ACREDITADA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
UNIDAD DE EDUCACION A DISTANCIA
LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO

TESIS DE GRADO

Previo a la obtencién del titulo de

LICENCIADAS EN CONTABILIDAD'Y AUDITORIA
CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO

“IMPLEMENTACION DE UN CONTROL INTERNO DE ACTIVOS
FIJOS DEL MUNICIPIO DEL CANTON SUCUA DE LA PROVINCIA
DE MORONA SANTIAGO.”

Zhindon Quintuia Transito de las Nieves

Lopez Garzon Nancy Piedad

MACAS- ECUADOR
2013



CERTIFICACION DEL TRIBUNAL

Certificamos que el presente trabajo de investigacion sobre el Tema:
‘Implementacion de un Control Interno de activos fijos del Municipio del cantén
Sucua de la provincia de Morona Santiago”, fue realizado por las seforas
Zhindén Quintufia Transito de las Nieves y Lopez Garzon Nancy Piedad y el
mismo ha cumplido con las normas técnicas de investigacion cientifica y una

vez analizado su contenido, se autoriza su presentacion.

DIRECTOR DE TESIS

ING. MDE. IRMA YOLANDA GARRIDO BAYAS.

MIEMBRO DEL TRIBUNAL



CERTIFICADO DE RESPONSABILIDAD

Nosotras, TRANSITO DE LAS NIEVES ZHINDON QUINTUNA Y NANCY
PIEDAD LOPEZ GARZON, egresadas del Programa Carrera de Contabilidad y
Auditoria de la Facultad de Administracion de Empresas Extension Morona
Santiago, somos responsables de las ideas expuestas en el presente trabajo de
investigacion y manifestamos que los derechos de autoria pertenecen a la

Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

TRANSITO DE LAS NIEVES ZHINDON QUINTUNA

NANCY PIEDAD LOPEZ GARZON



AGRADECIMIENTO

Primeramente a Dios por la vida, a nuestra familia por el constante apoyo y
comprension que han tenido con nosotros en este largo caminar de la vida

universitaria que ya llega a un feliz término.

Al personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Sucua quienes nos han colaborado en la entrega de informacion requerida para

la elaboracion de esta tesis.

A nuestros tutores de tesis de grado, quienes siempre han estado pendientes

en su desarrollo.

A nuestros profesores que nos han impartido conocimientos a los largo de la
carrera, quienes con paciencia y cariio nos han dejado impregnados los
conocimientos y valores para que en un futuro seamos profesionales éticos y

morales en el desempefio de nuestras funciones.



DEDICATORIA

A nuestras familias: padres, esposos, hermanos por el apoyo y compresion en

todos los actos de nuestras vidas académicas.

A nuestras hijas por ser parte fundamental de nuestra carrera.

NANCY

NIEVES



Caratula

INDICE GENERAL

Certificacion del tribunal

Certificado de

responsabilidad

Agradecimiento

Dedicatoria

indice General

indice de cuadros

indice de gréficos

indice de figuras

Resumen ejecutivo

Summary

Introduccién

CAPITULO I:

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION .....coviiiiiiiiiiiie e
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ... e

1.1.1 Formulacion del Problema

1.1.2 Delimitacion del Problema
1.2, JUSTIFICACION oottt eeaes
1.3 OBUET IV O S oo et

1.3.1 Objetivo
1.3.2 Objetivo
CAPITULO II;

N AL e s

S ESPECIfiCOS  oniniie i

MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes investigativos...........c.cocoiiiin

2.1.1 Antecedentes histéricos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

del CantON SUCUAL. ......c.eee e e

2.2. Fundame
2.3 Hipétesis
2.4 Variables

(g1 e=Te o] TR (=Y o] [o7= TR RTRRR

Vi

Xi

Xii

=

N N N o o o M DN PR

11
28
28



2.4.2 Variable dependi€nte............coiiiiiiiiiiieeeeeee e 28
2.4.3 Operacionalizacion de las variables. ... 29
CAPITULO L e 31
MARCO METODOLOGICO.......ccoiiiiieeieie e 31
3.1 Modalidad de 1a investigacion.............ccouiuiiiiii e 31
3.2 TIP0S de INVESHIGACION. .....ueie e 32
3.3 PobIlacion y MUESHra ... 33

3.4 Métodos técnicas € INStruMENtOS. .....c.vviiie it 3D

0 7 0t I 1= o T [T 35
3.4.2 Técnicas de investigacion. ....... ..o 36
343 INSITUMENTOS . .. ettt et e e e s 36
S5 RESURAAOS. . ... 36
3.6 verificacion de hipOteSiS. ... .....cciiiiii i 44
CAPITULO IV e, 45
DISENO DE UN SISTEMA DE UN CONTROL INTERNO DE ACTIVOS FIJOS. 45
4.1 Titulo de la PropuUESTa. ..o e 45
4.2 Objetivos de [a propuesta. ..........ouiuieiiiii 45
4.3 Justificacion de la propuesta..........ccoiiiiiiiiii 45
4.4 Ambiente de apliCacion. ..........oviieiii i 46
4.5 Responsabilidades. .......covuiiiiiiiii 47
4.6 Contenido de |a propuesta..........ooviiiiiii i 49
4.6.1Base legal.......couiiiii 49
4.6.2 Direccionamiento estrat@giCo. .. ........couveiiiiiiinii i 57
A VIS 0N . 57
D MiSION. .. e 57
C. ODJEEIVOS. . e 58
4.6.3 Estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Del CantOon SUCUA...........ouiuiiiii e 59
Q. OFQaNIgramI@. ... et 60
b. Funciones por niveles de autoridad..................o 61
4.6.4 Propuesta del sistema de control interno de activos fijos.......................... 65
4.6.4.1 VIQONCIA. ... 65
4.6.4.2 Identificacion de activos fijos...........oiiiiii 65
1) Registro para el control, localizacion e identificacion de los activos................... 66

2) Forma de registro de diferencias reales y de ajustes, previa autorizacion del
jefe financiero determinando responsabilidades................cccoooiiiiiiinn, 67

vii



3) Forma de control para el registro de activos...............ccooiiiiiiiiicicii 68

4) Control de iNgreso de actiVoS.........coviiiiiiii i 69
5) CONIIOl B BGIESOS. ... . ettt 70
4.6.4.3 Codificacion de activos fijOS....... ..ot 70
4.6.4.4. Descripcion de procedimientos. .......c.ooiieiiiiiii e 71
a. proceso: Recepcion de activos fijOS. ... 72
b. proceso: Procedimiento de inventario fiSiCO............cocoiiiiiiiiiiii e, 75
c. proceso: procedimientos de reposicion de bienes sustraidos........................... 79

d. proceso: procedimiento de traspaso, entrega y cambios de responsabilidad de

D BN . e 82
e. proceso: procedimiento de baja de activos fijoS..........ccooiiiiiiii 83
CONCLUSIONES. ... ottt et e e e eeanes 88
RECOMENDACIONES. ... ..ottt e e e e e enes 90
BIBLIOGRAFIA. ..ottt e et e e e et e e e e e e e s ssne e e e s asaeaeeseanraeaeeans 91
LINC O G RAF A . .. e e e e eane e 92
AN E X O . 93
No. 1 Formulario de preguntas 94

No. 2 Distribucion de puestos del gobierno autbnomo descentralizado municipal
del cantén Sucuta

No. 3 inventario de bienes (ver carpeta adicional)

viii



INDICE DE CUADROS

1. Total de personal directivo y administrativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn SucUa...............ccccccviviviviiiiiiiiniieeee, 34
A AU To [ (o T= TSI oT=Y oo [ ox= 1= NP 37
3. Estructura organizacional de la unidad de control interno........................... 38
4. Existencia de reglamento de control interno...............cooiiiiiii i, 39
5. Existencia de espacio fisico adecuado....................occce.. 40
6. Existen politicas para el control de activos fijos..........cccooeiiiiiiiiiiiinnn, 41
7. Existencia de manuales para el control interno del bienes.......................... 42
8. Implementacién de procedimiento de control interno.................coeeeeeeeeni, 43
INDICE DE GRAFICOS
1. Auditorias PeriOAICAS. ... ... ettt 37
2. Estructura organizacional de la unidad de control interno........................... 38
3. Existencia de reglamento de control interno...............ccooiiiiiiiiiii 39
4. Existencia de espacio fisico adecuado.............cocoiiiiiiiiiiiiii 40
5. Existen politicas para el control de activos fijos..............ccoceviiiiieiiiiiiiiinne. 41
6. Existencia de manuales para el control interno del bien.............................. 42
7. Implementacion de procedimiento de control interno....................cooin, 43
INDICE DE FIGURAS
8. Organigrama estructural del gobierno municipal..................cocooin. 60
9. Diagrama de flujo del proceso de recepcion y codificacion de activos fijos....... 74
10. Diagrama de flujo del proceso de inventario fisico..............c.coiiiiiiinnn. 78
11. Diagrama de flujo del proceso de reposicion de bienes...............cccocevveieenene. 81
12. Diagrama de flujo del proceso de traspaso, entrega y cambio de
responsabilidad de bienes. ... ... 83
13. Diagrama de flujo del proceso de baja de bienes.................cciiiiiiiiiiin. 86

39
40
41
42
43
44
45
60

73
77
80
82
85



RESUMEN EJECUTIVO

La investigacion sobre “Implementacion de un Control Interno fue llevada a cabo
en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua, ubicado
en la provincia de Morona Santiago y se desarrollé con el objeto racionalizar los

recursos en la Entidad.

La metodologia utilizada para la investigacion es: descriptiva y los métodos son

inductivo — Deductivo, Analitico — Sintético e Histdrico — LAgico.

Las técnicas aplicadas son la encuesta de datos, para proyectar su resultado

sobre la poblacion total.

Los parametros de evaluacion son: modelos, manuales, referencias,
componentes, herramientas, propuestas para suministrar, ayuda y asistencia en

la estimacion del sistema de control interno.

Los resultados obtenidos de las encuestas determinan que las auditorias en la
organizacion se efectian en forma parcial, que los reglamentos para el control
son inexistentes, en lo referente a la aplicacion de procedimientos son
parciales, lo que da lugar a que existan pérdidas, deterioro, faltantes y dafio de

los activos fijos.

Se concluye que aplicando los procesos de control, se detectara a tiempo los

problemas y se encontrara la solucion.

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Sucua, debe
implementar la propuesta de la presente Tesis que le ayudara significativamente
a solucionar el problema principal que se refiere a la existencia de una débil

aplicacion de procedimientos de control de activos fijos.

Ing. EDWIN PATRICIO POMBOSA JUNEZ
DIRECTOR DE TESIS
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SUMMARY

The research on "Implementation of Internal Control was carried out at the
canton Sucua located in the province of Morona Santiago and developed in

order to rationalize resources”.

The methodology for the investigation is descriptive and the methods are

Inductive - Deductive, Analytic - Synthetic and Historical - Logical.

The applied techniques are data survey to project results over the whole

population.

The parameters of evaluations are models, manuals, references, components,
tools, proposals to providing, help and assistance on the inner | control system

estimate.

The obtained results from de enquiries determine that audits at the organization
are partial, there are no regulations to, the control and according to the
procedure applications, they are partial, therefore there are lost, damage,

missing and damage to fixed assets.

It is concluded that applying the control processes, detect problems will be

detected y .solving will be arisen.

The Municipality of Sucua should implement the proposal to help its main

problem referring to the weak application of procedures of fixed assets control.
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INTRODUCCION

La presente investigacion de Control Interno de Activos Fijos del Municipio del
Canton Sucua de la Provincia de Morona Santiago se desarrolla para analizar
las normas y procedimientos de control interno que utiliza la mencionada

municipalidad para el resguardo de sus Activos Fijos.

El control interno se define ampliamente como un proceso realizado por un
consejo de directores, administradores y otro personal de la entidad, disefiado

para proporcionar razonable y mirando el cumplimiento de los fines.

En virtud de presentar novedades por un inadecuado control en la adicién, retiro
y codificacién de Activos Fijos, la propuesta disefia procedimiento de recepcion
y codificacién de activos fijos, inventario fisico, reposicion de bienes sustraidos,
traspaso, entrega y cambio de responsables de bienes, baja de activos fijos,
para que la Entidad administre en forma eficiente los bienes en busca de la

racionalizacion.

La investigacion se desarrolla dividida en capitulos: el CAPITULO |, presenta el
problema de investigacion, lo formula, lo justifica, lo delimita y formula los
objetivos; EI CAPITULO |IlI, desarrolla teorias y conceptos de autores
especializados en el area de control interno de activos fijos y formula la hipotesis
de trabajo; el CAPITULO I, se refiere al problema de investigacion, se
desarrolla la modalidad de la investigacion a aplicar, los tipos de investigacion,

Xii



se define la poblacién de datos y se selecciona los métodos técnicas e
instrumentos a aplicar; se presentan los resultados de la encuesta aplicada a
directivos y personal administrativo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Sucula, que se presentan en cuadros, graficos y analisis,
informacion que se utiliza para la verificacion de la hipétesis.

La propuesta de control interno para el municipio se lo ha dividido en las
siguientes partes:

Primera parte: base legal; segunda parte: direccionamiento estratégico; tercera
parte: diseflo organizacional; cuarta pate: procedimientos para el control de

activos fijos.

Consideramos que la propuesta es una herramienta valiosa para el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucla, Yy otras organizaciones
similares y se espera que al implementar la propuesta la Entidad logre

racionalizar sus recursos.

Xiii



CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdén Sucua, fue creado
mediante el Decreto Legislativo N° 1236 del seis de noviembre de 1962
publicado en el Registro Oficial N° 326 del de 8 de Diciembre de 1962, como
una sociedad politica autbnoma subordinado al orden juridico constitucional del
Estado, cuya finalidad es el bien comun local, es decir la atencion de las

necesidades de la ciudad y de sus parroquias rurales.

Realizada una investigacion preliminar se encuentra que el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Sucua, trabaja enfrentando muchas
debilidades lo que hace que por estas causas deje de atender en forma eficiente

a sectores prioritarios que son de su responsabilidad.

Los problemas mas importantes seran analizados a lo micro, meso y macro.

Micro: En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua,
la infraestructura fisica no es adecuada, los espacios fisicos son reducidos en
todos los departamentos y en lo que se refiere a la unidad de bodega, una
oficina pequefa es compartida por tres funcionarias y junto a ella se encuentra
una bodega, donde estan ubicados gran parte de los activos fijos y archivos de

todos los departamentos, o que genera una desorganizacion total.

En lo referente al control interno de activos fijos hemos podido detectar, previo

a entrevistas lo siguiente:



No se ha creado la unidad de control interno y por esta razén no hay control de
todos los métodos y procedimientos que son relativos a este nivel y que estan
directamente relacionados con las &reas de control, para salvaguardar los
activos y la confiabilidad de los registros; ademas se desconoce a ciencia cierta
con que cantidad de activos fijos con que cuenta la Entidad, la constatacion
fisica de los mismos son casi inexistentes y sin la periodicidad adecuada que
permita salvaguardar los bienes de la institucion; en las constataciones que se
han realizado existen novedades relacionadas con: activos no codificados y

existencia de faltantes.

El personal de bodega tiene problemas con los registros en virtud de que desde
el aflo 2010 trabaja con el sistema Olympo y actualmente existe dificultad por la
poca capacitacion por parte de los proveedores de este paquete; ademas no
existe reglamento que ayude con la comprensién de los procedimientos que no

estan hien definidos.

Por otra parte por desconocimiento, el personal no aplica la normativa que rige
a las organizaciones publicas, cuyo resultado son muchos problemas de
presupuesto, con Servicio de Rentas Internas y otros organismos de control.

En lo que se refiere a la asignacion y uso de recursos, las autoridades
municipales no priorizan las actividades y acciones para que el Gobierno asigne
presupuesto, a pesar de las necesidades relativas al agua potable, servicio de

alcantarillado, planificacion urbana y otros, que estan descuidadas.

El talento humano desarrolla su trabajo con algunas dificultades en virtud de que
no se les capacita en forma periodica y existe rotacion permanente de personal,

por otra parte no existe un programa de desarrollo profesional.

Se aplica en forma débil el proceso administrativo asi: en lo que respecta a la
Planificacion, no se ha reconstruido la vision, mision, razon por la que la Entidad
no tiene claro el camino a seguir en cumplimiento de sus objetivos y politicas

institucionales. Los planes y programas de trabajo no son completas lo que



genera un desgobierno por cuanto los departamentos no tienen descritas en
forma cierta las actividades, a realizar por tiempos y con la adecuacion de los
recursos necesarios; es asi que unos departamentos invierten mas presupuesto

y otros no pueden cumplir con sus necesidades.

La estructura organizacional es lineal, existe un organigrama pero se nota
carencia de algunos departamentos que ayudarian al mejor cumplimiento de los
objetivos institucionales; las funciones del personal no se han pasado por escrito

y hay debilidades en los niveles de responsabilidad.

Se carece de un lider que genere cambio porque las autoridades mas bien
trabajan con fines politicos, existen dentro de la institucion muchos conflictos

debido a que no se han disefiado o clarificado los procesos.

Meso: Existen en el cantdn Sucla otras organizaciones gubernamentales que
tienen relacion directa con el Gobierno Municipal, es necesario se incentive un
trabajo colaborativo para lo que se deben firmar convenios que favorecerian

directamente a la comunidad.

Macro: El Gobierno Central en cumplimiento con su planificacion Estatal realiza
obras importantes en lo que se refiere a vialidad, salud, educacion. Existe la
necesidad de mayores acciones del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantdn Sucla, para que conjuntamente con la comunidad,
gestionen mejores proyectos que ayudarian al desarrollo de un sector
especialmente turistico y ademas mayores recursos para el desarrollo del

canton.

