Organizacion

Ejemplo: Ministerio - No son datos reales

Ubicacién Kinshasa, Republica Democratica del Congo
Organizacion
Tipo de organizacién Entidad gubernamental
Datos financieros clave de los tres Gltimos afios al cierre del 2021 2020 2019
Ingresos (aprox. en USS) 2.500.000 2.450.000 1.900.000
Gastos (aprox. en USS) 2.750.000 2.150.000 2.600.000
Ingresos menos gastos (aprox. en USS) -250.000 300.000 -700.000
Activos netos 150.000 175.000 160.000
| [Cantidad de oficinas fisicas en el pais 7
Personal
Cantidad actual de empleados | 50]

Actividades

Naturaleza de las actividades

El Ministerio es responsable por la supervisién de la atencién en salud en el pais.
Distribuye medicamentos, suministros relacionados con la salud y conocimientos

esnecializados a través de su pronio nersonal v de subcontratistas

Ubicacion de las actividades

El Ministerio lleva a cabo sus actividades en toda la RDC. Hay 6 suboficinas regionales
en los distintos distritos, que dependen de la oficina central de Kinshasa.

Monto de la financiacién de las Naciones Unidas por

2021

2020

2019

FAQ

ONU Muieres

PNUD

UNFPA

600.000

500.000

450.000

UNICEF

1.000.000

OMS

125.000

Otro. especifiaue

Total

1.600.000

500.000

575.000

Sistemas

Sistema contable utilizado (software, Excel, manual)

El Ministerio utiliza Quickbooks para el gasto publico, pero Excel para contabilizar los

provectos de los donantes.

Sistema de recursos humanos utilizado

No hay implementado ninglin programa informatico de recursos humanos. Todos los

Sistema de activos fijos utilizado

registros se conservan en archivos impresos.

Sistema de inventario utilizado

El Ministerio no tien

e inventarios.

o

uién es el principal responsable de las siguientes funciones

Entidad evaluada | Oficina principalu | Subcontratacién a No ejecutado
organismo asociado terceros
Contabilidad
|Registro de operaciones v
Aprobacién de pagos v
Realizar pagos v
Recursos humanos
Contratacién v
Capacitacién v desarrollo v
Elaboracién de politicas v procedimientos v
Adquisicién
Licitaciones v solicitud de servicios v
Anélisis de ofertas v adjudicacién de contratos v
Gestion de contratos v
Ninguno 1a10 11a25 Mas de 25
Volumen de adquisiciones realizadas en el afio v
Menos de $10.0000.
Cantidad de contratos o adjudicaciones de adquisiciones por tan 2




A. Organizacion

2

Orientacion

Si

No

N/A

Moderado

General
1|¢La entidad cumple los requisitos nacionales de registro? Si la organizacion es una entidad gubernamental, v v
responda “N/A”.
Para las ONG, ONGl! y otros tipos de entidades,
indique la naturaleza juridica y la fecha de registro en
al naic
2|éUna busqueda en Internet indicara que no ha habido casos La busqueda debe realizarse utilizando términos v v
conocidos de fraude, u otras acusaciones de practicas indebidas, en |como “fraude”, “denuncias”, “abuso”y “penal”.
relacid \ idad Len los silti . 5 o
3|éLa direccidén confirma que no existen procedimientos legales en curso |Obtener y archivar la declaracién por escrito, v v
que puedan afectar materialmente a la organizacion o a sus indicando el nombre y cargo del funcionario directivo
actividades? aue lg realiza v la fecha en gue se hizo
Estructura y gobernanza organizacional
4|¢éEl érgano de gobierno se retne periddicamente y desempefia El “6rgano de gobierno” puede ser un consejo de v
suficientes funciones de supervision? administracion, un comité o similar, y tiene la
responsabilidad de garantizar que las acciones de la
organizacion y su personal cumplen los objetivos
establecidos. Deberdn obtenerse pruebas de su
5|éSe mantienen actas de las reuniones de supervisién, con evidencia de v v
planes de accién v un seguimiento adecuado?
6|éLa organizacidn estd estructurada de tal manera que permita lineas Adjunte el organigrama de la organizacion en el v v
jerarquicas claras y designe areas de responsabilidad concretas? Anexo Ill.
7|éExisten procedimientos suficientes para garantizar que las actividades |Suboficinas se refiere a otras oficinas fisicas en el v
realizadas por las suboficinas se llevan a cabo de conformidad con las  |mismo pais que forman parte de la entidad juridica
politicas generales de la organizacién? evaluada.
Sinn hav cithaficinacs rosnanda “N/A”
8|¢Existen procedimientos suficientes para garantizar que las Si no hay suboficinas, responda “N/A”. v
transacciones financieras iniciadas por las suboficinas se ejecutan y
registran de conformidad con las politicas generales de la organizacién?
9|éLa organizacion revisa la exactitud e integridad de la documentacién |Si no hay suboficinas, responda “N/A”. v

