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RESUMEN

Disefiar un manual de politicas y procedimientos para la regulacion y control de
los bienes de larga duracién para Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del canton Santa Elena, con el proposito de mejorar procesos para obtener los
resultados deseados que se persigue en esta investigacion como es; evaluar la
incidencia de la inobservancia de directrices y lineamientos referentes a la
administracion, mediante la aplicacion de entrevistas a directivos y encuestas a
servidores publicos subordinados, direccionadas al disefio de un manual de
politicas y procedimientos para la administracion de los bienes de larga duracion.
La escasez de procedimientos para el control y la regulacion de los bienes de larga
duracién es una de las principales motivaciones para llevar a cabo esta
investigacion, para lograr esto fue necesario tomar una muestra de la poblacion
total que trabaja en las instalaciones de la Municipalidad de Santa Elena y
proceder a realizarle las respectivas encuestas a los ciento setenta y dos
funcionarios municipales, posteriormente se hizo una propuesta alternativa que
permita fortalecer el control interno mediante politicas y procedimientos que
conduzcan a la eficiente administracion de los bienes de larga duracion,
mejorando los procesos de uso, custodia y conservacion de estos activos fijos a
través del establecimiento de niveles de responsabilidad, funciones y tareas, esto
permitira direccionar las actividades de control que salvaguarden los bienes y se
oriente la ejecucion de los procesos de control con procedimientos normativos y
reglamentados que conduzcan a resultados eficientes, los cuales comprendera
todos los procesos administrativos para un adecuado control de los bienes de larga
de este ente gubernamental, de tal forma que este manual de procedimientos se
convierta en proceso uniforme que se aplique en todas las dependencias publicas a
nivel local, provincial, regional y nacional.
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INTRODUCCION

La ausencia de un manual de politicas y procedimientos, para el registro y control
de los bienes de larga duracion, es el principal problema con el que se encuentra
en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena ya
que no se da un adecuado uso a dichos bienes causando malestar e

inconformidades en los usuarios de este ente gubernamental.

El principal inconveniente se da por que debido al descuido de las autoridades de
turno, no se le ha dado la debida importancia al control y registro de los bienes de

larga duracion que son de propiedad de la municipalidad.

El escaso control y seguimiento que se les da a los bienes de larga duracién en el
canton Santa Elena, no permite que los funcionarios y trabajadores de la entidad

den un adecuado uso de los activos fijos de la institucion.

En lo que respecta al desarrollo de los capitulos del trabajo de investigacion, esta
compuesto de cuatro capitulos que son:

En el primer capitulo se tratara acerca de la conceptualizacion de las siguientes

variables:

¢ Inobservancia de politicas y reglamentos

e Control administrativo.

También se tratd sobre la legalidad, es decir leyes que amparan y avalan este
trabajo de investigacion, seguidamente se tomo referencias del marco situacional

del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena.



En el segundo capitulo se menciond la metodologia y el disefio de investigacion,
que se utilizo en el proceso de desarrollo del trabajo y la muestra de la poblacién

que se tomo en cuenta en este punto.

El tercer capitulo trata acerca del analisis de las técnicas de investigacion en este
caso las encuestas realizadas a las 172 personas, que resultaron del muestreo
probabilistico realizado en las instalaciones de la institucion.

El cuarto capitulo trata sobre la propuesta alternativa que se va a llevar a cabo con
el propdsito de mejorar los procedimientos de registro y control de los bienes de

larga duracion de la municipalidad.



MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

TEMA

Influencia de la inobservancia de directrices y lineamientos en el manejo de los
activos fijos, mediante la aplicacion de técnicas de observacion directa y visitas de
campo: “Manual de politicas y procedimientos para la administracion de bienes de
larga duracion del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Santa Elena,

provincia de Santa Elena, periodo 2014-2018”

PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

Planteamiento del Problema

El control de los bienes de larga duracion, representa una gran problematica a ser
resuelta para los Gobiernos Autonomos Descentralizados, debido a la importancia
que representan, ya que son la materia prima que ayuda al talento humano a
desempefar de la mejor manera sus funciones. Y que la institucion pueda cumplir
con los objetivos planteados y los usuarios se sientan satisfechos del trato

recibido.

En la mayoria de los paises latinoamericanos como; Brasil, Colombia, Chile,
Bolivia y Perl, el problema es el mismo, ya que existe un insuficiente control
sobre los activos fijos dentro de las diferentes areas de una determinada entidad,
pudiendo ocasionar problemas internos o externos pero sobre todo de carécter
legal. La limitada iniciativa y la escasa vision institucional, que tienen las
personas encargadas de la administracion, custodia, uso y control de los bienes de
larga duracion, en las distintas instituciones estatales de dichos paises, ocasiona
que no se logre utilizar el presupuesto como es debido ocasionando que este no

rinda al maximo y mejore el servicio brindado a las personas.



Para poder resolverlos se debe capacitar a todas las (0) servidoras y servidores
publicas que manejen o estén a cargo de los activos fijos de la institucion, esto se
lo hace sin ninguna clase de distincion de rango o jerarquia, es decir no se deja sin
vigilar el adecuado uso a ninguno de los miembros de la institucion, ya que los
bienes de larga duracién representan, el patrimonio de la instituciones publicas y
fueron adquiridos con las aportaciones de los contribuyentes.

Para lograr esto se tendra que apoyar en la Ley Orgéanica de la Contraloria General
del Estado, que permitird una correcta aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos, al momento de llevar un control efectivo de los bienes
mencionados, esta informacion obtenida se la debera actualizar constantemente,
permitiendo conocer el stock real de los bienes en la institucion y en qué estado se

encuentran.

El control interno es un proceso complejo, por medio del cual se busca
salvaguardar los recursos por medio de la verificacion y comparacion de la

informacidn que consta en los archivos, con la fisicamente visible.

Los bienes de larga duracion o también denominados activos fijos, no reciben la
importancia debida por parte de los personeros municipales y no se les asignan el

presupuesto adecuado para su mantenimiento.

Hay que recordar que se denomina bienes de larga duracién a aquellos que su vida
util sobrepasa el afio y ademas el costo de su adquisicién es igual o superior a los
cien doélares de los Estados Unidos de Norteamérica y por lo tanto son los que
requieren de mayor importancia en la manera de ser cuidados y recibir

mantenimiento por qué sirven para tareas administrativas y productivas.

La ausencia de control sobre los bienes de larga duracién, representa una

verdadera problematica para las instituciones ya sean estas publicas o privadas, ya



que a la larga una erronea informacion de los inventarios, ocasionaria serios

inconvenientes financieros y contables.

El control de activos fijos ya ha sido aplicado en Latinoamérica en varios paises
de la region con relativo éxito, en donde el control sobre los activos fijos ha
ayudado a organizar de manera optima la segregacion y division de funciones,
mejorando la toma de decisiones y optimizando el tiempo de realizacion de las

tareas encomendadas.

El contar con herramientas y un equipo apto para desempefar funciones solo es
posible con un adecuado control de activos en las instituciones, esto proporcionaré

informacion real de los activos como costos reales y tiempo de vida dtil.

Es importante saber en qué estado se encuentran realmente los bienes de larga
duracion que posee la institucion, y en qué cantidad de estos hay en existencia,
también es de vital importancia el mantenimiento que se les dé y en qué
condiciones ambientales y fisicas se los guarda para su adecuada conservacion.
Como se sabe el control interno en las instituciones del Estado, esta a cargo de la
Contraloria General Del Estado, que se encarga de auditarlas y recomendarles el
fiel cumplimiento de las normativas referentes al adecuado control de sus activos

fijos.

El objetivo de llevar a cargo este trabajo de investigacién es mejorar el proceso
administrativo en el Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Santa Elena
y asi tener un control detallado de los bienes de larga duracion que posee la

institucion obteniendo siempre informacion clara y precisa.

Los Gobiernos Autonomos Descentralizados, vienen presentando una serie de
falencias, por diferentes indoles al momento de llevar un control de los bienes de

larga duracion y estas son:



e Falta de personal capacitado
e Desorganizacion de documentos sustenta torios
e Mal uso de los recursos

e Desinformacién

El manejo y control de los bienes de larga duracion es una problematica existente
en gran parte de las instituciones publicas a nivel nacional, regional, o local, y esto
se debe a que no siempre son considerados como bienes indispensables para que
el recurso humano realice sus actividades de una manera agil y oportuna, en busca

de obtener resultados 6ptimos para la propia entidad.

Las exigencias de la comunidad demandan que los Gobiernos Autonomos
Descentralizados, se esfuercen constantemente en satisfacer las necesidades de los
usuarios que acuden a sus instalaciones por diferentes indoles o tramites y
merecen ser atendidos con calidad, eficiencia y eficacia con bienes en optimas

condiciones brindandole al usuario un excelente servicio.

El Gobierno Autonomo Descentralizado del cantén Santa Elena, cuenta con un
promedio de 300 (Trescientos) trabajadores repartidos en sus diferentes areas,
pero centrandose en la problematica, existen diferentes razones por las cuales no

se da un adecuado control a los activos fijos, las cuales se detalla a continuacion:

El desconocimiento del origen, funcion, costo y vida atil de los activos

fijos por parte de los funcionarios de la municipalidad.

e Limitado espacio para custodia los bienes de la institucién.

e Escaso control en las entregas recepcion de los bienes de larga duracion

e Limitada capacitacion a las personas en lo que respecta a control de

inventarios.



e Escasa informacion publica de como se lleva el control de los bienes.
e Rudimentarias formas de llevar el control de los bienes.

e Ausencia de mantenimiento a los activos fijos de la municipalidad.

Estos son los principales problemas en la municipalidad de Santa Elena al
momento de hacer una actualizacion de los bienes de larga duracion, los que
ocasionan inconvenientes al momento de llevar a cabo la realizacion de tareas.

Pero los que originan mayores debilidades son:

e [Escasez de personal capacitado: esto se da en razén de que no se les da
la debida importancia al tema de los activos fijos y solo una persona estéa
capacitada, si esa persona esta ausente no hay quien brinde informacién

alguna.

e Ineficiente toma de decisiones: se da por el inadecuado control interno de

los bienes de larga duracion.

e Inoportuna informacion de inventarios sobre los bienes de larga
duracion: se da por la inadecuada aplicacion de la reglamentacion vigente

en el pais.

La evaluaciéon del control interno de los bienes de larga duracion es muy
importante para la realizacion de una correcta planificacion de las nuevas
adquisiciones, la cual tendré efecto en el presupuesto anual; también es elemental
para el buen uso, custodia y conservacion de los activos fijos de la institucion; este
proceso permite conocer cada una de sus caracteristicas, ejemplos: tiempo de vida
atil, dato relevante para la toma de decisiones relacionada con su retiro fisico
definitivo e inmediata renovacion; determinacion del valor real por denominacion
de los grupos de bienes, ya que la informacion debera ser precisa, eficiente y

eficaz para poder anticiparse a los hechos a ocurrir.



Ademas, el control interno tendrd como objetivo primordial el seguimiento de los
procesos de cada uno de los Bienes de la Entidad, proceso que permitira la
verificacion y evaluacion del desempefio de las funciones de cada uno de las (0)
servidoras y servidores publicos, determinando asi los riesgos que pueden tener
los funcionarios y la organizacion, y de esta manera tomar la mejor decision para

evitar futuros errores.

Formulacién del Problema

¢ Como incide la inobservancia de directrices y lineamientos en el manejo de los
bienes de larga duracion del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén
Santa Elena, periodo 2014?

Sistematizacion del Problema

¢Como incide la ausencia de personal capacitado en el adecuado control de los
bienes de larga duracion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
canton Santa Elena?

¢Como afecta el desconocimiento de obligaciones y responsabilidades en el
adecuado control de los activos fijos del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del canton Santa Elena?

¢Cual es el efecto de la ausencia de actas de entrega y recepcion de los bienes de
larga duracion sobre la toma de decisiones de la administracion del talento
humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa

Elena?

¢Como dificulta la inoportuna informacién de inventarios sobre el control de los
recursos en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Santa

Elena?



OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General

Evaluar la incidencia de la inobservancia de directrices y lineamientos en el
manejo de activos fijos, mediante la aplicacion de entrevistas a directivos y
encuestas a servidores publicos subordinados, direccionadas al disefio de un
manual de politicas y procedimientos para la administracion de los bienes de larga

duracién del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantdn Santa Elena.

Objetivos Especificos

o Diagnosticar la incidencia del desconocimiento de obligaciones y
responsabilidades en el adecuado control de los activos fijos, mediante la
aplicacion de entrevistas a directivos y encuestas a servidores publicos
subordinados del Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Santa

Elena.

o Evaluar la afectacion de controles no idéneos sobre la informacion relevante
y veraz de inventarios, a través de la aplicacion de encuestas a involucrados
directos con la toma de decisiones inherentes a los bienes de larga duracion

del Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Santa Elena.

o Determinar el efecto de la desactualizacion de registros sobre la situacion
financiera, a través de encuestas al servidor responsable de la unidad de
activos fijos y contador general del Gobierno Auténomo Descentralizado

del canton Santa Elena

o Establecer el efecto de las inadecuadas politicas y procedimiento sobre los

saldos razonables de las cuentas patrimoniales, a través de entrevista al



responsable de la unidad financiera y contador general del Gobierno
Autonomo Descentralizado del canton Santa Elena.

o Determinar la necesidad de un manual de politicas y procedimientos, a
través de la aplicacion de técnicas de recopilacion de informacion relevante

y confiable.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Como se sabe las instituciones publicas, en este caso los Gobiernos Autbnomos
Descentralizados, necesitan fundamentalmente de un adecuado control de
inventarios de los bienes de larga duraciéon, por el elevado costo que representan a
manera de inversion para el estado ecuatoriano, pero principalmente para el
pueblo ecuatoriano que lo hace a manera de contribuciones al momento de pagar

sus impuestos.

El control idoneo de activos fijos, se traducira en informaciéon financiera
actualizada importante para los procesos que lleva a cabo la institucion vy
demostrard la importancia de una adecuada administracion de los recursos que

posee la institucion.

A pesar de todos los controles internos que existen en las instituciones publicas y
que la contraloria general del estado, les realiza auditorias de forma sorpresiva, no
siempre la informacion que sale a la luz es la correcta o la més actual, debido a

diferentes inconvenientes o desviaciones de datos que existen en el camino.

Son escasas las instituciones publicas que llevan un control real de sus bienes de
larga duracion, y que permiten controlar los bienes de mejor manera para obtener

informacidn financiera contable real y precisa.
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Los bienes de larga duracion utilizados por la ilustre municipalidad del canton
Santa Elena, en méas de una ocasién, han sido considerados como obsoletos, por su
elevado indice de deterioro a consecuencia del limitado mantenimiento,

seguimiento y control.

Hay que tener en cuenta que los bienes de larga duracion son fundamentales para
el desarrollo eficiente de las tareas de la institucion, ya que del buen estado de
estos, se podra obtener un provecho adecuado de las operaciones y cumplir a

cabalidad con las actividades propuestas y la demanda de la poblacion.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, €s
responsabilidad del Jefe de la Unidad Administrativa, definir los aspectos
relativos a su uso, custodia y verificacion, de manera que estos sean utilizados
correctamente. El dafio, pérdida o destruccion del bien por negligencia
comprobada o mal uso, no imputable al deterioro normal de las cosas, serd de

responsabilidad del servidor que lo tiene a su cargo.

Se pretende aplicar un manual de politicas y procedimientos de bienes de larga
duracion en la Municipalidad del canton Santa Elena con el objetivo de lograr la
eficiencia y eficacia en el adecuado manejo de los bienes de propiedad del

Cabildo peninsular.

El mantenimiento de los bienes de larga duracidn es una funcién logistica, que
consiste en la ejecucion de una serie de acciones, destinadas a conservar el
material, equipo y construcciones. En condiciones de uso, estos actos incluyen:
inspecciones, pruebas, verificaciones, reconstrucciones y recuperacion. Por eso se
dice que mantenimiento es el procedimiento planeado y programado en forma
ordenada, uniforme y continua para evitar dafios y prolongar la vida de los

muebles, maquinas, equipos e instalaciones.
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Para la buena marcha de esta funcion, es necesario organizar adecuadamente los

sistemas de mantenimiento en cada una de las areas como:

e [Instalaciones
e Vehiculos

e Bodegas, etc.

Delimitando atribuciones y responsabilidades en cada una de ellas. Un
mantenimiento inadecuado impone un aumento de las necesidades de
abastecimiento. Inversamente las deficiencias de abastecimiento, exigen un mayor

esfuerzo de mantenimiento.

Hay que tener en cuenta que en las instalaciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton Santa Elena, existen aproximadamente dos mil
quinientos activos fijos divididos entre las instalaciones de la Municipalidad, las
empresas publicas municipales como EMUVIAL, EMASA, etc. y la bodega de la
Municipalidad.

Lastimosamente las condiciones de todos los activos de larga duracion de la
municipalidad no se encuentran en buen estado, lo que provoca malestar al
momento de realizar las tareas, en parte debido al bajo presupuesto con que se
cuenta para realizarlas y a las deficiencias del sistema de control de inventarios,

ademas muchas veces este proceso se lo realiza manualmente.

La propuesta consiste en la elaboracion de un manual de politicas vy
procedimientos para el Gobierno Autonomo Descentralizado del canton Santa
Elena, este instrumento administrativo permitira alcanzar objetivos, disponer de
procedimientos y normas para el adecuado control de los bienes de larga duracion

de la institucién arriba mencionada.
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Hay que recordar que el manual de politicas y procedimientos proporciona
informacion oportuna y real, de la situacion financiera y contable que ilustran los
estados financieros de la situacion de la Municipalidad en ese momento y ayuda a

que las personas que ahi laboran tomen las mejores decisiones.

Es muy importante que todas las personas que trabajan en la municipalidad se
interesen en el manejo de los bienes de larga duracién y se capaciten en temas
relacionados con su administracion, como es el caso en el tema de manuales de
politicas y procedimientos, para que no solo la institucion sea la beneficiada en la
parte econémica y contable sino que también los usuarios que acuden a las
instalaciones de la Municipalidad reciban un mejor servicio al contar con el
respaldo de los bienes de larga duracion, caso contrario destinar recursos en su

mantenimiento, o tramitar la baja respectiva.

