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RESUMEN EJECUTIVO

Estructura de un Sistema de Control de Inventarios para el Gobierno Municipal del
Canton Morona 2015.

Las herramientas que se utilizo en el trabajo de investigacion fue a través del método
deductivo el cual es un método cientifico q considera g la conclusién es implicita en las
premisas por tanto supone ¢ las conclusiones sigue necesariamente a las premisas.

Mientras que el método inductivo es un método cientifico g obtiene conclusiones

generales a partir de premisas particulares.

Dentro de las técnicas que se utilizo es la Observacion Directa esta fue utilizada con
mayor importancia porque se realizé un trabajo de campo continuo para determinar las
influencias q intervienen en este fendmeno. Las Encuestas se lo realizaron a los

funcionarios y empleados del Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton Morona.

El resultado que se obtuvo en el Gobierno Auténomo Descentralizado de Canton
Morona es que no aplican con el Reglamento de Administracion de los Bienes de Larga

Duracion y las Normas de la Contraloria General del Estado.

Se recomienda la utilizacion de la presente propuesta del Sistema de Control de

Inventarios como herramienta para el mejor manejo de los bienes institucionales.

Ing. Marco Vinicio Moyano Cascante

DIRECTOR DEL TRIBUNAL
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ABSTRACT

The present research was to make a Structure of Inventory Control System for
Municipal Government from Morona canton 2015.

The tools used research were through the deductive method which is a scientific
method that the conclusion is implicit in the premises by both inductive means is a

scientific method to get general conclusions from particular premises.

Among the techniques used in the direct observation was used more important because
a continuous field work was conducted to determine the influences involved in this
phenomenon. Surveys officials and employees at Autonomous Government

Decentralized performed from Morona canton.

The result obtained in this Municipality does not apply to the Financial Rules of durable

goods and the rules of the State Comptroller.

It is recommended to use this proposal Inventory Control System as a tool for better

management at Institutional assets.

vii
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INTRODUCCION

El sistema de inventarios para el Gobierno Cantonal de Morona es propuesto debido a la
necesidad de establecer un proceso en el control de bienes de la institucion que permita

mejorar el manejo y verificacion del uso adecuado, como su contabilizacion.

La presente investigacion estd estructurada en cuatro capitulos, cuya sintesis de su

contenido es:

El Capitulo | Explica sobre el problema los motivos que llevaron a proponer una
solucion en la Direccion de Gestion Administrativa del Gobierno Autonomo

Descentralizado Morona justificar y plantear los objetivos respectivos.

El Capitulo Il EI Marco Teorico contiene toda la base tedrica, los antecedentes,
fundamentacion, hipdtesis y variables que permiten estructurar la propuesta en los

siguientes capitulos de la Tesis.

El Capitulo Il Posee toda la metodologia empleada, poblacion y muestra que
permitiran direccionar la propuesta, basados en tipos, métodos, técnicas e instrumentos

de investigacion.

El Capitulo IV En el marco propositivo se planteara la propuesta para poder dar una
solucion especifica de cémo llevar el buen manejo de control de bienes rigiéndose a las

leyes que correspondiente.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén Morona, es una institucion publica
que es parte de los Gobiernos locales, tiene como finalidad el prestar servicios acorde a
su competencia como son agua potable, alcantarillado, mantenimiento de plazas y
mercados, parques, vias urbanas, avallos y catastros. Es la institucion responsable de

garantizar el acceso a esto servicios a nivel cantonal.

Al realizar una investigacién sobre los inventarios y su respectivo control se determina
que no existe un adecuado manejo y control de los bienes institucionales, ya que debido
a la falta de conocimiento no aplican las Normas Generales de la Contraloria General
del Estado que segln la Norma 100-01 del Control: Esta orientado a cumplir con el
ordenamiento juridico, técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las
operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion,
asi como la adopcién de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control
del personal respecto de la politicas institucionales con respecto a los bienes, lo que da
como resultado un sistema basico de control de bienes, evitando con ello el mal uso y
abuso de los bienes de la institucion, el desperdicio de recursos y por ende la

ineficiencia administrativa.

La carencia de un sistema de control de bienes provoca el incumplimiento de los
procesos en cada una de las instancias administrativas, generando que estas se
desarrollen de acuerdo al criterio personal y no técnico, incumpliendo con ello normas

legales establecidas y la falta de rendicion de cuentas claras y oportunas ante los entes



reguladores del Estado, debido a que el personal no estd comprometido con los

objetivos institucionales.

Tanto en el sector publico como en el sector privado, los procesos administrativos
responden a principios que en el caso del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Morona, no son aplicados correctamente, dando como resultado la
incoherencia en los inventarios por parte de los responsables de los bienes, una
inadecuada actualizacion de activos, la pérdida de recursos, el estancamiento

administrativo, el incumplimiento de los objetivos institucionales.

Ante este problema, se considera necesario proponer estructurar un sistema de control
de inventarios acorde a los requerimientos de la Contraloria General del Estado, la
misma que luego de la exposicion permitira a sus autoridades aplicar correctivos que

faciliten un adecuado control interno de bienes y activos.

1.1.1 Formulacion del problema

¢En qué medida la Estructura de un Sistema de Control de Inventarios, contribuye a
mejorar los procesos administrativos y de gestion del Gobierno Auténomo

Descentralizado Morona?

1.1.2 Delimitacion del problema

o Campo: Control Interno

o Area: Contabilidad Gubernamental

o Aspecto: Control de inventarios

o Delimitacion espacial: GAD Municipal de Morona

o Delimitacion temporal: Afio 2015



1.2. JUSTIFICACION

El control de los inventarios esta adquiriendo una dimensién que nunca tuvo antes
especialmente en las instituciones del sector publico, un mayor control, mayor
exigencia en el manejo de los bienes de parte del estado, finalmente una mayor

eficiencia de la gestion publica

La Unidad de Control de Bienes del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Morona maneja de manera basica y general los registros de: bienes muebles, bienes
inmuebles, vehiculos, suministros, maquinarias y equipos y demas activos de su
propiedad, debido a que la institucion no posee un sistema de control que le permita
registrar adecuadamente las adquisiciones, donaciones, pérdidas, mal uso, actualizacion,
reposicion o baja de bienes en las diferentes dependencias institucionales, lo que
conlleva a que el personal responsable de este proceso desarrolle sus actividades de
manera inadecuada puesto que el control lo efectian mediante registros manuales que
retrasan los tiempos de ejecucién de las actividades y control oportuno de los bienes.
Segun el articulo de la Contraloria General del Estado Art. 64.- Entrega - recepcion y
examen especial.- EI Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, intervendra en la
entrega - recepcion entre servidores de la misma entidad y organismo dejando
constancia de cualquier novedad en las correspondientes actas y actuando de acuerdo

con las normas de este reglamento.

Frente a esta problematica se hace necesario efectuar un analisis coherente y l6gico del
actual sistema de inventarios de bienes del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Morona y su incidencia en los reportes de los estados financieros
institucionales, para a partir de los resultados alcanzados proponer un modelo que

permita un eficiente y oportuno registro, control seguimiento de los bienes municipales.

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.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Estructurar un Sistema de Control de Inventarios para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Morona, provincia de Morona Santiago, periodo
fiscal 2015.

1.3.2. Objetivos Especificos

= Determinar el marco tedrico referencial del Sistema de Control de Inventarios que
permitird establecer los procedimientos a realizarse en el desarrollo de la

investigacion.

= Aplicar métodos y técnicas que promuevan el desarrollo de la Estructura del
Sistema de Control de Inventarios y el cumplimiento de la normativa legal de los

organos de control gubernamentales.

= Estructurar el Sistema de Control de Inventarios para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Morona que permita una administracién mas eficiente

de los bienes institucionales.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Benitez Pérez L. (2012) en su trabajo de grado: Evaluacion de Control Interno
implementado en la cuenta inventario de la empresa Bodpuyango CIA LTDA del
Canton Huaquillas, periodo 01 de enero al 30 de Junio del 2011 y propuesta de
mejoramiento, Universidad Nacional de Loja, de Machala sefiala que: El control de
Inventarios es una herramienta fundamental para la administracion y organizacion de la

empresa, para conocer las cantidades existentes de productos disponibles para la venta.

Arguello Delgado V. (2013) en su trabajo de grado: Disefio e implementacion de un
sistema de control interno para mejorar la distribucién de los bienes de consumo en el
Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Chimbo afio 2012-2013, Universidad
Técnica Particular de Loja, de Guaranda sefiala que: El control de inventarios es una
herramienta primordial en la administracion, ya que esta permite a las empresas y

organizaciones conocer las cantidades existente de productos disponibles para la venta.

Chauca Pailacho L. (2012) en su trabajo de grado: Elementos basicos de administracion,
contabilidad y control de inventarios de mercaderias para la ferreteria Génesis de la
Ciudad de Quito, Universidad Central del Ecuador, de Quito sefiala que: Se denomina
inventario a la comprobacién y recuento cuantitativo y cualitativo con el fin de registrar
y controlar los inventarios de la empresa con el fin de fijar su posible volumen de

produccion y ventas.

“Un sistema de control de inventarios es viable y es sobre todo justificable para una
mejor sistematizacién del uso, manejo, control de bienes en las instituciones tanto
publicas como privadas acorde a las respectivas normativas y reglamentos de cada

’

institucion.’



2.1.1 Antecedentes Historicos

Ubicacion Geografica

El Canton Morona estd ubicado al centro de la provincia de Morona Santiago, esta
provincia a su vez se encuentra localizada en el centro sur de la region Amazonica,
entre la coordenadas geograficas 79° 05’ de long. W; 01° 26° de Lat. S y 76° 35° de
long. W; 03° 36’ Lat. S; forma parte de la cuenca amazdnica sudamericana, que “con su
enorme superficie, 7.5 millones de kilometros cuadrados y complejidad eco sistémica,
es la mas importante reserva biotica existente en el mundo”. Corresponde al 19.35% de

la superficie provincial y el 4.02% con respecto a la Regién Amazdénica Ecuatorial.

lustracion 1: Mapa Geogréafico Canton Morona

C——_— e !
S < N\ V= I o )
. - ~ D - - |

#on O tLses

an iy : =
oy -
O MAR

¥ ~ = | nase

FECKLA CRAFICA
° MOEOR  Joon  X0et st eI
—_——

Fuente: Gobierno Autbnomo Descentralizado del Canton Morona
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llustracién 2: Edificio de Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Morona

Fuente: Gobierno Autdbnomo Descentralizado del Cantdn Morona

Elaborado: Autoras

Creacion

El llustre Municipio del cantdn Morona fue creado por disposicién Constitucional,
contenida en la Constitucion Politica del Estado, expedida mediante Decreto Publicado
en el Registro Oficial N. 172 de 25 de Marzo de 1897.- Rige las funciones de la
Entidad, fundamentalmente la Ley de Régimen Municipal, Ley de Servicio Civil y
Carrera Administrativa Municipal, Cddigo Fiscal, Trabajo y todas las demas leyes,

Ordenanzas y Reglamentos que norman las funciones de los Municipios del Ecuador.
Mision

La llustre Municipalidad de Morona, planifica, implementa e impulsa proyectos y
servicios de calidad para satisfacer las necesidades colectivas, asegurando el desarrollo
en forma sostenible, equitativa y competitiva, con la participacion directa de los actores
sociales, en un marco de ética y transparencia institucional, optimizando los recursos

disponibles.



Vision

Continuar siendo ejemplo de desarrollo en la region mediante una organizacion interna
altamente eficiente que gerencia productos, servicios con calidad, responsabilidad
social y ambiental en bienes, servicios y obras compatibles con la demanda de la
sociedad; capaz de asumir los nuevos roles vinculados con el desarrollo y la identidad
cultural, de género con inclusion y humanismo; desconcentrando y optimizando los

recursos que aseguren la calidad de vida de la poblacion intercultural del cantén;

Filosofia Institucional

e Compromiso personal para ofrecer los servicios con mistica y responsabilidad.

¢ Bienestar colectivo, fomento y proteccion de los intereses locales.

e Desarrollo fisico, urbano y rural.

¢ Nacionalismo, civismo y confraternidad para lograr progreso y unidad.

e Desarrollo y mejoramiento de la educacién, cultura y asistencia social.

¢ Soluciones mas adecuadas a los problemas con arreglo a las condiciones cambiantes
en lo social, politico y econémico.

e Gestion racionalizada, procedimientos de trabajo uniformes y flexibles,
profesionalizacion y especializacidn de la gestion del gobierno local.

e Analisis y respuestas a los problemas.

o Profesionalizacion de los recursos humanos.

e Servicios de calidad.

Principios y Valores

e Transparencia: Procesos claros y transparentes, rendicién de cuentas, control y
veeduria ciudadana.
e Entrega: Amor a la institucién y ciudad, no sujetos a horarios, desprendimientos

para realizar el trabajo sin egoismos.



Responsabilidad: Cumplir con los compromisos, planificacion institucional, planes
y programas, a todo nivel.

Agilidad: Diligencia en los tramites y servicios.

Capacidad: Servicio a la institucion y ciudadania, prestar servicios de calidad y
promover el desarrollo de la comunidad.

Solidaridad: Trabajo en equipo para los grupos vulnerables de la sociedad.

Lealtad: Prudencia en los procesos, coherencia en lo personal e institucional.

Etica: Profesional y de procedimientos.

Eficiencia y Eficacia: Aportar conocimientos y calidad en la prestacion de servicios
de calidad para promover el desarrollo armonico y racional de la poblacion.
Organizacion: Planificacion estratégica institucional.

Imagen: Institucional eficiente para que la gente vea y aprecie los cambios
institucionales.

Equidad: De género, étnica y generacional.
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Funciones y Responsabilidades

Direccion de Gestion Administrativa

Art. 62.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Brindar las facilidades funcionales necesarias para la realizacion de las operaciones
de las diferentes unidades del Gobierno Municipal.

b) Contribuir a la proyeccidn de una adecuada imagen institucional

c) Administrar el sistema de adquisiciones y proveeduria de la Municipalidad

d) Garantizar la custodia, control y operatividad de los bienes municipales

e) Garantizar la operatividad y actualizacion de los sistemas informaticos vy
comunicacion del Gobierno Municipal.

f) Organizar y dirigir la provision y prestacion de bienes y servicios generales.

g) Preparar y presentar informes relacionados al area de su competencia, cuando sean

requeridos.

