
que “la Policia Judicial es una consecuencia directa de nuestra organizacion politica y
juridica del pais, y responde —basicamente- al principio constitucional de Division de
Poderes. Siendo la represion del delito una actividad propia del Poder Judicial, se la concibio
como un organismo necesario en la tarea de auxiliar a la justicia en su finalidad represiva” (p,

12).

e Variables Econdmicas

La eficiencia de las actividades y cumplimiento de las metas de las instituciones y
organismos del Estado se establecen a través de la asignacion de presupuestos que cubran los
costos de inversion, gastos administrativos y operativos, en el caso la actuacion eficiente y
eficaz de la Policia Judicial a través de sus investigaciones es, en realidad, la que le confiere
eficacia al proceso penal; capacidad financiera que la Direccion Nacional de la Policia
Judicial y la Jefatura Financiera, cuenta en la actualidad con una mayor asignacion d recursos
que en décadas pasadas, presupuesto necesario que permite financiar los procesos de

investigacion contra el delito.

e Variables Sociales

Todo ciudadano tiene derechos y obligaciones, que garantizan un estilo de vida sustentados
en el buen vivir, en esta variable se destaca especialmente la movilidad humana como un
fendmeno social de gran impacto, que esta caracterizado por el derecho que le asiste a toda
persona para desplazarse de un lugar a otro con pleno cumplimiento de obligaciones; la
Constitucion del Ecuador en el art. N° 9 y 11, asi como en el Art. 40 y 416, se garantiza estos

derechos para quienes quieren ingresar al pais a transitar en él.
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Las estrategias que se aplican estan orientadas para disminuir el riesgo de inseguridad y que
ademaés, garantice los derechos universales de una convivencia de paz, objetivos que no
pueden alcanzarse si no se ejercen dos acciones esenciales una de ellas es disuadir el
cometimiento del delito y otra la de disminuir el indice de delincuencia. En este sentido las
obligaciones estan orientadas hacia el mantenimiento del orden, seguridad y paz ciudadana,
con un espiritu inclusivo para toda persona, garantizandose el cumplimiento del principio de
ciudadania universal; en este contexto toda libertad no es absoluta sino relativa, pues, el
cumplimiento de leyes, normas, acuerdos internacionales, podrén prohibir la libre salida o
entrada de ciudadanos, por ejemplo cuando el Estado atraviesa un estado de excepcion o

cuando una persona tiene deudas con la justicia.

Para enfrentar el fenémeno de perfeccionamiento de la delincuencia, los procesos de
investigacion de la Policia Judicial, se llevan a cabo previo programas de capacitacion del
personal y con acciones de innovacion, que demandan permanentemente de un incremento
presupuestario y de un modelo de gestidn diligente y eficaz, con la finalidad de no entorpecer

el cumplimiento de roles en la generacion de un servicio.

e Variables tecnologicas

El desarrollo tecnolégico ha favorecido la eficiencia de las actividades humanas, es asi como
la salud, educacion, comercio, entre otras se enriquecen y desarrollan a través del uso de
tecnologia de la comunicacion de maquinaria y equipos de produccién de servicios; en la
gestion de la Policia Judicial, el uso de recursos tecnoldgicos es una necesidad prioritaria que
paulinamente se innova para perfeccionar los procesos administrativos, financieros y

operativos.

La mecénica de gestion de las unidades financieras, en la actualidad estan determinadas por

la calidad y capacidad de los equipos tecnoldgicos que permiten el procesamiento de
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informacion, agilitando la emision de informes, elaboracion de documentos y del
procesamiento de informacion contable financiera, con una disminucion de tiempo, esfuerzos
y recursos para la emision de saldos contables, informes econdmicos, balances y otra

informacion administrativa financiera Gtil para la toma de decisiones de las organizaciones.

1.3.2 Microambiente

La Policia Judicial a través de su personal investiga los delitos de accion publica bajo el
direccionamiento de la Fiscalia General del Estado apegandose a la normativa legal vigente,
los informes investigativos, contienen los indicios necesarios, para que las autoridades de la
administracién de la justicia inicien la etapa del juicio, imputen a los procesados y emitan las

sentencias respectivas.

En la estructura organica desde la ciudad de Quito, la Direccion Nacional de la Policia
Judicial e Investigaciones, a través del director en el grado de General de Distrito de Policia,
comanda Y dirige la gestion institucional llevada a cabo en las sub zonas y distritos en las 24
provincias del pais, favoreciendo el cumplimiento de objetivos y metas institucionales a

través de estrategias descentralizadas.

La Jefatura Financiera es una unidad administrativa de la Direccién Nacional de la Policia
Judicial e Investigaciones, que le corresponde dirigir la administracion de los recursos
economicos asignados por el Estado y los que provengan de otras fuentes; su responsabilidad
es cumplir las normas de Contabilidad Gubernamental, las politicas y recomendaciones de

Auditoria y Normas internas de Control Interno.

A la Jefatura Financiera en cumplimiento de las funciones le corresponde el manejo
economico, financiero del presupuesto asignado por el Ministerio de Finanzas para cubrir los

requerimientos presupuestados de las 24 sub zonas, centralizando el movimiento financiero y
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contable de la gestion administrativa y operativa generada en el cumplimiento de las

funciones de estas unidades.

1.3.3 Visién, mision y valores

1.3.3.1 Mision

Dirigir la administracion de los recursos econdmicos asignados por el Estado y los que
provengan de otras fuentes, cumplir las normas de contabilidad gubernamental, las politicas y
recomendaciones de auditoria y las normas técnicas de control interno y velar por la correcta
y oportuna utilizacién de los recursos materiales y financieros, asi como controlar el registro
de las operaciones financieras y supervisar la preparacion de planes anuales de adquisiciones

y financieros.

1.3.3.2 Vision
Ser un é&rea lider en el control de cada una de las secciones financieras y contables de la
Direccion Nacional de la Policia Judicial e Investigaciones, constituyéndose en el area de

apoyo para el cumplimiento de objetivos de la institucion.

1.3.3.3 Valores

La gestion de la Policia Judicial y sus niveles jerarquicos, estan amparados en valores y

principios de equidad, honestidad, disciplina y lealtad.

1.4 Identificacion de la poblacién y muestra

El estudio se realizo en la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE, poblacion que cuenta con
21 funcionarios entre policias y empleados civiles, comprendido con 01 Director Nacional,
02 auxiliares de la Direccion Nacional, 01 Oficial Jefe Financiero, 10 clases y policias y 07

empleados civiles por lo que se utilizé el método del Censo.
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Tabla 1 Poblacién

ESTRATO POBLACION
Direccién Nacional 03
Jefatura Financiera 18
TOTAL 21

Fuente: Diagnéstico 2015
Elaboracion: El Autor

1.4.1 Disefio e Instrumentos de Investigacion

Los instrumentos de investigacion son herramientas de utilidad para recoger informacion,

validarla y analizarla lo que permite que se logren los objetivos de la investigacion.

1.4.1.1 Fuentes Primarias

Es toda aquella informacion recabada directamente de la realidad a través de encuestas,

entrevistas.

1.4.1.2 Encuesta y Entrevista

“Es una técnica o método de recoleccion de informacidn en donde se procede a interrogar de
manera verbal o escrita a un grupo de personas con el de obtener determinada informacién

necesaria para la investigacion” (Crece Negocios, 2013).

1.4.1.3 Fuentes Secundarias.

Es toda aquella informacion recopilada de videos, diarios, libros, revistas cientificas, leyes

entre otros, después de a ver subrayado y realizar un previo analisis de la informacion.
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1.5 TABULACION Y ANALISIS DE DATOS

El Censo fue realizado en la oficina de Talento Humano de la DNPJel-PNE en la ciudad de
Quito, donde se recopilo el listado de la poblacion tanto del personal de la Direccion
Nacional como del personal de la Jefatura Financiera, dando como resultado un total de 21
personas, 03 corresponden a la Direccion Nacional y 18 a la Jefatura Financiera, a quienes se
les aplico una entrevista y dos encuestas, una al nivel directivo y otra al personal de la

Jefatura Financiera, por ello los resultados se veran a continuacion:
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1.5.1 Resultados de la encuesta aplicada al personal de la Direccion Nacional

1. ¢La Jefatura cuenta con un Reglamento Administrativo - Financiero?

Tabla 2 La Jefatura cuenta con un Reglamento Administrativo Financiero

Se cuenta con un Reglamento Administrativo - Financiero f %
Si 0 0
No 3 100
Total 3 100

Fuente: Diagnéstico 2015
Elaboracion: El Autor

Se cuenta con un Reglamento Administrativo - Financiero

0%

Graéfico 1 La Jefatura cuenta con un Reglamento Administrativo Financiero

No se cuenta con un Reglamento Administrativo Financiero en la Jefatura de la DNPJel-
PNE, la ausencia de este documento ocasiona que el personal cumpla sus funciones de una

manera poco adecuada.
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2. ¢Conoce las politicas internas para los procesos administrativos del area financiera?

Tabla 3 Conoce las politicas internas para los procesos administrativos del &rea
financiera

Conoce la Politicas internas f %
Si 2 67
No 1 33
TOTAL 3 100

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracion: El Autor

Conoce la Politicas internas

No
33%

Grafico 2 Conoce las politicas internas para los procesos administrativos del Area
Financiera

No todos los directivos conocen las politicas internas para los procesos administrativos del
area financiera, ello hace que emitan las disposiciones al personal de la Jefatura Financiera de

manera poco acertada.
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3. ¢Se cuenta con un manual de Procedimientos Administrativo Financiero para ser aplicado

en la Jefatura Financiera?

Tabla 4 Se cuenta con un manual de Procedimientos Administrativo Financiero para
ser aplicado en la Jefatura Financiera

Existe un manual de Administrativo Financiero Si %
Si 0 0
No 3 100
Total 3 100

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracion: El Autor

Existe un manual de Administrativo Financiero
Si

0%

No
100%

Gréfico 3 Se cuenta con un manual de Procedimientos Administrativo Financiero para
ser aplicado en la Jefatura Financiera

La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE No cuenta con un manual de procedimientos
administrativo financiero, por lo que los procesos se basan en las normas y reglas impuestas
internamente, llevan de manera empirica, no cuentan con una guia que de soporte para que

cumplan sus actividades de manera correcta.
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4. ¢El personal ha recibido capacitacion sobre los procesos administrativos - financieros de

la Jefatura Financiera?

Tabla 5 El personal ha recibido capacitacién sobre los procesos administrativos -
financieros de la Jefatura Financiera

Ha recibido capacitacion el personal f %
Si 3 100
No 0 0
Total 3 100

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracién: El Autor

Ha recibido capacitacion el personal
No 0%

Gréfico 4 El personal ha recibido capacitacion sobre los procesos administrativos -
financieros de la Jefatura Financiera

La direccion ha realizado las gestiones necesarias para que el personal de la JFG sea
capacitado sobre los procesos administrativos financieros, pero esta capacitacién no es
continua de tal manera que lo aprendido puede ir caducando de acuerdo a los continuos

cambios, tanto legales como administrativos que se dan a menudo en nuestro pais.
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5. ¢Las funciones que le compete cumplir al personal, han sido emitidas por escrito?

Tabla 6 Las funciones que le compete cumplir al personal, han sido emitidas por escrito

Emision de funciones f %
Emitidas por escrito 0 0
Emitidas de manera verbal 3 100
Total 3 100

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracion: El Autor

Emisién de funciones

Emitidas de manera verbal
0%

Emitidas por
escrito
100%

Grafico 5 Las funciones que le compete cumplir al personal, han sido emitidas por
escrito.

Con la finalidad de que el momento que exista una revision, control, auditoria o similares, la
direccion emite sus disposiciones al personal de la Jefatura Financiera siempre por escrito, de
tal manera que en caso de un incumplimiento, quedara verificadores de las disposiciones

impartidas para poder tomar las acciones pertinentes.
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6. ¢Las actividades ejecutadas por el personal de la Jefatura Financiera son evaluadas

periddicamente?

Tabla 7 Las actividades ejecutadas por el personal de la Jefatura Financiera son

evaluadas periddicamente

Evaluacion de las actividades ejecutadas f %
Mensual 0 0
Trimestral 2 67
Semestral 1 33
Total 3 100

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracion: El Autor

Evaluacién de las actividades ejecutadas

Mensual
0%

Semestral ____
33%

Trimestral
67%

Grafico 6 Las actividades ejecutadas por el personal de la Jefatura Financiera son

evaluadas periédicamente

Los entes de control financiero de la DNPJel-PNE como son la Contraloria General del

Estado, EI Ministerio del Interior y el Ministerio de Finanzas evaltan las actividades del

personal en un promedio de tres veces por afio, porque el presupuesto esta distribuido por

cuatrimestres.
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7. ¢Se cuenta con un flujograma de los procesos para los trdmites administrativos

financieros?

Tabla 8 Se cuenta con un flujograma de los procesos para los tramites administrativos
financieros

Cuenta con un flujograma de los procesos f %
Si 0 0
No 3 100
Total 3 100

Fuente: Diagndstico 2015

Elaboracién: El Autor

Cuenta con un flujograma de los procesos

Si
0%

100%

Gréfico 7 Se cuenta con un flujograma de los procesos para los tramites administrativos
financieros

La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE no cuenta con un manual de procesos, por ello no
se realiza de manera ordenada el trabajo, para cumplir las tareas se realizan basadas en la

experiencia adquirida en el tiempo de permanencia en el trabajo.
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8. ¢El tipo de atencidn en los procesos, de qué manera se cumple?

Tabla 9 El tipo de atencidn en los procesos, de qué manera se cumple

Tipo de atencion en los procesos f %
Diligente 3 100
Con retraso 0 0
Mucho retraso 0 0

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracion: El Autor

Tipo de atencion en los procesos

Con retraso
Mucho retraso

Gréfico 8 El tipo de atencién en los procesos, de qué manera se cumple

Segln la encuesta realizada se ha mejorado el tiempo de respuesta a las diligencias y/o
procesos de la Jefatura Financiera, pero de acuerdo a las entrevistas realizadas a policias de
provincias y proveedores externos falta celeridad en los tramites administrativos, hay demora
en el pago de los viaticos, en el pago de consumo de combustibles llegando al punto en que

han tenido que cortarles el servicio por falta de pago.
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9. ¢Considera que en la Unidad se brinda un servicio administrativo - financiero?

Tabla 10 Considera que en la Unidad se brinda un servicio administrativo - financiero

Servicio administrativo - financiero que brinda f %
Excelente 0 0
Muy bueno 3 100
Bueno 0 0
Regular 0 0
Total 3 100

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracion: El Autor

Servicio administrativo - financiero que brinda

Excelente
Bueno____ 0% Regular

Muy bueno
100%

Grafico 9 Considera que en la Unidad se brinda un servicio administrativo - financiero

Al implementarse tecnologia, personal capacitado y celeridad en los procesos se alcanzado
una calificacion cuantitativa muy buena en el servicio que brinda la Jefatura Financiera de la

DNPJel-PNE, pero hay que trabajar en mejorar los procesos y asi llegar a la excelencia.
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10.  ¢Los registros de las transacciones financieras cuentan con los documentos de

respaldos suficientes y pertinentes?

Tabla 11 Los registros de las transacciones financieras cuentan con los documentos de
respaldos suficientes y pertinentes

Soporte de Documentos en las transacciones

) : f %
financieras
Si 3 100
No 0 0
Total 3 100

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracion: El Autor

Soporte de Documentos en las transacciones financieras

No
0%

Si
100%

Grafico 10 Los registros de las transacciones financieras cuentan con los documentos de
respaldo suficientes y pertinentes

Para evitar sanciones administrativas, civiles y/o penales, todos los registros de las
transacciones financieras cuentan con documentos de respaldo, con los cuales se da tramite al
requerimiento, caso contrario se lo devuelve a la unidad de origen para que completen la

documentacion necesaria.
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11. ¢ Los registros de las transacciones son realizados de manera oportuna?

Tabla 12 Los registros de las transacciones son realizados de manera oportuna

Tiempo de realizacion de los registros f %
Si 3 100
No 0 0
Total 3 100

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracion: El Autor

Tiempo de realizacion de los registros

Si
100%

Gréfico 11 Los registros de las transacciones son realizados de manera oportuna

Para evitar sanciones administrativas, civiles y/o penales, todos los registros de las
transacciones financieras se los efectia de manera oportuna, ya que de ser realizado a
destiempo ocasionaria un problema a la Jefatura Financiera, problema que no asumiria el

Estado y debera ser asumido por el responsable que lo ocasiono.



1.5.2 Resultados de la encuesta aplicada al personal de la Jefatura Financiera

1. ¢La Jefatura cuenta con un Reglamento Administrativo - Financiero?

Tabla 13 La Jefatura cuenta con un Reglamento Administrativo - Financiero

50

Se cuenta con un Reglamento Administrativo — f

: ) %

Financiero
Si 6 33
No 12 67
Total 18 100

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracion: El Autor

Se cuenta con un Reglamento Administrativo - Financiero

No
67%

Gréfico 12 La Jefatura cuenta con un Reglamento Administrativo - Financiero

La mayor parte del personal indica que no cuentan con un Reglamento Administrativo

Financiero en la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE, pero la otra parte del personal indica

que si disponen de dicho documento, por lo cual se evidencia que no existe una correcta

difusion y capacitacion sobre los documentos, falencia que ocasiona que cumplan sus

funciones con imprecisiones.
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2. ¢Conoce las politicas internas para los procesos administrativos del area financiera?

Tabla 14 Conoce las politicas internas para los procesos administrativos del &rea
financiera

Conoce la Politicas internas f %
Si 15 83
No 3 17
TOTAL 18 100

Fuente: Diagndstico 2015
Elaboracion: El Autor

Conoce la Politicas internas

No
17%

Gréfico 13 Conoce las politicas internas para los procesos administrativos del area
financiera

El personal en su mayoria conoce las politicas internas para los procesos administrativos del
area financiera, sin embargo hay un porcentaje de personal que desconoce estas politicas por
ello se debe organizar reuniones de trabajo con todo el personal a fin de que conozcan las
politicas internas para los procesos administrativos del area financiera, al conocerlas,
procuraran ponerlas en practica en el cumplimiento de las funciones asignadas, mejorando asi

los procesos financieros de la unidad.
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3. ¢Conoce sobre la existencia de un manual de Procedimientos Administrativo Financiero
para ser aplicado en la Jefatura Financiera?

Tabla 15 Conoce sobre la existencia de un manual de Procedimientos Administrativo
Financiero para ser aplicado en la Jefatura Financiera

Conoce sobre la existencia de un manual de

e T . . . Si %
Procedimientos Administrativo Financiero

Si 6 33

No 12 67

Total 18 100

Fuente: Diagndstico 2015

Elaboracién: El Autor

Conoce sobre la existencia de un manual de Administrativo
Financiero

Si
33%

67%

Grafico 14 Conoce sobre la existencia de un manual de Procedimientos Administrativo
Financiero para ser aplicado en la Jefatura Financiera

La mayor parte del personal de la Jefatura Financiera manifiesta no conocer sobre la
existencia de un manual de procedimientos administrativo financiero, esto implica el no tener
una guia para desarrollar sus actividades con un soporte y hacerlo paso a paso, lo cual les
ayudaria a minimizar errores y agilitar el tiempo en los procesos en el cumplimiento de sus

actividades.
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4. ¢Ha recibido capacitacion sobre los procesos administrativos - financieros de la Jefatura

Financiera?

Tabla 16 Ha recibido capacitacion sobre los procesos administrativos - financieros de la
Jefatura Financiera

Ha recibido capacitacion f %
Si 10 56
No 8 44
Total 18 100

Fuente: Diagndstico 2015

Elaboracién: El Autor

Ha recibido capacitacion

No
44%

Si
56%

Gréfico 15 Ha recibido capacitacion sobre los procesos administrativos - financieros de
la Jefatura Financiera

Una parte del personal de la Jefatura Financiera ha recibido capacitacion sobre los procesos
administrativos financieros, lo cual les permite estar preparados para el cumplimiento de sus
funciones, no obstante hay un grupo considerable que no ha sido capacitado, quienes podrian
por desconocimiento cometer errores, retardar tramites etc., por lo cual es recomendable que

se capacite a todo el personal de manera continua y permanente.
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5. ¢Coémo han sido comunicadas las funciones que le competen cumplir?

Tabla 17 Cémo han sido emitidas las funciones que le competen cumplir

Emision de funciones f %
Emitidas por escrito 13 72
Emitidas de manera verbal 5 28
Total 18 100

Fuente: Diagndstico 2015

Elaboracién: El Autor

Emisién de funciones

Emitidas de
manera verbal
28%

Emitidas por
escrito
72%

Gréfico 16 Como han sido emitidas las funciones que le competen cumplir

Las disposiciones sobre las funciones que le compete cumplir a cada funcionario de la
Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE en su mayoria han sido emitidas por escrito, pero
existe un porcentaje que han recibido disposiciones verbales, ello deberia eliminarse por
completo para cumplir la normativa legal vigente y tener documentos de soporte para tomar

acciones en caso de incumplimiento de las disposiciones.
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6. ¢Las actividades ejecutadas por el personal de la Jefatura Financiera son evaluadas

periddicamente?

Tabla 18 Las actividades ejecutadas por el personal de la Jefatura Financiera son
evaluadas periddicamente

Evaluacion de las actividades ejecutadas f %
Mensual 11 61
Trimestral 0 0
Semestral 7 39
Total 18 100

Fuente: Diagndstico 2015

Elaboracién: El Autor

Evaluacion de las actividades ejecutadas

Semestral ____
39%
Mensual
61%
Trimestral
0%

Grafico 17 Las actividades ejecutadas por el personal de la Jefatura Financiera son
evaluadas periédicamente

Un gran porcentaje del personal comenta que son evaluados mensualmente por personal de la
DNPJel-PNE y por lo menos dos veces al afio son visitados por funcionarios de las
instituciones de control como Contraloria y Ministerio de Finanzas quienes revisan las

actividades ejecutadas.
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7. ¢Se cuenta con un flujograma de los procesos para los trdmites?

Tabla 19 Se cuenta con un flujograma de los procesos para los tramites

Cuenta con un flujograma de los procesos f %
Si 9 50
No 9 50
Total 18 100

Fuente: Diagnéstico 2015

Elaboracién: EI Autor

Cuenta con un flujograma de los procesos

Gréfico 18 Se cuenta con un flujograma de los procesos para los tramites

La mitad del personal de la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE indic6 que cuentan con
flujogramas para los procesos, sin embargo se les pregunto como era el flujograma para el
pago de servicios basicos pero no pudieron contestar, con ello se evidencia que no disponen

de flujogramas de procesos y si los tienen no los aplican.
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8. ¢El tipo de atencidén en los procesos, de qué manera se cumple?

Tabla 20 El tipo de atencion en los procesos, de qué manera se cumple

Tipo de atencion en los procesos f %
Diligente 18 100
Con retraso 0 0
Mucho retraso 0 0
Total 18 100

Fuente: Diagnéstico 2015

Elaboracién: El Autor

Tipo de atencién en los procesos

Mucho retraso__ ©ON retraso

0% 0%

Grafico 19 El tipo de atencion en los procesos, de qué manera se cumple

Todo el personal indic6 que la atencion en los procesos de la Jefatura Financiera de la
DNPJel-PNE son diligentes, sin embargo en entrevistas realizadas a proveedores externos y
policias de otras ciudades, indicaron que hay mucho retraso en los pagos de viaticos, de
consumo de combustibles, en este segundo tema han tenido que suspender el servicio hasta

que se pague lo consumido en meses anteriores.
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9. ¢Considera que en la Unidad se brinda un servicio administrativo - financiero?

Tabla 21 Considera que en la Unidad se brinda un servicio administrativo - financiero

Servicio administrativo - financiero que brinda f %
Excelente 7 39
Muy bueno 9 50
Bueno 2 11
Regular 0 0
Total 18 100

Fuente: Diagnéstico 2015
Elaboracion: El Autor

Servicio administrativo - financiero que brinda

Excelente
39%

Muy bueno
50%

Graéfico 20 Considera que en la Unidad se brinda un servicio administrativo - financiero

El personal esta dividido en este aspecto, la mitad del personal indican que el servicio que
brinda la Jefatura Financiera es muy bueno, un porcentaje menor a la mitad indica que el
servicio esta excelente pero un porcentaje minimo expresa que el servicio es bueno, pero se
observd que la contestacion a esta pregunta no fue muy sincera ya que temian por sanciones

administrativas al decir la realidad.
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10. ¢Con qué frecuencia emite informes a la méxima autoridad de las actividades a usted

encomendadas?

