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RESUMEN

La investigacion realizada en el Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de
Santa Elena revela los efectos que acarrea la inobservancia de las normas
establecidas en la ley. Los procedimientos son fundamentales en las entidades
porque determinan la forma de realizar las diferentes actividades a desarrollarse.
Dentro del GAD Municipal de Santa Elena, se evidencia el carente cumplimiento
de las normativas en los procedimientos para el manejo de los activos fijos, pues el
servidor publico debera conocer todo acerca del buen uso y manejo del bien desde
el momento de la entrega al custodio. Esto provoca que los registros financieros no
reflejen datos reales de los activos fijos debido a que no se dan de baja los articulos
que ya cumplieron su vida util. Las constataciones fisicas no se realizan
periddicamente, omitiendo las responsabilidades a los custodios de los bienes, por
lo tanto, todos estos desatinos inciden en el cumplimiento de las actividades
productivas de los servidores publicos. Los registro de ingresos y egresos de los
activos fijos deberdn mantenerse renovados, las actas de toma fisica y actas de
Entrega — Recepcion de Activos estar legalizados, méas ain en los registro contables
de este GAD Municipal. Por esta razon la propuesta de tesis, va enfocada a la
elaboracion de un Manual de procedimientos para el manejo de activos fijos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, cuyo objetivo sera
mejorar las actividades tendientes al manejo de los recursos publicos con la
inclusion de los conocimientos impartidos mediante la utilizacion de las
herramientas adecuadas y a la vez la generacion de compromisos Yy
responsabilidades. Asi mismo, los formularios expuestos en la propuesta, servira
especificamente al Area de Logistica, ya que se trabajara con documentacion de
respaldo para las diferentes actividades que se desarrollan en este departamento.
De esta manera, se controlard y preservara el patrimonio del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena.
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INTRODUCCION

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, se encuentra
ubicado en la provincia de Santa Elena, capital de la provincia, con una extension
de 3.668,90 Km?y una poblacion de 144.076 habitantes, segin los datos

proporcionados por el ultimo Censo de Poblacion y Vivienda, 2012 INEC.

El Area de Activos Fijos actta dentro del Area de Bodega, ésta a su vez dentro de
la Unidad Financiera Administrativa, segun la estructura organica del GAD
Municipal de Santa Elena; su rol principal es de dotar, velar, y controlar los activos
fijos de la Institucion Municipal, tomando en consideracién los procedimientos que
establece la Ley, Reglamentos y deméas normativas que rigen los Activos Fijos de

las entidades publicas.

Los fundamentos tedricos que sostiene el disefio de la propuesta de investigacion
se puntualizan de acuerdo a razonamientos que nos ayudaron al desarrollo de la
propuesta de tesis en la que se detallan los diversos procedimientos que deben

realizarse con los Activos Fijos de la Institucion Municipal.

El disefio implementado en la herramienta administrativa mejorara los procesos del
Area de Activos Fijos, Bodega, Logistica y Unidad Financiera Administrativa, ya
que se logré identificar las fortalezas, debilidades, oportunidad y amenazas en la

investigacion.

El presente trabajo investigativo contiene cuatro capitulos que se detallan a

continuacion:

Capitulo I: En este capitulo se establecen los antecedentes, situacion actual,
sistematizacion, objetivos, hipotesis, operacionalizacion de las variables, marcos

tedricos, legales y conceptuales.



Capitulo II: Aqui se detallan la estructura del disefio, los tipos de investigacion que
se utilizan, asi como la metodologia y técnicas de investigacion, poblacion, muestra
y determinacion de formula a las personas que se aplicara la herramienta

administrativa.

Capitulo I11: Para el proceso de este capitulo se emple6 la encuesta al personal que
labora en las diferentes areas del GAD Municipal de Santa Elena y otra estructura
de encuesta para las &areas de Activos Fijos, Bodega, Unidad Financiera
Administrativa y Logistica, lo que nos proporciona datos para sacar conclusiones y

recomendaciones.

Capitulo 1V: Este capitulo se estructura de la propuesta en si, la herramienta
administrativa que ayudara al mejoramiento de los procesos en el Area de Activos
Fijos. Asi mismo, a las demas area de trabajo que son involucradas directamente
con los diferentes procesos como son: Bodega, Logistica y Unidad Financiera

Administrativa del GAD Municipal de Santa Elena.

En cada capitulo de la investigacion se puntualiza de qué manera se origina la
recoleccion de datos, procesamiento de los mismos y llegar a la propuesta de un

disefio de un manual administrativo para el Area de Activos Fijos.



MARCO CONTEXTUAL
1. TEMA

Influencia de los procedimientos en el manejo de los activos fijos, mediante la
aplicacion de las técnicas de observacion directa y encuestas a los servidores
publicos. Disefio de un Manual de procedimientos para el manejo de los activos
fijos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, cantdn

Santa Elena, provincia de Santa Elena, periodo 2015.

PROBLEMA DE INVESTIGACION

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente, a nivel mundial, las diferentes instituciones conservan una constante
investigacion de la excelencia del progreso, que ayude a ser competitivas y firmes
en un mercado globalizado. Esta es la razdén que los niveles de exigencia y
formacion profesional son cada vez mayores, ademas de que, sobre los servidores
publicos de cada institucion, recae el manejo eficiente y eficaz de los recursos, estos
deberan velar el correcto cumplimiento de los procesos administrativos, a través
de estrategias y/o herramientas que les permitan convertir sus debilidades en
fortalezas y sus amenazas en oportunidades, dando como resultado una gestion

administrativa acorde a los requerimientos del entorno.

En nuestro pais, el ente regulador de la administracion y control de activos fijos del
sector publico es la Contraloria General del Estado, la misma que tiene expedido
un manual que contiene procedimientos normativos y sistematicos, concebidos a
base de las mas representativas regulaciones partiendo de ahi se ha visto la

necesidad de analizar la aplicacion de este manual en una entidad del sector publico.

La ciudad y el canton Santa Elena, al igual que las demas localidades ecuatorianas,

se rige por una municipalidad segun lo estipulado en la Constitucion Politica del



Ecuador, el Gobierno Municipal de Santa Elena es una entidad de gobierno

seccional que administra el cantén de forma autonoma al gobierno central.

Dentro del GAD Municipal de Santa Elena, no existen las herramientas necesarias
para el manejo de los activos fijos de la institucion, por consiguiente, no se ha
implementado politicas y procedimientos para llevar un mejor control en cuanto al

manejo de activos fijos.

El carente cumplimiento de las normativas vigentes es evidente en los servidores
publicos, ya que no existen procedimientos para el manejo y administracion de los
activos fijos, esto conlleva a propiciar el hecho de no administrar de manera
adecuada los bienes que posee la institucién, y por consiguiente ciertos activos fijos
estan obsoletos debido a su uso frecuente y sin que se haya realizado el
procedimiento de baja de los mismos, ocasionando pérdida de la valia.

Por otra parte, no se realizan constataciones fisicas periédicamente, por
consiguiente no se elaboran las respectivas actas de Entrega — Recepcion de los
bienes, esto ocasiona que las responsabilidades de los custodios de cada
dependencia sean limitadas especialmente en los servidores publicos que se
incorporaron en el Gltimo cambio administrativo. Asi mismo, las constataciones
fisicas, en ocasiones se realizan Unicamente en la posesion de los altos cargos de la

institucion.

Los datos financieros y de control de activos fijos no estan actualizados, por
consiguiente, el registro de ingresos y egresos de los activos fijos no estan
renovados. Estos desatinos inciden en el cumplimiento de los servidores publicos,
mas aln en los registros contables de esta institucion, y son valorados de forma
general y no individual, por consiguiente poseen una tasacion que no es auténtica

de cada activo fijo.