Por lo analizado se concreta el problema de investigacion como: “débil
aplicaciéon de procedimientos de control interno en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Canton Sucua,”



1.1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Como incide la falta de procedimientos de control interno en la racionalizacion
de los recursos del Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal del Canton

Sucua, de la Provincia de Morona Santiago 2011-20127?

1.1.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

= De contenido: Auditoria

» Espacial: El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdén Sucua,
se encuentra ubicado en la provincia de Morona Santiago, en las calles
Domingo Comin y Carlos Olson.

» Temporal: los datos necesarios para la investigacién se refieren al periodo
2011-2012.

1.2 JUSTIFICACION

El Control de Activos Fijos es un proceso que afirma la adecuada distribucion de
mobiliario y equipo a las diferentes areas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Sucua, segun sus necesidades, para el

desempeiio normal de sus actividades.

Las razones que nos llevan a desarrollar la presente investigacion son porque
se detecta como problema principal la existencia de una débil aplicacion de
procedimientos de control interno en el Gobierno Autébnomo Descentralizado

Municipal del Cantén Sucua.

Por lo que es necesario determinar procesos para proporcionar una seguridad
razonable de los bienes unida a la creacion de una actitud con compromiso de
cada una de las personas de la organizacién, ya que solo de esta manera se

puede obtener alertas a tiempo y un reporte sobre el bajo rendimiento de una

4



gestion, solo asi el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton

Sucula, se volvera eficiente.

La propuesta del presente trabajo se desarrolla basada en teorias sobre los
temas de auditoria y control interno de autores especializados y actualizados, lo

gue permite fundamentar cientificamente las variables en estudio.

El disefio de procedimientos de control interno permitira a la Entidad en estudio
solucionar problemas de pérdidas, dafos, faltantes de activos fijos, ya que
aplicando los procesos se detectara a tiempo los problemas y se encontrara la
solucién y por otra parte una actualizacion y definicion de la normativa de control

ayudard a racionalizar los recursos.

La investigacion se desarrolla enmarcada en los lineamientos de investigacion
cientifica por lo que se la presenta en forma técnica para que sirva de referente

para el manejo de bienes del municipio y para otras organizaciones similares.

Los beneficiarios de la Tesis que se desarrolla son los Directivos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Sucua, el talento humano, la
comunidad porque al aplicar la propuesta el resultado permite racionalizar los
recursos, ahorrar presupuesto que puede ser utilizado para obras en beneficio

de la comunidad.

La propuesta de la Tesis es factible de llevarse a la practica en virtud de que las
proponentes son oriundas del cantdn Sucua y han obtenido el respaldo y la
decision politica del Alcalde para facilitar la aplicacion de los procesos del

control interno.



1.30BJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

e Proponer un sistema de control interno, utilizando procedimientos adecuados,
para racionalizar los recursos en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Sucua 2011 — 2012.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fundamentar cientificamente las variables control interno y racionalizacion de

recursos en base al analisis de literatura especializada de autores.

e Identificar las debilidades en los procedimientos de control interno en los
diferentes departamentos del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal

del Cantdn Sucua, y referidos a perdidas, dafios, faltantes de activos fijos.

e Definir procedimientos de control interno que permita una adecuada

racionalizacion de los activos fijos.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Revisados los archivos de tesis de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo y de otras Universidades afines, se encuentran los siguientes temas

de Tesis:

1.- Temade Tesis
“Auditoria de Gestidn al Talento Humano de las Coordinaciones Administrativa y
Financiera del Gobierno Autbnomo Descentralizado de la Provincia de

Chimborazo para el Ejercicio Fiscal 2010”

Autor
Maria Fernanda Cando Chafla

Nelly Fernanda Meléndrez Cruz

Objetivo

Garantizar el funcionamiento del talento humano, equipos, instalaciones y
servicios hacia la ciudadania con calidad, calidez y eficiencia dando
cumplimiento al articulo 252 y 263 de la Constitucion Politica del Estado.

Conclusion

Mediante la aplicacion de la Evaluacion del Sistema de Control Interno se
determiné que las Coordinaciones Administrativa y Financiera no mantienen un
control eficiente debido a que no proporciona un grado de seguridad razonable,
basado en el andlisis del funcionamiento de los cinco componentes en su

conjunto.



Mediante la aplicacion de pruebas de auditoria, diagramas de flujo, indicadores
de gestién y demés procedimientos pertinentes aplicadas a las Coordinaciones
Administrativa y Financiera se determinaron los hallazgos en las distintas

dependencias que permitieron identificar las debilidades existentes.

Universidad
Escuela Superior Politécnica De Chimborazo

2.- Temade Tesis
“‘Auditoria de Gestion para la Asociacion de Profesores Politécnicos de
Chimborazo, ubicada en la ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo,

periodo agosto 2009 — julio 2010”

Autor
Ruth Maria Huacho Chalan

Verdnica Paulina Hernandez Machado

Objetivo
Determinar el grado de efectividad con que los objetivos estan siendo cumplidos

y el grado de eficiencia y economia con la que se estan utilizando los recursos.

Conclusion

La APPOCH es una entidad que no cuenta con un sistema de control interno lo

que imposibilita el cumplimiento de los objetivos planteados.

= No cuenta con un sistema contable automatizado que ayude a tomar
decisiones de manera precisa y oportuna.

= No existe un manual de politicas y procedimientos para que guie las

actividades

Universidad

Escuela Superior Politécnica De Chimborazo



3.- Temade Tesis

“Plan de Mejora de la Gestion Administrativa, a Través de la

Auditoria de Gestion del Patronato del Gobierno Provincial de Chimborazo para
el Periodo 2011”

Autor
José Ivan Juna Totoy

Nelson Patricio Arias Pilamunga

Objetivo
Precautelar y controlar los recursos publicos; financieros — administrativos del
Patronato tendiente a garantizar la eficiencia, eficacia y economia en todas sus

operaciones.

Conclusion

Se ha cumplido con la naturaleza de la Auditoria de Gestidén, que es la de
evaluar la eficiencia, eficacia en el logro de los objetivos. Ademas de mantener
un adecuado Control Interno y manejo de los recursos, verificando que éstos

sean utilizados en la cuantia y forma previstas en cada uno de los procesos.

Universidad

Escuela Superior Politécnica De Chimborazo

Una vez analizadas las tesis de grado sefaladas de control de activos fijos se
concluye, que las mismas son aplicadas para otras universidades y con otro
enfoque, por lo que el tema de Tesis que se presenta sobre “Implementacion de
un Control de Activos Fijos del Municipio del Canton Sucua Provincia de Morona

Santiago” es original.



2.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

El desarrollo integral del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del
Cantdén Sucla, se basa en el trabajo concentrado de todos los sectores y
actores sociales, bajo el principio basico de corresponsabilidad en el cual él
asume un nuevo rol, de convertirse en un agente que dinamice el proceso de

participacion.

Base Legal.- EI Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Sucula,, fue creado mediante el Decreto Legislativo N° 1236 del seis de
noviembre de 1962 publicado en el registro oficial N° 326 del de 8 de Diciembre
de 1962, como una sociedad politica autbnoma subordinado al orden juridico
constitucional del estado, cuya finalidad es el bien comun local, es decir la
atencion de las necesidades de la ciudad y de sus parroquias rurales esta
subordinacion juridica se encuentra basada y normada por las siguientes

disposiciones legales :

= Constitucion de la Republica del Ecuador

= Caddigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas.

= Ley Orgénico de Servicio Publico (LOSEP)

= Codificacion de Cédigo de Trabajo.

= Ley de presupuestos del sector publico.

= Ley Organico del Sistema nacional de la Contratacion Publica (En Proceso de
Codificacion)

= Ordenanzas Municipales.

»= Normativa del Sistema de Administracion Financiera.

= Demas leyes y Reglamentos, Normas y Disposiciones Legales.

Ubicacion Geografica.- El canton Sucua se encuentra en la parte central este

de la Provincia Morona Santiago, a 23 km. al sur del Cantdbn Morona, se

10



encuentra rodeada por la Cordillera Oriental de los Andes o Cordillera Real y por

la Cordillera del Cutucu.

FECHA DE CANTONIZACION:
ALTITUD:
TEMPERATURA:

CLIMA:

EXTENSION:
POBLACION:
AL NORTE:
AL SUR :
AL ESTE:

AL OESTE:

8 de Diciembre de 1962

900 m.s.n.m.
entre 18 y 28 C.

El cantdn esta sujeto a la influencia
amazobnica, Tropical humedo.

1.279,22 km2

18.318 habitantes. (9346 mujeres -
8972 hombres) censo 2010
Cantén Morona,

Cantones Logrofio y Santiago,

Cantén Morona,

Provincia del Canar

2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

XI: VARIABLE INDEPENDIENTE: CONTROL INTERNO

1.1 CONTROL INTERNO

Segun (MANTILLA B. SAMUEL , (2005), pag. 4)“El control interno se define

ampliamente como un proceso realizado por un concejo de directores,

administradores y otro personal de una entidad, diseflado para proporcionar

seguridad razonable mirando el cumplimiento de los objetivos en las siguientes

categorias:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones

e Confiabilidad de la informacion financiera
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e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

La primera categoria se orienta a los objetivos basicos de negocios de una
entidad incluyendo los objetivos de desempefio y rentabilidad y la salvaguarda
de recursos la segunda se relaciona a la preparacion de los estados financieros
publicados confiables, incluyendo estados financieros intermedios y datos
financieros seleccionados derivados de tales estados, como ganancias
realizadas, informadas publicamente ,la tercera se refiere al cumplimiento de
aquellas leyes y regulaciones a las que estan sujetas la entidad. Tales
categorias distintas pero interrelacionadas, orientan necesidades diferentes y

permiten dirigir la atencidén para satisfacer necesidades separadas.

Los sistemas de control interno operan niveles diferentes de efectividad el
control interno puede juzgarse efectivo en cada una de las tres categorias,
respectivamente si el consejo de directores y la administracion tienes seguridad

razonable sobre qué:

e Comprenden la extension en la cual se esta consiguiendo los objetivos de las
operaciones de la entidad.

e Los estados financieros publicados se estan preparando confiablemente :

e Se estan cumpliendo con las leyes y regulaciones aplicables .Puesto que el
control interno es un proceso , su efectividad es un estado o condicion el

mismo en uno 0 MAas puntos a través del tiempo”

Segun (VALDIVIESO, 2009, pag. 221):“el Control interno es el procedimiento
con el cual la organizacion a través de los directivos y el personal tomaran
medidas cuyo fin serd fomentar la responsabilidad entre si, para salvaguardar
los activos de la institucion y asi poder evitar en lo posible fraudes o
inconsistencias en lo que a activos y se logrard también afirmar registros

contables veraces y confiables.
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En estos controles se debe conjugar métodos, procedimientos y talento humano
para poder dar el control adecuado a los activos fijos desde la etapa de
adquisicion, registro, uso y custodia de los mismos”.

Segun (JAMES C.VAN HORNE, 2009, pag. 3).” los administradores financieros
son los responsables directos del buen manejo de activos, el personal que usa

estos activos deben hacerlo con responsabilidad y eficiencia”.

SegUn(LARREATEGUI, 2012, pag. 8): “Bienes considerados activos fijos
Constituyen todos los bienes tangibles o derechos de propiedad que dispone la
entidad, susceptibles de contabilizarse y reflejarse como tales en los Estados

Financieros, siempre y cuando cumplan con las siguientes condiciones:

= Constituir propiedad de la entidad.

= Utilizarse en las actividades de la entidad o estar entregados en comodato y
no estar destinados para la venta.

= Tener una vida Gtil superior a un afio.

= Tener un costo individual igual o superior $100 (Cien ddlares Americanos).
En cada entidad publica sus activos fijos se utilizaran anicamente para llevar
a cabo labores institucionales y por ningin motivo para fines personales o

particulares.”

Segun (PEDRO, 2011, pag. 173):“los activos fijos se clasifican en tangibles e
intangibles, los tangibles se pueden tocar y son depreciables pierden su valor

por el uso, paso del tiempo, depreciables.

En el caso de los terrenos que son destinados para el uso comercial o vivienda

no se deprecia ya que ganan plusvalia”.

Segun (VALDIVIESO, 2009, pags. 249, 250,251):“los bienes muebles son
aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro.

Los bienes inmuebles son aquellos que no se pueden mover por ejemplo los

terrenos.
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El valor nominal de un activo es el total que se cancela en el momento de la

adquisicion.

El valor residual de un activo es el valor que el activo tendra al final de su vida
atil.
Valor en libros resulta del calculo valor actual menos el valor acumulado de la

depreciacion”.

Segun (PEDRO, 2011, pags. 179,180)‘Cuando los activos entran en
funcionamiento van a requerir mantenimiento estos valores se les cargara al

gasto.

Si la institucién decide donar algun activo su valor lo pondra un perito y seran

registrados en la contabilidad.

La baja de los Activos es un proceso que se les da a los mismos en el caso de
gue se quiera vender, o dar de baja por no usar o porque este obsoleto o
simplemente porque se quiere donar a otras instituciones, se calculara su
depreciacion acumulada hasta ese momento y se lo registrard en la

contabilidad”.

Segln (LARREATEGUI, 2012, pag. 9)

"OBLIGACIONES Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ACTIVO FIJO:

e Cumplir y hacer cumplir todas las instrucciones dadas en este manual sobre
la administracién y obligaciones de los bienes publicos.

e La unidad de activo fijo, en conjunto con la Direccion Administrativa, elaborara
y difundiran la normativa integral para el control de los Bienes.

e Mantener actualizado y controlar la correcta utilizacion, ubicacion y estado de
los bienes considerados activos, asi como la supervision directa de éstos,

para constatar su existencia, correcto uso y estado de conservacion.
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e Seré responsable de exigir la confeccion de los formularios que respalden los
movimientos que provoquen Vvariaciones en el inventario de los Bienes

publicos.

e Mantener registros individuales y actualizados de los activos fijos (Inversion
Real y Control Administrativo), detallando sus caracteristicas generales y

particulares.

e Efectuara y controlara la identificacion de los Bienes de Activo Fijo, sean

estos antiguos 0 nuevas incorporaciones.

MOVIMIENTOS INTERNOS DE LOS ACTIVOS FIJOS

Los activos fijos podran ser entregados, devueltos, dados de baja o trasladados
de una unidad administrativa a otra de la misma entidad u organismo (incliyase
Almacén o Bodega), en forma temporal o definitiva, ha pedido de una de las
partes y con la autorizacion del Director Administrativo o de quien haga sus

veces”.

(LARREATEGUI, 2012):

PROCEDIMIENTO: “Es el conjunto de operaciones interrelacionadas que
permiten el desarrollo de parte de un proceso a menor tiempo, bajo costo y con
buen nivel de calidad”.

Segun (TSU, MARYLIN MOUREZUTH, 2009, pag. 13)

NORMA: “Son regulaciones que soportan la ejecucion de un procedimiento. Las

normas se dividen en normas generales y normas especificas”.

LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO
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Segun (ASOCIADOS, CARRERA TORRES Y, 2012)“Observacion fisica a todos
y cada uno de los activos fijos que la compafiia posee, de acuerdo a técnicas
recomendadas para el efecto. Esta observacion no causaréa interrupcion a los
procesos operativos y/o administrativos adoptando las seguridades pertinentes
en las areas restringidas, en esta etapa se tomaran todas las caracteristicas del

bien”.

Segun (ASOCIADOS, CARRERA TORRES Y, 2012)

“‘IDENTIFICACION DECODIGOS DE BARRA “Doble etiquetado a cada activo
en un lugar adecuado que no esté expuesto a la vista del usuario pero si
accesible para su control. Cada etiqueta contara con su protector de vinilo para
evitar deterioro. En el caso de las maquinarias se utilizara placas de material

plastico o metalico segun la maquinaria utilizada en planta”.
REVISION, CONCILIACION Y DIGITACION DE LA INFORMACION
Segun(ASOCIADOS, CARRERA TORRES Y, 2012)

“Con la informacion obtenida, se concilia y actualiza con los registros contables
qgue disponga la compafiia incorporando los ajustes y/o reclasificaciones
sugeridas por nosotros y aceptadas por la empresa al realizar éste proceso se

determina:

= Listado de bienes que constan en los registros contables y no ubicados
fisicamente.
» Listado de bienes ubicados fisicamente y no se encuentran en los registros

contables”.

1.1.1 OBJETIVO DEL CONTROL INTERNO

Segln (ESTUPINAN, 2006, pag. 19)“El control interno comprende el plan de
organizacion y el conjunto de métodos y procedimientos que aseguran que los

activos estan debidamente protegidos, que los registros contables son
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fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente segun las

directrices marcadas por la administracion.

Lo que se espera del control interno es que brinde la mayor seguridad para la
consecucion de los objetivos, a través de la correcta aplicacion de los
reglamentos, politicas y procedimientos establecidos por la alta direccién quien
a su vez debe actuar como un supervisor para que dichos lineamientos sean

cumplidos.

Adoptar medidas de proteccion para los activos fisicos en forma adecuada.
Determinar lineamientos para evitar que se realicen procesos sin las adecuadas
autorizaciones

Generar una cultura de control en todos los niveles de la autorizacion”.

1.1.2ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Segun (ESTUPINAN, 2006, pags. 19-20)“Las finalidades principales incluyen
controles administrativos, clasificando su enfoque que bajo los elementos de
control interno de organizacion, sistemas y procedimientos, personal y

supervision.

e Organizacién

e Direccion

e Asignacion de responsabilidades
e Segregaciones deberes

e Coordinacion

e Sistemas y Procedimientos

e Manuales de procedimientos
e Sistemas

e Formas informes

e Personal

e Seleccion

e Capacitacion
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e Eficiencia
e Moralidad
e Retribucion
e Supervision.
e Interna

e Externa

e Autocontrol

Elemento de Organizacién

Un plan logico y claro de las funciones organizacionales que establezcan lineas
claras de autoridad y responsabilidad para las autoridades de la organizacion y
para los empleados, y que segregue las funciones de registro y custodia.