de soporte de las transacciones efectuadas por sus suboficinas antes de
gue los montos se consoliden en los registros centrales?




B. Personas y comportamientos

General

[N

éExiste un manual de recursos humanos que cubra areas clave como v v
contratacion, empleo y practicas laborales, y que se facilite a todo el

nersonal?
Contratacion y retencion

2|éSe da amplia difusion a los cargos vacantes? v

3|éLos candidatos seleccionados son designados para los cargos de v
manera competitiva y transparente, de forma documentada y esto es
archivado?

4|¢Se verifican los antecedentes de los posibles nuevos candidatos, se v v
documentan v archivan los resultados?

5(¢éSe han cubierto los cargos clave en los ultimos tres afios (o con Los cargos clave son aquellos con responsabilidades v
intervalos limitados entre nuevos nombramientos), sin que haya de gestion o para tareas de proceso importantes que
evidencia de rotacion regular dentro de estos? no pueden ser realizadas por otros.

6|éExisten procedimientos para garantizar que, cuando el personal deja v v

de trabajar para la organizacion, se le da de baja de la ndmina tras
recibir el Ultimo salario que le corresponde, se le exige que devuelva
todos los equipos que pertenezcan a la organizacién y se le cancelan los
derechos de acceso a los sistemas internos?

Cualificaciones y capacitacion

7|éEl equipo financiero cuenta con el personal suficiente y con la v v
experiencia adecuada, de modo que los miembros del equipo sean
competentes para realizar las tareas que se les asignan, y con la

suficionto conaracidn do fuincinnoc?

8|¢Existen descripciones de los puestos de trabajo de las distintas v v
funciones dentro de la organizacién suficientes, asi como de las
calificaciones minimas esperadas para cada uno de ellos?

9|éLa organizacidn ofrece suficientes oportunidades de capacitacion a su v

personal?
Practicas

10|éLa organizacion tiene un conjunto claro de politicas relativas a la Estas politicas deben abarcar dmbitos como la v v
conducta esperada de su personal y procedimientos de seguimiento |prevencion de violencia, intimidacion y acoso sexual, y
de las denuncias de conducta indebida? exigir a las personas que actten con honradez,

intoaridad v dilinencia
11|¢La organizacion tiene politicas antifraude y anticorrupcion v v

facilmente accesibles para todo el personal?




12

¢Esta claro a quién debe informar el personal sobre sospechas de
fraude, corrupcidn u otras practicas indebidas, y existen
procedimientos para proteger al personal de posibles represalias?

13

¢éLa organizacion tiene politicas y procedimientos que ayuden a
prevenir |a discriminacién por razén de género?

Esta debe abarcar dmbitos como contratacion,
remuneracion v oportunidades de promocion

14

C. Actividades

¢La organizacion integra normas sociales y medioambientales en sus
actividades?