El proceso de codificacion en la toma fisica de los activos fijos presenta
deficiencias, ya que no cuenta con un sistema moderno. El sistema informéatico con
que trabaja la institucion no posee las condiciones para obtener datos rapidos y
poder realizar los informes correspondientes y el posterior envio al area contable
para las conciliaciones necesarias. Dentro de este argumento podemos cuestionar

que existe falencia en la informacion financiera, ya que no es veraz y oportuna.

Asi mismo, las instituciones publicas deben aplicar diferentes herramientas
administrativas que contribuyan al correcto proceso de las actividades para que su
funcionamiento sea efectivo entre estos instrumentos podemos mencionar los

manuales de procedimientos.

3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera influyen los procedimientos para el manejo de los activos fijos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, del canton Santa

Elena, provincia de Santa Elena, periodo 2015?

4. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera incide el incumplimiento de las normativas en los procedimientos
para el manejo de activos fijos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal

de Santa Elena, provincia de Santa Elena?

¢Qué influencia tiene que no se realicen constataciones fisicas periddicas de los
activos fijos en las responsabilidades de los servidores publicos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

¢De qué manera incide que no se encuentren actualizados los registros de ingresos
y egresos de los activos fijos en los Registros Contables del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Santa Elena?



¢ Qué efecto tiene la desactualizacion del proceso de codificacion en la toma fisica
de los activos fijos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa

Elena, provincia de Santa Elena?

¢De qué manera influye un manual de procedimientos para el manejo de los activos
fijos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, provincia

de Santa Elena?

5. JUSTIFICACION DEL TEMA

El Manual de procedimientos para el manejo de activos fijos, permitird al GAD
Municipal de Santa Elena llevar un control adecuado de los bienes adquiridos o
heredados, saber de manera exacta y oportuna sus caracteristicas fisicas, su estado
actual para determinar con exactitud y precision el lugar y la persona responsable
del buen uso y mantenimiento del bien asignado y por ende la responsabilidad del

funcionario, esto conllevara a optimizar y preservar los antes mencionados bienes.

Las regulaciones, emitidas en el Manual de procedimientos para el manejo de
activos fijos, nos permiten administrar y controlar los bienes institucionales en
forma independiente del volumen de bienes que disponga cada departamento y de
la ubicacion. Comprenden todos los bienes de propiedad de la entidad y aquellos
por convenios, acuerdos, contratos de comodato o cualquier otra cesion que no
implique transferencia de dominio, sean entregados y/o recibidos de otros entes

para su uso de forma temporal.

La encuesta realizada en esta investigacion, nos permite conocer de manera efectiva
y especifica los desatinos que incurren en el desenvolvimiento de las diferentes
actividades de los servidores publicos, a estos resultados confiables se realizan los
ajustes que correspondan, de acuerdo a lo planteado en el manual de procedimientos
de activos fijos que busca ser una guia util para los empleados y funcionarios de

esta institucion municipal.



La aplicacion de las normativas del Manual de procedimientos para el manejo de
activos fijos, rigen para todos los servidores sujetos a la Ley Organica de Servicio
Civil, Carrera Administrativa, de Unificacion y Homologacion de las
Remuneraciones del Sector Publico, Cédigo de Trabajo, Ley de Servicios
Personales por Contrato, Contratos Civiles; y, todos los servidores que por medio
de acuerdos o convenios se encuentren prestando sus servicios en la entidad y
posean bajo su encargo la direccion, manejo, resguardo o control de los activos, asi
como de los bienes de pertenencia a terceros que por efectos de contratos, convenios
o disposiciones legales se encuentren de prestacion o salvaguardia de la entidad.

6. OBJETIVOS

6.1.0bjetivo General

Determinar la influencia de los conocimientos en los procedimientos para el manejo
de los activos fijos, mediante la aplicacion de la técnica de observacién directa y
encuesta a servidores publicos, orientadas al disefio de un Manual de
procedimientos para el manejo de activos fijos del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena, provincia de Santa Elena, canton Santa
Elena, periodo 2015.

6.2.0bjetivos Especificos

a) Diagnosticar la incidencia del incumplimiento de las normativas vigentes en los
procedimientos para el manejo de los activos fijos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena, mediante la aplicacidn de encuestas

a los servidores publicos.

b) Determinar la influencia de la limitada realizacion de Constataciones Fisicas

periddicas de los activos fijos en las responsabilidades de los servidores



d)

7.

publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena,
mediante la aplicacion de encuestas a los servidores publicos.

Diagnosticar la incidencia de no encontrar actualizados los registros de ingresos
y egresos de los activos fijos en los Registros Contables del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de santa Elena, mediante la aplicacion

de encuestas a los servidores publicos.

Evaluar el efecto que tiene la desactualizacion del proceso de codificacion en la
toma fisica de los activos fijos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Santa Elena, mediante la aplicacion de encuestas a los servidores

publicos.

Determinar la influencia de un manual de procedimientos para el manejo de los
activos fijos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa
Elena, canton Santa Elena, provincia de Santa Elena, a través de encuestas a

servidores publicos.

HIPOTESIS

La influencia de un manual de procedimientos mejorara el manejo de los activos

fijos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, canton

Santa Elena, provincia de Santa Elena, periodo 2015.

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Variable Independiente (causa)

Procedimientos.

Variable Dependiente (efecto)

Manejo de activos fijos.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES DEL TEMA

Nuestro Pais aplica un modelo de perfeccionamiento que persigue reconocer a los
Gobiernos Auténomos Descentralizados su verdadera calidad de administrar los
recursos de la comunidad, fortaleciendo sus acciones y funciones para mejorar la
calidad de vida de los ciudadanos, previendo de los servicios basicos que ayuden al

desarrollo integral de los mismos.

El GAD Municipal debe ser una entidad consistente y flexible a la vez en su
estructura, organizada sistematicamente con el fin de cumplir con las necesidades,
y alcanzar su mision. Esta labor se logra junto con sus servidores publicos como
apoyo al desarrollo institucional que haga esto posible. Dentro del GAD Municipal
de Santa Elena, estéa vigente un Reglamento Organico Funcional aprobado en el afio
2003, en el transcurso de este tiempo se han emitido un conjunto de disposiciones
en Leyes, Ordenanzas y mas disposiciones del Consejo Municipal que han
modificado el mismo, sin embargo, no se ha dispuesto su reforma, es decir que se
encuentra desactualizado, ocasionando asi ciertas falencias en la delimitacion de
funciones, responsabilidades, atribuciones de cada Direccion, Departamento,

Seccion o Areas y sus respectivos funcionarios o servidores publicos.

Por esta razon, la necesidad de actualizar mediante reformas o implemento de
normas especificas como herramienta para fortalecer las gestiones de los servidores
publicos, redefinir los procedimientos y responsabilidades departamentales
resultantes de la nueva estructura, encaminados al mejoramiento del manejo de los

bienes institucionales, de manera que se facilite y se optimice los recursos.



1.2. FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1. PROCEDIMIENTOS (VARIABLE INDEPENDIENTE)

1.2.1.1. Definicion

Los procedimientos son diferentes actividades de un control interno donde se
encuentran implantadas las tareas a realizar, desde el ingreso del activo fijo a la
institucion hasta el custodio responsable del bien para garantizar el desarrollo de las
varios movimientos que se realizan dentro de la institucion, culminando con la

constatacion de trabajos cumplidos.

1.2.1.2. Control Interno

Segun lo dicho por Zapata, el control interno es de expresa facultad de la maxima
autoridad de cada institucién, disefiar las medidas de seguridad al personal a su
cargo, es decir, tomar las medidas de control de los recursos publicos. En este caso,
proteger los recursos del GAD Municipal de Santa Elena es competencia exclusiva

del sefior Alcalde de la institucion.