Elementos, Sistemas y Procedimientos

Un sistema adecuado para la autorizacién de transacciones y procedimientos

seguros para registrar sus resultados en términos financieros.
Elemento de Personal
Practicas sana y seguras para la ejecuciéon de las funciones y obligacion de

cada unidad de personas, dentro de la organizacion.

Personal en todos los niveles, con la aptitud, capacidad y experiencia requerida

para cumplir sus obligaciones satisfactoriamente.

Normas de calidad y ejecucion claramente definidas y comunicadas al personal

Elemento de supervision

Una efectiva unidad de auditoria independiente hasta donde sea posible y

factible, de las operaciones examinadas o procedimientos de autocontrol en las

dependencias administrativas y de apoyo logistico”.
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1.1.3 AMBIENTE DEL CONTROL INTERNO

Segun(ESTUPINAN, 2006, pag. 27)“Se refiere al establecimiento de un entorno
gue estimule e influencie la actividad del personal con respecto al control de sus

actividades.

Es esencia el principal elemento sobre el que se sustenta o actla los otros
cuatro componentes e indispensable, a su vez, para la realizacion de los propios

objetivos de control.

El ambiente de control o control circundante. Es la base de los demés
componentes de control a proveer disciplina y estructura para el control e incidir
de la manera como:

e Se estructura las actividades del negocio.

e Se asigna autoridad y responsabilidad.

e Se organizay desarrolla le gente.

e Se comparte y comunica los valores y creencias.

e El personal toma conciencia de la importancia del control”.

1.1.4 CLASES DE CONTROL INTERNO

Segun (Gonzalez-Garilleti, 2011)“Control interno contable y administrativo. La
diferencia de uno y otro radica en su origen, ya que mientras el administrativo se
basa en el organigrama, procedimientos y funcionamiento general de la
empresa, el contable es el relativo a la realidad econ6mica y financiera de la

empresa.
Control interno contable.

Abarca la preparacion de los estados contables y financieros, la existencia de
los principios contables, cumplimiento de la normativa vigente... Ello exige

comprobar si:
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- Los activos y pasivos existen realmente y se encuentran registrados y

clasificados correctamente.
- Los criterios contables son los adecuados.

- La informaciéon que se obtiene de la contabilidad es de cantidad y calidad

suficiente.

- Por ultimo debera analizar las politicas contables, coherencia, aplicacion de
acuerdo con las necesidades de la empresa.

Control interno administrativo.

Se refiere al plan de organizacion de las actividades de la empresa,
organigramas, lineas de responsabilidad, métodos encaminados a promover la
eficiencia, sistemas de autorizacion. Asimismo se refiere a los sistemas de
movimiento de documentos, requisitos formales. A titulo de ejemplo podemos
enumerar casos como: control de calidad, sistemas de promocion laboral, critica

al organigrama, potestad para firmar un talén y como ha de hacerse.
Control interno mixto.

Se refiere al conjunto de controles y medidas encaminadas a conseguir la
proteccién de los activos y que abarca medidas tanto de control interno

administrativo como control interno contable”

1.1.5 HERRAMIENTAS DEL CONTROL INTERNO

Segun (MANTILLA B. SAMUEL , (2005), pags. 183,185) “Las herramientas que
pueden ser Utiles para la conduccion de una evaluacion del sistema de control
interno de las entidades, pueden ser usadas en cualquiera de las diferentes

formas.
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Individualmente cuando se evalla un componente particular o cuando se

evallan todos los componentes.

En la evaluacion de los controles relacionados a una categoria de controles

como la veracidad de los reportes financieros 0 mas de una categoria.
Las herramientas de evaluacion son presentadas como sigue.

Una serie de herramientas modelo, organizadas por componentes, para ayudar

en el ensamble de los resultados al hacer una evaluacion.

e Manual de Referencia esta disefiado para ayudar en la identificacion de los
objetivos por niveles de las actividades.

e Analizar los riesgos.

e Determinar qué condiciones pueden ser tomadas.

e Que actividades de control poner en su lugar.

1.1.6 METODOS PARA EVALUAR EL CONTROL INTERNO

Segun (LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO,
pag. 129) “La evaluacién del control interno, asi como el relevamiento de la
informacién para la planificacién de la auditoria, se podran hacer a través de
diagramas de flujo, descripciones narrativas y cuestionarios especiales, segun
circunstancias, o se aplicara una combinacién de los mismos, como una forma

de documentar y evidenciar la evaluacion.

En ciertas oportunidades la realizacién de un diagrama puede llegar a ser mas
atil que la descripcion narrativa de determina operacion, en otras y segun sea el
componente, la existencia de cuestionarios especiales puede ayudar de manera

mas efectiva que el analisis a través de alguna otra fuente de documentacion.

Al analizar la documentacion de sistemas, se debe verificar si existen manuales
en la organizacion que puedan llegar a suplir la descripcidon de los sistemas
realizados por el auditor. Dependera de cada una de las situaciones que se

presenten, el elegir uno u otro método de documentacion y especialmente
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identificar aquellas oportunidades en donde, utilizando el material que facilite el
ente, se pueda llegar a obtener la documentacion necesaria para evidenciar la

evaluacion del sistema de informacion, contabilidad y control”.

1.1.7 SIMBOLOGIA DEL CONTROL INTERNO

CONTROL.-representa | accion de verificacion

INICIO.-Es el circulo que indica el nimero que identifica cada

subprograma.

OPERACION.-se refiere a un proceso de un documento o registro.

REGISTRO.- contiene entrada y salida de operaciones son libros

auxiliares o principales.

CONECTOR INTERNO.- relaciona dos partes del flujograma entre
subsistema sirve para referenciar informacién que ingresa y sale del

flujograma.

FRECUENCIA DE TIEMPO.-representa un condicién de tiempo para la

ejecucion de las operaciones en dias meses y afios.

Joll00

LINEA DE REFERENCIA.-representa la circulacion de la informacion

------------------- hacia otro nivel.

FINALIZACION.-Se utiliza para indicar la conclusion del flujograma del

sistema.

DEMORA.-Representa un detencion transitoria.

ARCHIVO  TRANSITORIO.-representa el almacenamiento de
informacion bajo diversas situaciones: (t)

Temporal,(p)Permanente,(x)Destruccion

DOCUMENTO.-representa el elemento portador de la informacién,

originado o recibido en el sistema

BLOQUE DE DOCUMENTOS.-para indicar copias multiples.

(] <O

TRASLADO O LINEA DE FLUJO.-representa el desplazamiento

teérico de lainformacion

I

O CONECTOR DE PAGINA.-enlaza una parte del proceso con otra

Fuente: (HTTP://IDSPACE.UPS.EDU.EC/BITSTREAM/123456789/742/8/CAPITULO%20VII.PDF)

ELABORADO POR: ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
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1.2. AUDITORIA

Segun (GUTIERREZ, 2011, pég. 5) “El vocablo auditoria es sinénimo de
examinar, verificar, investigar, consultar, revisar, comprobar y obtener
evidencias sobre informaciones, registros, procesos, circuitos, etc. Hoy en dia la
palabra auditoria se encuentra relacionada con diferentes procesos de revision
o verificacion que, aunque todos ellos tienen en comun el estar de una u otra
forma vinculados a la empresa, pueden diferenciarse en funcion de su finalidad
econdmica inmediata, de tal manera que segun este criterio podremos
establecer una primera gran clasificacion de la auditoria diferenciando entre

auditoria econdmica y auditorias especiales”

1.2.1 RIESGOS DE LA AUDITORIA

Segin (GARCIA, SERGIO IVAN GIRALDO, 2011)
“El riesgo global de auditoria es el resultado de la conjuncién de:
e Aspectos aplicables exclusivamente al negocio o actividad del ente,
independientemente de los sistemas de control desarrollados.
e Aspectos atribuibles a los sistemas de control.
e Aspectos originados en la naturaleza, alcance y oportunidad de los

procedimientos de auditoria de un trabajo en particular”.
1.2.2 ACTIVIDADES DE CONTROL
Segln (GARCIA BATISTA, 2010, pag. 3)“‘Después de identificados y evaluados
los riesgos podran establecerse las actividades de control con el objetivo de
minimizar la probabilidad de ocurrencia y el efecto negativo que, para los

objetivos de la organizacién, tendrian si ocurrieran.

Cada actividad de control debe ser monitoreada con instrumentos de

supervision.
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Eficaces (observaciones, cuestionarios, revisiones sorpresivas, etc.) realizados
de forma permanente por los directivos y los auditores internos si existieran, con
el objetivo de poder asegurar que el Control Interno funcione de forma adecuada
y detectar oportunamente cuanto es de efectiva la actividad de control para, de
lo contrario, ser sustituida por otra.

Es en este momento cuando se observa con mayor claridad la naturaleza del
Control Interno con sus enfoques de prevencion y autocontrol, donde la
organizacion sera capaz de identificar sus puntos vulnerables y erradicarlos con

oportunidad.

La actividad de monitoreo puede ser efectuada por terceros (auditores externos,
Organismo superior, etc.,) pero siempre sera menos efectiva para los intereses

de la entidad.

Las actividades de control estan relacionadas solamente con un area especifica,
con frecuencia afectan a diversas areas, ya que una determinada actividad de
control puede ayudar a alcanzar objetivos de la entidad que corresponden a
otras areas. De este modo, las actividades de control en el area de operaciones
también contribuyen al logro de una informacion financiera oportuna y con
calidad, los controles sobre la fiabilidad de la informacién financiera pueden
contribuir al cumplimiento de la legislacién aplicable, y asi el sistema propicia un

desempefio integrado.

En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo suelen
ayudar también a otros; los operacionales pueden contribuir a los relacionados
con la confiabilidad de la informacion financiera, éstas al cumplimiento

normativo, y asi sucesivamente.

Para cada categoria existen diversos tipos de control:
- Preventivo y correctivos
- Manuales/Automatizados o Informaticos

- Gerenciales o directivos.
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En todos los niveles de la organizacion existen responsabilidades de control y es
preciso que los agentes conozcan individualmente cuéles son las que les

competen, debiéndose para ello explicitar claramente tales funciones.

Las cuestiones que se exponen a continuacion muestran la amplitud de

actividades de control, aunque no constituyen la totalidad de ellas.

o Andlisis efectuados por la direccion.

o Seguimiento y revision por parte de los responsables de las diversas
funciones o actividades.

o Comprobacion de las transacciones en cuanto a su exactitud y totalidad.

o Autorizacion pertinente: aprobaciones, revisiones, cotejos, analisis
de consistencia, pre numeraciones.

o Controles fisicos patrimoniales: arqueos, conciliaciones, recuentos.

o Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y registros.

o Segregacion de funciones.

o Aplicacion de indicadores de rendimiento.

En este componente deben incluirse todas las normativas vigentes en el pais
referidas a Control Interno. Estas normas ademas, deben estar recogidas, como
minimo, en manuales que contengan los procedimientos referidos a: Control

Interno, Contabilidad General y Contabilidad de Costo.

1.2.3 EVALUACION DE RIESGOS

Segun (GARCIA BATISTA, 2010, pag. 2)“Una vez creado el ambiente de control
esta en condiciones de proceder a una evaluacion de los riesgos, pero, no se
puede evaluar algo que previamente no haya identificado; por tanto, el proceso
de identificaciéon de los riesgos comienza paralelamente con el establecimiento
del ambiente de control y del disefio de los canales de comunicacion e

informacion necesarios.
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Debido a que las condiciones econdmicas, industriales, normativas vy
operacionales se modifican de forma continua, se hacen necesarios
mecanismos para identificar y minimizar los riesgos especificos asociados con el
cambio, por lo que cada vez es mayor la necesidad de evaluar los riesgos previo

al establecimiento de objetivos en cada nivel de la organizacion”.

1.3. ADMINISTRACION FINANCIERA

Segun(MONOGRAFIAS)“financiera es el area de la Administracion que cuida de
los recursos financieros de la empresa. La Administracion Financiera se centra
en dos aspectos importantes de los recursos financieros como lo son
la rentabilidad y la liquidez. Esto significa que la Administracion Financiera busca

hacer que los recursos financieros sean lucrativos y liquidos al mismo tiempo”.

1.3.1 ADMINISTRACION DE BIENES

RESPONSABILIDAD DEL CONTROL

Segun (GARCIA BATISTA, 2010) “La direccion debe velar porque exista un
equilibrio conveniente de autoridad y responsabilidad a partir de la estructura
organizativa disefiada y para cada ciclo de operaciones. En la medida que se
evite que todas las cuestiones de una transaccion u operacion queden
concentradas en una persona o area, se reduce el riesgo de errores, despilfarro

0 actos ilicitos y aumenta la probabilidad que, de ocurrir, sean detectados.

Los manuales de procedimientos han de tener detalladas las tareas y
responsabilidades relativas al tratamiento, autorizacion, registro y revision de las

transacciones y hechos, las que deben ser asignadas a personas diferentes.

Es necesario velar porque en cada caso exista una delimitacion de funciones,
responsabilidad directa de cada uno de los trabajadores, asi como de los

funcionarios de la entidad”.
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1.4 MONITOREOQO Y SUPERVISION

Segun (LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO,
2006, pag. 10)“Supervision.- Los directivos de la entidad, estableceran
procedimientos de supervision de los procesos y operaciones, para asegurar
gue cumplan con las normas y regulaciones y medir la eficacia y eficiencia de
los objetivos institucionales, sin perjuicio del seguimiento posterior del control
interno. La supervisibn de los procesos y operaciones se los realizara
constantemente para asegurar que se desarrollen de acuerdo con lo establecido
en las politicas, regulaciones y procedimientos en concordancia con el
ordenamiento juridico; comprobar la calidad de sus productos y servicios y el

cumplimiento de los objetivos de la institucién.

PermitirA ademas, determinar oportunamente si las acciones existentes son
apropiadas o0 no y proponer cambios con la finalidad de obtener mayor eficiencia
y eficacia en las operaciones y contribuir a la mejora continua de los procesos

de la entidad”.

Yi: VARIABLE DEPENDIENTE: RACIONALIZACION DE RECURSOS

1. Calidad
Segun (Shewhart, Walter A., 2010) “La calidad como resultado de la interaccién
de dos dimensiones: dimension subjetiva (o que el cliente quiere) y dimension

objetiva (lo que se ofrece).

Nunca se debe confundir la calidad con lujos o niveles superiores de atributos
del producto o servicio, sino con las obtenciones regulares y permanentes de los
atributos del bien ofrecido a los clientes que es el Unico fin que desean captar

todas las empresas”.
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2. RACIONALIZACION DE RECURSOS Segin (ALEJANDRO JORGE
GARCIA RIEGA, 2010) “La racionalizacion es aplicable en diversos aspectos de
las actividades institucionales, cuando se refieren especialmente a actividades
de la organizacion, personal, empleo de maquinarias y equipo, espacio o
ambientes, reduccion de tiempo, etc. En cualquiera de estos campos, lo que en
realidad se est4 buscando es la disminucion de costos en la produccion, (en, las
industrias) y la eficiencia en las gestiones de carcter administrativos.

Ademas su aplicacion eliminara ciertas incertidumbres evitando desordenes y /o
paralizacion de funciones o logrando su disminucién parcial o total, por lo cual

se alcanzard mas eficiencia en el propoésito deseado.

La aplicacion de la racionalizacion, permitira a los ejecutivos una mejor vision
general de la institucion y cumplimiento de sus funciones y a permanecer al
tanto de los movimientos de ella, asi como a ejercer una coordinacion y un
control mas efectivo en la marcha de sus entidades, descubriendo

anormalidades en forma oportuna y recomendando las acciones pertinentes

para evitar que se vuelvan a repetir.

2.3 HIPOTESIS.

oEl sistema de control interno utilizando procedimientos adecuados y legales
ayudard significativamente a la racionalizacion de los recursos.

2.4 VARIABLES

2.4.1 VARIABLE INDEPENDIENTE

e Control interno

2.4.2 VARIABLE DEPENDIENTE

e Racionalizacién de recursos.
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2.4.3 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Xi. VARIABLE: CONTROL INTERNO

Graéfico N°1
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ELABORADO POR:
ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
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Yi. VARIABLE: RACIONALIZACION DE RECURSOS

| Gréfico N°2

[ CALIDAD }

i

[ PRINCIPIOS }

U

RACIONALIZACION DE
RECURSOS

ELABORADO POR:
ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

3. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion fue desarrollada sobre el tema: “Implementacion de un
Control Interno de Activos Fijos del Municipio del Cantén Sucta Provincia de
Morona Santiago” con el propdsito de solucionar un problema critico que se ha
detectado en base de observacion directa, entrevista con directivos de la
Institucion y personal administrativo que se desempefia en el area financiera; y
es la débil aplicacion de procedimientos de control interno en el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucula, aplicado a los activos

fijos.

La investigacion esta orientada por el paradigma cuali—cualitativo.- Es
cualitativo.- porque se pretende definir y comprender los hechos, fenbmenos y
casos en el ambito del control interno, tomando como base la practica diaria que
se da en el area financiera y dentro de la unidad de bienes del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Sucua, y del personal
administrativo que se desempefa diariamente en estas actividades, los que

pueden determinar cudl es la realidad actual de los procesos de control.

Al tratarse de conocer cOmo se encuentra el ambiente de control interno del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua y de qué
manera se aplican los procedimientos y llegar a un conocimiento holistico del
control previo, concurrente y posterior, esto se logra aplicando métodos

descriptivo e inductivo.
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Es cuantitativo porque todas las actividades financieras y especificamente lo
gue se refiere a los bienes, son valorados en unidades monetarias, las pérdidas,
faltantes, deterioro, dafio, enajenacion se miden en unidades monetarias, lo que

permite un mejor control.