Tabla 22 Con qué frecuencia emite informes a la maxima autoridad de las actividades a
usted encomendadas

Frecuencia de elaboracion de informes f %
Diario 8 44
Semanal 0 0
Mensual 10 56
Total 18 100

Fuente: Diagnéstico 2015

Elaboracién: EI Autor

Frecuencia de elaboracion de informes

Diario

44%

Mensual
56%

Semanal
0%

Gréfico 21 Con qué frecuencia emite informes a la maxima autoridad de las actividades
a usted encomendadas

El personal realiza cada fin de mes sus informes donde plasma su labor desempefiada al final

de la jornada de trabajo y en todo el mes, esto se realiza con el fin de cumplir las

disposiciones pero estos informes no utilizan los directivos para realizar difusiones,

capacitaciones, cambios, ajustes, motivaciones y/ o llamados de atencion y asi mejorar el

servicio.
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11. ¢ Los registros de las transacciones financieras cuentan con los documentos de respaldos

suficientes y pertinentes?

Tabla 23 Los registros de las transacciones financieras cuentan con los documentos de
respaldo suficientes y pertinentes

Soporte de Documentos en las transacciones financieras f %
Si 17 94
No 1 6
Total 18 100

Fuente: Diagnéstico 2015

Elaboracién: El Autor

Soporte de Documentos en las transacciones financieras

No
6%

Si
94%

Graéfico 22 Los registros de las transacciones financieras cuentan con los documentos de
respaldo suficientes y pertinentes

Casi todo el personal de la Jefatura Financiera tiene sus documentos de respaldo, con los
cuales sustentan su labor y se defienden de algin problema que pudiera suscitarse sin
embargo hay un minimo porcentaje que indica no contar con dichos documentos de respaldo
lo cual es preocupante y representa un grave riesgo, el mismo que debe mitigarse efectuando

los correctivos correspondientes.
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12. ¢Los registros de las transacciones son realizados de manera oportuna?

Tabla 24 Los registros de las transacciones son realizados de manera oportuna

Tiempo de realizacion de los registros f %
Si 18 100
No 0 0
Total 18 100

Fuente: Diagnéstico 2015

Elaboracién: EI Autor

Tiempo de realizacion de los registros

No
0%

Si
100%

Gréfico 23 Los registros de las transacciones son realizados de manera oportuna

Todo el personal de la Jefatura Financiera realiza de manera oportuna los registros de las
transacciones ya que en caso de no hacerlo podria ocurrir una falencia que podria afectar
gravemente a la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE y ésta sera de Unica responsabilidad

de la persona encargada del tramite.
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1.6 MATRIZ FODA

1.6.1 Fortalezas

e Reconocimiento y proyeccion de imagen institucional de alta calidad.

¢ Identidad personal e individual respecto al talento humano de la institucion.

e Trabajo en equipo, sentido cooperativo y eficiencia en los procesos de ejecucion de
proyectos institucionales.

e Procesos de capacitacion establecidos con instructores internos, externos, nacionales y
extranjeros.

e Ambiente con identidad en principios y valores institucionales.

e Personal reclutado segun perfil del puesto.

e Personal con experiencia en funciones contable y financiera.

e Infraestructura con excelente capacidad inmobiliaria.

e Dotacién de equipos y tecnologia de punta para el personal de la Jefatura Financiera.

e Procesos establecidos y normados para el uso y manejo de recursos.

1.6.2 Oportunidades

e Aceptacion e identidad externa con entidades publicas, privadas y ciudadania.

e Convenios y acuerdos interinstitucionales con entidades para capacitacion de personal.

e Apoyo de entidades gubernamentales, para orientar y auditar la gestion administrativa
financiera de la Direccion y la Jefatura Financiera.

e Politicas gubernamentales genera procesos de gestion administrativa, operativa y

financiera de la institucion.
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e Se cuenta con normativa legal para el funcionamiento administrativo.
e Disposicion de tecnologia de la comunicacion, que favorece eficiencia, efectividad y

agilidad en los procesos.

1.6.3 Debilidades

e Presencia de elementos que desprestigian gestion e identidad institucional.

e Procesos de gestion que se alteran por efecto de autoridad de tipo jerarquico.

e Ausencia de manuales funcionales y operativos para procesos administrativos, financieros
y contables.

e Ausencia de planes de capacitacion al personal de la Unidad Financiera.

e Los procesos son ejecutados de varias formas ya que no esta estipulado el proceso.

e Reubicacion o asignacién de puestos sin estudios de competencias de talento humano en la
funcidn contable y financiera.

e Deficiencias en las comunicaciones y coordinaciones internas y externas

1.6.4 Amenazas

e Factores socio politicos y economicos del pais.

e Incidencia de factores de economia global.

e Necesidad de innovacion o cambios de programas de gestién por incremento de riesgo de
violencia social.

e Descoordinacion de procesos entre direccion, unidad financiera y organizaciones de la

Policia Judicial.
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FO

DO

Mantener procesos de comunicacion
fortaleciendo la identidad personal en la gestion
administrativa financiera.

Necesidad de fortalecer vinculos con entidades
gubernamentales para promover la estructuracion
de procesos administrativos y financieros del
personal en un modelo de gestion autbnoma.

Promover la participacion de entidades para
capacitacion de personal para promover procesos
de capacitacion al personal de la Jefatura
Financiera.

Sustentarse  en  principios y  valores
institucionales, para crear conciencia de la
importancia y beneficios del mantenimiento de
un sistema de gestion con aplicacion de
normativa legal para el funcionamiento
administrativo.

Promover comunicaciones coordinadas a nivel
interno y externo, utilizando la infraestructura
instalada.

Sistematizar los procesos en planes
estratégicos y operativos para optimizar
el proceso de gestion.

Establecer flujogramas de procesos de
atencion a usuarios internos y externos
en las unidades administrativas
financieras de acuerdo a la normativa
legal vigente.

Estructurar manuales administrativos y
financieros sustentados en el Manual de
Contabilidad Gubernamental.

Aprovechar infraestructura tecnoldgica
de la comunicacion, para difundir
manuales de procesos.

FA DA
Optimizar el uso de recursos e infraestructura | Establecer — procesos de  gestion
para enfrentar la falta de capacidad operativa, y | administrativa 'y financiera para

los imprevistos que se presenten durante el
servicio en la unidad.

Establecer convenios interinstitucionales para
mejorar los procesos de gestion administrativa
en los servicios financieros de la institucion.

Establecer procesos de coordinacion en la
Direccion y  Jefatura, mediante el
aprovechamiento de experiencia de expertos
internos y externos.

enfrentar incidencia de factores socio
politicos, econdmicos del pais y la
incidencia de factores de economia
global.

Disefiar manuales administrativos y
financieros, orientados al cumplimiento
de procesos, roles y procedimientos,
promoviendo la coordinacion de
procesos entre direccion, unidad
financiera y organizaciones de la
Policia Judicial.

Fuente: Matriz FODA
Elaboracion: El Autor
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1.7 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

En la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE, donde se concentra todo el movimiento
financiero, econdmico y contable de las Subdirecciones, Unidades Especiales, Jefaturas, Sub
jefaturas y unidades adscritas a la Policia Judicial de todo el pais; las funciones se cumplen de
acuerdo a la normativa de la Contraloria General del Estado y Reglamento de la Policia
Judicial, no se cuenta con un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros, la
ausencia de este recurso da lugar a que el modelo de gestion no desarrolle un elevado perfil
de desempefio del personal, dando lugar a evasion de responsabilidades, negligencia en los
procesos, 0 imprecisiones en la atencion de los tramites a los clientes internos y a los

proveedores de bienes y servicios.

Entre otros problemas se identifican los siguientes:

e EIl personal no dispone de una guia de procedimientos, por lo que los tramites no se
realizan con celeridad por la ausencia de un seguimiento y control.

e La Jefatura Financiera no dispone de un manual de funciones, la asignacion de roles se
realizan mediante disposicion verbal, delegacion que asume el personal con mayor
experiencia y antiguedad.

e La mayor parte del personal policial no tiene capacitacion profesional es asi que solo el
27% del personal policial registra titulos de tercer nivel, mientras que el resto solo poseen
experiencia.

e La mayor parte del personal policial, es de linea, no son de servicios, especializados en
materias administrativas, solo el 18% del personal es de servicios y fueron especializados

en el campo administrativo, mientras que el 82% son policias de linea, se especializaron
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para actividades policiales operativas, pero por necesidades del servicio estdn cumpliendo
funciones en las areas o secciones de la Jefatura Financiera.

e El personal reclutado para la seccion, no recibe capacitacion de induccion o ambientacion,
lo que ocasiona desconcierto e ineficiencia en el cumplimiento de funciones.

e El personal cumple diferentes funciones a las especificadas en el nombramiento y
asignacion del puesto.

e En las Jefaturas, Sub jefaturas unidades especiales y unidades adscritas a la Policia
Judicial los encargados y jefes de logistica son designados en la mayoria de casos
simplemente por cubrir el puesto, no se exige el perfil, conocimiento, experiencia,
tampoco son permanentes en su puesto y unidad ya que en la mayoria de casos a los dos
afios son trasladados a laborar en otra unidad, eso implica que al desempefiar su funcion
realicen requerimientos que en algunos casos son rechazados por inconsistencias en el
proceso, desconocimiento de la disponibilidad presupuestaria e inclusive debido al tramite
realizado a destiempo se han generado pagos de multas e intereses por mora, lo cual debe

ser asumido por el funcionario responsable de dicho proceso.

Por todo lo descrito, se determina que es imperioso la elaboracion de un MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA LA JEFATURA
FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA JUDICIAL DE LA

POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR.



CAPITULO 11

2 MARCO TEORICO

2.1 La Policia Judicial

La Policia Judicial e investigaciones, fue creada con la finalidad de “Realizar la investigacion
técnico judicial y cientifica de los delitos, en estricto cumplimiento a la Constitucion, Leyes y
Reglamentos, bajo la direccion de la Fiscalia General del Estado; que garanticen la resolucion
de los casos, evitando la impunidad y respetando los Derechos Humanos” (Policia Judicial,

2012).

2.1.1 Jefatura Financiera de la Policia Judicial

El Reglamento de la Policia Judicial publicado en el Registro oficial 368 del 13 de julio de

2001 (Asamblea Nacional, 2001) en el Art. 37 expresa:

El departamento encargado de dirigir la administracion de los recursos
economicos asignados por el Estado y los que provengan de otras fuentes,
cumplir las normas de contabilidad gubernamental, las politicas y
recomendaciones de auditoria y las normas técnicas de control interno y Velar por
la correcta y oportuna utilizacion de los recursos materiales y financieros, asi
como controlar el registro de las operaciones financieras y Supervisar la

preparacion de planes anuales de adquisiciones y plan financiero.

La Jefatura Financiera de la Policia Judicial, cumple funciones amparadas en la ley, por lo
tanto se sustenta los procedimientos emitidos para las empresas puablicas y que estan

reguladas por la Contraloria General del Estado.
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2.2  Proceso administrativo

El proceso administrativo constituye un ordenamiento sistematico de los pasos o cosas que se
van a realizar, para describir el proceso administrativo es necesario destacar que la
administracion intenta aprovechar de manera eficiente los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos, mediante acciones vinculadas que se llevan a cabo con un proceso

estructurado.

Las fases propuestas por: (Garcia, 2013, pag. 34) “la planeacion, organizacion, direccion y
control, para poder alcanzar los objetivos propuestos y lograr resultados de méxima eficiencia
en la coordinacién de las cosas y las personas que integran una empresa y sociedad”. La

Administracion se desenvuelve en un nucleo social formado por personas.

El Proceso Administrativo es el conjunto de actividades o elementos que nos lleva a
establecer una adecuada administracion con miras a cumplir un objetivo, basicamente esta

dado por tres aspectos fundamentales:

a) Un objetivo que automaticamente va a generar un plan.
b) Recursos, los mismos que son: humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

c) Los medios que constituyen las estrategias para la consecucion de un objetivo.

2.2.1 Planificacion

La planeacion tiene suma importancia para quienes organizacion del tipo o linea de gestion
que sea, la planificacion es considerada como una instrumentacion técnica eficiente y eficaz,
para que los ejecutivos o nivel directiva de la empresa puedan organizar, dirigir, controlar, “y

elaborar planes con el que establezcan un sentido a su direccion y propdésito a la empresa,
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decidiendo por qué, como, cuando y donde hacer. La planificacion como proceso de decidir

de antemano qué se hara y de qué manera” (Planeacién Financiera, 2014, pag. 2).

La Planificacion es una etapa que permite a los administradores de la institucion puedan
organizar, dirigir y controlar, las diferentes actividades, ademéas nos guia a que debemos

hacer y como realizarlo.

2.2.2 Organizacion

“La organizacion es un grupo de personas con una meta en comun, unidos por un conjunto de
relaciones de responsabilidad — autoridad. Una de las responsabilidades de la administracion
es organizar los recursos de la empresa disponibles para realizar operaciones efectivas”

(Proceso Administrativo, 2014, pag. 72).

La unién hace la fuerza, cuando un grupo de personas se unen y trabajan de manera

coordinada buscando un fin en comuin, no metas individuales.

2.2.3 Direccion

“Direccion es la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional,
mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través de la motivacion, comunicacion y
la supervision.” (Proceso Administrativo, 2014, pag. 106). Fase en la cual se pone en marcha

la planificacion realizada con anterioridad.

2.2.4 Control

“Control consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan aceptado, con las
instrucciones emitidas y con los principios aceptados. Tiene como fin sefialar las debilidades

y errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente” (Proceso
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Administrativo, 2014, pag. 107) La funcion del Control es verificar si los procesos de
planificacion, organizacion y direccion se han cumplido de manera efectiva; también se

conocen los errores, con ello se los pueden corregir y evitar volver a incurrir en ellos.

2.2.5 Principios

Las escuelas administrativas han clasificado a los principios de acuerdo a diferentes

enfoques: practicidad, pertinencia, congruencia, flexibilidad.

e El principio de practicidad refiere a que las orientaciones deben impartidas puedan ser
ejecutadas en cualquier momento de la organizacion.

e EIl principio de pertinencia hace relacion a la estructura organica y funcional de la
organizacion.

e El principio de congruencia refiere a las acciones que se aplican en otras organizaciones
similares en donde se obtienen resultados iguales.

e El principio de flexibilidad tiene que ver con los cambios imprevistos que experimenta la
organizacion y que las acciones deben estar acordes con estas contingencias. (Bucheli,

2010, pag. 23)

2.3 Contabilidad

2.3.1  Definicion

“La contabilidad es un elemento del sistema de informacién de un ente que proporciona datos
sobre su patrimonio y la evolucion del mismo, destinados a facilitar las decisiones de sus
administradores y de los terceros que interactian con él en cuanto se refiere a su relacion

actual o potencial con el mismo” (Contabilidad General, 2011, pag. 21)
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La contabilidad se caracteriza como una ciencia exacta al realizar calculos matematicos y
sistematicos, mientras que como técnica aplica normativa y procedimientos de manejo de
cuentas contables; la eficiencia de la aplicacion de la ciencia y la técnica se ubica en el arte de

gestionar contablemente la economia de la organizacion.

2.3.2 Ecuacién Contable

Formula fundamental en la que se basa toda la Contabilidad para desarrollar técnicamente su
sistema. Con la ecuacion contable se puede apreciar en cualquier momento la situacion
financiera del negocio, manteniendo un equilibrio entre los valores de la empresa siempre

deben mantener esta igualdad:

Activo = Pasivo + Patrimonio

La igualdad que representa la ecuacion significa que las transacciones comerciales que se
realicen en el negocio, no alterara la igualdad fundamental de la ecuacion contable. (Jaume,

Maruny, & Tur, 2012, pag. 52)

2.3.3 Proceso Contable

La contabilidad se lleva cumple a través del proceso contable en el que se sistematizan las
acciones de la gestion administrativa financiera en el periodo contable, constituyendo una
constancia de la vida de la organizacion, que ademas se le identifica como ciclo contable que
“es el conjunto de pasos o fases de la contabilidad que se repiten en cada periodo contable,
durante la vida de un negocio, ademas este se refiere al proceso de registros que va desde el

registro inicial” (Pérez G. , 2012, pag. 2).

La empresa cuando inicia las actividades cuenta con una inversion inicial, con lo que pone en

marcha la gestion empresarial, posteriormente se llevan a cabo varias transacciones que
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representa el ejercicio econémico, que son registradas y procesadas hasta llegar a los estados
financieros de un periodo establecido, con lo cual se reflejan los resultados alcanzados por la

empresa en el &mbito financiero.

2.3.4 Fases del proceso contable

2.3.4.1 Documentacion fuente

Los documentos fuente son los justificativos generados en la empresa o entregados por otra 'y
que dan fe de una transaccion de la empresa y que da origen a un asiento contable; y

respaldan las transacciones comerciales realizadas.

Los documentos justificativos son “todas las disposiciones y documentos legales que
determinan las obligaciones y derechos de la dependencia o entidad para demostrar que
cumpliéo con los ordenamientos juridicos y normativos aplicables” (Maldonado C. &
Morocho, 2011, padg. 1). Los documentos fuente comprobatorios con las constancias

originales que generan y amparan los registros contables de la dependencia o entidad.

2.3.4.2 Libro Diario

Es un registro cronologico de todas las transacciones de la empresa; el libro diario es
declarado indispensable por el codigo de comercio, en donde se registran en forma

cronoldgica en las operaciones Mercantiles de la empresa.

Los movimientos que se realicen deben estar respaldados por documentos que se registraran
en el libro diario y las transacciones se traduciran en asientos contables, indicando en cada
una de estas operaciones cual es la cuenta deudora (que se recibe) y cual es la cuenta

acreedora (que se entrega) con el correspondiente valor.
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2.3.4.3 Libro Mayor

Es el registro de aumentos (Débito) y disminuciones (Créditos) de cada una de las cuentas.
Se utiliza para trasladar los valores tanto deudores como acreedores que han sido previamente
jornalizados en el Libro Diario. Sirve para conocer el saldo de cada una de las cuentas que

han intervenido en el proceso contable.

2.3.4.4 Balance de Comprobacion

Verifica si los saldos: débitos y créditos del libro Mayor son iguales. ElI Balance de
Comprobacion es simplemente una parte incidental de la rutina contable antes de la
preparacion de los Estados Financieros. “Un balance de comprobacion es un instrumento
financiero que se utiliza para visualizar la lista del total de los débitos y de los créditos de las

cuentas” (Maldonado C. & Morocho, 2011, pag. 2).

2.3.4.5 Ajustes Contables

“Los ajustes permiten presentar saldos razonables a través de la depuracion oportuna y
apropiada de todas las cuentas que por diversas causas no presentan valores que puedan ser
comprobados y por ende, no muestran la verdadera situacion del negocio o empresa”. (Pérez

& Hernéandez, 2012, pag. 1)

Las actividad administrativas y economicas de la empresa, sean registrados en un sistema
manual o asistido por computador, son susceptibles de errores, omisiones, desactualizaciones
y otras situaciones que afectan la razonabilidad de los procesos y resultados que presentan las
cuentas, situaciones que requieren acciones técnicas contables, que se denominan ajustes

contables.
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2.3.4.6 Estados Financieros

Los Estados Financieros, resumen de la actividad administrativa econémica de la empresa, se
elabora con los saldos de las cuentas contables, seguin (Zapata S., 2011, p4g. 36) “Los estados
financieros son reportes que se laboran al finalizar un periodo contable, con el objeto de
proporcionar informacién sobre la situacién econdémica y financiera de la empresa, la cual

permite analizar resultados obtenidos y evaluar el potencial econémico de la entidad”.

2.3.4.7 Balance general

Estado de Situacion. Esta representado por los Activos, Pasivos y Patrimonio, e indica la

situacion final del ciclo contable.

Presenta ordenadamente las cuentas de activo, pasivo, patrimonio y determina la posicion

financiera de la empresa en un momento dado.

2.3.4.8 Estado de resultados

Este estado es representado por los ingresos y egresos y determina las pérdidas o utilidades
del ciclo contable, permitiendo conocer el resultado operacional, por lo tanto integran este

estado Unicamente cuentas de ingresos y gastos.

El Estado de Resultados esta representado por los ingresos y egresos y determina las pérdidas
o utilidades del ciclo contable; la informacidn que se presenta en estos registros, representa
en unidades monetarias las cuentas que afectan financieramente a la empresa, como son los

ingresos y gastos.
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Permite mostrar los resultados de los hechos que originaron un aumento o disminucién en el
patrimonio de la empresa durante un periodo determinado. En cualquier balance se distinguen

el activo o estructura econdmica de la empresa y el pasivo o estructura financiera.

2.3.4.9 Estado de flujo de efectivo

Estado de Flujo efectivo. Esta representado por los activos y pasivos corrientes, e indica la
generacion del aumento o disminucion del Capital de Trabajo, mediante la comparacién de
dos Balances de Situacion: Inicial y Final, el Estado de flujo de efectivo tiene la finalidad de

mostrar el origen y el destino de los efectivos.

2.3.4.10 Estado de evolucion del patrimonio

El Estado de Evolucion del Patrimonio “representa los cambios que se van dando en las

distintas partidas del patrimonio” (Guzman, 2014, pag. 3).

Este estado se elabora al final del periodo, tiene la finalidad de que en forma objetiva se
presente los cambios ocurridos en las partidas patrimoniales; asi como el origen de todas las
transformaciones o innovaciones realizadas, lo que da como resultado la situacién del capital

contable que representa el patrimonio de la empresa.

2.3.5 Plan de cuentas

El plan de cuentas es considerado como los planos de construccidn, no es estatico se apertura

segun las necesidades.

Los objetivos del plan de cuentas son los siguientes:

e Es estructura del Sistema Contable



76

e Da ordenamiento contable del negocio que nos permitira realizar el andlisis y registro
uniforme de las transacciones de una forma eficiente.
e Las cuentas seran agrupadas de acuerdo a su naturaleza.

e Sirve de guia para la preparacién de los presupuestos.

Como todo sistema contable, requiere de un plan o catalogo de cuentas, el mismo que tiene
por finalidad codificar (numerar) los sectores financieros, grupos de cuentas, cuentas,
subcuentas que se relacionen con el sistema de contabilidad de costos de la organizacién. Con
el plan de cuentas facilita la aplicacion de los registros contables respectivos. El plan de

cuentas en sentido general esta estructurado en los siguientes sectores:

Cuentas de activo

Cuentas de pasivo

Cuentas de capital o patrimonio

Cuentas de ingresos

Cuentas de egresos

Hay varios sistemas de codificacién y ordenamiento de un plan de cuentas, para las
instituciones del sector puablico se rigen en la normativa que expresa el Manual de
Contabilidad Gubernamental actualizado al 31 de julio del 2015 y que expresa: (Contraloria

General del Estado, 2012, pag. 18):

El conjunto de cuentas que el profesional Contador considere conveniente
utilizar, constituye el Catdlogo o Plan de Cuentas Institucional, el cual
representara en forma clara y comprensible los diferentes componentes del
Activo, Pasivo y Patrimonio y de las cuentas de orden, que si bien no afectan la

situacién financiera ni los resultados de la gestion institucional, aportan con
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informacion para efectos de recordatorio contable y de control sobre aspectos de
indole administrativos. Dicho Catalogo debe ser desarrollado sobre la base del
Catalogo General de Cuentas establecido en la normativa del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, a efecto de posibilitar tanto la agregacion, como la

consolidacion de la informacidn financiera que realiza el Ministerio de E y F.

El Manual de Contabilidad y control gubernamental contiene la estructura del sistema
contable a ser aplicado en las empresas publicas, las que deben implantar en las instituciones
y que la Contraloria General del Estado, vigila y controla el cumplimiento de procesos y

demaés normativa.