1.2.1.3.  Objetivos del Control interno

El control interno es trascendental en una institucion, ya que de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos se hara respetar las leyes y reglamentos,
alinedndose en cada procedimiento, y se protege los bienes que son utilizados en
las diferentes actividades dentro de la institucion desde su ingreso a bodega hasta

su baja.

1.2.1.4. Elementos del Control interno

Segun (Zapata Sanchez, 2008) indica que el control interno esta
integrado de 5 componentes, que ayudan a obtener las metas del
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control dentro de la institucion:

Ambiente de Control.- Consiste en diversos factores externos. Es
primordial que el personal involucrado los conozca para alentar e
influenciar en las diversas actividades a desarrollarse.
Procedimientos de Control.- Son las diversas actividades que se
desarrollan a diario dentro de la institucion y que son emitidas por
la gerencia.

Informacion y Comunicacién.- Es de vital relevancia disponer de
informacién y comunicacion rapida y oportuna para poder
controlar una entidad y tomar medidas correctas.

Evaluacion de Riesgos.- Ayuda a la institucion a realizar un analisis
e identificacion de los factores que hacen que se cumplan las metas
propuestas. Luego de ello, reconocer los riesgos y posterior gestion
para su control.

Supervision y Seguimiento.- Los niveles de vigilancia y gerencia
son de valiosa trascendencia, ya que deberan de analizar si el
sistema de control es seguro o no, y tomar las rectificaciones
necesarias. Pag. 89

Cada uno de los componentes del control interno como son: Ambiente de control,
evaluacion de riesgos, informacién y comunicacion, procedimientos de control,
supervision y seguimiento, son de vital importancia ya que cada uno de ellos indica

el proceso que debe seguir un control interno dentro de la institucion

1.2.1.5. Actade Ingresos de Bodega de los bienes

Segun el Art 12 del Reglamento para la Administracion y control
de Bienes manifiesta que cumplido el tramite de compra de los
bienes por parte la direccion Administrativa, corresponde continuar
con su ingreso al inventario correspondiente, para tal efecto, como
documentaciéon adicional de respaldo, se acompafard el acta
respectiva legalizada previamente y luego de ello, previo a la
solicitud final de pago, se ingresara al sistema automatizado de
control de bienes, efectuando la codificacion correspondiente.
Pag.3

Cada activo debe ser ingresado al inventario correspondiente con Acta de Ingreso
a la Unidad de Activo Fijo, una vez que esté totalmente saldado el coste del bien.

Asi mismo debera ser codificado y dependera de las instrucciones de la Institucion.

13



1.2.1.6.

Ingreso de bienes a titulo gratuito

Segun el Art 13 del Reglamento para la Administracion y control
de Bienes indica que el ingreso y registro de los activos procedentes
de donacion, comodato, transferencia gratuita, traspaso y convenio
con otras instituciones nacionales o internacionales, cuando el caso
amerite, actuara el servidor responsable de la Unidad de Activos
Fijos, con el Custodio de Bienes, contemplando lo estipulado en el
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion
de Bienes del Sector Publico. Pag. 3

Todos los bienes que ingresen a cualquier institucion publica deberan encuadrarse

bajo la

1.2.1.7.

responsabilidad del servidor publico que custodie el activo.

Codificacion y Registros

Segun el Art 14 del Reglamento para la Administracion y control
de Bienes indica que se efectuara la codificacién e identificacion
individual de los activos de larga duraciéon y bienes sujetos a
control. El efecto de este procedimiento se pondran en
conocimiento de la Administracion General y del director
Administrativo, con el fin de cumplir los siguientes requerimientos:
La unidad a la que pertenece.

El cédigo del bien.

La fecha de adquisicion, nombre de la casa comercial y
numero de factura.

El detalle completo de las particularidades del bien.

El valor unitario.

El nimero de orden.

El nimero de ingreso a la bodega.

La cantidad.

El valor total y otros datos o referencias que se estimen
necesarias para su inmediata identificacion conforme lo
determina la Norma Técnica 406-06. Identificacion vy
proteccion. Pag. 3

VVVVVY VVYVY

Cada activo debera poseer cddigo e identificacion individual, y deberan cumplir los

requerimientos para su fécil identificacion, supervision y ubicacion de los mismos.
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1.2.1.8.  Activos Fijos Codificados

Segun las Normas de control de Interno # 250 — 04 menciona que
los bienes publicos se conformaran mediante una simbolizacion
adecuada que permita una posible identidad, ordenacion y
resguardo de las existencias de provisiones y bienes de los activos
fijos. Todos los activos cargaran impreso el codigo proporcionado
en una parte visible, permitiendo asi su facil identificacion. El
responsable de la conservacién de los activos de larga duracion,
mantendrd registros individualizados, escritos, debidamente
establecidos y conservados, para que sirvan de sustento para la
vigilancia, localizacion e identificacion de los mismos. Pag. 31

Los activos fijos deben poseer el codigo correspondiente. EI servidor pablico
custodio debera mantener registros de los bienes individualizados ordenadamente

y archivados para su fécil supervision, control y ubicacion.

1.2.1.9. Contabilizacion de los Activos Fijos

Segun la ley organica de Administracién Financiera y control indica
que la contabilizacion de los activos de larga duracién se efectia
cuando estos se compran, se reciben o se reconocen el derecho al
uso, primeramente se registran al valor de su costo (costo historico)
y si este se desconoce se anota al precio actual estimado al momento
de la transferencia o ingreso. La pérdida de la valia de los activos
de larga duracion, resultante de siniestros y otras causas
inesperadas, se registraran al instante de ser reconocido el incidente,
por la diferencia entre el valor neto en libros anterior al suceso y el
monto recuperable estimado. La contabilidad conservara un
registro individualizado de los bienes. Pag. 45

Los bienes de la institucion deben ser ingresados con el valor de su costo, y en caso
de no poseerlo se registra el valor que se evalue. Se registra pérdida de valor del
bien cuando se haya suscitado algin evento funesto o inesperado al momento de

ser reconocido.
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1.2.1.10. Asignacion de Responsabilidades

Segun el Art 6 del Reglamento para la Administracion y control de
Bienes indica que las asignaciones de responsabilidades estan
traspasadas en las respectivas direcciones y encargados de cada
departamento, informar en manera acertada al custodio de los
activos sobre: El detalle de los bienes que en cada unidad
administrativa han dejado de utilizarse, sin perjuicio del tramite
previsto en el reglamento de Bienes del Sector, ademés de lo
contemplado en el Art. 20 del mismo reglamento. Cualquier averia,
deterioro o arreglo en la identificacion establecida de los bienes,
para proceder a su inmediato reemplazo. Pag. 2

Todos los servidores publicos seran responsables solidarios del activo fijo asignado
para su cuidado y proteccién, asi como de su uso apropiado para lo cual fue

adquirido y entregado.

1.2.1.11. Registro para el Control de Activos Fijos

Segun el Art 7 del Reglamento para la Administracion y control de Bienes indica
que cada activo fijo entregado a cada unidad departamental debera constar en un
registro detallado con su valor de costo, codigo, color, detalle, estado, ademas del
nombre del custodio responsable del bien entregado y responsable de activo fijo.
En caso de presentarse novedades de los bienes entregados, el custodio debera
comunicar al encargado de activos fijos para su posterior notificacion a la Direccién

Administrativa.