Seccion de Bienes Municipales y Bodega

Art. 66.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Planificar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas con la administracion y control
de los bienes muebles, bienes inmuebles, sus instalaciones y edificaciones.

b) Mantener actualizado el inventario de los vehiculos y maquinaria pesada municipal.

¢) Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de propiedad
municipal; asi como también llevar un archivo fisico y digital de todos los
documentos que sustenten aspectos técnicos, caracteristicas, fines y su propiedad
legal.

d) Supervisar la realizacion de constataciones fisicas y determinar oportunamente las
desviaciones respecto a la utilizacion y conservacion de los activos fijos,
especificando sus causas y presentando las recomendaciones que se estimen
pertinentes.

e) Participar en los tramites de bajas, transferencias, egresos, traspasos de los activos

bajo su responsabilidad y preparar las actas correspondientes.
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f) Aplicar periddicamente los procedimientos tendientes a comprobar la existencia de
los bienes pertenecientes a la Municipalidad, y que hayan sido cedidos a terceras
personas en virtud de contratos o convenios.

g) Informar periodicamente al Director de Gestion Administrativa sobre la existencia de

bienes que requieren mantenimiento o reparacion.

Unidad de Proveeduria

Art. 65.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Dotar de bienes necesarios para el normal funcionamiento de las unidades
administrativas del Gobierno Municipal.

b) Ejecutar el sistema de adquisiciones compuesto por mantenimiento de la base de
datos de proveedores, cotizacion y seleccion.

c) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Contratacion PAC del Gobierno
Municipal.

d) Conducir los procesos de compras de subastas inversas, cotizaciones, régimen
especial y de menor cuantia.

e) Elaborar actas de las sesiones de los concursos, actas de las comisiones técnicas y de
los delegados del sefior Alcalde.

f) Ingresar al portal de compras publicas INCOP los procesos de contratacion publica
de acuerdo a su competencia.

g) Subir al portal de compras publicas, las resoluciones de adjudicacion, actas,
aclaraciones y contratos de acuerdo a su competencia.

h) Participar en las sesiones de las comisiones técnicas.

i) Elaborar los pliegos para los concursos.
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Unidad de Sistemas Informaticos

Art. 67.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar planes de informatica de
conformidad con los objetivos y politicas del Gobierno Municipal.

b) Efectuar estudios sobre sistematizacion y normatividad informaética y desarrollar
sistemas de acuerdo a las necesidades institucionales.

c) Definir las especificaciones técnicas de los equipos, programas, comunicaciones,
materiales, paquetes de software y demas requerimientos necesarios de las diferentes
areas.

d) Administrar los recursos informéticos a su cargo y supervisar la utilizacion de los
equipos de computacion instalados en las deméas dependencias municipales

e) Mantener actualizado el inventario de recursos informéticos y sus costos.

f) Administrar las redes de informacion internas y externas, instalar y configurar el
servicio de autentificacion y registro de usuarios en la red de la institucion

g) Atencion oportuna a los requerimientos de usuarios respecto a problemas en sus
equipos de computacion y del software que manejen y supervisar su cumplimiento;

h) Planificar, coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos y estaciones de computacion del Gobierno Municipal.

i) Identificacion de fallas de hardware y de sistema operativo en las instalaciones de

trabajo, impresoras, escaneres y plotters.

Unidad de Provision de Bienes y Servicios

Art. 68.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo y Correctivo al

mobiliario y equipo de oficina.
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b) Dirigir las actividades de servicios generales de limpieza, aseo, mantenimiento,
copiado y seguridad en forma eficiente y oportuna.

c¢) Coordinar las labores de mantenimiento del edificio, equipos e instalaciones de la
Municipalidad, a la vez proponer normas y procedimientos para su utilizacion y
conservacion.

d) Vigilar el aseo de oficinas, muebles, corredores, pisos y baterias sanitarias.

e) Controlar el suministro de energia eléctrica, servicio telefonico y agua; y, solucionar
de inmediato las fugas o dafios que se produzcan.

f) Reemplazo de partes y piezas defectuosas de los equipos de computacion.

2.2  FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Inventarios

(Fierro, 2011) Los inventarios representan bienes corporales destinados a la venta en el
curso normal de los negocios, asi como ellos que se hallen en proceso de produccion o

que se utilizaran o se consumiran en la produccién de otras que van a ser vendidas

(Zapata, 2011) Explica que son aquellos bienes y articulos de comercio adquiridos que
se disponen para la venta y sin ningin proceso de transformacién o adicién

significativas.

(Greco, 2010) Detalle escrito de todos los bienes y demas valores que posee una

empresa, también se influyen sus deudas a una fecha determinada

“Los inventarios son un mecanismo de ingreso de bienes que permite conocer al detalle
la fecha, el tipo de bien y el valor que corresponde para su respectivo registro,

contabilizacion y posterior actualizacion y valoracion.”
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2.2.2 Control de Inventarios

(Espinoza, 2011) Es una herramienta fundamental en la administracion moderna, ya que
esta permite a las empresas y organizaciones conocer las cantidades existentes de los

productos disponibles para la venta, en un lugar y tiempo detereminado

(Fierro, 2011) Comprende todos aquellos articulos, materiales, sumistros, productos y
recursos renovables, para ser utilizados en procesos de transformacion, consumo,
alquiler o venta dentro de las catividades propias del giro ordinario de los negocios del

ente economico.

(Pombo, 2010) Es un documento que contiene una relacién detallada y valorada de los
elementos que componen el patrimonio de la empresa en un momento dado.

“El control de inventarios permite contar con un registro fisico para determinar los
bienes, con sus respectivos valores y codigos que constituyen informacion para la toma

de decisiones en la institucion o empresa. ”

2.2.3 Control Interno.

(Catacora, 2010) Es un proceso es decir un medio para alcanzar un fin en si mismo, lo
llevan a cargo las personas que actuan en todos los niveles, no se trata solamente de
manuales de organizacion y procedimientos solo puede aportar un grado de seguridad

en consecuecion de los objetivos.

(Greco, 2011) Comprende el plan de organizacion y todas las medidas y sistemas
coordinados que se adoptan dentro de una empresa para salva guardar sus bienes,
comprobar la exactitud y la fiabilidad de su contabilidad, promover la eficiencia

operativa y fomentar el cumplimiento de las politicas prescriptivas por la direccion.

(Bravo, 2008) Es el plan organizacional y todas las medidas correspondientes adoptadas

por una entidad para proteger los activos o salvaguardar los recursos contra
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desperdicios, fraudes e insuficiencias, asegurar registros contables exactos y confiables,
fomentar la eficiencia operacional, estimular el cumplimiento de las politicas de la

compafiia.

“Forma parte del control de gestion y esta constituido por el plan de formacion,
asignacion de deberes y responsabilidades del sistema de informacion financiera para
controlar los métodos y medidas correspondientes para proteger los activos y promover

la eficiencia confiable segura y oportuna”.

2.2.3.1 Objetivos del Control Interno

El control interno comprende el plan de organizacién y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que los
registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla

eficazmente segun las directrices marcadas por la administracion.

De acuerdo a lo anterior, los objetivos basicos son:
a. Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.
b. Verificar la razonalidad y confiabilidad de los informes contables vy
administrativos.
c. Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

d. Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

2.2.3.2 Elementos del Control Interno

Las finalidades principales incluyen controles administrativos y contables ya explicados
en el capitulo de “actividades economicas y la empresa” clasificando su enfoque bajo
los elementos de control interno de organizacion, sistemas y procedimientos, personal y

supervision.
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Tabla 1: Elementos del control interno

Organizacion Sistemas y Procedimientos
e Direccion e Manuales de procedimientos
e Asignacion de responsabilidades e Sistemas
e Segregacion de deberes e Formas
e Coordinacion e Informes
Personal Supervisién
e Seleccion e Interna
e Capacitacion e Externa
e Eficiencia e Autocontrol
e Moralidad
e Retribucion

Fuente: Reglamento para administracion y control bienes de larga duracion

Explicacion técnica de elementos basicos del sistema de control interno

e Elementos de organizacion

Un plan légico y claro de las funciones organizacionales que establezca lineas claras de
autoridad y responsabilidad para las unidades de la organizacion y para los empleados y

que segregue las funciones de registro y custodias.

e Elementos, sistemas y procedimiento.

Un sistema adecuado para la autorizacion de transacciones y procedimientos seguros

para registrar sus resultados en términos financieros.
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e Elementos de personal.

a. Practicas sanas y seguras para la ejecucion de las funciones y obligaciones de
cada unidad de personas, dentro de la organizacion.

b. Personal, en todos los niveles, con la aptitud, capacitacion y experiencia
requeridas para cumplir sus obligaciones satisfactoriamente.

c. Normas de calidad y ejecucion claramente definidas y comunicadas al personal.

e Elementos de supervision.

Una efectiva unidad de auditoria independiente, hasta donde sea posible y factible de las
operaciones examinadas o0 procedimientos de autocontrol en las dependencias

administrativas y de apoyo logistico.

2.2.4 Reglamento Interno

(Shild, 2010) Es un conjunto ordenado de normas que tiene validez en un cierto
contexto. Para que exista un reglamento debe haber una escala jerarquica y una
autoridad con la potestad de hacer cumplir las normativas establecidas.

La nocion de reglamento interno hace referencia a aquellas reglas que regulan el
funcionamiento de una organizacion. El reglamento es “interno” ya que sus postulados
tienen validez en el interior de la entidad, pero no necesariamente son validos puertas

afuera.

(Cortéz, 2010) Es el instrumento que por medio del cual el empleador regula las
obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse a los trabajadores , en relacion a sus

labores, permanencia y vida en la empresa
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(Pujol, 2012) Son las disposiciones normativas obligatorias entre trabajadores y
patronos vinculados por contrato individual que regulan el papel de las partes, sobre

todo de los trabajadores durante el deasarrollo del contrato del trabajo.

“Es un reglamento sistemdtico que esta conformado por normas que tiene importancia
para hacer cumplir las normativas establecidas, por ende son aquellas que legalizan su

funcionamiento del estatuto interno de la organizacion”.

2.2.5 Activo Fijo

(Greco, 2010) Es un activo permanente indispensable para llevar a cabo la actividad
empresarial y de dificultosa transformacién en liquido en el corto plazo. Es en el caso
de edificio, maquinas, terrenos, etc. Activo utilizado por una firma durante mas de un

afo.

(Gonzales,2011) El activo fijo esta formado por bienes tangibles que han sido
adquiridos o construidos para usarlos en el giro de la empresa, durante un periodo
considerable de tiempo y sin el propdsito de venderlos.

Tres son las ideas principales: existe un hecho pasado, existe propiedad y el bien tiene

la capacidad de otorgar un beneficio futuro.

(Chong, 2010) Se definen como los bienes que una empresa utiliza de manera continua
en el curso normal de sus operaciones; representan al conjunto de servicios que se
recibiran en el futuro a lo largo de la vida Gtil de un bien adquirido. Para que un bien sea

considerado activo fijo debe cumplir las siguientes caracteristicas:

+ Ser fisicamente tangible.

« Tener una vida util relativamente larga por lo menos mayor a un afio 0 a un ciclo
normal de operaciones, el que sea mayor.

» Sus beneficios deben extenderse, por lo menos, mas de un afio o un ciclo normal de

operaciones, el que sea mayor. En este sentido, el activo fijo se distingue de otros
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activos Utiles de escritorio, por ejemplo que son consumidos dentro del afio o ciclo
operativo de la empresa.

 Ser utilizado en la produccién o comercializacion de bienes y servicios, para ser
alquilado a terceros, o para fines administrativos. En otras palabras, el bien existe
con la intencion de ser usado en las operaciones de la empresa de manera continua y

no para ser destinado a la venta en el curso normal del negocio.

“Son bienes que poseen la empresa ya sea tangibles o intangibles que deben cumplir

’

con su vida util para el buen funcionamiento de la entidad y no se destinan a la venta”.

2.2.6 Flujogramas

(Chiavenato, 2010) También denominado diagrama de flujo, es una muestra visual de
una linea de pasos de acciones que implica un proceso determinado. Es decir, el
flujograma consiste en representar graficamente, situaciones, hechos, movimientos y

relaciones de todo tipo a partir de simbolos.

(Gomez, 2011) EL Flujograma o Diagramade Flujo, consiste en representar
graficamente hechos, situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo, por medio

de simbolos.

(Gémez, 2010) es un diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones que
componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia cronologica.
Segun su formato o proposito, puede contener informacion adicional sobre el metodo de
ejecucion de las operaciones, el itinerario de las personas, las formas, la distancia

recorrida el tiempo empleado.

“Son una representacion grdfica que se constituyen con distintas operaciones de que
se compone un procedimiento o parte de él, estableciendo su secuencia, Clasificandolos

1

mediante simbolos segun su identificacion”.
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FIGURAS PARA REALIZAR LOS FLUJOGRAMAS
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2.2.7 Informe COSO

(Cabello, 2011) El Informe COSO es un documento que contiene las principales

directivas para la implantacion, gestion y control de un sistema de control.

No es sélo normas, procedimientos y formas involucra gente

Aplicado en la definicion de la estrategia y aplicado a través de la organizacién en cada

nivel y unidad

Disefiado para identificar los eventos que potencialmente puedan afectar a la entidad y
para administrar los riesgos, proveer seguridad razonable para la administracion y para
la junta directiva de la organizacion orientada al logro de los objetivos del negocio.

(Velasquez, 2011) C.0.S.0. es un comité (Comité de Organizaciones Patrocinadoras de
la Comision Treadway) que redactdé un informe que orienta a las organizaciones y
gobiernos sobre control interno, gestion del riesgo, fraudes, ética empresarial, entre

otras. Dicho documento es conocido como “Informe C.0.S.0.” Ha establecido un
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modelo comun de control interno con el cual las organizaciones pueden evaluar sus

sistemas de control.

(Diaz, 2010) Es un manual de control, Evaluacién de los riesgos, Actividades de
control, Informacion y comunicacion, Limitaciones del control interno, Informacion a

terceros, Herramientas de evaluacion, Modelos de formularios.