Al respecto la (Contraloria General del Estado, 2012) en el Art. 13 de la Ley Orgéanica de la

Contraloria General del Estado se expresa que:

La Contabilidad Gubernamental, como parte del sistema de control interno,
tendrd como finalidades establecer y mantener en cada institucion del Estado un
sistema especifico y unico de contabilidad y de informacion gerencial que integre
las operaciones financieras, presupuestarias, patrimoniales y de costos, que
incorpore los principios de contabilidad generalmente aceptados aplicables al
sector publico, y que satisfaga los requerimientos operacionales y gerenciales
para la toma de decisiones, de conformidad con las politicas y normas que al

efecto expida el Ministerio de Economia y Finanzas. (p. 39

En acatamiento de estas disposiciones, el Catalogo de cuentas, deberan constituirse con
estricto cumplimiento del sistema Unico contable vigentes para las instituciones regentadas

por el Estado:
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Figura 2 Estructura del Catalogo General de Cuentas

Fuente: Contraloria General del Estado, (2012)
Elaboracion: El Autor

La Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado (2012) en el Art. 13 expresa que:

La estructura del Catalogo General de Cuentas, estd constituida por 12 digitos
(Gréfico 5), divididos en 7 campos, los mismos que sirven para identificar en el
primer campo y con 1 digito, el “titulo” del elemento contable, asi: 1 Activos, 2
Pasivos y 6 Patrimonio. El segundo campo de 1 digito identifica la clase de
cuenta y junto al anterior identifican el “grupo” de cuentas del Activo, Pasivo,
Patrimonio y las cuentas de orden; afiadiendo el tercer campo también de 1 digito,
identifica el “subgrupo” de cuentas que conforman cada grupo, como se detalla
en el Cuadro 5. Hasta este nivel, todas son cuentas de “agrupacion” y como tales
no pueden intervenir debitadas o acreditadas en el Diario General Integrado,
registro basico de entrada original contable. Aumentando sucesivamente el cuarto
campo de dos digitos, identifica el nivel de cuentas 1 (5 digitos), el quinto campo
de 2 digitos sefiala el nivel de cuentas 2 (7 digitos), el sexto campo de 3 digitos
identifica el nivel de cuentas 3 (10 digitos) y finalmente, el séptimo campo de 2

digitos identifica el nivel de cuentas 4 (12 digitos).



79

La estructura del cat&logo reconoce una relacién jerérquica de lo general a lo particular, con

los siguientes rangos de agrupacion:

Tabla 25 Relacidn jerarquica de la codificacion de cuentas

Conceptos Codificacion Criterios
TITULO 9 Niveles exclusivos de
GRUPO 99 agrupacion.
SUBGRUPO 999
Cuentas nivel 1 99999 Niveles de movimiento, que
Cuentas nivel 2 9999999 pueden ser de agrupacion.
Cuentas nivel 3 9999999 999
Cuentas nivel 4 9999999999 99 Sélo de movimiento.

Fuente: Contraloria General del Estado, (2012)

Elaboracién: EI Autor

2.4 Presupuesto

2.4.1 Definicién

“El presupuesto del sector publico, consiste en una estimacién financiera de los ingresos y
gastos de este sector para un afio dado, compatibilizando los recursos disponibles con el logro

de metas y objetivos previamente establecidos”. (Altahona Quijano, 2012, pag. 54)

2.4.2 Fases del presupuesto

2.4.2.1 Planeacién

En la etapa de planeacion es establecen las necesidades de la empresa respecto al presupuesto
que financie las actividades de un periodo determinado; (Barrascout, 2011, pag. 2) expresa

que “en esta etapa se evallan los resultados obtenidos en ejercicios anteriores, se analizan las
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tendencias de los principales indicadores empleados (ventas, costos, precios de las acciones
en el mercado, margenes de utilidad, rentabilidad, participacion en el mercado, etc.).” En este
proceso de evaluacion se identifica la realidad interna con la participacion de los integrantes

de la organizacion.

2.4.2.2 Elaboracion

(Barrascout, 2011, pég. 1), propone que “con base en los planes aprobados para cada nivel
funcional por parte de la gerencia, se ingresa en la etapa durante la cual los mismos adquieren
dimensién monetaria en términos presupuestales”. Con este fin se identifican los procesos
para la gestion de ventas, produccion, gastos administrativos y operativos, asi como otros no
previstos y que influencian en el proceso de gestion como son los factores externos

determinados por el comportamiento del mercado.

(Barrascout, 2011, pag. 1), identifica los siguientes indicadores:

e En el campo de las ventas, su valor se subordinara a las perspectivas de los volimenes a
comercializar previstos y de los precios.

e En lo referente a produccién se programaran las cantidades a fabricar o ensamblar, segln
las estimaciones de ventas y las politicas sobre inventarios.

e De acuerdo con los programas de produccion y los niveles de inventarios de materias

primas se calculan las compras.

2.4.2.3 Ejecucion

En el proceso administrativo asi como la gestion financiera, el nivel ejecutivo y la direccién
tienen alta responsabilidad en la fase ejecutiva del presupuesto, etapa en la cual el director

debe ejercer su funcion en la toma de decisiones para alcanzar los objetivos propuestos,
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proceso en el cual demanda de la participacion de sus colaboradores, quienes comprometidos

con el cumplimiento de objetivos asumen responsabilidades en la organizacion.

2.4.2.4 Control

Las actividades méas importantes a realizar es esta etapa son:
e Preparar informes de ejecucion parcial y acumulada que incorporen comparaciones
numéricas y porcentuales de lo real y lo presupuestado.

e Analizar y explicar las razones de las desviaciones ocurridas.

Implementar correctivos o modificar el presupuesto cuando sea necesario, como ocurre al
presentarse cambios intempestivos de las tasas de interés o de los coeficientes de devaluacion

que afectan las proyecciones de las empresas que realizan negocios internacionales.

2.4.2.5 Evaluacion

(Barrascout, 2011, pag. 2), manifiesta que “al culminar el periodo del presupuesto se prepara
un informe critico de los resultados obtenidos que contendré no solo las variaciones sino el
comportamiento de todas y cada una de las funciones y actividades empresariales. Se
analizan cada una de las fallas en las diferentes etapas y se reconocen los éxitos, lo cual sirve

de plataforma para los presupuestos posteriores”.

2.5 Manual

2.5.1 Definicién

El manual es el documento que contiene una serie de orientaciones e instrucciones para su
aplicabilidad, orientado al mejoramiento de una situacion empresarial, los manuales tienen un

esquema o estructura que puede ser aplicado en diferentes empresas, sin embargo, no son
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estandarizados, porque cada uno de ellos contienen adaptaciones que se ajustan a la realidad

de la empresa para la que son elaborados.

2.5.2 Importancia de los manuales

A traves de los manuales se logran establecer procesos, elementos, perfiles y otros elementos
aplicables a una organizacion, para sistematizar la actividad administrativa y financiera, para

alcanzar optimizacion de recursos e inversion, sustentados en la calidad de gestion.

Los manuales son documentos administrativo y contable que contienen informacién de la
empresa, la estructura o elementos, las funciones y lineas de aplicacion, que se dirigen a las
unidades o dependencias administrativas de la empresa; con este fin, los manuales contienen
informacion claramente expresada, con sefialamientos puntuales que permitan ser manejados
y comprendidos por los integrantes de la organizaciéon. El (Ministerio de Comercio, 2011,
padg. 7) publica que “un servicio de calidad implica poseer procesos eficientes y
estandarizados que aseguren no solo la satisfaccion de las necesidades del cliente sino,
también, que la prestacion recibida exceda las expectativas del cliente generando, en el

mediano y largo plazo, el incremento de las ventas y la fidelizacion de los clientes”.

2.5.3 Tipos de manuales

2.5.3.1 Manual de puestos y funciones

(Pereira, 2012, pag. 5) define al manual como:

El manual de funciones conocido también como el manual del empleado contiene
aquella informacidon que resulta de interés para los empleados que se incorporan a
una empresa sobre temas que hacen a su relacion con la misma, y que se les

entrega en el momento de la incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos
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de la empresa, actividades que desarrolla, planes de incentivo y programacion de

carrera de empleados, derechos y obligaciones, etc.

Al manual de funciones se le considera como el recurso administrativo que orienta la toma de

decisiones a nivel ejecutivo.

2.5.3.2 Manual de normas y procedimientos

Constituye un documento técnico en el que se sigue una sucesion cronolégica y secuencial
concatenadas entre si. Indica tiempos de ejecucion, el uso de materiales y tecnologias asi
como su control de manera oportuna y eficiente. La descripcion de procedimientos permite
comprender de mejor manera el desarrollo de las actividades en todos los niveles jerarquicos

con lo que se disminuye las fallas u omisiones en el incremento de la productividad.

2.5.3.3 Manuales administrativos

Es un recurso de gestion que explica en forma general y condensada todos aquellos aspectos
de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus integrantes para ayudarlos
a conocer, familiarizarse e identificarse con ella. En términos generales, expone con detalle la
estructura de la empresa, sefiala las areas que la integran y la relacién que existe entre cada

una de ellas para el logro de los objetivos organizacionales.

2.5.3.4 Manual financiero

Un manual financiero sustenta los procesos para los ingresos y gastos, definidos ademas los
roles y funciones del personal involucrado con las actividades administrativas y financieras
de la institucion; los manuales, son recursos administrativos que brindan la orientacion para

que en forma acertada la direccion tome decisiones oportunas y eficaces.
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2.5.4 Organigramas

Representa el esquema basico de una organizacion, lo cual permite conocer de manera
objetiva sus partes interesantes, es decir sus unidades administrativas, las relacion
dependencia que existe entre ellas permitiendo apreciar la organizacion de la empresa como

un todo.

2.5.5 Clasificacién de los organigramas

2.5.5.1 Organigrama funcional

“Es una modalidad del estructural y consiste en representar graficamente las funciones
principales basicas de una unidad administrativa” (Diaz, 2011, péag. 3). Al detallar las
funciones se inicia por las méas importantes y luego se registran aquellas de nuevas
transcendencia. En este tipo de organigrama se determina que es lo que se hace, pero no

como se hace.

2.5.5.2 Organigrama de posicion o personal

“También constituye una variacion de organigrama estructural y sirve para representar en
forma objetiva, la distribucion del personal en las diferentes unidades administrativas”
(Rodriguez S. , 2012, pag. 1); un organigrama sefiala el nimero de puestos, niveles
jerérquicos, la denominacion de puestos y la clasificacion que posee la empresa segun su
estructura, en algunos casos puede incluir la remuneracion de cada puesto y el nombre del

empleado de la empresa, en el caso de un organigrama funcional.



CAPITULO 11l

3 PROPUESTA

3.1 Propuesta estratégica

La DNPJel-PNE, cumple varias acciones en el cumplimiento de sus funciones dirige y la
gestion de las unidades bajo su jurisdiccion en el pais, la Jefatura Financiera, se encuentra
integrada por personal policial de linea, de servicios, y empleados civiles, cuyo desempefio se
sustenta en la costumbre y se apoya en la experiencia del personal con mayor tiempo de

permanencia en las diferentes areas de la Jefatura.

La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE mantiene un sistema financiero centralizado en la
ciudad de Quito, desde donde se realizan todos los procesos de compras, convenios de
servicios y pagos a los servidores policiales, empleados civiles, a profesionales y empresas
que ofertan productos y prestan servicios a las Subdirecciones, Unidades Especiales

Jefaturas, Sub jefaturas y unidades adscritas a la Policia Judicial en todo el pais.

Este perfil de estructura organizacional de la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE da lugar
para que la Jefatura Financiera no pueda tener un control adecuado, ya que se deben atender a
mas de cuatro mil clientes internos, méas de cien unidades desplegadas a nivel nacional y
multiples proveedores igual asentados en todas las ciudades del Ecuador, por ello es de suma
importancia la implementacion del presente manual, en el que se especifiquen los roles que
deben cumplir los integrantes de la Jefatura Financiera, los encargados y jefes de logistica de
las Subdirecciones, Unidades Especiales, Jefaturas, Sub jefaturas y unidades adscritas a la
Policia Judicial, segun el nivel y ocupacion del puesto; para asi mejorar el tiempo de duracion

de los procesos de pagos a los proveedores, sobre las compras de bienes o servicios, como es
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el caso de consumo de combustibles, adecuaciones o0 reparaciones, mantenimiento y
matriculacion vehicular evitando el pagos de multas y moras, ademas se mejorara el tiempo
de cobro de los viaticos por parte del personal de la DNPJel-PNE que ha salido de

comisiones invirtiendo su tiempo y sobre todo su dinero.

Se lograra que el personal de la Jefatura Financiera, encargados y jefes de logistica de las
diferentes unidades de la DNPJel-PNE, desarrollen sus capacidades, aptitudes y destrezas de
manera adecuada en el cumplimiento de sus funciones y que la toma de decisiones sea la mas
acertada para el cumplimiento satisfactorio de los procesos, situaciones por las que el
personal y los proveedores se encontraran altamente satisfechos de la calidad de atencion

recibida.

3.2 Plan estratégico

3.2.1 Mision Propuesta

La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE tiene como mision administrar los recursos
financieros de las Subdirecciones, Unidades Especiales, Jefaturas, Sub jefaturas y unidades
adscritas a la Policia Judicial de todo el pais, de manera eficiente y eficaz, cumpliendo las
normas legales establecidas por los organismos de control, contribuyendo a una mejora de los

procesos en beneficio de la institucion y de la comunidad.

3.2.2  Vision Propuesta

La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE en los proximos cinco afios sera el mejor referente
de la gestion financiera, para las demas direcciones de la Policia Nacional, logrando una
eficiencia en los procesos, mejorando la administracion financiera que brindan a las

Subdirecciones, Unidades Especiales, Jefaturas, Sub jefaturas y unidades adscritas a la
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Policia Judicial a nivel nacional, a través de una planificacion adecuada, logrando mayor

satisfaccion de los usuarios tanto policiales como civiles.

3.2.3 Valores

Responsabilidad: Se sustenta en un manejo adecuado de las actividades y recursos publicos

asignados como Jefatura Financiera.

Honestidad: En la aplicacion de principios éticos y morales en las funciones.

Eficacia: Propiciando resultados 6ptimos en los procesos.

Respeto: Llevar un buen ambiente laboral, respetando las jerarquias y derechos de todo el

personal, con principios de inclusion y tolerancia.

Eficiencia: Favoreciendo el mejor de los resultados en cada una de las gestiones, con el

adecuado manejo de tiempo y recursos en la prestacion de servicios de calidad.

Etica: Aplicando el codigo de ética del personal policial con moral e integridad en beneficio

institucional.

Creatividad: Fomenta la innovacion para que le permita un crecimiento continuo.

Compromiso: Obligacion con la Institucion, ponerse la camiseta desde el puesto de trabajo
Refleja el esfuerzo diario en las actividades que el personal realiza, obteniendo asi un servicio

de calidad.
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3.2.4 Principios

3.2.4.1 Principios Administrativos

e Integracion de procesos: La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE se fundamenta en
principios de un sistema que integra los procesos, técnicos y administrativos, que
conforman el accionar de la Jefatura que se realiza hacia la consecucion de sus objetivos
especificos en concordancia con los de la Policia Judicial en su macro contexto.

e Identidad personal y profesional: La gestion del personal se fundamenta en principios
éticos personales y profesionales, que busca el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales.

e Jerarquia de procesos: Los procedimientos administrativos financieros se conforman en
acciones que articulan los recursos e instancias, con relacion a la jerarquia y concordancia
con los niveles de gestion.

e Responsabilidad: La responsabilidad es el principio en el que se realizan los
procedimientos administrativos financieros de la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE.

e Calidad: Los procesos de gestién se sustentan bajo normas y procedimiento que se
orientan a la calidad en el servicio y cumplimiento de los objetivos.

3.2.4.2 Principios Contables

Son las bases o fundamentos que gobiernan la materia contable para su aplicacion
gubernamental en el pais por ello deben ser rigorosamente observados los siguientes

principios:

e Medicidén econdémica: Toda actividad economica seran registrados en délares, términos

monetarios que representa la moneda legal en el Ecuador.
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Igualdad contable: Los hechos econdmicos en aplicacion de la ecuacion contable, se
registraran en base a la igualdad entre los activos que representan los recursos disponibles,
en relacion con sus fuentes de financiamiento, que representan los pasivos y patrimonio.
Costo historico: El costo o gasto generado en la gestion institucional, esta integrado por el
precio de adquisicion o importe, a los que se suman los costos o gastos incurridos por la
institucion para la prestacion de servicios, y los bienes que son entregados por efecto de
gestion administrativa financiera.

Devengado: Los hechos econémicos generados en la institucion seran registrados en el
momento en que se ocurran, como lo expresan los principios de contabilidad general; a
partir de lo cual se ejerce el reconocimiento de derechos y obligaciones ciertas, asi como
la determinacion de vencimiento de plazos, condiciones contractuales, cumplimiento de
disposiciones legales o practicas comerciales de general aceptacion.

Realizacion.- Este principio establece que los hechos econémicos deben ser reconocidos
cuando sucedan, como resultado del cumplimiento de las disposiciones legales, lo mismo
sucede con las variaciones en el patrimonio.

Expresion Contable.- Deben ser registrados los resultados de la aplicacién de los
métodos respaldados en las regulaciones legales, criterios técnicos, peritajes u otros
procedimientos de general aceptacion, que permitan expresar los activos, los pasivos, el
patrimonio y sus variaciones, lo mas cercano al valor actual al momento de su
determinacion.

Consolidacion.- De acuerdo a los requerimientos especificos o necesidades de la
administracion la contabilidad gubernamental permitird obtener informacion financiera

consolidada, a diversos niveles de agregacion de datos.
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3.2.5 Politicas

Los procedimientos se atienden en un orden cronoldgico y en un proceso sistematico de

acciones.

e Los procesos de la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE se sustentan en la normativa
legal vigente de las entidades gubernamentales, Contraloria General del Estado y Policia
Nacional del Ecuador.

e Se proporciona informacion objetiva, confiable y veras a través de un manejo de datos
sisteméaticamente procesados para garantizar la toma de decisiones y procesos de gestion.

e Mantener procesos logicos, sistematicos de acuerdo a la normativa para garantizar la

eficiencia en el servicio a clientes internos y externos.

3.3 Objetivos

3.3.1 Objetivo General

Elaborar un manual Administrativo Financiero para la Jefatura Financiera de la Direccién
Nacional de la Policia Judicial e Investigaciones de la Policia Nacional del Ecuador, mediante
el uso de técnicas y herramientas de investigacion que permitan optimizar los procesos

administrativos financieros en la Jefatura.

3.3.2 Objetivos Estratégicos

e Estructurar un recurso administrativo, que permita optimizar los procesos administrativo —
financiero.
e Disefiar un manual de funciones para aplicarse en la Jefatura Financiera de la DNPJel-

PNE.
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e Establecer un esquema administrativo para el mejoramiento de los procesos de atencién a
los proveedores de servicios de Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE.
e Lograr la eficacia y eficiencia administrativa de los procesos y de los recursos.

e Mejorar el tiempo de respuesta en los pagos a los proveedores.

3.4 Manuales

3.4.1 Manual Administrativo y Financiero

El manual es una herramienta que sujeta en manera ordenada y sistematica los objetivos,
politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de las secciones de la Jefatura
Financiera; asi como las instrucciones o acuerdos que son necesarios para la ejecucion del
trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la jefatura,
el presente trabajo contiene la propuesta de un manual de procedimientos administrativo
financiero para la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE, el mismo que cubrira las secciones

de contabilidad, viaticos, presupuestos, administracion de caja y secretaria.

3.4.2 Tipo de Institucién

La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE pertenece a la Policia Judicial que es una
institucion publica, destinada a brindar servicios de investigacion de los delitos de accion
publica bajo la direccion de la Fiscalia General del Estado, financiada por la asignacion

presupuestaria del Ministerio de Finanzas.

La DNPJel-PNE esta catalogada como una Unidad Descentralizada Administrativo
Financiera, (UDAF) sin entidades operativas desconcentradas, se propone que se estructure
con un modelo descentralizado en el area administrativa y financiera, con la finalidad de que

se concuerde con la estructura operativa que mantienen en la actualidad, creando nueve



92

Entidades Operativas Desconcentradas, (EOD), las mismas que se ubicaran de acuerdo a las

nueve zonas administrativas vigentes en el pais.

3.4.3 Ubicacion Geogréfica

La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE se encuentra ubicada en la provincia de Pichincha,
en el cantdn Quito en el sector Nororiental de la ciudad, exactamente en la calle José Félix
Barreiros 5045 y Av. De los Alamos, tiene un radio de accion nacional ya que cuenta con 02
Subdirecciones, Unidades Especiales, Jefaturas en las 24 provincias, Sub jefaturas y unidades

adscritas a la Policia Judicial en los cantones de mayor incidencia delictiva de todo el pais.
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Figura 3 Ubicacion Geografica de Quito
Fuente: Selectecuador (2016)
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Figura 4 Micro localizacion
Fuente: Selectecuador (2016)

3.4.4 Organigrama Estructural

JEFATURA
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE
RELACIONES PUBLICAS

Figura 5 Organigrama estructural propuesto
Elaborado Por: EI Autor

93



94

Este organigrama representa el esquema bésico de la Jefatura Financiera, éste permite
conocer de una manera objetiva sus secciones, es decir sus unidades administrativas, las
relacion de dependencia que existe entre ellas permitiendo apreciar la organizaciéon de la

Jefatura Financiera como un todo.

3.4.5 Organigrama Funcional

PRESIDENCIA

DIRECCION NACIONAL

JEFATURA JEFATURA Jggfg&%’:gg
ADMINISTRATIVA FINANCIERA PUBLICAS
; Analista de
Secretaria { Tesorer
Contador Presupuestos €sorero
A\\/n_e’lltl.sta de Asistente de Asistente de Analista de
G Contabilidad Presupuestos Tesoreria
Movilizaciones i
Asistente de Asistente de Tesoreria
Viaticos y y Encargado del
Movilizaciones Archivo
09 EOD
ZONALES

Figura 6 Organigrama funcional propuesto
Elaborado Por: EI Autor

3.4.5.1 Manual de Funciones

Se describe a continuacion cada una de las tareas, ubicaciones, requerimientos, cargos,

delimitacion de funciones, funciones y responsabilidades de todos los puestos de trabajo.



Tabla 26 Manual de Funciones del Jefe Financiero
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JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA
JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: FINANCIERA
CARGO: JEFE FINANCIERO
REPORTA A: DIRECTOR NACIONAL
SUBORDINADOQOS TODO EL PERSONAL DEL
DIRECTOS: AREA FINANCIERA
JEFE FINANCIERO
UBICACION EN LA
E STR ATEG I A Secretaria Contador E:g?:gig:tg: Adn;lian(i:s;;:dor
A . i Analista de
ORGANICA creaadods || St || S || aaminrsin
Movilizaciones |
Asistente de
Asistente de Administracion
Viaticos y de Cajay
Movilizaciones Encargada del
Archivo
PERFIL v Jerarquia: Debe ser Oficial Superior de Servicios.
PROFESIONAL v" Instruccion: Poseer Titulo de Tercer Nivel en Ciencias

Administrativas y Econdmicas.

v' Experiencia: 3 afios 0 mas en actividades similares.

v Capacitacion: Tener cursos de no menos de 120 Horas en

Manejo de Talento Humano, NIFFS, Compras Publicas.

CARACTERISTICAS

Y COMPETENCIAS

v" Saber motivar al personal bajo su mando cuando se destaquen en

el cumplimiento de sus funciones

v" Ser ejemplo de sus subordinados

v' Ser Firme

v Experiencia en el area financiera de por lo menos 10 afios.
v Saber Tomar Decisiones acertadas y en poco tiempo.

v" Ser un lider del grupo

v Ser paciente y tolerante
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FUNCIONES

Representar a la Jefatura Financiera ante las entidades de control.

Organizar, ejecutar y controlar el sistema financiero de la
DNPJel-PNE, de conformidad con las normas, reglamentos e
instructivos legales vigentes.

Administrar los recursos econémicos asignados a la DNPJel-
PNE, para los fines y objetivos establecidos en la orden de
transferencia. Por ningn concepto podra cambiar el destino de
los recursos, en otros fines que la ley lo impida.

Disefiar el sistema de Presupuesto y Contabilidad en la DNPJel-
PNE, que permita elaborar una informacion financiera-contable,
sobre los ingresos y gastos que se realicen.