1.2.1.12. Actas de Entrega y Recepcién

Segun el Art 21 del Reglamento para la Administracion y control de Bienes indica
que Es de cumplimiento obligatorio la entrega del Activo Fijo al custodio mediante
Acta de Entrega Recepcion del Bien, asi como también cuando el servidor pablico
custodio deba retirarse por cualquier motivo por un lapso mayor de seis meses,
deberéa realizarse el retiro y posterior entrega al nuevo custodio del bien. Cabe
mencionar, que cada servidor publico que fuese separado de la institucion por
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diversas causas, debera entregar por escrito los bienes a su cargo para su respectivo

control.

1.2.1.13. Constatacion Fisica

Segun la Norma de Control Interno No. 250 — 08 indica que la constatacion fisica
de los activos fijos, nos permite identificar la ubicacion de los bienes, las
condiciones en que se encuentran para tomar las medidas correspondientes y
posteriormente obtener los resultados de su valor real y posterior actualizacion. Este
procedimiento se debe realizar al menos una vez al afio, en conjunto con los
servidores publicos que intervienen en la toma fisica (deben ser independientes del
bien que tenga a su cuidado). Posterior y para sustento legal se debe elaborar el acta
correspondiente, y luego se procedera a realizar los ajustes respectivos en caso de

requerirlo, previamente a su indagacion.

1.2.1.14. Inventario

Segun (Mejia, 2009) el inventario de activos fijos es la exposicion de los activos
existentes a determinada fecha, y es de exclusiva responsabilidad de las
instituciones la toma de inventarios de los diferentes activos, ya que de esta manera
se llevara un control de los bienes y conocera con datos reales los valores de los
mismos. Los inventarios estan clasificados en: Inventarios Parciales: Consiste en
el registro de los bienes que existen en cada unidad administrativa, y esta a su vez
forma parte del Inventario general. Inventarios Generales: Es la consolidacion de
los inventarios parciales de las diferentes unidades administrativas que conforman

la institucion.

1.2.1.15. Evaluacion de los procedimientos de inventarios

Segun (Zapata Sanchez, 2008) se presentan 4 metodologias de
estimacion de inventarios que son los que generalmente se emplean
en las instituciones:
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« ldentificacion especifica: Cada bien vendido y cada unidad
que queda en el inventario estan particularmente identificadas.

e Primeras entradas primeras salidas (PEPS) (en
inglés EIFO): los primeros productos en ingresar al inventario
son los primeros en ser vendidos (costo de ventas) o
consumidos (costo de produccion). El inventario final esta
formado por los dltimos articulos que entraron a formar parte
de los inventarios.

o Ultimas entradas primeras salidas (UEPS) (en
inglés LIFO): EI método UEPS para calcular el precio del
inventario es el opuesto del método PEPS. La mercaderia que
ingresa a formar parte del inventario son los primeros en
venderse 0 consumirse. Esta técnica no debe costearse un
material a un valia diferente sino hasta que la partida mas
reciente de articulos se haya agotado y asi sucesivamente. Si se
recibe en bodega una nueva partida, automaticamente el costo
de esa partida se vuelve el que se utiliza en las nuevas salidas.

o Costo Promedio: Esta es la técnica mas aplicada por las
instituciones y radica en calcular el costo promedio unitario de
los bienes.

La seleccion del método a elegir es de potestad del contador, pero debe tomarse en

consideracién la mercaderia existente en bodega.

1.2.1.16. Conciliacion Anual

La conciliacion anual comprende la verificacion de la constatacion
fisica, la comprobacion con los registros de la Unidad de Activos
Fijos y la comparacién con los registros contables, la conciliacion
de los activos fijos se debe realizar al menos una vez al afio, pero
para un mejor control se puede realizar de forma semestral o
cuatrimestral.

La conciliacion anual debera hacerse al menos una vez al afio. Consiste en la
comparacion de los registros de la Unidad de Activos Fijos con los registros
contables. Para llevar una mejor supervision de los bienes se pueden realizar de

forma semestralmente o trimestralmente.
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1.2.2. MANEJO DE ACTIVOS FIJOS (VARIABLE DEPENDIENTE)

1.2.2.1.  Activos Fijos

Segun (Rincén Soto, Laso Marmolejo, & Parrado Bolafios, 2012) manifiesta que
activos fijos son los bienes muebles e inmuebles que son empleados para el
desarrollo de las actividades de las unidades departamentales, pero no pueden
ocuparse para ser utilizado como activo liquido o convertirse en dinero por su venta.
Estos tienen una vida util superior a un afio y poseen un costo relativamente

significativo.

1.2.2.2.  Caracteristicas de los Activos Fijos

Segun (Horngren, Datar, & Rajan, 2012) deben tener las siguientes
caracteristicas:

1. Que no se compren para venderlos posteriormente.

2. Que sean utilizados para la elaboracion de bienes o servicios.
3. Que su subsistencia sea mayor a un afo.

4. Que la institucién los emplee en permanentemente. Pag. 14

Los activos fijos son de exclusivo uso de las actividades a desarrollarse dentro de
la institucidn, deben reunir las caracteristicas citadas por el autor: utilizacion
permanente, que no pueden ser vendidos, que su vida Util sea mayor a un afio, que
sean empleado para el desarrollo de las actividades. Estos bienes deben ser
registrados en los libros contables porque son de propiedad de la institucion.

1.2.2.3.  Clasificacion de los Activos Fijos
Para efecto contable los Activos fijos se clasifican en dos grupos:

> Desde la dptica de la evidencia fisica.
> Desde la Facilidad de sus trabajo.
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Gréfico 1 Clasificacion Activos Fijos

R Activos
- Tangibles
. Eviggncia
Fisica
> Activos
Intangibles
> Muebles
Facilidad de
| sutraslado A Inmuebles

Semovientes

Elaborado por: Inés Chalén Afiasco
Tomado de: Contabilidad General (Pedro Zapata 2013)

1.2.2.4. Desde la Optica de la evidencia fisica

Activos Tangibles

Segun (Zapata Sanchez, 2008) los activos tangibles son los que se
pueden ver, medir, tocar. Por su naturaleza, se agrupan en:
Depreciables: Bienes que pierden su precio por su manejo,
caducidad por avances tecnoldgicos, destruccion parcial o total, etc.
Ejemplo: Vehiculos, edificios y equipos.

No Depreciables: Bienes que, por su naturaleza al ser empleados
en la elaboracion de bienes y servicios o por el lapso del tiempo, no
pierden el precio original sino més bien pueden ganar en valia, a
pesar del uso. Ejemplo: terrenos destinados a la vivienda y al
comercio.

Agotables: Bienes que debido a la extraccion del material del que
constituyen parte, van perdiendo su valor. Son aquellos bienes
figurados por los recursos naturales no renovables y que al cumplir
con los fines para el que fueron adquiridos, pierden valor.
Ejemplos: minas, pozos petroleros. Pag. 194

En esta clasificacion citamos todos los activos tanto como los que pierden su valor
o0 costo inicial y se devaltan con el paso del tiempo, como los no depreciables que
ganan valia.
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Activos Intangibles

Segln (Zapata Sénchez, 2008) son bienes intangibles aquellos
derechos que aunque no se pueden observar se diferencia su
presencia benéfica. Se agrupan en:

Amortizables: Con el tiempo o exigencia de nuevas tecnologias,
van perdiendo su valor comercial. Ejemplos: derechos de autor y
derechos de llaves.

No Amortizables: De acuerdo a la época van adquiriendo un valor
contable mayor. Ejemplo: prestigio, crédito comercial, marcas y
patentes. Pag. 193

Estos activos corresponden a los que no tienen forma fisica, es decir, los derechos

de autor, programas informaticos, entre otros.

1.2.2.5. Desde la facilidad de su trabajo.

Segun (Zapata Sanchez, 2008) por su facilidad de trabajo se
agrupan en:

Muebles: Bienes que son de facil traslado de un lugar a otros.
Ejemplos: enseres, vehiculos, maquinarias y equipos.
Semovientes: Bienes gue con su propia cuenta se trasladan de un
lugar a otro. Ejemplos: ganado vacuno, porcino.