Se escogid la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos para la muy
ilustre municipalidad del canton Santa Elena, porque esta institucion permitira
contar con un escrito de forma fisica, donde se explicara detalladamente las
politicas y procedimientos y demas técnicas y tacticas que se deberan llevar a
cabo para el mejor control de los bienes de larga duracion.

El presente trabajo servird como instructivo para facilitar el trabajo de las
personas que estan encargadas de llevar un registro tanto fisico como contable de
los mas de dos mil quinientos bienes de larga duracion, que posee el Gobierno

Auténomo Descentralizado Del canton Santa Elena.

La aplicacion de un manual de politicas y procedimientos en la muy ilustre
municipalidad del canton Santa Elena, surge de la necesidad de llevar un control a
diario de los bienes de larga duracién, para saber con qué es lo que realmente se

cuenta para realizar las tareas administrativas.
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Con el planteamiento de este trabajo de investigacion, se busca recabar toda la
informacion pertinente sobre los bienes de larga duracion de la municipalidad para

la implementacion de un mejor control interno.

Entre los puntos méas importantes de este manual de politicas y procedimientos es
contar con una lista actualizada de los activos fijos de la institucion y saber en qué

condiciones se encuentran.

Esto ademas permitira conocer su utilidad dentro de la ejecucion de las tareas
administrativas y los deméas procedimientos que se llevan a cabo en la
Municipalidad y asi de esta manera evitar posibles retrasos en la realizacion de
trabajos al no contar con los instrumentos y herramientas necesarias y en optimas

condiciones.

El manual de politicas y procedimientos que se pretende aplicar en la
municipalidad del canton Santa Elena, permitira llevar un control més exacto
sobre los bienes que posee la institucion, donde se esta aplicando el trabajo de

investigacion, que son las instalaciones y anexos del cabildo peninsular.

Permitira mejorar la manera en que se lleva el control de los méas de dos mil
quinientos activos con los que cuenta la municipalidad y determinar en qué
condiciones se encuentran, y si es necesarios darles de baja contablemente o
someterlos a reparacion de manera inmediata para que en un futuro cercano

puedan contribuir al desarrollo de las actividades administrativas de la institucion.

Para poder conocer la realidad de los activos fijos que se encuentran en las
instalaciones de la municipalidad y sus anexos, se utiliz6 la observacion de
campo donde se pudo constatar de manera directa en qué estado se encuentran los

bienes de larga duracion.
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Posteriormente se aplicd entrevistas y encuestas a las personas que acuden
diariamente al municipio peninsular para conocer su punto de vista respecto a
como se encuentran los bienes de larga duracién y como es su utilidad al
momento de realizar las tareas. Este manual permitira que se realice un trabajo en

conjunto entre varios departamentos de la institucion como son:

e Bodega
e Financiero

e Contable

Que unirdn sus esfuerzos para tener mejores resultados en lo que respecta al
control y a la informacion que se requiere para administrar de manera 6ptima los

bienes de larga duracion del cabildo.

HIPOTESIS
Las inadecuadas politicas y procedimientos imposibilitan la eficiente

administracion de los bienes de larga duracion del Gobierno Auténomo

Descentralizado del canton Santa Elena.

OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Variable Independiente

Inobservancia de directrices y reglamentos.

Variable Dependiente

Control Administrativo.
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CUADRO N° 1 Variable Independiente

] ] ] TECNICASE
HIPOTESIS VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
¢Conoce usted la denominacion de las
Balance general cuentas de Balance General que registran
Registros los bienes de larga duracion?
contables Acta de conciliacion ¢Sabe usted que es el acta de conciliacion
de saldos y que cuentas intervienen en la
de saldos .
misma?
Reporte de la unidad ¢Con que frecuencia de tiempo se realizan
de activos fijos los reportes de la unidad de activos fijos?
Registro de
. Es la ausencia . ; : i
Las inadecuadas g bodegas Acta de constatacion ¢Conoce Usted cada qué perlodp se
o e - elaboran las actas de constataciones
e reglamento fisica del bien fisicas de los activos fijos? Encuestas -y
procedimientos administrativo JOs: entrevistas
imposibilitan la . ;Sabe Usted cual es la principal funcién
- . ue contenga las ¢ . princip
eficiente Variable q 9 Inventarios de los bienes de larga duracién dentro del

administracion
de los bienes de
larga duracion
del Gobierno
Auténomo
Descentralizado
del canton Santa
Elena.

independiente
Inobservancia
de directrices
y reglamentos

estrategias y
lineamientos,
para la correcta
administracion
y control de los
bienes de larga
duracion de la
institucion

Constataciones

GAD Municipal del cantén Santa Elena?

Constatacion
mediante formularios

¢Qué son los formularios de constatacion
fisica de bienes y para qué sirven?

Codificacion e
identificacion

Bienes debidamente
identificados y
codificados

¢Esta  Usted de acuerdo con la
identificacion y codificacion actual de los
bines de larga duracion de los bienes de
larga duracion en el GAD Municipal de
Santa Elena?

Reporte de bienes
identificados y
codificados por
unidad administrativa

;Qué son los reportes de bienes y que
informacion deben contener?

Conciliaciones

Acta de conciliacién
de saldos

¢Considera Usted que el propdsito
primordial del acta de conciliacion de
saldos es saber oportunamente las
existencia de los activos fijos, su estado
actual y su custodio?

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena
Elaborado por: Alberto Clemente Lindao




CUADRO N° 2 Variable Dependiente

. . : TECNICASE
HIPOTESIS VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Acta de entrega y ¢Con qué frecuencia se elaboran las actas
recepcion de entrega y recepcion de
responsabilidad de los bienes a los sujetos
Obligaciones de custodia en la municipalidad?
Informe de cada unidad | (En qué periodo unidad administrativa
administrativa de los | presenta los informes para determinar que
bienes fuera de uso (por | los bienes estan fuera de uso?
dafio o deterioro).
Responsabilidad | Hojas de control del | ;Conoce Usted que son las hojas de
registro histdrico de los | control y cuél es su principal propdsito?
Las inadecuadas bien?s. por unidad Encuestas y
politicas y El control admlnl_stratlva y por entrevistas
procedimientos administrativ custodio. _ _
imposibilitan la . Reportes periédicos ¢Cada qué tiempo se realizan los reportes
eficiente Variable 0 €s una serie periddicos de ingreso de bienes de larga

administracion
de los bienes de
larga duracion
del Gobierno
Auténomo
Descentralizado
del canton Santa
Elena.

dependiente

Control
administrativo

de procesos
llamados a
asegurar el
buen
funcionamien
todela
institucion

duracidn dentro de la municipalidad?

Ingresos - — - -
Acta de enajenacion de ¢En qué frecuencia se elabora el acta de
bienes enajenacion de bienes en el GAD
Municipal del Caton Santa Elena?
Acta de baja de bienes ¢Considera Usted que el propdsito
Egresos principal para dar de baja a los bienes es

poder renovar aquellos bienes y asi
facilitar el desempefio de los servidores o
servidoras publicas en el GAD
Municipal?

Acta de traspasos
internos de bienes

¢Mencione el tiempo maximo que puede
permanecer un bien en otra rea de la
municipalidad que no sea para la que fue
adquirido?

Mantenimiento

y reparacion

Informe de
requerimiento para
mantenimiento y

reparacion del bien

¢Considera Usted que dentro de Ia
municipalidad se aplica  politica de
mantenimiento y reparacion de bienes de
larga duracion?

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdn Santa Elena

Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao




CAPITULO |

MARCO TEORICO

El siguiente trabajo de investigacion trata sobre la incidencia de las inadecuadas
politicas y procedimientos en la administracion de los bienes de larga duracion del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena, para de
esta manera preparar un instrumento administrativo que sirva de guia para su

mejor control y la calidad del servicio que se le brinda al usuario.

1.1 ANTECEDENTES DEL TEMA

La historia de la contabilidad y de su técnica esta ligada al desarrollo del

comercio, la agricultura y la industria como actividades econémicas.

Desde su comienzo, se buscd la manera de conservar el registro de las
transacciones y de los resultados obtenidos en la actividad comercial, asi también
los bienes de larga duracion. Los arque6logos han encontrado en las civilizaciones
del Imperio inca, del Antiguo Egipto y de Roma variadas manifestaciones de
registros contables, que de una manera basica constituyen un registro de las

entradas y salidas de productos comercializados y del dinero.

Las practicas administrativas contables mas o menos evolucionadas habituales en
el mundo antiguo desaparecieron, debido a la casi completa extincion del
comercio en Europa en los siglos posteriores a la caida del Imperio romano. La
administracion y la contabilidad se desarrollaron partiendo de cero, especialmente

al compas del auge comercial, que tuvo su primer gran impulso con las cruzadas.
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Los historiadores estiman que la contabilidad por partida doble aparecio hacia
1340en Génova (ltalia), incluida en esta disciplina el registro de los bienes de

larga duracion, también Ilamados activos fijos.

La invencion de la imprenta generalizO este método, en particular desde la
publicacion de los tratados de Luca Pacioli, cuya primera obra, editada en 1494
bajo el titulo Summa de Arithmetica, Geometria, Proportioni et Proportionalita,

enuncia los principios fundamentales en el capitulo relativo a las cuentas y libros.

El control sobre los activos fijos de la institucidn es de vital importancia para su
Optimo funcionamiento, por lo que su elaboracion y aplicacion es indispensable
especialmente en las areas administrativas y financiera, para evitar futuros

inconvenientes con las auditorias y en la parte financiera institucional.

Entre los paises en que masa tenido éxito el control de activos estan los siguientes:

e Argentina
e Chile

e Colombia
e Peru

e Ecuador

El uso de esta herramienta permite tener el control sobre el destino, uso y
conservacion de los bienes de larga duracién, asegura su vida util, sabiendo que
invertir en su mantenimiento representa una inversion en alargarles la vida, estos
desembolsos no representan gastos, cuando se aplica controles idoneos sobre
estos, oportunamente se detecta su inoperatividad y se determina si ameritan
reparaciones o definitivamente ya no son Utiles para la administracion de la

respectiva entidad.
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1.2 FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1 Variable Independiente: Inobservancia de Registros y Reglamentos

Segin (Urrutia, 2007) En toda obligacion de origen contractual es posible
distinguir un objeto real de otro ideal, siendo este ultimo el relevante para apreciar
el fendmeno del incumplimiento y sus efectos. El problema del incumplimiento se
reduce a si el deudor desplegd, o no, la conducta debida y esta es la que
inicialmente proyectaron las partes. El deudor junto con obligarse a dar o a hacer
alguna cosa, debe emplear en la ejecucién de su prestacion una diligencia
promotora del cumplimiento, que se materializa en la adopcién de medidas
concretas para la superacion de obstaculos o impedimentos que afecten el fiel

desarrollo de la prestacidn, sean o no previsibles.

El incumplimiento es un hecho objetivo que se identifica con cualquier desviacion
del programa de prestacion respecto de la conducta desplegada por el deudor en
cumplimiento del contrato. Ese incumplimiento, carente de una valoracién
subjetiva, es el que permite articular el sistema de los remedios de que dispone el

acreedor y entre los cuales puede optar mas o menos libremente.

Segun (Barrero, 2007) El incumplimiento del contrato por parte del contratista,
constituye como es obvio, un hecho particularmente grave para el interés pablico,

que en todo caso justifica el contrato.

En los contratos que se hacen a beneficio reciproco de las partes la situacion de
ellas es andloga; y por lo mismo su situacion debe ser idéntica; pero en los
contratos en que una sola de las partes es la beneficiada y que dan, por lo tanto,
nacimiento a una sola obligacion, hay que distinguir si la persona beneficiada es el

acreedor o si es el deudor.
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En lo que se refiere a la inobservancia de registros y reglamentos, se refiere a la
falta de politicas, reglas y reglamentos, que impiden el correcto desenvolvimiento

en el uso y conservacion de los bienes de larga duracion de la institucion.

La aplicacion de estas politicas y reglas, ayudaran al correcto desenvolvimiento de
las personas que tienen a su cargo a los bienes de larga duracion en cada una de

las areas de la institucion.

1.2.1.1 Registros Contables

Se denomina registro contable al documento fisico, por medio del cual se
conservan y mantienen los datos y documentos relacionados directamente con las
operaciones a las que se dedica la institucion. También se le conoce a la
anotacion, que se registra en los libros de contabilidad, para registrar un
movimiento econdémico de la institucion y da cuenta del ingreso o salida del

patrimonio por diferentes movimientos.

Los registros contables suelen componerse de:

e Fecha
e Cuentas interventoras
e Importe

e Descripcion.

1.2.1.1.1 Balance General

Estado financiero que presenta el grupo de cuentas denominado inversiones en
bienes de larga duracion, incluyendo los activos bienes muebles e inmuebles;

estan conformados por los recursos en Bienes de Administracion y Produccion.
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Estos comprenden las cuentas que registran y controlan los bienes muebles e
inmuebles, destinados a actividades administrativas y operacionales.

Segun (Horngren, 2000) Uno de los mas importantes estados financieros que se
elabora con el sistema contable es el balance general, el cual muestra la situacién
financiera de la compafiia en un momento determinado, el balance general tiene
dos secciones que se equilibran, en el lado izquierdo se lista el activo que
representa los recursos de la empresa (todo cuanto posee y controla, desde el
efectivo hasta el edificio). En el lado derecho se lista el pasivo y el capital
contable que representan las fuentes y los recursos, empleados para adquirir el

activo. Se puede concebir estas dos secciones como derecho sobre los recursos.

Segun (Avila, 2007) EIl balance general es el estado financiero que muestra la
situacion financiera de una empresa a una fecha determinada. EI balance general

lo conforman tres elementos el activo, el pasivo y el capital contable.

La finalidad del documento es mostrar a todas las personas interesadas, en las
actividades de cualquier negociacion o empresa, sean propias o ajenas la relacién
contable en un momento determinado de sus bienes, con sus deudas y su capital,

asi como utilidades o perdidas.

El Balance General o Estado de Situacion Inicial, es un estado financiero que
refleja la realidad de la institucion en un momento determinado, se compone de
tres partes principales que son: Activo, pasivo y patrimonio. El activo son todos
los valores a favor que posee la empresa y que estan a su disposicion, todo lo que
es activo representa dinero para la empresa ya sea de manera inmediata o a futuro

mediante, su venta o cambio.

Los bienes de larga duracion que poseen las instituciones se registran en las

cuentas del grupo de activos fijos, estas son:
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e Bienes Muebles, en este grupo se registran los Mobiliarios, las Maquinarias y
Equipos, Vehiculos, Herramientas, Equipos, Sistemas y Paquete
Informaticos, Bienes Artisticos y Culturales, Libros y Colecciones, Partes y

Repuestos.

e Bienes Inmuebles, en esta denominacion se agrupan los Terrenos, Edificios,

Locales y Residencias, Otros Bienes Inmuebles.

La administracion de los activos fijos requiere que la maxima autoridad de las
instituciones del Estado revise los procedimientos implementados para el control
de estos bienes, los cuales deben estar debidamente codificados para su facil
identificacion en periodos de toma fisica. El profesional responsable del area
financiera velara por el fiel cumplimiento de lo estipulado en el Reglamento de
Administracion de Bienes del Sector Publico. La informacion registrada en la
unidad de activos fijos, estara debidamente conciliada con la proporcionada por la
unidad de contabilidad, asi también con los resultados de las actas de constatacion
fisica. EI Balance General también presenta el Patrimonio Publico, grupo que
comprende las cuentas que registran y controlan los aportes, aumentos, o

disminuciones del financiamiento propio.

1.2.1.1.2 Acta de Conciliacion de Saldos

Tradicionalmente se hace mucho énfasis en la conciliacion de saldos de cuenta
bancos, y bibliograficamente es facil encontrar concepciones al respecto, por ello

en el presente trabajo se dice que.

Segun (Mora, 2012) Es un proceso sistematico de comparacion entre los
ajustes contables de una cuenta corriente realizada por el banco y la cuenta
de bancos correspondientes en la contabilidad de una empresa, con una
explicacion de las diferencias encontradas. La conciliacion bancaria no es
un registro contable, sino una herramienta de control interno del efectivo.
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Segun (Gonzalez, 2005) La conciliacion bancaria es la tarea de cotejar las
anotaciones que figuran en el extracto bancario con el libro banco a los
efectos de determinar el origen de las diferencias. La conciliacion consiste
en verificar la igualdad entre las anotaciones contables y las constataciones
que surgen de los resimenes bancarios, efectuando el cotejo mediante un
bésico ejercicio de control basado en la oposicion de intereses entre la
empresa y el banco.

Segln conversatorio con expertos en la administracion de bienes de larga
duracion, se dice que la conciliacion de la informacion referente a aumentos y
disminuciones de los grupos de cuentas que registran estos movimientos, consiste
en verificar la igualdad entre las anotaciones contables y las constancias que
surgen de los resimenes presentados por la unidad de activos fijos, efectuando el
cotejo mediante un basico ejercicio de control, basado en las normativas y

reglamentaciones vigentes en el pais.

La conciliacion de activos fijos NO es un registro contable, es un

procedimiento de control

Conciliacion.

e Elementos necesarios

e Movimientos y saldos contables

e Movimientos y saldos de la division o seccion de activos fijos, por
unidad administrativa

e Inventarios o constataciones fisicas

e Conciliacion del periodo anterior

Pasos:

Mensualmente se confronta los saldos contables de cada uno de los grupos de

cuentas del gran grupo activos fijos con los de la unidad de activos fijos, de existir
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diferencias, amerita la aplicacion de procedimientos de verificacion a los
respectivos registros a través del auxiliar de cada una de las cuentas que
conforman el grupo activo fijo. Esta tarea se hace registro por registro, haciendo

una tilde ambos cuando estos coinciden.

Identificar los registros sin tilde, puesto que estos son el origen de las diferencias.
Luego se determina qué clase de diferencias son (adiciones pendientes,
disminuciones no acreditadas, formularios de traslados entre unidades

administrativas no contabilizados, errores u omisiones).