Integrar las comisiones y comités de la DNPJel-PNE, encargados
de efectuar avallos, bajas, transferencias; asi como, la de otras
gue determine la Ley.

Preparar hasta el 30 de abril de cada afio, el proyecto de
presupuesto, con el conjunto de gastos corrientes e inversiones,
gue la DNPJel-PNE requiera, y presentar al trdmite ante la
Direccion Nacional Financiera, para su integracion al presupuesto
del nuevo afio.

Reportar mensualmente al Director Nacional, sobre el desarrollo
de las tareas cumplidas en la jefatura financiera y preparar otros
informes que sean requeridos por la Direccion Nacional
Financiera, el Ministerio del Interior, Ministerio de Finanzas, 0
por la controlaria General del Estado.

Los recursos asignados, asi como los recaudados, deben tener
como destino cuentas oficiales y en los bancos que la Ley sefiale.
Por ningln concepto podrd abrir cuentas personales con los
fondos fiscales o internos de la DNPJel-PNE, Igualmente no
podra contratar servicios o efectuar gastos que no tenga
asignacion presupuestaria especifica.

Pagar estrictamente cada mes, con cargo a los valores asignados
en la transferencia, los servicios de agua, energia eléctrica,
teléfonos e internet, a fin de mejorar la imagen institucional y

evitar, multas por el incumplimiento.

Fuente: Jefatura Financiera e Investigacion

Elaborado Por: El Autor
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JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA

JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: FINANCIERA
CARGO: CONTADOR
REPORTA A: JEFE FINANCIERO
SUBORDINADQOS ASISTENTES DE
DIRECTOS: CONTABILIDAD
JEFE FINANCIERO
UBICACION EN LA
ESTR ATEG I A Secretaria + Contador E?gs:gig;g: Adnc}(ian(i:s;;:dor
A : G Analista de
ORGANICA creaadode || Jdoede || pdamiet | sanian
Movilizaciones |
Asistente de
Asistente de Administracion
Viaticos y de Cajay
Movilizaciones Encargada del
Archivo
PERFIL Jerarquia: Debe ser Oficial, Clase de Servicios o Empleado
PROFESIONAL Civil.

Instruccion: Titulo profesional acorde a la finalidad de la como:
Ing. Contador Auditor (CPA.)

Experiencia: 1 afio 0 m&s en actividades similares.

Capacitacion: Actualizacion Contable, Elaboracién de Balances,
Contabilidad de Costos, Presupuesto, Elaboraciéon y Evaluacion,
Flujo de Caja, Evaluacion Financiera, Inversiones, Estadistica
Financiera, Elaboracion de informes Técnicos, , Tributacion,
Anédlisis e Interpretacion de Estados Financieros, Disposiciones y
Reglamentos de la Direccion Nacional Financiera, ElI Ministerio

de Interior, Tributacion, Contabilidad, Manejo de todos los
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Sistemas Computacionales.

CARACTERISTICAS

Y COMPETENCIAS

Responsabilidad de la correcta administracion y cumplimiento de
los procedimientos de la contabilidad.

Requiere capacidad mental considerable y mucha concentracion.
Sujeto a control y supervision del Jefe Financiero.

Competencias: Trabajo a presion, capacidad de analisis,
liderazgo, toma de decisiones, tolerancia, equidad, dinamismo,
perseverancia, minuciosidad, imparcialidad, honestidad,
responsabilidad, puntualidad, negociacion, excelente relaciones
personales, ética y aptitudes para trabajo en equipo.

Tomar Decisiones acertadas.

Ser paciente y tolerante

FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir todos los Acuerdos, Resoluciones,
Normas de Contabilidad, Tributarias, Financieras,
Recomendaciones de Auditoria, Normas Técnicas de Control
Interno, Disposiciones Legales , Reglamentarias y Normativas de
la Policia Nacional del Ecuador.

Control previo y registro en el ESIGEF de contratos para la
ejecucion de Obras y la adquisicion de bienes y servicios.
Registro de anticipos, amortizaciones y devengados hasta su
liquidacion total.

Realizar los ajustes de cierre y los CUR de regularizacion del
IVA.

Realizar los ajustes de existencias de acuerdo a los reportes
generados por bodega.

Registro de los valores depositados por concepto de dineros

aprendidos o incautados.
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Registro y devolucion con orden judicial de dineros aprendidos o
incautados.

Informar de manera concreta y oportuna la situacion financiera al
sefior Director y Jefe Financiero.

Depuracion y ajuste de saldos contables.

Solicitar autorizaciones del gasto al sefior Director Nacional de la
DNPJel-PNE.

Verificacion y control de la informacion generada en el ESIGEF.
Elaboracion de retenciones electrénicas.

Apertura, reposicion y liquidacién de Cajas Chicas a nivel
Nacional.

Elaboracion de informes para solicitar autorizacion de gasto.
Realizar la declaracién mensual de impuestos y presentar los
anexos transaccionales al SRI.

Registro, contabilizacién de las bajas de bienes de larga duracién.
Registro y contabilizacién y depreciacién mensual de activos
fijos.

Control previo de todos los documentos de las necesidades de
pago remitidas por la DNPJel-PNE y unidades adscritas.

Atencion a los usuarios internos y externos en forma personal o
telefonica.

Planifica, organiza, ejecuta las actividades de trabajo de
contabilidad.

Supervisa las actividades del personal del Departamento de
Contabilidad, a fin de que los procedimientos y operaciones
contables se ejecuten correctamente.

Revisa las conciliaciones bancarias y los libros auxiliares de
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mayor.

v" Provee informacion y asesoramiento a los organismos de control
en areas que le compete y cuando sea requerido.

v Supervisa el adecuado manejo, registro, control y emisién de
informacion contable

v Ejecutar politicas y procedimientos relacionados con pagos a
proveedores.

v' Cumplir con las demas funciones que la ley dispone y las

emanadas por la autoridad superior.

Fuente: Jefatura Financiera e Investigacion
Elaborado Por: El Autor
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Tabla 28 Manual de Funciones del Tesorero o Administrador de Caja

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA

JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: FINANCIERA
CARGO: TESORERO O ADMINISTRADOR
DE CAJA
REPORTA A: JEFE FINANCIERO
SUBORDINADOS ANALISTA Y ASISTENTE DE
DIRECTOS: TESORERIA
JEFE FINANCIERO
UBICACION EN LA ' :
ESTR ATEGI A Secretaria Contador E’?g;:gig;ods Adn(;(ien(i:s;;:dor
A 3 ‘ Analista de
ORGANICA oo || Sonietl || faiede || s
Movilizaciones
Asistente de
Asistente de Administracién
Viaticos y de Cajay
Movilizaciones Encargada del
Archivo
PERFIL v Jerarquia: Ser Oficial, Clase de Servicios o Empleado
PROFESIONAL Civil.

v" Instruccion: Poseer Titulo de Tercer Nivel en Ciencias
Administrativas y Econdmicas o afines.
v' Experiencia: Experiencia: 1 afio 0 mas en actividades

similares.

CARACTERISTICAS |v' Responsabilidad de la Gestion oportuna de procesos

Y COMPETENCIAS internos, para la prestacion de servicios 0 entrega de
productos, sujeta a los procedimientos vigentes,
Operaciones registradas y resguardadas

v Requiere esfuerzo mental considerable.

v’ Supervisa a los Asistentes.
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FUNCIONES v Analizar, verificar y controlar todos los documentos de
respaldo, previa a la ejecucion de una transferencia.

v' Ejecutar las trasferencias mediante el sistema ESIGEF (en
caso de ausencia del tesorero).

v Verificar los rechazos y anulaciones de transferencias
realizadas (en caso de ausencia del tesorero).

v" Activar y desactivar cuentas bancarias de los proveedores.

v" Remitir la informacién de transferencias y coordinar con los
encargados de los procesos para efectivizar los pagos.

v Activar a los custodios de las cajas chicas en el sistema
ESIGEF y realizar constataciones periodicas.

v Realizar los pagos de matriculacion vehicular a través del
SPI.

v’ Custodiar las polizas de garantia y verificar diariamente su
vigencia.

v' Elaborar e informar mensualmente el flujo de caja.

v" Conciliacion mensual de los estados de cuenta de los bancos
Central y Ban Ecuador B. P.

v' Control de dep6sitos por multas, intereses, recargos, dineros
aprendidos, incautaciones Etc.

v Control y pago de matriculas del parque automotor a nivel
nacional.

v Atencion a los usuarios internos y externos en forma
personal o telefénica.

v" Responsable directo del usuario y clave del Sistema de
Gestion Financiera ESIGEF.

v Cumplir con las demas funciones que la ley dispone y las

emanadas por la autoridad superior.

Fuente: Jefatura Financiera e Investigacion
Elaborado Por: El Autor
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Tabla 29 Manual de Funciones del Analista de Presupuestos

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA

JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: FINANCIERA

CARGO: ANALISTA DE PRESUPUESTOS
REPORTA A: JEFE FINANCIERO
SUBORDINADOS ASISTENTES DE

DIRECTOS: PRESUPUESTO

UBICACION EN LA

JEFE FINANCIERO

Analista de Administrador

ESTRATEG |A Secretaria Contador Presupuestos de Caja
ORGANICA _ _
Asistente de Asistente de e
Encargado de = Administracion
Viaticosy Contabilidad Presupuestos e
Movilizaciones ]
. Asistente de
Asistente de Administracion
Viaticos y de Cajay
Movilizaciones Encargada del
Archivo
PERFIL v Jerarquia: Debe ser Oficial, Clase de Servicios o Empleado

PROFESIONAL

Civil.

v"Instruccion:

Administrativas y Econémicas o afines.

v’ Experiencia

: Experiencia: 1 afio 0 mas en actividades similares.

Poseer Titulo de Tercer Nivel en Ciencias

CARACTERISTICAS

Y COMPETENCIAS

v" Responsabilidad de la Gestion para la asignacion y cargo de
presupuesto de las operaciones registradas.
v" Requiere esfuerzo mental considerable.

v Supervisa a los Asistentes.

FUNCIONES

v" Elaboracion,

manejo y analisis de la cedula presupuestaria.
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Emisidn de certificaciones presupuestarias.

Liquidacion de las certificaciones presupuestarias emitidas.
Solicitar las modificaciones y reprogramaciones presupuestarias.
Proyeccion y elaboracion de las modificaciones 'y
reprogramaciones presupuestarias.

Elaboracion de informes de la ejecucion presupuestaria.
Proyeccion y elaboracién de proforma presupuestaria.

Proyeccién y elaboracién de la programacidn indicativa anual.
Registro y aprobacion del CUR de compromiso previo al
devengado.

Verificacion y control del presupuesto asignado.

Control previo de todos los documentos de las necesidades de
pago remitidas por la DNPJel-PNE y unidades adscritas.

Atencion a los usuarios internos y externos en forma personal o
telefonica.

Cumplir con las demas funciones que la ley dispone y las

emanadas por la autoridad superior.

Fuente: Jefatura Financiera e Investigacion

Elaborado Por: El Autor



105

Tabla 30 Manual de Funciones de la Secretaria

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA
JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: FINANCIERA
CARGO: SECRETARIA
REPORTA A: JEFE FINANCIERO
SUBORDINADOS NINGUNO
DIRECTOS:

JEFE FINANCIERO

UBICACION EN LA

ESTRATEG |A Secr(;taria | i Iér:te:;:’gado de Administrador
puestos de Caja
ORGANICA Asistente d Asisténte de An_aljsta d?,
Er:;:%r;?gioyde C;:\i:tl;il?da?j Presupuestos Adn:jgwgt;ja;non
Movilizaciones
Asistente de
Asistente de Administracion
Viaticos y de Cajay
Movilizaciones Encargada del
Archivo
PERFIL v" Jerarquia: Clase de Servicios o0 Empleada Civil
PROFEESIONAL v"Instruccion: Tercer Nivel especialidad de preferencia Secretaria

Ejecutiva, Bilingue o afines.

v Experiencia: 1 afio o mas en actividades similares.

v' Capacitacion: Atencién Telefonica, Técnicas Secretariales,
Técnicas de Archivo y Documentacién, elaboracion de Actas,
Etiqueta y Protocolo, Administracion, Atencién al Cliente,
Telefonia celular y digital, Conocimientos bésicos en Inglés y
Computaciodn, utilizacion de Fax. Politicas y Reglamentos de la

Cooperativa.

CARACTERISTICAS |v Responsable por transmitir las llamadas telefonicas que recepta a
Y COMPETENCIAS quien corresponda en forma correcta, y de inmediato.
v" Requiere esfuerzo mental moderado.

v Supervisada directamente por el Gerente General.
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v' Competencias: Presencia, Sociabilidad, iniciativa, agilidad,
minuciosa, honesta, tolerancia, agilidad, etiqueta, estabilidad
emocional, precisién, creatividad, amabilidad, discrecion,

puntualidad, lealtad, organizacion y responsabilidad.

FUNCIONES v" Atiende al publico en general personalmente o por teléfono y
concreta citas o toma nota del mensaje e informa al Jefe
Financiero.

v" Realiza llamadas y recepcion telefénica tanto internas como

externas.

<\

Atiende a las personas que concurren a recepcién en los
requerimientos que soliciten.

Recepta correspondencia y despacha correspondencia.

Maneja el archivo de todos los documentos a su cargo.

Confirma la asistencia a eventos al personal de la Jefatura.

AN NN

Realiza mensajes por escrito de acuerdo a las circunstancias y

confidencialidad.

<

Organiza, controla y mantiene el archivo de su responsabilidad.

<

Custodia documentos confidenciales, actas de reuniones.

v" Redacta los oficios de acuerdo a lineamientos generales
impartidos por Jefe Financiero.

v Revisa, registra y entrega la correspondencia a las diferentes
secciones.

v Elabora, informes, cartas, memorandos y cuadros estadisticos.

v Toma dictados, los transcribe a computadora y emite
comunicaciones sobre asuntos exclusivos del Jefe Financiero.

v' Mantiene buenas relaciones interpersonales con todo el personal
de la Jefatura y empleados de la Direccion.

v" Cumple con todas las politica, normas estipuladas en los

manuales y reglamentos existentes.

v Realiza las demas funciones que le designe el Jefe Financiero.

Fuente: Jefatura Financiera e Investigacion
Elaborado Por: EI Autor
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Tabla 31 Manual de Funciones del Asistente de Contabilidad

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA

JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: FINANCIERA
CARGO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD
REPORTA A: CONTADOR
SUBORDINADOS NINGUNO
DIRECTOS:
JEFE FINANCIERO
UBICACION EN LA '
ESTR ATEG I A Secretaria Contador E?gs&gig;g: Adrgienicsggdor
A i A Analista de
ORGANICA croaaige || Somile || 2 || aamnirsin
Movilizaciones
Asistente de
Asistente de Administracion
Viaticos y de Cajay
Movilizaciones Encargada del
Archivo
PERFIL v Jerarquia: Clase de Servicios o Empleado Civil.
PROFEESIONAL v" Instruccion: Titulo profesional de Tercer Nivel de Ing. En

Contabilidad y Auditoria (CPA).

v Experiencia: 1 afio o0 mas en actividades similares.

v Capacitacion: Actualizacién Contable, Elaboracién de Balances,
, Plan de Cuentas, Patrimonio Técnico, Contabilidad de Costos,
Presupuesto: Elaboracion y Evaluacion, Flujo de Caja,
Evaluacion Financiera, Inversiones, Estadistica Financiera,
Elaboracion de informes Técnicos, Tributacion, Analisis e
Interpretacion de Estados Financieros, Disposiciones y
Reglamentos del  Ministerio de Interior, Tributacién,

Contabilidad, Manejo de todos los Sistemas Computacionales.
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CARACTERISTICAS |v Responsabilidad por el cumplimiento de los procedimientos
Y COMPETENCIAS contables.

v’ Ejerce supervisién en actividades contables.

v Requiere capacidad mental moderado y mucha concentracion

v Supervisado por Contador General.

v' Competencias: Trabajo a presién, capacidad de analisis,
liderazgo, toma de decisiones, tolerancia, equidad, dinamismo,
perseverancia, imparcialidad, honestidad, responsabilidad,
puntualidad, negociacion, excelente relaciones personales, ética y

flexibilidad.

FUNCIONES v Realizar el control previo de todos los documentos remitidos para
el pago a nivel nacional.

v’ Elaborar los oficios del control previo solicitando autorizacién del
gasto.

v’ Elaboracion del CUR de devengado en el sistema ESIGEF de los
pagos solicitados.

v’ Elaboracion del CUR de regularizacion del IVA en el sistema
ESIGEF de los pagos realizados.

v" Elaboracion, registro y envi6 de retenciones electrénicas.

v’ Apertura, reposicion y liquidaciéon de las cajas chicas a nivel
nacional.

v' Registro y control de los devengados ingresados en
administracion de caja.

v Control previo y registro de los anticipos de viaticos al exterior en

el sistema ESIGEF.
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v Control previo y elaboracion del CUR de devengado en el sistema
ESIGEF de los viticos en el interior.

v Cuadrar mensualmente la cedula presupuestaria.

v Control previo de todos los documentos de las necesidades de
pago remitidas por la DNPJel y unidades adscritas.

v/ Atencion a los usuarios internos y externos en forma personal o
telefdnica.

v' Cumplir con las demas funciones que la ley dispone y las

emanadas por la autoridad superior.

Fuente: Jefatura Financiera e Investigacion
Elaborado Por: El Autor
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Tabla 32 Manual de Funciones del Analista de Tesoreria

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA

JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: FINANCIERA
CARGO: ANALISTA DE TESORERIA
REPORTA A: TESORERO

SUBORDINADOS | ASISTENTE DE ADMINISTRACION
DIRECTOS: DE CAJA

JEFE FINANCIERO

UBICACION EN LA

ESTRATEG |A Secrt;taria | i Er;te:sargado de Administl_'ador
upuestos de Caja
ORGAN I CA Asistente de Asisténte de Anglj%ta d'e,
Er:;:%p;?gisoyde Contabilidad Presupuestos Adn;?gta;iclon
Movilizaciones 1
| Asistente de
Asistente de Administracion
Viaticos y de Cajay
Movilizaciones Encargada del
Archivo
PERFIL v" Jerarquia: Clase de Servicios o Empleado Civil.
PROFEESIONAL v"Instruccion: Titulo de tercer nivel en Administracion, Finanzas,

Contabilidad, Ingeniero Comercial Especialidad Finanzas o
afines.
v' Experiencia: 1 afio o0 mas en actividades similares (Finanzas)

v’ Capacitacion: Administracion Financiera, Contabilidad General,
Matematica Financiera, Calculo de la Tasa de Interés,
Operaciones Activas o Pasivas, Operaciones de Caja, Gestion de
Tesoreria, Identificacion de Dinero Falso, Técnicas de
Negociacion, Elaboracion de Informes, Relaciones Humanas,
Planificacion de Trabajo, Servicio al Cliente, Informatica,

Reglamentos, Leyes y Estatutos .

CARACTERISTICAS |v Responsabilidad por recibir, revisar ,custodiar, dineros,
Y COMPETENCIAS comprobantes de deposito, retiro y documentos de identificacion,

asegurandose que sean, auténticos y conformes , tanto en la
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numeracion, nombre, fecha, firmas y cantidades.

v" Requiere concentracién continua, agilidad y esfuerzo mental
moderado

v Supervisa las actividades encomendadas.

v' Competencias: Negociacion, analisis, sintesis, iniciativa, toma de
decisiones, metddico, ético, minucioso, sociable, creativo,
honesto, honorable, confiable, excelente relaciones personales,

amable, cortés, trabajo bajo presién y trabajo en equipo

FUNCIONES v' Elaborar un informe diario de los pagos acreditados por el
Ministerio de Finanzas.

v" Analizar, verificar y controlar todos los documentos de respaldo,
previa a la solicitud de pago.

v" Verificar y legalizar los pagos confirmados por el Ministerio de
Finanzas.

v Custodiar y controlar las poélizas de garantia y elaboracién de
oficios de renovacion.

v' Ejecuta las transferencias mediante el sistema ESIGEF.

v" Verificar los rechazos y anulaciones de transferencias realizadas.

v Elaborar un informe mensual de las infimas cuantias para remitir
a compras publicas.

v Reclasificar los CUR rechazados.

v Envié de comprobantes de pago a nivel nacional.

v Atencién a los usuarios internos y externos en forma personal o
telefonica.

v Cumplir con las demas funciones que la ley dispone y las

emanadas por la autoridad superior.

Fuente: Jefatura Financiera e Investigacion
Elaborado Por: EI Autor
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Tabla 33 Manual de Funciones del Asistente de Tesoreria y Encargado del Archivo

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA

JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: FINANCIERA

CARGO: ASISTENTE DE TESORERIA
Y ENCARGADO DEL
ARCHIVO

REPORTA A: ADMINISTRADOR DE CAJA

SUBORDINADOS NINGUNO

DIRECTOS:

JEFE FINANCIERO

UBICACION EN LA

Encargado de Administrador

ESTRATEG IA Secretaria : Contador Presupuestos de Caja
O R GAN I CA Encargado de Asisten_t(_e de Asistente de Al:IAn:];':iiZ:?ac(‘:ieén
Viéticosy Contabilidad Presupuestos o
Movilizaciones |
Asistente de
Asistente de Administracién
Viaticos y de Cajay
Movilizaciones Encargada del
Archivo
PERFIL v Jerarquia: Clase de Servicios o0 Empleado Civil.
PROEESIONAL v' Instruccion:  Bachiller ~en  Administracion,  Finanzas,

Contabilidad, Secretariado Bilingie o afines.
v' Experiencia: 1 afio o mas en actividades similares.

v’ Capacitacion: Administracion Financiera, Contabilidad General,
Matematica Financiera, Operaciones Activas 0 Pasivas,
Operaciones de Caja, Gestion de Tesoreria, Identificacion de
Dinero Falso, Técnicas de Archivo, Elaboracion de Informes,
Relaciones Humanas, Planificacion de Trabajo, Servicio al

Cliente, Informética, Reglamentos, Leyes y Estatutos .

CARACTERISTICAS |V Responsabilidad por recibir, revisar, custodiar, comprobantes de
Y COMPETENCIAS depdsito, retiro y documentos de identificacion, asegurandose que
sean, auténticos, tanto en la numeracion, nombre, fecha, firmas y

cantidades.
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Requiere concentracion continua, agilidad y esfuerzo mental
moderado.
Cumple las actividades encomendadas.

Competencias: Negociacion, analisis, sintesis, iniciativa, toma de
decisiones, metodico, ético, minucioso, sociable, creativo,
honesto, honorable, confiable, excelente relaciones personales,
amable, cortés, trabajo bajo presion y trabajo en equipo

FUNCIONES

Recibir diariamente con acta los procesos que han finalizado.
Controlar que los documentos recibidos estén completos, sumillar
y contabilizar cada hoja.

Registrar, clasificar y ordenar la documentacion recibida.
Organizar y mantener el archivo de la Jefatura Financiera.
Entregar la documentacion para consulta o certificacion.
Anualmente solicitar el empastado de los procesos completos.
Elaborar y firmar las actas entrega recepcion de los documentos
empastados con el encargado del archivo general.

Atencion a los usuarios internos y externos en forma personal o
telefdnica.

Cumplir con las demdas funciones que la ley dispone y las

emanadas por la autoridad superior.

Fuente: Jefatura Financiera e Investigacion

Elaborado Por: El Autor
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Tabla 34 Manual de Funciones del Asistente de Presupuestos

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA

JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: FINANCIERA
CARGO: ASISTENTE DE PRESUPUESTOS
REPORTA A: ENCARGADO DE PRESUPUESTO

SUBORDINADOS | NINGUNO

DIRECTOS:
JEFE FINANCIERO
UBICACION EN LA
s : Encargado de Administrador
ESTRATEG IA ecretaria Contador Presupuestos de Caja
L . o Analista de
ORGANICA earpadods || Jamiete | | AT || Ao
Movilizaciones |
| Asistente de
Asistente de Administracién
Viaticos y de Cajay
Movilizaciones Encargada del
Archivo
PERFIL v Jerarquia: Clase de Servicios o0 Empleado Civil.
PROFESIONAL v"Instruccion: Titulo de tercer nivel en Administracion, Finanzas,

Contabilidad, Ingeniero Comercial Especialidad Finanzas o
afines.
v Experiencia: 1 afio 0 mas en actividades similares.

v Capacitacién: Administracion Financiera, Contabilidad General,
Matematica Financiera, Calculo de la Tasa de Interés,
Operaciones Activas o Pasivas, Operaciones de Caja, Gestion de
Tesoreria, ldentificacion de Dinero Falso, Técnicas de
Negociacion, Elaboracion de Informes, Relaciones Humanas,
Planificacion de Trabajo, Servicio al Cliente, Informaética,

Reglamentos, Leyes y Estatutos.