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Al desarrollar el trabajo sobre Control Interno de Activos Fijos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn Sucla, es necesario que se
apliquen las siguientes técnicas de investigacion para estructurar la

investigacion en términos cientificos:

Investigacion de Campo.- Se realiza un estudio sistematico a todos los
procesos de Control Interno de Activos Fijos que se aplican actualmente en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucula, cudles son
los procedimientos de control llevados a cabo y se recopila toda la informacién
necesaria para cumplir con los objetivos de la investigacion y poder llevar

adelante la propuesta.

Investigacion Descriptiva.- Recopila la informacion, mediante observacion y
encuestas, ésta es analizada en forma técnica, permite profundizar y determinar
las caracteristicas de los procesos de control interno se pasa a describir todas
las categorias en forma detallada, lo que ayuda a conocer de mejor forma el
objeto de investigacion. La descripcion se refiere a los procesos de control, a
las personas encargadas de elaborar, aplicar los procedimientos, especialmente
al personal de bodega, cuales son los papeles de trabajo actuales y sus

falencias.

Investigacion documental-bibliografica: Para recoger teorias y base
conceptual, de autores actualizados que se refieren al area de control interno de
activos fijos, para lo que se acudio a bibliotecas de la ciudad de Riobamba,

Ambato e internet, para conocer, analizar, comparar, profundizar e interpretar las
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diversas teorias que permitan llegar a conclusiones, con el proposito de

fundamentar cientificamente las variables investigadas.

Se tomaran en cuenta la fuente de datos que pueden ser primarias y

secundarias, de libros, revistas, informes, memorias, pagina web, etc.

Se acudi6 al Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucla
y se revisaron archivos, para realizar analisis de todos los documentos de

control interno.

Investigacion Experimental.- Se determinan dentro de la investigacion dos
variables: “racionalizacion de recursos”, que depende del “control interno” por lo
gue es necesario determinar las causas — efectos, de la una variable sobre la

otra variable.

El experimento que se pretende realizar es el cumplimiento de los objetivos de
prediccién y control en relacibn con la hipétesis que ha sido sometida a

comprobacién.

3.2 POBLACION Y MUESTRA

El Universo o poblacion comprende la totalidad de objetos motivo de
investigacion y en este caso esta conformado de 45 personas que tienen

relacion con el tema a investigar y que trabajan en el area financiera del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua.
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PERSONAL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DEL CANTON SUCUA

CUADRO N.1
NIVEL JERARQUICO DEPARTAMENTOS
NIVEL DIRECTIVO CONCEJO
ALCALDIA

ASESORIA JURIDICA

NIVEL ASESOR PATRONATO
PLANIFICACION

D. RELACIONES PUBLICAS

D SECRETARIA GENERAL
NIVEL APOYO D.RELACIONES HUMANAS
D. JUSTICA Y VIGILANCIA

D. ADMINISTRACION FINANCIERA

D. DE URBANISMO

D. DE AVALUOS Y CATASTROS
NIVEL OPERATIVO D. DE OBRAS PUBLICAS

D. DE GESTION AMBIENTAL

D. DE DESARROLLO PRODUCTIVO

FUENTE: Archivos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua,

ELABORADO POR: ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES

LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
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3.3 METODOS TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.3.1 METODOS

Los métodos tedricos que se aplicaran en las etapas de esta investigacion son:

Inductivo Deductivo.-

El método Inductivo es aquel que va de lo particular a lo general, de lo concreto
a lo abstracto, es decir que a través del andlisis descompone el todo en sus
partes, para formular principios, reglas y leyes; mientras que el método
Deductivo es el que va de lo general a lo particular, de lo abstracto a lo concreto,
es decir que a partir de la sintesis llega a la integracién de las partes. Este

meétodo se utilizara durante el proceso de analisis e interpretacion de resultados.

Analitico Sintético.-

Nos permite analizar los hechos o fenédmenos que se involucran en la
problematica, en procura de establecer soluciones y alternativas prudentes en la
investigacion cientifica. Pues con ella identificamos las relaciones, causa —

efecto y se elabora la propuesta de la investigacion.

Histérico Légico.-

Se refiere a recoger datos veraces, criticarlos y sintetizarlos hasta establecer la
verdad histérica, es decir todos los acontecimientos que se dan en el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Sucua, es decir que en el
momento que las personas que manejan los activos fijos comprendan que
deben cuidarlos y manejarlos aplicando los reglamentos existentes ayudaran a
la racionalizacion de los recursos, que significa eso un ahorro presupuestario

gue puede ser utilizado para beneficio de la colectividad.

Las conclusiones a que se llegue ayudan a la formulacion de la propuesta, la
misma que sera aplicada en la fundamentacién de las diferentes teorias

cientificas que aparecen en el marco tedrico.
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3.3.2 TECNICAS DE INVESTIGACION

3.3.2.1 Encuestade datos

Se disefia un cuestionario de preguntas, para recoger los datos referentes al
comportamiento actual de las dos variables investigadas, para determinar cual
es la situacién actual de los procedimientos de control interno de activos fijos del
municipio 'y si éstos han alcanzado niveles de eficiencia para lograr su

racionalizacion.

3.3.3 INSTRUMENTOS

3.3.3.1 Cuestionario
Es una lista de preguntas que han sido propuestas para recopilar informacién
relacionada con la aplicacion de procedimientos de control interno y que consta

en el: (Anexo N.1) y que pasa a ser un instrumento de recoleccion de datos.
3.4 RESULTADOS
Una vez aplicada la encuesta de datos al personal directivo y administrativo del

Gobierno Municipal, se procedio a procesar la informacion que se presenta en

cuadros y graficos, con su respectivo analisis.
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1. ¢En el Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del Cantdon Sucla se

realizan auditorias periédicamente?

AUDITORIAS PERIODICAS

CUADRO N° 2
ALTERNATIVAS DE | FRECUENCIA PORCENTAJE
RESPUESTAS
Semestral 0 0,00
Anual 0 0.00
Bianual 0 0.00
Parcialmente 45 100,00
TOTAL 45 100,00
FUENTE: Encuesta de datos
ELABORADO POR:_
ZHINDON QUI[\ITUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
GRAFICO N° 1
: AUDITORIAS PERIODICAS |
Semestral; O; . o
0% Bianual; 0;
0%
Anual; 0; 0%
Parcialmente
; 45; 100%
N\ J

INTERPRETACION:

Del cuadro N° 1, Cuando a los encuestados se les pregunta si en el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Sucula, se realizan auditorias
periodicamente, el 100% de ellos responden que las auditorias se han aplicado

en forma parcial.
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2 ¢Conoce si  en la estructura organizacional en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Canton Sucua existe la Unidad de Control

Interno?

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE CONTROL

INTERNO
CUADRO N° 3
ALTERNATIVAS DE FRECUENCIA PORCENTAJE
RESPUESTAS
Si 1 2,00
NO 44 98.00
TOTAL 45 100,00
FUENTE: Encuesta de datos
ELABORADO POR:_
ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
GRAFICO N° 2
4 ¢EXISTE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL )
DE LA UNIDAD DE CONTROL INTERNO?
SI; 1; 2%

INTERPRETACION:
El 98% de los encuestados responden que en la estructura organizacional del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdon Sucla no existe la

Unidad de Control Interno, mientras que el 2% responde que si existe.
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3. ¢Existe en la organizacion un reglamento que norme las actividades de

Control Interno de Activos Fijos?

EXISTENCIA DE REGLAMENTOS DE CONTROL INTERNO

CUADRO N° 4
ALTERNATIVAS DE | FRECUENCIA PORCENTAJE
RESPUESTAS
Si 3 7,00
NO 42 93.00
TOTAL 45 100,00
FUENTE: Encuesta de datos
ELABORADO POR:~
ZHINDON QUI[\ITUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
GRAFICO N° 3
4 N

EXISTENCIA DE REGLAMENTOS DE CONTROL INTERNO

SI; 3; 7%

y

NO; 42; 93%

INTERPRETACION:

Al preguntarles a los Directivos y personal Administrativo del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucula, sobre la existencia de
Reglamentos de Control Interno, el 93% responde que no existe, en tanto que el

7%, responde que si existe.
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4. ¢El espacio fisico para guardar las existencias de activos fijos es

adecuado?
EXISTENCIA DE ESPACIO FiSICO ADECUADO
CUADRO N° 5
ALTERNATIVAS DE FRECUENCIA | PORCENTAJE
RESPUESTAS

S| 8 18,00

NO 37 82.00
TOTAL 45 100,00

FUENTE: Encuesta de datos

ELABORADO POR:_

ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES

LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD

GRAFICO N° 4
4 I

EXISTENCIA DE ESPACIO FiSICO ADECUADO

R

NO; 37; 82%

- J

INTERPRETACION:

El 82% de los encuestados responden que no existe un espacio fisico adecuado
para el almacenamiento de los bienes, en tanto que el 18%, responde que si

existe.
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5. ¢ Conoce si existen politicas para el control de los activos fijos?

EXISTEN POLITICAS PARA EL CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS

CUADRO N° 6
ALTERNATIVAS DE FRECUENCIA PORCENTAJE
RESPUESTAS
Si 14 31,00
NO 31 69,00
TOTAL 45 100,00
FUENTE: Encuesta de datos
ELABORADO POR:_
ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
GRAFICO N°5
EXISTEN POLITICAS PARA EL CONTROL DE LOS
ACTIVOS FUUOS
SI
31%
NO
69%
o J

INTERPRETACION:

Cuando a los Directivos y personal Administrativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Sucla se les pregunta si en la
organizacion existen politicas para el control de los activos fijos, el 69% de ellos
responden que “NO“ han dictado las politicas, mientras que el 31%, responde

que “SI”.
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6 ¢Se han disefiado manuales para el control interno de bienes en el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua?

EXISTENCIA DE MANUALES PARA EL CONTROL INTERNO DE BIENES

CUADRO N° 7
ALTERNATIVAS DE FRECUENCIA PORCENTAJE
RESPUESTAS
Si 5 11,00
NO 40 89,00
TOTAL 45 100,00
FUENTE: Encuesta de datos
ELABORADO POR:_
ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
GRAFICO N° 6
\
EXISTENCIA DE MANUALES PARA EL CONTROL INTERNO DE
BIENES
SI; 5; 11%
NO; 40; 89%
o J

INTERPRETACION:

Al preguntar sobre la existencia de manuales, el 89% de los respondientes,

dicen que no existen; mientras que, el 11% de ellos responden que “SI”.

42



7. ¢ Cree usted que la Implementacion de Procedimientos de control interno de
activos fijos lograré la racionalizacion de los recursos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Sucua?

IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO
LOGRARA LA RACIONALIZACION DE LOS RECURSOS

CUADRO N° 8
ALTERNATIVAS DE | FRECUENCIA PORCENTAJE
RESPUESTAS
SI 20 44,00
NO 25 56,00
TOTAL 45 100,00
FUENTE: Encuesta de datos

ELABORADO POR:
OPEZ CARZON NANCY PIEDAD. oS

GRAFICO N° 7

4 )

IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO LOGRARA LA RACIONALIZACION DE LOS
RECURSOS

SI; 20; 44%
NO; 25;

- J

INTERPRETACION:

Al preguntarles a los directivos y personal Administrativos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Sucua, sobre la importancia de
la aplicacion de procedimientos de control interno para lograr la racionalizaciéon
de recursos, el 56% responde que no se han aplicado; mientras que, el 44%

dice que si.
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3.5 VERIFICACION DE HIPOTESIS

La hipdtesis de trabajo “El sistema de control interno utilizando procedimientos
adecuados y legales ayudara significativamente a la racionalizacion de los
recursos”, se comprueba como verdadera en base a los resultados de las
encuestas aplicadas a los Directivos y personal Administrativo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua, asi: los encuestados
mayoritariamente responden que las auditorias en la organizacion se efectdan
en forma parcial y por otra parte opinan que los reglamentos para el control de
activos fijos son inexistentes, y no actualizados; ademas, segun el personal que
trabaja administrando los bienes, no tienen manuales para apoyar un trabajo
diario eficiente. En lo referente a la aplicacion de procedimientos de control
interno para lograr la racionalizacién de los recursos, la mayoria explica que se
desarrollan parcialmente, lo que da lugar a que existan pérdidas, deterioro,
faltantes y dafo de los activos fijos.

44



CAPITULO IV

MARCO PROPOSITIVO

4. TITULO DE LA PROPUESTA

“DISENO DE UN SISTEMA DE UN CONTROL INTERNO DE ACTIVOS FIJOS”
4.1 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

= Elaborar la base reglamentaria para el control de activos fijos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Sucua, en base a las
disposiciones legales de la Contraloria General del Estado.

= Proponer un direccionamiento estratégico que consta de la vision, mision,
objetivos y politicas del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del
Cantdén Sucua, para que oriente las actividades planificadas.

= Diseflar la estructura organizacional que consta del organigrama, las
funciones por niveles y la dependencia de cada puesto.

» Disefiar los procedimientos de control interno en donde se detallan las

actividades y el flujograma.

4.2 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

En Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantdon Sucula existe la
necesidad de implementar procedimientos adecuados de control interno de
activos fijos para lograr la racionalizacion de los recursos, con lo que la entidad
tendria los recursos econdmicos para adecuarlos a otras actividades en

beneficio de la comunidad.

Al investigar la organizacion se encuentra que no se ha creado la unidad de

control interno, lo que significa que no existen las personas responsables para
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Llevar adelante estas actividades de importancia, razones que han impulsado
que en el presente trabajo de investigacién se cree este 6rgano administrativo

gue ayudara a administrar de mejor manera los activos fijos.

El personal que cumple las actividades en la bodega municipal necesita
capacitacion en el area especifica y ademas evitar la rotacion que significa que
nadie se hace responsable por pérdidas, faltantes y dafios.

Considerando la importancia de aplicar un sistema de control interno en la
organizacion, la propuesta es de gran importancia como aporte a la
racionalizaciéon de los recursos, por cuanto se aplicara una metodologia de
trabajo confiable y actualizado, ya que:

e Establecera medidas de correccion.

e Se aplicara a todos los recursos de la institucion.

e Informara sobre el desempefio de ejecucion de los planes.

4.3 AMBIENTE DE APLICACION

El presente trabajo de investigacion tiene un contexto situado en el ambiente de
los Gobiernos Descentralizados, referido al Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Sucua y especificamente al area de bodega que funciona

en el espacio fisico del Municipio.

En relacion a las variables en estudio que se refieren al control interno y a la
racionalizacion de los recursos, que se encuentran reglamentadas en el acuerdo
de la Contraloria General del Estado “. Que la Constitucion de la Republica del
Ecuador, publicada en el Registro Oficial 449 de 20 de octubre de 2008, en su
articulo 211, establece que la Contraloria General del Estado es un organismo
técnico encargado del control de la utilizacion de los recursos estatales y la
consecucion de los objetivos de las instituciones del Estado y de las personas

juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.
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Que, mediante Acuerdo 007-CG-2003, publicado en el Registro Oficial 60 de 11
de abril de 2003, se expidi6 el Reglamento de utilizacién, mantenimiento,
movilizacion, control y determinacién de responsabilidades de los vehiculos del
sector publico y de las entidades de derecho privado que disponen de recursos
publicos, en los términos previstos por el articulo 211 de la Constitucion de la
Republica y por el articulo 4 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado;”

4.4 RESPONSABILIDADES.

Los responsables de su aplicaciébn, cumplimiento y seguimiento de lo
establecido en los procedimientos propuesto, seran en primer grado la Direccion
Financiera con las Unidades de Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria,
Recaudacion, Rentas, Proveeduria y Bodega; en segundo término las
Direcciones de las Unidades y todos los servidores publicos que laboran en el
Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton Sucua y que tengan

a su cargo mobiliario, equipo e instrumentos etc.

La unidad de Auditoria Interna es la responsable ante los Organismos Directivos
del Concejo y los Organismos de Control del Estado de hacer cumplir con las
leyes, reglamentos, resoluciones del Concejo y otros mandatos para un buen

control de activos fijos municipales.
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4.5 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE ACTIVOS
F1JOS DEL MUNICIPIO DEL CANTON SUCUA

ESTRUCTURA

BASE LEGAL ORGANIZACIONAL

PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DE ACTIVOS FIJOS DEL
MUNICIPIO DEL CANTON SUCUA

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

4.6.1 BASE LEGAL

Con el propésito de ordenar las actividades de control de los activos fijos del
Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua y en base a
las Normas de Control interno para las Entidades, Organismos del sector
Publico y personas Juridicas de derecho Privado que dispongan de recursos
publicos, para la presente Tesis se presenta el siguiente reglamento que
ayudara a la Entidad a un mejor control de los activos fijos. Este reglamento esta
basado en el Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado.
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REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CONSIDERANDO:

Que, Mediante la ley No73, publicada en el suplemento del registro oficial
No0.595 del 12 de junio del 2002, entro en vigencia la Ley, Organica de la
Contraloria General del Estado, la cual establece el sistema de control y como

parte del mismo, el control de la administracién de bienes del sector publico;

Que, es necesario contar con un nuevo reglamento general sustitutivo para
normar la adquisicion, manejo, utilizacion, egreso, traspaso, préstamo,
enajenacion y baja de los diferentes bienes, muebles e inmuebles que
constituyen el patrimonio de cada una de las entidades y organismos del sector
Publico:

Que, en el articulo 120 de la constitucién Politica de la Republica dispone que
no haya dignatario, autoridad, funcionario ni servidor publico exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por

Sus omisiones.

ACUERDA:

EXPEDIR ELREGLAMENTO INTERNO PARA MANEJO Y
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA
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CAPITULO |

DE LOS OBJETIVOS

Art. 1.- Ambito.- El presente Reglamento se utilizara en el uso, manejo y
control de los Activos Fijos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal

del Cantén Sucua.