Inmuebles: Bienes que no pueden ser transportados; Terrenos y
edificios. Pag. 193

Se considera activos muebles, semovientes e inmuebles a los bienes que por sus
diversas caracteristicas no necesitan de esfuerzo para su movilizacion. Pero en su

gran mayoria los bienes de la institucion son bienes muebles.

1.2.2.6. Mantenimiento y Reparacion de los Activos Fijos

Segun (Mejia, 2009) el mantenimiento de un activo fijo el rubro asignado para
mantenimiento de un activo fijo es imprescindible para la institucién, ya que a
través de esta asignacion se da mantenimiento a las mismas instalaciones, equipos
y maquinarias para continuar con las actividades a desarrollarse dentro de la

institucion.
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1.2.2.7.  El cuidado de los activos fijos

Segun el Art 23 del Reglamento para la Administracion y control de Bienes indica
Los activos constituyen las herramientas necesarias para el desenvolvimiento de los
diferentes procedimientos de la institucion, por ello es preciso que los servidores
publicos custodios de los bienes entregados den el uso adecuado de los activos de
la institucién. Es de vital importancia que los activos se encuentren en 6ptimas
condiciones para que los servidores publicos cuenten con los recursos
indispensables para el desarrollo eficaz y eficiente de sus actividades. De la misma

manera deben informarse sobre si se requiere mantenimiento o reparacion del bien.

1.2.2.8. Los desembolsos ante dafios de activos fijos

Segun el Art 24 del Reglamento para la Administracion y control de Bienes indica
que los desembolsos autorizados por el Administrador General o por Director
Administrativo por adiciones, mejoras y reparaciones extraordinaria de los bienes
de la institucion demandan de mantenimiento de los mismos, por ello se requiere
de inversiones para su mejora, para lo cual se debera aumentar el costo a su valor

mas los gastos operativos de la institucion se cargan al gasto.

1.2.29. Inspecciony recepcion de los activos fijos

Segun el Art 10 del Reglamento General Sustitutivo para el manejo vy
Administracion de bienes del sector publico indica que Cuando un bien llega a la
institucion, el encargado de Activos Fijos inspeccionara detalladamente los
articulos con los detalles correspondientes a la factura y de acuerdo a las
caracteristicas solicitadas, verificando ademas el estado en que son recibidos.
Luego de ello se elaboraré la correspondiente Acta de Entrega Recepcion del Activo

al custodio.
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1.2.2.10. Usoy conservacion de los activos fijos

Segun el Art 11 del Reglamento General Sustitutivo para el manejo y
Administracion de bienes del sector publico indica que Cada servidor publico
custodio de los bienes entregados, es responsable del uso y manejo del activo
entregado. El bien sera para uso de las actividades a ejecutarse en la unidad
departamental que corresponda y por ningun motivo sera utilizado para fines

personales o particulares.

1.2.2.11. Asignacion del custodio de los Activos Fijos

Segun el Art 8 del Reglamento de bienes del Sector Publico indica que el gerente
de la institucién es quien asignara el custodio responsable del cuidado, salvaguarda,
proteccion y conservacion de los activos, funcionario dispuesto a velar por el

correcto uso de los bienes.

1.2.2.12. Egresos de los Bienes

Segun el Art 15 del Reglamento para la Administracion y control de Bienes indica
que todos los activos fijos de las instituciones publicas que egresen, una vez
cumplido el proceso establecido a las leyes y reglamentos especificos, sea por baja:
por pérdida fortuita, robo o desuso. O también por enajenacion: remate, venta, o

transferencia gratuita.

1.2.2.13. De la baja por hurto o robo de activo fijos.

Segun el Art 86 del Reglamento General Sustitutivo para el manejo y
Administracion de bienes del sector publico indica que para proceder a baja de
bienes por hurto o robo se procedera con base a resolucion escrita por la maxima
autoridad y previa notificacion y verificacion de lo acontecido a la méxima

autoridad.
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1.2.2.14. Medidas de proteccion y seguridad de los activos fijos

Las medidas de proteccién y seguridad para salvaguardar los bienes

de larga duracién de la organizacion son:

» Seguridad fisica de las instalaciones y locales.

» Pedido de garantias suficientes a los servidores y funcionarios
publicos encargados de la recepcion, control, custodia e
inversion de fondos o del manejo de activos fijos

> Asignacion de personal de vigilancia y seguridad.

» Contratacion de contratos de seguros a través de instituciones
de Seguros y Reaseguros.

Las medidas que adopte la institucion estdn enmarcadas en el Reglamento para
registro y control de cauciones. Estas disposiciones ayudan a conservar los activos
fijos de la institucién lo que es importante destacar que serviran para desarrollo

eficaz y eficiente de las actividades de los servidores publicos.

1.2.2.15. Depreciacion de Activos Fijos

Segln (Zapata Sanchez, 2008) define a la depreciacion como la disminucién
periddica del valor del bien debido al desgaste fisico que ocasiona la utilizacién del
mismo, dependiendo de las actividades que ejecuta. Por consiguiente todos los

activos fijos se deprecian a excepcion de los terrenos.

1.2.2.16. Meétodos de Depreciacion de Activos Fijos

Segun (Zapata Sanchez, 2008) existen tres métodos que pueden ser
utilizados:

1. Método depreciacion Acelerada.

2. Método por unidades de produccion.

3. Método de la linea recta. Pag. 200

Estos métodos de depreciacion son los mas empleados en todas las instituciones, de

acuerdo a los bienes y servicios que preste.
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1.2.2.17. Método depreciacion Acelerada

Segln (Zapata Sanchez, 2008) Este método castiga el precio de un
bien cerca del inicio de su vida Gtil mas que le método de linea recta.
Su principal método es el de depreciacion de saldos doblemente
decreciente, en el que se reproduce el valor en libros del activo, que
va decreciendo, por un porcentaje constante, que es dos veces la
tasa de depreciacién en linea recta. Pag. 67

Este método es aplicado para aquellos bienes que generan ingresos a la institucion,

es aplicable a maquinarias industriales, entre otros.

1.2.2.18. Meétodo por Unidades de Produccion

Segun (Horngren, Datar, & Rajan, 2012) el método por unidades de
produccion indica que una cantidad fija de depreciacion va con cada
unidad de produccion producida por el activo. El costo depreciables
se divide entre la vida Util, expresadas en unidades de produccidn.
Este gasto después se multiplica por el nimero de unidades
producidas en cada periodo para calcular la depreciacion de dicho
periodo. Pag. 67

El método Unidades de Produccion es aplicado en las instituciones que posean
bienes que se desgastan por la utilizacion en las actividades ejecutadas registrando
la depreciacion cuando se usa el activo, es decir la depreciacion sera de acuerdo a

las unidades que produzca el equipo.

1.2.2.19. Meétodo de la Linea Recta

Segun (Horngren, Datar, & Rajan, 2012) EI método de la linea recta
indica que cada afio de uso del bien se concede una cantidad igual.
El costo depreciable se divide entre el nimero de afios de vida util
para establecer la cantidad anual de depreciacion. Pag. 66

Para la utilizacion de este método en cada periodo se registra el mismo monto de
depreciacion, cumpliendo el principio contable coincidiendo el costo del activo con

el ingreso que este produzca.
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1.3. MARCO LEGAL

1.3.1. Constitucién Politica de la Republica del Ecuador, 2008

Art. 36.- Principios generales.- La contabilidad se llevara por el
sistema de partida doble, en habla castellano y en dolares de los
Estados Unidos de Ameérica, con sujecion a las Normas
Ecuatorianas de Contabilidad (NEC) y a las Normas Internacionales
de Contabilidad (NIC), en los aspectos no contemplados por las
primeras.