CARACTERISTICAS |v Responsabilidad de la Gestion para la asignacion y cargo de

Y COMPETENCIAS presupuesto de las operaciones registradas.
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Requiere esfuerzo mental considerable.

FUNCIONES

Control y verificacion de los documentos previa a la emision de
una certificacion presupuestaria.

Elaboracion y emision de certificaciones presupuestarias.

Ingreso al sistema ESIGEF de los compromisos presupuestarios.
Emisién, manejo y analisis de la cedula presupuestaria.
Elaboracion, registro, control y liquidacion de las certificaciones
presupuestarias emitidas.

Control previo de todos los documentos de las necesidades de
pago remitidas por la DNPJel y unidades adscritas.

Atencion a los usuarios internos y externos en forma personal o
telefonica.

Cumplir con las demas funciones que la ley dispone y las

emanadas por la autoridad superior.

Fuente: Jefatura Financiera e Investigacion

Elaborado Por: El Autor
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Tabla 35 Manual de Funciones del Analista y Asistente de Viaticos y Movilizaciones

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA

JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: FINANCIERA
CARGO: ANALISTA Y ASISTENTE DE
VIATICOS Y MOVILIZACIONES
REPORTA A: CONTADOR
SUBORDINADOS | ASISTENTE DE VIATICOS Y
DIRECTOS: MOVILIZACIONES
U B I CAC I ON E N LA ; Encargado de Adminéstrador
ESTRATEG IA Presup;uestos Ade I(?zad
ORGAN I CA Zg%??gg{: Contabilidad Presupuestos Adrréi:iéta;aacién
Asistente de Ag\niI iSr:iesr:'ZSi%n
Viaticos y de Cajay
Movilizaciones Enf:gﬁﬁ;del
PERFIL v Jerarquia: Clase de Servicios o Empleado Civil.
PROFESIONAL v" Instruccion: Bachiller en Administracién, Contabilidad,

Comercial, Finanzas o afines.
v/ Experiencia: 1 afio o mas en actividades similares.

v Capacitacion: Administracion Financiera, Contabilidad General,
Matematica Financiera, Calculo de la Tasa de Interés,
Operaciones Activas 0 Pasivas, Elaboracion de Informes,
Relaciones Humanas, Planificacion de Trabajo, Servicio al

Cliente, Informatica, Reglamentos, Leyes y Estatutos.

CARACTERISTICAS |v Responsabilidad de la Gestion para el calculo de los valores a ser

Y COMPETENCIAS asignados.

v" Requiere esfuerzo mental considerable.

FUNCIONES v' Control previo y célculo de los documentos de sustento de
viaticos nacionales e internacionales.

v Elaboracion de informes semestrales de los anticipos de viaticos
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al exterior que no han sido liquidados.

Control previo de la documentacién de pasajes nacionales e
internacionales.

Asignacion de pasajes aéreos nacionales e internacionales.
Anticipo y liquidacion de viaticos al exterior.

Liquidacion de contratos de pasajes aéreos.

Control previo de todos los documentos de las necesidades de
pago remitidas por la DNPJel-PNE y unidades adscritas.

Atencion a los usuarios internos y externos en forma personal o
telefonica.

Cumplir con las demas funciones que la ley y las emanadas por la

autoridad superior dispongan.

Fuente: Jefatura Financiera e Investigacion

Elaborado Por: El Autor

3.4.6 Flujogramas de Procesos

Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar

juntas en los elementos de entrada los convierten en resultados.

Un flujograma, también denominado diagrama de flujo, es una muestra visual de una linea de

pasos de acciones que implican un proceso determinado. Es decir, el flujograma consiste en

representar graficamente, situaciones, hechos, movimientos y relaciones de todo tipo a partir

de simbolo.
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3.4.7 Simbologia del Flujograma

Tabla 36 Simbologia del Flujograma

FIGURA DETALLE

TERMINAL: Indica el inicio o la terminacion del
flujo, puede ser accion o lugar, ademas se usa para

( \
\ / indicar una unidad administrativa 0 persona que

recibe o proporciona informacion.

OPERACION: Representa la realizacion de una

operacion o actividad relativa a un procedimiento.

DISPARADOR: Indica el inicio de un procedimiento,

contiene el nombre de este o el nombre de la unidad

administrativa donde se da inicio.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto
dentro del flujo en que son posibles varios caminos

alternativos.

DOCUMENTO: Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice, se genere o salga del

procedimiento.

ARCHIVO: Representa un archivo comun y corriente

de oficina.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION:
- Conecta los simbolos sefialando el orden en que se

deben realizar las distintas operaciones.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: EI Autor
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3.4.8 Diagramas de flujo

A
=z
o

Telegrama
Los servidores policiales de las

Jefaturas, Subjefaturas y
unidades adscritas a la Policia
Judicial, solicitan el pago de

Control previo

Cumplimiento de S| Auorizay

sumilla pago
servicios basicos y/o arriendo de

as instalaciones Memorando
CONTABILIDAD
Realiza calculo de

. m
PRESUPUESTO
Realiza Carga | .
presupuestaria en el > Autoriza
sistema ESIGEF | Comprobante
Unico de Memorando

Registro

Regresa a la seccion A

TESORERIA
donde se detecto el :
error para que sea Revisa todos los
paraquesea o o procesos y realiza < SI
corregido y continde X
X pago en el sistema
de nuevo el mismo ESIGEF c v
proceso omprobante
| Unico de
Sl Registro

TESORERIA
Rrealiza pago en el
sistema ESIGEF

Figura 7 Flujograma del proceso para el pago de servicios basicos



@

Telegrama

Informe

Comprobante
Unico de
Registro

Memorando

Comprobante
Unico de
Registro

Memorando

Comprobante
Unico de
Registro

e

Figura 8 Flujograma del proceso para pago de viaticos
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Certificado

Comprobante
Unico de
Registro

Memorando

Comprobante
Unico de
Registro

Figura 9 Flujograma del proceso de adquisiciones de infimas cuantias
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Viemorand
0

Memorand
0

Contrato

l* | i'l

1]

Memorand
0

Figura 10 Flujograma del proceso de contratos de adquisiciones de bienes y servicios, obras, consultorias, etc.

Expediente
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3.4.9 Procedimientos Administrativos

Los procesos administrativos - financieros y con fundamento en las leyes, reglamentos y

practicas sanas establecidos en su &mbito.

3.4.9.1 Reclutamiento y Seleccion del Personal

e Objetivo

Identificar los lineamientos necesarios para desarrollar y mantener en forma eficiente los
procesos relativos al reclutamiento y seleccion del personal administrativo de la Jefatura
Financiera de la DNPJel-PNE, reducir las funciones que estan asignadas a un solo puesto,
redistribuir las funciones de un puesto en varios puestos para un mejor manejo de las

funciones de La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE.

De los Policias Nacionales que postulen para ingresar al curso de Policia Judicial seleccionar
los mejores candidatos que cumplan el perfil requerido para los puestos administrativos
existentes en la Jefatura Financiera, escoger personas que registren titulos académicos
financieros y experiencia, para mejorar asi el talento humano administrativo financiero de la

institucion.

e Alcance

Este procedimiento se aplicara a todo postulante que desee formar parte del area financiera de

la DNPJel-PNE.
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e Responsables

Estara a cargo de este proceso la comision de seleccion de personal, el Jefe de Recursos

Humanos y el Jefe Financiero de la DNPJel-PNE.

e Tiempo Estimado para el reclutamiento y seleccion de personal

Este proceso tendra una duracion de 30 dias, los cuales estaran divididos en las siguientes

fases:

a) Llamamiento 08 dias
b) Entrega de carpetas 03 dias
c) Revision y aprobacion de carpetas 08 dias
d) Rendimiento de Pruebas 08 dias
e) Entrevista 03 dias

3.4.10 Procesos Contables

El sistema contable publico o gubernamental estd conformado de tres fases bien
diferenciadas: inicia con el analisis de la documentacion fuente, la extraccion de datos de los
hechos economicos u operaciones patrimoniales y presupuestarias acontecidas y su registro
en los libros de entrada original; luego va el direccionamiento de los elementos homogéneos
a segmentos particularizados segun su naturaleza; y finaliza con la produccion de la

informacion de acuerdo a los criterios de agrupacion que estan predefinidos.
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3.4.10.1 El Plan General de Cuentas

El Plan de Cuentas establecido para la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE constituye una
lista ordenada, numerada y légica de las cuentas que se aplican en el manejo contable de la
institucion, esto sirve para facilitar la correcta aplicacion de los registros contables, asi como
la elaboracién de los estados financieros, el cual se enfoca de acuerdo a las caracteristicas y

necesidades de la empresa.

En la Contabilidad el componente principal es la “cuenta”, elemento bésico en el cual se
constan los hechos econémicos que responden a una misma naturaleza; en ella se registran en
él Debe, los débitos o cargos y en el Haber, los créditos o abonos que afectan a cada una de

las cuentas.

La DNPJel-PNE al ser una institucion estatal debe obligatoriamente utilizar y manejar su
contabilidad mediante el catdlogo general de cuentas emitido por el Ministerio de Finanzas.

Tabla 37 Catalogo General de Cuentas Contables del Sector Publico No Financiero

ASOCIACION
CcODIGO DESCRIPCION PRESUPUESTARIA
DEBITO | CREDITOS
1 ACTIVOS
11 OPERACIONALES
111 DISPONIBILIDADES
111.01 Cajas Recaudadoras
111.02 Banco Central del Ecuador Cta. Cte. UNICA
111.03 Banco Central del Ecuador Moneda Curso Legal
111.04 BCE Fondos de Préstamos y donaciones
111.05 BCE Moneda Extranjera
111.06 BCE Empresas Publicas
111.07 BCE Cuentas Especiales
112 ANTICIPO DE FONDOS
112.03 Anticipos a contratistas de Obras de Infraestructura
112.05 Anticipos a Proveedores de Bienes y/o Servicios
112.11 Garantias Entregadas
112.13 Fondos de Reposicién
112.13.01 Caja Chica Institucional
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ASOCIACION
CODIGO DESCRIPCION PRESUPUESTARIA
DEBITO | CREDITOS
112.13.03 Fondo Rotativo Institucional
112.13.04 Fondos Rotativos en Proyectos y Programas
112.15 Fondos a Rendir Cuentas
112.39 Recursos por Préstamos del Exterior
113 CUENTAS POR COBRAR
113.11 Cuentas por Cobrar Impuestos
113.12 Cuentas por Cobrar Seguridad Social
113.13 Cuentas por Cobrar Tasas y Contribuciones
113.14 Cuentas por Cobrar Venta de Bienes y Servicios
113.17 Cuentas por Cobrar Renta de Inversiones y Multas
113.18 Cuentas por Cobrar Transferencias y Donaciones
Corrientes.
113.19 Cuentas por Cobrar Otros Ingresos
113.24 Cuentas por Cobrar Venta de Activos no Financieros
113.27 Cuentas por Cobrar Recuperacion de Inversiones
113.28 Cuentas por Cobrar Transferencias y Donaciones de
Capital e Inversion
113.81 Cuentas por Cobrar Impuesto al Valor Agregado
113.81.01 CXC Impuesto al Valor Agregado - Compras
113.81.02 CXC Impuesto al Valor Agregado — Ventas
12 INVERSIONES FINANCIERAS
121 INVERSIONES TEMPORALES
121.01 Depositos a plazo en Moneda de Curso Legal
121.03 Depositos a plazo en Moneda Extranjera
121.05 Inversiones en titulos
121.07 Inversiones en Valores
121.07.04 Acciones
121.07.06 Participaciones de Capital
121.07.08 Inversiones IESS — BIESS
124 DEUDORES FINANCIEROS
124.01 IVA, Crédito Fiscal por Compras de Bienes y Servicios
125 INVERSIONES DIFERIDAS
125.02 Prepagos por Servicios Generales
125.03 Prepagos por Arrendamientos de Bienes
125.03.01 Prepagos por Arrendamiento de Terrenos
125.03.02 Edificios, Locales, Residencias
125.03.03 Prepagos por Arrendamiento de Mobiliarios
125.03.04 Prepagos por Arrendamiento de Maquinarias y Equipos
125.03.05 Prepagos por Arrendamiento de Vehiculos
125.03.06 Prepagos por Arrendamiento de Herramientas
125.47 Intangibles
125.47.01 Intangibles
125.99 (-) Amortizacion Acumulada
14 INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
141 BIENES DE ADMINISTRACION
141.01 Bienes Muebles
141.01.03 Mobiliarios
141.01.04 Maquinarias y Equipos
141.01.05 Vehiculos
141.01.06 Herramientas
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ASOCIACION
CODIGO DESCRIPCION PRESUPUESTARIA
DEBITO | CREDITOS

141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos

141.03 Bienes Inmuebles

141.03.01 Terrenos (Bienes Inmuebles)

141.03.02 Edificios, Locales y Residencias

141.03.03 Bienes Prefabricados

141.03.99 Otros Bienes Inmuebles

141.99 (-) Depreciacion Acumulada

141.99.02 (-) Depreciacion Acumulada Edificios, Locales vy
Residencias

141.99.03 (-) Depreciacion Acumulada de Mobiliarios

141.99.04 (-) Depreciacion Acumulada de Magquinarias y Equipos

141.99.05 (-) Depreciacion Acumulada de Vehiculos

141.99.06 (-) Depreciacion Acumulada de Herramientas

2 PASIVOS

21 DEUDA FLOTANTE

212 DEPOSITOS Y FONDOS DE TERCEROS

212.01 Depositos de Intermediacion

212.03 Fondos de Terceros

212.05 Anticipos por Bienes y Servicios

212.11 Garantias Recibidas

212.12 Regulacion de Cuentas de Disponibilidades

213 CUENTAS POR PAGAR

213.15 Cuentas por pagar Notas de Crédito

213,51 Cuentas por pagar Gastos en Personal

213.52 Cuentas por pagar Prestaciones de la Seguridad Social

213.53 Cuentas por pagar Bienes y Servicios de Consumo

213.56 Cuentas por pagar Gastos Financieros

213.57 Cuentas por pagar Otros Gastos

213.58 Cuentas por pagar Transferencias y Donaciones Ctes.

213.81 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado

213.81.01 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado
Contribuyente Especial — Proveedor 100%

213.81.02 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado Persona
Natural — SRI 100%

213.81.03 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado Bienes —
Proveedor 70%

213.81.04 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado Bienes —
SRI1 30%

213.81.05 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado
Servicios — Proveedor 30%

213.81.06 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado
Servicios — SRI 70%

213.81.07 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado
Facturado — Cobrado 100%

213.81.08 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado
Sociedades — SRI 100%

213.81.09 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado Bienes
Contribuyente Especial — SRI 10%

213.81.10 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado Bienes

Contribuyente Especial — Proveedor 90%
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ASOCIACION
CODIGO DESCRIPCION PRESUPUESTARIA
DEBITO | CREDITOS
213.81.11 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado Servicios
Contribuyente Especial — SRI 20%
213.81.12 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado
Servicios Contribuyente Especial — Proveedor 80%
213.81.13 Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado
Contribuyente Especial — SRI 100%
213.84 Cuentas por pagar Inversiones en Bienes de Larga
Duracion
213.85 Cuentas por Pagar del Afio Anterior
213.87 Cuentas por pagar Inversiones Financieras 87 87
213.88 Cuentas por Pagar Transferencias y Donaciones de | 88 88
Capital
213.96 Cuentas por Pagar Amortizacion de la Deuda Publica 96 96
213.98 Cuentas por Pagar de Afios Anteriores 98 98
213.99 Cuentas por Pagar por Obligaciones no Reconocidas ni | 99 99
Pagadas en Afios Anteriores
22 DEUDA PUBLICA
221 TITULOS Y VALORES TEMPORALES
221.40 Certificados del Tesoro Nacional
221.50 Valores en Circulacion
221.60 Otros titulos y valores
221.70 Otros titulos y valores
222 TITULOS Y VALORES PERMANENTES
222.01 Titulos en Circulacion
222.01.01 Certificados del Tesoro Nacional 96.01.01 | 36.01.01
222.01.02 Bonos del estado colocados en el Mercado Nacional 96.01.02 36.01.02
222.01.03 Bonos del estado colocados en el Mercado Internacional | 96.01.03 36.01.03
222.03 Valores en Circulacion
225 Créditos Diferidos
225.01 Rentas de Inversiones
225.03 Rentas de Arrendamientos de Bienes
225.03.01 Rentas Anticipadas de Terrenos 17.02.01
225.03.02 Rentas Anticipadas de Edificios, Locales y Resid. 17.02.02
225.03.03 Rentas Anticipadas de Mobiliarios 17.02.03
225.91 Provisiones por Remuneraciones Corrientes
225.91.02 Fondo de Reserva 51.06.02
225.91.03 Decimotercer Sueldo 51.02.03
225.91.04 Decimocuarto Sueldo 51.02.04
6 PATRIMONIO
61 PATRIMONIO ACUMULADO
611 PATRIMONIO PUBLICO
611.01 Patrimonio Gobierno Central
611.03 Patrimonio Entidades Descentralizadas y Auténomas
611.05 Patrimonio Entidades de Seguridad Social
611.51 (-) Regularizacion del Patrimonio
612 RESERVAS
612.01 Reservas Legales
612.03 Reservas Técnicas
612.99 Otras Reservas
618 RESULTADOS DE EJERCICIOS
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ASOCIACION
cODIGO DESCRIPCION PRESUPUESTARIA
DEBITO | CREDITOS
618.01 Resultados ejercicios anteriores
618.03 Resultado del Ejercicio Vigente
618.04 Superavit de Devaluacion
618.05 Resultado de Traslados de Entidades en el Periodo
62 INGRESOS DE GESTION
621 IMPUESTOS
621.01 Impuesto sobre la renta, utilidades y Ganancias de capital
621.01.01 A la Renta Global 11.01.01
621.01.02 A la Utilidad por la venta de predios urbanos 11.01.02
621.01.03 A la Utilidad por la venta de predios rurales 11.01.03
621.01.04 A los juegos de azar 11.01.04
621.01.05 A la renta de empresas petroleras 11.01.05
621.02 Impuesto Sobre la Propiedad
621.02.01 A los predios urbanos 11.02.01
621.02.02 A los predios rurales 11.02.02
622 SEGURIDAD SOCIAL
622.01 Aportaciones a la seguridad social
622.01.01 Aportes al Seguros de Pensiones 12.01.01
622.01.02 Aportes al Fondo de Reserva 12.01.02
622.01.03 Aportes al Seguro de Cesantia 12.01.03
623 TASAS Y CONTRIBUCIONES
623.01 Tasas Generales
623.01.01 Peaje 13.01.01
623.01.02 Acceso a lugares Publicos 13.01.02
623.01.03 Ocupacion de lugares publicos 13.01.03
63 GASTOS DE GESTION
631 INVERSIONES PUBLICAS
631.51 Inversiones de Desarrollo Social
631.52 Inversiones en Actividades de Fomento
631.53 Inversiones en Bienes Nacionales de Uso Publico
631.54 Inversiones en Existencias Nacionales de Uso Publico
633 REMUNERACIONES
633.01 Remuneraciones Basicas
633.01.01 Sueldos 51.01.01
633.01.02 Salarios 51.01.02

Fuente: Ministerio de Finanzas
Elaboracion: EI Autor

3.4.10.2 El Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos.

Aqui tenemos los ingresos y gastos con los cuales deben concatenarse las cuentas, en todas

las transacciones financieras que realiza la institucion, esta es la razén de ser de la

contabilidad gubernamental.
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CcODIGO DESCRIPCION
1 INGRESOS CORRIENTES
11 IMPUESTOS
11.01 Sobre la Renta, Utilidades y Ganancias de Capital
11.02 Sobre la propiedad
11.03 Al Consumo de Bienes y Servicios
11.04 Al Valor Agregado
11.05 Sobre el Comercio Internacional
11.06 A la Actividad Hidrocarburifera
11.07 Impuestos Diversos
11.08 Impuesto a la Renta, Neto
12 SEGURIDAD SOCIAL
12.01 Aportes a la Seguridad Social
13 TASAS Y CONTRIBUCIONES
13.01 Tasas Generales
13.02 Tasas Portuarias y Aeroportuarias
13.03 Tasas Diversas
13.04 Contribuciones
14 VENTA DE BIENES Y SERVICIOS
14.01 Ventas de Derivados de Petrdleo
14.02 Ventas de Productos y Materiales
14.03 Ventas no Industriales
14.04 Ventas de Desechos y Residuos
14.09 Débitos por Impuesto al Valor Agregado
17 RENTAS DE INVERSIONES Y MULTAS
17.01 Rentas de Inversiones
17.02 Rentas por Arrendamientos de Bienes
17.03 Intereses por Mora
17.04 Multas
18 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES
18.01 Transferencias Corrientes del Sector Publico
18.02 Donaciones Corrientes del Sector Privado Interno
18.03 Donaciones Corrientes del Sector Externo
18.04 Aportes y Participaciones Corrientes del Sector Publico
18.05 Subsidios
18.09 Participaciones Corrientes del Sector Publico en Pre asignaciones
18.10 Transferencias Corrientes a la Seguridad Social
19 OTROS INGRESOS
19.01 Garantias y Fianzas
19.02 Indemnizaciones y Valores no Reclamados
19.03 Remates de Bienes y Especies
19.04 Otros no Operacionales
2 INGRESOS DE CAPITAL
24 VENTA DE ACTIVOS NO FINANCIEROS
24.01 Bienes Muebles
24.02 Bienes Inmuebles
24.03 Bienes Bioldgicos
24.04 Intangibles
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cODIGO DESCRIPCION

24.05 Exportaciones de Petréleo Crudo

24.06 Ventas de bienes producto de la actividad minera

27 RECUPERACION DE INVERSIONES

27.01 Recuperacion de Inversiones Temporales en Titulos y Valores

27.02 Recuperacion de Préstamos

27.03 Recuperacion de Inversiones Permanentes en Titulos y Valores

28 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES DE CAPITAL E INVERSION