“El informe COSO es un instrumento muy importante para la formacion, gestion y
control interno para administrar un informacion moderada dentro de las

organizaciones de cada nivel para obtener objetivos y logros eficientes”.

2.2.8 Manejo y Administracion de Bienes en el Sector Publico.

La Contraloria General del Estado sefiala que: Se aplicara el Reglamento para el manejo
de bienes en las instituciones, para la gestion de los bienes de propiedad de los
organismos y entidades del sector publico y de las entidades de derecho privado que
disponen de recursos publicos en los términos previstos en al articulo 211 de la
Constitucidn Politica y para los bienes de terceros que por cualquier causa estén en el

sector publico bajo custodia 0 manejo.

Este reglamento rige para los servidores publicos, sean estos: dignatarios elegidos por
votacion popular, funcionarios, empleados o trabajadores contratados por autoridad
competente, que presten sus servicios en el sector publico y para las personas naturales
0 personas juridicas de derecho privado, de conformidad a lo sefialado en la Ley
Organica de la Contraloria, en lo que fuere aplicable. Por tanto, no habra persona alguna
que por razéon de su cargo, funcidn o jerarquia esté exenta del cumplimiento de las
disposiciones del presente reglamento, de conformidad a lo previsto en el Art. 120 de la
Constitucion Politica de la Republica.

Es obligacion de la maxima autoridad de cada entidad u organismo, el orientar y dirigir
la correcta conservacién y cuidado de los bienes publicos que han sido adquiridos o

asignados para uso y que se hallen en poder de la entidad a cualquier titulo: deposito,
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custodia, préstamo de uso u otros semejantes, de acuerdo con este reglamento y las
demas disposiciones que dicte la Contraloria General y el propio organismo o entidad.

Con este fin nombrard un Custodio - Guardalmacén de Bienes, de acuerdo a la
estructura organizativa y disponibilidades presupuestarias de la institucion, que sera
responsable de su recepcion, registro y custodia. La conservacion, buen uso y
mantenimiento de los bienes, serd de responsabilidad directa del servidor que los ha
recibido para el desempefio de sus funciones y labores oficiales. Para la correcta
aplicacion de este articulo, cada institucion emitird las disposiciones administrativas

internas correspondientes, que sin alterar las normas de este reglamento permitan:

a. Mantener registros y documentos en que conste la historia de cada bien, y su
destinacién y uso;

b. Entregar los bienes por parte del Custodio -Guardalmacén de Bienes o quien haga
sus veces, al Jefe de cada unidad administrativa; v,

c. ldentificar y designar al servidor que recibe el bien para el desempefio de sus
funciones, mediante la suscripcion de la recepcion a traves del formulario disefiado

para el efecto.

El dafio, pérdida o destruccién del bien, por negligencia comprobada o su mal uso, no
imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad del servidor que lo
tiene a su cargo, y de los servidores que de cualquier manera tienen acceso al bien,
cuando realicen acciones de mantenimiento o reparacion por requerimiento propio o del
usuario; salvo que se conozca o compruebe la identidad de la persona causante de la

afectacion al bien.

El Guardalmacén de Bienes o0 quien haga sus veces, sin perjuicio de los registros
propios de la contabilidad de la entidad, debe tener informacion sobre los bienes y
mantener un inventario actualizado de éstos; ademas es su obligacién formular y
mantener actualizada una hoja de vida util de cada bien o tipo de bien, dependiendo de
su naturaleza en la cual constard su historial, con sus respectivos movimientos,

novedades, valor residual y baja.
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En el registro de la vida atil del bien se anotara su ingreso, y toda la informacion
pertinente, como dafios, reparaciones, ubicacion y su egreso. EI Guardalmacén de
Bienes o quien haga sus veces, entregara copia de la parte pertinente del inventario y de
los bienes a cada Jefe de seccion o unidad, en la cual se encuentren los bienes para el
uso respectivo; ademéas entregard a cada usuario, custodio directo, copia de las
caracteristicas y condiciones de los bienes entregados a su uso y custodia para el

cumplimiento de las labores inherentes a su cargo.

La Contraloria General del Estado establece que: Cada entidad u organismo llevara el
registro contable de sus bienes de conformidad a las disposiciones sobre la materia

expedidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Los bienes de las entidades y organismos del sector publico s6lo se emplearan para los
fines propios del servicio publico. Es prohibido el uso de dichos bienes para fines
politicos, electorales, doctrinarios o religiosos o para actividades particulares y/o

extrafias al servicio publico.

“En el sector publico quien orienta sobre el uso, manipulacion, dada de baja y a la vez
funge como 6rgano de control es la Contraloria General del Estado, a través de sus
respectivos manuales, este organismo de control da los lineamientos para el respectivo,
ingreso, uso, traspaso, dada de baja y donacién de los bienes institucionales, por ende
toda institucion puablica deberd acatar las disposiciones y actualizacion de la norma

’

con respecto a este tema.’

2.2.9 Codificacion

La estructura de la codificacion para el control contable y fisico de los activos fijos se
ha disefiado en base a un minimo de dieciséis digitos, que ubicados en los diferentes
campos Y niveles, proveen informacion desagregada y uniforme, permitiendo conocer la

clasificacion, ubicacion e identificacion individual de los bienes. Los diez primeros
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digitos corresponde a la codificacion prevista en el Plan General de Cuentas del Sistema
de Contabilidad y los restantes digitos conforman el denominado cddigo

complementario para la identificacion especifica de los bienes.

2.2.10 Ingresos Bienes al Patrimonio de la Entidad

Todos los bienes que ingresen al municipio, ya sea por: compra, transferencia gratuita,
reposicion, seran registrados como parte del patrimonio institucional; para cumplir con

el objetivo se han disefiado los procedimientos y formularios correspondientes. Anexo

2.2.11 Egresos de Bienes

Se da cuando la entidad procede a la venta de los bienes en cualquiera de las
modalidades: venta por mostrador, remate al martillo, remate en sobre cerrado y venta
directa, también cuando se produce la baja o la transferencia gratuita de los mismos,
procediendo a registrar el egreso de estos, del patrimonio institucional; para este
proceso se han disefiado los correspondientes procedimientos.

2.2.12 Entrega Recepcion y Actualizacion del Inventario.

El cambio de los caucionados responsables del control y custodia de los bienes, obliga a
efectuar la entrega recepcidén entre el custodio entrante y saliente, participando
necesariamente el Director administrativo y el contador, los que procederan a realizar
la constatacion fisica de los bienes en presencia de los respectivos custodios entrante y
saliente; asi como actualizar los registros correspondientes, acta de entrega —recepcion

y anexos respectivos. Anexo 4.
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2.2.13 Reposicion de Bienes

Los bienes desaparecidos o dafiados totalmente sin justificacion, seran sujetos de
reposicion, en cumplimiento a las disposiciones legales pertinentes, esta reposicion sera
en bienes iguales o similares caracteristicas al perdido o dafiado, o en valores a precios

actuales del mercado.

Adiciones, mejoras y reparaciones extraordinarias.- Cualquier desembolso o valor
que tenga el efecto de aumentar la capacidad productiva de un activo fijo o de
incrementar su vida Util se registrara como aumento del valor en libros del activo fijo o

como de un activo independiente, segin mas practico para su control y depreciacion.

Las donaciones de bienes seran registradas con afectacion directa al aporte patrimonial

acumulado; las entregas como disminucion vy las recepciones como incremento.

Costo histdrico.- Las transacciones seran registradas al costo de adquisicion,
produccion, construccién o intercambio, representado por la suma de dinero pactada al

momento de su ocurrencia.

Estimaciones.-Para cuantificar las operaciones inexactas, se aplicaran las técnicas
vigentes en la profesion, las regulaciones legales y si fuere necesario, se contara con el

soporte documentado de especialistas.

Depreciacion.- Con el objeto de distribuir el costo del activo fijo durante su vida util
estimada, cada ente contable, registrara la depreciacion que representara la estimacion

de la porcion del valor del activo que se va consumiendo a través del tiempo.

Para este calculo, se utilizara el estipulado por la Ley de Régimen Tributario Interno,
salvo el caso que por causa justificada y en funcion de sus necesidades seleccione otro.

El método adoptado se revelara en las notas a los Estados Financieros.
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Las depreciaciones serdn acumuladas en una cuenta de valoracién que se presentara
restando al activo correspondiente; cuando un activo complete su vida dtil, se
mantendra su depreciacion acumulada y su costo hasta que sea dado de baja o sea

revalorizado si fuere el caso.

2.2.14 Niveles de responsabilidad en la administracion, custodia y Control de los

activos fijos.

En primer término la responsabilidad recae en la maxima autoridad de la entidad, siendo
su obligacion velar por la correcta adquisicién, conservacion, mantenimiento,

valoracion y enajenacion de los activos fijos institucionales.

Comparten esta responsabilidad en sus respectivos ambitos, el Director administrativo
y contador a cuyo cargo se encuentre especificamente la administracion de los bienes
de la entidad.

Responsabilidad en el Registro y Control Contable de los bienes.-El registro y
control de los activos fijos institucionales, lo ejercera el personal del departamento de

contabilidad del ente, en sujecién a lo previsto en el Organico Funcional del municipio.

El registro detallado a nivel de subsistema, lo efectuara el departamento de contabilidad

que ejerce el control de los bienes institucionales.

Responsabilidad en la custodia y control de los bienes.- Este sera realizada por el
contador conjuntamente con los funcionarios a cargo de los bienes que cumplan con los

siguientes requisitos indispensables:

a) En los entes por su estructura orgéanica, el control fisico de los activos fijos se
efectia en forma descentralizada con dos o mas servidores caucionados, responsables
del manejo y control de los bienes e inventarios en sus respectivos ambitos, estos
dependeran del caucionado principal (Contador), quien por su parte, coordinara las
actividades del area, consolidara y mantendra actualizando el inventario general de los

activos fijos de la entidad.
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b) Los responsables del control de los bienes en cada departamento y taller, designados
por la respectiva autoridad en forma escrita, cuya funcion principal es el control fisico
y el tramite de los requerimientos internos, se constituyen en la asistencia y nexo entre
la administracion, el servidor caucionado y los usuarios de los activos fijos en su

respectivo departamento y taller.

Responsabilidad en el uso y conservacion de los bienes.-La responsabilidad directa
por el uso, custodia y conservacion de los bienes, corresponde a todos los funcionarios
del Municipio, sujetos a las normativas de Contraloria General del Estado ,Estatutos y
Reglamentos internos que por efectos de acuerdos o convenios se encuentren prestando
servicios en la entidad, a los cuales se les haya asignado determinados activos para el

desempefio de sus funciones y los que por delegacion expresa se agreguen a su cuidado.

En cada departamento y Taller, deberdn mantenerse los documentos y registros que
permitan identificar con precision a los responsables directos del uso y custodia, los

cuales se ajustaran a la estructura y contenido que se sefiala en este Sistema.

En relacion a los bienes adquiridos, la responsabilidad respecto a la cantidad y calidad

recaerd en el contador y director encargados del retiro y la recepcion.

El Contador del municipio  asume la responsabilidad sobre la custodia de los bienes
asignados a ese departamento, hasta tanto se legalice (recibi conforme) la entrega de los
bienes, al responsable directo de la custodia, mediante los documentos Yy registros

respectivos.

En relacion a los bienes de uso comun, el titular de cada departamento y taller,
establecera normas internas especificas que permitan identificar a los responsables de la

conservacion y custodia.

El departamento de contabilidad, en base a los documentos generados y legalizados en
cada departamento y taller, deberd mantener un registro debidamente actualizado
referente a la totalidad de los bienes, en base al cual se formulara informes mensuales

que permitan conciliar los datos que mantenga cada departamento y taller.
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2.2.15 Codificacion de los Activos

La presente trata sobre la estructura y descripcion de la codificacion establecida para el
control contable y fisico de los activos fijos de las entidades, la cual esta disefiada en
base a un nuimero determinado de digitos que ubicados en los diferentes campos o
niveles, proveen informacion desagregada y uniforme que permite conocer sub-
clasificaciones de los bienes, su ubicacion especial o geografica y su identificacion
individual; codificacion a ser utilizada sea en procesos manuales o automatizados del

sistema contable.

El primer término se describe el “Plan General de Cuentas para los activos fijos y luego
se desarrolla la sesion denominada “Codigo complementarios para la identificacion
especifica de los bienes” y por ultimo se presenta la seccion “Codificacion auxiliar para

(3

la identificacion del usuario y especificaciones de los bienes “. Aspectos que en
conjunto construyen una guia para que la Fundacion adecue procedimientos de registro

y control, en funcién del tamafio, cantidad y naturaleza de los bienes.

El plan de cuentas de los activos fijos que se describe a continuacion, esta estructurado
en base a la codificacion numérica establecido en el Plan General de Cuentas del
Sistema de Contabilidad del Municipio, consecuentemente estd conformado por 10

digitos, distribuidos en 6 campos o niveles.

lustracioén 4: codificacion

CAMPO ONIVEL

1 2 3 4

e
(=4}

CONCEPT O

1 Grupo de cuenta (Activa)

(]

Tipo de cuenta (Fijo)

0 Cuenta deM ayor (Genaral

1] Subecuenta d eM avor General

L1} Auxilisr de subcusnta

L1} Clase quep artenace al bien
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Primer campo o nivel.- Integrado por un digito, que identifica a los principales grupos
de las cuentas que conforman los estados financieros, este caso el nimero 1 representa a

los Activos.

1. ACTIVO

Segundo campo o nivel.- Compuesto por un digito, el mismo que identifica al tipo de

cuenta del grupo de los activos este caso el fijo.