Art. 2.- Finalidad.- El presente Reglamento tiene por finalidad de velar por la
correcta distribucion, custodia, control y racionalizacién de los Activos Fijos
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua.

de acuerdo a las Normas en el Reglamento General de Bienes del Sector

Publico y en el Manual General de Administracion y Control de Activos Fijos.

Art. 3.- Activos Fijos.- Activos fijos representan los bienes tangibles de la
institucion, los mismos que deben reunir las siguientes caracteristicas:

Que su duracion en uso sea por los menos de un afio. Que sean usados en
actividades propias del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Sucua.

, por funcionarios del mismo o entregados en comodato y no estar destinados

para la venta, y que su costo sea igual o superior a cien dolares.

Art. 4.- Destino.- Los bienes que conforman el Activo Fijo se destinaran al

servicio y uso de los funcionarios en el desempefio de sus labores.

Art. 5.- Prohibicion.- Se prohibe el uso de los activos fijos para fines

particulares, fuera o dentro de los espacios fisicos de la entidad.
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CAPITULO I
DE LAS ADQUISICIONES

Art. 6.- Adquisicion de Activos.- Para la adquisicion o compra de Activos Fijos
en general, de cualquier tipo de bienes que no consten en el respectivo Plan
Anual de Adquisiciones se requiere de la resolucion del Alcalde o del funcionario

delegado para este fin, con sujecién a las disposiciones legales pertinentes.

Para efectuar las adquisiciones, del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Sucua emitird su correspondiente reglamento interno y/o
disposiciones administrativas, de conformidad a sus requerimientos y en

concordancia con las disposiciones legales que fueren aplicables.

Art. 7.- Forma de los contratos.- los bienes seran adquiridos mediante un
contrato escrito firmado por las partes contractuales excepto si la cuantia es
inferior al 5% del valor establecido anualmente para el concurso de ofertas,
todas las adquisiciones seran respaldadas con documentos autorizados por el
S.R.L

CAPITULO 1l
DE LAS GARANTIAS

Art. 8.- Responsabilidad del Custodio General.- El Jefe del Departamento de
Bodega como custodio general de los bienes, respondera ante la Contraloria
General del Estado y ante las Autoridades del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Sucua, por la custodia de los bienes,

debiendo ofrecer la garantia de acuerdo a lo establecido por la Contraloria.

Art. 9.- Responsabilidad de los custodios de las Direcciones.- Los custodios
de las diferentes direcciones responderan ante el Director Administrativo y

Director Financiero.
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CAPITULO IV

DE LA CUSTODIA Y CUIDADO DE LOS BIENES

Art. 10.- Custodia de los Bienes.- El Director Administrativo adiestrara a
Directores, Jefes departamentales y custodio de cada bien, respecto de su
responsabilidad en el uso, control y cuidado de los activos fijos, se les entregara

a cada uno de ellos mediante acta de entrega-recepcion.

Art. 11.- Funcionario Responsable.- Los funcionarios de cada Departamento
son los responsables uso y control de los bienes, constituyéndose en custodio
de los mismos, siendo responsabilidad del Director Administrativo hacer cumplir

esta norma.

Art. 12.- Custodio nombrado por las Autoridades.- En los despachos del
Alcalde y Concejales, el custodio de los bienes sera un funcionario de carrera de
la institucion delegado por las autoridades y que esté prestando sus servicios en
el despacho de las autoridades citadas, hasta cuando éstas se encuentren en

funciones o sean sustituidas legalmente.

Art. 13.- Actualizacién por parte de los custodios.- Los custodios anualmente
actualizaran el inventario a su cargo por efecto de ingresos, bajas, traspasos y
donaciones de bienes. De estos movimientos se notificard por escrito al
Departamento de Bodega para que este legalice y actualice sus Registros como
reza la norma en el Art. 3 del Reglamento De La Ley Organica De La Contraloria
General Del Estado Y Reformas.

Art. 14.- Informe de los custodios.- Todos los custodios de los bienes muebles
informara en forma oportuna al Jefe del departamento de Bodega sobre las
desviaciones que se presenten en la administracién, custodia y uso de los

bienes.

52



Art. 15.- Traslado o renuncia de empleado.- En el caso de traslado
administrativo, renuncia voluntaria, o ausencia de un empleado o usuario
directo, el custodio seréa el encargado de tomar los bienes, y en el caso del
custodio, el Jefe de la Bodega sera el encargado de recibir los bienes para que

a su vez normalice el inventario y extienda el certificado pertinente.

Art. 16.- Incumplimiento del custodio.- Si el custodio no formalizare dicha
entrega, la direccién financiera suspendera el pago de sus haberes hasta
cuando el custodio cumpla con el compromiso existente y el Director

Administrativo emita el informe correspondiente.

CAPITULO V
DEL INGRESO, INSPECCION Y RECEPCION DE LOS BIENES

Art. 17.- Recepcion de los bienes.- La observacion y recepcion de los bienes
para establecer la aprobacién entre el bien y el cumplimiento de las condiciones
del contrato, facturas y demés documentos de compra, estaran a cargo del jefe
de bodega el que notificara a la Direccibn Administrativa y Direccion Financiera

de manera inmediata las novedades que se presente.

Art. 18.- Adquisicidon de Activos Fijos.- En el caso de compra de Activos Fijos,
el departamento de Bodega integrara el bien a los inventarios del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Sucua, observando los
procedimientos que constan en el Manual General de Administracion y Control
de Activos Fijos del Sector Publico y notificard a la Direccion Financiera y
Departamento de contabilidad adjuntando los documentos que respalden el

registro contable.

CAPITULO VI
DE LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE CUIDADO DE LOS BIENES
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Art. 19.- Administracion.- La Direccion Administrativa a través del
Departamento de Bodega, es la encargada de la Administracion y control de los
bienes inventariales o activos fijos del Gobierno Autébnomo Descentralizado

Municipal del Cantén Sucua.

Art. 20.- Implementacién de sistemas.- La Direccion Financiera, preparara e
implementara el Sistema de Administracion de Bienes que comprendera entre
otros aspectos, tablas de codificacion, formularios, Manual de Procedimientos

Administrativos, Reglamentos para ingresos, traslados, bajas, entre otros.

Art. 21.- Actualizacion de inventarios.- Por lo menos una vez al afio el Jefe de
Bodega debera actualizar los inventarios de los bienes de propiedad de la
instituciéon y remitir sus resultados al Departamento de Contabilidad para los
fines pertinentes.

Art. 22.- Llevar registros individuales.- Actualizados de los bienes de la
entidad calificados como Activos Fijos, con los datos de las caracteristicas
generales y particulares como: marca, tipo, valor, afio de fabricacion, color,

namero de serie, dimensiones, cédigo, depreciacion, etc.

Art. 23.- Baja de un bien.- Una vez dada de baja un bien, por donacion,
destruccion, transferencia gratuita o cualquier medio de enajenacién, no podra
utilizar el cédigo respectivo en forma definitiva y la seccién Bodega un registro

de los cédigos no utilizados.

Art. 24.- Registro de Activos Fijos.- Los Activos Fijos seran registrados al

costo de su compra o fabricacion, en la fecha en que se recibe.

Art. 25.- Verificaciones fisicas.- La Direccion Financiera dispondra
verificaciones fisicas, constantes de los activos cotejando la informacion
contenida en el Mayor Auxiliar de Activos Fijos con los resultados de la

observacion fisica.
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CAPITULO VII
DE LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS

Art. 26.- Durante la toma fisica.- Cuando se realice la constatacion fisica de
inventarios, traspasos, bajas o cualquier otra operacion de activos fijos

inmediatamente sera notificado por el custodio, al departamento de Bodega.

Art. 27.- Frecuencia de tomas fisicas.- El jefe de Bodega esta obligado a
verificar y a realizar tomas fisicas de bienes con repeticion no menor a un afio

calendario.

CAPITULO VI
DE LOS TRASPASOS

Art. 28.- Traspasos de los bienes.- cualquier bien podra ser retirado de la
Unidad Administrativa a pedido del -custodio, previo conocimiento vy
consentimiento del jefe de bodega de acuerdo a lo establecido en el Manual
General de Administraciéon y Control de Activos Fijos del Sector Publico y del

Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

Los bienes podran ser traspuestos de una unidad administrativa a otra en forma
temporal hasta 120 dias no renovables previo el conocimiento del custodio,
transcurridos los dias sefialados, se realizara el traspaso definitivo por parte del

jefe de Bodega previa comunicacion del custodio.

CAPITULO IX
DE LA DONACIONES, COMODATO Y VENTA

Art. 29.- Bienes en comodato.- El Gobierno Autbnomo Descentralizado

Municipal del Canton Sucua, podra recibir bienes en comodato que facilite su
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desenvolvimiento administrativo. Para su control, el departamento de bodega

debera llevar un registro detallado para su verificacion periddica.

Art. 30.- Procedimientos sobre las transferencias.- El Director Administrativo
debera establecer procedimientos sobre la transferencia de bienes muebles en
coordinacion con la Direccion Juridica, tales como donaciones, comodato, en
venta, de conformidad con los Cuerpos Legales y reglamentarios en vigencia.

El Director Administrativo en los casos de comodato, donacién o venta, debera
hacer cumplir lo que se determine en el Reglamento General de bines del Sector
Publico.

CAPITULO X
DE LAS BAJAS

Art. 31.- Del registro de la baja de los bienes desaparecidos.- Los bienes
gue por su estado fisico, siniestro, obsolescencia o por no ser utiles en su uso,
seran dados de baja previa solicitud del custodio con la comprobacion e informe
del jefe de Bodega y la aprobacion del Director Financiero o su delegado a
través del informe correspondiente, sujetandose a los procesos que indica el
Reglamento General de Bienes del Sector Publico y el Manual de

Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico.

Este proceso debera cumplirse en un plazo de 60 dias habiles desde la solicitud
del custodio.

Art. 32.- Pérdida fortuita de los bienes.- En el caso de pérdida de un bien de
la Unidad Administrativa, el custodio debera comunicar en el plazo de 48 horas
a la maxima autoridad de la dependencia, la misma que expresara de inmediato

la denuncia ante el Juez de lo Penal.

El servidor responsable de la custodia de los bienes, inmediatamente prestara la
cooperacion necesaria y el abogado de la institucion seguird y vigilara la
tramitacion de la causa hasta el pronunciamiento final, el que comunicara a la

Direccion Financiera y a la seccion Bodega para el registro adecuado.
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Art. 33.- Devolucién de los bienes o restitucion del valor.- Si al finalizar el
juicio penal o la investigacion realizada; se establece que el usuario, custodio
del bien perdido o terceros, fueren los responsables de la desaparicion del
mismo, de dafios parciales o totales que impidan su utilizacion posterior, la
maxima autoridad ordenara la restitucion del bien, el que deberd tener idénticas
caracteristicas y especificaciones, caso contrario ordenara a la Direccidn
Financiera proceda a receptar el pago en dinero correspondiente al valor del

bien en el mercado.

En el caso de que el custodio no comunicare la pérdida del bien, en el plazo
antes mencionado debera reponer el bien, de similares caracteristicas y uso o
su equivalente en moneda nacional al valor actual de mercado en forma

inmediata.

4.6.2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Comprende la visiébn, mision, objetivos y politicas que sefiala el camino del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Sucla, para el

cumplimiento de sus objetivos.

a. Vision.

“En el afio 2016, Sucla un cantébn Amazonico se encuentra ubicado a la
vanguardia de los Cantones de la Patria con identidad y representatividad
propias, en permanente desarrollo Gracias al espiritu emprendedor de su gente
con valores éticos y morales; con un gobierno local progresista, eficiente,
incluyente y participativo, que potencia El Buen Vivir con participacion
ciudadana y equidad social; optimizando el talento humano y los recursos

Naturales”.

b. Misién

“Brindar a la poblacién del Cantén Sucula los diferentes servicios publicos con

alta cobertura, calidad, calidez y equidad; trabajando planificada mente en la
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generacion de politicas, programas y proyectos que ayuden a cumplir objetivos
basados en el plan de desarrollo Cantonal, observando la Constitucién y leyes
pertinentes, optimizando el talento humano, en base a valores éticos, morales y
técnicos; asi como también los recursos naturales y productivos para lograr un

desarrollo sustentable, sostenible, incluyente y participativo”.

c. Objetivos

Objetivo general

“Impulsar una ciudad para el buen vivir, un espacio de ejercicio democrético,

solidario, progresista, multicultural, sustentable y seguro para sus habitantes”.

Objetivos especificos

a) Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la
sociedad, el Desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion nacional,
regional, provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacién del
suelo urbano y rural, en el marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el

respeto a la diversidad,;
b) Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el canton;
c¢) Planificar, construir y mantener la vialidad urbana,;

d) Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion de
aguas residuales, manejo de desechos sélidos, actividades de saneamiento

ambiental y aquellos que establezca la ley”.

FUENTE: Municipio Sucua
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4.6.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA.

Organizar segun(Valencia, pag. 139) “es agrupar las actividades necesarias
para el cumplimiento de los objetivos, la asignacién de cada agrupamiento a un
administrador, junto con la autoridad indispensable para supervisar la
disposicion de una coordinacion horizontal y vertical dentro de la estructura de la

empresa’.

En el Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton Sucula, la
organizacion es formalizada (lineal), es decir que las ordenes fluyen de arriba
hacia abajo y de abajo hacia arriba emana la responsabilidad del cumplimiento
de las actividades.

La estructura se presenta:
a) Organigrama.

Es la representacion de los niveles jerarquicos y que se visualiza en el siguiente

organigrama estructural.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CONCEJO 1
ALCALDIA
2 PATRONATO
DIRECCION DE
ASESORIA JURIDICA
DIRECCION DE
AUDITORIA PLANIFICACION
INTERNA
UNIDAD DE |
CONTROL INTERNO ‘
2
RELACIONES SECRETARIA
PUBLICAS GENERAL
DIRECCION
FINANCIERA
A
DIRECCION DE DIRECCION DE AVALUOS DIRECCION DE
URBANISMO Y CATASTROS OBRAS PUBLICAS

FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua.

Clasificacion y Valoracidn de puestos 2009 pag. 6

ESTUDIOS Y
PROYECTOS

SISTEMA DE
INFORMACION LOCAL

PLAN DE
ALCANTARILLADO

RECURSOS JUSTICIAY
HUMANOS VIGILANCIA
DIRECCION GESTION DIRECCION DE DESARROLLO
AMBIENTAL SOCIAL Y TURISMO
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b) Funciones por niveles de autoridad

Nivel Directivo
Nivel Asesor

Nivel de Apoyo

S

Nivel Operativo.

1. Nivel Directivo. EI Nivel Directivo es el que orienta el quehacer del
municipio emanando las politicas institucionales. Direcciona las actividades

para el cumplimiento de la mision, vision y objetivos. Esta conformado por:

= Concejo Municipal: Las funciones son:
= Emitir politicas para brindar mejores servicios a la comunidad

» Realizar acciones para la consecucién de los recursos.

Alcalde. Es la maxima autoridad del cabildo municipal se encarga de las

funciones fundamentales como:

o Orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso legislativo;

e  Toma decisiones.

o Imparte las instrucciones para que los demas procesos que estan bajo su
cargo se cumplan

o Se encarga de coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente de las

diferentes actividades planificadas

2. Nivel Asesor. Es el que presta asesoria, especialmente a los niveles
Directivos del Municipio, pero también a los otros niveles cuando el caso lo

requiera. Esta conformado por:

» Patronato de Accion Social Municipal
= Planificacion, con:

Estudios y proyectos

Sistema de informacion local

Plan de desarrollo.
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3. Nivel de Apoyo. Es el nivel que apoya en el cumplimiento de actividades

organizacionales. Esta conformado por:

= Direccion Relaciones Publicas
= Direccion Secretaria General

= Direccién Relaciones Humanas
= Direccion Justicia y Vigilancia

= Direccién de Administracion Financiera.

Las mencionadas dependencias tienen las siguientes Funciones y Atribuciones:

+ Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la buena marcha de la
Direccion y de las areas de trabajo bajo su cargo. Disefiar, y ejecutar y
supervisar la administracién tributaria de conformidad con las normas

legales.

« Elaborar el plan anual de actividades del area, en coordinacion con las
dependencias de la Direccién y controlar su ejecucién; asi como la
planificacion, elaboracion y ejecucién del presupuesto.

» Formular e implantar esquemas de control financiero.

» Comprobar la legalidad y veracidad de los informes financieros y contables,
en cuanto a exactitud y procedencia de gastos y supervisar la correcta
administracion economica de la municipalidad; asi como efectuar los
analisis, interpretaciones e informes sobre los estados financieros y

cualquier otro asunto relativo al campo financiero.

« Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas que sobre la administracion
financiera de los recursos publicos que ha dictado o dictare la Contraloria
General de la Nacién. Objetar las 6rdenes de pago que se encontraren

ilegales o contrarias a las disposiciones legales o presupuestarias.
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Administrar la gestion financiera, proponiendo programas que permitan la
prevision de los fondos para cubrir las necesidades de corto y mediano

plazo.

Preparar el Presupuesto Operativo Institucional Anual, su ejecucion y
evaluacion y sus modificaciones en coordinacion con el area de contabilidad

y demas dependencias de la municipalidad.

Estudiar e informar a la Alcaldia las necesidades financieras de la

Municipalidad, proponiendo soluciones y formulando recomendaciones.

Controlar y coordinar con las dependencias encargadas del control fisico
periddico de los inventarios de la municipalidad.

Dentro de la competencia interna establecida, actuar como ordenador de
gasto y autorizar egresos en el sistema de pagos interbancarios, previo el

requerimiento de la documentacion soporte del gasto.

. Nivel Operativo. Es aquel que cumple con las actividades que consta en

los planes de trabajo y en los planes de desarrollo. Esta conformado por:

DIRECCION DE URBANISMO
Dirigir coordinar las diferentes labores que tienen que ver con la

planificacion.