28.01 Transferencias de Capital e Inversion del Sector Publico

28.02 Transferencias y Donaciones de Capital e Inversion del Sector Privado Interno

28.03 Donaciones de Capital del Sector Externo

28.04 Aportes y Participaciones del Sector Publico

28.06 Aportes y Participaciones de Capital e Inversion del Régimen Seccional Autdbnomo

28.07 Participaciones de Capital de la Fuente Fiscal del Presupuesto del Gobierno Central
en los Ingresos Petroleros

28.08 Participaciones de Capital de los Entes Publicos en los Ingresos Petroleros

28.09 Participaciones de Capital del Sector Publico en Pre asignaciones

28.10 Asignacion Presupuestaria de valores equivalentes al Impuesto al Valor Agregado
(IVA)

3 INGRESOS DE FINANCIAMIENTO

36 FINANCIAMIENTO PUBLICO

36.01 Colocacion de Titulos y Valores

36.02 Financiamiento Publico Interno

36.03 Financiamiento Publico Externo

36.04 Descuentos en Titulos y Valores

36.05 Créditos de Proveedores Internos

36.06 Créditos de Proveedores Externos

36.07 Otros Pasivos Externos

37 SALDOS DISPONIBLES

37.01 Saldos en Caja y Bancos

38 CUENTAS PENDIENTES POR COBRAR

38.01 Cuentas Pendientes por Cobrar

39 VENTAS ANTICIPADAS

39.01 Ventas Anticipadas

5 GASTOS CORRIENTES

51 GASTOS EN PERSONAL

51.01 Remuneraciones Basicas

51.02 Remuneraciones Complementarias

51.03 Remuneraciones Compensatorias

51.04 Subsidios

51.05 Remuneraciones Temporales

51.06 Aportes Patronales a la Seguridad Social

51.07 Indemnizaciones

51.99 Asignaciones a Distribuir

52 PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

52.01 Prestaciones

52.99 Asignaciones a Distribuir

53 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO

53.01 Servicios Basicos

53.02 Servicios Generales
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cODIGO DESCRIPCION

53.03 Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsistencias

53.04 Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones

53.05 Arrendamientos de Bienes

53.06 Contratacion de Estudios, Investigaciones y Servicios Técnicos Especializados

53.07 Gastos en Informética

53.08 Bienes de Uso y Consumo Corriente

53.09 Crédito por Impuesto al Valor Agregado

53.10 Pertrechos para la Defensa y Seguridad Publica

53.14 Bienes Muebles no Depreciables

53.15 Bienes Biol6gicos no Depreciables

53.16 Fondos de Reposicion

53.99 Asignaciones a Distribuir

56 GASTOS FINANCIEROS

56.01 Titulos y Valores en Circulacion

56.02 Intereses y Otros Cargos de la Deuda Publica Interna

56.03 Intereses y Otros Cargos de la Deuda Publica Externa

56.04 Costos Financieros por la Venta Anticipada de Petroleo

56.99 Asignaciones a Distribuir

57 OTROS GASTOS CORRIENTES

57.01 Impuestos, Tasas y Contribuciones

57.02 Seguros, Costos Financieros y Otros Gastos

57.03 Dietas

57.99 Asignaciones a Distribuir

58 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES

58.01 Transferencias Corrientes al Sector Publico

58.02 Donaciones Corrientes al Sector Privado Interno

58.03 Donaciones Corrientes al Sector Externo

58.04 Aportes y Participaciones al Sector Publico

58.05 Subsidios

58.06 Aportes y Participaciones Corrientes al Régimen Seccional Autbnomo

58.07 Participaciones Corrientes en los Ingresos Petroleros a favor de la Fuente Fiscal del
Presupuesto del Gobierno Central

58.08 Por Participaciones Corrientes de los Entes Publicos y Privados en los Ingresos
Petroleros

58.09 Por Participaciones Corrientes de los Entes Pablicos y Privados en Ingresos Pre
asignados

58.10 Transferencias Corrientes a la Seguridad Social

58.99 Asignaciones a Distribuir

59 PREVISIONES PARA REASIGNACION

59.01 Asignaciones a Distribuir

6 GASTOS DE PRODUCCION

61 GASTOS EN PERSONAL PARA PRODUCCION

61.01 Remuneraciones Basicas

61.02 Remuneraciones Complementarias

61.03 Remuneraciones Compensatorias

61.04 Subsidios

61.05 Remuneraciones Temporales

61.06 Aportes Patronales a la Seguridad Social

61.07 Indemnizaciones
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CcODIGO DESCRIPCION
61.99 Asignaciones a Distribuir
63 BIENES Y SERVICIOS PARA PRODUCCION
63.01 Servicios Basicos
63.02 Servicios Generales
63.03 Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsistencias
63.04 Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones
63.05 Arrendamientos de Bienes
63.06 Contratacion de Estudios, Investigaciones y Servicios Técnicos Especializados
63.07 Gastos en Informética
63.08 Bienes de Uso y Consumo de Produccién
63.09 Créditos por Impuesto al Valor Agregado
63.10 Adquisiciones de Materias Primas
63.11 Adgquisicion de Productos Semielaborados
63.12 Adgquisiciones de Productos Terminados
63.14 Bienes Muebles no Depreciables
63.15 Bienes Biol6gicos no Depreciables
63.99 Asignaciones a Distribuir
67 OTROS GASTOS DE PRODUCCION
67.01 Impuestos, Tasas y Contribuciones
67.02 Seguros, Costos Financieros y Otros Gastos
67.03 DIETAS
67.99 Asignaciones a Distribuir
7 GASTOS DE INVERSION
71 GASTOS EN PERSONAL PARA INVERSION
71.01 Remuneraciones Basicas
71.02 Remuneraciones Complementarias
71.03 Remuneraciones Compensatorias
71.04 Subsidios
71.05 Remuneraciones Temporales
71.06 Aportes Patronales a la Seguridad Social
71.07 Indemnizaciones
71.99 Asignaciones a Distribuir
73 BIENES Y SERVICIOS PARA INVERSION
73.01 Servicios Basicos
73.02 Servicios Generales
73.03 Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsistencias
73.04 Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones
73.05 Arrendamientos de Bienes
73.06 Contratacion de Estudios, Investigaciones y Servicios Técnicos Especializados
73.07 Gastos en Informatica
73.08 Bienes de Uso y Consumo de Inversion
73.09 Crédito por Impuesto al Valor Agregado
73.14 Bienes Muebles no Depreciables
73.15 Bienes Biologicos no Depreciables
73.16 Fondos de Reposicion de Inversion
73.99 Asignaciones a Distribuir
75 OBRAS PUBLICAS
75.01 Obras de Infraestructura
75.02 Obras para Generacién de Energia
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CODIGO DESCRIPCION

75.03 Obras Hidrocarburiferas y Mineras

75.04 Obras en Lineas, Redes e Instalaciones Eléctricas y de Telecomunicaciones

75.05 Mantenimiento y Reparaciones

75.99 Asignaciones a Distribuir

77 OTROS GASTOS DE INVERSION

77.01 Impuestos, Tasas y Contribuciones

77.02 Seguros, Costos Financieros y Otros Gastos

77.03 Dietas

77.99 Asignaciones a Distribuir

78 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES PARA INVERSION

78.01 Transferencias para Inversion al Sector Publico

78.02 Transferencias y Donaciones de Inversién al Sector Privado Interno

78.03 Transferencias y Donaciones de Inversion al Sector Externo

78.05 Subsidios e Incentivo Econémico

78.06 Aportes y Participaciones para Inversion al Régimen Seccional Autbnomo

78.07 Participaciones de Capital en los Ingresos Petroleros a favor de la Fuente Fiscal del
Presupuesto del Gobierno Central

78.08 Por Participaciones de Capital de los Entes Publicos y Privados en los Ingresos
Hidrocarburiferos

78.09 Por Participaciones para Inversion de los Entes Publicos y Privados en Ingresos Pre
asignados

78.99 Asignaciones a Distribuir

8 GASTOS DE CAPITAL

84 BIENES DE LARGA DURACION

84.01 Bienes Muebles

84.02 Bienes Inmuebles

84.03 Expropiaciones de Bienes (Expropiacion de Bienes)

84.04 Intangibles

84.05 Bienes Biol6gicos

84.09 Créditos por Impuesto al Valor Agregado

84.99 Asignaciones a Distribuir

87 INVERSIONES FINANCIERAS

87.01 Inversiones Temporales en Titulos y Valores

87.02 Concesion de Préstamos

87.03 Inversiones Permanentes en Titulos y Valores

87.99 Asignaciones a Distribuir

88 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES DE CAPITAL

88.01 Transferencias de Capital al Sector Publico

88.02 Donaciones de Capital al Sector Privado Interno

88.04 Aportes y Participaciones al Sector Publico

88.06 Aportes y Participaciones para Capital e Inversion al Régimen Seccional Autbnomo

88.07 Participaciones de Capital en los Ingresos Petroleros a Favor de la Fuente Fiscal del
Presupuesto del Gobierno Central

88.09 Por Participaciones de Capital de los Entes Publicos y Privados en Ingresos Pre
asignados

88.10 Reintegro del IVA

88.99 Asignaciones a Distribuir

9 APLICACION DEL FINANCIAMIENTO

96 AMORTIZACION DE LA DEUDA PUBLICA
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CODIGO DESCRIPCION
96.01 Amortizacion de Titulos y Valores
96.02 Amortizacion Deuda Interna
96.03 Amortizacion Deuda Externa
96.05 Amortizacion de Créditos de Proveedores Internos
96.06 Amortizacion de Créditos de Proveedores Externos
96.99 Asignaciones a Distribuir
97 PASIVO CIRCULANTE
97.01 Deuda Flotante
98 OBLIGACIONES POR VENTAS ANTICIPADAS DE PETROLEO
99 OTROS PASIVOS
99.01 Obligaciones no Reconocidas ni Pagadas de Ejercicios Anteriores

Fuente: Ministerio de Finanzas
Elaboracion: EI Autor

3.4.10.3 Tratamiento de las cuentas

Se describe a continuacién el tratamiento de las cuentas de mayor incidencia en la institucion,

de conformidad con el plan de cuentas y el clasificador presupuestario del sector publico

emitido por el Ministerio de Finanzas.

Se ha considerado pertinente realizar el anlisis del movimiento por sub grupo de cuentas en

vista de que las cuentas auxiliares se encuentran inmersas en el analisis, sus procedimientos y

politicas de control estan establecidas en las normativas emitidas por los 6rganos de control.

Los sub grupos de las cuentas analizadas son:
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Tabla 39 Tratamiento del subgrupo Disponibilidades
JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA
POLICIA JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA
NACIONAL DEL ECUADOR

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 | ELEMENTO 1 ACTIVOS
Nivel 2 | GRUPO 11 OPERACIONALES
Nivel 3 | SUB GRUPO 11.1 DISPONIBILIDADES
111.02 Banco Central del Ecuador Cta. Cte. UNICA
DESCRIPCION

En esta cuenta se registra las transferencias asignadas por el Gobierno Central a través del

Ministerio de Finanzas, de acuerdo al presupuesto general del Estado.

DINAMICA
DEBITOS CREDITOS

Ingresa por las trasferencias recibidas Se acredita por los gastos de servicios
basicos, pago de viaticos y mantenimiento
de bienes y servicios.

Por el pago de las adquisiciones de

Propiedad Planta y Equipo.

CONTROL INTERNO

e Revisar la conciliacién bancaria de manera mensual, donde se comprueban vy
registran los débitos y créditos en la cuenta unica.

e Verificar que las transferencias realizadas estén acordes con el presupuesto
asignado.

e Comprobar que las polizas de seguros se encuentren vigentes.
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e Comprobar que el personal asignado al manejo de los recursos financieros y
materiales se encuentren caucionados.

e Verificar que en los gastos exista la creacion de la necesidad y la autorizacion
correspondiente de la méxima autoridad.

e Verificar que exista la partida presupuestaria y que conste en el PAC y en el POA.

e Las adquisiciones de bienes y servicios deben realizarse por el mecanismo
establecido del Sistema Nacional de Compras Publicas (SERCOP).

e Verificar que los procesos cumplan con todas las disposiciones legales y se
encuentren publicados en el portal del SERCOP.

e Verificar que en el pago de viaticos exista la disposicion, el informe, y la
documentacion de soporte que abalice la comisién efectuada.

e Que los gastos se encuentren con la documentacion de soporte respectiva.

Fuente: Investigacién
Elaborado Por: EI Autor
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Tabla 40 Tratamiento del subgrupo Anticipo de Fondos

Y
........

v JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA
POLICIA JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA

NACIONAL DEL ECUADOR

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 | ELEMENTO |1 ACTIVOS

Nivel 2 | GRUPO 1.1 OPERACIONALES

Nivel 3 | SUB GRUPO |1.1.2 ANTICIPO DE FONDOS
112.05 Anticipos a Proveedores de Bienes y/o Servicios
112.13 Fondos de Reposicion

DESCRIPCION

En la primera cuenta se registran los anticipos otorgados a los proveedores de las

adquisiciones de bienes y servicios; y,

En la segunda cuenta se registran ademas por los fondos otorgados para el cumplimiento de

los objetivos especificos.

DINAMICA

DEBITOS

CREDITOS

Se registra por entrega de anticipo en

adquisicion de bienes y servicios.

Ingresa cuando existe una transferencia
desde la cuenta Unica del tesoro nacional

especifico para el fin destinado.

Se acredita al realizar el pago en el momento

de recibir el bien y/o servicio.

Se acredita cuando el custodio realiza la

solicitud de reposicion respectiva.

CONTROL INTERNO

e Los anticipos a proveedores deben estar de acuerdo a las clausulas del contrato.
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e Los anticipos otorgados por la contratacion de bienes y servicios deben presentar la
poliza del buen uso del anticipo, la misma que debera ser por el mismo valor del
anticipo.

e Los fondos de reposicion son repuestos con la presentacion de la documentacion de
soporte legalizada.

e Efectuar los arqueos sorpresivos periodicos de las cajas de reposicion.

e Revisar que los fondos a rendir cuentas sean destinados para el cumplimiento del
objetivo especifico.

e Realizar las liquidaciones de fondo rotativo de caja chica al cierre del periodo
contable.

e Se controla la reposicion que se realiza a los custodios responsables del fondo
rotativo de caja chica, cuando estos han gastado el 60% o méas del monto asignado y
han realizado la solicitud de reposicion respectiva.

e Que los desembolsos se encuentren sustentados en formularios pre numerados y

debidamente autorizados.

Fuente: Investigacién
Elaborado Por: EI Autor
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Tabla 41 Tratamiento del subgrupo Existencias para Consumo Corriente

Y
........

POLICIA JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA

§\\ JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA

NACIONAL DEL ECUADOR

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 | ELEMENTO |1 ACTIVOS
Nivel 2 | GRUPO 1.3 INVERSIONES PARA CONSUMO,
PRODUCCION Y COMERCIALIZACION
Nivel 3 SUB GRUPO | 1.3.1 EXISTENCIAS PARA CONSUMO CORRIENTE
131.01 Existencias de Bienes de Uso y Consumo Corriente
131.01.03 | Existencias de Combustibles y Lubricantes
131.01.04 | Existencias de Materiales de Oficina
131.01.05 | Existencias de Materiales de Aseo
131.01.07 Existencias de Materiales de Impresion, Fotografia,
Reproduccion y Publicaciones
131.01.08 | Existencias de Instrumental Médico Menor
131.01.13 | Existencias de Repuestos y Accesorios

DESCRIPCION

Son bienes almacenados que se encuentran en existencias para el consumo de la entidad en

un determinado tiempo.

DINAMICA

DEBITOS

CREDITOS

Se registra por la adquisicion de los bienes | Por el consumo mensual realizado en cada

para mantener en stock en la entidad.

Por ajustes existentes en la constatacion | descargados del inventario contable.

uno de los bienes, valores que deben ser
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fisica.

Por ajustes existentes en la constatacion

fisica y por deterioro.

CONTROL INTERNO

Verificar que exista personal encargado del manejo de los bienes; el mismo que
debe encontrarse caucionado.

Verificar que el personal encargado lleve los bienes de manera ordenada.

Verificar que las adquisiciones de los bienes se encuentren planificadas.

Verificar que todos los bienes sean ingresados a la Bodega con los documentos de
soporte correspondientes.

Verificar que cuenten con el espacio fisico adecuado y se encuentren con las
medidas de proteccion, conservacion y seguridad de los bienes.

Realizar el registro de las existencias de forma detallada que permita verificar los
retiros, traspasos y bajas de los bienes.

Los movimientos de los bienes de consumo sean registrados de manera oportuna.
Realizar una conciliacion periédica de los saldos entre las cuentas de mayor y
auxiliares.

Realizar la toma fisica de manera periddica de los bienes; y conciliar con los
registros contables.

Realizar las actas de constatacion fisica con el personal inmerso en la actividad de

control.

Fuente: Investigacion
Elaborado Por: El Autor
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Tabla 42 Tratamiento del subgrupo Bienes de Administracion

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA

POLICIA JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA

NACIONAL DEL ECUADOR

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 | ELEMENTO |1 ACTIVOS

Nivel 2 | GRUPO 1.4 INVERSIONES EN BIENES DE LARGA
DURACION

Nivel 3 | SUB GRUPO | 1.4.1 BIENES DE ADMINISTRACION

141.01 BIENES MUEBLES

141.01.03 | Mobiliarios (Bienes de Larga Duracion)

141.01.04 | Maquinarias y Equipos (Bienes de Larga
Duracion)

141.01.05 | Vehiculos (Bienes de Larga Duracion)

141.01.07 | Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
141.01.14 | Equipo Médico

141.01.15 | Instrumental Médico

141.03 BIENES INMUEBLES

141.03.01 | Terrenos (Bienes Inmuebles)

141.03.02 | Edificios Locales y Residencias (Bienes
Inmuebles)

141.03.99 | Otros Bienes Inmuebles

141.99 (-) DEPRECIACION ACUMULADA

DESCRIPCION

Son aquellos bienes muebles e inmuebles que estan destinados para el uso de actividades
de la entidad; los bienes de larga duracion son entregados a cada uno de los servidores para
que desempefien sus funciones para el cual fueron designados, y no deberan ser utilizados
en actividades ajenas al servicio.

A los bienes de larga duracion debe aplicarse los porcentajes establecidos por los érganos
de control para el célculo de la depreciacion respectiva.

DINAMICA

DEBITOS CREDITOS

Se registra cuando se adquiere los | Se registra cuando existen bajas en los bienes
bienes muebles e inmuebles. muebles por pérdida, destruccion, robo, hurto o
siniestros.

Ingresa por donaciones recibidas. Por traspaso de los bienes a otra entidad publica
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con autorizacion de las méximas autoridades.
Por la venta de los bienes a través de las juntas de

remate de acuerdo a la reglamentacién interna.

CONTROL INTERNO

e Verificar que exista el departamento y el responsable de los bienes de larga
duracion.

e Verificar que las adquisiciones de los bines de larga duracion cumplan con lo
establecido segun el SERCOP.

e Comprobar que existan las actas de entrega recepcién entre el responsable del
manejo del control de los bienes de larga duracion y los servidores asignados.

e Se realizara la constatacion fisica de los bienes de larga duracion de manera
periddica, la misma que plasmara en un acta tomando en consideracién a los
servidores que intervinieron en la misma.

e Verificara el acta de la constatacion fisica y remitira a la maxima autoridad con las
novedades existentes, para para la toma de decisiones.

e Revisar que todos los bienes de larga duracion se encuentren con la codificacion
autorizada en un lugar visible, con el fin de identificar y comprobar en que unidad
se encuentra asignada.

e Los bienes de larga duracion deben encontrarse asegurados ante robos, hurtos,
siniestros y desastres naturales.

e Los responsables del manejo de los bienes de larga duracion deben registrar de
manera oportuna, utilizando formularios pre impresos y numerados los traspasos de
los mismos.

e Llevar y verificar el registro de relevos de los vehiculos, a fin de determinar el
cuidado y la conservacién de los mismos.

e Verificar que exista el control y registro de la hoja de ruta en cada uno de los
relevos de los vehiculos.

e Verificar que exista una planificacion oportuna para el mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes de larga duracion.

e Revisar que los bienes que se encuentran en mal estado, se realicen los
procedimientos legales establecidos para darlos de baja.

e Verificar que se elaboren las actas de entrega-recepcién en el Sistema Informatico
Integral de la Policia Nacional del Ecuador (SIIPNE), cuando los bienes salen de la
bodega central y son asignados a los custodios.

Fuente: Investigacion
Elaborado Por: El Autor
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Tabla 43 Tratamiento del subgrupo Cuentas por Pagar

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA

POLICIA JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA

........

i NACIONAL DEL ECUADOR

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 | ELEMENTO |2 PASIVOS

Nivel 2 | GRUPO 2.1 DEUDA FLOTANTE

Nivel 3 | SUB GRUPO | 2.1.3 CUENTAS POR PAGAR

213.53 | Cuentas por Pagar Bienes y Servicios de Consumo
213.81 | Cuentas por pagar Impuesto al Valor Agregado
213.98 | Cuentas por Pagar de Afios Anteriores

DESCRIPCION

Son todas las obligaciones que tiene la institucion por pagar por adquisiciones o

contrataciones de bienes y/o servicios.

DINAMICA

DEBITOS CREDITOS

Se debita al momento de cancelar la deuda | Se registra cuando existe un compromiso
ya sea parcial o total. devengado que se encuentre legitimamente
estipulado.

CONTROL INTERNO

e Verificar que las cuentas se encuentren debidamente justificadas y cuenten con los
documentos de soporte respectivos.

e Registrar en forma oportuna el compromiso adquirido de las adquisiciones de bienes y
servicios.

e Realizar la conciliacion de saldos de las cuentas auxiliares con las cuentas del mayor.

e Revisar que las obligaciones sean canceladas dentro de las fechas establecidas en el
compromiso, a fin de evitar los intereses o multas por incumplimiento.

e Verificar que exista un analisis de vencimientos para poder determinar la programaciéon

de recursos y cumplir con las obligaciones adquiridas.

Fuente: Investigacion
Elaborado Por: El Autor
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Tabla 44 Tratamiento del subgrupo Transferencias Recibidas

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA

POLICIA JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA

........

i NACIONAL DEL ECUADOR

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 | ELEMENTO | 6. PATRIMONIO

Nivel 2 | GRUPO 6.2 INGRESOS DE GESTION

Nivel 3 | SUB GRUPO | 6.2.6 TRANSFERENCIAS RECIBIDAS

Nivel 4 | CUENTA 626.01 | Transferencias y Donaciones Corrientes del Sector

Publico

DESCRIPCION

Se registra las transferencias recibidas del gobierno central, emitidas de acuerdo al

presupuesto asignado a la institucion.

DINAMICA

DEBITOS CREDITOS

Por el cierre de las cuentas al final del Se registra por las transferencias recibidas.

ejercicio econémico.

CONTROL INTERNO

e Verificar que el presupuesto asignado a la entidad sea transferido de acuerdo al
cronograma del Ministerio de Finanzas.

e Presentar en las fechas establecidas los informes de liquidacion presupuestaria de
manera oportuna al 6rgano de control con la finalidad de recibir las transferencias

asignadas.

Fuente: Investigacién
Elaborado Por: El Autor



146

Tabla 45 Tratamiento del subgrupo Bienes y Servicios de Consumo
JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA

POLICIA JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA

NACIONAL DEL ECUADOR

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 | ELEMENTO | 6. PATRIMONIO
Nivel 2 | GRUPO 6.3 GASTOS DE GESTION
Nivel 3 | SUB GRUPO | 6.3.4 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO
Nivel 4 | CUENTA 634.01 | Servicios Basicos
634.02 | Servicios Generales
634.03 | Traslados, Instalaciones, Viaticos
634.04 | Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones
634.05 | Arrendamientos de Bienes
634.06 | Contratacion de Estudios e Investigaciones
634.07 | Gastos en Informatica
634.08 | Bienes de Uso y Consumo Corriente
634.11 | Otros Gastos Corrientes

DESCRIPCION

Se registra los desembolsos de los gastos incurridos para el desarrollo de las actividades de
la institucion.

DINAMICA
DEBITOS CREDITOS
Se registran los diferentes gastos en los | Por el cierre de las cuentas al final del
cuales incurre la entidad para el | ejercicio econdémico.
cumplimiento del objetivo institucional.
CONTROL INTERNO
e Verificar la creacion de la necesidad y la autorizacién por parte de la méaxima

autoridad de la institucion.

e Verificar la certificacion presupuestaria (disponibilidad).

e Realizar el control previo para determinar la veracidad, exactitud aritmética y la
disponibilidad que justifique el egreso.

e Comprobar que los desembolsos se encuentren con la documentacion de soporte.

e Verificar que la documentacion se encuentre archivada de manera adecuada y en
orden cronologico.

e Verificar que los gastos cumplan con los objetivos de la institucion.

e Verificar que los registros se realicen de manera oportuna y de acuerdo a su

naturaleza y la correcta aplicacion contable.