Nuestra Carta Magna estipula en su articulo 36 que debera llevarse la contabilidad
en las instituciones como lo estipula en las NIC y NEC, en nuestro idioma y con la

moneda de actual circulacion.

Art. 233: “Ninguna servidora ni servidor publico estard libre de
compromisos por los actos ejecutados en el desarrollo de sus
ocupaciones, 0 por sus omisiones, Yy seran responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion
de fondos, bienes o recursos publicos”.

La Constitucion de la Republica del Ecuador, en su Art 233 Capitulo Séptimo,
Seccion Tercera, nos indica claramente que todos los servidores publicos en el
ejercicio de sus funciones son responsables directos del manejo y administracion
de dinero, bienes o articulos que pertenecen al Estado. No existe ninguna excepcion

el desconocimiento de la Ley.

Art. 297: Todo programa financiado con recursos publicos tendra
objetivos, metas y un plazo predeterminado para ser evaluado, en el
marco de lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo.

Las Instituciones y entidades que reciban o transfieran bienes o
recursos publicos se someteran a las normas que las regulan y a los
principios y procedimientos de transparencia, rendicion de cuentas
y control publico.

En su Art. 297, Capitulo Séptimo, Seccion Tercera, nos dice que todo sistema,

programa, etc, que se encuentre capitalizado con presupuesto del estado tendra
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objetivos, metas y se debe cumplir en los tiempos instaurados para calcular su
resultado, esto esta normado ademas en el Plan Nacional de Desarrollo.

Ademas, estipula que todas las instituciones que pertenecen al Estado, deberan
rendir cuenta de las transferencias, bienes, etc que han recibido en determinado

tiempo.

1.3.2. NEC 12 Propiedad Planta y Equipo

Los siguientes items se usan en esta norma con el significado que se indica:

Propiedades, Planta y Equipo.- Son activos tangibles que:

a) Son retenidos por una institucion para ser empleados en la fabricacion o
abastecimiento de bienes o servicios, para rentar a terceros o para propositos
administrativos; y

b) Se espera sean usados durante mas de un periodo.

Depreciacion.- Es la distribucion sistemética de la cantidad depreciable de un
activo durante su vida util.
Cantidad Depreciable.- Es el costo de un activo, u otra cantidad que sustituye al

costo en los estados financieros, menos el valor residual.

Vida util es:
a) El periodo de tiempo para el cual espera una institucion usar un activo; o

b) EIl nimero de unidades de produccion que una institucion espera alcanzar.

1.3.3. NIC 16 Propiedades, Planta y Equipo

El objetivo de esta regla es prescribir el procedimiento contable de propiedades,
planta y equipo, de forma que los usuarios de los estados financieros puedan

conocer los datos acerca de la inversidn que la empresa tiene en sus propiedades,
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planta y equipo, asi como los cambios que se hayan producido en dicha inversion.
Los principales problemas que presenta el reconocimiento contable de propiedades,
planta'y equipo son la contabilizacion de los activos, la determinacion de su importe
en libros y pérdidas por deterioro que deben mostrarse conforme a relacién a estos

activos.

Las propiedades, planta y equipo son los activos palpables que conserva una entidad
para su manejo en la elaboracion o suministro de activos y servicios, para
arrendarlos a terceros; y cuyo uso durante mas de un periodo contable se espere. Un
elemento de propiedades, planta y equipo se reconocera como activo si, y solo si:
sea probable que la institucion obtenga las ganancias econémicas futuras derivadas
del mismo; y el costo del bien para la institucion pueda ser valorado con certeza y

veracidad.

1.3.4. NIC 36 Deterioro de Activo Fijos

El fin de esta medida reside en instaurar los procedimientos que una entidad
empleard para asegurarse de que sus bienes estan contabilizados por un importe que
no sea mayor a su importe recuperable. Un bien estara contabilizado por encima de
su importe recuperable cuando su importe en libros exceda del importe que se pueda
recuperar del mismo a través de su utilizacion o de su venta. Si este fuera el caso,
el activo se presentaria como deteriorado, y la Norma exige que la institucion
registre una pérdida por deterioro del valor de ese activo. En la Norma tambiéen se
detalla cuando la entidad revertira la pérdida por deterioro del valor, asi como la

informacion a revelar.

1.3.5. Ley Organica de Régimen Tributario, 2014

Art. 10.- Deducciones.- Por lo general, con el fin de fijar la base imponible sujeta a
esta tributacion se disminuira los gastos que se efectlien para alcanzar, mantener y
mejorar los ingresos de fuentes ecuatorianas que no se encuentren exentos de

impuestos.
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7.- La depreciacion y amortizacion, de acuerdo al entorno de los bienes, a la
duracion de su vida dtil, a la correccién econdmica, y la técnica contable, asi como
las que se conceden por obsolescencia y otros casos, en conformidad a lo previsto

en esta Ley y su reglamento.

1.3.6. Reglamento para la aplicacion de la Ley Organica de Régimen
Tributario, 2009

Art 25.- Es deducible de IR la depreciacion de los bienes, de acuerdo a la naturaleza

de los activos, a la duracion de su vida util, a la correccién mercantil, y el modo

contable.

Inmuebles (Excepto Terrenos) 5% anual
Instalaciones 10% anual
Vehiculos 20% anual
Equipos de computo y software 33% anual

1.3.7. Cédigo Tributario, 2005

Art. 96.- Deberes formales.-

1. Cuando lo requieran las leyes, ordenanzas, reglamentos o las disposiciones de la
respectiva autoridad de la administracion tributaria:

a) Inscribirse en los registros pertinentes, proporcionando la informacidn necesaria
relativa a su actividad; e, informar con tiempo los cambios que se apliquen;

b) Requerir la aprobacion previa que fueren del caso; ¢) Llevar los libros y registros
contables concernientes con la correspondiente actividad econdémica, en idioma
castellano; anotar, en moneda de curso legal, sus operaciones o transacciones y
conservar tales libros y registros, mientras la obligacion tributaria no esté prescrita;
d) Presentar las declaraciones que correspondan; y, €) Cumplir con los deberes
especificos que la respectiva ley tributaria establezca.

2. Facilitar a los empleados autorizados las inspecciones o verificaciones,

tendientes al control o a la determinacién del tributo.
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3. Mostrar a los funcionarios correspondientes, las declaraciones, informes, libros
y documentos relacionados con los hechos generadores de deberes tributarios y
formular las declaraciones que les fueren solicitadas y acudir a las oficinas de la
administracion tributaria, cuando sea requerida su presencia por la autoridad

competente.

1.3.8. Ley Organica del Servidor Publico, 2010

Art. 22.- Deberes de las o los servidores publicos.- Son deberes de
las y los servidores publicos:

e) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion
de los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general
confiados a su guarda, administracién o utilizacién de conformidad
con la ley y las normas secundarias;

Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que, por razén de
su empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir
0 evitar su uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

En este articulo de la Ley Organica del Servidor Publico, contempla todos los
deberes y obligaciones de los servidores publicos especialmente en el titeral €), en
el que nos dicta que debera de cuidar, mantener y preservar de los articulos que son
entregados para la utilizacion y administracion de las diferentes actividades a
desarrollarse dentro de la institucion, manteniendo los parametros y normas que le

faculta la ley.