Moderate risk

Planes de trabajo

¢Existen prdcticas, directrices, herramientas o
politicas que integren las normas sociales y
medioambientales en las actividades de la

éLa organizacion tiene y utiliza politicas, procedimientos y otras
herramientas escritas suficientemente detalladas para desarrollar y
gestionar prosramas v nlanes?

¢éLos planes de trabajo son lo suficientemente detallados como para
permitir una comprension clara de los objetivos, las actividades

nrevistas el nresuniiesto v el calendarin?

éSe revisan, documentan y comunican adecuadamente las revisiones y
modificaciones de los planes de trabajo?

Gestion del riesgo

¢éLa organizacion identifica los riesgos potenciales para la consecucion
de sus objetivos y la ejecucion del programa, asi como los
m . itigarlos?

Esto puede incluir dmbitos como la falta de
cualificaciones y recursos, la inestabilidad politica o
factores medioambientales

éSe mantiene un registro de riesgos suficientemente detallado para la
organizacion?

Los riesgos deben identificarse y documentarse en un
registro formal de riesgos, y evaluarse de acuerdo con
su nrobhabilidad e impacto

¢éLos procedimientos de gestion de riesgos son llevados a cabo y/o
aprobados por miembros del personal con suficiente rango?

Seguimiento y evaluacion

éLa organizacidn tiene politicas, procedimientos, directrices y otras
herramientas de monitoreo y evaluacion suficientemente detalladas?

¢éLa organizacidn realiza y documenta actividades periddicas de
monitoreo, como reuniones de revision y visitas in situ al proyecto,
para evaluar la ejecucién con respecto a los objetivos establecidos en el

nlan do trahain?




(=)

¢éLa organizacion prepara informes narrativos suficientemente
detallados, basados en las pruebas que ha obtenido, que proporcionen
a los donantes y otras partes interesadas una comprension clara de los
avances actuales en relacidn con los objetivos?

¢Se documentan y archivan los datos recopilados durante los
procedimientos de monitoreo y evaluacidn de acuerdo con las politicas

e itas?

Moderate risk

D. Informes y rendicion de cuentas

General

¢Existe un manual financiero, o similar, que defina claramente las

principal liti r imien ir?

Entorno de auditoria

éLa organizacion ha cumplido sus obligaciones legales de informacion

durante los tres dltimos afios?

Si no hay requisitos de informacion, indique “N/A”.

¢Las auditorias legales de los ultimos tres afios dieron como resultado
opiniones de auditoria sin salvedades (limpias) y sin que se plantearan
otras cuestiones impartantes?

Si no se ha emitido ningun informe, indique “N/A”.

éLa organizacion ha recibido informes de auditoria de las Naciones
Unidas, u otras actividades de garantia encargadas por organizaciones
de las Naciones Unidas, que informen de un buen entorno de control

y sin que se hayan detectado montos significativos de gastos no
B A L v=5)

Si no se han llevado a cabo tales actividades,
responda “no” y registre “riesgo significativo”. Si
dichas actividades han reportado problemas
significativos, responda “no” y registre “riesgo alto”.

éLa organizacion tiene una funcién de auditoria interna?

Esta puede ser una funcion de auditoria interna
propia o externa

¢El departamento de auditoria interna es lo suficientemente
independiente para poder formular recomendaciones?

éLa funcién de auditoria interna incluye dentro de sus competencias las
actividades financiadas por donantes?

éLas recomendaciones formuladas por los revisores internos y externos
se registran de forma centralizada, indicando el estado de seguimiento,
quién es responsable de su aplicacidn y el calendario?

Herramientas de reporte financiero

élLas cifras pueden generarse automaticamente, a partir del sistema
contable, para los informes financieros de los donantes, por total, por
presupuesto y por la linea de actividad?