Se realiza la conciliacién propiamente dicha a los efectos de dejar constancia
del trabajo realizado. Se debe tener presente que el objetivo es regular o ajustar
las diferencias para llegar a saldos iguales. Para realizar esta conciliacion es
indistinto partir del saldo del estado financiero para llegar al saldo de la unidad
de activos fijos, o partir del saldo de la unidad de activos fijos para llegar al
saldo del estado financiero. Cuando se realice el inventario semestral o anual, y
de encontrarse diferencias con los saldos antes indicados, es necesaria la
respectiva conciliacion entre estas 3 fuentes de informacién hasta igualar sus

saldos.

Las conciliaciones de saldo son acciones administrativas necesarias que las
instituciones publicas deben aplicar mensualmente entre la unidad de contabilidad
y la de activos fijos, semestralmente conciliar con las actas de constatacion fisica,
y a fecha de corte 31 de diciembre, procedimientos muy fundamentales para la

presentacion de informacion administrativa financiera razonable.

En si las conciliaciones de saldos son una herramienta administrativa que sirve
como ayuda para el control interno en las organizaciones, su objetivo es verificar
la igualdad entre los saldos de las cuentas del grupo de activos fijos presentados

en el estado financiero mensual y el saldo de la unidad de activos fijos; y cuando
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se disponga de saldos de inventarios fisicos o actas de constatacion fisica también
se igualarén saldos.

Las principales fuentes de control de las conciliaciones son la conciliacion de

cuentas financieras y el ajuste de las notas de crédito y débito.

Actividades a desarrollar para la conciliacion de saldos

e Agenda cita para conciliar: Debe existir una politica administrativa —
contable y para toma de inventarios fisicos, es decir disponer
conciliaciones mensuales entre saldos de la unidad de contabilidad y de
activos fijos; asi como en forma semestral por efectos de las toma fisicas

de inventarios.

e Conciliacidon de cartera: Aqui se tiene que hacer una comparacién entre
la deuda pendiente por cobrar y la de la entidad sean iguales, para eso hay

que revisar el estado de las cuentas.

e Ajustes contables: En esta parte se realizan los ajustes pertinentes para la

conciliacion, y para ello es necesario contar con los certificados contables.

e Contestacion y conciliacion de glosas: aqui se solicita la contestacion de

glosas pendientes en auditorias.

o Registros contables: esto es llevada a cabo luego de recibir la

contestacion de glosa.

e Seguimiento y actualizacion de cartera: se realiza el respectivo

seguimiento a la conciliacién y se archivan los documentos del proceso.
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Es necesario contar con cierta documentacion interna necesaria, para poder llevar

a cabo las conciliaciones de saldo a nivel institucional.

e Certificaciones de pago

e Acta de conciliacion de cartera
e Tramites de glosas

e Notas de credito

e Notas de debito

1.2.1.2 Registros de Bodega

Son registros realizados por el asistente de la administracién de bodega o también
llamado guarda almacén, por efecto de los bienes o materiales receptados o
entregados para su uso en las actividades cotidianas de las instituciones del
Estado; de los cuales debera existir la evidencia fisica (formulario de ingreso o
egreso a bodega) debidamente pre-numerada en forma cronoldgica, y archivada

conjuntamente con toda la documentacion sustentatoria que la operacion amerita.

La administracion de bodega también emite auxiliares de aumento y
disminuciones de bienes de larga duracion por unidad administrativa
organizacional, a su vez mensualmente envia resimenes o reportes a la unidad de
contabilidad a fin mantener informacion veraz, confiable oportunamente
conciliada y con razonabilidad. Los registros o inventario de bodega es un
documento de gran importancia, para tener una idea clara y poder constatar cuales
son los bienes con los que cuenta la institucion, entre las principales cosas que se

guardan en una bodega estan:

e Materias primas

e Productos en proceso
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e Productos terminados

e Suministros y materiales.

El dltimo de los items es el que se utiliza en los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, ya que su principal propdsito es brindar servicios a la sociedad
en este caso del canton Santa Elena.

Los tipos de documentos que se utilizan en las bodegas son:

e Guias de despacho

e Guias de devolucion

e Guias de pedidos

e Tarjetas de registro de los articulos
¢ Notas de solicitud de reposicion

e Guia de productos dados de baja.

1.2.1.2.1 Reporte de la unidad de Activos Fijos

Es el resumen de saldos por unidad administrativa, debidamente legalizado por el
Jefe de esta unidad, que debera proporcionar el sistema de control administrativo
de los bienes de larga duracion al departamento financiero, unidad de
contabilidad, este documento ser& un anexo del estado financiero mensual de toda

entidad publica.

Segun (Leon, 2003) Estados financieros es la descomposicion de un todo en
partes para conocer cada uno de los elementos que lo integran para luego estudiar
los efectos que cada uno realiza. El anlisis de estados financieros es el proceso
critico dirigido a evaluar la posicion financiera, presente y pasada, y los resultados

de las operaciones de una institucion con el objetivo primario de establecer las
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mejores estimaciones y predicciones posibles sobre las condiciones y resultados
futuros, descansa en 2 bases principales de conocimiento: el conocimiento
profundo del modelo contable y el dominio de las herramientas de analisis
financiero que permiten identificar y analizar las relaciones y factores financieros

y operativos.

Las unidades, departamentos o areas que contengan activos fijos deberan
reportarlos de manera inmediata 0 méas tardar diez dias después de su adquisicion
al &rea de gestion de activos fijos.

En caso de pérdida se debera seguir el siguiente procedimiento:

e En caso de pérdida el responsable debera reportarlo mediante un
memorando en un plazo méaximo de dos dias después de haber ocurrido el

percance.

e El area de servicios generales sera el encargado de comunicar al area de
gestion sobre la pérdida o robo, para que esta a su vez la pase a la unidad
de gestion para que sea dada de baja tanto en el area administrativa como

financiera.

e EIl departamento de gestion determinara si procede o no a reclamar a la

compafiia de seguros.

e EIl departamento de servicios generales serd el encargado de adelantar la

investigacion e informarle al area de gestién

1.2.1.2.2 Acta de constatacion fisica del bien

Segun (Reglamento general de bienes del sector publico, 2006), menciona que

el jefe financiero o un servidor designado por la mas alta autoridad intervendra en
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la entrega — recepcion entre servidores de la misma entidad y organismo, dejando
constancia de todo ello en las correspondientes actas y actuando de acuerdo con

las normas de este Reglamento”.

Segun (Evaluacion del sistema de control interno, 2011), constataciones
fisicas de bienes de larga duracion” establece que: “Se efectuaran
constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga duracion por lo
menos una vez al afio. El personal que interviene en la toma fisica, sera
independiente de aquel que tiene a su cargo el registro y manejo de los
conceptos sefialados, salvo para efectos de identificacion.

De esta diligencia se elaborara un acta y las diferencias que se obtengan durante el
proceso de constatacion fisica y conciliacion con la informacién contable, seran
investigadas, y luego se registraran los ajustes respectivos, previa autorizacion del
funcionario responsable; también, se identificara los bienes en mal estado o fuera
de uso, para proceder a la baja, donacién o remate segun corresponda, de acuerdo

a las disposiciones legales vigentes.”

La constatacion fisica de bienes es el proceso mediante el cual, se procede a
verificar la existencia de los bienes que constan en los inventarios y en la bodega
de la institucion, para verificar que no exista ningin faltante, estén en otra
condicion diferente a la sefialada o presenten algunas inconsistencias en los

informes realizados.

Hay que tener en cuenta que en los Gobiernos Auténomos Descentralizados los
jefes de cada una de las unidades administrativas, designaran a un responsable de
llevar a cabo la custodia y mantenimiento de los bienes de larga duracion que se
encuentren en dicha area. El responsable designado por el jefe de las respectivas
unidades administrativas, sera el encargado de llevar a cabo la constatacion fisica
de los bienes en el area que ha sido designado, con la supervision del jefe de area,
y para esto tendra que tomar como punto de referencia, el inventario

proporcionado por la unidad de activos fijos.
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En el supuesto caso de que existan novedades en la constatacion fisica de los
bienes como faltantes, se procedera a comunicar inmediatamente la novedad a la
unidad de activos fijos, para que se proceda a dar de baja al bien y se sigan los

procedimientos usados en estos casos.

Periodicidad de la constatacion fisica de los bienes.

La elaboracion de la constatacion fisica de los bienes, sera realizada por el
servidor designado, y se la hara la ultima semana de cada semestre o cuando la
autoridad competente se lo solicite, también se la realizard de forma parcial
cuando exista cambio de custodio. Hay que tener en cuenta que sin que perjudique
el informe que presenten los encargados de cada area del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena, el administrador general de la
institucion en este caso el alcalde en funciones Dionicio Gonzabay Salinas, podra
solicitar como minimo una vez al afio, la inspeccion de los bienes y equipos, que
formen parte del patrimonio de la institucion y esto lo hara con la colaboracion y

asesoria de técnicos y especialistas de cada unidad administrativa.

1.2.1.3 Constataciones

Son aquellos procedimientos de verificacion de los activos fijos de las
instituciones del Estado, tomando como referencia los saldos del estado financiero
a la fecha mas cercana a la que se realiza la toma fisica, asi también se cuenta con
el resumen de activos fijos que proporcione la unidad de activos fijos. Las
constataciones fisicas son de mucha importancia para la depuracién de registro de
bienes de esta naturaleza. La Norma de Control Interno No. 406 — 10, se
efectuaran constataciones fisicas de los bienes de larga duracién por lo menos una
vez al afio. El personal que intervenga en la toma fisica, sera independiente de la
que tiene a su cargo el respectivo registro y manejo, salvo para efectos de

identificacion.
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Los procedimientos para la toma fisica de los bienes, se emitiran por escrito y
seran formulados claramente de manera que puedan ser comprendidos facilmente
por el personal que participa en este proceso. De esta diligencia se elaborara un
acta y las diferencias que se obtengan durante el proceso de constatacion fisica y
conciliacion con la informacion contable, serén investigadas y luego se registraran
los ajustes respectivos, previa autorizacion del servidor responsable; también se
identificaran los bienes en mal estado o fuera de uso, para proceder a la baja,
donacion o remate segun corresponda, de acuerdo a las disposiciones legales

vigentes.

Las constataciones fisicas, tienen por objetivo supervisar de manera permanente el
uso que se le dé a los recursos de la institucion en este caso el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena. Es muy importante
realizar las constataciones fisicas de los elementos que existan en una institucion
publica, para determinar entre otras cosas si estdn completos, saber en qué estado
se encuentran, si estan deteriorados 0 es necesario un cambio o renovacion de
ciertos equipos. También ayudara a saber el estado de los equipos y saber con
cuantos se cuenta de manera que mejore la calidad del servicio que se brinda en

todas y cada una de las areas de la institucion.

1.2.1.3.1 Inventarios

Segun (Espinoza, 2011) La administracion eficiente de los inventarios: El
control de inventarios es una herramienta fundamental en la administracion
moderna, ya que esta permite a las empresas y organizaciones conocer las
cantidades existente de productos disponibles para la venta, en un lugar y
tiempo determinado, asi como las condiciones de entrega

Segun (Garcia, 2004) Gestidn de stock de demanda independiente dice que:
es la “cantidad de mercancias que se tienen en un depo6sito”, pudiendo ser
propias o de Terceros. Ademas también se explora la definicién de término
existencias, para ello Los autores nuevamente citan a la RAE, la cual
establece: “mercancias destinadas a la venta, guardadas en un almacén o
tienda”. Ambas definiciones hacen énfasis a un conjunto de bienes bajo una
custodia, los cuales puede ser o no destinados a la venta.

32



Los inventarios son las herramientas que usan las instituciones publicas, para
[levar un control sobre sus activos o bienes o en su defecto su mercaderia en caso
de dedicarse al comercio, y de esta manera saber con qué cuenta a su disposicion a
la hora de realizar las diferentes actividades diarias. Ademas forman parte
fundamental de los sistemas de contabilidad y es el mayor activo en lo que se
refiere a los balances generales de la institucion y ayudan a controlar los bienes

que posee.

Los inventarios se los realiza al inicio y al final del periodo contable por lo que se

los denomina;

e Inventario inicial

e Inventario final

Tipos de sistemas de inventarios

Existen dos tipos de inventarios primarios que pueden elegir las instituciones para

poder llevar un control de sus bienes.

e Sistema de inventario periodico

e Sistema de inventario permanente

Factores a tener en cuenta en la eleccién de sistemas de inventarios

e Informacion en tiempo real
e Automatizacion
e Costos

e Uso de tecnologia
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1.2.1.3.2 Constataciones mediante formularios

Segun (Organizacion y Métodos, 2011), es una pieza de papel que contiene
datos y espacios en blanco para registrar informacion variable, el cual tendra
diferente utilizacion segun el &area funcional a la cual pertenezca. Puede
considerarse también como un instrumento de trabajo cuyo objetivo es
trasportar informacion para simplificar y facilitar el desarrollo de los
procedimientos administrativos. En ellos se imprime informacién constante
y que tiene una serie de espacios para asentar informacion variable. Es todo
papel que contenga informacion, texto, epigrafes, impresos o en blanco para
rellenarlos posteriormente.

Segun (Fernandez, 1998) Se designa con el término de Formulario a
aquella plantilla o pagina que cuenta con casilleros, o en su defecto espacios
vacios, los cuales estan destinados para ser rellenados por algun individuo
con alguna finalidad.

Los formularios, es otra manera de llevar un control de los activos fijos ya que en
estos se anotan los datos pertinentes y necesarios para su adicion o disminucién a
una determinada cuenta de activos fijos, se realizan de acuerdo a la necesidad de

cada institucidn pero deben llevar el siguiente contenido:

e Altas

e Bajas

e Traspasos

e Devolucion de bienes traspasados temporalmente
e Controles detallados

e Reporte de inventarios

e Resumen de inventario

e Registros

1.2.1.4 Codificacion e Identificacion

La Norma de Control Interno No. 406 — 06 Identificacion y Proteccion, dice, se

establecera una codificacion adecuada que permita una facil identificacion,
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organizacion y proteccion de las existencias de suministros y bienes de larga
duracién. Todos los bienes de larga duracion llevaran impreso el cddigo
correspondiente en una parte visible, facilitando su identificacion. La servidora o
servidor publico custodia (o) de los bienes de larga duracion, mantendra registros
actualizados, individualizados, numerados, debidamente organizados Yy

archivados, para que sirvan de base para su control, localizacion e identificacion.

La salvaguardia de los bienes entregados para el desempefio de las funciones, sera
de responsabilidad de cada servidor publico, esta incluye la contratacion de
polizas de seguro necesarias para protegerlos contra diferentes riesgos que
pudieran ocurrir, se verificardn peridédicamente, a fin de que las coberturas

mantengan su vigencia.

La codificacion e identificacion, consiste en ponerle un codigo a un articulo, para
que de esta manera se haga mas facil su localizacion al momento de realizar una
constatacion fisica, este proceso facilitara la labor de los custodios que tienen a su
cargo el uso y control de dichos equipos o suministros de oficina. Para una buena
codificacion e identificacion de los equipos se debe contar con los siguientes

elementos:

e Cadigo del activo

e Caracteristicas completa del bien

e Unidad a la que pertenecen

e El nimero de orden

e Lacantidad

e El valor unitario

e El nimero de ingreso a la bodega

e La fecha de adquisicion y numero de factura

e El valor total y otros datos referenciales.
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1.2.1.4.1 Bienes debidamente identificados y codificados

Segun (Angel, 2009), la codificacién, en cambio, es la operacion concreta
por la que se asigna a cada unidad un indicativo (cddigo) propio de la
categoria en la que se considera incluida. Los codigos, que representan a las
categorias, consisten, por tanto, en marcas que afiadimos a las unidades de
datos, para indicar la categoria a que pertenecen. Estas marcas pueden tener
un caracter numérico o visual (colores), haciendo corresponder cada nimero
o color con una categoria concreta, aunque es mas frecuente utilizar palabras
0 abreviaturas de palabras con las que se han etiquetado las categorias.

Segun (Fernandez, 1998), se llama codificacion a la transformacién de la
formulacién de un mensaje a través de las reglas o normas de un cédigo o
lenguaje predeterminado.

En si la codificacion es un método, por medio del cual se identifica a través de un
codigo con informacion pertinente a un bien de propiedad de la institucién, para

que sea mas facil su identificacion y contabilizacion.

La eficiencia es uno de los objetivos de la codificacién, ya que a través de los

datos hacen mas facil, su basqueda y posterior organizacion.

En si codificar significa asignarle un codigo con la informacién suficiente sobre
un articulo determinado, para facilitar la labor del custodio, al momento de

realizar la constatacion fisica y entre la informacion estan:

e Cadigo del activo

e Descripcion de las caracteristicas del bien
e Launidad correspondiente

e El nimero de orden

e Lacantidad

e El valor unitario

e El nimero de ingreso a la bodega

e Fecha de adquisicion
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El custodio o encargado de los bienes en cada area de la municipalidad del canton
Santa Elena, realizard la codificacion e identificacion, de manera individual a
todos y cada uno de los bienes de larga duracion, que estén bajo su

responsabilidad.

e NuUmero de factura

e Valor total

1.2.1.4.2 Reporte de bienes identificados y codificados por unidad

administrativa

Segln (Tamayo, 1995) Un Reporte Técnico es un informe de investigacion
cientifica o tecnoldgica que aborda un tema de investigacion o desarrollo.

Son validos trabajos de investigacion en general, recopilacion de soluciones
existentes o desarrollo de aplicaciones novedosas. El reporte técnico de
investigacién es un documento que se utiliza para informar tanto los
procedimientos como los resultados de una investigacion en forma concisa y
dentro de una estructura légica, el objetivo del informe consiste en presentar la
investigacion y no la personalidad del autor; por eso el tono ha de ser impersonal

y nunca se emplea la primera persona.

Segun (Fernandez, 1998), el reporte es aquel documento que se utilizara
para informar o dar noticia acerca de una determinada cuestion. Puede
emplearse internamente dentro de una empresa, por ejemplo, entre jefes de
area con destino al gerente general para darle una acabada idea del
funcionamiento de cada sector.

Las constataciones de activos fijos se lo podran realizar de manera parcial, y se lo

hara en base de los valores involucrados, posibilidad de pérdida, movimientos o

naturaleza, siendo lo recomendable que se las realice cada semestre.
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La informacidn que deberé constar en el reporte de los bienes son:

o Detalle de activos fijos, segun inventario
e Detalle de activos fijos, que no consten en el inventario
o Detalle de activos fijos faltantes segun el inventario

e Detalle de activos fijos obsoletos o en desuso.