1.3.9. Ley Organica de la Contraloria General del Estado, 2009

Art. 3.- Recursos Publicos.- Para el resultado de esta ley se inferira,
que todos los activos, fondos, titulos, acciones, participaciones,
activos, rentas, utilidades, excedentes, subvenciones y los derechos
que pertenecen al Estado y a sus organismos, sea cual fuere el origen
de procedencia, inclusive los resultantes de empréstitos, donativos y
entregas que, a cualquier otro titulo, realicen a favor del Estado o de
sus instituciones, personas naturales o juridicas u organismos
nacionales o mundiales.
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En este articulo nos dice que los recursos son todos los bienes sean en dinero en
efectivo, acciones, titulos, activos, rentas, utilidades, excedentes, entre otros, que

pertenecen al Estado y a las instituciones que pertenecen a estas.

Art. 12.- Tiempos de control.- Las actividades del control interno
se ejecutaran en forma previa, continua y posterior:

b) Control continuo.- Los servidores publicos de la entidad, de
manera continua examinardn y verificardn la oportunidad,
caracteristica y cantidad de obras, bienes y servicios que se
recibieren o prestaren de conformidad con la ley, los términos
contractuales y las autorizaciones respectivas.

Se conceptualiza que es de responsabilidad de los servidores publicos observar en

forma constante la cantidad y calidad de obras, bienes y servicios que se reciben.

Art. 31.- Funciones y atribuciones. La CGE, ademas de las
atribuciones y funciones establecidas en la Constitucion Politica de
la Republica, tendré las siguientes:

3. Examinar los egresos, inversiones, manejo, direccion y custodia
de recursos publicos.

La Contraloria General de Estado, al igual que la Constitucion Politica de la
Republica nos dice que es atribucidn y funcién examinar los consumos, inversiones,

manejo y salvaguardia de los recursos publicos.

Art. 45.- Responsabilidad administrativa culposa. En este articulo menciona que las
autoridades, dignatarios, funcionarios y servidores publicos seran sancionados en
caso de que no se administren bajo las normativas y las leyes en lo que refiere a los
programas creados para el registro de recaudacion, presupuesto, tesoreria, credito
publico y contabilidad gubernamental, planificacion, administracion de bienes y
servicios, entre otras actividades de la institucion; de manera administrativa. El
desconocimiento de la ley no es causal de justificacion para no ejercer con las

responsabilidades del servidor pablico.
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1.3.10. Reglamento General de Bienes del Sector Publico, 2006

Art. 3.- Del procedimiento y cuidado.- Estipula: Es un compromiso de la maxima
autoridad de todas las instituciones del sector publico guiar o encaminar la buena
administracion de los bienes publicos que han sido comprados para uso de la
administracion de la institucion. Deberd existir un encargado de Bodega o

guardalmacén para el custodio de estos procedimientos.

1.3.11. Normas de control Interno para Entidades, Organismo del Sector
Publico y personas Juridicas de derecho privado que dispongan de

Recursos publicos, 2009

100-02 Objetivos del control interno

“El control interno es un camino integral aplicado por el
administrador de la institucion, la direccion y el recurso humano de
cada entidad, que proporciona seguridad razonable para la
consecucién de los objetivos institucionales y el cuidado de los
bienes. Constituyen componentes del control interno el ambiente
de supervision, la evaluacion de riesgos, las acciones de control, los
sistemas de informacion, comunicacion y el persecucion”
(Direccion de Investigacion Técnica, Normativa y de Desarrollo
Administrativos, pagina 1).

El control interno es un paso fundamental, un proceso sistematico que emplean las
instituciones fundamentados en las normas generales de control, en donde se
establecen objetivos y estrategias de gestion, que mediante un analisis de
evaluacion al riesgo se garantiza la eficiencia de los procedimientos de

comunicacion interna.

100-02 Objetivos del control interno

“El control interno de las instituciones, que administren bienes para
obtener la mision corporativa, debera acatar los siguientes
objetivos:
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e Impulsar la eficiencia, eficacia y finanzas de los
procedimientos bajo los principios éticos y de transparencia.

e Certificar la confianza, integridad y circunstancia de la
informacion.

e Cumplir con las condiciones legales y la normativa de la
institucion para otorgar bienes y servicios publicos de calidad.

e Preservar y mantener el patrimonio publico contra pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.” Direccion
de Investigacion Técnica, Normativa y de Desarrollo
Administrativos, pagina 1).

Todas las instituciones que dispongan de recursos publicos, de forma obligatoria
deberan cumplir los objetivos institucionales aplicando los principios basicos de
calidad, calidez, eficiencia, eficacia, jerarquia, desconcentracion, coordinacion,
participacion, planificacion transparencia y evaluacion. Ademas es obligacion del
servidor publico cuidar de los bienes publicos contra cualquier acto que no tenga

nada que ver con las actividades que se desarrollan dentro de la institucion.

400 Actividades de Control

“La maxima autoridad de la institucion y las empleadas y
empleados coparticipes del observacién interna de acuerdo a sus
competencias, constituiran politicas e instrucciones para manejar
los riesgos en la consecucion de los objetivos corporativos,
preservar y mantener los bienes y establecer los controles de acceso
a los sistemas de informacion” (Direccion de Investigacion Técnica,
Normativa y de Desarrollo Administrativo Pagina 9).

Contabilidad Gubernamental

405-07 Formularios y documentos

“Las entidades publicas que administren bienes publicos, emitiran
maneras que aseguren que las operaciones y actos administrativos
cuenten con la documentacion sustentatoria legalizada que los
respalde, para su comprobacién posterior” (Direccion de
Investigacion Técnica, Normativa y de Desarrollo Administrativo
Pagina 28).
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En el grupo 406 Administracion Financiera — Administracion de Bienes es la base
fundamental para la elaboracion del manual de procedimientos para el GAD
Municipal de Santa Elena, estableciendo los parametros para poder estar sujeto a la

normativa vigente en el Ecuador y por el Organismo de Control.

Administracion de Bienes

406-01 Unidad de Administracion de bienes

“Toda institucién publica, constituira una unidad comisionada de la
administracion de bienes”

“La gerencia administrativa a través de la unidad de administracion
de bienes, creard los instrucciones a alcanzar en la programacion,
abastecimiento,  custodia, = manejo, traspaso,  préstamo,
transferencia, baja, conservacion y mantenimiento, medidas de
defensa y garantia, asi como la vigilancia de los recursos, muebles
e inmuebles, posesion de cada entidad e implantar un apropiado
sistema de inspeccion interna para su correcta direccion.”
(Direccion de Investigacion Técnica, Normativa y de Desarrollo
Administrativos, pagina 32).

406-04 Almacenamiento y distribucion

“Los recursos que compre la institucion se registrara concretamente
a traves de almacén o bodega, antes de ser manejados, aun cuando
la naturaleza fisica de los mismos requiera su lugar directo en el
lugar o departamento que lo solicita, acciones que ayudaran a
mantener un control eficientemente de los bienes adquiridos”.
(Direccion de Investigacion Tecnica, Normativa y de Desarrollo
Administrativo Pagina 34).

406-05 Sistema de registro

“El catalogo general de cuentas del sector publico, debera contener
los conocimientos contables que reconozcan el control,
caracterizacion, puesto y lugar de las existencias y los bienes”.
(Direccién de Investigacion Técnica, Normativa y de Desarrollo
Administrativo Pagina 34).
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406-06 ldentificacion y proteccion

“Se instaurard un programacion adecuada que apruebe una facil
personalizacion, organizacion y garantia de las reservas de
suministros y bienes”. (Direccién de Investigacion Técnica,
Normativa y de Desarrollo Administrativo Pagina 35).

406-07 Custodia

“La proteccion constante de los recursos, permite cuidar
adecuadamente el patrimonio de la institucion, fortaleciendo los
controles de esta area; también facilita detectar si son empleados
para lograr los objetivos para los que fueron comprados, si se
encuentran en optimas y adecuadas condiciones y no se encuentran
en riesgo de desgaste”. (Direccion de Investigacion Técnica,
Normativa y de Desarrollo Administrativo Pagina 35).