Fuente: Investigacion
Elaborado Por: El Autor
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v Asociacion Presupuestaria

a) La Direccion Nacional de la Policia Judicial e Investigaciones al ser una entidad del
estado, sus cuentas de ingresos y gastos se encuentran asociadas con el clasificador

presupuestario del sector publico.

b) La aplicacion de las NIIFS en el sector publico no se esta realizando a la presente fecha,
de acuerdo a las disposiciones emitidas por los érganos de control, éstas entraran en

vigencia a partir del afio 2019.

c) En virtud que el presente trabajo de grado se estd elaborando para La Direccion Nacional
de la Policia Judicial e Investigaciones, y ésta es una seccion de la Policia Nacional del
Ecuador, en la cual no se preparan los balances, Unicamente se reportan las cédulas
presupuestarias, razén por la cual no se aplica las NIC; la institucion que debe aplicar las
NIC debe ser la matriz, es este caso La Direccion Nacional Financiera de la Comandancia

General de Policia.
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Tabla 46 Tratamiento del subgrupo Patrimonio Publico

JEFATURA FINANCIERA DE LA DIRECCION NACIONAL DE LA

POLICIA JUDICIAL E INVESTIGACIONES DE LA POLICIA

NACIONAL DEL ECUADOR

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 | ELEMENTO | 6. PATRIMONIO

Nivel 2 | GRUPO 6.1 PATRIMONIO ACUMULADO
Nivel 3 | SUB GRUPO | 6.1.1 PATRIMONIO PUBLICO
Nivel 4 | CUENTA 611.01 | Patrimonio Gobierno Central

DESCRIPCION

Segun el Acuerdo 447 del Ministerio de Finanzas al Patrimonio en el sector publico se le

considera como “Esta constituido por el patrimonio acumulado, ingresos y gastos de

gestion”

DINAMICA

DEBITOS

CREDITOS

Se registra cuando existe un ajuste que | Se registra cuando existe un ajuste que

corresponde a valores de afios anteriores. corresponde a valores de afios anteriores.

Por la baja de los bienes de larga duracién. | Se registra por las donaciones realizadas.

Por el cierre de los ingresos y gastos de | Por los excedentes de los ejercicios fiscales.

gestion al final del ejercicio economico.

CONTROL INTERNO

Verificar que los valores contables de los bienes considerados para darles de baja,
se encuentren con los valores reales del bien y de la depreciacion acumulada.
El registro por la baja del bien debe estar con la autorizacion correspondiente.
Revisar que se haya realizado el cierre de las cuentas de los ingresos y gastos de

gestion al final del ejercicio econémico.

Fuente:

Investigacién

Elaborado Por: El Autor



149

3.4.10.4 Fases del Ciclo Presupuestario de la DNPJel-PNE.

La Entidad deberd elaborar la proforma presupuestaria dentro de los plazos establecidos y
cumpliendo con los cupos de gasto asignados a la institucion, a fin de remitir a la
Comandancia General para la aprobacion respectiva; para lo cual debemos cumplir con las

siguientes fases:

v Programacion

Se realiza en base al anélisis de las proyecciones de los gastos incurridos en afios anteriores y
de acuerdo a los objetivos planteados, informacién que seré remitido a la maxima autoridad a
fin de coordinar con las unidades responsables y autorizar las actividades a desarrollarse en

determinado periodo.

v’ Elaboracién

Con la autorizacién obtenida de la programacién se realizara la proforma presupuestaria
considerando los ingresos y gastos que la entidad va incurrir en el siguiente ejercicio
econémico para lograr el cumplimiento de los objetivos, documento que sera aprobado

considerando el catalogo y clasificador presupuestario del Ministerio de Finanzas.

La Jefatura Financiera recibe de todas las unidades a nivel nacional los requerimientos,

realiza una planificacion y presenta en un informe a la maxima autoridad de la institucion.

v Aprobacion
Una vez elaborado el presupuesto se realizara la revision y analisis de la proforma

presupuestaria y procederan a la aprobacion de las actividades planificadas a realizarse
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durante el periodo econdmico, esto se lo realiza por una comision que la preside el Sr.

Director Nacional de la DNPJel-PNE.

v Ejecucion

Una vez aprobada la proforma presupuestaria sera enviada al Ministerio de Finanzas para la
asignacion respectiva, una vez recibida esta asignacion se procedera a la ejecucion del
desarrollo de las actividades a fin de cumplir con la planificacion respectiva, ademas se

realizara un cronograma para el cumplimiento del presupuesto.

v" Liquidacion

Al termino del ejercicio econémico es decir al 31 de diciembre de cada afio, se realizara el
cierre de las cuentas y la clausura del presupuesto; posterior a la clausura no realizara ningun

compromiso.

En caso de existir obligaciones pendientes las mismas que fueron realizadas antes del cierre,
seguiran mantenimiento en el siguiente afio presupuestario por lo tanto debe considerarse en

la proforma presupuestaria como una obligacién de ejercicios anteriores

v' Evaluacion

El Director Nacional de la DNPJel-PNE designara a un responsable para el control y
evaluacion de la ejecucion presupuestaria aprobada a fin de medir el avance del
cumplimiento de los objetivos propuestos y el analisis de las brechas existentes, las cuales

ayudaran a la toma de decisiones.
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Modelo de la Proforma Presupuestaria Cuatrianual de la DNPJel-PNE.

Ver Anexo N° 01

Modelo de la ejecucion del presupuesto de la DNPJel-PNE.

Ver Anexo N° 02

3.4.11 Proceso de Manejo del Sistema de Gestion Financiera eSIGEF

Proceso Financiero

Le corresponde coordinar la marcha administrativa y técnica de los procedimientos

financieros adoptados por la institucion, de conformidad con los lineamientos

Para uso y realizacion de los procedimientos en el Sitema de Gestion Financiera , se debe

ingresar al portal web https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/login/index.htm, en la que se

procede a realizar los siguiuentes pasos:

1. En el lado izquierdo de la pantalla web encontrara los componentes de Informacion para

Instituciones Publicas y procedemos hacer clic sobre el icono eSIGEF.


https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/login/index.htm
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Gréfico 24 Pantalla principal del eSIGEF

I

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
’ [ ir, Innovar, Transformarse..

Ministerio
de Finanzas

Aplicaciones Principales Aplicaciones de Apoyo
9 eSIGEF %" Capacitacién
Q eSIPREN ) Preguntas Frecuentes

9 SPRYN (Soporta SOLO navegadores Google Chrome y Moxzilla FireFox]

G esBE

0 Némina (SIGEF Institucional
Proveedores (Accesos y Consultss para proveedores de servicios bésicos del
Sector Publico)
Documentacion de Apoyo y Soporte Pruebas de Conectividad
Ayuda ivos, Manusles, D C i Téenicos y Pruebas de Conectividad: Enlace 1
de Capacitacién. .etc) T

Fuente: Ministerio de Finanzas
Elaborado Por: El Autor

2. En la nueva pantalla ingrese la informacion del usuario y clave de la institucion, que

hayan sido otorgados por el ente rector.

Grafico 25 Pantalla para ingresar el usuario y contrasefia del eSIGEF

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
e \ , Transfors S

< Ministerio i 3 ’

de Finanzas

Fuente: Ministerio de Finanzas
Elaborado Por: El Autor

3. En lasiguiente pantalla del eSIGEF, hacer clic en al lado izquierdo en el icono catalogos
en la que se desplegara una lista y escogemos el modulo presupuesto que utilizara para
cubrir los gastos de todas las actividades, al igual que se realiza la designacion de
recursos cada cuatrimestre a las partidas presupuestarias para el cumplimiento de las

metas de acuerdo a las necesidades de la entidad.
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Gréfico 26 Pantalla de las categorias del eSIGEF

SISTEMA DE ADMINISTRACTON FINANCIERA Usuario: ATARCINIEGASC

< ¥~l isforimarse... Cambio Clave
Mo
» Administradores
Ministerio ]

Salir del Sistema
EAPP216P

deFinanzas
ATENCION: Revisar los Lineamientos d Gestién del Gasto Pdblico: Oficio Circular No. MINFIN-DM-2016-0045 y Ac
{16\ Ejecucion de Ingresos  Ejecucion de Gastos  Contabilidad Tesoreria Administracidn de Fondos  Tributacion

Administrative

Generales

Foanraml Clasificador del Gastos

Tesorerig  Clsficador de Ingresos

Tipos de Presupuesto
Unidades de Medida
Proyectos de Inversion

Reqla Reprogramaciones

Fuente: Ministerio de Finanzas
Elaborado Por: El Autor

4. Luego se tiene el icono contabilidad en el que se desplegara una lista en la que se
encuentra administracion de fondos que se refiere a concatenar la clase de fondos con la
asignacion presupuestaria, también encontramos el icono de Asientos Tipo de

Operaciones UEI que se utilizan para los asientos de ajustes.

Gréafico 27 Pantalla de Contabilidad del eSIGEF

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

< ¢ %& pRIS{ormarse.. 2
Ministerio 1 Salr dl istema

" e . EAPP216P
deFinanzas {, i

Usuario: ATARCINIEGASC

. - ATENCION: Se comunica el uso obligatorio del Médulo de Bienes del Sistema de Bienes y Existencias desde el 1 de marzo de 2016; el Acuerdo Nro. 033, se enct
Administrativo
Generales
Presupuesto
PSSP A dministracion de Fondos
P T Ty Clases de Fondos
Tipos de Fondo

Asociacion de Items por Clase Fondo

Clases de Registros-Operacion de Fondos

Asociacion de Partidas Presupuestarias por Entidad y por Clase de Fondo

Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras y Responsables del Fondo

Fuente: Ministerio de Finanzas
Elaborado Por: EI Autor
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5. También encontramos el modulo de tesoreria al hacer clic en él, se desplegara una lista
en la que esta la opcién Bancos donde existe un catalogo de todas las instituciones que
pertenecen al sistema financiero nacional y estan legalmente autorizadas, a continuacion
esta la opcion Beneficiarios donde existe un catadlogo de beneficiarios (proveedores),

legalmente autorizados.

Gréfico 28 Pantalla de Tesoreria del eSIGEF

< Ministerio

deFinanzas

lidad Tesoreria Adminstranda de Fondos  Trbutaoin

Equivalente

2| NOTAS DE CREDITO CR| NOTA CREDITO N CREDITD

3| CEES m‘wm ¥ DEEITD

0| SALDO CUBNTA SALDO CUBNTA N CREDTTDY

4| KOTAS DE DERITD m‘muﬁn‘m N DERTIO

: 5| CARGDS GLOBALES DB CARGO GLOBAL Ll DERTTO
Fuente: Ministerio de Finanzas
Elaborado Por: El Autor

6. Luego se encuentra el icono ejecucién de Ingresos donde se ven registrados el

presupuesto asignado por el Ministerio de Finanzas y otros ingresos.
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Gréfico 29 Pantalla de Ejecucion de Ingresos del eSIGEF

‘ Miisterio

deFinanzas

)

5y Acuerda No. 312 en la seccién Informacién para Institucianes Piblicas de 13 paqina web del Ministerio. - ATENCION:

Fuente: Ministerio de Finanzas
Elaborado Por: El Autor

7. Finalmente se ubica el icono ejecucidn de gastos donde se ven registrados los pagos,
comando y opcion que se utiliza con mayor frecuencia porque el DNPJel-PNE es una

unidad de servicio cuya gestion genera egresos.

Grafico 30 Pantalla de Ejecucién de Gastos del eSIGEF

Usuario 1 HNARANIO

Cambio Clave
Ayuda
Salir

EPREOL

Fuente: Ministerio de Finanzas
Elaborado Por: El Autor



CAPITULO IV

4 IMPACTOS

Andlisis de posibles impactos

La evaluacion de impactos se realiza para analizar los factores que generan cambios
favorables o contraproducentes, en los &mbitos de influencia social, econémica, ambiental y

de salud.

Tabla 47 Ponderacion

Nivel de Impacto Calificacion
Alto Positivo +3
Medio Positivo +2
Bajo Positivo +1
No existe impacto 0
Alto Negativo -3
Medio Negativo -2
Bajo Negativo -1

Para el analisis de cada uno de los impactos se realiza en base a los indicadores de la
calificacion del cuadro N° 27; los valores obtenidos en cada uno de los indicadores se suman

para dividir por el nimero de aspectos evaluados, en el impacto.
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Una vez estructurada la matriz, se analiza cada uno de los impactos utilizando la siguiente

formula:

Sumatoria de calificacion

Nivel de impacto = v —
p Numero de indicadores

41 IMPACTO SOCIAL

Tabla 48 Matriz de Impacto Social

No Indicadores 3 -2 -1 0 1 2 3 Total

1 Los funcionarios se involucran en el 2 2
conocimiento de la entidad, sus
objetivos, mision y vision

2 Reconocer que necesitan trabajar 3 3
conforme a planes y programas,
estructura administrativa, financiera y
directrices claras establecidas en
normativa interna

3 Regirse bajo normas plasmadas en un 3 3
Codigo de Etica

TOTAL: 2 6 8

. 2+3+3 8
Impacto Social = —3 = 3 = 2,66

Los funcionarios se involucran en el conocimiento de la entidad, sus objetivos, misién y

vision; es el indicador que se estima ejerce un impacto medio positivo, se considera que la
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mayoria del personal se comprometa y ejerza roles importantes en la aplicacion de la

propuesta, por lo que el indicador se ubica en el nivel 2.

Reconocer que necesitan trabajar conforme a planes y programas, estructura administrativa y
directrices claras establecidas en normativa interna, el conocimiento sobre los procedimientos
genera un impacto alto positivo 3, el personal cuenta con los elementos necesarios para

asumir roles y funciones.

Regirse bajo normas plasmadas en un Codigo de Etica ejerce un impacto alto positivo, en la

escala de 3, el personal cumple normas y procedimientos.

En el impacto social interno se encuentra en el nivel (3) alto positivo lo que demuestra que
con la implantacion del manual de procedimientos administrativo financiero propuesto
permitira que los funcionarios de la DNPJel-PNE se involucren en el conocimiento de la

entidad, haciendo propios sus objetivos, su misién y su vision institucional.

Reconociendo que requieren para su organizacion planes, programas, estructura organizativa
y manuales donde se determinen las funciones y competencias de cada miembro, ademas
determinar que deben regirse bajo normas de comportamiento plasmadas en un Codigo de
Etica que involucre la integridad, los valores y la capacidad de cada funcionario

comprometiendose a contribuir en la obtencidn de metas y objetivos institucionales.
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4.2 IMPACTO FINANCIERO

Tabla 49 Matriz de Impacto Financiero

No. Indicadores 3 -2 -1 0 1 2 3 Total
1 Implantacion de Controles Claves 3 3
2  Transparentar su accionar 3 3
Total: 6 6
Impacto Financiero = ZZLB = g =3

La propuesta genera un impacto alto positivo respecto a la implantacién de controles claves,
se asigna un valor 3, porque alcanzar alta eficiencia depende de las condiciones humanas

respecto a su aplicacion.

En el indicador transparentar su acciones, se establece un valor 3 alto positivo en la matriz de
evaluacion, porque la aplicacién del manual genera organizacion y transparencia en los

procesos de gestion.

El resultado de la matriz de impacto financiero se encuentra en el nivel (3) alto positivo que
demuestra que de esta forma la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE conseguirdn mejorar
sus controles claves en cada una de las operaciones financieras que se traduce en el 6ptimo
manejo de los recursos estatales, en beneficio principalmente de los policias judiciales a nivel

nacional y de los proveedores de bienes y servicios.
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4.3 IMPACTO ADMINISTRATIVO

Tabla 50 Matriz de Impacto Administrativo

No Indicadores 3 -2 -1 0 1 2 3 Total

1  Aplicacion de procedimientos orientados 2 2

a la eficiencia administrativa

2 ldénea administracion de la informacién 3 3
Total: 2 3 5
o _ 24+3 5
Impacto Administrativo = — = 3 =25

A través de la Administracién de Riesgos, la propuesta ejerce un impacto medio positivo, (2),

se aplican procedimientos que se orientan a la eficiencia administrativa.

Idonea administracion de la informacion, la aplicacion de un manual de procedimientos
administrativo financiero, favorece un modelo de gestion sistematica con un adecuado

modelo en el proceso de la informacion institucional.

El resultado de la matriz de impacto Administrativo se encuentra en el nivel (2) medio
positivo lo que demuestra que la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE a través de la
administracion de los riesgos pueden corregir a tiempo sus errores ocasionados por factores

tanto internos como externos o por inobservancia de las normas y/o Leyes.

La administracion de la informacion en forma idénea, hara que cuenten con sistemas de

archivo que apoyen la estrategia, mision, visién, politica y objetivos de la entidad, asi mismo,
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sustentard la formulacion y supervision de los planes y programa y su comparacion con las

metas prefijadas es decir toda informacion, pasara a constituir el antecedente para la

rendicion de cuentas de la gestion.

44 EDUCATIVA- CULTURAL

Tabla 51 Matriz de Impacto Educativo

N° Indicadores -3 -2 -1 0 1 2 3 Total
1 La capacitacion propone mejoras continuas 3 3
TOTAL: 3 3

3
Impacto Educativo = 1= 3

En el &mbito educativo, la propuesta genera un impacto alto positivo con la capacitacion que

propone mejoras continuas, se define un impacto 3 para esta categoria.

El resultado de la matriz de impacto Educativo se encuentra en el nivel (3) alto positivo lo
que demuestra que la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE a traves de la capacitacion
permanente de los funcionarios propone mejoras continuas y la posibilidad de mantener

personal actualizado, cuando menos en los aspectos relacionados con la actividad financiera.
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45 IMPACTO GENERAL

Tabla 52 Impacto Generales

N° Impactos -3 2 -1 0 1 2 3 Total
1 Impacto Social 3 3
2 Impacto Financiero 3 3
3 Impacto Administrativo 2 2
4 Impacto Educativo 3 3
TOTAL: 2 9 11
Sumatoria

Nivel de impactos =

11
| to G l= —=275
Nuimero de impactos mpacto Lenera 4

Nivel de Impacto General = 2,75 Nivel de Impacto General = Alto Positivo

Es importante en el &mbito social porque se lograria que los funcionarios se involucran en
el conocimiento de la entidad, sus objetivos, mision y vision, ademas contarian con
directrices, conforme a planes y programas con metas claras, establecidas tanto en la

normativa interna, externa como en el cédigo de ética.

Con la implementacion del presente manual, se lograra la implantacion y mejoramiento
de controles clave en cada una de las operaciones financieras, y se transparentara su
accionar en todos los procesos de gestion, lo que se traduce en el 6ptimo manejo de los
recursos estatales, en beneficio principalmente de los policias judiciales a nivel nacional,

de los proveedores de bienes y servicios y del pais en general.
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Con la aplicacion de procedimientos orientados a la eficiencia administrativa, se lograra
construir un modelo de gestion sistematico con un adecuado control y con procesos
previamente establecidos, de conocimiento y aceptacion general, que garantice una agil

administracion de la institucion.
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CONCLUSIONES

Una vez realizado el diagnostico a través de la matriz y del FODA se determiné que en la
Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE no cuentan con un manual de procedimientos, lo
que no permite un manejo eficiente de los recursos econémicos que le son asignados por

el Estado, para la gestion administrativa y operativa de todas sus unidades.

La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE, no cuenta con un sistema de control interno
eficaz y oportuno sustentado en politicas y procedimientos internos, dificultando al
desenvolvimiento de sus actividades y al cumplimiento de los objetivos y metas de la

institucion.

La Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE mantiene procesos de gestion que alteran el
sistema administrativo y financiero por efecto del modelo de autoridad policial de tipo
jerarquico que se aplica, permitiendo que la seleccion y reubicacion de puestos se asignen

sin estudios de competencias del personal seleccionado.

En virtud que en la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE no cuentan con un plan de
procesos administrativos financieros, se determino que el personal cumple funciones con

imprecisiones en las diferentes fases del proceso de gestion administrativa financiera.
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RECOMENDACIONES

Para la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE es indispensable la implementacion de un
manual de procedimientos administrativo financiero, para que se promueva eficiencia en

el modelo gestién administrativa, financiera y operativa de las su unidades.

Para la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE es altamente beneficioso la
implementacién de un sistema de control interno para promover eficiencia y eficacia en la
gestion administrativa y financiera, que le permita a su vez cumplimiento de los objetivos

y metas institucionales.

Es imperioso que en la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE, el manual de
procedimientos administrativo y financiero sea difundiendo para capacitar al personal que
labora en la Jefatura Financiera, con la finalidad de que se optimicen los procesos
mediante el mejoramiento del desempefio del personal de la unidad y seleccion y

reubicacion de puestos.

En la Jefatura Financiera de la DNPJel-PNE es necesario definir los roles y funciones
segun el perfil del puesto, que permite al personal cumplir funciones con eficiencia en las

diferentes fases del proceso administrativo y financiero.
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ANEXO N° 01

MINISTERIO DE FINANZAS
DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA JUDICIAL E INVESTIGACIONES
PROFORMA PRESUPUESTARIA CUATRIANUAL
FECHA: 13 DE AGOSTO DE 2014
PROFORMA PROFORMA PROFORMA PROFORMA

ITEM DESCRIPCION

530101 001  Agua Potable

530104 001  Energia Eléctrica

530105001  Telecomunicaciones

530106 001  Servicio de Correo

530303 001 Viaticos y Subsistencias en el Interior

530304 001  Viaticos y Subsistencias en el Exterior

530402 001  Edificios Locales Residencias y Cableado
Estructurado (instalaciébn mantenimiento y
reparaciones)

530403 001  Mobiliarios (instalacibn mantenimiento vy
reparaciones)

530404 001  Maquinarias y Equipos (instalacién
mantenimiento y reparaciones)

530405001 Vehiculos (instalacion  mantenimiento vy
reparaciones)

530603 001  Servicio de Capacitacion

Fuente: Jefatura Financiera DNPJel-PNE

Elaboracion: El Autor



ANEXO N° 02

MINISTERIO DE FINANZAS
DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA JUDICIAL E INVESTIGACIONES

EJECUCION DEL PRESUPUESTO (GRUPOS DINAMICOS)

172

SALDO
MONTO SALDO POR SALDO POR %
ITEM DESCRIPCION ASIGNADO MODIFICADO CODIFICADO COMPROMETIDO DEVENGADO PAGADO POR
CERTIFICADO COMPROMETER DEVENGAR EJERCICIO
PAGAR
530101 Agua Potable
001
530104 Energia Eléctrica
001
530105 Telecomunicaciones
001
530106 Servicio de Correo
001
530303 Viaticos y
001 Subsistencias en el
Interior
530304 Viaticos y
001 Subsistencias en el
Exterior
530402 Edificios Locales
001 Residencias
Cableado Estructurado
(instalacion
mantenimiento y
reparaciones)
530403 Mobiliarios
001 (instalacion
mantenimiento y
reparaciones)
530404 Maquinarias y Equipos
001 (instalacion
mantenimiento y
reparaciones)
530405 Vehiculos (instalacion
001 mantenimiento y
reparaciones)
530603 Servicio de
001 Capacitacion

Fuente: Jefatura Financiera DNPJel-PNE

Elaboracion: EI Autor
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ANEXO N° 03

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA PARA PERSONAL DE LA DIRECCION NACIONAL

Instrucciones:

La presente encuesta tiene la finalidad de identificar la eficiencia de los servicios que brinda
la Jefatura Financiera, orientada a disefiar una propuesta de mejoramiento; con este fin muy
comedidamente se le solicita se digne responder cada una de las preguntas, marcando una (X)
en una sola de las alternativas propuestas.

Cuestionario:

1

()
()

()
()

()
()

¢La Jefatura Financiera cuenta con un Reglamento Administrativo - Financiero?

Si

No

¢El personal de la Jefatura Financiera conoce las politicas internas para los procesos
administrativos - financieros?

Si

No

¢Se cuenta con un manual de Procedimientos Administrativo Financiero para ser
aplicado en la Jefatura Financiera?

Si

No



()
()

()
()

()
()
()
()

()
()

()

()
()

()
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¢El personal ha recibido capacitacion sobre los procesos administrativos - financieros
de la Jefatura Financiera?
Si

No

¢Las funciones que le compete cumplir al personal, han sido emitidas por escrito?
Emitidas por escrito

Emitidas de manera verbal

¢Las actividades ejecutadas por el personal de la Jefatura Financiera son evaluadas
peridédicamente?

Mensual

Trimestral

Semestral

Anual

¢Se cuenta con un flujograma de los procesos para los tramites administrativos
financieros?

Si

No

¢El tipo de atencidn en los procesos, de qué manera se cumple?

Diligente

Con retraso

Mucho retraso

¢Considera que en la Unidad se brinda un servicio administrativo - financiero?

Excelente



()
()
()

10

()
()

11

()
()
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Muy bueno

Bueno

Regular

¢Los registros de las transacciones financieras cuentan con los documentos de
respaldos suficientes y pertinentes?