1.2.1.5 Conciliaciones

Son documentos que muestran los resultados de la aplicacion de procedimientos
idoneo que permiten la revision, verificacién y comparacion de los saldos de cada
una de las cuentas que conforman el Balance General de las instituciones del
Estado, tradicionalmente y por lo general sélo se habla de la conciliacion
bancaria; pero las experiencias en la administracion y manejo de recursos del
Estado, las normas y reglamentaciones exigen la razonabilidad de la informacion
financiera, por tanto es obligacion de todos los servidores publicos dar
cumplimiento a la observancia de las normativas vigentes y presentar informes

veraces y confiables para la correcta toma de decisiones de los superiores.

En lo que respecta a la administracion de los bienes de larga duracion, debe existir
politicas institucionales que direccionen la conciliacion de los saldos de las
cuentas del gran grupo activos fijos por unidad administrativa con los de la unidad

activos fijos.

La unidad de contabilidad y la de activos fijos deberan tener la misma estructura
para las adiciones y disminuciones de los bienes identificados como activos fijos,

ejemplo.
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Balance General de la Unidad de Activos Fijos.

14 Inversiones en Bienes de Larga Duracion
141 Bienes de Administracion

14101  Bienes Muebles

1410103 Mobiliarios

Balance General de la Unidad de Contabilidad

14 Inversiones en Bienes de Larga Duracion
141 Bienes de Administracién

14101  Bienes Muebles

1410103 Mobiliarios

El Balance General, resumen o reporte de la Unidad de Activos Fijos,
debidamente legalizado por el Jefe de ésta unidad administrativa y por el analista
0 asistente que prepara la informacion, sera anexo del Estado Financiero o

Balance General institucional.

El titular de la unidad financiera seré el responsable de cumplir y hacer cumplir
esta politica vinculada directamente con la administracion de los bienes de larga

duracioén.

1.2.1.5.1 Acta de conciliacién de saldos

Segun (Mendoza, 2005), indica que el acta de conciliacion es el documento
que expresa la voluntad de las partes, las cuales podrian manifestar su
voluntad de manera directa al acudir a la audiencia de conciliacion y llegar a
un acuerdo conciliatorio total o parcial, o no llegar a acuerdo alguno; o,
manifestar su voluntad de manera indirecta al no acudir a una o dos sesiones
a las cuales fueran invitadas, con lo cual la audiencia de conciliacion
concluira con falta de acuerdo por inasistencia de una o ambas partes
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Segun (Glosario de términos sobre la Administracion Puablica),
documento en que se expresa la declaracion interinstitucional final sobre la
certidumbre de los montos de ingresos y gastos registrados durante un
determinado Afio Fiscal. Es de caracter interinstitucional porque participan
representantes del Pliego Presupuestario, la Direccién Nacional de
Presupuesto Publico y la Contaduria Publica de la Nacion.

El acta de conciliacion de saldos, es el documento escrito en el que se manifiesta
la declaracién institucional y consiste en cuadrar el saldo de los libros de la
contabilidad de la empresa o institucion, con el saldo que confirmen los directivos

del banco.

En si el acta de conciliacion es el ajuste de los saldos de las diferentes cuentas que
estdn en el libro contable, en comparacion con su saldo real. El acta de
conciliacién contable tiene como objetivo determinar cuéles son los asientos de
ajustes que se deben registrar en la contabilidad de la institucion, o en la cuenta

banco, como consecuencia de las partidas de conciliacion.

1.2.2  Variable Dependiente: Control Administrativo

Segun (Gomez), control es la funcion administrativa que consiste en medir y
corregir el desempefio de los subordinados para asegurar que los objetivos de la

empresa sean alcanzados.

El control es una parte del proceso administrativo, que consiste en que todas las
operaciones ya actividades planificadas sean realizadas con éxito en el tiempo que

han sido planificadas y bajo los parametros indicados.

El control es una funcién basica en el area administrativa y es ademas una de las
partes mas valiosas para una adecuada labor gerencial. Es necesario debido a que

todas las operaciones deben ser controladas, para garantizar su Optimo
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funcionamiento y disminuir los errores en la mayor medida posible, este proceso
estd a cargo del area de gerencia, de manera que se asegure su éxito al momento

de ser aplicada.

1.2.2.1 Obligaciones

Una obligacién es la imposicion de hacer o no poder realizar algo de acuerdo a
diferentes pardmetros, ya sean estos sociales, morales o econémicos. Lleva a
cumplir actos previamente impuestos para cumplir con las normativas y reglas de
la institucion. Las obligaciones se encuentran estrechamente relacionadas al

respeto y a la solidaridad con la institucion y con la sociedad.

Entre las principales obligaciones que se presentan en las instituciones es cumplir
con las reglas y reglamentos internos de la institucién asi como presentar informes

y actas de las diferentes actividades que se realizan.

1.2.2.1.1 Acta de Entrega y Recepcion

Segun (Guerra, 2010), la entrega — recepcion de una administracion
municipal se realiza mediante un acto protocolario, en el cual el
ayuntamiento saliente hace una relacion detallada de los asuntos en curso de
la administracion, los programados y los realizados, asi como de los
expedientes, archivos, materiales, equipo y elementos de infraestructura y
equipamiento con los que se desemperia la administracion municipal, lo cual
incluye todo tipo de bienes y efectos materiales, con su correspondiente
documentacion.

Segun (Manual de contabilidad gubernamental, 2009), conceptualiza que
el registro de Acta entrega — recepcion, permite registrar el ingreso de
nuevos bienes a la Entidad. Se recomienda siempre iniciar el proceso de
recepcion (y posterior devengo de la obligacion) a través de esta opcion
pues se obtendrad un reporte de acta el que se puede utilizar para las firmas
correspondientes, como respaldo de la transaccion y anexo al tramite
completo. Debe tomarse en cuenta que el proceso comparte la tarea entre el
departamento de inventarios (almacén) y el departamento de contabilidad.
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El acta de entrega y recepcion tiene como objetivo central que los servidores
publicos, que sustituyan en sus obligaciones y deberes a los anteriores elementos
de la respectiva area, puedan disponer de los elementos necesarios que les

permitan realizar sus deberes, tareas y obligaciones de la mejor manera.

Ademés busca transparentar, el resultado de los objetivos planteados con
anterioridad y que se dé el correcto uso a los bienes de caracter publicos

disponibles en cada unidad administrativa.

1.2.2.1.2 Informe de cada unidad administrativa de los bienes fuera de uso

Segun (Solano, 2009), dice que: El Area de Conservacion y Mantenimiento,
Servicios de Mantenimiento o Ingenieros residentes de Hospitales y
Direcciones Regionales segin su ambito de competencia, levantaran
declaratoria de inservible u obsolescencia tecnoldgica por cada bien,
indicando las razones y adjuntando documentos justificantes, ademas
verificara si se pueden utilizar las partes del bien como repuestos.

Para dar de baja equipo de computo, el criterio técnico debe ser firmado por la
Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacion (ante Centro de Gestidn de
Informatica) o el Ingeniero Informéatico de cada Unidad. Considerando lo
establecido en este articulo 40 y su experiencia como profesional. Ademas debe

contener claramente las razones que justifican el desecho del equipo.

Segun (Presbisch), el deterioro de los términos de intercambio quiere decir
gue de mantenerse estables los volimenes exportados, su capacidad de
compra de bienes y servicios desde el exterior, es decir, su capacidad de
importar, se veria disminuida con el correr del tiempo.

Cada unidad administrativa, debera presentar un informe de cémo se da de baja
los bienes de larga duracién, explicando detalladamente cada uno de los pasos que

se deben seguir para llevar a cabo dicho procedimiento.
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Para dar de baja a los bienes de larga duracién hay que comunicarle a la unidad
técnica correspondiente y presentar el informe de por qué se solicita la baja ha

dicho bien siendo especifico si fue por:

e Robo
e Hurto
e Deterioro

e Fin de la vida util

1.2.2.2 Responsabilidad

La responsabilidad es responder por nuestras acciones que se cometen a diario
vivir y asumir sus consecuencias debido a las acciones que se ha cometido. El
funcionario responsable es aquel que actia de manera consiente siendo €l la causa
directa o indirecta de un hecho ocurrido. Esta en el deber moral de responder por
alguna cosa o alguna persona. También es todo aquel que cumple con sus

obligaciones o que pone cuidado y atencion en lo que hace o decide.

Segun (Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado, 2009)
Ordenes Superiores.- Ningun servidor, funcionario o empleado de las
instituciones del Estado, podra ser relevado de su responsabilidad legal
alegando el cumplimiento de 6rdenes superiores, con respecto al uso ilegal,
incorrecto o impropio de los recursos publicos de los cuales es responsable.

Los servidores publicos podran objetar por escrito, las 6rdenes de sus superiores,
expresando las razones para tal objecion. Si el superior insistiere por escrito, las
cumplirén, pero la responsabilidad recaerd en el superior. Esta disposicion se
aplicard en armonia con lo dispuesto en la Ley de Servicio Civil y Carrera

Administrativa.
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1.2.2.2.1 Hoja de Control

Segun (Turmero, 2008), las hojas de control o también llamadas hojas de
registros o recogida de datos son formas estructuradas, que facilitan la
recopilacion de informacion, previamente disefiadas con base en las
necesidades y caracteristicas de los datos que se requieren para medir o
evaluar uno o varios procesos.

Segun (Fayol, 2009), la hoja de control no es una herramienta que permita
una accion inmediata en la correccion de situaciones que atentan contra la
calidad de los procesos. Pero es una herramienta previa a la aplicacion de
otras herramientas de analisis.

La hoja de control, es una manera de registrar los datos previamente recolectados
y de esta manera poder ordenarlas en base a las necesidades y caracteristicas que

se necesiten para poder evaluar los procesos de manera cronoldgica.

1.2.2.3 Ingresos

Son todas aquellas adiciones de bienes de larga duracion que hayan sido
consideradas en la planificacion, presupuesto institucional, y habiendo invertido
en su adquisicion y luego de aplicar los procedimientos necesarios previo a su
recepcion definitiva, estan aptos para convertirse en propiedad de la institucion

correspondiente.

Al respecto el (Reglamento para la administracion y control de bienes de larga

duracion, 2013), establece:

Articulo 11.- Origen de los bienes.- Los bienes de larga duracion y bienes sujetos
a control pueden obtenerse por adquisicion, comodato, donacién o cualquier otra
forma valida de adquisicion de dominio; debiéndolos valorar, codificar y registrar

en el Registro de Inventarios inmediatamente después de recibidos.
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Articulo 12.- Ingreso de Bodega.- Concluido el trdmite de adquisicion de bienes
por parte de la Direccion Administrativa de conformidad con la normativa
aplicable y, previa constatacion fisica de los bienes por parte del responsable de la
Unidad de Activos Fijos, se procedera a su ingreso al inventario correspondiente,
para lo cual como documentacion adicional de sustento, se adjuntard el acta
respectiva debidamente legalizada y posteriormente y previo a la solicitud final de
pago, se ingresara al sistema automatizado de control de bienes, realizando la

codificacion correspondiente.

Articulo 13.- Ingreso de bienes a titulo gratuito.- En el ingreso y registro de los
bienes provenientes de donacion, comodato, transferencia gratuita, traspaso y
convenio con organismos y entidades nacionales o internacionales, cuando el caso
amerite, actuara el servidor responsable de la Unidad de Activos Fijos, con el
Custodio de Bienes, observando lo dispuesto en el Reglamento General

Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes del Sector Publico.

Para la empresa privada se considera como ingresos a todo acto que significa
ganancia para la institucion y se lo obtiene de diferentes medios. Se denomina
ingresos a los registros o actas que se utilizan al momento de receptar suministros,
materiales o bienes de larga duracion en las bodegas del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del canton Santa Elena.

1.2.2.3.1 Reporte Periddico

Segun (Bayton, 1995), el informe diario de operaciones es aquel que
recopila en forma clara y precisa las transacciones realizadas cada dia en
una empresa como son: ingresos, cheques girados, compras al crédito y
otros. El informe diario de operaciones podréa estar dividido en las siguientes
secciones principales: seccion de ingresos y sus respectivos cargos y la
seccién de cheques girados y compras al crédito. Ademas secciones de
control como son: seccion de control de inventario, seccion de control de
saldos de las cuentas, seccion de observaciones y seccion de fecha y de
ndmero.
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Segun (Adams), el reporte resume la informacion recogida durante el curso
de una auditoria de inventario. Su formato varia de un auditor a otro. La
mayoria incluye informacion del producto, como el nimero, descripcién, el
lugar de deposito, la cantidad y el costo. La cantidad de productos puede
mostrar un balance inicial y final.

Muchos reportes también incluyen el nadmero del libro mayor pertinente y la
descripcion contable de cada articulo. Algunos también incluyen datos de dicho
libro, como por ejemplo el balance registrado en el sistema contable. El reporte
periddico es el informe que se emite de manera mensual en el cual se informa la
situacion de los bienes en la institucion, si ha existido algin inconveniente,
pérdida o robo de los mismos, 0 en qué estado se encuentran. Este reporte sirve a
manera de control de inventario para la institucion, ya que ayuda a llevar un

control mas exacto sobre los bienes de la institucion.

1.2.2.3.2 Acta de enajenacion de bienes

Segun (Cardenas, 2006), toda transmision de propiedad, aun en la que el

enajenante se reserve el dominio del bien enajenado.
La enajenacion de bienes no es nada mas que el proceso mediante el cual se

transmite un bien de un propietario a otro por diferentes causas y en la que el o los

enajenantes se reserven el derecho del dominio del bien.

1.2.2.4 Egresos

El (Reglamento para la administracion y control de bienes de larga duracion,

2013), establece en sus articulos 15 y 16 lo siguiente:

Articulo 15.- Egreso de Bienes.- Para los egresos de bienes de larga duracién y
bienes sujetos a control, cumplido el trdmite reglamentario y en todos los casos a

través de la Unidad de Activos Fijos, pueden darse las siguientes modalidades:
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- ENAJENACION: Por transferencia gratuita, remate, venta, etc.

- BAJA: Por obsolescencia, pérdida fortuita, hurto o robo.

Art. 16.- Pérdida.- En caso de perdida de los bienes institucionales, como
consecuencia de hurto, robo o hechos analogos, el servidor encargado de su uso y
custodia comunicard por escrito este hecho a la maxima autoridad, con copia al
Director o Responsable de Unidad inmediato y al Custodio de Bienes, con todos
los detalles posibles, dentro de los siguientes dos dias habiles al del conocimiento
de los hechos. Caso contrario éste asumira en forma automaética la responsabilidad
de su reposicién, con un bien de caracteristicas similares al desaparecido, de

acuerdo a los requerimientos que presente la Unidad de Activos Fijos.

Debido al tema de investigacidén se considerard como egreso a: venta de algun
bien de larga duracion que para la organizacion ya no le es util, pero si esta
operativo y sirve para otra persona natural o juridica; por conservase en buen
estado también estos bienes pueden ser donados a otra institucion del sector
publico, es muy frecuente donarlos a las escuelitas de la zona norte; perdida de
algun equipo o suministro de oficina por diferentes causas; baja de bienes de larga
duracién por encontrarse fuera de uso y en estado inservible, sobre este ultimo
particular se solicita al custodio el acta donde conste la baja de los bienes o si

fueron traspasados a otra area.

1.2.2.4.1Acta de baja de bienes

Segun (Reglamento para la administracion y control de bienes de larga
duracion, 2013) Pérdida.- En caso de pérdida de los bienes institucionales,
como consecuencia de hurto, robo o hechos analogos, el servidor encargado
de su uso y custodia comunicard por escrito este hecho a la maxima
autoridad, con copia al Director o Responsable de Unidad inmediato y al
Custodio de Bienes, con todos los detalles posibles, dentro de los siguientes
dos dias héabiles al del conocimiento de los hechos.
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Segun (Casos practico-Baja de Activos Fijos-contabilidad), el haber
optado por la baja del activo parcialmente depreciado y obsoleto tendré
incidencia en cuanto al Impuesto a la Renta, ya que el valor que falta depre-
ciar, a opcion del contribuyente, puede seguirlo depreciando hasta extinguir
el costo o realizar la provision del gasto por el valor en libros que falta
depreciar en el periodo que se da de baja el activo. En este ultimo caso, el
contribuyente debe sustentar la obsolescencia con un informe técnico
elaborado por un profesional del ramo y debidamente colegiado. En la
practica lo recomendable es llevar al gasto el importe que falte depreciar en
el periodo que se decide dar de baja el activo a fin de poder contar con el
escudo fiscal que permite la Ley del Impuesto a la Renta.

Caso contrario, éste asumira en forma automaética, la responsabilidad de su
reposicion, con un bien de caracteristicas similares al desaparecido, de acuerdo a
los requerimientos que presente la Unidad de Activos Fijos. El acta de bienes de
larga duracion, es el documento, que se utiliza para comunicar que un bien ha sido
dado de baja por algin motivo, ya sea por robo, hurto u obsolencia, para esto se
observaran, las disposiciones del reglamento general. Si la pérdida del bien es
debidamente denunciada, se debera levantar el acta de baja correspondiente, y se
Ilevara a cabo la exclusion del bien de los registros de inventarios. En cambio si la
pérdida se diera de manera injustificada, el custodio del mismo debera reponer el
bien y recibira la respectiva sancion correspondiente.

1.2.2.4.2 Acta de traspasos interno de bienes

Segun (Reglamento para la administracion y control de bienes de larga
duracion, 2013) Todo movimiento interno de bienes de larga duracion y
bienes sujetos a control, que se efectle entre las diferentes dependencias de
la institucion o entre sus funcionarios solo sera valida, para fin de registro, si
existe previo la solicitud del funcionario o unidad administrativa pertinente
y visto bueno del Director Administrativo, quien dispondra al titular de
Activos Fijos legalizar el traspaso pertinente.