1. ACTIVO
1.2 F1JO

Tercer campo o nivel.- Formado por dos digitos, destinados a identificar las diferentes
cuentas de mayor general existentes para los activos fijos, las mismas que estan
contempladas con el Plan General de Cuentas de la Fundacion y que forman parte del
Situacion Financiera. Ejemplo:

1. ACTIVO

1.2.  FNO

1.2.01. Muebles y Enseres de uso general
1.2.02. Vehiculos

1.2.03. Lineas redes e instalaciones

Cuarto campo o nivel.- Conformado por dos digitos, que identifican las principales

sub.-cuentas del mayor general que pueden haber para cada cuenta de los activos fijos,

por ejemplo:

1. ACTIVO

1.2. FIJO

1.2.01. MUEBLES Y EQUIPOS DE OFICINA DE USO GENERAL.

1.2.01.01 Muebles y enseres del departamento de contabilidad.
1.2.01.02 Equipo del departamento de contabilidad.
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Quinto campo o nivel.- Compuesto de dos digitos, reconoce en forma més detallada la
clasificacion de los activos fijos, es decir, a las cuentas auxiliares de las subcuentas de

mayor general, ejemplo:

1. ACTIVO
1.2. FIJO
1.2.01. Muebles y Equipos de Talleres

1.2.01.01. Muebles y materiales mecénica
1.2.01.01.01 Equipo para el Taller de carpinteria.
1.2.01.01.02 Equipo del Taller de mecéanica industrial

Sexto campo o nivel.- Conformado por dos digitos como minimo, los cuales identifican
a la clase o grupo genérico al que pertenece el activo fijo, dentro de la respectiva cuenta,
sub-cuenta o auxiliar de sub- cuenta de que se trate. Esta clasificacion brinda mayor
utilidad especialmente para el registro y control de los bienes comprendidos en la

cuenta de mayor de Muebles y Equipos de talleres.

2.3 IDEA ADEFENDER

La Estructura de un Sistema de Control de Inventarios para el Gobierno Descentralizado

de Morona, permitira mejorar la gestion institucional respecto al registro, manejo y

control de los activos fijos de la Institucion.

2.4 VARIABLES

2.4.1 Variables Independientes

Sistema de Control de Inventarios

2.4.2 Variables Dependientes

Registro, manejo y control de los activos fijos.
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CAPITULO I1l: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La presente tesis permite la aplicacion del enfoque cualitativo y cuantitativo, de la

siguiente manera:

Es cualitativo porque la investigacion se basa en el estudio de todas las caracteristicas
particulares, se aplicard esta metodologia para describir todos los hallazgos en los
procesos Yy actividades administrativas, financieras, de cumplimiento y de control que se

realicen en el Municipio de Morona.

El método cuantitativo sera aplicable en el presente trabajo para la realizacion y

aplicacion de las pruebas sustantivas de auditoria.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

Investigacion analitica: Se realizara una investigacion y andlisis de los procesos y del

cumplimiento de las normativas vigentes y aplicables para la institucion.

Investigacion de campo: La investigacion de campo se realizara a través de las visitas
a la institucion para observar las actividades y los procesos que se realizan en ella, los

controles internos que se aplican asi como el desarrollo de la gestion administrativa.

Investigacion bibliografica: Nos permitira realizar el trabajo en base a fuentes

bibliogréaficas, dandole asi un sustento tedrico al desarrollo practico de la auditoria, pues
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se aplicard mucho la consulta de leyes, manuales, y reglamentos relacionados a la

ejecucion de la auditoria integral en la institucion.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacion

El Gobierno Auténomo Descentralizado Cantonal de Morona, cuenta con una planilla
de 223 empleados y trabajadores que laboran en los departamentos de: Control de
Bienes, Financiero, Bodega, Compras Publicas, Administrativo, Talento Humano,

quienes constituyen el universo en estudio para la presente investigacion.

3.3.2 Muestra

En vista de que el universo de la presente investigacion es reducido, se ha considerado
pertinente realizar la misma considerando a todos sus miembros, por lo que no se

calcula el tamafio de la muestra, que para el presente caso es de 223 personas.

3.4 METODOS, TECNICASE INSTRUMENTOS

Métodos

Se aplicaron los siguientes métodos:

Deductivo: Es un método cientifico que considera que la conclusion estd implicita en
las premisas. Por tanto, supone que las conclusiones sigue necesariamente a las
premisas: Es el analisis de lo general a lo particular.

Se analizara la manera de llevar los bienes en el municipio lo que nos dara una idea del

estado actual.
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Inductivo: Es un método cientifico que obtiene conclusiones generales a partir de
premisas particulares. Se trata del método cientifico més usual, que se caracteriza por
cuatro etapas basicas: la observacion y el registro de todos los hechos: el analisis y la
clasificacion de los hechos; la derivacion inductiva de una generalizacion a partir de los

hechos; y la contrastacion.

Este método se relaciona principalmente con el analisis que se aplicara para determinar
los procesos que se realizan es decir de lo particular a lo general como por ejemplo la
verificacion del cumplimiento de la constitucion, de los lineamientos del COOTAD, y

de los reglamentos internos.

Técnica

Observacion Directa.- Fue utilizada con mayor importancia porque se realizd un
trabajo de campo continuo para determinar las influencias que intervienen en este

fenémeno.

Encuestas.- se las realizo a los funcionarios y empleados del Gobierno Auténomo

Descentralizado del Cantén Morona.

Instrumentos

Los instrumentos que se utilizaron para esta investigacion fueron:
e Guia de observacion.
¢ Ficha nemotécnica.

e Cuestionario

La realizacién de esta investigacion se llevd a cabo en las instalaciones del Gobierno

Auténomo Descentralizado del Canton Morona de la Provincia de Morona Santiago.
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Para realizar las encuestas a los funcionarios del Gobierno Autdbnomo Descentralizado
Morona se deberan seguir las siguientes normas:

Para encuestar a los funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Morona se cuenta con la autorizacion de la maxima autoridad mediante un oficio en la

Entidad y se coordinara con la Unidad de Talento Humano.

Luego se dirige a los departamentos correspondientes para anunciarles el motivo de

nuestra presencia para que ellos tengan conocimiento sobre el tema a encuestar.

Los funcionarios obtendran el modelo de encuestas y lo resolveran en un momento

determinado para no causarles conflictos en su horario de trabajo.

Finalizando nos acercamos hacer el retiro de las encuestas agradeciéndolos por su

tiempo dado.

Una vez recopilada la informacion procedemos a realizar los respectivos
procedimientos para obtener los resultados de las encuestas realizadas en el Gobierno

Autonomo Descentralizado del Canton Morona.
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3.5 RESULTADOS DE LA ENCUESTA EFECTUADA AL PERSONAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MORONA.

Pregunta N° 1.- ;EL Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Morona posee

procedimientos para el Control de Inventarios?

Tabla 2: Sistema de control de Inventarios

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 80 36%
NO 143 64%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autoras

llustracién 5: Sistema de control de Inventarios

Sl NO

W30 m143

Fuente: Pregunta N° 1

Realizado por: Autoras

Analisis: De la encuesta a la poblacion, 80 funcionarios contestan que conocen sobre
los procedimientos de control de Inventarios, mientras que 143 desconocen sobre el

mismo.

Interpretacion: EIl desconocimiento de los procedimientos de Control de Inventarios,
afecta a la eficiencia y eficacia de la gestion del Gobierno Auténomo Descentralizado

del Cantén Morona generando dificultades para alcanzar las metas planificadas.
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Pregunta N° 2.- ;Conoce usted el reglamento de la Contraloria General del Estado sobre

el uso, manejo y mantenimiento de los bienes institucionales?

Tabla 3: Reglamento de Contraloria general del estado

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 101 45%
NO 122 55%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autoras

llustracion 6: Reglamento de la Contraloria General del Estado

SI  NO

w101 w122

Fuente: Pregunta N° 2

Realizado por: Autoras

Andlisis: Del total de la poblacion encuestada, 101 funcionarios contestan que conocen
sobre el Manual de la Contraloria General del Estado, mientras que 122 sefialan
desconocer sobre el mismo.

Interpretacion: Existe desconocimiento sobre el Manual de la Contraloria General del
Estado, lo que afecta al proceso de control, uso y mantenimiento de los bienes
institucionales, generando inconsistencias en los informes de la Unidad de Gestion
Administrativa y mala aplicacion de los procesos establecidos por la Contraloria
General del Estado.
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a un funcionario Municipal?

3.- ¢Se realiza un acta de entrega- recepcion de bienes antes de que estos sean asignados

Tabla 4: Acta de entrega — recepcion de bienes

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 50 22%
NO 100 45%
AVECES 73 33%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autoras

llustracién 7: Acta de entrega — recepcion de bienes

SI NO AVECES

=50 =100 73

Fuente: Pregunta N° 3

Realizado por: Autoras

Anélisis: De acuerdo a la encuesta el 22% de la poblacion si realizan un acta de
entrega- recepcién de bienes cuando antes de que estos sean asignados mientras que el
45% de los encuestados manifiestan desconocer de las actas de recepcion y mientras

que un 33% ostentan que a veces realizan las actas.

Interpretacion:

Hay desconocimiento en la poblacién en estudio sobre las actas de entrega- recepcién
de bienes en la Municipalidad del Canton Morona, por lo que existe un desorden en la
documentacion de los bienes existentes causando ineficiencia en los servidores

publicos.
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4.- ¢La Institucion cuenta con un manual de control interno que regule el uso,

movilizacion y cuidado de los bienes institucionales?

Tabla 5: Cuenta con un Manual Interno

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 70 31%
NO 153 69%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autoras

llustracién 8: Cuenta con un Manual Interno

SI NO

m70 m153

Fuente: Pregunta N° 4

Realizado por: Autoras.

Anélisis: De la poblacién encuestada, 70 servidores publicos responden que conocen el
Manual de Control Interno que regule el uso, movilizacion y cuidado de los bienes

institucionales y 153 desconocen.

Interpretacion: No existe el uso adecuado del Manual del Control Interno por lo que se
descuida la proteccion y movilizacion de los bienes materiales malversando los recursos

de la institucién.
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5.- En caso de ser afirmativa su respuesta, ¢este manual ha sido socializado entre todo el
personal que labora en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Morona?

Tabla 6: Este Manual ha sido socializado entre todo el personal

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 53 24%
NO 170 76%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autoras

llustracién 9: Este Manual ha sido socializado entre todo el personal

SI NO

m53 m170

Fuente: Pregunta N° 5

Realizado por: Autoras

Analisis: Con el test realizado el 24% de los funcionarios manifiesta que, si han
socializado este manual, el cual resultdé satisfactorio para la toma de decisiones,
mientras que el 76% de los encuestados sefialan que no llegaron a ser socializados,

generando desconocimiento a la poblacion.

Interpretacion.- Por motivos de trabajo dentro del area administrativa no fueron

socializados de manera oportuna por lo que hay desconocimiento de la misma.
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6.- ¢Para el traspaso de bienes de un funcionario a otro, previamente se cuenta con la
autorizacion del jefe inmediato y se pone en conocimiento del personal responsable del
registro y control de los activos, para que se prepare las actas de entrega recepcion
correspondiente?

Tabla 7: Para traspaso de bienes de un funcionario se cuenta con autorizacion del

jefe inmediato

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 187 84%
NO 36 16%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autoras

llustracion 10: Para traspaso de bienes de un funcionario se cuenta con

autorizacion del jefe inmediato

SINO

w187 m36

Fuente: Pregunta N° 6
Realizado por: Autoras

Analisis: Alrededor de 187 funcionarios responde que si existe una autorizacion
respectiva, pero 36 empleados desconocen que un traspaso o cambio sea autorizado por

el jefe respectivo, causando un desorden en la documentacion del personal.

Interpretacion: El jefe del personal y bodeguero son los Unicos responsable de la
unidad donde se realizan los cambios o traspasos de bienes, los mismos que no han sido

eficientes y responsables de sus funciones dadas.
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7.- ¢Para el registro de bienes se llevan procesos internos definidos por la normativa de
la Contraloria General del Estado?

Tabla 8: Se llevan procesos internos definidos por la normativa

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 48 22%
NO 175 78%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado de Morona
Realizado por: Autoras

lustracion 11: Se llevan procesos internos definidos por la normativa

SI NO

m48 m175

Fuente: Pregunta N° 7

Realizado por: Autoras

Anélisis: De la poblacion encuestada, 48 servidores publicos dicen conocer los
procesos internos definidos por la Normativa de la Contraloria General del Estado. Asi

mismo 175 servidores publicos aseguran no conocer la Normativa interna dada.

Interpretacion: Existe desconocimiento en la poblacion sobre como llevar los procesos
internos definidos por la Normativa de la Contraloria General del Estado, causando

desconocimiento de las normativas a cumplir con el Estado.
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8.- ¢Cada qué tiempo se efectia el levantamiento y actualizacion de los registros

de los inventarios institucionales?

Tabla 9: Cada qué tiempo se efecta el levantamiento y actualizacion de los

registros?
VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
6 MESES 74 33%
12 MESES 149 67%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado de Morona
Realizado por: Autoras

llustracion 12: Cada qué tiempo se efecta el levantamiento y actualizacion de los

registros?

6 MESES Y 12 MESES

m74 m149

Fuente: Pregunta N° 8

Realizado por: Autoras

Analisis: De la poblacion encuestada 74 funcionarios manifiestan que se realizan las
actualizaciones semestrales los cuales les parecen oportunos para poder hacer notar sus
criterios, mientras que 149 piensan que se debe efectuar el levantamiento y
actualizacion de los registros de los inventarios cada 12 meses para hacer constancia en

el Plan Operativo Anual.

Interpretacion: Desde el punto de vista las actualizaciones se deberia realizar de
acuerdo a las necesidades, derechos y obligaciones de la Entidad beneficiaria en caso de
no existir estas actualizaciones la institucion no podria ser eficaz ni eficiente al servicio

de la poblacién, dejando a pensar a los ciudadanos que es una mala administracion.
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9.- ¢Antes de realizar la entrega de recepcion de los bienes institucionales a un
funcionario, se verifica que los mismos estén debidamente codificados y registrados en

el inventario de la entidad?

Tabla 10: Se verifica que los bienes estén debidamente codificados

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 0 0%
NO 223 100%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autoras
Gréfico N.- 12

lustracion 13: Se verifica que los bienes estén debidamente codificado

SI NO

WO m223

0%

Fuente: Pregunta N° 9

Realizado por: Autoras
Analisis: La pregunta se enfoca en saber si antes de la entrega de bienes esta verificados
con su respectivo cddigo y sistematizacion en el inventario institucional, un total de 223

desconoce si sus equipos, materiales o vehiculos estan ingresados dentro del sistema.

Interpretacion: Se puede decir que el 100 % de la poblacion desconoce sobre el
registro de sus bienes. El departamento respectivo debera realizar un control de
inventarios para poder ordenar adecuadamente sus equipos, materiales o vehiculos estan

ingresados adecuadamente en el sistema.
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10.- ¢Existe contrato de mantenimiento para equipos, maquinarias, segun disposiciones

legales?