10|¢Los informes de los donantes son revisados y aprobados por un v
miembro adecuado del personal que no sea la persona que los

elahora?
Preparacion y seguimiento del presupuesto

11|¢Se elaboran los presupuestos con suficiente detalle para que puedan v v
utilizarse como una herramienta relevante de seguimiento y control?

12|¢éLos presupuestos estan autorizados por un miembro del personal de v v
rango superior?
13|¢éLos presupuestos se comparan con los gastos reales con suficiente v v

regularidad y se investigan las variaciones inesperadas?

14|¢Existe una politica que establezca cdmo se deben considerar las v v
enmiendas presupuestarias y quién es responsable de autorizarlas?

E. Activos e inventario

Registro de activos fijos

[N

éLa organizacion mantiene un registro de los bienes de activo fijo v v
completo y actualizado, en el que consten todos los datos pertinentes
(como fecha de compra, costo, estado, ubicacion, numero de
etiqueta, numero de serie y propietario) de cada uno de los activos

P H 2

2|éExisten medidas y procedimientos suficientes para proteger los activos v v
de robos, dafios o usos indebidos?
Seguros

3|éLos activos importantes estan asegurados o pueden sustituirse v v

facilmente en caso de robo o dafio?
Verificaciones

4|¢Los activos se someten a verificaciones fisicas al menos una vez al v v
afio?
5|éLas verificaciones fisicas son realizadas por mas de una personay los v v

resultados, asi como los ajustes necesarios, estan debidamente
documentados v anrobados?
Inventario

6|¢El inventario se gestiona mediante un sistema informatizado que Si no se utiliza un sistema informatizado, facilite v v
proporcione un panorama actualizado de los articulos en existencia? detalles de los procedimientos aplicados y evalue el
riesgo en consecuencia, teniendo en cuenta los niveles

de evictenciac




7|éLas verificaciones fisicas de los articulos del inventario se concilian con v v
suficiente frecuencia con los registros mantenidos, y se documentan y
aprueban los resultados y los ajustes necesarios?
8|éLos articulos con vida atil limitada se controlan suficientemente para 4 v
garantizar que no caduquen antes de su vencimiento?
Almacén Puede que no sea posible inspeccionar los almacenes
como parte de la evaluacion, y no es un requisito
hacerlo. La respuesta debe indicar qué almacenes, en
su caso, han sido verificados fisicamente. En los casos
en que no se hayan revisado fisicamente, las
puntuaciones dehen ser como minimo_de riesqao
9|éLas instalaciones del almacén son lo suficientemente seguras y Proporcione detalles de las pruebas disponibles para v
ofrecen condiciones adecuadas para los articulos almacenados, con respaldar la evaluacion (por ejemplo, inspeccion
una proteccidn adecuada contra los factores medioambientales? fisica, informacidn facilitada por el asociado,
revisiones internas o evaluaciones externas).
10|¢Los articulos del almacén se mantienen de forma que las personas Proporcione detalles de las pruebas disponibles para v
autorizadas puedan acceder a estos con seguridad y facilidad? respaldar la evaluacion (por ejemplo, inspeccion
fisica, informacidn facilitada por el asociado,
revisiones internas o evaluaciones externas).
Efectivo
11|¢El dinero en efectivo se guarda en un lugar seguro al que solo Si no mantiene efectivo, indique “N/A”. v v
puedan acceder determinadas personas designadas?
12|¢Se realizan controles de efectivo con frecuencia, por mas de una v v
persona al mismo tiempo, y se documentan y aprueban los resultados?

F. Adquisiciones

1|éLa organizacidn tiene politicas y procedimientos de adquisicion por v v
escrito que faciliten la competencia, la transparencia y la obtencién
I I lacis lidad- in?

2|éLas politicas de adquisicidn especifican los umbrales adecuados a v v

partir de los cuales se aplican los distintos procedimientos de

contratacidn?
éTodas las adquisiciones se autorizan mediante la aprobacion v v

w

documentada de un miembro apropiado del personal?