Segun (Manual de normas generales para el registro y control de los bienes,
2008), los traspasos ocasionan un movimiento de bienes y éste ocurre
cuando una unidad administrativa remite o traspasa a otra unidad
administrativa, los bienes solicitados u ofrecidos, previamente autorizados
por el Director Administrativo en la misma instituciéon como en cualquier
sucursal del interior, por lo tanto, este puede ser interno, externo temporal o
definitivo.
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Al hacerse un traspaso de una institucion a otra, se denomina donacion. El
traspaso interno es aquel que se realiza entre direcciones o unidades
administrativas de la sede central y oficinas regionales a nivel Nacional. Puede ser
definitivo o temporal. El traspaso de los bienes internos se la realiza como su
nombre lo indica de una unidad administrativa, hacia otra y sera valida solo si

existe una solicitud previa y cuenta con el visto bueno del director administrativo.

1.2.2.5 Mantenimiento y Reparacion

Art. 23.- Cuidado.- Es obligacion del custodio del bien su adecuado
mantenimiento, cuidado, conservacion y buen uso de los bienes que se le hubieren
encomendado, por lo que, cuando apreciare que éstos requieran los arreglos
menores 0 se hallare en mal estado, solicitara la Direccion Administrativa

disponga se realice la respectiva reparacion.

Art. 24.- Desembolsos.- Los desembolsos autorizados por el Administrador
General o por el Director Administrativo por adiciones, mejoras y reparaciones
extraordinaria que tengan como efecto aumentar la capacidad productiva de un
bien de larga duracién o incrementar su vida Util se registrard en libros como
aumento del valor del activo fijo, mientras que aquellos que se realizan para

conservar su condicién operativa, se cargaran al gasto.

El mantenimiento y reparacion consiste en un acto preventivo o de aviso de que
algin bien necesita ser intervenido o cambiado debido a que ya no esta

cumpliendo sus funciones como es debido o su vida util ya expiro.

El mantenimiento es indispensable para mantener a los equipos en 6ptimo estado
y evitar que se dafien prematuramente sin cumplir con los propdsitos para los que
fueron adquiridos y debido a que representan una alta inversion al estado

ecuatoriano.
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1.2.25.1 Informe de requerimiento para mantenimiento y reparacion del

bien

Segun (Alpizar, 2010), es el conjunto de actividades que se llevan a cabo en
un equipo, instrumento o estructura, con el propdsito de que opere a su
maxima eficiencia, evitando que se produzcan paradas forzadas o
imprevistas.

Este sistema requiere un alto grado de conocimiento y una organizacion muy
eficiente. Implica la elaboracion de un plan de inspecciones para los distintos
equipos de la planta, a través de una buena planificacion, programacion, control y
ejecucion de actividades a fin de descubrir y corregir deficiencias que

posteriormente puedan ser causa de dafios mas graves

Segun (Cddigos de clasificacion de ingresos y gastos, 2011), se imputaran
a este articulo los gastos de mantenimiento, reparaciones y conservacion de
infraestructura, edificios y locales, maquinaria, material de transporte y otro
inmovilizado material.

Comprende gastos tales como: Gastos de conservacion y reparacion de inmuebles,
ya sean propios o arrendados. Tarifas por vigilancia, revision, conservacion y
entretenimiento en maquinas e instalaciones, material de transporte, mobiliario,

equipos de oficina, etc.

Gastos de mantenimiento o de carécter analogo que originen los equipos de
procesos Yy transmision de datos, informaticos, ofimaticas y de instalaciones
telefonicas y de control de emisiones radioeléctricas. Gastos derivados del
mantenimiento o reposicion de los elementos accesorios en carreteras, puertos,

aeropuertos, instalaciones complejas, especializadas, lineas de comunicacion, etc.

Como norma general, las grandes reparaciones que supongan un incremento de la
productividad, capacidad, rendimiento, eficiencia o alargamiento de la vida util

del bien, se imputaran al capitulo 6.
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El informe de requerimientos de reparacion y mantenimiento del bien es un
documento, elaborado, por el custodio responsable para indicar que al bien o
conjunto de bienes que estd a su cargo, le hace falta ser sometidos a

mantenimiento para evitar su deterioro o en su defecto ya necesita ser reparado.

1.3 MARCO LEGAL

1.3.1 La Constitucion del Ecuador y su incidencia en la calidad

administrativa que brindan los Servidores Publicos

Segun (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2009) Articula que se creara un
concejo de participacion ciudadano que estar conformado por siete miembros y
seran los encargados de controlar, vigilar y supervisar asuntos de interés publico

como son el control y correcto uso de los bienes de larga duracion.

En el articulo 208 se encuentran numerales del consejo de participacion ciudadana
que ayudaron a comprender lo referente al control y uso de los bienes publicos y

estos son:

e Promover la participacion ciudadana, estimular procesos de deliberacion
publica y propiciar la formacion en ciudadania, valores, transparencia y

lucha contra la corrupcion.

e Establecer mecanismos de rendicion de cuentas de las instituciones y
entidades del sector publico, y coadyuvar procesos de veeduria ciudadana

y control social.

e Instar a las demas entidades de la Funcion para que actien de forma
obligatoria sobre los asuntos que ameriten intervencion a criterio del

Consejo.
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Investigar denuncias sobre actos u omisiones que afecten a la participacion

ciudadana o generen corrupcion.

Emitir informes que determinen la existencia de indicios de
responsabilidad, formular las recomendaciones necesarias e impulsar las

acciones legales que correspondan.

Actuar como parte procesal en las causas que se instauren como
consecuencia de sus investigaciones. Cuando en sentencia se determine
que en la comisién del delito existio apropiacién indebida de recursos, la
autoridad competente procedera al decomiso de los bienes del patrimonio

personal del sentenciado.

Solicitar a cualquier entidad o funcionario de las instituciones del Estado
la informacion que considere necesaria para sus investigaciones o
procesos. Las personas e instituciones colaborardn con el Consejo y

quienes se nieguen a hacerlo seran sancionados de acuerdo con la ley.

Organizar el proceso y vigilar la transparencia en la ejecucion de los actos

de las comisiones ciudadanas de seleccion de autoridades estatales.

En el Art. 211 en el que hace referencia a la contraloria general del estado

manifiesta que este organismo es el encargado del control de la utilizacién de los

recursos estatales, y la consecucién de sus objetivos.

En el Art. 227 de la constitucion ecuatoriana hace referencia a la administracion

pUblica, donde explica que esta es, un servicio que se brinda obligatoriamente a la

colectividad ecuatoriana y debe cumplir ciertos principios como son:

Eficacia

Eficiencia
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e Calidad
e Jerarquia
e Descentralizacion

e Participacion

En el Art. 231 comenta que los servidores publicos sin excepcion deberan al
iniciar y finalizar su mandato presentar una declaracion juramentada de sus

activos y pasivos, asi como el levantamiento del sigilo bancario de sus cuentas.

En el Art. 232 explica que no podrdn ser funcionarios, ni miembros de
organismos, directivos, quienes ejerzan potestad estatal de control y regulacion

quienes tengan interese en areas que vayan a ser controladas o reguladas.

En el Art. 233 menciona que ningun servidor publico esta exento de los actos que
hubiese realizado en el ejercicio de sus funciones, y seran por lo tanto
responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de

fondo, bienes o recursos publicos.

En el articulo 238 afirma que los Gobiernos Autonomos Administrativos, gozaran

de autonomia politica, administrativa y financiera.

1.3.2 La Eficiencia Publica de los Gobiernos Auténomos Descentralizados

contemplados en el Plan Nacional del Buen Vivir

En el lineamiento nimero ocho del (Plan Nacional del Buen Vivir, 2013), habla
sobre la eficiencia del plan nacional del buen vivir contemplados para el
mejoramiento de vida de los ciudadanos. Las condiciones bésicas, calidad de vida
y desarrollo de los ciudadanos no se definen ni se alcanzan por la gestion aislada

de una competencia o de un sector de competencias. Se requiere un enfoque que
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supere las particiones profesionales, institucionales y competenciales. Por lo tanto,
las estructuras administrativas y las capacidades operativas suficientes de los
Gobiernos Autonomos Descentralizados son condiciones necesarias para incidir
en el mejoramiento de las condiciones de vida de las personas y colectividades en

el territorio, mediante mejoras en los servicios publicos en calidad y cobertura

Para lograr la eficiencia de la inversion publica de los Gobiernos Autonomos
Descentralizados, se requiere de una planificacion adecuada, un correcto manejo
de los recursos y fortalecer la gestion publica, lo que implica asegurar que sus
inversiones sean costo-eficientes, una relacion adecuada entre gasto corriente e
inversion y su asociacion, a través del mancomunamiento, como mecanismo para

fortalecer la gestion.

El Plan Nacional de Descentralizacion plantea entre sus objetivos estratégicos
“impulsar la integridad y excelencia de la gestion publica a través del proceso de
descentralizacion” y dispone que “el cumplimiento de cada obligacion asumida,
debe ser oportuno, eficaz y pertinente ante los requerimientos del Estado, la

sociedad y el escenario territorial y de oportunidades en los que actdan.

1.3.3 La Incidencia de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado

en los bienes de los Gobiernos Auténomos Descentralizados

En el Art. 2 de la (Ley Organica de la Contraloria General del Estado, 2009), en la
gue menciona el ambito de aplicacion de la ley y sabe manifestar que es para
todas las instituciones estatales y entre estas estan los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, ademas a las de derecho privado pero solo en los bienes o rentas

publicas.

En el articulo 3 de la misma ley explica a qué se denominan recursos publicos y

menciona entre otros a los siguientes:
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e Bienes

e Fondos

e Titulos

e Acciones

e Activos

e Rentas

e Utilidades
e Excedentes

e Subvenciones

Y todo aquello, que le pertenezca al estado inclusive si es administrado por

fundaciones, sociedades civiles, compafiias mercantiles etc.

En el Art. 5 dice que; las Instituciones del Estado, sus dignatarios, autoridades,
funcionarios y demas servidores, actuaran dentro del Sistema de Control,

Fiscalizacion y Auditoria del Estado, cuya aplicacion propendera a que:

e Los dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores publicos, sin
excepcion, se responsabilicen y rindan cuenta publica sobre el ejercicio de
sus atribuciones, la utilizacion de los recursos publicos puestos a su

disposicion, asi como de los resultados obtenidos de su empleo;

e Las atribuciones y objetivos de las instituciones del Estado y los
respectivos deberes y obligaciones de sus servidores, sean cumplidos a

cabalidad:;

e Cada institucién del Estado asuma la responsabilidad por la existencia y

mantenimiento de su propio sistema de control interno; v,

55



Se coordine y complemente con la accion que otros 6rganos de control
externo ejerzan sobre las operaciones y actividades del sector publico y sus

servidores.

En el Art. 6 explica las distintas maneras por medio del cual la contraloria general

del estado, realiza el control a las entidades estatales y estas son:

El control interno, que es de responsabilidad administrativa de cada una de

las instituciones del Estado a las que se refiere el articulo 2 de esta Ley; y,

El control externo que comprende:

El que compete a la Contraloria General del Estado; y,

El que ejerzan otras instituciones de control del Estado en el &mbito de sus

competencias.

En el Art. 12 de la ley de la contraloria general del estado manifiesta, que existen

varias etapas del control y son:

Control previo.- Los servidores de la institucion, analizaran las
actividades institucionales propuestas, antes de su autorizacion o
ejecucion, respecto a su legalidad, veracidad, conveniencia, oportunidad,

pertinencia y conformidad con los planes y presupuestos institucionales;

Control continuo.- Los servidores de la institucion, en forma continua
inspeccionara y constataran la oportunidad, calidad y cantidad de obras,
bienes y servicios que se recibieren o prestaren de conformidad con la ley,

los términos contractuales y las autorizaciones respectivas; v,
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Control posterior.- La unidad de auditoria interna serd responsable del
control posterior interno ante las respectivas autoridades y se aplicara a las

actividades institucionales, con posterioridad a su ejecucion.

En el Art. 79 de la (Ley Organica de la Contraloria General del Estado, 2009),

explica las responsabilidades del personal encargado de auditoria y sus alcances.

Los servidores publicos que intervinieren en los procesos de auditoria

gubernamental, predeterminacion o glosa y de determinacién de responsabilidades

civiles culposas o de indicios de responsabilidad penal, tendran los siguientes

deberes y atribuciones:

Desempefiar sus funciones con independencia, profesionalismo vy
objetividad, de acuerdo con el ordenamiento juridico, especialmente con
las disposiciones de esta Ley, las normas de auditoria, el respectivo
Codigo de Etica profesional, las regulaciones y mas disposiciones dictadas

por la Contraloria General del Estado;

Aplicar en la predeterminacion y en la determinacion de las
responsabilidades administrativas y civiles culposas y en la de los indicios

de responsabilidad penal, las garantias constitucionales;

Guardar reserva de los hechos que conocieren en el cumplimiento de sus
funciones y, cuando se trate de informacidn sujeta a sigilo o reserva,

utilizarla sélo para los efectos previstos en la ley; y,

Segun el caso, informar inmediatamente, por escrito, a su superior
jerarquico, sobre la comision de cualquier falta grave o hecho delictivo

que verificaren con ocasion del cumplimiento de sus labores.
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1.4 MARCO SITUACIONAL

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena, cuenta
con aproximadamente trescientos doce personas repartidas en las diferentes areas

de la municipalidad que son:

e Talento humano

e Relaciones publicas
e Aseo y ornato

e Educacion

e Alcaldia

e Vice alcaldia

e Tesoreria

e Secretaria

e Presupuesto

e Turismo

e Planificacion fisica

e Planificacion urbana

Ademas cuenta con las empresas publicas que son:

e EMASAEP

e EMUVIAL EP

e EMUTURISMO EP
e EMUVIVIENDA EP

Estas empresas estan dedicadas a mejorar el aseo y ornato en el canton Santa
Elena, ademas del mejoramiento de las vias de ingreso e internas del Cantén

Peninsular. EI Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Santa
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Elena, actualmente estd dirigido por el Lcdo. Dionicio Gonzabay Salinas, el

cantdn cuenta con ciento cuarenta y cuatro mil setenta y seis personas en toda su

extension territorial, aunque en la cabecera cantonal la poblacion no supera las

treinta mil personas

El canton se divide en parroquias urbanas y rurales que son:

e Ballenita

e Santa Elena
e Ancén

e Atahualpa

e Chanduy

e Colonche

e Manglar alto

e Simodn bolivar
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CAPITULO 11

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La metodologia de la investigacion se refiere a la forma en que se realizd la
investigacion, es decir cudles fueron los pasos y métodos que se aplicaron en el
desarrollo del proyecto planteado, por medio de los cuales se logré la consecucion

de metas anteriormente planteadas, asi como el éxito del presente estudio.

2.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

Segun (Martins, 2013), define: El disefio de la investigacion, es aquel segun el
cual el investigador manipula una variable experimental no comprobada, bajo
condiciones estrictamente controladas. Su objetivo es describir de qué modo y

porque causa se produce o puede producirse un fenémeno.

Busca predecir el futuro, elaborar prondsticos que una vez confirmados, se
convierten en leyes y generalizaciones tendentes a incrementar el cimulo de
conocimientos pedagogicos y el mejoramiento de la accién educativa. (pag.86).

El disefio de la investigacion es el medio por el que se vale el investigador, para
darle respuesta, a las distintas interrogantes planteadas en la investigacion, con el
firme propdsito de definir si las hipotesis planteadas y los hallazgos encontrados
son factibles de comprobar o no y cuél es la manera mas sencilla y practica de

aplicarlas con el objeto de darle solucion a la problemaética planteada.

Para esto se tuvo que recurrir al empleo de instrumentos que permitieron el
alcance de los objetivos propuesto en esta investigacion que es la aplicacion de un
manual de politicas y procedimientos para la administracion de bienes de larga

duracién en el cantén Santa Elena.
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A traveés del instrumento denominado cuestionario se aplicé encuestas al personal
que labora en las instalaciones del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del canton Santa Elena.

Estas fueron realizadas a la muestra resultante del total de trabajadores del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena, que
suman en total trescientas trece personas repartidas en sus diferentes areas

municipales y empresas publicas.

Con la aplicacion de las encuestas se logré confirmar el diagnostico resultante de
la investigacion preliminar, el cual fue la incidencia de la inobservancia de
directrices y lineamientos en la administracion de bienes de larga duracion, lo que
equivale decir que el nivel de conocimiento de los servidores puablicos del
GADMSE respecto a este tema, es completamente limitado, llegando a la
conclusion de que es necesario orientarlos a través de un instrumento guia por lo
que se determind la viabilidad de la propuesta denominada Manual de Politicas y
Procedimientos para la administracion de Bienes de Larga Duracion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena, Provincia de Santa
Elena, periodo 2014-2018.

Con la aplicacion de las encuestas sobre la administracion de los bienes de larga

duracion, se obtuvo informacién como la que se detalla a continuacion:

e Procedimientos en la compra de bienes de larga duracion
e Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes

muebles
e Custodio, uso y mantenimiento ademas del control de vehiculos

e Custodio, uso y mantenimiento y control de bienes
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e Caodificacion de activos

e Actualizacion de la informacién

e Constataciones fisicas

e Inventarios

e Procedimientos para la baja de bienes de larga duracion
e Custodio y responsabilidades

e Enajenacion de bienes

Todo esto se lo hizo en un conglomerado de diecinueve preguntas basadas en la

variable independiente y dependiente de la investigacion como son:

¢ Inobservancia de directrices y lineamientos

e Administracién de bienes de larga duracién

Estas a su vez respaldadas por las dimensiones e indicadores resultantes de cada

variable con el objetivo de abarcar todos los puntos de la investigacion.

En lo que se refiere a las vistas de campo, estas ayudaron a determinar la realidad
que se vive en el municipio de Santa Elena, respecto al tema de investigacion, asi
también se observd el nivel conocimiento de los funcionarios respecto a la

problematica planteada.

La observacion directa fue otra de las herramientas muy valiosas al momento de
plantear la investigacién, se pudo determinar si los procedimientos internos de la
institucion, se estan realizando de la mejor manera siguiendo las normas técnicas
correspondientes al tema “Influencia de la inobservancia de directrices y
lineamientos en el manejo de los activos fijos, mediante la aplicacion de técnicas

de observacion directa y visitas de campo.
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2.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo de investigacion, se lo realiz6 mediante el estudio y anélisis a

la influencia de la inobservancia de directrices y lineamientos en el manejo de los

activos fijos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa

Elena, con el propoésito de contribuir de alguna manera a la solucion de esta

debilidad institucional a través de la elaboracion de un Manual de Politicas y

Procedimientos Para la Administracion de Bienes de Larga Duracion Para el
GADMSE, periodo 2014-2018.