Tabla 11: Contrato de mantenimiento para equipos, maquinarias

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 5 2%
NO 218 98%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autoras

llustracion 14: Contrato de mantenimiento para equipos, maquinarias

SI NO

m5 m218

2%

Fuente: Pregunta N° 10
Realizado por: Autoras

Analisis: Los 5 funcionarios, el plan de mantenimiento de los equipos, vehiculos o
bienes que necesiten de este servicio, responden que si y 218 funcionarios responden

que no.

Interpretacion: No existen contratos dentro de la institucién ya que cuentan con
equipos y maquinaria propios, asi mismo se puede ver que el 2% surge en calidad de
emergencia, con propietarios externos, con disposiciones legales y al servicio de la

Institucion.
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11.- ¢Se lleva un registro detallado para el control de bienes institucionales, conforme a
lo que determina la normativa?

Tabla 12: Se lleva un registro detallado para el control de bienes institucionales

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 100 45%
NO 123 55%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autoras

lustracion 15: Se lleva un registro detallado para el control de bienes

institucionales

ESINO =

Fuente: Pregunta N° 11
Realizado por: Autoras

Analisis: Existe un reporte al dia de los bienes para poder ejercer un control sobre los
mismo, 120 funcionarios responden que si se lleva un registro detallado para el control
de bienes y 103 responden que no dando como consecuencia una negatividad en la
normativa del registro detallado.
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Interpretacion: No se lleva un registro detallado para el control de bienes
institucionales, conforme a lo que determina la normativa, se deberia cumplir con los
reglamentos que emite la Contraloria General del Estado caso contario estaran sujeto a

multas y sanciones emitidas por la ley.

12.- ;Los comprobantes de ingresos de bienes son previamente verificados, sellados y

firmados por el responsable de los inventarios?

Tabla 13: Los comprobantes de ingresos de bienes son verificados

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 200 90%
NO 23 10%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autoras

lustracién 16: Los comprobantes de ingresos de bienes son verificados

SI NO

200 W23

Fuente: Pregunta N° 12

Realizado por: Autoras
Analisis: Una 90% ha comprobado que los ingresos de bienes son previamente

verificados con su sello y firma del funcionario autorizado, lo que le da legalidad al

documento y bien. Un 10% contestan que no son todos los documentos.
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Interpretacion: Se puede decir que los documentos lo llevan de una manera bien
planteada y ordenada brindando seguridad a sus funciones; asi mismo el 10% se puede

decir que existen documentos sin seguimiento a la gestion realizada dando como

documentos mal realizados.

13. ¢Los bienes ingresan en forma intacta e inmediata al sistema de registro de la

Entidad?

Tabla 14: Los bienes ingresan en forma inmediata al sistema de registro

VALOR VALOR
OPCION ABSOLUTO PORCENTUAL
Sl 110 49%
NO 113 51%
TOTAL 223 100%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado de Morona

Realizado por: Autora

lustracion 17: Los bienes ingresan en forma inmediata al sistema de registro

SI NO

m110 =113

Fuente: Pregunta N° 13

Realizado por: Autoras
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Andlisis: de la poblacion encuestada, 110 servidores publicos dicen conocer el ingreso
de bienes de forma intacta e inmediata al sistema de registro de la entidad mientras que

113 desconocen del sistema.

Interpretacion: existe desconocimiento en la poblacién sobre como llevar un sistema
para los ingresos de los bienes de forma inmediata de la institucion, esto hace que el
trabajo sea méas demorado causando una pérdida de tiempo y acumulacion de papeleos.

3.6 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

Segln los registros actuales de los departamentos del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Morona se pueden apreciar se detalla bienes que son materiales de
oficina, no existe un detalle de los equipos y su respectivo grupo, no existe el valor

actual luego de una depreciacion dependiendo el afio.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO DE LA TESIS

"Estructura de un Sistema de Control de Inventarios para el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Morona, provincia de Morona Santiago, 2015”

4.2 CONTENIDO DE LAPROPUESTA

4.2.1 Antecedentes

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Morona se encarga de los
servicios del canton a través de proyectos, ejecucién de obras, etc. es asi que el manejo
de bienes muebles como activos no han sido sistematizados para un correcto manejo de
los mismos creandose una necesidad imperante del gobierno autonomo descentralizado.
De igual forma no existe un control del uso y manejo fuera de la institucién lo que no
permite detallar su estado y por ende la utilidad que se le da a los mismos.

El sistema propuesto se basa en el movimiento de los procesos que se llevan en las
diferentes unidades y talleres que posee el gobierno autonomo descentralizado de

Morona.

4.2.2 Importancia

El disefio del Sistema de Control de Inventarios para su ejecucion, tiene como
propdsito principal velar por la d6ptima administracién y control de los recursos

materiales, de manera que posibilite la localizacién de los bienes repartidos en la
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distintas unidades administrativas, lo cual de manera directa y eficiente, permitira la
identificacion de los custodios y usuarios de los bienes, para alcanzar una apropiada
interrelacion entre el control contable y fisico mediante la aplicacion de cddigos
preestablecidos y el uso de registros, formularios y reportes uniformes.

El sistema incorpora ademas los procedimientos que se deben aplicarse para los
ingresos y egresos de los bienes originados en la compraventa, remate, donacion,
traspasos internos, asi como para mantenimiento, entrega-recepciones, constataciones

fisicas, baja de los bienes.

4.2.3 Inventario Actual de Productos de Existencia.

Tabla 15: Inventarios de bienes de larga duracién

DESCRIPCION VALOR

Muebles de oficina 288.670,05
Equipos de oficina 1°257.348,15
Vehiculos 504.498,24
Magquinaria pesada 4°290.948,49
Bienes de infima cuantia 27.951,67
Bienes artisticos 55.044,63
Bienes culturales 9.212
TOTAL DE ACTIVOS DE LARGA 6°433.673.29
DURACION Y CONTROL

ADMINISTRATIVO

4.2.4 Ingresos Financieros.

Los ingresos que tiene el municipio no son exclusivamente de las tasas municipales,

patentes, catastros, permisos, sino también del presupuesto destinado del estado.
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4.2.5 Registro

A fin de conciliar con los informes producidos por el subsistema de Control de Activos
Fijos, se llevaran registros de control, en cada uno de los departamentos y talleres donde
se encuentren ubicados los bienes.

Al efecto, se han disefiado registros para consignar la informacion relacionada con las
caracteristicas de los bienes, su codigo y ordinal especifico de ingreso a la entidad.

4.2.6 Traspaso Interno de Activos Fijos.

Es el traslado de los bienes, de uno a otro departamento; esta situacién no afecta al
patrimonio de la entidad por constituir un movimiento interno. Este proceso se lo

efectuara el formulario “Traspaso Interno de Activos Fijos”. Anexo 3.

4.2.7 Contabilizacion de los Activos Fijos.

La Contabilizacién se efectuard cuando los activos fijos se adquieran, se reciban o se
reconozca el derecho al uso. Los activos fijos seran registrados inicialmente a su costo,
y si este se desconoce se registrara al valor actual estimado al momento de la
transferencia. Los intereses, las comisiones y otros gastos que incurran en la
adquisicion, constituiran costos del activo hasta que se ponga en marcha o concluya su

construccion.

La perdida del valor de los activos, resultantes de siniestros y otras causas imprevistas,
se registraran al momento de ser reconocido el evento, por la diferencia entre el valor

neto en libros anteriores al suceso y el monto recuperable estimado.

El departamento de contabilidad mantendra un control individualizado de los activos
fijos.
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Los activos totalmente depreciados o los que se mantengan ociosos, seran controlados
de forma que se identifiquen estas situaciones. De ser importante esta informacion, sera

presentada en las notas a los Estados Financieros.

Las obras en proceso de construccién, se registraran segregadas de los demas activos
fijos hasta su terminacion. El valor de la construccion incluird todos los costos directos
e indirectos incurridos en la misma, tales como: planificacion, estudios, disefios,
calculos, materiales, mano de obra, ingenieria, supervision, administracion,
depreciacion de los equipos utilizados, intereses y diferencias en cambio que se

devenguen por préstamos obtenidos para este fin.

4.2.8 Procedimientos Generales de ingreso de activos fijos por adquisicion.

Para el ingreso de los bienes de larga duracion se considerara el siguiente reglamento
de Administracion y Control de Bienes de Larga Duracion de acuerdo a la ley lo

siguiente.

Art. 11.- Origen de los bienes.- Los bienes de larga duracion y bienes sujetos a control
pueden obtenerse por adquisicion, comodato, donacion o cualquier otra forma vélida de
adquisicién de dominio; debiéndolos valorar, codificar y registrar en el Registro de
Inventarios inmediatamente después de recibidos.

De conformidad al disefio del presente sistema, los procedimientos para el ingreso de
los bienes por adquisicion, se describen partiendo de las compras efectivas, es decir
luego de que el Municipio ha seguido los procesos correspondientes y sefialados en los
Estatuto internos; revisando ademé&s en su presupuesto anual; consecuentemente se
inicia con la aprobacién de las compras por parte del Alcalde, Director administrativo y

Contador, cuyo procedimiento describimos a continuacion:

1.- El funcionario encargado del departamento a través de la Direccion presentard un
memorandum de necesidades al Director Administrativo.
2.- El director de gestién administrativo redne las necesidades departamentales y emite

un informe para su aprobacion para el sefior Alcalde.
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3.- Si la decision es positiva por parte del Alcalde se incluird en el PAC (plan anual de
contratacion) posteriormente se solicitara a la direccion financiera una certificacion
presupuestaria.

4.- La Direccidn financiera emite una certificacion presupuestaria que sera reenviada al
departamento de compras publicas.

5.- En compras publicas se inicia el proceso y presenta las caracteristicas en el portal de
compras publicas.

6.- Se presentas los postulantes calificados y participan en la adjudicacion.

7.- Si aprueban se pasa a firmar el contrato que tiene que cumplir con los siguientes
requisitos que estan definidos en la ley organica de contratacién publica.

Articulo 68.- Requisitos de los contratos.-Son requisitos para la celebracion de los

contratos los siguientes.

La competencia del 6rgano de contratacion.

e La capacidad del adjudicatario.

e La existencia de disponibilidad presupuestaria y de los recursos financieros
necesarios para el cumplimiento de las obligaciones.

e La formalizacién del contrato, observando el debido proceso y los requisitos

constantes en la presente ley y su reglamento.

8.- Se envia el contrato a contabilidad donde se realiza el comprobante de egresos y se
registra en Tesoreria para su posterior liquidacion.

9.- ElI Guarda Almacén se encarga de verificar los bienes y que cumplan con las
caracteristicas de adquisicion solicitadas y contratadas.

10.- Si supera la verificacion se realiza el ingreso del bien, el cual debe cumplir con las

siguientes caracteristicas:

Art. 14.- Codificacion.- El Custodio de Bienes realizara la codificacion e identificacion
individual de los bienes de larga duracion y bienes sujetos a control. Los resultados de
esta actividad se pondran en conocimiento de la Administracién General y del Director

Administrativo, con el fin de cumplir los siguientes requerimientos:
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o El cddigo del activo

o La descripcion completa de las caracteristicas del bien

o La unidad a la que corresponde

o El nimero de orden

o La cantidad

o El valor unitario

o El nimero de ingreso a bodega

o La fecha de adquisicion, nombre de la casa comercial y nimero de factura

o El valor total y otros datos o referencias que se estimen necesarias para su

inmediata identificacion, conforme lo determina la Norma Técnica 406-06.

"Identificacién y proteccion.
11.- El Guarda almacén se encarga de emitir la orden de ingreso y la respectiva acta de

entrega y recepcion de los bienes.

12.- Finalmente se envia al area contable su registro.
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Tabla 16 ingreso de activos fijos por adquisicion.

Inicio

Necesidad H
Adquisicion
v
Memorandum Revision de
necesidades

Informe de

necesidades
No

-

Autorizacion de
Inclusién en el ‘
PAC

Solicitud Certificacion

» ‘ Presentacion
presupuestaria

postulantes
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4.2.9 Egreso de activos fijos para bajas

Para el egreso de los bienes de larga duracion se considerara el siguiente reglamento de

Administracion y Control de Bienes de Larga Duracion de acuerdo a la ley lo siguiente:

Art. 15.- Egreso de Bienes.- Para los egresos de bienes de larga duracion y bienes
sujetos a control, cumplido el tramite reglamentario y en todos los casos a través de la

Unidad de Activos Fijos, pueden darse las siguientes modalidades:

e Enajenacion: Por transferencia gratuita, remate, venta, etc.

e Baja: Por obsolescencia, pérdida fortuita, hurto o robo.

4.2.10 Baja de activos inservibles u obsoletos.

406-11 BAJA DE BIENES POR OBSOLESCENCIA, PERDIDA,
ROBO O HURTO

Los bienes que por diversas causas han perdido utilidad para la entidad o hayan
sido motivo de pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de manera oportuna.

Esta actividad se efectuara una vez cumplidas las diligencias y procesos administrativos
que sefalen las disposiciones legales vigentes, dejando evidencia clara de las

justificaciones, autorizaciones y su destino final.

Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservacion, obsolescencia,
pérdida, robo o hurto, se observaran las disposiciones del Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico, del Manual

General de Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector Pablico, la
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normativa de contabilidad emitida por el Ministerio de Finanzas y demas

reglamentacion interna emitida por la entidad

Si la pérdida de un bien, que fue debidamente denunciada, es declarada por el Juez
competente como hurto o robo en sentencia ejecutoriada se levantara el acta de baja
correspondiente y se procederd a la exclusion de los registros contables disminuyendo

del inventario respectivo

Para la baja de bienes que no estén contabilizados como activos, por no reunir las
condiciones para considerarse como tales, bastara que se cuente con la autorizacion del

responsable de la unidad de administracion financiera.

Si la baja procediere de una pérdida o destruccion injustificada, al servidor responsable
se le aplicara la sancién administrativa que corresponda y cuando el caso lo amerite, se
le exigird ademas la restitucion del bien con otro de igual naturaleza o la reposicién de

su valor a precio de mercado.