D

éExiste una adecuada separacion de funciones en el proceso de v v
adquisicidn?




G. Subasociados

5|éExiste una base establecida para la evaluacion de las ofertas, y esta se
sigue en la practica v estd documentada?
6|¢La organizacion tiene una politica que establezca como deben Dichas excepciones pueden darse, por ejemplo,
aplicarse y gestionarse las excepciones a los procedimientos de cuando el requisito habitual de tres cotizaciones se
adquisicion establecidos, junto con los requisitos de aprobacién haya omitido debido a las circunstancias especificas
adaciadac? de eco comnra
7|éLa organizacidn tiene politicas adecuadas para garantizar que el
personal evalie y documente si tiene algun conflicto de intereses con
los nasibles nroveedaores?
8|Cuando se identifica un conflicto, ¢es evidente que el miembro del
personal en cuestidn esta obligado a recusarse de cualquier proceso de
adquisicion en el que participe esa entidad?
9|éSe comprueban los antecedentes de los proveedores para asegurarse
de que no hay casos conocidos publicamente de fraude u otras
practicas indebhidas?
10|¢La organizacion cuenta con politicas en relacion con la administracion |Esto abarcard admbitos como el control de la
de contratos? expiracion de los contratos, las garantias de
cumplimiento y los procedimientos de gestion de
riesgos contractuales.
Cin a. tiono ninciin £ £, indiciia “NIAY
11|¢La organizacidn exige a sus proveedores que mantengan altos Para los proveedores comerciales o empresas, esto
estandares éticos en todo momento? podria incluir principios y factores de exclusién
conforme con los Diez Principios | Pacto Mundial de

Los subasociados son partes externas (entidades juridicas independientes) con las que la organizacion se compromete a realizar actividades del proyecto. Los subasociados deben rendii
que se les desembolsan y demostrar que las cantidades se han desembolsado de acuerdo con los objetivos del proyecto y las actividades acordadas, y de conformidad con los presupue:
asignado.

1

éLos subasociados se seleccionan sobre la base de procedimientos
estandar, como evaluaciones previas a la adjudicacidn, para garantizar
que estan debidamente registrados, que cuentan con la cualificacion
adecuada para desempeiiar la funcidn que se les va a asignar, que
disponen de sistemas de control interno adecuados y que no existen
problemas éticos o de reputacion significativos?

Si no se utilizan subasociados, indique “N/A” en cada
una de estas preguntas.




N

Si se contratan subasociados, ése firman acuerdos formales entre las v
partes, en los que se establezca claramente el trabajo que se va a
realizar, las obligaciones de presentacion de informes y
documentacion, y cualquier otra condicién de financiacién, en
consonancia con el acuerdo entre el organismo de las Naciones Unidas
(u otro donante) y la organizacidn, antes de que se emprendan las
actividades o se adelanten fondos?

3|éLa organizacidn implementa procedimientos para verificar los v
informes financieros y la documentacién correspondiente presentados
por el subasociado antes de remitir los informes al donante?

4|éLa organizacién aplica procedimientos para monitorear la ejecucion v
de las actividades del proyecto por parte de los subasociados?

5|éLa organizacidn tiene procedimientos adecuados para tratar los casos v
de bajo rendimiento, mala gestion y conducta indebida por parte de los
subasociados, o de incumplimiento de las condiciones de contratacion?

6|¢La organizacion exige a los subasociados que mantengan altos v v
estandares éticos, que se demuestran en un cédigo de conducta?

Sistema contable

=

éLa organizacion tiene y utiliza un sistema contable informatizado que v v
registre suficientes detalles de cada transaccion para poder vincularla
a la documentacion correspondiente y asignarla a la fuente de

financiacidn nortinonto?

2|éEl acceso al sistema contable estd protegido mediante el uso de v v
nombres de usuario v contraseiias?

3|éLos distintos usuarios tienen diferentes permisos de acceso para que v v
solo puedan visualizar o modificar la informacién relevante para su
funcidn?