Si

No

¢ Los registros de las transacciones son realizados de manera oportuna?
Si

No
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ANEXO N° 04

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA PARA PERSONAL DE LA JEFATURA FINANCIERA

Instrucciones:

La presente encuesta tiene la finalidad de identificar la eficiencia de los servicios que brinda
la Jefatura, orientada a disefiar una propuesta de mejoramiento; con este fin muy
comedidamente se le solicita se digne responder cada una de las preguntas, marcando una (X)
en una sola de las alternativas propuestas.

Cuestionario:

1 ¢La Jefatura cuenta con un Reglamento Administrativo - Financiero?

() Si

() No

2 ¢Conoce las politicas internas para los procesos administrativos del area
financiera?

() Si

() No

3 ¢Conoce sobre la existencia de un manual de Administrativo Financiero para ser
aplicado en la Jefatura Financiera?

() Si

() No

4 ¢Ha recibido capacitacion sobre los procesos administrativos - financieros de la
Jefatura Financiera?

() Si

() No

5 ¢Como han sido emitidas las funciones que le competen cumplir?



()
()

()
()
()

()
()

()
()
()

()
()
()
()

10

()
()
()
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Emitidas por escrito

Emitidas de manera verbal

¢Sus actividades son evaluadas peridodicamente?
Mensual
Trimestral

Semestral

¢Se cuenta con un flujograma de los procesos para los tramites?
Si

No

¢En los procesos de qué manera se cumple el tipo de atencién?
Diligente
Con retraso

Mucho retraso

¢Considera que en la Unidad se brinda un servicio administrativo - financiero?
Excelente

Muy bueno

Bueno

Regular

¢Con que frecuencia emite informes a la maxima autoridad de las actividades a
usted encomendadas?

A Diario

Semanal

Mensual
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()
()

12

()
()
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¢Los registros de las transacciones financieras cuentan con los documentos de
respaldos suficientes y pertinentes?
Si

No

¢ Los registros de las transacciones son realizados de manera oportuna?
Si

No
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ANEXO N° 05

ENTIDADES OPERATIVAS DESCONCENTRADAS DE LA DNPJel-PNE
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ANEXO N° 06

Acuerdo Ministerial N° MRL-2014-0165
EL MINISTRO DE RELACIONES LABORALES
CONSIDERANDO

Que, el inciso segundo del articulo 3 de la Ley Orgénica del Servicio Publico (LOSEP)
determina que todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la
Republica se sujetardn obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio de Relaciones
Laborales en lo atinente a remuneraciones e ingresos complementarios;

Quie, el articulo 96 de la LOSEP establece que el pago por concepto de viaticos no se sumara
a los ingresos correspondientes a la remuneracion mensual unificada;

Que, el articulo 115 de la LOSEP sefala que las servidoras y servidores publicos de las
Fuerzas Armadas y la Policia Nacional en servicio activo y de los cuerpos de bomberos,
percibiran los valores a que hubiere lugar, en base a la resolucién que emita el Ministerio de
Relaciones Laborales para tal efecto;

Que, el articulo 123 de la LOSEP determina que la reglamentacion para el reconocimiento y
pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias serd expedida mediante Acuerdo del
Ministerio de Relaciones Laborales de conformidad con la Ley;

Que, el articulo 10 de la Codificacion del Codigo del Trabajo sefiala que se denomina
empleador, a la persona o entidad de cualquier clase, por cuenta u orden de la que se ejecuta
la obra 0 a quien se presta el servicio; por lo que, el Estado y todas las personas juridicas de
derecho publico tienen la calidad de empleadores respecto de sus trabajadores;

Que, el articulo 42, nimero 22, de la Codificacion del Codigo del Trabajo determina que es
obligacion del empleador pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y
alimentacion cuando por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto al de
su residencia,;

Quie, los articulos 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General a la LOSEP determinan los
parametros para el reconocimiento de viaticos, subsistencias y pago de movilizacion para las
y los servidores publicos y sefialan que el Ministerio de Relaciones Laborales elaborara el
respectivo acuerdo ministerial para su correcta aplicacion;

Que, el inciso segundo del articulo 264 del Reglamento General de la LOSEP, que se refiere
a los viaticos, subsistencias, alimentacion y movilizacion, sefiala que las y los servidores de
las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional en servicio activo, percibiran Unicamente lo
establecido en los acuerdos ministeriales emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales
conforme lo establecido en el articulo 115 de la LOSEP;

Que, es necesario contar con una norma que permita a las instituciones del Estado sustentar
el reconocimiento y entrega de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacion a las y
los servidores y a las y los obreros cuando se desplazan fuera de su domicilio y/o lugar
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habitual de trabajo, dentro del pais, a cumplir servicios institucionales derivados de la
ejecucion de las actividades propias de sus puestos;

Que, mediante oficio No. MINFIN-DM-2014-0765, de 20 de agosto de 2014, el Ministerio
de Finanzas, de conformidad con la competencia que le otorga la letra c) del articulo 132 de
la Ley Organica del Servicio Publico -LOSEP, emitio el dictamen presupuestario favorable,
previo a la expedicion de esta norma técnica; v,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 123 de la Ley Organica del
Servicio Publico, los articulos 259, 260, 261, 262 y 264 de su Reglamento General y el
articulo 539 del Codigo del Trabajo.

Acuerda:

EXPEDIR LA NORMA TECNICA PARA EL PAGO DE VIATICOS Y
MOVILIZACIONES DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES EN LAS
INSTITUCIONES DEL ESTADO.

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto.- La presente norma técnica tiene por objeto regular el procedimiento que
permita a las instituciones del Estado realizar los pagos correspondientes por concepto de
viaticos y movilizaciones a las y los servidores y las y los obreros publicos que por necesidad
institucional tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
dentro del pais, a cumplir tareas oficiales o a desempefiar actividades inherentes a sus
puestos, por el tiempo que dure el cumplimiento de estos servicios, desde la fecha y hora de
salida hasta su retorno.

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de esta norma técnica son de aplicacion obligatoria para
las instituciones del Estado sefialadas en el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP), incluidos las y los miembros en servicio activo de las Fuerzas Armadas, Policia
Nacional, Comision de Transito del Ecuador y Cuerpos de Bomberos a nivel nacional.

CAPITULO 11
DEFINICIONES Y FORMA DE CALCULO

Art. 3.- Del viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los
servidores y las y los obreros de las instituciones del Estado, para cubrir los gastos de
alojamiento y alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de servicios
institucionales dentro del pais y por tal razén deban pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo.

2do Inciso (Eliminado)

Por concepto de viaticos diariamente se reconocera a las y los servidores y las y los obreros
del sector publico, el cien por ciento (100%) de los valores determinados en el articulo 8 de la
presente norma técnica, multiplicado por el nimero de dias de pernoctacion, debidamente
autorizados.
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Se concedera este beneficio unicamente si el domicilio y/o lugar habitual del trabajo de la o el
servidor, dista por o menos 100 Km de la ciudad donde debe trasladarse para prestar sus
servicios.

Art. 4.- Eliminado.

Art. 5.- De la movilizacion.- La movilizacion comprende los gastos por el transporte que se
utilice para que las y los servidores y las y los obreros publicos lleguen al lugar del
cumplimiento de los servicios institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo; asi como los gastos que se generen por el desplazamiento a y de los terminales
aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de
trabajo o los valores por parqueaderos; y, los que se producen por los desplazamientos que se
realicen dentro del lugar en el que se cumple los servicios institucionales, siempre y cuando
no se utilice transporte institucional.

Los gastos por transporte, sean estos: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o maritimos seran
transferidos directamente por parte de la unidad financiera o quien hiciera sus veces a las
compafiias 0 empresas de transporte; por tal razon este valor no se entregara directamente a la
o el servidor o a la o el obrero que deba cumplir los servicios institucionales, y en su lugar se
entregard los respectivos pasajes para su desplazamiento con por lo menos un dia de
anticipacion a su salida.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, las unidades
administrativa y financiera, o quienes hicieran sus veces, realizaran las previsiones y calculos
correspondientes, de tal manera que, el conductor reciba antes de iniciar el viaje, ademas de
los viaticos que le corresponda, un fondo para cubrir los costos de combustible, peajes,
pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial u otros medios o demés gastos de esta indole en
los que se incurra.

Una vez finalizado el cumplimiento de servicios institucionales, el conductor encargado
deberd rendir cuentas de los gastos realizados, presentando los comprobantes de venta
legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electronicos; en base de lo que se
procedera a liquidar los valores correspondientes, para su devolucion o reembolso, segun sea
el caso, de conformidad con los procedimientos contables.

Los gastos incurridos por desplazamientos que tengan que realizarse en el cumplimiento de
servicios institucionales y que no tengan relacion con los gastos por transporte descritos
anteriormente, seran reembolsados por la unidad financiera, en base a la presentacion de
comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos
electronicos; vy, al informe respectivo, en el que debera constar el motivo del desplazamiento,
el lugar de partida, lugar de destino, el valor de la movilizacion o el valor del parqueadero,
hasta el valor maximo de USD.16,00 (dieciséis dolares) en total, monto que sera adicional a
los valores establecidos en el articulo 8 de la presente norma técnica.

Art. 6.- Excepcion de movilizacion en casos de urgencia.- Previa la autorizacion de la
méaxima autoridad o su delegado, Unicamente en casos excepcionales de necesidad
institucional, las y los servidores y las y los obreros del sector publico podran adquirir
directamente los boletos o pasajes de transporte, para desplazarse fuera de su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo, dentro del pais, para el cumplimiento de servicios institucionales.
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Estos gastos deberdn ser posteriormente reembolsados por la unidad financiera o quien
hiciere sus veces, previa la presentacion de las facturas y boletos respectivos y no estaran
considerados dentro del valor del vitico.

Art. 7.- Eliminado.

CAPITULO 11l
DE LOS VALORES PARA EL CALCULO

Art. 8.- Del valor de calculo.- Para efectos de calculo y pago de viaticos dentro del pais para
las y los servidores y las y los obreros del sector publico, las unidades financieras o las que
hicieren sus veces deben realizar el calculo considerando los valores establecidos en la
siguiente tabla:

NIVELES VALOR EN DOLARES

PRIMER NIVEL

Servidoras y servidores comprendidos en la escala del
nivel jerarquico superior, personal de seguridad de las
primeras autoridades con rango ministerial; y, las y los USD 130,00
Oficiales con grado de Generales o su equivalente de las
tres ramas de las Fuerzas Armadas, Policia Nacional y
Comision de Trénsito del Ecuador.

SEGUNDO NIVEL

Demas servidoras, servidores, obreras y obreros del USD 80,00
sector publico.

En el caso de los Gobiernos Autdnomos Descentralizados, los valores para el calculo y pago
de viaticos dentro del pais, seran considerados como techos: para las y los servidores del
nivel directivo, el valor de USD. 130,00; y, para las y los demas servidores publicos el valor
de USD. 80,00; Asi mismo en caso de la distancia entre el domicilio y/o lugar habitual de
trabajo de la o el servidor, hasta el sector rural donde deba trasladarse para prestar sus
servicios, deberan ser considerados como techo los 100 kilémetros que determina el presente
acuerdo; para lo cual le corresponde a cada Gobierno Autonomo Descentralizado emitir la
resolucion correspondiente que regule estos valores, observando su real capacidad econémica
asi como las particularidades de las distancias y tiempos de traslado entre poblados.

Art. 9.- Gastos por viaticos para la o el Presidente de la Republica, la o el
Vicepresidente de la Republica y maximas autoridades de las Funciones del Estado.-
Para el caso del desplazamiento de la o el Presidente de la Republica, la o el Vicepresidente
de la Republica, la o el Presidente de la Asamblea Nacional, la o el Presidente del Consejo de
la Judicatura, la o el Presidente de la Corte Nacional de Justicia, la o el Presidente de la Corte
Constitucional, la o el Presidente del Consejo Nacional Electoral, la o el Presidente del
Tribunal Contencioso Electoral y la o el Presidente del Consejo de Participacion Ciudadana y
Control Social, con el fin de cumplir actividades propias de sus dignidades, en lugar del
reconocimiento de los estipendios establecidos en esta norma, se cubriran directamente todos
los gastos relacionados con su alojamiento, movilizacion y alimentacion personal.
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Esta disposicion sera aplicable también para el personal médico y personal de seguridad de la
o el Presidente de la Republica y de la o el Vicepresidente de la Republica, siempre y cuando,
presenten comprobantes de respaldo, caso contrario recibiran el valor del calculo establecido
en la tabla del articulo 8 reformado de la presente norma técnica.

Corresponde a la unidad financiera o quien hiciere sus veces recopilar la documentacion y
comprobantes de respaldo para justificar los gastos en que incurran dichos servidores.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 10.- Autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales.- Para obtener
esta autorizacion y el posterior desembolso de los valores por concepto de viaticos o
movilizaciones, se cumplira con el siguiente procedimiento:

1. El responsable de cada unidad o proceso interno o el inmediato superior de la o el servidor
y la o el obrero que ha sido designado para cumplir los servicios institucionales fuera del
domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais, debera solicitar a la maxima autoridad
0 su delegado, la autorizacion correspondiente dentro de los tres (3) dias plazo previos a la
salida programada, en el formulario de solicitud disponible en la pagina web
www.relacioneslaborales.gob.ec.

2. Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, se remitira el formulario
pertinente a la unidad financiera, o quien hiciere sus veces, la cual verificara la disponibilidad
presupuestaria.

3. De existir los fondos correspondientes, la unidad financiera, o quien hiciere sus veces,
realizara el célculo de los viaticos y/o movilizaciones a que hubiera lugar segun los dias
efectivamente autorizados; y, procedera con la entrega del cien por ciento (100%) del valor
determinado, por lo menos con un (1) dia de anticipacion a la fecha de salida programada.

4. La adquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los servidores y las y los
obreros del sector publico o la disposicion de la utilizacion del trasporte institucional seréd
responsabilidad de la unidad administrativa o quien hiciera sus veces, luego de obtener la
autorizacion respectiva; y, la entrega de los mismos se la realizard por lo menos con un (1)
dia de anticipacion a la fecha de salida programada. De no existir disponibilidad
presupuestaria, la solicitud y autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales
quedaran insubsistentes.

5. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el cumplimiento de los
servicios institucionales la unidad financiera, o quien hiciera sus veces, informara a la unidad
de administracion del talento humano, o quien hiciere sus veces, sobre este particular,
indicando el nombre de las o los servidores y las y los obreros que cumpliran dichos servicios
y los dias que permaneceran fuera de su lugar habitual de trabajo, para efectos del control de
asistencia.

Se exceptia del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos
referentes a las maximas autoridades institucionales y aquellos de urgencia no planificados


http://www.relacioneslaborales.gob.ec/

185

que se presenten y que tengan relacién con necesidades excepcionales de la institucion, los
que deberan ser autorizados por la maxima autoridad o su delegado.

Art. 11.- De la responsabilidad de las unidades financieras y de administracion del
talento humanao.- Es de responsabilidad de la UATH o quien hiciere sus veces, mantener un
registro pormenorizado de las autorizaciones para el cumplimiento de servicios
institucionales concedidas dentro de cada ejercicio fiscal con los respectivos informes.

Corresponde a la unidad financiera o quien hiciera sus veces, efectuar el desembolso de los
valores por los conceptos establecidos en esta norma técnica y realizar el respectivo control
con la documentacién de soporte al respecto; por ende los miembros de esta unidad
encargados de estas actividades, seran personal y pecuniariamente responsables del estricto
acatamiento de las disposiciones contempladas en esta norma y por los valores transferidos a
las y los servidores y las y los obreros del sector publico.

Art. 12.- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe conceder autorizacién a las y los
servidores y las y los obreros del sector publico para el cumplimiento de servicios
institucionales, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo durante los dias feriados o
de descanso obligatorio, excepto en aquellos casos excepcionales dispuestos por la méxima
autoridad o su delegado.

Art. 13.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo.- Las
instituciones podran realizar eventos respecto de los cuales se cubran directamente todos o
parte de los gastos por concepto alojamiento, alimentacién y movilizacién de las y los
servidores y las y los obreros que se desplacen dentro del pais, fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo. Estos podran realizarse siempre que los gastos a incurrirse, en su
conjunto, no superen al valor que corresponderia a viaticos y movilizacion, segun sea el caso.
La calidad de las prestaciones debe ser equivalente a aquella a la que pudo haberse accedido
si se hubieren proporcionado los valores establecidos en la presente norma técnica.

Si la institucién paga todos los gastos, las y los servidores y las y los obreros no tendran
derecho al pago de viaticos o movilizacion. La institucion encargada de realizar el evento
observara lo que méas convenga a los intereses institucionales.

Art. 14.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro del término
de cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales fuera del
domicilio y/o lugar habitual de trabajo, las y los servidores y las y los obreros del sector
publico presentaran de manera obligatoria al jefe inmediato, un informe de las actividades
realizadas y productos alcanzados, mismo que luego de ser debidamente aprobado por éste se
remitira a la maxima autoridad o su delegado, quien a su vez lo pondra en conocimiento de la
unidad financiera, o quien hiciera sus veces. Se utilizard obligatoriamente para el efecto el
formulario disponible en la pagina web www.relacioneslaborales.gob.ec. En el informe
constaran:

1. Lafechay hora de salida y llegada del y al domicilio y/o lugar habitual de trabajo;

2. Laenumeracion de las actividades realizadas y productos alcanzados en el cumplimiento
de servicios instituciones; y,

3. De ser el caso, la descripcion de los desplazamientos realizados a y de los terminales
aereos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de
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trabajo y dentro del lugar de cumplimiento de los servicios institucionales; o a su vez
indicar la utilizacion de parqueaderos, el lugar, su valor y los comprobantes de venta
legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electronicos, para el
reembolso de los valores respectivos.

4. El listado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta originales que
justifiquen los gastos realizados.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio y/o lugar habitual
de trabajo se utilizé un vehiculo institucional, la unidad administrativa o quien hiciera sus
veces registrard en una hoja de ruta el tipo de vehiculo, nimero de placa, kilometraje
recorrido y los nombres y apellidos del conductor.

Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor nimero de dias a los
inicialmente autorizados, se debera solicitar a la méxima autoridad o su delegado se conceda
una extension del plazo, de manera escrita por medio fisico de ser posible o por cualquier
otro medio electrénico y esta autorizacién se deberd adjuntar al informe respectivo, en el
mismo que se hara constar esta circunstancia, a fin de que la unidad financiera o quien hiciere
sus veces, realice la liquidacién para el reconocimiento de las diferencias correspondientes.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente
justificadas, las y los servidores y las y los obreros del sector pablico comunicaran por escrito
tal particular, a través del informe correspondiente, a la maxima autoridad o su delegado y a
la unidad financiera o quien hiciere sus veces, para que se proceda con el reintegro o
devolucion de los valores asignados.

Al informe presentado se adjuntaran los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de transporte
aéreo, terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retorno utilizados por la o el servidor o la o el
obrero para su desplazamiento al y desde el lugar de cumplimiento de los servicios
institucionales, con la respectiva fecha y hora de salida y llegada.

Art. 15.- Control y liquidacion.- La unidad financiera o quien hiciera sus veces, sobre la
base de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados en el articulo
anterior, realizara el control y la respectiva liquidacion de los valores previamente asignados
por concepto de viaticos de los dias en que debid pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo; asi como, de movilizacion, contabilizando el numero de horas
efectivamente utilizadas, tomando como base la hora de salida y llegada al domicilio y/o
lugar habitual de trabajo.

Respecto a los valores entregados debera justificar el 70% del valor total del viatico en gastos
de alojamiento, y/o alimentacion, segun corresponda, mediante la presentacion de facturas,
notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicio previstos por el
Reglamento de Comprobantes de venta, Retencion y Documentos Complementarios
expedidos por el Servicio de Rentas Internas - SRI. Un 30% no requerira la presentacion de
documentos de respaldo y sobre su importe se imputard presuntivamente su utilizacién. Los
valores debidamente respaldados, segun lo previsto en este reglamento, seran asumidos por la
institucion; aquellos valores que no cuenten con los justificativos se entenderan como no
gastados por lo que la o el servidor y la o el obrero debera restituirlos a la institucion
mediante el descuento de estos de su siguiente remuneracion mensual unificada.
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Tercer inciso (Eliminado)

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la o el servidor o
la 0 el obrero, se desprende que se tuvo que reducir o ampliar el plazo del cumplimiento de
los servicios institucionales, se tendra que realizar el célculo correspondiente y proceder con
el reconocimiento o devolucion de los valores que hubiera lugar.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Derecho a percibir viaticos dentro del pais de las y los servidores en
comisién de servicios en otras instituciones.- Para las y los servidores que se encuentren en
comision de servicios con o sin remuneracion en otras instituciones del Estado y deban
cumplir dentro del pais servicios institucionales, las instituciones que los reciben en comision
de servicios les reconoceran los valores que les correspondan por viaticos y movilizacion, de
conformidad con la presente norma técnica.

SEGUNDA.- De los reglamentos internos para el pago de viaticos.- Las instituciones
comprendidas en el articulo 3 de la Ley Orgéanica del Servicio Pablico, en razon de las
particularidades propias de la respectiva institucion, podran elaborar sus propios reglamentos
para la aplicacion de lo establecido en este cuerpo normativo. El reglamento interno de
viaticos no podréa establecer de forma alguna, otro valor, ni formula de calculo o modo de
pago que no se ajusten a lo dispuesto en la presente norma técnica, ni podra contradecirla.

TERCERA.- De los cuerpos colegiados que podran percibir viaticos.- A las y los
servidores y las y los obreros que desempefien funciones en cuerpos colegiados, por efecto de
cumplir servicios institucionales, se les reconocera los valores que correspondan al viatico o
movilizacién conforme a lo previsto en la presente norma técnica y seran cubiertos por el
cuerpo colegiado o por la institucion a la que pertenecen.

CUARTA.- Entrega de viaticos y movilizaciones a las y los servidores que se beneficien
del pago de viatico por residencia.- Si la o el servidor ha trasladado su residencia pero no su
domicilio familiar y debiere trasladarse a este para cumplir servicios institucionales,
Unicamente le correspondera recibir los valores por concepto de movilizacion.

QUINTA.- Responsabilidad.- El incumplimiento de esta norma técnica por parte de las
instituciones del Estado serd comunicado inmediatamente por el Ministerio de Relaciones
Laborales a la autoridad nominadora y a la Contraloria General del Estado, para los fines
establecidos en el articulo 134 y Disposicion General Sexta de la Ley Organica del Servicio
Publico.

SEXTA.- Cuando por la naturaleza de las actividades que desempefian y en cumplimiento de
servicios institucionales, las y los guardaparques de la Region Insular de Galapagos deban
trasladarse y pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, y para ello la
institucion les proporcione transporte terrestre y/o maritimo, e infraestructura o equipo de
campo para el hospedaje, se les reconocera el 20% del valor del viatico que les corresponda
segun lo establecido en el articulo 8 reformado de la presente Norma Técnica. Igual valor se
le reconocera cuando se les proporcione transporte terrestre y/o maritimo, y deban retomar a
su domicilio y/o lugar habitual de trabajo en el mismo dia.
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La Unidad de Administracion del Talento Humano -UA TH institucional o quien hiciere sus
veces sera la responsable de controlar la salida y retorno de las y los guardaparques de la
Region Insular de Galapagos, detalle que debera constar en el informe del cumplimiento de
servicios institucionales correspondiente.

DISPOSICION TRANSITORIA
PRIMERA.- SUPRIMIDA.
DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga en forma expresa el Acuerdo Ministerial No. MRL-2013-0097, publicado en el
Registro Oficial No. 11, de 10 de junio del 2013 y sus reformas.

Art. Final.- El presente acuerdo entrara en vigencia a partir de su publicacién en el Registro
Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, 27 de agosto de 2014.
f.) Carlos Marx Carrasco V., Ministro de Relaciones Laborales.

Primera Reforma

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano a 07 de octubre de
2014.

f.) Carlos Marx Carrasco V., Ministro de Relaciones Laborales.

Primera Reforma

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano a 16 de Diciembre de
2015.

f.) Dr. Leonardo Berrezueta Carrion, Ministro de Relaciones Laborales.

Tercera Reforma

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano a 23 de Marzo de 2016.
f.) Dr. Leonardo Berrezueta Carrion, Ministro de Relaciones Laborales.

Fuente: Investigacion
Elaboracion: EI Autor