La modalidad consisti6 en primero realizar visitas de campo,
determindndose que el problema mayor es la pésima administracién de los
bienes de larga duracion que posee el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del canton Santa Elena.

Una vez identificada la problematica de mayor importancia, es decir que
debe darsele atencion para evitar consecuencias de alto riesgo a futuro, el
siguiente paso fue determinar de qué manera se podria contribuir a su

solucién.

Con ayuda de las observaciones directas realizadas y un anélisis de la
situacion se pudo determinar que la manera mas oOptima y practica de
solucionar la problematica es a través de la elaboracion e implementacion
de un Manual de politicas y procedimientos para la administracion de los

bienes de larga duracion.

Una vez determinada la problematica y su respectiva solucién, se procedio
a seleccionar las herramientas que se usaria para dicho efecto, entre estas

estan las encuestas aplicadas a los funcionarios de la institucion.
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e Una vez seleccionada la herramienta se procedioé a comprobar la cantidad
exacta de trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del canton Santa Elena, para esto se apoy6 en el muestreo aleatorio que

permitio determinar la muestra a encuestar.

e Después de esto se procedid a apoyarse en libros, textos y todo el material
bibliografico y de internet disponible para dar inicio al trabajo de

investigacion.

e Seguidamente se acudié a las instalaciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena, para realizar las

respectivas encuestas a los miembros del Cabildo Municipal.

e Luego de esto se procedio a tabular la respectiva informacion y se realiz

el andlisis correspondiente a los resultados obtenidos.

e Por ultimo se elabor6 la propuesta alternativa basandose en puntos clave

como son.

Cuidado de los bienes
Obijetivos

Alcance
Almacenamiento
Responsables

Baja de los bienes
Constatacion fisica

Erogaciones

SR N N N N N S NN

Codificacion e identificacion

Con esta propuesta se busca mejorar la administracion de los bienes de larga del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena, con el

proposito de mejorar su cuidado, conservacion y custodia.
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2.3 TIPOS DE INVESTIGACION

Para los propdsitos de esta investigacion se procedid a usar los siguientes tipos de

investigacion:

2.3.1 Investigacion Documental

Segun (Baena, 1985), la investigacion documental es una técnica que consiste en
la seleccion y recopilacion de informacion por medio de la lectura y critica de
documentos y materiales bibliograficos, de bibliotecas, hemerotecas, centros de

documentacion e informacion”.

La investigacion documental se la aplico a través del uso de todo el material
bibliografico disponible, que permitié enriquecer conocimientos tedricos vy
conceptuales sobre la incidencia de la inobservancia de directrices y lineamientos
en el manejo de los activos fijos, su respectiva solucion mediante la elaboracién
de un Manual de politicas y procedimientos para la administracién de bienes de
larga duracion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa
Elena, instrumento administrativo que de ser aprobado por esta institucion y

entrara en vigencia a partir del 2014 a 2018.

Se aplicd la investigacion bibliografica o documental, porque se tuvo que
investigar y recaudar la mayor cantidad de informacion posible referente a las
normas que direccionan la administracion de los bienes de larga duracién, y

manuales de politicas y procedimientos, sus objetivos y alcances.

También se investigd los diferentes medios disponibles como son libros, articulos
y paginas web referentes a bienes de larga duracion, siendo esto uno de los

baluartes de la investigacion.
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2.3.2 Investigacion de campo

El trabajo de campo significo la relacion directa del investigador con las fuentes
de informacion no documentales. (Ander, 1977), identifica dos tipos de contacto

que caracterizan la investigacion de campo:

1) global, que implica una aproximacion integral al fenémeno a estudiar,
identificando las caracteristicas naturales, econdmicas, residenciales y humanas

del objeto de estudio; v,

2) individual, que implica la aproximacion y relacionamiento con las
personalidades mas importantes del grupo (identifica los lideres de los distintos

niveles como los mas importantes proveedores de informacion).

Se denomina investigacion de campo, aquella en que el investigador interactia
directamente con las personas involucradas en la problematica y conoce mas de
cerca las y efectos del problema, este tipo de investigacion, se lo pudo dividir en

dos partes, estas son:

e Global

e Individual

Definiendo si la investigacion va a ser de manera global es decir una
aproximacion integral al tema de investigacion o de manera individual
contactandose solo con los principales actores de la problematica, que aporten con
los datos mas importantes del tema que se esta realizando. Se realiz6 investigacion
de campo de manera individual por qué se habla con los actores mas importantes
de la problematica investigada, especialmente con los que estan en el area de

bodega y los custodios de los bienes de larga duracion.
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2.4 METODO DE INVESTIGACION

La expresion método cientifico se utiliza con diferentes significados y, a menudo,
se abusa de ella para justificar una determinada posicion personal o social con

relativo desconocimiento de la complejidad del concepto.

Como su propio nombre indica representa la metodologia que define y diferencia

el conocimiento de la ciencia de otros tipos de conocimientos (Molina, 2009; 6)

Es el método o manera que se escoge para lograr los procesos de investigacion, es
el camino a seguir para poder lograr los propdsitos planteados previamente en la
temaética del manual de politicas y procedimientos de los bienes de larga duracién,

para su correcta administracion.

2.41 METODO INDUCTIVO

Segun(Bernal, 2013) Consiste en utilizar razonamientos para obtener
conclusiones que parten de hechos particulares aceptados como validos,
para llegar a conclusiones cuya aplicacion tiene caracter general. Bacon, en
el Novun Organum, concentra la verdad en la ciencia de la induccion, y
sugirié que este método era el necesario para realizar inducciones graduales
y progresivas, es decir, a partir de las observaciones particulares se
proponen generalizaciones y cuando se tiene un gran numero de
observaciones se podrd comparar y respaldar de forma contundente la
investigacion.

El método inductivo es aquel que parte de las caracteristicas particulares del
modelo, hasta llegar a caracteristicas generales del mismo es decir se partio de
observaciones individuales realizadas en el lugar donde se lleva a cabo la
investigacion y definir las conclusiones mas generales del tema que esta llevando
a cabo. En esta investigacion, se aplico el método inductivo, debido a que las
caracteristicas individuales del tema investigado fueron las que mas se van a

utilizar, es decir se partio de los siguientes puntos:
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e Bienes muebles
e Custodios
e Caracteristicas

e Responsabilidades

Hasta llegar a una conclusion y se determind qué es lo que afecta a la
administracion de los bienes de larga duracion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Santa Elena y poder contribuir a solucionar

la problematica que se estudia.

2.5 TECNICAS DE INVESTIGACION

Las técnicas de investigacion usadas en la presente investigacion son:

2.5.1 Encuesta

Segun (Vasquez, 2012), las encuestas son instrumentos de investigacion
descriptiva que precisan identificar a priori las preguntas a realizar, las personas
seleccionadas en una muestra representativa de la poblacion, especificar las
respuestas y determinar el método empleado para recoger la informacion que se
vaya obteniendo

Las encuestas son instrumentos de investigacion utilizados, para obtener
respuestas del tema investigado en base a una serie de preguntas que se realizan a
los principales actores sociales involucrados en la problemética, que se los
selecciona aplicando un muestreo a la poblacion total o también denominado

universo de la investigacion.
En este caso se realizaron encuestas a las personas resultantes de la aplicacion del

muestro aleatorio a los trescientos trece trabajadores del municipio de Santa
Elena, en base a las dos variables de la investigacion.

68



La encuesta constd de 19 preguntas resultantes de las dos variables de la
investigacion, lo que permitid abarcar todos los campos en base a sus dimensiones

e indicadores, en los que se apoya.

2.5.2 Observacion Directa

Segun (Arias, 2006), define: “La observacién, es una técnica que consiste en
visualizar o captar mediante la vista, en forma sistematica, cualquier hecho,
fendmeno o situacion que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en

funcién de unos objetivos de investigacion preestablecidos”. (p.69).

La observacion directa es una técnica, cuyo proposito es interpretar las situaciones
que vive el investigador en el desarrollo de la problematica que se estudia, para
esto tendra que hacer uso de sus sentidos y realizar un correcto analisis sobre el

tema que se examina.

2.6 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

2.6.1 ENCUESTA O CUESTIONARIO

Segun (Hurtado, 2000), un cuestionario “ES un instrumento que agrupa una serie
de preguntas relativas a un evento, situacion o tematica particular, sobre el cual el

investigador desea obtener informacion”.

La encuesta es una herramienta usada que permite la recoleccion de informacion
de forma organizada sobre los indicadores de las variables dependiente e
independiente, entre las principales caracteristicas que poseen los cuestionarios

estan:

69



e Portada formal de la investigacion con el titulo de la mismay el autor de la
misma
e Instrucciones e indicaciones para el llenado

e Disefio de preguntas y respuestas facil de comprender.

2.6.1 Escala Likert

Las escalas son instrumentos de medicion o pruebas psicoldgicas que
frecuentemente son utilizadas para la medicion de actitudes. (Summer,

(13

1982)Define el término actitud como la suma total de inclinaciones y
sentimientos, prejuicios o distorsiones, nociones preconcebidas, ideas, temores,
amenazas y convicciones de un individuo acerca de cualquier asunto especifico,”

(p. 158).

La escala de Likert (también denominada método de evaluaciones sumarias) se
denomina asi por Rensis Likert, quién publicé en 1932 un informe donde
describia su uso. Es una escala psicométrica comunmente utilizada en
cuestionarios y es la escala de uso mas amplio en encuestas para la investigacion,
principalmente en ciencias sociales. Al responder a una pregunta de un
cuestionario elaborado con la técnica de Likert, se especifica el nivel de acuerdo o

desacuerdo con una declaracion (elemento, item o reactivo o pregunta).

2.7 POBLACION Y MUESTRA

2.7.1 Poblacién
Segun (Toro, 1998), define que: “Poblacion es el total de los individuos o

elementos a quienes se refiere la investigacion, es decir, todos los elementos que

vamos a estudiar, por ello también se le llama universo. (p.79)”.
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La poblacion es un conjunto de personas a las que se usa en la investigacion, para

su estudio y andlisis en ocasiones se le llama universo de la investigacion. La

poblacién que se va a utilizar en el desarrollo de la investigacién son:

CUADRO N° 3 Poblacion

Poblacion Numero
Funcionarios y trabajadores del gobierno autébnomo descentralizado 313
municipal del cantén Santa Elena
Total 313

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Clemente Lindao

2.7.2 Muestra

La muestra en el proceso cualitativo es un grupo de personas, eventos,
sucesos, comunidades, etc., sobre el cual se habran de recolectar los datos,
sin que necesariamente sea representativo del universo o poblacion que se
estudia (Hernandez, 1998)

2.7.2.1 Muestra Probabilistica

Segun (Ferrer, 2009), en este tipo de muestreo, todos los individuos de la
poblacion pueden formar parte de la muestra, tienen probabilidad positiva
de formar parte de la muestra. Por lo tanto es el tipo de muestreo que
deberemos utilizar en nuestras investigaciones, por ser el riguroso y
cientifico.

2.7.2.2 Muestreo Aleatorio Simple

Segun (Muestreo Aleatorio Simple, 2007), se denomina muestreo aleatorio
simple a aquél en que todos los elementos de la poblacién tienen la misma
probabilidad de formar parte de la muestra y ésta es determinada
Unicamente por azar. Se trata de un tipo de muestreo probabilistico que
permite con facilidad llevar acabo inferencias estadisticas y calcular la
probabilidad de error asociada a las mismas.
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CUADRO NF° 4 Muestra

Muestra Cantidad
Funcionarios y trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado 172
Municipal del canton Santa Elena
Total 172

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

Determinacién del tamafo de la muestra

Para el célculo del tamafio de la muestra se utilizara la siguiente formula;

z’pq

CUADRO N° 5 Significado de la formula utilizada

22 _ Nivel de Sirve para determinar el nivel de confianza en este
confianza caso sera del 95%.
En este caso seran utilizados los miembros vy
N= | Universo funcionarios del GAD del canton Santa Elena,
ademas de los usuarios dando en total, 313 personas.
Probabilidad de que se realice el evento, cuando no se
_ Probabilidad a | posea suficiente informacion de la probabilidad del
P favor evento, se le asignan los méaximos valores 0.50. Y la
suma de p + g siempre debe ser igual a 1.
Probabilidad de que no se realice el evento, cuando
_ Probabilidad en | no se posea suficiente informacion de la probabilidad
g contra del evento, se le asignan los maximos valores 0.50. Y
la suma de p + g siempre debe ser igual a 1.
Error de El error de estimacion se utiliza con dos finalidades:
e= A Estimar la precisidn necesaria; y
estimacion : N ,
Determinar el tamafio de la muestra mas adecuada.
= Tamaiio de la Se utiliza el método probabilistico y el muestreo
muestra aleatorio simple

Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena
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CUADRO N° 6 Resumen de los datos empleados

Z*= Nivel de confianza 95%
N= Universo 313
p= Probabilidad a favor 0.50
0= Probabilidad en contra 0.50
e= Error de estimacion 5%
n= Tamafio de la muestra 172

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

Calculo para establecer el nimero de usuarios a encuestar

Desarrollo:

n= (1.96) "2(0.50).(1-0.50).(313)
(313) (0.05) 2 + (1.96) 2(0.50) (1-0.50)

n= 3.8416 (0.50) (0.50) (313)
313(0.0025) + 3.8416 (0.50) (0.50)

n= 3.8416 (0.25) (313)

0.7825 + 3.8416 (0.25)
n= 300.6052
0.7825 + 0.9604
n= 300.6052
1.7429
n= 172.44

n=172



CAPITULO I11

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

3.1 RESULTADOS DE LA OBSERVACION

Durante la visita de observacion que se realizdé se pudo evidenciar que en el

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena, hay

aspectos relevantes en cuanto a la administracion de los bienes de larga duracion

los cuales se detalla a continuacion:

La bodega del GAD Municipal del canton Santa Elena se encuentra fuera
de las instalaciones del cabildo municipal, en instalaciones cercanas a la
Empresa Municipal de Aseo EMASA.

Se evidencio la carencia de colaboracidn que prestan los responsables de la
bodega municipal al momento de solicitar informacion sobre los bienes de

larga duracion.

Durante las visitas realizadas se detectd que el Jefe de Bodega de la
municipalidad del canton Santa Elena, se encontraba muy pocos minutos
en su area de trabajo por lo que fue necesario acudir en las primeras horas
de la mafiana para poder dialogar con él para hallar la informacién

requerida para el desarrollo de esta investigacion.

Es importante resaltar también, el escaso conocimiento que poseen los
demas miembros que conforman el area de bodega, en lo que respecta a la
administracion de bienes de larga duracion.
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e Un problema frecuente es accesibilidad a las instalaciones de las bodegas,
ya que habia que anunciarse varias veces y esperar que las autoridades de
dicha &rea accedieran a dejarnos proceder y realizar el trabajo de

investigacion.

Todos estas situaciones se presentaron en el trabajo de investigacion dentro GAD
Municipal de Santa Elena y que aunque la politica de transparencia dispone a los
funcionarios publicos a prestar las debidas facilidades para este tipo de trabajos de
investigacion y para acceder a la informacién publica, se pudo mencionar que las

autoridades del ente de administracion descentralizada, no las aplican a cabalidad.

Aunque se les hizo hincapié a los guardias y funcionarios del area de bodega de
que tenian que dar las facilidades para poder realizar el trabajo de investigacion,
ya que la informacion es publica, no lo hicieron hasta que no se le hizo una
solicitud por escrito a la maxima autoridad del Cabildo al Lcdo. Dionisio
Gonzabay Salinas y luego de que este la aprobara se hizo un poco mas facil
acceder a la informacién de los activos de la institucidon que se encuentran en esta

dependencia municipal.
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3.2 RESULTADOS DE LA ENCUESTA

ITEM# 1 ;Conoce usted la denominacion de las cuentas de Balance General que

registran los bienes de larga duracion?

TABLA N° 1 Balance general

Balance General Cantidad Porcentaje

Si 42 24,42%
No 130 75,58%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 1 Balance General

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

El gréfico 1, ilustra que el 76 % de los 172 servidores publicos consultados dicen
desconocer la denominacion de las cuentas de balance general que registran los
bienes de larga duracion; mientras que el 24% si conoce sobre el tema consultado,
aungue no todos pertenecen al area financiera, ellos hablaron de los activos,

pasivos y patrimonio institucional.
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ITEM# 2 ;Sabe usted que es el acta de conciliacion de saldos y que cuentas

intervienen en la misma?

TABLA N° 2 Acta de conciliacion de saldos

Acta de conciliacion de saldos Cantidad Porcentaje
Si 21 12,21%
No 151 87,79%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 2 Acta de conciliacion de saldos

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

Con respecto al acta de conciliacion de saldos, la informacion que antecede
evidencia que el 88% de 172 servidoras (e) publicos encuestados no tiene
conocimiento de este documento administrativo; y el 12% restante dice que el
proposito de la conciliacion es verificar si el saldo contable es igual al valor de los
reportes proporcionados por el responsable de la unidad de activos fijos y al valor
resultante de la toma fisica de inventarios.
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ITEM# 3 ;Con que frecuencia de tiempo se realizan los reportes de la unidad de

activos fijos?

TABLA N° 3 Reportes de la unidad de activos fijos

Reportes de la unidad de activos fijos Cantidad Porcentaje

Siempre 23 13,37%
Con mucha frecuencia 45 26,16%
Ocasionalmente 68 39,53%
Rara vez 34 19,77%
Nuca 2 1,17%
Total 172 100,00%

Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena

GRAFICO N° 3 Reporte de la unidad de activos fijos

Nunca Siempre
Rara vez 1,17% 13,37%
19,77%

Con mucha
frecuencia

Ocasionalmente 26,16%

39,53%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena

Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

El grafico 3 indica la frecuencia de tiempo en que se realizan reportes en unidad
de activos fijos, emitiendo la siguiente informacion; la realizacion de los reportes
son elaborados ocasionalmente con un 39.53 %, continuando con un 26.16 % que
indica que se realizan con mucha frecuencia, seguidamente de un 19.77 % que
menciona que se efectian rara vez, finalmente un 13.37% manifiesta que se
generan siempre y un 1.17% que menciona que nunca se realizan, este resultado

que encontrd con un namero total de 172 personas encuestadas.
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ITEM# 4 ;Conoce Usted cada qué periodo se elaboran las actas de constataciones

fisicas de los activos fijos?