Si los bienes fueran inservibles u obsoletos, que no valiera para la venta o interesados
para la donacién, mediante un informe del Director Administrativo hacia el Sr. Alcalde,
dando a conocer los bienes que se encuentran en mal estado; y por resolucion de este
pasa al director administrativo; quien sera el encargado de realizar el documento que

abalice tal hecho, siguiendo un procedimiento.

1.- EL Guarda almacén verifica y elabora un listado de los activos inservibles u
obsoletos.

2.- Luego pasa un informe de los activos para dar de baja.

3.-En el area de contabilidad verifican el estado de los activos fijos que estén correctos

para ser dado de baja.

4.- Luego el departamento financiero entrega un informe de los activos fijos que ya

estan obsoletos.
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5.- El alcalde da la autorizacion respectiva al Departamento Financiero para que
procedan a realizarlo la dada de baja de los activos fijos

6.- El departamento financiero entrega el registro de la resolucion autorizada por el

alcalde.

7.- El departamento del guarda almacén se encarga de emitir el registro de egreso.

8.- Luego notifica los activos dados de baja a los otros departamentos

9.- Los otros .departamentos se encargan de retirar los activos

10.- Finalmente el guarda almacén envia un informe final a la area de contabilidad para

que registren los activos fijos dados de baja.
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Tabla 17: Egreso de activos fijos para baja
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4.2.11 Baja de activos fijos por hurto, robo o caso fortuito.

Los bienes desaparecidos por hurto, robo, o por cualquier hecho andlogo, podran ser
dados de baja cuando llegare a comprobarse la infraccidn a traves de un proceso penal u
otra diligencia que arrojen igual o similar fuerza probatoria, siempre que fuere
imputable la desaparicion por accion u omision al servidor inmediatamente responsable

encargado de la custodia de los bienes o del control de ellos.

Si la baja fuera por pérdida o destruccién injustificada de los bienes sin perjuicio de
otras responsabilidades que pudiera haber por tal hecho, el servidor responsable debera
reponer el bien con otro de igual naturaleza y caracteristicas o pagar a su valor de
mercado.

De no hacerlo se le descontara su valor de las remuneraciones o de cualquier otro valor

que tuviere a su favor en el Municipio.

Para dar de baja lo activos fijos por los hechos mencionados se aplicara el siguiente
procedimiento bésico:

1.- En los departamentos se determina el faltante haciendo la entrega de un memorando
en la cual se notifica que se aplicara la sancion al personal por la falta de activos.

2.- Departamento de Gestion Administrativa mediante el memorando conoce la
situacion y hacen la entrega del informe sobre lo sucedido en la cual se recepta la
denuncia y se aplica la resolucién judicial.

3.- El Sefior Alcalde autoriza el envio de documentacion al Departamento Juridico para
la investigacion y la recepcion de soluciones.

4.- Mientras ¢ el Juridico elabora el documento para la denuncia y la notificacién para
las investigaciones a realizarse para el informe.

5.- En el Organismo del Control se realizara el tramite para la denuncia y para el inicio
de Investigacién con la sentencia.

6.- De acuerdo a la investigacion dada el Departamento Financiero aplicara y autorizara
para la sancion y a la dada de baja de los activos.

7.- En el Departamento de Contabilidad se registrara la sancion q se llevara a cabo con
el personal.

8.- Finalmente el guarda almacén daréa la orden de egreso y salida del sistema del activo.
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Tabla 18: Baja de activos fijos por hurto, robo o caso fortuito.
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4.2.12 Movimientos Internos de los Activos Fijos

Los activos fijos podran ser trasladados dentro del Municipio, de un departamento a
otro (incluyendo almacén, bodega, taller), en forma temporal o definitiva a solicitud de
una de las partes y con la autorizacion del Director Administrativo.

Para el traslado interno de los activos fijos se utilizard el formulario “Traspaso Interno
de Activos Fijos” elaborado en original y tres copias que se distribuiran de la siguiente
manera: original para contabilidad, una copia para el custodio de los activos fijos
caucionado; una copias para el departamento que entrega y la otra para el departamento

que recibe. Anexo 3

Traspaso Temporal.- Los activos fijos podran ser trasladados en forma temporal en
calidad de prestados hasta un maximo de 60 dias, renovable por un periodo igual, sin
que para estos casos haya afectacion contable; si transcurridos los 120 dias no se han
devuelto los activos fijos al departamento y/o taller de origen, el custodio de los activos

fijos tramitara el traspaso definitivo.

Traspaso Definitivo.- El traslado de activos fijos de un departamento y/o Taller a otro
sera definitivo cuando las partes lo hayan acordado asi; debiéndose tramitar el traspaso
en el formulario respectivo de la diligencia que ocasionara al registro correspondiente y
a la actualizacion del codigo del activo fijo de que se trate, por parte del departamento
de activos fijos, situacion que debera reflejarse en los inventarios de cada una de las

unidades involucradas.

4.2.13 Inventario y Constatacion Fisica de los Activos Fijos

Inventario de activos fijos.- Para efecto del presente sistema, el inventario de activos
fijos de clasifica en: “parcial y general”, documentos que facilitan el control contable y
fisico de los activos fijos del Municipio y que constituyen los registros auxiliares de las

cuentas de mayor del rubro de activos fijos.
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Inventario desde el punto de vista fisico, por ser la demostracion de los bienes
existentes a determinada fecha, permite que sus valores sean conciliados con aquellos
que se reflejan en la contabilidad de la Fundacion, resguardando de esta manera el

patrimonio institucional.

El control contable de los activos fijos esta a cargo del departamento de contabilidad de
la Fundacion; mientras que el control fisico lo ejerce el Alcalde y Director
Administrativo, también por los funcionarios caucionados y responsables de esta

actividad en cada uno de los departamentos y talleres.

En el formulario denominado “Inventario de Activos Fijos” disefiado con este
proposito, se reflejara la informacién pertinente conforme a la descripcion

correspondiente.

Inventario parcial de activos fijos.- Se denomina asi al listado detallado de los bienes
existentes en cada departamento, o al conjunto de estos pero sin comprender la totalidad
de las unidades que conforman al departamento y taller. Este inventario en lo que
respecta a su registro, consolidacion e informacidn estara a cargo del representante legal

el Director Administrativo.

Los funcionarios responsables de los activos fijos designados en cada departamento por
su parte, estan a cargo del control de tales bienes y de mantener actualizada el

respectivo inventario, coordinando las actividades con el contador.

Inventario general de activos fijos.- Esta dado por el conjunto de inventarios parciales
0 departamentos, en forma consolidada, el cual puede presentarse afiadiendo una hoja
resumen en la que se aprecie sus valores totales. Asi mismo el registro, consolidacion e

informacion; estara a cargo del representante legal del Municipio.
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4.2.14 Constatacion Fisica de Activos Fijos

Para la Constatacion Fisica de los inventarios se considerara el siguiente reglamento de

Administracion y Control de Bienes de Larga Duracion de acuerdo a la ley lo siguiente:

Art. 19.- Constatacion Fisica.- Sin perjuicio de los informes que presenten los
funcionarios encargados del uso o custodia de los bienes institucionales, directamente al
Administrador General o al Director Administrativo, de conformidad con lo
preceptuado en el Art. 12 del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracion de Bienes del Sector Publico, por lo menos una vez al

afio, dispondré la inspeccion de los bienes muebles y equipos en el Palacio Legislativo y
demés inmuebles de la Funcion Legislativa, a fin de que, con la colaboracion y
asesoramiento de los técnicos y especialistas de cada unidad, se determine la existencia
de los bienes muebles y equipos obsoletos, dafiados o fuera de uso; y, segun los casos;
proceder al remate, venta, transferencia gratuita o traspaso, de conformidad con las
normas del Reglamento General de Bienes del Sector Publico y demas disposiciones
legales vigentes, al respecto. Esta informacion constituird el soporte para la
actualizacién permanente del médulo de bienes de larga duracién que dispone la
institucion bajo la responsabilidad de la Unidad de Activos Fijos, la que remitira copia
de todo lo actuado a la Direccion Financiera, Unidad que mantendré el registro contable
de los inventarios de los activos fijos y bienes no considerados activos fijos sujetos a
control, y a la Auditoria Interna para su conocimiento.

Esta actividad esta designada al Director Administrativo y custodio de bienes
conjuntamente con el contador los que al realizar la constatacion de los activos fijos,

persiguen los siguientes objetivos:

e Mantener actualizado en forma permanente los inventarios de los activos fijos.

e Confirmar la ubicacion, existencia real de los bienes y la nomina de los responsables
de su tenencia y conservacion.

e Conciliar los saldos fisicos con los contables.

¢ Realizar los tramites legales y reglamentarios pertinentes y aplicaciones correctivas
necesarias tan pronto se establezcan faltantes o la existencia de bienes obsoletos e

inservibles.
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Alcance y periodicidad.- Las constataciones de los activos fijos podran realizarse en
forma general y su periodicidad estara en funcion de los montos involucrados,
movimientos, naturaleza, y posibilidades de extravio o desaparicion, siendo
recomendable que se lo practique con corte de cuenta al 31 de diciembre de cada afio.

También podré efectuarse en forma parcial, sobre la base de rotacion o por
requerimiento de determinada Autoridad del Municipio, asi como cuando se produzca

un cambio de custodio.

Planificacion y ejecucion.- El representante legal juntamente con el Presidente y
contador; planificaran las diligencias de constataciones fisicas, aquellos que son
personas independientes de las funciones de registro y custodia de los activos fijos vy,
una vez que cuente con la aprobacion de Alcaldia dispondran su ejecucion, cuyos

resultados se presentaran en el acta o informe correspondiente con su respectivas firmas.

Presentacion de resultados.- Una vez designado el grupo de trabajo, se establecera
fechas dotado de los materiales respectivos y con las instrucciones generales
correspondientes conforme a lo planificado; se les entregara por parte del contador un
Inventario de Activos fijos de cada departamento y taller de la Municipio, el mismo que
les servird de guia y base legal en la ejecucion de la misiébn encomendada y la
determinacion de los resultados. También se les estregara los formularios para la
“Constatacion Fisica de los Activos Fijos” cuyo formato podra ser igual al formulario
de “Inventario de Activos Fijos por Departamentos” Anexo 9, en los que se consignaran
los resultados de la diligencia y servirdn como anexos del acta que contendra lo

siguiente:

e Detalle de los activos fijos existentes en el inventario.
o Detalle de los activos fijos existentes, que no constan en el inventario.
o Detalle de los activos fijos faltantes segun inventario.

o Detalle de los activos fijos obsoletos, en desuso e inservibles.
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Consideraciones generales.- Mientras se realiza la constatacion fisica no se autorizaran
ingresos, traspasos, bajas o cualquier otra operacion referente a los activos fijos del
Municipio, que pudieran afectar en los resultados obtenidos, excepto en casos

especiales comunicados por escrito al Director Administrativo.

Los activos fijos que se registren en el inventario, de preferencia se lo haran por
unidades independientes. En lo posible deberd evitarse la identificacion de juegos a

menos que la falta de un componente imposibilite su uso o funcionamiento correcto.

Los bienes muebles que se encuentren clavados o pegados a un inmueble,
contablemente se consideraran como parte de este Gltimo, no obstante el funcionario

responsable llevara por separado para efectos de control.

Los bienes que no rednan las condiciones para ser considerados como activos fijos; pero
tengan una vida superior a un afio, tales como: ciertos Utiles de oficina, vajilla, libros,

estaran sujetos a medidas de control interno que establezca cada departamento.

4.2.15 Procedimientos Basicos para la Realizacion de la Constatacion Fisica.

1.- El guarda almacén planifica la constatacion fisica y realiza un memoradndum para
pedir la debida autorizacion.

2.- El departamento financiero revisa y autoriza el memorandum enviado por el guarda
almacén de los activos fijo.

3.- El departamento administrativo recibe la autorizacion y luego procede a fijar el
cronograma correspondiente para entregar al alcalde.

4.- El alcalde revisa el memorandum enviado y toma la decision de autorizar o no la
ejecucidn del proceso.

5.- El departamento administrativo presenta un memorandum informativo de la
autorizacion del proceso.

6.- El guarda almacén recibe el memorandum autorizado para iniciar el proceso para las

constataciones fisicas.
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7.- Luego procede a realizar una lista de los activos en donde se verificara la existencia
de los bienes, asegurdndose que los codigos de identificacion inscritos y sus
caracteristicas correspondan a los que constan en el Inventario, sobre esta base de
comparacion se elaborara los anexos del acta de resultados de la constatacion fisica.
El detalle de los activos fijos establecidos como faltantes se registraran en el anexo
correspondiente, destacandose en la columna de observaciones los motivos que han
originado tal faltante; especificando el nombre de los funcionarios responsables de
los bienes faltantes, numero de cedula, lugar de trabajo y domicilio actual, copia de
los procesos judiciales, denuncias penales, partes judiciales, informaciones
sumarias y mas documentos investigativos.

8.- El departamento financiero recibe y aprueba el informe y pasa al departamento
administrativo en donde dara las instrucciones adicionales para que el equipo de
trabajo a mas de la constatacion fisica, obtenga la documentacion pertinente que
demuestre su propiedad y legalidad, si es necesario se utilizaran hojas adicionales.

9.- Finalmente el alcalde revisa el informe correspondiente en donde se cumplan todos

los procesos y reglamentos establecidos.
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4.2.16 Entrega — recepcion de los activos fijos

Para la Acta Entrega Recepcion de los activos se considerara el siguiente reglamento de

Administracion y Control de Bienes de Larga Duracion de acuerdo a la ley lo siguiente:

Art. 8.- Entrega - recepcion de bienes sujetos a control.- La entrega de los bienes que
ingresan al inventario de cada unidad administrativa, seran legalizados mediante una
acta entrega - recepcion, suscrita por el responsable de la Unidad de Activos Fijos y el
funcionario que los usard y custodiard. En la misma constard el detalle del valor de los

mismos.