Y el desarrollo fisico urbano de la ciudad, como planes relativos a agua

potable y alcantarillado.

Estudia los planes nacionales, regionales, provinciales como cantonales
para determinar la participacion municipal en los asunto de interés

municipal.
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e Fomentar y establecer mesas redondas, reuniones y otras formas de
integracion entre los responsables de las diferentes acciones de trabajo de

su area.

DIRECCION DE AVALUOS Y CATASTROS

e Programar y dirigir y organizar las actividades catastrales del canton y poner
en conocimiento del alcalde y del consejo municipal.

e Colaborar en el disefio de ordenanza, reglamentos, etc. quien tiene que ver
con las actividades del area y vigilar su cumplimiento.

e Coordinar con la direccion financiera los procesos relativos a presupuestos,

recuperacion ordinaria, recuperacion de cartera y todo lo relativo al catastro.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Llevar un inventario y mantener registros de stock de herramientas,

materiales, repuestos, etc. manejo del kardex del taller de mecanica.

Entrega diaria de herramientas a los usuarios de la Unidad y recoleccion de

las mismas.

Administrar, custodiar y controlar de manera diaria la maquinaria que se da

mantenimiento y de los bienes del taller de Obras Publicas.

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
e Estudiar preparar proyectos para aprobacion del concejo y la alcaldia sobre
convenios con organismos publicos, educativos relativos al cuidado

ambiental.
e Analizar y emitir informes sobre la evaluacién de impactos ambientales.

e Realizar y ejecutar la planificacion y evaluacion de las actividades de

direccion.
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e Elaborar planes vy programas mejorar en la calidad ambiental ecologica

econdémica y productiva.

DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO.
e Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos agro productivos en el
Cantén asi como en los medios micro empresariales artesanales que

procura de la mejor calidad de vida de la poblacién.

e Capacitar a los campesinos del canton mediante dias de campo y charlas

demostrativas la optimizacion de las semillas y los cultivos.

e Ejercer el control de los estudios, proyectos actividades de su competencia

asi como del personal que este a su cargo.

4.6.4 PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE ACTIVOS FIJOS
4.6.4.1 VIGENCIA
La Propuesta de la presente Tesis tendra vigencia a partir de la fecha de

aprobacion por el Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal

del Canton Sucua.

4.6.4.2 IDENTIFICACION DE ACTIVOS FIJOS
La toma del inventarios de los activos fijos se realizara por lo menos una vez al
afo, o por orden expresa de la maxima autoridad cuando las circunstancias lo

amerite.

La persona encargada de la unidad de bodega mantendra los siguientes
registros:
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Registro para el control, localizacion e identificacion de los activos.

BASE DE REGISTROS DE ACTIVO FIJOS

Cédigo | Detalle | Marca | Modelo | Serie Custodia | Departamento | Observaciones

del Bien

Las personas que intervengan en este proceso deberan ser independientes del
que realiza el registro y manejo de activos, se elaborara una acta a la que se
adjuntaran los formularios en los que registrara los resultados de la diligencia,
estos contendran un detalle de las novedades encontradas sobre el estado,

deterioro o diferencias que deberan ser conciliadas con los registros contables.
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1) Forma de registro de diferencias reales y de ajustes, previa
autorizacion del Jefe Financiero, determinando responsabilidades.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SUCUA,

GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA
MODIFICACION DE BIENES DELARGADURACION  N°666 Fecha: 25/05/2013 LORENA

Tipo de Bien : MAQUINARIAY EQUIPOS
Sub Tipo del Bien: MAQUINARIAY EQUIPO PESADO

Clase del Bien RETRO EXCAVADORA

Codigo: 004-005-005 006
Cuenta Contable : 1.4.01.005005.001 MAQUINARIASY EQJ.PC &
Descripcion: TEROESCABADORA CARGADORA DUA MARCA CASE PROCEDENCIA USA MODELO
COLOR NEGRO CON PLOMO
Observaciones: N°DE FACTURA CORRECTA 000516
Caracteristicas

Actividad: ADMINISTRACION

Estructuradel Bien: PLASTICO METAL
Estado de Consevacion: BUENO
Color: NEGRO

Marca: DELL
Modelo:

SerieN°: TJIGG3-A00

Fechasy Valoracion

FechaAdquisicion: 03/06/2013 Vida Util: 5 ANOS
Valor 1320.39 Depreciacion:
Dep.Acumulada: 1IVA141,47 Dep.Acumulada: 19.81
Saldo por Depreciar: 1188.35 Valor en Libros: 1320.39
Fecha Garantia: Fecha Aplicacién Dep.: 01/07/2013
Valor Residual: 132.04
Custodios
Nombre Tipo usa
SUARES CASTRO MIRIAM EULALIA CONTRATADO X
Ubicacion geografica: Ubicacion fisica
Sucursal : MUNICIPIO SUCUA Direccién: EDIFIO MUNICIPAL
Provincia: PROVINCIA MORONA SANTIAGO Area: PLANTABAJA
Cantén: CANTON SUCUA Seccién: DIRECCION DESARROLLO SOCIAL
Prorroquia: SUCUA CABECERA CANTONAL SubSeccion: DESARROLLO SOCIAL Y TURISMO

unidad administrativa:

Fondos y Condiciones de Propiedad

Origen de Fondos: PROPIOS Origen de Compra: LOCAL
Conccion de Propiedad: BIENES PROPIOS

Documentos de Referencia

Proveedor Documento Fecha Autorizado por:
GRUPO INFORMATICO SERVINFO Factura-001001000005975  03/06/2013 |
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2) Forma de Control para registro de archivos.

LARGA DURACION
VALOR
FECHA/ VIDA | VALOR DEP.ACU | VALOR
CODIGO DESCRIPCION ADQUISICION | UTIL | C.H M LIBORS
240.00 240.00 0.00
COMPRESOR COLEMAN S.
T19152635HP
006-003-099-0669 | OTROS 11/03/1997 10 | 140.00 140.00
GATA DE LAGARTO DE 5
GATAS TONELADAS
006-003-004-0670 | HIDRAULICAS 25/03/1997 10 | 100.00 100.00
TALADRO PEDESTAL JETS
7030378
006-002-023-0675 | TALADROS 12/03/1998 10 | 357.80 357.80
ESCRITORIO DE MADERA TIPO
SECRETARIA DE DOS SEVICIOS
C/VIDRIO
003-001-014-0459 | ESCRITORIOS 01/02/2001 10 | 120.00 108.00 12.00
ESTANTE DE MADERA PARA
HERRAMIENTAS DIVIDIDO DE 4
SERVICIOS 3 CAJOES, 2 PUERTAS
003-001-003-0668 | APARADORES 07/02/2001 10 | 100.00 90.00 10.00
INSTRUMENTO | caja actistica
004-003-002-0666 | S MUSICALES 02/05/2001 10 | 900.00 810.00 90.00
INSTRUMENTO 1 potencia CS-1200x $1350
004-003-002-0728 | S MUSICALES 02/05/2001 10 | 1,350.00 1,215.00 | 135.00
consola PEAVEY
004-008-001-0498 | CONSOLAS 02/05/2001 10 | 650.00 585.00 65.00
ECUALIZADORE | 1 ecualizador AUDIOTECH
004-008-004-0497 | S 02/05/2001 10 | 280.00 252.00 28.00

(ver anexo completo)

FUENTE: MUNICIPIO DEL CANTON SUCUA
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3) Control de ingreso de activos

FICHA DE ENTRADA DE ACTIVO FJO
RECURSOS, MATERIALES Y ADQUISICIONES

FICHA N°
(1) Nombre del Solicitante | (2) Departamento que solicita
oo1
Descripcion
del
Cantidad . Cédigo | N° de Serie Fecha
! Activo/Marca '8 !
y Modelo
(4) (5) (6) (7) Dia | Mes | Ah
(3)
8.- Especificar el motivo del ingreso y procedencia
9.- Observaciones
F. Unidad de Activos Fijos F. Direccién Administrativa Financiera F. Bodega

ELABORADO POR:_
ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
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4) Control de Egresos

KARDEX

Articulo Existencia minima
Método Promedio Ponderado Existencia maxima
FECHA ENTRADA SALIDA EXISTENCIA

D | M | A | DETALLE | Cantidad | V/Unitario | V/Total | Cantidad | V/Unitario | V/Total | Cantidad | V/Unitario | V/Total

ELABORADO POR:_
ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD

4.6.43 CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

La codificacion de los bienes adquiridos debera efectuarse inmediatamente
luego del aviso de recepcion del bien. Sera solicitada por el responsable de la

adquisicion.

Cumpliendo con lo que establece las Normas de Control Interno de la
Contraloria General del Estado se creara una codificacion adecuada para la
facil identificacion, ubicacion y proteccion de los bienes, que llevaran impresos

en una parte visible el cédigo establecido.

La codificacion esta disefiada por 10 digitos distribuidos en los siguientes seis

campos o niveles:
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CAMPO O NIVEL

CONCEPTO
1(2] 3| 4| 5[ 6

1 Grupo de cuenta( activo)
4 Tipo de cuneta (fijo)

00 Cuenta mayor general

00 Subcuenta mayor general
00 Auxiliar de subcuenta

00 [ Clase que pertenece el bien

1. ACTIVOS FIJOS

1.4.1.01.03.001 MOBILIARIOS

1.4.1.01.04.001 MAQUINARIAS Y EQUIPOS

1.4.1.01.05.001 VEHICULO

1.4.1.01.06.001 HERRAMIENTAS

1.4.1.01.07.001 EQUIPOS SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS
1.4.1.01.09.001 LIBROS Y COLECCIONES

1.4.1.03.01.001 TERRENOS

1.4.1.03.02.001 EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS
1.4.1.03.99.001 OTROS BIENES INMUEBLES

4.6.4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El proceso consta de los siguientes procedimientos:

A. Procedimiento de recepcion y codificacion de Activo Fijo

B. Procedimiento de inventario fisico

C. Procedimiento de reposicién de bienes sustraidos

D. Procedimiento de traspaso, entrega y cambio de responsables de bienes

E. Procedimiento de baja de Activos Fijos.
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A. PROCESO: RECEPCION DEACTIVOS FIJOS

Al. OBJETIVO.

Receptar y controlar los activos fijos del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Sucla que ingresa a bodega y para esta operacion se
elabora el reporte de ingreso y la entrega a la unidad solicitante.

A2. RESPONSABILIDADES.
Los responsables de este proceso es la unidad de guardalmacén en
coordinacion con el departamento financiero, encargados de la aplicacion,

cumplimiento y seguimiento de los procedimientos que se describen.

A3. DESCRIPCION.

Registro del ingreso de los bienes de activo fijo.

» Proveeduria envia una copia de la requisicion de compra, pedido y escrito de
asignacion de equipo a la Encargada de bodega.
La Encargada de bodega recibe copia de la requisicion de compra, pedido y
escrito de asignacién de activo, recepta el bien y copia de la factura del
proveedor, valida fisicamente con el pedido y copia de la factura, elabora el
formato de la acta de entrega-recepcion en coordinacion con la Unidad de

Control Interno

La Unidad de Control Interno a través de Contabilidad envia a bodega el
memorando solicitando asignacion de nuamero de inventario, anexando copia
de requisicibn de compra, pedido, factura, hoja de recepcion conjunta y

nombre del custodio, para su proceso de alta en la base de datos.

» Contabilidad recibe la factura original del activo, valida y firma hoja conjunta.

= Bodega recibe y valida documentacion del Area de Contabilidad con las
copias de: Requisicion de compra (pedido) factura, hoja de recepcién conjunta,
escrito de asignacion de equipo.
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Se genera el nimero de inventario en la base de datos del Area de Activo Fijo

ya viso de alta.

Envia a Unidad de Control Interno fijos da el aviso de alta para su ingreso y
control en la base de datos correspondiente y a su vez regresa el tramite a

bodega.

» Bodega recibe el Activo Fijo el aviso de alta para el ingreso y control en su
base de datos, elabora documento que responsabiliza a custodio y etiquetas de
los activos, marca fisicamente el activo y solicita firma del custodio

correspondiente.

» El custodio recibe documento que responsabiliza con dos copias, valida datos
y firma de conformidad y entrega el acta firmada con una copia y conserva otra.
» Bodega recibe documento firmado (original y copia), separa documentacion
para Contabilidad y archivo, elabora memorando los registros de altas a
Contabilidad.

= Contabilidad recibe el memorando con el alta original del activo parasu

contabilizacién y archivo.

» Unidad de Control Interno archiva, en numeracion consecutiva, las copias de
avisos de altas de activo fijo junto con copias de: requisicion de compra,
pedido, factura, hoja de recepcion conjunta, dictamen técnico del area
especializada en su caso, memorando de asignacion de equipo y documento

firmado, solicita a Contabilidad la hoja de capitalizacién de activos.

= Contabilidad recibe solicitud y envia hoja de capitalizacion de activo fijo.

» Bodega y la unidad de activos fijos reciben de Contabilidad la hoja de

capitalizacion y archiva
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECEPCION Y CODIFICACION
DE ACTIVOS FIJOS

v

( |N|®

Envia copia
de

dociimentns

UNIDAD DE
BODEGA ACTIVOS FIJOS CONTABILIDAD CUSTODIO

Recibe copia de Recibe copia
docu_mentos de Recibe la
-Recibe activo y documentos factura
factura ) de activo original
-\(allda el at_:tlvo valida el Valida,
Firma la hoja de activo recibe activo
recepcion Firma la hoja y firma la

de recepcion. hoja de

recepcion
conjunta

Envia

memorando
Recibe y valida solicitando -Valida,
documentacion asignacion de recibe
Genera el ndmero de activo y
ingreso en el cédigo de firma la
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Envia aviso recepcion
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Etiqueta el
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documentacion
verifica que sea
personal de
némina genera
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'
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BODEGA UNIDAD DE
PROVEEDURIA ACTIVOS FLIOS CONTABILIDAD CUSTODIO
'
Archiva en )
numeraciones Recibe
consecutivas memorando
las copias de con. alta
documentos, original de
solicita a activo para su
v Contab. Hoja contabilizacion
de y archivo
Capitalizacién
Recibe el
-Elabora activo
memorando
con aviso de ) )
entrega, y Recibe la hoja
entrega el bien de
al custodio capitalizacione
-Separa S
documentos
para
contabilidad vy
archivos
v
Archiva
Fin del
proceso

ELABORADO POR:

ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES

LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD

B. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FiSICO

B.1 OBJETIVO

El objetivo de este proceso es direccionar los parametros para la constatacion
fisica de los activos fijos en existencia del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Cantdén Sucua, asi como también, ubicacion, clase, tipo, modelo,
codigo y custodio.
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B.2. RESPONSABILIDADES.

Los usuarios, Unidad de Activos fijos y bodega seran los responsables del buen

manejo que estara de acuerdo con los procedimientos establecidos.

B.3. NORMAS GENERALES.

Antes de efectuar la constatacion fisica de los bienes, la maxima autoridad o el
jefe financiero pediran por escrito la constatacion, a lo cual el encargado de
activos fijos comunicara por escrito a los custodios para que estos brinden las

facilidades.

B.3.1 DESCRIPCION

= El jefe financiero enviara via memorando al encargado de activos fijos
indicandole que se realizara la constatacion fisica.

» El jefe financiero hara conocer al Alcalde sobre la actividad de constatacion
de bienes, a la vez que solicita el nombre de un delegado que integrara al

equipo de trabajo.

= El Alcalde nombrara a la comision, misma que estara integrada por: Jefe
Financiero, Tesorero y el Delegado del Alcalde.

» Por medio del memorando se requerira a la encargada de bodega y
contabilidad que entregue el registro de los bienes entregados y sus

respectivos custodios.

» El equipo de trabajo haran la constatacion fisica de los bienes entregados a
cada custodio antes de eso, via memorando se notificara a los custodios de
la mencionada actividad, por lo que tendran estos, que permanecer en sus

puestos de trabajo y dar las facilidades al equipo de trabajo.

= Las personas encargadas de este proceso tomaran en cuenta lo siguiente:
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— Un detalle de bienes existentes de acuerdo al inventario.
— Un detalle de bienes existentes que no estan en el inventario.
— Un detalle de bienes faltantes de acuerdo al inventario.

— Un detalle de bienes obsoletos, en desuso e inservibles.

El encargado de bodega cotejara la informacion con el inventario, en caso
de existir bienes entregados y no registrados se procedera a levantar los
datos y se realizara un acta entrega recepciéon con dos copias: una copia
quedara con el custodio, otra como respaldo de la toma fisica y la original
quedara en bodega para la actualizacién del inventario.

A mas de la constatacion fisica anual, la unidad de activos fijos controlara

peribdicamente por su propia cuenta o por orden de superior.
En el lapso de tiempo de la constatacion fisica esta prohibida los traspasos
o salidas de los bienes, salvo que sean excepciones aprobadas por el Jefe

Administrativo.

No se realizaré dicha constatacion sin la presencia del custodio.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INVENTARIO FISICO

JEFE ALCALDE BODEGA CONTADOR | CUSTODIO
FINANCIERO
Inicio
!
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constatacion Conoce _d’e la activos fijos informacién
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Recibe constatacion registrado el técnico
memorando <+ :
K activo
asigna una
comisiéon para
hacer la
contratacién
Recibe
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Envia técnico
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recepcion.se
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registros
Archiva
12
Fin del
proceso

ELABORADO POR:
ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
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C. PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE BIENES SUSTRAIDOS

C.1. OBJETIVO.

El presente proceso tiene como objetivo reponer el costo total de los bienes

sustraidos o perdidos.

C.2.RESPONSABILIDADES.

La responsabilidad es de bodega, contabilidad y custodios aplicar, cumplir y

dar seguimiento de este proceso.

C.3. DESCRIPCION.