TABLA N° 4 Acta de constatacion fisica de los activos fijos

Actas de constatacion fisica de los activos fijos | Cantidad |Porcentaje

Mensual 19 11,05%
Bimensual 20 11,63%
Trimestral 7 4,07%
Semestral 44 25,58%
Anual 23 13.37%
No sabe/no contesta 59 34,30%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 4 Actas de constatacion fisica de los activos fijos
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Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

El gréfico 4 indica que el periodo de constatacion fisica de los activos fijos en el
GAD Municipal del canton Santa Elena se realiza con una frecuencia mensual del
11.05 %, un 11.63 % indica que se efectla de forma bimensual, seguidamente de
un 4.07 % de encuestados que menciona que se realiza de forma trimestral,
continuando con un 25.58 % que indica que la constatacion fisica de realiza de
forma semestral y un 13.37 % de forma anual, pero se considerd importante
recalcar que un gran porcentaje de los encuestados representados por un 34.30 %
desconoce del tema o sencillamente se limitd a contestar la interrogante.
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ITEM# 5 ;Sabe Usted cual es la principal funcion de los bienes de larga duracion
dentro del GAD Municipal del canton Santa Elena?

TABLA N° 5 Funcion de los bienes de larga duracion

Funcion de los bienes de larga duracion Cantidad | Porcentaje

Si 51 29,65%
No 73 42,44%
No contesta 48 27,91%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 5 Funcidn de los bienes de larga duracion

No contesta
27.91%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Santa Elena

Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao
El grafico 5 hace referencia que los resultados obtenidos fueron los siguientes un
29.65% conoce la funcion de los activos fijos, pero hay un valor porcentual de
42.44% que indica que no conocen las funciones de los mismos, finalmente
también se reflejo datos de un 27.91% de personal que desconoce acerca del tema
en cuestion; se traté de indagar respecto al tema pero no se pudo obtener mayor
informacion, hipotéticamente se considera que esto se origina por el
desconocimiento de normas basicas de administracién y normativas que regulan la
actividad de este Gobierno Auténomo Descentralizado.
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ITEM# 6 ¢ Conoce usted qué son los formularios de constatacion fisica de bienes

y para qué sirven?

TABLA N° 6 Formularios de constatacion fisica

Formularios Cantidad |Porcentaje

Si 40 23,26%
No 100 58,14%
No contesta 32 18,60%
Total 172 100,00

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 6 Formularios de constatacion fisica de bienes

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

El grafico# 6 demuestra si el personal conoce el tema de los formularios de
constatacion fisica de los bienes, el 58.14% de los encuestados sefialo desconocer
la funcién de los inventarios, mientras que el 23.26% de las personas que
contestaron las preguntas manifestd que era un documento que sirve para dar
continuidad a un sinnimero de procesos de administracion de bienes y un 18.60%

no contesto la interrogante planteada.
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ITEM# 7 ¢Esta usted de acuerdo con la identificacion y codificacion actual de los
bines de larga duracion de los bienes de larga duraciéon en el GAD Municipal de

Santa Elena?

TABLA N° 7 Identificacion y Codificacion

Identificacion y codificacion Cantidad Porcentaje

Totalmente de acuerdo 24 13,95%
De acuerdo 60 34,88%
Ni de acuerdo ni desacuerdo 40 23,27%
En desacuerdo 36 20,93%
Totalmente en desacuerdo 12 6,97%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 7 Identificacion y codificacion
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acuerdo
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Totalmente en
desacuerdo
6.97%

Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena

La pregunta respecto que si todos los bienes se encuentran debidamente
identificados y codificados, solo el 13.95% manifesto estar totalmente de acuerdo
con tal aseveracion, mientras que el 34.88% se pronuncio diciendo que todos los
bienes en la municipalidad se encuentran con toda la informacion necesaria que

facilite el seguimiento y control de las mismas.
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ITEM# 8 ;Conoce usted qué son los reportes de bienes de bienes de larga

duracién y que informacion deben contener?

TABLA N° 8 Reportes de bienes

Reporte de bienes Cantidad Porcentaje

Si 68 39,53%
No 83 48,26%
No contesta 21 12,21%
Total 172 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 8 Reporte de bienes

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

Los datos sobre el documento denominado “reporte de bienes” las respuestas
fueron muy similares entre las opciones que se le dieron para contestar, el 48,26%
de los encuestados manifestd no saber que son los reportes de bienes y para qué
sirven, mientras que el 39.53% manifestd que sirven para reflejar informacion de
la institucion, mediante datos estadisticos de como se encuentra la situacion

financiera del GAD Municipal del cantén Santa Elena.
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ITEM# 9 ;Considera Usted que el propésito primordial del acta de conciliacion
de saldos es saber oportunamente las existencia de los activos fijos, su estado

actual y su custodio?

TABLA N° 9 Conciliacion de saldos

Conciliacién de saldos Cantidad | Porcentaje

Si 40 23,26%
No 95 55,23%
No contesta 37 21,51%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 9 Conciliacion de saldos

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

En la tabla y grafica sobre la consulta respecto al proposito principal de la
conciliacidn de saldos, el 55,23% manifestd, desconocer cual es su propdsito, y el
23,26% manifestd que es para igualar las cuentas con los inventarios siendo

correcta su afirmacion, pero el 21,21% no contesto la pregunta.
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ITEM# 10 (Con qué frecuencia se elaboran las actas de entrega y recepcion de
responsabilidad de los bienes a los sujetos de custodia en la municipalidad?

TABLA N° 10 Actas de entrega y responsabilidad

Actas de entrega y responsabilidad Cantidad Porcentaje

Siempre 5 2,91%
Con mucha frecuencia 29 16,86%
Ocasionalmente 67 38,95%
Rara vez 56 32,56%
Nunca 15 8,72%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 10 Acta de entrega y responsabilidad

Siemgre Con mucha
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Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena

Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

En lo que se refiere a la frecuencia de elaboracion de las actas de entrega y
responsabilidad en el Gobierno auténomo Descentralizado Municipal del canton
Santa Elena, el 38.98% de los encuestados manifestd que ocasionalmente si se
presentan este tipo de reportes y el 32.56% lo confirmo diciendo que solo rara vez
se dan en la municipalidad las actas de entrega y responsabilidad.
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ITEM# 11 .En que periocidad la unidad administrativa presenta los informes para

determinar que los bienes estan fuera de uso?

TABLA N° 11 Informes unidad administrativa

Informe de bienes Cantidad Porcentaje

Siempre 17 9,88%
Con mucha frecuencia 18 10,47%
Ocasionalmente 77 44, 77%
Rara vez 41 23,84%
Nunca 19 11,04%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 11 Informes de la unidad administrativa

on mucha
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Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

El grafico #11 indica que los informes de bienes de larga duracion de la unidad
administrativa son presentados en un 10.47% con mucha frecuencia, con un
44.77% de forma ocasional, mientras que un 23.84% indico que rara es la vez que
se realizan, un 11.04% menciond que nunca se realizan, finalmente un 9.88% de

los encuestados indico que si se realizan.
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ITEM# 12 ¢Conoce usted que son las hojas de control y cuél es su principal

proposito?
TABLA N° 12 Hojas de control
Hojas de control Cantidad Porcentaje
Si 50 29,07%
No 84 48,84%
No contesta 38 22,09%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 12 Hojas de control

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

En lo que respecta a la pregunta de qué son las hojas de control y cuél es su
principal proposito apenas el 29.07% de los encuestados manifestd que son
documentos en donde se lleva el seguimiento a todas y cada una de las actividades
y procesos que tienen que ver con el control administrativo de los bienes de larga
duracién en el cantdon Santa Elena, mientras que el 48.84% de los mismos dijo

desconocer que son o cual es la funcion de las denominadas hojas de control.
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ITEM# 13 ;Cada qué tiempo se realizan los reportes periodicos de ingreso de

bienes de larga duracion dentro de la municipalidad?

TABLA N° 13 Reportes periodicos

Reportes Periodicos Cantidad Porcentaje

Mensual 59 34,30%
Bimensual 14 8,14%
Trimestral 18 10,47%
Semestral 32 18,60%
Anual 29 16,86%
No contesta 20 11,63%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 13 Reportes periodicos

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

Referente al periodo de tiempo en que se realizan los reportes periddicos en la
municipalidad, solo el 19% supo contestar que estas se deben llevar a cabo en un
periodo de 6 meses mientras, que la respuesta errada que mas se repitio fue del

34% que correspondia a que se debe hacer cada mes.
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ITEM# 14 (En qué frecuencia se elabora el acta de enajenacion de bienes en el

GAD Municipal del Catén Santa Elena?

TABLA N° 14 Acta de enajenacion de bienes

Acta de enajenacion de bienes Cantidad Porcentaje

Siempre 9 5,23%
Con mucha frecuencia 26 15,12%
Ocasionalmente 76 44,19%
Rara vez 27 15,69%
Nunca 20 11,63%
No contesta 14 8,14%
Total 172 100,00

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 14 Acta de enajenacion de bienes
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Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

En lo que respecta a cada cuanto tiempo se realiza el acta de enajenacion de
bienes, la mayor cantidad de los encuestados manifestd que se las realiza
ocasionalmente esto es con un 44.19% de las respuestas, los funcionarios y
trabajadores del canton Santa Elena, mientas que las personas que dijeron que se

hace con bastante frecuencia fue en un 15.12%.
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ITEM# 15 ;Considera usted que el propésito principal para dar de baja a los

bienes es poder renovar aquellos bienes y asi facilitar el desempefio de los

servidores o servidoras publicas en el GAD Municipal?

TABLA N° 15 Baja de bienes

Baja de bienes Cantidad Porcentaje

Si 78 45,35%
No 63 36,63%
No contesta 31 18,02%
Total 172 100,00

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena

Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 15 Baja de bienes

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Santa Elena

Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

En la pregunta en que se consulta si se conoce el propoésito principal para dar de

baja a los bienes de larga duracién, un 45.35% de las personas respondieron que si

conocian el proposito de la baja de bienes y es mantener un registro actualizado de

los bienes que posee la municipalidad en este caso el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del canton Santa Elena, mientras que el 36.63% dijo

desconocer su fin.
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ITEM# 16 ¢Mencione el tiempo maximo que puede permanecer un bien en otra

area de la municipalidad que no sea para la que fue adquirido?

TABLA N° 16 Tiempo maximo de permanencia

Tiempo maximo de permanencia Cantidad Porcentaje

Tres meses 48 27,91%
Seis meses 42 24,42%
Un afio 59 34,30%
No contesta 23 13,37%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Clemente Lindao

GRAFICO N° 16 Tiempo méximo de permanencia

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena

Elaborado por: Alberto Clemente Lindao

En lo que respecta al tiempo mé&ximo de permanecia de un bien en otra area
diferente a la que fue destinado, debera ser de seis meses como tiempo tope
permitido y a esta respuesta se acogieron el 24.42% de las personas encuestadas
en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena y el
34.30% de las personas aunque de manera errada contestaron que el tiempo es de

un afo.

91



ITEM# 17 ;Considera Usted que dentro de la municipalidad se aplica politica de

mantenimiento y reparacion de bienes de larga duracion?

TABLA N° 17 Politica de mantenimiento

Politica de mantenimiento Cantidad | Porcentaje

Si 55 31,98%
No 40 23,26%
Medianamente 29 16,86%
Desconoce 48 27,90%
Total 172 100,00%

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

GRAFICO N° 17 Politica de mantenimiento

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Luis Clemente Lindao

En lo que respecta a la inquietud de si dentro de la municipalidad se aplica la
politica de mantenimiento y reparacion de los bienes de larga duracion, los
resultados fueron que un 31.98% indica que si se aplica la politica, mientras un
23.26% menciond que no se aplica, y un 16.86% indico que esta politica se aplica

medianamente.
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3.3 CONCLUSIONES

El andlisis de los resultados pudo indicar que las personas que laboran en
el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena,
tienen un escaso conocimiento en temas relevantes a la administracion de

bienes de larga duracion.

Dentro de la administracion de los bienes de larga duracion no se estan
realizando oportunamente cada una de las actas, formularios y hojas de
control del ingreso, egreso, codificacion y custodia en la municipalidad

dificultandose el control de los activos fijos.
Los servidores y servidoras publicas del GAD Municipal del canton Santa

Elena, tienen escasos conocimientos de las normativas vigentes a aplicar

respecto de la administracion de los bienes de larga duracion.
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3.4 RECOMENDACIONES

Proveer conocimientos a los (a) servidores y servidoras publicas en temas
relevantes a la administracion de los bienes de larga duracion mediante

capacitaciones.

Socializar con los (a) servidores y servidoras publicas todo lo referente al
uso de actas, formularios y hojas de control del ingreso, egreso,
codificacion y custodia de los bienes de larga duracion.

Elaborar un instrumento de consulta como el manual de politicas y

procedimientos para mejorar lo referente a los procesos de administracion

de bienes de larga duracion.
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CAPITULO IV

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE BIENES DE LARGA DURACION DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON SANTA
ELENA, PROVINCIA DE SANTA ELENA

4.1 PRESENTACION

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena,
dirigido por el Sr Dionisio Gonzabay Salinas es el municipio con mayor
antigiedad de la provincia de Santa Elena ubicada en la cabecera cantonal del
mismo nombre, estd encargada de brindar servicios de calidad a la poblacién tanto

urbana y rural del cantén.

Entre las principales funciones que tiene el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Santa Elena, esta ejecutar planes de desarrollo, los servicios
de recoleccion de basura, promover el buen vivir, construccion de aceras y
bordillos, implementar politicas de equidad e inclusion, cobro y recaudacion de

impuestos prediales, promover el desarrollo local entre otras.

De los tres municipios que abarca a la provincia de Santa Elena, el municipio de
la capital peninsular es el que mas obligaciones de atencion tiene debido a la
extension de su territorio y para ello cuenta con un presupuesto aproximado de

cuarenta millones de ddlares.

El municipio de la localidad no cuenta con la infraestructura y equipamiento
necesario que vaya de acuerdo con los recursos que ingresan y a la cantidad de

personas que tienen que atender.
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La ausencia de un adecuado control de los bienes de larga duracion es el problema
que motivo a realizar esta propuesta, que busca mejorar los procesos

administrativos y de control de los bienes de larga duracion.

La ausencia de informacion sobre los bienes de larga duracién en las bodegas de
la municipalidad y la escasa informacion a la que el usuario tiene acceso es
realmente preocupante, ademas cabe recalcar que en la bodega solo una de las
personas tiene acceso a la informacion de la misma y el resto o no conoce o0 no

estan autorizados a brindarla.

Este es uno de los principales problemas que se presentaron al momento de querer
obtener informacion, acerca de los bienes de larga duracién del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena, pues considerando
que al acceso a la informacion publica de los entes gubernamentales es de libre
disposicion, esta normativa no se cumplié a cabalidad, sin embargo esto no se
convirtié en un obstaculo para el desarrollo de esta propuesta, mas bien fue una
motivacién mas para plantear una solucion a esta problematica; la misma que esta
plasmada en este documento, esperando que sea un aporte significativos para los

procesos administrativos y de control de los bienes de larga duracion.

4.2 MISION

Optimizar la administracion y control de los bienes de larga duracién del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena, asi

mismo por medio de la prevencion y mantenimiento alargar su vida util.

4.3 VISION

Para el afio 2020, ser la entidad publica pionera en la administracion y control de

los bienes de larga duracion.
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44 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

4.4.1 Objetivo General

Fortalecer el control interno mediante politicas y procedimientos que conduzcan a

la eficiente administracion de los bienes larga duracion del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del canton Santa Elena.

4.4.2 Objetivos Especificos

Mejorar los procesos del uso, custodia y conservacion de los bienes de
larga duracion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
canton Santa Elena a través del establecimiento de niveles de

responsabilidad, funciones y tareas.

Direccionar las actividades de control con politicas que salvaguarden los
bienes de larga duracion del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del canton Santa Elena.

Orientar la ejecucién de los procesos de control con procedimientos
normativos y reglamentados que conduzcan a resultados eficientes en la
administracion de los bienes de larga duracion del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del canton Santa Elena.

45 ALCANCE

El alcance del presente Manual de Politicas y Procedimientos Para la

Administracion de los Bienes de Larga Duracion del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de canton Santa Elena, comprenderd todos los

procesos administrativos para un adecuado control de los bienes de larga duracion

de este ente gubernamental.
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4.6 NIVELES DE RESPONSABILIDAD EN LA ADMINISTRACION DE
BIENES DE LARGA DURACION EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA

CUADRO N° 7 Nivel de responsabilidad

RESPONSABILIDAD NIVEL

Administracion Alcalde — jefes departamentales
Registro contable Depto. Contable

Control administrativo Servidores Publicos— Guardalmacén
Uso y conservacion Servidores publicos.

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena
Elaborado por: Alberto Clemente Lindao

47 FUNCIONES, TAREAS Y RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS ENCARGADOS DE LOS BIENES DE
LARGA DURACION

4.7.1 Encargado de los bienes de larga duracion

Funciones:

Entre las funciones del encargado de los bienes esta supervisar y ejecutar
actividades de inventario, ademas del registro y control de los bienes que posea la

institucion.

Tareas:

e Enviar copia del formulario de ingreso del bien debidamente legalizado,
previa constatacion fisica, adjuntando copia de la factura que evidencia su
adquisicion al departamento financiero con copia para la unidad de

contabilidad.
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Remitir el reporte mensual de los saldos de las cuentas de bienes de larga
duracién, por unidad administrativa, al departamento financiero con copia

para la unidad de contabilidad.

Enviar el reporte semestral de los bienes de larga duracion en estado

inservible al departamento financiero con copia para contabilidad.

Reportar inmediatamente la pérdida o robo de algun bien de larga duracion

al departamento financiero con copia para contabilidad.

Responsabilidades:

4.7.2

Apoyar en el desarrollo del plan anual de activos fijos.

Codificar las nuevas adquisiciones que lleguen a la municipalidad del
canton Santa Elena y realizar la entrega forma de los mismos.