4|¢Se realiza una copia de seguridad del sistema de contabilidad en una v v

ubicacién externa segura con la suficiente regularidad?




éSe puede acceder al sistema desde otros lugares que no sean las
oficinas de la organizacién (por ejemplo, si el personal trabaja a
distancia) para que el registro o la revision de las transacciones
financieras no se vean afectados negativamente en caso de que el
personal no esté fisicamente presente?

éExisten procedimientos y controles adecuados para garantizar que
se mantiene el mismo o similar nivel de supervision aunque el
nersonal no esté fisicamente nresente en la oficina?

éTodo el personal cuenta con computadoras que son mantenidas y
accesibles para el departamento de Tl de la organizacion, y que tienen
instalado el anti-malware adecuado?

Operaciones bancarias

éLa organizacidn realiza conciliaciones bancarias al menos una vez al
mes?

Si la cuenta bancaria de la organizacion esta
mancomunada con otras cuentas y, por lo tanto, no
se puede realizar una conciliacion, indique “N/A” y
proporcione comentarios explicando las

rs

éLas conciliaciones bancarias las realiza alguien distinto de los
responsables de efectuar o aprobar los pagos?

10

éSe identifican e investigan oportunamente las partidas conciliatorias?

Pagos

11

éLos pagos estan sujetos a un proceso de aprobacion claro con una

adecuada separacién de funciones?

12

¢Existen umbrales de autorizacion adecuados para la aprobacion de los
pagos?

13

¢éSe efecttian todos, o casi todos, los pagos de forma rastreable, como
transferencias bancarias, cheques a nombre de un beneficiario
concreto o transferencias de dinero por dispositivos mdviles?

14

Si se utilizan pagos en linea, ése requiere doble firma?

15

éExiste un limite establecido y razonable para la cantidad que puede

pagarse en efectivo?

16

Si el personal tiene que transportar cantidades importantes de dinero
en efectivo (por ejemplo, cuando se retira del banco o se lleva a los
lugares donde se desarrolla el proyecto), ése han implementado
medidas de seguridad suficientes?

Aunque las definiciones de “significativo” pueden
variar, un punto de partida puede considerarse el
equivalente a aproximadamente 1000 ddlares
estadounidenses.

17

¢éLa organizacién coteja la factura recibida del proveedor, la orden de
compra emitida y las mercancias recibidas, con evidencia de que dichas
comprobaciones se llevan a cabo y se firman?




En el caso de los pagos que no se efectian sobre la base de una
factura, como los viaticos, ése aplican procedimientos adecuados para
garantizar que los montos se ajustan a una politica establecida, que
existe una revision y aprobacién adecuadas y que se conservan los
documentos de soporte pertinentes?

éSe sellan los documentos de soporte como “Pagado” y se marcan
con el nombre del donante o del proyecto una vez efectuado el pago,
o el sistema contable tiene otros controles incorporados para

garantizar que los pagos no puedan efectuarse mas de una vez o
i

roclaranrco o nade do nna fuonia dao £

Asignacion de costos

¢La organizacion tiene una politica clara para asignar los costos
compartidos entre diferentes brovectos o donantes?

éLos costos salariales se imputan al proyecto sobre la base de una
proporcion identificable de los costos reales incurridos?

Gestion documental y mantenimiento de registros

¢éLa organizacion mantiene todos sus registros de una forma ordenada
y coherente, que permita identificar facilmente la documentacion
pertinente?

¢La organizacidn tiene una politica de gestion documental que
garantice que los documentos se conservan durante al menos el
periodo exigido nor los donantes?

éLa organizacién tiene una politica de proteccién de datos?

Low risk

Low risk



















3

Significativo]

Alto

Comentarios

1 1 2
1 1 2
1 1 1
0 1
1 1 1
1 1 1
0 1
0 1
0 1
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