Art. 21.- Entrega - Recepcion.- De manera obligatoria, se realizard la entrega -
recepcion de bienes de larga duracion y sujetos a control, cuando se produzcan ingresos
o retiros de personal de la institucion, por cualquier causa 0 modalidad, asi como en
caso de traslados administrativos, declaracion de comision de servicios en otra
institucién, cursos de capacitacion o becas de por lo menos seis meses de duracion, y
para las casos de terminacién de periodo, renuncia o destitucion de las y los
asambleistas y de los funcionarios elegidos por el Pleno de la Asamblea Nacional; para
lo cual, el servidor que se encuentre en uno de esos casos en forma directa o a través del
inmediato superior debera comunicar el particular al Administrador General, para que
disponga se verifique los bienes y se legalice la entrega - recepcién de los bienes que
estan bajo la responsabilidad o cuidado del responsable de unidad y/o servidor
respectivo.

No obstante a lo sefialado en el inciso anterior, la Direccién de Recursos Humanos en
forma previa a legalizar la respectiva accion de personal, solicitard al funcionario
correspondiente una copia del acta de entrega - recepcion de los bienes que se le

asignaron o estuvieron bajo su cuidado, documento que archivara en su expediente.

Procedencia.- Habra acta de entrega recepcion de activos fijos en todos los casos de

compra, traspaso de un departamento a otro, o cuando el funcionario responsable ha
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sido reemplazado por otro, dejando constancia de todos los activos fijos que el
Municipio posee. Anexo 8.

Comisién de recepcion.- En la Fundacion la comision de recepcién lo integra el
Director; quienes juntamente con el o los funcionarios responsables procederan a firmar
el acta de entrega recepcion.

La comision podra intervenir en las diligencias de entrega-recepcion provisional,

definitiva, complementaria o ratificatoria.

Funciones basicas de la Comision.- Son las siguientes:

¢ Recepcidn de bienes adquiridos por compras.

e Recepcidn por renuncia o cambio de funcionario.

e Recepcidn por renuncia del representante legal del Municipio.

e Verificaran que los activos fijos cumplan con los términos sefialados en los

documentos de soporte sean estos: facturas, inventarios, etc.

Si en la recepcion de los activos fijos se encontrasen novedades que afecten a los
intereses del Municipio se notificard de manera inmediata a la Direccion

Administrativa para que se tome las medidas correctivas necesarias.

Los integrantes de la Comision se constituyen en personal y pecuniariamente en

responsables por los perjuicios que su accidén u omision pudieran causar al Municipio.

4.2.17 Depreciacion

Es la pérdida del valor que experimentan los activos fijos depreciables, por el uso,

obsolescencia y otras causas justificables.

Objetivo.- Revelar razonablemente los saldos de los activos fijos depreciables y la
afectacion de los gastos o costos en los resultados del ejercicio contable, por la pérdida

del valor que experimentan.
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Método de calculo de la depreciacion.- En el Municipio la depreciacion se lo
realizara por el método que establece la Ley de Régimen Tributario Interno, teniendo

en cuenta su vida util.

Porcentajes de depreciacion.- Los porcentajes de depreciacion fijados por la Ley de

Régimen Tributario Interno son los siguientes:

NOMBRE DEL ACTIVO % ANUAL ANOS DE VIDA UTIL
Edificios 5% 20
Vehiculos 20 % 5

Muebles y enseres 10 % 10

Equipo de oficina 10 % 10

Equipos de computacion 33.33% 3

Equipos y maquinaria 10 % 10

4.2.18 Mantenimiento, Reparacion y Control de los Activos Fijos

Dentro de este tema se presentan los lineamientos generales relacionados con el
mantenimiento y reparacion de los activos fijos del Municipio. Tratandose del edificio,
instalaciones, construcciones etc., comprende la estructura fisica de sus instalaciones

eléctricas, telefonicas, baterias sanitarias, tuberias; asi como reparacion y

mantenimiento de mobiliario y quipos en general. Anexo 10

Responsabilidades.- Dentro del Municipio existe el responsable de velar por el
mantenimiento de los activos fijos que es el contador, el que mediante la informacién
recogida de los diferentes departamentos, y con autorizacion del Director
Administrativo, dispondra que se realicen los chequeos frecuentes de todos los activos

del Municipio a un técnico calificado.

Mantenimiento preventivo.- Consiste en la ejecucion periddica de trabajos que eviten

el deterioro intensivo, dafio o destruccion de los activos fijos.
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Mantenimiento correctivo.- Consiste en la reparacion inmediata de los dafios o

desperfectos ocurridos en los bienes por el uso normal de causas imprevistas.

Las siguientes son las consideraciones que se deben tomar en cuenta para proceder a
reparar y mantener los activos fijos del Municipio:

¢ Reconocimiento de la magnitud de los dafios.

e Listado de partes o repuestos y tipos de trabajo a ejecutar.

e Juicio previo sobre la necesidad de contratar personal especializado.

e Cotizacion de precios para la realizacion de los trabajos.

e Contrato escrito si fuere el caso.

e Tiempo estimado en la ejecucion.

4.2.19 Medidas de Proteccion y Seguridad para los Activos Fijos

Objeto.- Brindar informacidon basica para la gestion de administracion y contratacion de
seguros para los activos fijos; incluye aspectos relacionados con las cauciones de los
funcionarios responsables encargados del cuidado de los bienes del Municipio, se lo

realizard mediante las:

Polizas de seguros.- De acuerdo al volumen y valor de los activos fijos, al grado de
riesgos de la ocurrencia de siniestros, a las posibilidades financieras y presupuestarias
del Municipio; se contrataran seguros para cubrir riesgos de accidentes, incendios,

destruccion, robo, etc., relacionados con edificio y equipos.

4.2.20 Personal de seguridad e instalaciones

Vigilancia.- Al personal asignado para la vigilancia y cuidado de los bienes del
Municipio, sean estos de la misma institucion o contratados para este servicio, se les
asignara las funciones por escrito, entre las cuales contara la seguridad general del
edificio y talleres asi como los bienes que se encuentren dentro de las instalaciones

fuera del horario de trabajo.
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Fuera del horario de trabajo se permitira el ingreso al edificio y talleres al personal de
la entidad debidamente autorizado por escrito.
En cualquier horario, se prohibe la salida de bienes del Municipio con excepcién de los

siguientes casos:

e Cuando se retire bienes para ser utilizados en otras dependencias en trabajos
relacionados con el Municipio.
e Cuando se retire para ser llevados a talleres especializados para el correspondiente

mantenimiento y reparacion.

4.2.21 Seguridad de Bienes, Equipos e Instalaciones.

En lo que se refiere a las seguridades de las instalaciones en el edificio, oficinas,
talleres, equipos, etc. El Director administrativo a través de los funcionarios y
responsables de cada departamento y taller velard porque todos los bienes susceptibles
de contar con seguridades fisicas adicionales como: candados, cerraduras, alarmas,
claves, reforzamientos de puertas y ventanas de acceso, etc., los mismos que deben ser

dotados en su debida oportunidad.

El funcionario custodio de los activos fijos, estad obligado a reportar las novedades y
requerir determinada mejora o sugerir el mecanismo mas idéneo para brindar proteccién

a los bienes a su cargo.

4.2.22 Cauciones

Garantia que da una persona del cumplimiento de un pacto, obligacion o contrato

mediante la presentacion de fiadores, juramento u otra medida.
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De acuerdo a los reglamentos internos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Morona de Morona todos los funcionarios y empleados, encargados de la custodia de

los activos fijos deben ser caucionados.

4.2.23 Establecimiento de Politicas.

Generales.- Que el Municipio, realice un inventario real de los activos fijos, tanto
fisicamente como contablemente, con la finalidad de entregar a cada departamento
mediante acta de entrega recepcion legalizada los bienes, tomando en consideracion el

Disefio el Sistema de Control de Activos fijos.

Por departamento.

- La Direccién Administrativa disponga a todos los departamentos y talleres
remitan un inventario de los bienes a su cargo, al final de cada periodo contable.

- Contador realice el cruce de la informacion con los reportes emitidos por cada
departamento vy taller.

- Secretaria se encargue de recolectar la informacion y entregar a la Direccion.
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CONCLUSIONES

El sistema de control de inventarios del Gobierno Autonomo Descentralizado
Morona no posee todos los elementos que permitan llevar el adecuado manejo de

bienes en la institucién.

El Gobierno Autonomo Descentralizado Morona si posee la normativa y el

reglamento, sin embargo no socializa con sus funcionarios.

La alta rotacion de personal en la Direccion de Gestion Administrativa y la unidad
de seccién de bienes municipales y bodega no permite consolidar un seguimiento a

los bienes institucionales.

Teoricamente existen las bases para la propuesta de un sistema de control de

inventarios.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda la utilizacion de la presente propuesta del Sistema de Control de
Inventarios como herramienta para el mejor manejo y control de los bienes

institucionales.

Se recomienda una socializacion y mecanismos de capacitacion para el conocimiento
de los funcionarios sobre la normativa y reglamento de la Contraloria General del
Estado.

Se recomienda gue exista estabilidad de los funcionarios responsable del manejo de
los bienes y su respectiva capacitacién continua que permita una sistematizacion y

actualizacion de los bienes con fines contables.

El sistema de control de inventarios es una herramienta que permitird mejorar las
condiciones de informacion con respecto a los bienes y por ende mejorara la gestion

institucional.
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ANEXOS

Anexo 1: Ingreso de activo

;JMORONA

GAD MUNICIPAL DE MORONA
INGRESO DE ACTIVOS FIJOS

NOeeevrriiniiiniinnnnns
Fecha..................
Departamento y/o Taller..........ccccoveineieininnnnnnn.. Codigo...............
Origen del bien :
Compra......cceeeveeenennes Donacion.................. Reposicion .................
Documentos habilitantes........ccccoeiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinne.
CODIGO DEL DESCRIPCION VALOR CONTABILIZACION
BIEN CLASE
ORIGINAL DEBE HABER
CONTROL CONTABLE
DIRECTOR ADMINISTRATIVO CONTADOR
OBSERVACIONES....ccciitiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitieiecieieraciecsesecacsecacnenns
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Anexo 2: Traspaso interno de activos fijos

;JMORONA

N P
Fecha.-.ciciviieieieiniiininnnnn
Departamento y/o Taller que

Departamento y/o Taller que

Entrega.....cccoeevviiiniiiiiiiiinniiinnen.

GAD MUNICIPAL DE MORONA
TRASPASO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS

FECIDE. .ttt a e
Traspaso temporal..........ccooeevveninnnen. Traspaso definitivo............. N° de dias.........
CODIGOS DESCRIPCION VALOR
ANTERIO ACTUAL
R
DEPARTAMENTO QUE ENTREGA DEPARTAMENTO QUE RECIBE AUTORIZADO
RESPONSABLE
RESPONSABLE DIRECTOR
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Anexo 3: Acta de entrega- recepcion

-
)y MORONA

RENACE...

Vive el cambio!
MODELO DE ACTA DE ENTREGA - RECEPCION POR CAMBIO DE CUSTODIOS
ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LOS ACTIVOS FIJOS DE
viveeo...(nombre del departamento y de la entidad),
........... ENTRE LOS SENORES ............................(nombres y apellidos de los

caucionados)....... EN SUS CALIDADES DE ......... (CARGOS)........ SALIENTE Y
ENTRANTE RESPECTIVAMENTE, EL................. (fecha de corte y toma fisica).

En la ........... (ciudad de)........ a los ....... dias del mes de ..................e.i del dos
mil.......... , los suscritos : .............. nombre y apellidos dl contador, director y custodios)
debidamente autorizados nos constituimos en ..................... (lugar de dependencia)...... con

el objeto de realizar la diligencia de entrega-recepcion correspondiente.

Al efecto con la presencia de las personas mencionadas anteriormente se procede con el corte de
cuenta, constatacion fisica y entrega — recepcion de los activos fijos, obteniéndose los siguientes

resultados:

Saldoala......... (fecha del corte).

Segun contabilidad o inventario respectivo XXXXXXX
Valor de los activos fijos constatados seglin anexo que se adjunta XXXXXX

Diferencia en mas o menos por confirmarse
SUMAN IGUALES XXXXXXXXXXXXXX

En consecuencia, por la demostracion que antecede, a la cantidad de $........................ (en
letras)....... asciende el valor de los activos fijos que el sefios....... (nombres y apellidos del
custodio saliente)....... entrega a satisfaccion del sefior......... (nombres y apellidos del custodio
entrante).......... cuyo detalle consta en el anexo que se adjunta, los cuales forman parte
integrante de esta acta.

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion, suscriben la presente acta en

....... ejemplares de igual tenor y efecto la personas que han intervienen esta diligencia .

CUSTODIO SALIENTE CUSTODIO ENTRANTE
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Anexo 4: Acta de baja de baja de activos fijos

W N MORONA
" "ﬁf'ﬁ?ﬁfézmom.f

GAD MUNICIPAL DE MORONA

MODELO DE ACTA DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS

ACTA DE BAJA POR...........coiiiiiiin.l (destruccion, deterioro o obsoletos
etc.)....DE.............l (Grupo genérico de bienes)....... DE PROPIEDAD DEL
GAD MORONA.  ......... A CARGO DE............... (Nombre del
departamento).......................

En la ciudad de .................oiill , a los .......... dias del mes de ............. del
.................... , los suscritos...............oceeveeveeiiiieiennnnn..... (Nombres y apellidos, del,
contador, director y Presidente), y el custodio de los bienes.................... (Nombre y cargo),
por disposicion de la Presidencia; nos constituimos en............ ,(lugar de la gestion )... con el

objeto de realizar la diligencia de baja de los bienes del GAD MORONA . Conforme a......

(Resolucion No,...., de fecha............. )

Al efecto de la concurrencia de las personas antes mencionadas se procede a............... (

destruir, incinerar, arrojar a lugar inaccesible, etc.) los bienes que a continuacion se detallan:
CODIGO DESCRIPCION VALOR

En consecuencia por la  demostracion que antecede, la cantidad de
e ( en letras)............. Asciende el valor de los bienes de
................................................. ( nombre de la entidad)....................dados de baja

mediante la presente acta, con la cual se egresaran los bienes de los registros contables.

Para constancia de lo actuado, y fe, en conformidad y aceptacién suscriben la presente acta en

............ ejemplares de igual tenor y efecto la personas que han intervenido en esta diligencia.

CONTADOR DIRECTOR ALCALDE
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Anexo 5: Control de activos fijos de cada bien

-
M MORONA
RENACE...
Vive el cambio!
GAD MUNICIPAL DE MORONA
CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DE CADA BIEN
Cédigo Contable.........cccceveiininennnen COdigo.....couvvniininninnnnnnn.
Departamento.........ccccevuviniiniininnnnn Original del bien............