. Cuando hubiere un faltante, el custodio debera informar via memorando
sobre el particular a la maxima autoridad administrativa, al Jefe
Administrativo y a Bodega para el respectivo tramite a la aseguradora.

. Cuando existiera un robo o hurto de un activo fijo (no de bienes sujetos
de control) el Bodeguero coordinara acciones y dara facilidades al

Departamento.

. El bodeguero certificara la posesion legal del bien con la copia de la
factura, o con el acta de entrega - recepcién en caso de que el bien haya
sido donado a la institucién, para proceder con la denuncia legal y con el

anuncio a la aseguradora (en el caso de estar asegurado).

. El anuncio al seguro se lo efectla rapidamente, en base a la
documentacion disponible ese momento. La justificacion completa se

debe remitir dentro de la prorroga que pacta la poliza.

. La aseguradora recibe el anuncio por el bien perdido o sustraido para que

se proceda a reponer el costo.

79



El encargado de bodega, dar4 de baja el bien en el inventario y
contabilidad, registra el valor a cuentas por cobrar del custodio en el
sistema de contabilidad al valor del actual del mercado. Contabilidad
acreditara el valor recibido de la seguradora a la cuenta por cobrar del
custodio. Si el valor reconocido es parcial o cero, la diferencia es

descontada al custodio se exige la reposicion del bien.

Al final del juicio contra el custodio y si el fallo se dio a favor del

custodio se liberara la responsabilidad y se reintegrara el valor retenido.

Es compromiso del custodio el seguimiento de la denuncia. Podra solicitar

el apoyo del &rea juridica.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPOSICION DE BIENES

proceso
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ELABORADO POR:

ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES

LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD
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D. PROCEDIMIENTO DE TRASPASO, ENTREGA Y CAMBIO DE
RESPONSABLES DEBIENES

D.10BJETIVO.
Salvaguardar los activos de la institucion y sus custodios, y registrar los

cambios realizados en el momento que se originen.

D.2.RESPONSABILIDADES.
La aplicacion, cumplimiento y seguimiento de lo determinado en este proceso

es compromiso de bodega y de los custodios.

D.3.NORMAS GENERALES.
Todos los custodios son responsables de realizar las actas de entrega-
recepcion cuando los bienes pasen a ser movilizados de su lugar usual de

trabajo, o adjudicados a otro custodio.

D.4.DESCRIPCION.
o El custodio del bien elabora, entregara y hara firmar el acta de entrega—
recepcion al nuevo custodio, con la firma entregard a la encargada de

bodega para que se actualice la base de registro.

o Cuando las actas de entrega — recepcion estan firmadas, el encargado de
los bienes procede a numerarlas, actualiza el inventario y archiva el original.
Las copias son entregadas a quienes actuan en el trasferencia para su

respaldo.

o El custodio que efectie o acceda el traspaso de un bien a su cargo sin el
acta de entrega - recepcion adecuadamente firmada continuard& como

responsable del bien.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TRASPASO, ENTREGA Y CAMBIO DE

RESPONSABILIDAD DE BIENES

CUSTODIO DEL BODEGA NUEVO CUSTODIO
BIEN
INICIO
L. Recepta
Elaboracion =
e 6le W y responsabilidad del
EYe cusiedlie bien mediante acta
de acta 1
Recepta acta firmada por los
dos funcionarios y firma
2 \
Procede a numerar el acta
segun secuencia.
3 \’
Ingresa en el sistema de
inventario para actualizar el
v
Procede a archivar una copia
del acta y entrega a cada uno
de los funcionarios que
intervinieron en el traspaso
Recibe acta Recepta acta legalizada

firmada vy archiva

FIN DEL
PROCESO

y se hace cargo del bien

ELABORADO POR:_
ZHINDON QUINTUNA TRANSITO DE LAS NIEVES
LOPEZ GARZON NANCY PIEDAD

E. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS

E.1 OBJETIVO.

Actualizar el inventario de manera que los bienes obsoletos sean retirados de

inventario de bienes de la institucion.
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E.2. RESPONSABILIDADES.

La aplicacion, cumplimiento y seguimiento de lo sefialado en este proceso es
responsabilidad de la delegacién asignada por el Alcalde.

E.3. NORMAS GENERALES.

Antes de proceder a la baja definitiva de los bienes muebles se hara el

dictamen de no utilidad del bien.

El encargado de bodega a través del Departamento Financiero tramitara por

pedido del custodio la baja de bienes muebles por dos causas.

* Por desuso

* Por haberse extraviado, robado, accidentado o destruido.

El Departamento Financiero sera responsable de elaborar un dictamen de La

baja.

E.4. DESCRIPCION.

—la encargada de bodega informa con el listado de bienes obsoletos, en
desuso e inservibles, consecuencia de la toma fisica, y presenta a
consideracion del Jefe Financiero quien puede solicitar por escrito al Alcalde

se inicie el proceso de baja de bienes de la institucion.

—El Alcalde designara una comision, no podra ser parte el custodio de estos
bienes, para que realice la observacion y proponga la manera adecuada,
como:

— Venta.- Para el caso de bienes que pueden ser de utilidad para terceros.

— Donacion. Para el caso de bienes que pueden ser de utilidad para terceros y

no son susceptibles de venta.

— Demolicion, o destruccién - para bienes inmuebles obsoletos.
— Todas se sujetaran a lo establecido en el Reglamento General de Bienes del

Sector Publico.
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— Cuando se cuente con toda la documentacion requerida se enviard el acta a
la Direccidn de Finanzas para que autorice la baja de los bienes, para lo cual
despachara la autorizacion de baja y enviara dos comisionados para que se

proceda con la solicitud.

—4) La Direccién Financiera enviara un memorando fijando dia, hora y los
delegados que vendran a ejecutar el proceso de baja del bien, el delegado de
activos fijos y los funcionarios comisionados realizaran ya sea la venta,
donacién, demolicién o destruccién de los bienes, y se elaborara el acta

respectiva.

—5) Una vez realizada la baja del bien los enviaran el acta debidamente

sustentada y legalizada.
—6) una vez receptada el acta el encargado de bodega procedera a dar de

baja en el inventario con copia a contabilidad para el asiento respectivo.

— También notificara al responsable de seguros para el oportuno tramite.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJA DE BIENES

Recibe el oficio
e indica a la
comisioén via
memorando

l

sugiere proceso:

Venta, donacién,
demolicién o
destruccion

\

Comision realiza
acta de baja de
activos

Recepta acta de

— 1 > baja de activos y

designa

|

Envia oficio con
nombre de
delegados con
fecha y hora

JEFE . DIRECTOR DE CONTABIL
BODEGA ALCALDE COMISION
FINANCIERO FINANZAS IDAD
INICIO
1 \l, 1
Informa via
memorand
0 el detalle
de bienes Recepta
obsoletos memorando
oen del detalle de
desuso los bienes
resultado obsoletos y
de la toma en desuso
fisica
1 \l/
Envia informe -
solicitando se Recepta oficio
proceda con < _|n_forme S
el proceso de inicia con la
baja de —— baja de los
W activos
Dispone una Comision
comisién para lo recepta el
cual redacta —memorando de
memorando de designacion
asignacion
Comision
inspecciona y

86




JEFE COMISION DIRECTOR DE CONTABILIDA
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CONCLUSIONES

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua enfrenta
algunas debilidades en el area administrativa financiera; para el desarrollo de
la presente Tesis el problema principal se refiere a la existencia de una débil
aplicacion de procedimientos de control de activos fijos.

El disefio de procedimientos de control interno ayudarda a la Entidad en
estudio a solucionar problemas de pérdidas, dafios, faltantes de activos fijos,
ya que aplicando los procesos se detectara a tiempo los problemas y se

encontrara la solucion.

La investigacion se desarrolla enmarcada en los lineamientos de
investigacion cientifica por lo que se la presenta en forma técnica para que
sirva de referente para el manejo de bienes del municipio y para otras

organizaciones similares.

La investigacion esta orientada por el paradigma, es cualitativo.- porque se
pretende definir y comprender los hechos, fenédmenos y casos en el &mbito
del control interno, tomando como base la practica diaria que se da en el
area financiera y dentro de la unidad de bienes del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Canton Sucua y del personal administrativo
gue se desempefia diariamente en estas actividades, los que pueden

determinar cudl es la realidad actual de los procesos de control

Las actividades de control estan relacionadas solamente con un area
especifica, con frecuencia afectan a diversas areas, ya que una determinada
actividad de control puede ayudar a alcanzar objetivos de la entidad que

corresponden a otras areas.

Para llegar a conclusiones que sirvan de base a la propuesta se aplico una

encuesta de datos al personal directivo y administrativo del Gobierno
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Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucla y los resultados
reflejan lo siguiente los encuestados mayoritariamente responden que las
auditorias se han aplicado en forma parcial y que la estructura organizacional

no existe la Unidad de Control Interno.

En el Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua,
existe la necesidad de implementar procedimientos adecuados de control
interno de activos fijos para lograr la racionalizacion de los recursos, con lo
que la Entidad tendria los recursos econémicos para adecuarlos a otras

actividades en beneficio de la comunidad.

Al investigar la organizacion se encuentra que no se ha creado la unidad de
control interno, lo que significa que no existen las personas responsables
para llevar adelante estas actividades de importancia, razones que han
impulsado que en el presente trabajo de investigacién se cree este 6rgano

administrativo que ayudard a administrar de mejor manera los activos fijos.

El personal que cumple las actividades en la bodega municipal necesita
capacitacion en el area especifica y ademas evitar la rotacién que significa
gue nadie se hace responsable por pérdidas, faltantes y dafios.

Considerando la importancia de aplicar un sistema de control interno en la
organizacion, la propuesta es de gran importancia como aporte a la
racionalizacion de los recursos, por cuanto se aplicard una metodologia de

trabajo confiable y actualizado.
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RECOMENDACIONES

e El Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton Sucla debe
implementar la propuesta de la presente Tesis que le ayudara
significativamente a solucionar el problema principal que se refiere a la
existencia de una débil aplicacion de procedimientos de control de activos
fijos.

e Los procedimientos de recepcion y codificacion de Activo Fijo, de inventario
fisico, de reposicion de bienes sustraidos, de traspaso, entrega y cambio de
responsables de bienes y de baja de Activos Fijos disefiados, se deben
aplicar, para racionalizar los recursos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Sucua.

e Los personeros municipales deben adecuar los recursos para contratar el
personal necesario para el funcionamiento de la unidad de control interno,
gue seran responsables para llevar adelante estas actividades de

importancia.

¢ El personal contratado debe ser permanente para garantizar mayor eficacia

en las actividades de control.

¢ A todo el personal del area financiera y de control de bienes se le debe
capacitar en forma continua para garantizar un trabajo en beneficio del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdén Sucua.

e Los espacios fisicos del area Bodega y de la unidad de Bienes debe ser

amplio y que el mobiliario adecuado para un buen funcionamiento.
e Para implementar la propuesta de la presente Tesis se debe capacitar al
personal que maneja los bienes en el sistema Olympo para que sea efectiva

la forma de controlar los activos fijos.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DIRECTIVO Y
ADMINISTRATIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA.

ANEXO N°1

1¢.En el Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del
Cantén Sucua se realizan auditorias
Periddicamente?

=  Semestralmente
=  Anualmente

= Bianual

-No se han realizado auditorias

2¢;,Conoce si en la estructura organizacional del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Sucua existe
la Unidad de Control Interno?

= S

= NO

3 ¢Existe en la organizacibn un reglamento que norme las

actividades de Control Interno de Activos Fijos?

= Sl

= NO
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4 El espacio fisico para guardar las existencias de activos fijos es

adecuado?
= S
= NO

5¢Conoce si existen politicas para el control de los activos
fijos?
= S

= NO

6 ¢Se han disefiado manuales para el control interno de
bienes en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Sucua?

= S

= NO

7 ¢Cree Ud. Que la Implementacion de Procedimientos de
control interno de activos fijos lograra la racionalizacion de los
recursos del | Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal
del Canton Sucua?

= Sl

= NO

95




ANEXO 2.

DISTRIBUCION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

SERVIDOR PUBLICO 6
AUDITOR INTERNO

Art. 8.- Son Competencias del Servidor Publico 6.- AUDITOR INTERNO

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia.
AREAS DE TRABAJO DEPENDIENTES: Ninguna

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “12”

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo

ROL:

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Apoyar la gestion del area, en la participacion de exdmenes especiales

como en las auditorias financieras y de gestion de la municipalidad.

b) Elaborar los formularios, papeles de trabajo y mas cuestionarios de control

interno.

c) Realizar el analisis de cuentas de las dependencias que se haya escogido

para la tarea del examen especial.

SERVIDOR PUBLICO 4
COORDINADOR/A DEL PATRONATO DE ACCION SOCIAL

Art. 9.- Son competencias del Servidor Publico 4 - Coordinador/a del

Patronato de Accién Social.
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SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Presidenta del
Patronato de Accion Social.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Contabilidad, Farmacia y Libreria,
Talleres de Corte y Confeccion, Unidad Médica Mévil y Programas Productivos.
CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “10”

NIVEL FUNCIONAL: Operativo

ROL: Planificar, organizar, coordinar y evaluar acciones en el campo de la
salud, educacion, procesos productivos que aseguren un mayor acceso
de los grupos vulnerables hacia las oportunidades que brinda el Estado
desde sus diversos ambitos con enfoque de equidad y género, contribuyendo a

mejorar las condiciones de vida de la poblacion intervenida.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

a. Planear las actividades anuales y controlar su ejecucion

b. Analizar y preparar las politicas de caracter social y controlar el

cumplimiento de normas programadas en los diferentes ambitos.

c. Programar y auspiciar la realizacion de eventos culturales y sociales en la

poblacién de acuerdo a las agendas municipales sobre la materia.

d. Coordinar sus actividades con organizaciones publicas y privadas y ONG.

SERVIDOR PUBLICO 1
CONTADOR/A DEL PATRONATO

Art. 10.- Son competencias del Servidor Publico 1 Contador del Patronato de

Accién Social

SUBORDINACION: Sus acciones estan bajo la supervision de la Presidenta y
Coordinador del Patronato de Accion Social.
AREAS DE TRABAJO DEPENDIENTES:. Ninguna

97



CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “7”

ROL: Apoyo en la ejecucion de labores contables y elaboracién de informes
variados sobre balances y estados financieros de la Farmacia, Libreria y del
Taller de Corte y Confeccion

Asegurar por medios automatizados y de control permanente la asistencia

contable para la operatividad y optimizacion de los procesos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

a. Planear las actividades a ser desarrolladas de conformidad con los
lineamientos y normas determinadas por la Presidenta y/o Coordinacion
del PASMCS.

b. Elaborar el presupuesto anual del patronato; realizar seguimiento y
evaluacion del mismo.

c. Administrar sistemas de archivo y correspondencia y establecer
procedimientos y metodologias adecuadas de trabajo.

d. Elaborar cuadros de datos e informacion pormenorizada de las diferentes
actividades de la dependencia y dignacion de las mismas para el archivo
automatizado, asi como la preparacion de documentos y tramites de su

dependencia.

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3
FARMACIA Y LIBRERIA

Art. 11.- Son competencias del Servidor Publico de Apoyo 4.- Farmacia y

Libreria

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Presidenta, la
Coordinadora y la Contadora del Patronato de Accion Social.

AREAS DE TRABAJO DEPENDIENTES: Ninguna.

NIVEL: Apoyo
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CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “6”
ROL: Prestar apoyo en las areas de ventas, recaudacion y control de stocks

para la operatividad de la Farmacia y Libreria.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Efectuar registros adecuados de control de ingresos y de egresos de la
libreria y farmacia por rubros, asi como mantener actualizados los stock
minimos de diferentes rubros.

b) Participar con la informacion necesaria, realizar inventarios en forma anual
o de acuerdo a necesidad.

c) Realizar pedidos, recibir, constatar, ubicar, productos de libreria y farmacia.

I
DIRECCION ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

SERVIDOR PUBLICO 8
DIRECTOR ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

Art. 24.- Son competencias del Servidor Publico 8.- Director Administrativo -

Financiero.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Contabilidad y Presupuesto, Tesoreria y
Recaudacion, Coactivas, Rentas, Proveeduria y Bodega.

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “14”

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo Administrativo Financiero.

ROL: Formular e implementar esquemas de control financiero, asi como las

normas técnicas de control interno; Realizar estudios planes y proyectos para
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la racionalizacion administrativa y el correspondiente apoyo en materia de

organizacion y métodos de los diferentes flujos de trabajo de la municipalidad y

prestar asistencia técnica a la Alcaldia, Concejo y demas procesos operativos

de la municipalidad.; y participar en el Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal.

Consolidar y fortalecer las acciones de asistencia técnica administrativa

financiera que permita la operatividad de los procesos, mediante el respaldo de

normas, politicas y estrategias para lograr el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

En materia Financiera:

a)

b)

d)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la buena marcha de la
Direccion y de las areas de trabajo bajo su cargo. Disefiar, y ejecutar y
supervisar la administracion tributaria de conformidad con las normas

legales.

Elaborar el plan anual de actividades del area, en coordinacion con las
dependencias de la Direccion y controlar su ejecucion; asi como la

planificacion, elaboracion y ejecucion del presupuesto.

Formular e implantar esquemas de control financiero, sujetos a las

disposiciones de la LOAFYC, y normas técnicas de control interno.

Comprobar la legalidad y veracidad de los informes financieros y
contables, en cuanto a exactitud y procedencia de gastos y supervisar la
correcta administracion econémica de la municipalidad; asi como efectuar
los analisis, interpretaciones e informes sobre los estados financieros y

cualquier otro asunto relativo al campo financiero.

Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas que sobre la administraciéon

financiera de los recursos publicos que ha dictado o dictare la Contraloria
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General de la Nacion. Objetar las o6rdenes de pago que se encontraren
ilegales o contrarias a las disposiciones legales o presupuestarias.

f)  Administrar la gestion financiera, proponiendo programas que permitan la
prevision de los fondos para cubrir las necesidades de corto y mediano

plazo.

g) Preparar el Presupuesto Operativo Institucional Anual, su ejecucién vy
evaluacion y sus modificaciones en coordinacion con el area de

contabilidad y demas dependencias de la municipalidad.

h) Estudiar e informar a la Alcaldia las necesidades financieras de la
Municipalidad, proponiendo soluciones y formulando recomendaciones.

i)  Controlar y coordinar con las dependencias encargadas del control fisico

periodico de los inventarios de la municipalidad.

j) Dentro de la competencia interna establecida, actuar como ordenador de
gasto y autorizar egresos en el sistema de pagos interbancarios, previo el

requerimiento de la documentacion soporte del gasto.

SERVIDOR PUBLICO 2
ANALISTA DE PRESUPUESTOS

Art. 25.- Son competencias del Servidor Publico 2.- Analista de Presupuestos
de la Direccion Administrativa y Financiera Municipal.

SUBORDINACION:Sus acciones son supervisadas por el Director
Administrativo y Financiero Municipal.

AREAS DE TRABAJO DEPENDIENTES: Ninguna.

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “8”

ROL: Ejecutar actividades de analisis y formulacion del presupuesto
institucional de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de

cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo Anual.
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Actualiza el registro de control de los recursos financieros y materiales

relacionados con la ejecucidn presupuestaria.
b)  Actualizar informacion de disponibilidad financiera de la institucion.
c) Recopilar y consolidar la informacién del sistema financiero.

d) Participar en la elaboracibn de la pro-forma presupuestaria de la

institucion.

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Art. 26.- Son competencias del Servidor Publico de Apoyo 4.-de la Direccion

Administrativa y Financiera Municipal.

SUBORDINACION:Sus acciones son supervisadas por el Director
Administrativo y Financiero Municipal.

AREAS DE TRABAJO DEPENDIENTES: Ninguna.

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “6 “

ROL: Apoyar en los tramites de la Direccion Administrativa y Financiera; y
administrar los sistemas de registros, archivos y correspondencia. Generar
acciones de apoyo administrativo a los procesos organizacionales para facilitar

el cumplimiento de objetivos institucionales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar, tramitar y registrar las diferentes acciones de la Direccion

Administrativa y Financiera Municipal.
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b) Organizar y mantener el sistema de documentacién y archivo en base a la
metodologia preestablecida y recomendar cambios en los procedimientos

para la optimizacion de este servicio

c) Redactar informes, memorandos, cuadros resumenes de los diferentes
eventos de trabajo que se cumplen e informar al Director; asi como de la
recepcion, registro, distribucion y control de despacho de los diferentes

documentos.

d) Administrar y despachar de acuerdo a lineamientos establecidos la
facturacion para pago de proveedores; la tramitacion de garantias y
poélizas; asi como el registro de cheques, el despacho de actas de entrega

recepcion de obras y mas acciones afines.

SERVIDOR PUBLICO 4
CONTADOR GENERAL

Art. 27- Son competencias del Servidor Publico 4. - Servidor Publico 5 :

(Contador General),-

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Director
Administrativo y Financiero

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “11”

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo contable financiero.

ROL: Elaborar la informacion contable financiera, de manera 6ptima y oportuna
para la toma de decisiones gerenciales y de planificacién. Participacion activa
en el Plan de Desarrollo Cantonal.

Consolidar y fortalecer acciones de trabajo que garanticen la operatividad de
los procesos, mediante respaldo de normas, politicas y estrategias para el

cumplimiento de los fines institucionales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
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b)

d)

f)

)

h)

Llevar la contabilidad automatizada de la municipalidad a través del
sistema integrado contable de acuerdo a las normas contempladas en la
LOAFYC vy los manuales e instructivos expedidos por la Contraloria
General de la Nacion y mas reglamentacion y procedimientos de control

interno.

Planificar, organizar y dirigir las actividades de la dependencia en base a
una adecuada distribucién de tareas y responsabilidades por equipos de

trabajo.

Administrar y controlar la ejecucién de sistemas de contabilidad general,
de conformidad con los principios de contabilidad de general aceptacion y

aplicar las politicas y técnicas establecidas.

Disponer el registro ordenado y sistematico de las operaciones contables;
mantener actualizada la informacién contable computarizada conforme
programas y paquetes informaticos establecidos y fortalecer los sistemas

de control interno.

Presentar los informes periddicos necesarios, con relacion a los estados
financieros mensuales y consolidados anuales con arreglo a los principios
contables establecidos en las normas legales, con su correspondiente

andlisis.

Intervenir en la baja y enajenacion de bienes y mantener los registros de

control correspondientes.

Establecer y realizar procedimientos de control previo y concurrente
observando las normas, principios, disposiciones legales y técnicas

contables, llevar los registros de ingresos y egresos

Estudiar y proponer recomendaciones a los sistemas y procedimientos

contables.

Vigilar el registro oportuno de las transacciones y obligaciones y la

informacion Optima y sistemética para el procesamiento automatico.
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j))  Mantener actualizado un plan general de cuentas.

k) Participar con los Subprocesos de Bodegas y Proveeduria, en el plan de
inventarios, constatacion fisica e identificacion de bienes, muebles,
suministros, equipos y mas instalaciones de la municipalidad de acuerdo

con las normas legales y el Reglamento de Bienes del Sector Publico.

[)  Observar 6rdenes de pago que se considere ilegales o no cuenten con los
respaldos presupuestarios y de documentacion, o no exista disponibilidad

de caja.

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Art. 28.- Son competencias del Servidor Publico de Apoyo 4.-Auxiliar de
Contabilidad Municipal de Contabilidad y Presupuesto).

SUBORDINACION: Sus acciones son Supervisadas por el Jefe de Contabilidad
Municipal.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo administrativo Contable

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “6”

ROL: Apoyo en la ejecucion de labores auxiliares de contabilidad

Y en elaboracion de informes contables que le sean requeridos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Prestar apoyo en los registros diarios de las transacciones contables.
b) Revisar previamente las facturas como lo establece la Ley.

C) Pasar diariamente datos al Anexo Transaccional, factura por factura.
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d)

f)

9)

h)

)

K)

Atender a proveedores.
Realizar retenciones del IVA, asi como del Impuesto a la Renta.

Efectuar declaraciones mensuales via Internet de IVA e Impuesto a la

Renta.

Elaborar los comprobantes de pago desde el asiento contable hasta la
impresion del comprobante de egreso de caja y su respectivo registro en

el programa SPI.

Elaborar los asientos contables de los Ingresos que se generan en el
Municipio.
Cuadrar las cuentas contables y Presupuestarias relacionadas con los

Ingresos.

Revisar los ingresos a Bodega con sus respectivas facturas cuando se

trata de adquisiciones de Bienes.
Llevar el Libro Bancos con sus respectivos saldos.

Realizar Asientos contables de las transferencias del Banco Central del

Ecuador a la cuenta del Municipio.

Elaborar mensualmente roles de pago de los servidores Municipales,
Obreros permanentes y contratados con sus respectivos Ingresos y

Egresos detallados.

SERVIDOR PUBLICO 6
TESORERO

Art. 29.- Son competencias del Servidor Publico 6.- Tesorero Municipal.
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SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Director
Administrativo y Financiero.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Recaudacion.

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo administrativo financiero

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “12”

ROL: Administrar y custodiar los fondos de la municipalidad de acuerdo con las
normas legales establecidas y recaudar eficiente y oportunamente los
recursos. Participar activamente en el Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la dependencia y
delegar atribuciones y deberes al personal de su area, que asegure los

mejores resultados de trabajo.

b) Recibir y custodiar los titulos de crédito valores y reportes sobre los
diferentes rubros de ingresos elaborados por Rentas; de especies
valoradas, bonos, garantias y planificar la recaudacion y ejecutar los
depositos bancarios.

c) Efectuar los pagos de la municipalidad, firmar cheques y entregar a los
beneficiarios y revisar la documentaciéon de soporte que permita un control

adecuado de las transacciones municipales.

d) Preparar reportes de flujo de caja, con aperturas diarias, semanal,
trimestral y anual y partes de recaudacion adjuntando los respectivos

comprobantes y documentos de respaldo.

e) Elaborar y tramitar certificaciones, depdésitos y giros bancarios que sean

necesarios.

f)  Gestionar bajas en especies valoradas en coordinacion con Rentas;
elaborar planillas de pago al IESS, en coordinacién con el area de
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Personal; realizar célculos y liquidaciones de impuesto a la renta y conferir

certificados que sean de su competencia.

g) Custodiay venta de especies valoradas.

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
RECAUDADOR-TESORERIA

Art. 30.- Son competencias del.Servidor Publico de Apoyo 4.- Recaudador

de Tesoreria.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Tesorero Municipal
AREAS DE TRABAJO DEPENDIENTES: Ninguna.

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo administrativo financiero

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “6”

ROL: Apoyo administrativo financiero en Tesoreria, en asuntos relativos a la
programacioén de las recaudaciones y la generacion de registros e informacion

sobre los trabajos cumplidos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Atender a los usuarios del area en los tramites correspondientes;
programar juntamente con el Tesorero, la recaudacion de titulos de
crédito, de impuestos municipales, predios urbanos y rusticos, patentes,
multas alcabalas, contribucién de mejoras y demas ingresos establecidos

en el presupuesto municipal.
b) Apoyar en el pago y depositos bancarios de fondos de terceros.

c) Apoyar en el control y registro de garantias y notificar al Tesorero con

respecto a vencimientos y renovaciones.

SERVIDOR PUBLICO 1
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RENTAS

Art. 31.- Son competencias del Servidor Publico 1.- de Rentas Municipales.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Director
Administrativo y Financiero.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo administrativo Técnico.

CATEGORIA EN EL ESCALAFON:“7”

ROL: Organizacion, y ejecucibn  de labores de control de ingresos
presupuestarios y de emision de titulos de crédito. Consolidar y fortalecer
acciones tributarias mediante mecanismos adecuados de gestion, que

aseguren la consecucién 6ptima de rentas.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades anuales de la

dependencia.

b) Participar en coordinacion con las diferentes dependencias, especialmente
con las del area financiera, el presupuesto anual de ingresos y egresos de

la municipalidad.

c) Llevar el control de emisiones de ingresos por cuentas y por partidas o
por otros métodos que se haya sefialado y demas gestiones relativas a los
programas de trabajo; administrar y controlar el expendio de especies

valoradas

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
PROVEEDOR

Art. 32.- Son competencias del Servidor Publico de Apoyo 4.-Proveedor:
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SUBORDINACION: Sus acciones son controladas por el Director Administrativo
Financiero Municipal.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo administrativo.

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “6”

ROL: Responsabilidad sobre la adquisicién de bienes, materiales, repuestos e
insumos que requieren los diferentes procesos y subprocesos en base a la
normatividad establecida en la [I. Municipalidad y participar en el
establecimiento de politicas claras con proveedores para aprovechar las

mejores condiciones de calidad y precios que ofrezca el mercado.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Colaborar con Bodega, para establecer los niveles maximos y minimos de
las existencias, asi como para mantener registros de stock de suministros,

materiales, repuestos, etc.

b) Participar en coordinacion con Bodegas y Contabilidad, en las tomas

fisicas de activos e inventarios.

c) Dirigir y ejecutar los procesos de adquisiciones conforme Ila

reglamentacion interna y organizar el trabajo por medios computarizados.

d) Solicitar en el mercado ofertas de bienes, materiales, insumos, repuestos
en funcién de la calidad, cantidad y precios requeridos, de acuerdo a los
procedimientos de cotizacibn y demas normas legales e internas

establecidas.

e) Controlar que la entrega de bienes y materiales por parte de los
proveedores, se realice en los plazos previstos y conforme la calidad
requerida.

SERVIDOR PUBLICO 1
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GUARDALMACEN GENERAL

Art. 33.- Son competencias del Servidor Publico 1.- Guardalmacén General

SUBORDINACION: Sus acciones estan supervisadas por el Director
Administrativo - Financiero.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo administrativo.

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “7”

ROL: Registro, almacenamiento, custodia y distribucion de materiales,

insumos e inventarios para facilitar la operatividad de los procesos;

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la dependenciay

del personal bajo su cargo.

b) Dirigir y supervisar las labores de recepcion, almacenamiento vy
distribucién de materiales, insumos y repuestos; y establecer manuales

de procedimientos e instructivos para su aplicacion.

c) Disefar e implementar procedimientos e instructivos para la clasificacion,
identificacion, codificacion y ubicacion de los materiales para conformar el

stock.

d) Determinar los procedimientos e instructivos para cuantificar los stocks

minimos y maximos de materiales e insumos.

e) Participar en el plan anual de adquisiciones, con juntamente con el
Director ~ Administrativo- Financiero y demas dependencias de la

Municipalidad que tengan relacién con el area.
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f)  Organizar, dirigir y controlar el sistema de registros e inventarios de los
activos de la Municipalidad a base de codificacion técnica.

g) Supervisar que la entrega de materiales y de bienes se realice en los
plazos previstos y de acuerdo a la calidad requerida; asi como llevar
registros de los ingresos y egresos constatando los documentos de
respaldo, como comprobantes de pago, etc.

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3

GUARDALMACEN GENERAL

Art. 34.- Son competencias delServidor Publico de Apoyo 3.- Guardalmaceén

General

SUBORDINACION: Sus acciones estan supervisadas por el Guardalmacén
General.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo administrativo.

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “5”

ROL: Apoyo en el registro, almacenamiento, custodia y distribucion de
materiales, insumos e inventarios para facilitar la operatividad de los

procesos;

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en labores de recepcion, custodia y entrega de magquinas,
equipos, material de oficina, bienes y servicios adquiridos por la

institucion.
b) Informar sobre existencias minimas de suministros y material de stock.

c) Actualizar los kardex correspondientes al movimiento de mercaderias y

otros insumos propios de esta actividad.
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 GUARDALMACEN- TALLERES Y
EQUIPOS.-
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Art. 64- Son competencias del Servidor Publico de Apoyo 4.- Guardalmacén de

Talleres y Equipos de Obras Publicas

SUBORDINACION: Sus acciones son controladas por el Director de Obras
Publicas.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo administrativo.

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “6”

ROL.: Participar en el apoyo de acciones administrativas de documentacion,
archivo control y registro de los tramites del Almacén para la operatividad de

los procesos en base a las normas establecidas en la Municipalidad.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Llevar un inventario y mantener registros de stock de herramientas,

materiales, repuestos, etc. manejo del kardex del taller de mecanica.

b) Entrega diaria de herramientas a los usuarios de la Unidad y recoleccion

de las mismas.

c) Administrar, custodiar y controlar de manera diaria la maquinaria que se

da mantenimiento y de los bienes del taller de Obras Publicas

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3
PARQUES Y JARDINES
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Art. — 65.- Son Competencias del Servidor Publico de Apoyo 3.- Parques y
Jardines.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Director de Obras
Publicas.

AREAS DE TRABAJO DEPENDIENTES: Ninguna

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “5”

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo

ROL: Participar en el apoyo de acciones tendientes a la conservacion del
Ornato de la Ciudad

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Mantener y conservar el adecentamiento de parques y jardines de la
Ciudad.

b) Dirigir y supervisar los trabajos realizados por personal bajo su cargo en
cuanto se relaciona con la limpieza y mantenimiento de parterres, canchas
deportivas y dependencias Municipales como Terminal terrestre y

complejos deportivos barriales.

c) Realizar la programacién y cronograma de actividades para la respectiva

aprobacion del jefe inmediato.

SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2
MERCADO

Art. 73.- Son competencias del Servidor Publico de Servicios 2.-Municipales-
Mercado

SUBORDINACION: Sus acciones son controladas por el Jefe inmediato.
CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “2”
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ROL: Ejecucion de labores de limpieza y vigilancia de locales y bienes

municipales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSDABILIDADES:

a) Efectuar tareas de vigilancia, aseo y limpieza de los Mercados
b) Vigilar y controlar los bienes municipales.
c) Realizar el respectivo chequeo de las seguridades del Mercado.

d) Registrar diariamente las novedades que se presentan dentro y fuera de
las instalaciones del Mercado.

e) Controlar las labores de embalaje, carga y descarga de materiales y

bultos de comerciantes y personas particulares.

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
BIBLIOTECARIO

Art. 78.- Son competencias del Servidor Publico de Apoyo 4.- Bibliotecario

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Director de
Desarrollo Social y Turismo.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo.

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “6”

ROL.: Labores de Bibliotecologia y atender y orientar a la poblacion lectora en
la identificacion de textos y de lectura de consulta, y organizacion de la

Dependencia.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

115



a) Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones,

revistas, etc. por temas, autores, casas editoriales.

b) Sugerir el incremento de material de lectura, textos, etc. de acuerdo con
las necesidades de la poblacion, asi como en materia de administracion

municipal, desarrollo urbano, etc.
c) Elaborar fichas, tarjetas para identificacion de los textos.

d) Visitar las escuelas rurales de las diferentes comunidades para incentivar
y promover el habito por la lectura a los nifios a través de la biblioteca

movil.

e) Organizar el archivo de los periodicos principales del pais, y ponerlos al

servicio del publico.

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3
BIBLIOTECARIO

Art.- 79- Son competencias del.Servidor Publico de Apoyo 3.- Bibliotecario.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Director de
Desarrollo Social y Turismo.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

NIVEL FUNCIONAL: Apoyo.

CATEGORIA EN EL ESCALAFON: “5”

ROL.: Labores de Bibliotecologia y atender y orientar a la poblacion lectora en
la identificacion de textos y de lectura de consulta, y organizacion de la

Dependencia.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones, revistas, etc.

por temas, autores, casas editoriales.
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ANEXO NO. 3. INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS.

Carpeta adicional

117