Ingresar y mantener en constante actualizacion los bienes de la institucion.
Informar a la direccion administrativa las desviaciones encontradas y
sugerir los correctivos necesarios.

Verificar y constatar el estado de los bienes

Guardalmacén

El guardalmacén reporta sus novedades encontradas al encargado de los bienes de

larga duracion de la institucion.

Entre las responsabilidades de las que esté a cargo el guardalmacén estan:

Elaborar los comprobantes de ingreso y egreso de los bienes de larga
duracién a la institucion.

Llevar el control por medio de kardex
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e Custodiar temporalmente los bienes

e Elaborar las constataciones periddicas de los bienes

4.8 POLITICAS DE CONTROL INTERNO

Todos y cada uno de los bienes de larga duracion del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del cantdon Santa Elena, debera contener la siguiente

informacion:

e Fecha de adquisicion

e Cuenta

e Codigo

e Departamento

e Custodio

e Proveedor

e Cantidad

e Valor unitario

e Valor total

e Porcentaje de Depreciacion
e Vida util

e Valor residual

e Depreciacion anual y acumulada
e Valoren libros

e Marca

e Serie
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Los principales requerimientos y actividades que se deberan realizar son:

48.1

4.8.2

Revisiones regulares cada seis meses de los activos fijos de la institucion,
los mismos deberan obligatoriamente estar codificados, con un nimero

previamente determinado de digitos, lo que facilitara su identificacion.

Se debera dotar de activos fijos a cada departamento de la municipalidad y
entregarselos a los funcionarios con la respectiva acta de entrega en la que

se incluiran las firmas de responsabilidad respectivas

Los bienes podran ser dados de baja siempre y cuando exista un acta que

lo certifique que haya sido aprobado por el primer personero municipal.

Manejo de los bienes de larga duraciéon de la institucion

Los bienes de larga duracion de la institucion, no podran ser trasladados
sin la respectiva autorizacién de la maxima autoridad del cabildo del

cantdn Santa Elena.

Los bienes de larga duracién de la municipalidad, deberan ser usados solo
para labores institucionales y no deberan salir de la misma sin previa

autorizacion especial por parte del alcalde.

Reconocimiento de Medicién

Los bienes de larga duracion de la institucion, deberan registrarse con el
valor del bien menos, la depreciacién acumulada y los deterioros del

mismo.
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Para el calculo de la depreciacion se usara la siguiente formula.

CDP= Valor contable menos valor residual X n

Vida Gtil estimada en afios 12

4.8.3 Reconocimiento inicial de los bienes de larga duracion

Para reconocer bienes de larga duracion, se lo hara empezando por su costo que se

lo determina de la siguiente manera:
1. Costo de adquisicion del bien.
2. Costos directamente relacionados con la ubicacion del bien.
3. Costo de retiro del bien.
Ademas es necesario que cumplan los siguientes requisitos:
e Valor individual igual o mayor a cien dolares de los Estados Unidos de
Norte América.

e Sean usados para actividades administrativas o productivas.

e Genere beneficios econdmicos.

4.9 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

4.9.1 ADQUISICION, RECEPCION Y CODIFICACION DE LOS BIENES
DE LARGA DURACION DE LA INSTITUCION

Los procedimientos a seguir cumplen con una serie de pasos que se mencionan a

continuacion.

1. Los procedimientos para la compra e ingreso a bodega de los bienes de

larga duracion serdn por pedido explicito de la méxima autoridad y
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deberén ser solo los estrictamente necesarios para cumplir con una falta o
necesidad de la institucion gubernamental el mismo que deberé solicitarlo

por medio de un oficio.

Luego de esto el responsable de servicios institucionales, envia dicho
oficio al responsable de los activos fijos, y al guardalmacén de la
institucion, para que verifique si en realidad falta dicho requerimiento, y se
envia un informe técnico para proceder a realizar las respectivas

cotizaciones.

El responsable de las cotizaciones, controlara que los procesos se realicen
de acuerdo a los requerimientos de la Ley Nacional de Contratacion
Publica.

El encargado servicios institucionales, procederd a enviar toda la
informacién al departamento financiero, solicitando por este medio la

respectiva disponibilidad de presupuesto para realizar esta adquisicion.

El departamento financiero reenvia la informacion a servicios

institucionales quienes a su vez lo remitira al alcalde para que autorice su

pago.

El funcionario determinara si el pago debera hacérselo una vez recibido los
bienes, una vez completo el proceso este debera contener todos los datos y

las cotizaciones respectivas.

El responsable para los documentos a contabilidad para que sean sumilla
dos y se realice el respectivo asiento contable y a la vez se emita el reporte

de ingresos de activos fijos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

4.9.2

Luego de esto el contador envia a el responsable de activos fijos, de
adquisicién y guardalmacén, tres copias y dispone que se realice el registro

de los bienes correspondientes.

Los funcionarios responsables reciben el original y copia de formulario. La

original se envia a contabilidad y archiva una copia.

El pagador a su vez sera quien autorice el pago.

El responsable de servicios institucionales recibe el cur de pago y la

retencion del original para poder realizar el ingreso del bien.

Los funcionarios responsables del Guardalmacén y de los activos fijos,
verificaran fisicamente que los bienes cumplan con las caracteristicas

fisicas y especificaciones técnicas del caso.

Se entregara al departamento contable y de servicios institucionales una
copia del acta de entrega recepcion conjunta.

El responsable de los activos fijos, continuara con el registro por medio
del Kardex.

Luego de 48 horas de haber realizado el respectivo informe se procedera al
traspaso al departamento correspondiente.

Registros y formularios para la administracion y control de los bienes

Los registros y formularios son necesarios para el cumplimiento de los procesos

de control de bienes de larga duracion.
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1. Formulario de reporte de ingresos de activos fijos

Permite registrar el ingreso de los bienes de larga duracion a la institucion y es

elaborado por el departamento de contabilidad.

2. Acta de entrega — recepcion conjunta

Es el documento encargado de legalizar el acta de entrega recepcion, y es
elaborado por el encargado de los bienes de larga duracion.

3. Formulario del control de activos fijos para cada bien que ingresa a la

institucion

Es manejado y elaborado por el responsable de los activos en la institucion, y
sirve para llevar un control de los bienes desde el momento en que ingresa, hasta

su depreciacion y custodio.

4. Rotulo de identificacion y proteccién de los bienes

Es elaborada por el responsable, de activos fijos y su funcién es la identificacion y

ubicacion de forma répida y precisa al bien.

4.9.3 Entrega de los bienes a los funcionarios

El procedimiento de entrega de los bienes a los funcionarios se lo realiza de la

siguiente manera.

1. Se envia la necesidad, de manera escrita del bien al responsable

departamental, esta actividad la realiza el funcionario encargado.

2. El director sumilla, al departamento de servicios institucionales y de esta

manera poder cumplir con lo propuesto.
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3. Setraslada la consulta al responsable de activos fijos.

4. EIl responsable de activos fijos y de guardalmacén responden la consulta

mediante el informe de la existencia de los mismos.

5. El funcionario de los activos fijos elaborara un informe de responsabilidad.

6. Se envia el acta de entrega y recepcion al departamento solicitante.

7. Activo fijo, exige las actas de entrega y recepcion

8. Contabilidad recibe el documento para archivarse.

9. Guardalmacén procede a analizar la salida del activo de bodega.

10. Activos fijos realiza la entrega del bien.

4.9.4 Reposicion de bienes de larga duracion

1. El servidor publico encargado, comunica por escrito el robo o pérdida al

responsable de:

e Activos fijos
e Guardalmacén
e Jefe inmediato

e Maéaxima autoridad

2. El alcalde en conjunto con el custodio formula la denuncia ante la fiscalia,

con los documentos que prueben que el bien le pertenecia a la institucion.
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Una vez acentuada la denuncia, el alcalde se pone en contacto con la

aseguradora para realizar los trdmites respectivos.

La aseguradora recibe el reclamo y procede a revisar las clausulas.

El alcalde delega por escrito al abogado para que se personalice de la

situacion ante la fiscalia.

El asegurado procederd a realizar analisis y evaluacion de la situacion

antes de proceder a devolver el bien.

La aseguradora procedera a reponer el bien de acuerdo a las clausulas

establecidas, mediante una acta de entrega y recepcion.

El activo que ha sido repuesto sera ingresado por el guardalmacén y el

responsable de los activos fijos para su posterior registro y codificacion.
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CUADRO NF° 8 Plan de accién

PROBLEMA PRINCIPAL.: Incidencia de la inobservancia de directrices y lineamientos en el manejo de los bienes de larga duracion del Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton Santa Elena, periodo 2013.

FIN DE LA PROPUESTA: Administrar eficientemente los bienes de larga duracion
mediante politicas y procedimientos de control acordes con la reglamentacion

vigente.

PROPOSITO DE LA PROPUESTA: Fortalecer el control interno mediante
politicas y procedimientos que conduzcan a la eficiente administracion de los bienes
larga duracion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Santa

Indicadores:

Eficiente administracion de los bienes de larga duracion

Elena.
Objetivos Indicadores Estrategia Responsable Actividades
Funciones, tareas Sociali - P
. . ' . » - Socializar el manual de politicas y procedimientos entre
Mejorar I.O,S procesos del uso, custodla”y y Asignacion de las servidoras y servidores publicos del GADMSE.
conservacion de los bienes de larga duracion bilidades | funci t i o gl
del Gobierno Auténomo Descentralizado responsabifidades | funciones, =~ tareas —yi - ajcalde Aprobar el manual de politicas y procedimientos.
e . ) asignadas al | responsabilidades  al - . . - Oficializar la aprobacion del instrumento administrativo
Municipal del cantén Santa Elena través del rsonal de | rsonal de la unidad |~ Director Financiero - Aplicar el manual de politicas y procedimientos
establecimiento de niveles de | PErsona € lajpersonal de la umaa y

responsabilidad, funciones y tareas.

unidad de activos
fijos.

de activos fijos.

Monitorear y realizar seguimiento a la aplicacién del
manual de politicas y procedimientos.

Direccionar las actividades de control con
politicas que salvaguarden los bienes de
larga duracion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantdn Santa
Elena.

Politicas
implementadas y
en cumplimiento

Implementacién y
aplicacion de politicas
que salvaguardan los
bienes de larga
duracién.

e Alcalde

e Director Financiero

e Jefe de la unidad
administrativa

e Servidoresy
publicos

Socializar las politicas entre las servidoras y servidores
publicos del GADMSE.

Aplicar las politicas que direccionan las actividades de
control de los bienes de larga duracion.

Realizar acciones de monitoreo y seguimiento sobre el
control de los bienes de larga duracion.

Orientar la ejecucion de los procesos de
control con procedimientos normativos y
reglamentados que conduzcan a resultados
eficientes en la administracion de los bienes
de larga duracion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantdn Santa
Elena.

Procedimientos
implementados y
en ejecucion

Implementacion y
ejecucion de los
procedimientos
normativos y
reglamentados.

e Director Financiero

- Socializar  los  procedimientos  normativos y
reglamentados de control de los bienes de larga duracidn.

- Aplicar los procedimientos que direccionan las
actividades de control de los bienes de larga duracion.

- Realizar acciones de monitoreo y seguimiento sobre los
procesos de control de los bienes de larga duracion.

Elaborado por: Alberto Clemente Lindao

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena




CONCLUSIONES

e Laherramienta administrativa presenta niveles de responsabilidad, funciones y
tareas para la eficiente administracion de los bienes de larga duracion del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena.

e El documento guia contiene politicas que direccionan la administracion de los
bienes de larga duracién del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

Del canton Santa Elena.
e EIl manual ofrece procedimientos para el eficiente control de los bienes de

larga duracion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Del
canton Santa Elena.

109



RECOMENDACIONES

e Capacitar al personal encargado de los bienes de larga duracién para la
adecuada ejecucion de los procesos de control desarrollados por el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal Del cantdn Santa Elena.

e Socializar entre los servidores publicos el manual de politicas y
procedimientos e implementarlo para la eficiente administracion de los bienes
de larga duracion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
canton Santa Elena.

e Contratar seguros de proteccion sobre los bienes de larga duracion de la
entidad como son seguro contra robo e incendio y en las condiciones mas
favorables posibles para el GAD Municipal de Santa Elena de acuerdo a las

normas vigentes.
e Realizar monitoreo y seguimiento a la implementacién y aplicacion del

manual de politicas y procedimientos de control de los bienes de larga

duracion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Control: Consiste en la comparacion de resultados que cumplen los diferentes

grupos de trabajo de la institucion.

Coordinar: Cuando se intercambia informacion con los grupos de trabajo.

Dirigir: Es guiar y motivar al personal a desarrollar de manera correcta los

trabajos encomendados.

Division de trabajo: Cuando se dividen los trabajos de acuerdo a las diferentes
especialidades del personal que labora en la institucién.

Eficacia: Cuando se cumple lo que se pretende realizar.

Estrategia: Es lo que hace que los trabajos a realizarse tengan éxito.

Evaluar: Es la comparacion de los resultados propuestos por el trabajo obtenido.

Fines: Lo que se obtuvo del trabajo.

Formulario: Es el documento donde se sabe lo que se estd haciendo en los

Procesos.

Funcion: Es el puesto que ocupa la persona en la institucion.

Indice: Es el resultado de cierto valor comparativo.

Logistico: Es el material de trabajo que se va a necesitar para llevar a cabo la

realizacion de los trabajos.
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Manual: Es el documento de donde se obtiene informacion para la realizacion de
los trabajos.

Manual de funciones: Aqui constan todas las actividades que tienen que realizar

los trabajadores y funcionarios.

Manual de politicas: Es un cuerpo normativo donde constan las politicas y

normas que habra que seguirse y aplicarse en la institucion.

Manual de procedimientos: Es un documento que indica directrices que se van a

realizar de acuerdo con las actividades de una organizacion.

Meta: Es lo que se aspira a conseguir con el trabajo realizado.

Meétodo: Son la serie de trabajos y pasos a seguir.

Sistema: Proceso que consiste en un conjunto de partes relacionadas entre si.
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ANEXOS



ANEXO N° 1 Encuesta
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Encuesta sobre: Influencia de la inobservancia de directrices y lineamientos en el
manejo de los activos fijos, mediante la aplicacion de técnicas de observacion
directa y visitas de campo: “Manual de politicas y procedimientos para la
administracion de bienes de larga duracion del Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton Santa Elena, provincia de santa Elena, periodo 2014-
2018~

“Manual de politicas y procedimientos para la administracion de bienes de larga
duracién del Gobierno Autonomo Descentralizado del cantén Santa Elena,
Provincia de Santa Elena, periodo 2014-2018”

ITEM# 1 ;Conoce usted la denominacion de las cuentas de Balance General que
registran los bienes de larga duracion?

C Si C No
ITEM# 2 ;Sabe usted que es el acta de conciliacion de saldos y que cuentas
intervienen en la misma?

t"' ; i
Si No

ITEM# 3 ;Con que frecuencia de tiempo se realizan los reportes de la unidad de

activos fijos?

r

Siempre
Con mucha frecuencia

Ocasionalmente

-
-
r

Rara vez
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Nunca

ITEM# 4 ;Conoce Usted cada qué periodo se elaboran las actas de constataciones

fisicas de los activos fijos?

Mensual
Bimensual
Trimestral

Semestral

a1 1 1 1 T

Anual

ITEM# 5 ;Sabe Usted cual es la principal funcion de los bienes de larga duracion
dentro del GAD Municipal del cantdn Santa Elena?

1”_' ) i
Si No

ITEM# 6 ;Conoce Usted qué los formularios de constatacion fisica de bienes y
para qué sirven?

l*_' i
Si No

ITEM# 7 ;Esta Usted de acuerdo con la identificacion y codificacion actual de
los bines de larga duracion de los bienes de larga duracion en el GAD Municipal
de Santa Elena?

-

Totalmente de acuerdo
De acuerdo
Ni de acuerdo ni desacuerdo

En desacuerdo

1 1 1 7

Totalmente en desacuerdo
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ITEM# 8 ;Conoce Usted qué son los reportes de bienes de larga duracion y que
informacion deben contener?

-

¢
ITEM# 9 z,ConSslidera Usted que el p;\(];;)ésito primordial del acta de conciliacion
de saldos es saber oportunamente las existencia de los activos fijos, su estado
actual y su custodio?
O S No
ITEM# 10 ¢;Con qué frecuencia se elaboran las actas de entrega y recepcion de

responsabilidades los bienes a los sujetos de custodia en la municipalidad?

Siempre
Con mucha frecuencia
Ocasionalmente

Rara vez

1 1 1T

Nunca

ITEM# 11 ¢En que periocidad la unidad administrativa presenta los informes para

determinar que los bienes estan fuera de uso?

Siempre
Con mucha frecuencia
Ocasionalmente

Rara vez

1 1 1 7

Nunca

ITEM# 12 ;Conoce Usted que son las hojas de control y cual es su principal

propdésito?

Si No

ITEM# 13 ;Cada qué tiempo se realizan los reportes periodicos de ingreso de

bienes de larga duracion dentro de la municipalidad?
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Mensual

Bimensual

Trimestral

Semestral

a1 1 1 1 T

Anual

ITEM# 14 ¢En qué frecuencia se elabora el acta de enajenacion de bienes en el
GAD Municipal del Catén Santa Elena?
Siempre

Con mucha frecuencia

.

Ocasionalmente
Rara vez
Nunca

ITEM# 15 ;Considera Usted que el propésito principal para dar de baja a los
bienes es poder renovar aquellos bienes y asi facilitar el desempefio de los
servidores o servidoras publicas en el GAD Municipal?

-

~
Si No
ITEM# 16 ;Mencione el tiempo maximo que puede permanecer un bien en otra

area de la municipalidad que no sea para la que fue adquirido?

Tres meses
Seis meses
Un afio

No contesta

ITEM# 17 ;Considera Usted que dentro de la municipalidad se aplica politica de
mantenimiento y reparacion de bienes de larga duracion?

Siempre
Con mucha frecuencia
Ocasionalmente

Rara vez

1 1 1 1 T

Nunca
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ANEXO N° 2 Fotos
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ANEXO N° 3 Carta Aval
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ANEXO N° 4 Carta de Gramatdlogo
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