Clase de bien (Cédigo)

Comprobante de Ingreso

No.......
Reporte de Ingreso No........cceeeeeneen
Vida Util estimada...............uuue...n.
FECHA DESCRIPCION COSTO DISMINUCION | SALDO
INICIAL | ADICION
TENENCIA CONSTATACIONES FiSICAS
Fecha | Traspaso | Cddigo | Usuario | Fecha | Acta Estado del bien
No.D Depart. No. Bueno Regular | Malo
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Periodo de depreciacion Valor a Depreciar Depreciacién acumulada
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Anexo 6: Control de activos fijos por cada usuario

- MORONA
'1 B Fezmbion

GAD MUNICIPAL DE MORONA
CONTROL DE ACTIVOS FIJOS POR CADA USUARIO

DEPARTAMENTO......cccceevvnerrnnennnens CODIGO......ceevveerrneennnan
USUARIO......ccuuvvunernneennnnnn. CODIGO.....ccuvevnneenneenneennnnn
Fecha | Reporte de Cadigo del Descripcién Devolucién del Bien

Ingreso Bien Acta | Traspaso | Nuevo

Usuario

OBSERY ACTONES . ..ot iiiiitttttttttteteeeeetessessesesesssssssssssssssssssssssssssssssssccsssssssans
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Anexo 7: Acta de entrega-recepcion por compra

.J‘MORONA
’ R P emvior
GAD MUNICIPAL DE MORONA
MODELO DE ACTA DE ENTREGA -RECEPCION POR COMPRA

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LOS BIENES DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO DE MORONA ............ (nombre de la entidad)......... ADQUIRE
A (nombre o razon social del proveedor)....... SEGUN CONTRATO DE
COMPRA VENTA.

En la ciudad de.....................l a los .......... dias del mes de ..................... del
2015......... , los suscritos............ (nombres, apellidos y cargos de los integrantes de la
comision de recepcion) ....... Corrnnins (nombre del contratista o proveedor), nos
constituimos........... ( en lugar de diligencia)...... , con el objeto de realizar la entrega —
recepcion de los bienes que la .............. (nombre de la entidad)...... adquiere a la (razon social
o nombre del proveedor)....... , seguin contrato suscrito el........................

Al efecto con la presencia de las personas antes mencionadas, se procede a la entrega —
recepcion de los bienes, previa verificacion de la calidad y especificaciones contractuales

conforme al siguiente detalle:

DESCRIPCION CANTIDAD |V /UNITARIO V/TOTAL
LIQUIDACION ECONOMICA XX
Valor total del contrato XXXXX

Deducciones:

a.-Retencion en la fuente XXXX
b.-Otros XXXX
VALOR A PAGAR AL PROVEEDOR XXXX
SUMAN IGUALES XXXXX XXXX

En consecuencia y por la demostracion que antecede a la cantidad de §............ (en
letras)....... asciende el valor de los bienes materia de la entrega — recepcion, por los cuales de
paga a la firma comercial lasumade $.............. (en letras).........

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion, suscriben la presente

acta.......... Ejemplares de igual tenor y efecto las personas que han intervenido en la

CONTADOR PROVEEDOR
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Anexo 8: Inventario de activos fijos por unidad administrativa

-
)i# MORONA
"Wetlzmo  GAD MUNICIPAL DE MORONA
INVENTARIO DE ACTIVOS F1JOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad administrativa.........ccceeeeennnnnnen.

Responsable.......cccovevieiiniiiiniiniinnnn.

DESCRIP | MARCA | MODEL | SERIE COLOR COSTO VALOR ESTADO OBSERVACIONES
COD CION (0] HISTORIC | ACTUA
o L ﬁR M
Anterior | Actu
al

SUMAN| |

FECHAS Y FIRMAS DE CONFORMIDAD

ENTREGUE RECIBI VISTO BUENO TOMA FISICA

CONTADOR JEFE DE UNIDAD DIRECTOR ALCALDE
ADMINISTRATIVA
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Anexo 9: Requerimiento de mantenimiento y reparacion de activos fijos

F-
MMORONA
"lieefznio GAD MUNICIPAL DE MORONA

REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE ACTIVOS FIJOS

DEPARTAMENTO.......cooveeeeeeuerrerenene NO.eeveeeeeeeeeeeenanes
Fecha.........ceeuu.....
CcODIGO DEL ACTIVO DESCRIPCION
DESPERFECTOS
AUTORIZADO
RESPONSABLE DEL DIRECTOR

DEPARTAMENTO Y /O TALLER

REPARACION Y/O MANTENIEMIENTO

FECHA DE RECEPCION ......covuurerersrnnerererasernsnns HORA..............
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MORONA

OBJETIVOS.-

o Obtener informacion sobre el manejo y control de los activos fijos del Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Morona a fin de evaluar la oportunidad
y eficiencia con que se registran los movimientos de los bienes institucionales.

o Identificar falencias en el registro y control de los bienes institucionales para a

partir las mismas plantear alternativas de mejoramiento a los procesos.

Por favor sirvase contestar el siguiente cuestionario con toda la sinceridad posible,
puesto que su colaboracidn es de vital importancia para mejorar aquellas novedades que

sean causa de inconvenientes en el manejo de los bienes institucionales.

Para el efecto, toda la informacion que usted proporcione, serd manejada con absoluta

reserva y confidencialidad, tan solo para alcanzar los objetivos de la investigacion.
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CUESTIONARIO

1. El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Morona posee un

sistema de control de inventarios?

Sl NO

2._ Conoce usted el Reglamento de la Contraloria General del Estado sobre el uso,

manejo y mantenimiento de los bienes institucionales?

Sl NO

3._ Se realiza un acta de entrega - recepcion de bienes cuando antes de que estos

sean asignados a un funcionario municipal?

Sl NO A VECES

4.- La institucion cuenta con un Manual de Control Interno que regule el uso,

movilizacion y cuidado de los bienes institucionales?

Sl NO

5.- ¢En caso de ser afirmativa su respuesta, ¢este manual ha sido socializado entre
todo el personal que labora en el Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal de Morona?

Sl NO

6.- ¢ Para el traspaso de bienes de un funcionario a otro, previamente se cuenta con
la autorizacion del jefe inmediato y se pone en conocimiento del personal
responsable del registro y control de los activos, para que se prepare las actas de

entrega recepcion correspondiente?

Sl NO

7.- ¢Para el registro de bienes se llevan procesos internos definidos por la

normativa de la Contraloria General del Estado?

Sl NO
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8.- ¢Cada qué tiempo se efectia el levantamiento y actualizacion de los registros

de los inventarios institucionales?

6 meses 12 meses

9.- (Antes de realizar la entrega de recepcion de los bienes institucionales a un
funcionario, se verifica que los mismos estén debidamente codificados y

registrados en el inventario de la entidad?

Sl NO

10.- ¢Existe contrato de mantenimiento para equipos, maquinarias, segun

disposiciones legales?

Sl NO

11.- ¢Se lleva un registro detallado para el control de bienes institucionales,

conforme a lo que determina la normativa?

Sl NO

12.- ¢ Los comprobantes de ingresos de bienes son previamente verificados, sellados

y firmados por el responsable de los inventarios?

Sl NO

13. ¢Los bienes ingresan en forma intacta e inmediata al sistema de registro de la
Entidad?

Sl NO

[ GRACIAS POR SU COLABORACION ]
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CIUDA CAMBIZAGCA CH MELIDA BEATRIZ »
ASEREEA e LUGAR ¥ FECHA OF EXPEDIOON: - b
VILLARREAL CAMBIZACA MORONA ;
ROBERTO EUCLIDES 201$.08.20
Lm,m“:% FECHA DF EXPIRACION
mmo SANTIA : 202106-20

PALORA
FECHA DE SACIMIENTO 1979-09-07

NACIONALIDAD ECUATORIANA 3
SEXO M @ ¥ @f* - :

L ,
ESTADOCVIL Casado
DUIRIIRIE IO s vemorac
RODRIGUEZ SANCHEZ

A G o (AN

3 REPUBLICA OEL AR -
P o CONSEJO nActoum“ 9@,

.Qgg ELECCIONES SECCIONALES Il-ﬂb‘-}n.‘l

029 - 0031 1400517148
NUMERO DE CERTIFICADO CEOULA
VILLARREAL CAMBIZACA ROBERTO
EUCLIDES

£

MORONA SANTIAGO

PROVINCIA

MORONA .-
-

CANTON

SNSRI K
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REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

SOCIEDADES
NUMERO RUC: 1460000280001
RAZON SOCIAL: GOEBIERNO MUNICIFAL DEL CANTON FAORORA
NONBRE CONERCIAL;
CLASE CONTRIBUYENTE: ESPECIAL
REPRESENTANTE LEGAL: VILLARREAL CAMBIZACA ROBERTO EUCUDES
CONTADOR: PALACIOS GONZALEZ EDLARDC ARMANDS
FEC. IMICIO ACTIVIDADES: 25031987 FEC. CONSTITUCICGN: 250341387
FEC. INSCRIPCION: 2503/1087 FECHA DE ACTUALIZACIAN: 21059014

ACTIVIDAD ECONGMICA PRINCIPAL:

ACTIVIDADE § REALIZADAS POR MUNICIOS

DONMICILIO TRIBUTARIO:

Erovincial MORONA SANTIACO Cantan: MORGNA Paragula: MACAS Barro! CENTRO Calle: BOLVAR Numnero: Sy
interseecion: 24 DE MAYO Ceificio: CASA MUNICIPAL Referencis shicacion: FRENTE AL FARGUE CENTRAL Telstornia
Trabaja: 072700443 Teleforo Trabajs: 672760040 Fax: 672709343 Emaii: Mmorana@macas.gob ec

DOMICILIO ESPECIAL:

ORI IGACIONES TRIBUTARIAS:

* ANE XD RELACION BEPENDENCIA

*ANEXO TRANSACCKINAL SIMPLISICADD

' DECLARACION OE RETENCIONES EN LA FUENTE

* DECLARACION MENSUAL DE VA

" IMPUESTO A LA PROPIEDAD DE VEHICU 08 MOTORIZADOS

# DE EETABLECIMIENTOS REGISTRADOS: dol D01 Gl ODE ABIERTQOS: &
JURISDICCION; I REGIONAL DEL AUETROL MORONA SANTIAGD CERRADOS: o

z oy " ) . g idenditad
Sl s 0 g anginales
Y :
T e e L RRCEN nltcnlrihxy&_ﬂlr
7N

{
i

f

) .,-xpm{aa'»g;

F'ibrmé-'d'é S¢
YVl ﬁ.é.}.’.}“;’.’))_. YViLe
% T

FIRMA DEL CONTRIBUYENTE SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Doclare que kos delos santenidas an este o 0 SEN ExoLlng ymrmh;:& porlc atjs umo-ia é..;xf:;aby‘!éci;d lege! que de olia se
donven (A1 97 Coohgo Trbuterio, Art 9 Ley vel RUC y ANE Regiamantz pars la Apbcavisn de i3 Ley vai RUC) s
Usuario: JMRGCST112 Lugar de smision; MACASIAVE. 32 DE MAYD ¥ Fecha y bora: 210572004 164242
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REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

SOCIEDADES
NUKERO RUC: 1460000250001
RAZON SOCIAL: GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON MORONA

ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS:

No. ESTABLECINIENTG: D91 ESTADD  ABIERTG MATRIZ FEC. INICIC ACT. 2510311957

NONBRE COMERCIAL! FEC. CIERRE:
i FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONORICAS:

ACTIVIDADE S REALIZADAS POR MUNICIPIOS

DIRECCION ESTASLECIMIENTO:

Frovinaa: MORONA SANTIAGG Carton: MORONA Parrmauis: MACAS Bamio: CENTRO Calle: BOLIVAR NOmwe: SIN Intersaccian
24 DE MAYO Refemencly. FRENTE AL PARQUE CENTRAL Edificio. CASA MUNICIFAL Telefony Trabajo: 972700143 Telefony
Trabsjo: 072700040 Fax: 672700443 Emall: mmoronag@mascas.gab ec :

o, ESTABLECIMIENTO: D0z ESTADD  ABIERTO LOCAL COMERCIAL FEC. INICIO ACTT, 14/03/2000

NOMBRE CONERCIAL: MERCADC MUNISIPAL FEC. CIERRE:
- FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONOMICAS:

ACTIVIDADE S DE ALOUILER DE BIENES INMUERLES LOCAL COMERCIAL

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provinda: MOROKNA SBANTIACO Canton: MORONA Faranuia: MACAS Bamio: CENTRO Calle: GUAMOTE Nimers; 849
Interseccidn: DIEZ DE AGOSTO Referencia: MERCADC MORIGIPAL Teisfono Trabajo: 2702524

No. EETABLECIMIENTO: D93 EQTADG ABIERTO  LOCAL SOMERCIAL FEC. INICIO ACY. 04/01/2011
NOMIRE COMERCIAL: SERVICI) DE AGLA POTABLE FEC. CIERRE:
FEC. REINICID:

ACTIVIDADES ECONOMICAS:

FROGRAMAS DE SUMINISTROS DE AGUA POTASLE ¥ ALCANTARILLADO.

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

b e HERE Y
menta de ientidad

Provingia: MORDNA SANTIAGD Cantér: MORONA Parragais: MACAS Bawio, CENIRC Cal
24 DE MAYC Rafprancea: JUNTD AL TEATRO MUNICIPAL Talafono frana;.“ 07"7Q3§56t,.
ongiodies

pE veen 2

i e E (LR, PEFIEFECEN L TORTHDYFRNLE.
! S /
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vigor r¢espom x .
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FIRMA DEL CONTRIBUYENTE $E:<¥1 IO DE RENTAS INTERNAS
Declare que Iou doie wrttani en eute Goctinonlo son sxacizs yerdadsms, por SRt i Md& .

doriven (Art 37 Séoyo Tributsrn, At 8 Ley el RUC y A8 Realummw pave e Apﬁcavén de ip Ley osf RU
Uguaro; JMRGOS1942 Lugarde esmision. MACAS/AVE. 24 DE MAYO Y Fecha y hora: 21 ‘35.’20141(: 4!\13
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