406-08 Uso de los bienes de larga duracion

“En todas la instituciones publicas que posean bienes de larga
duracion los empleara solamente en las actividades institucionales
y por ningln causa serd utilizados para fines personales, politicos,
electorales, religiosos u otras actividades particulares”. (Direccion
de Investigacion Técnica, Normativa y de Desarrollo
Administrativo Pagina 36).

406-09 Control de vehiculos oficiales

“Los vehiculos de las instituciones publicas, estan consignados para
la utilizacion oficial, es decir, para el ejercicio de funciones
publicas, en los dias y horas laborables, y no podran ser usados para
fines personales, ni familiares, ajenos al servicio publico, ni en
actividades electorales y politicas”. (Direccion de Investigacion
Tecnica, Normativa y de Desarrollo Administrativo Pagina 36).

406-10 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracion

“La gerencia de cada institucion publica, enviard las instrucciones
necesarias para realizar las constataciones fisicas periodicas de las
existencias y bienes de larga duracion”. (Direccion de Investigacion
Técnica, Normativa y de Desarrollo Administrativo Pagina 37).



406-11 Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto

“Los activos que han sido devaluados por diversas causas 0 a su
vez, se han extraviado, robado o han sido objeto de hurto, seran
dado de baja de manera oportuna”. (Direccién de Investigacion
Técnica, Normativa y de Desarrollo Administrativo Pagina 38).

406-12 Venta de bienes y servicios

“Las comercializaciones ocasionales de activos fijos se realizaran
de acuerdo con los instrucciones fijadas en las leyes y reglamentos
sobre este tema”. (Direccion de Investigacion Técnica, Normativa
y de Desarrollo Administrativo Pagina 38).

406-13 Mantenimiento de bienes de larga duracion

“El area administrativa de cada institucion, confeccionara los
ordenamientos que permitan establecer los programas de sustento
de los activos”. (Direccion de Investigacion Técnica, Normativa y
de Desarrollo Administrativo Pagina 39).

407-04 Evaluacion del desempefio

“La maxima autoridad de la entidad en coordinacion con la unidad
de administracion de talento humano, emitiran y difundiran las
politicas y procedimientos para la evaluacion del desempefio, en
funcidn de los cuales se evaluara periédicamente al personal de la
Institucion”. (Direccion de Investigacion Técnica, Normativa y de
Desarrollo Administrativo Pagina 40).

En las “Normas de Control Interno para las Instituciones, Organismos del Sector
Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que utilicen Recursos
Publicos” detalladas anteriormente, se puntualiza que los servidores publicos
debemos regirnos bajo estos procedimientos para el desarrollo de las diferentes
actividades y por consiguiente, la consecucion de los objetivos de la institucion,
que como se menciond anteriormente, son la base fundamental para el sector

publico.
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1.3.12. Organico Funcional de la M.I. Municipalidad de Santa Elena, 2003

Art.1. Politicas.- Se adoptan las siguientes politicas y principios de Gestion,
f) Preservar y encausar los intereses municipales y ciudadanos como finalidad

institucional.

Organigrama y descripcion de los niveles y procesos

Alcalde

» Fijar las politicas, lineamientos y estrategias generales para normar la gestion
municipal enmarcada en la Constitucion y Leyes de la Republica.

» Administrar recursos de la entidad garantizando eficiencia, eficacia,

efectividad.

Bodega

» Organizar y supervisar el proceso y registro de inventarios de bienes muebles e
inmuebles; y, proveerlos oportunamente para garantizar un efectivo alcance de
metas y objetivos.

» Administrar el sistema automatizado de custodios y usuarios de bienes
municipales para equilibrar el control contable y con el control fisico, asi como

de la ubicacion y estado de bienes municipales y sus responsables.

A\

Participar en las tomas fisicas de activos e inventarios en coordinacion con
Contabilidad, Adquisiciones y mas gestores de los Procesos.

Participar en la baja, enajenacion de bienes y remates.

Mantener el inventario actualizado de los bienes de consumo interno.

Realizar ingresos y egresos de bodega de los bienes y suministros adquiridos.

vV V VYV V

Receptar los bienes, suministros, materiales, y supervisar el cumplimiento de
plazos previstos y de acuerdo a patrones de calidad requeridos.
» Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y lo referente al Reglamento

General de Bienes del Sector Publico.

37



Direcciéon Financiera

>

Disefiar, promover, mantener y simplificar los sistemas financieros de la
municipalidad para agilizar la toma de decisiones;

Disefar, y aplicar en coordinacion con los demas Procesos de la Entidad el
sistema de control interno.

Controlar, evaluar, ejecutar los procesos de generacion, determinacion,
recaudacion, custodia y registro de recursos financieros y materiales de la

municipalidad.

Contabilidad

>

Establecer métodos y medidas adecuadas de control interno financiero y
contable que aseguren su correcto funcionamiento.

Disponer el registro ordenado, sisteméatico de las operaciones contables; y
mantener actualizada la informacién contable para fortalecer los sistemas de
control interno y procedimientos de control previo.

Participar con el Subproceso de Bienes y Adquisiciones, en el Plan de
Inventarios, constatacion fisica e identificacion de bienes, muebles, suministros,
equipos y mas instalaciones de la municipalidad de acuerdo con las normas
internas y el Reglamento de Bienes del Sector Publico.

Mantener actualizada y adecuada la contabilidad de costos por procesos y
proyectos, en forma separada, aplicando normas técnicas contables que
permitan procesar estados financieros por cada uno de ellos y a la vez integrar
a los estados financieros de la municipalidad.

Analizar la documentacion verificando su legalidad y veracidad antes de su
contabilizacion y pago, acogiendose a las disposiciones legales, reglamentarias,
las politicas, normas técnicas y demas regulaciones establecidas para el sistema
de administracion financiera y contable.

Coordina con Bodega para el célculo de la correccién monetaria y de activos
fijos.

Implementar un sistema que permita de manera adecuada preparar, supervisar,

controlar y verificar los inventarios en general.
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CAPITULO I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. Disefio de la investigacion

Para la preparacion de esta investigacion como es Manual de procedimientos para
el manejo de activos fijos hemos considerado las diferentes actividades a realizar
en los periodos de tiempo planificados, considerando la guia de orientacion y
planificacién que ayude a confirmar la problematica establecida para la propuesta.
Se cumple el pertinente proceso en relacion al planteamiento de la investigacion,

basado en los enfoques cualitativo y cuantitativo que se menciona a continuacion:

> Investigacion cualitativa

Esta investigacidn es la que estudia la calidad de los procedimientos, explicacion,
contenido, métodos o instrumentos en algin momento en que se lo requiera. Esta
investigacion obtiene una representacion real que procura comprender
completamente el asunto o actividad. Al aplicar este tipo de investigacion permitio
analizar y describir la problematica existente en el GAD Municipal, y especificar

directamente en qué areas se debe tomar las debidas correcciones.

> Investigacion cuantitativa

Recolecta datos de forma cientifica, 0 en una manera numeérica, generalmente con

ayuda de instrumentos del campo de la estadistica. Este estudio nos explica con


http://es.wikipedia.org/wiki/Metodo_cient%C3%ADfico

claridad entre los elementos de investigacion que conforman el problema, que sea
posible puntualizarlo, definirlo y conocer adecuadamente donde se inicia el
problema, en qué direccion va y qué tipo de influencia existe entre los datos
numéricos y la realidad. Por medio de los indicadores financieros o estadisticos,
arrojados por la encuesta aplicada a la muestra del GAD Municipal, se puede

comprobar con datos exactos y reales la informacion que se requiere.

2.2.  Modalidad bésica de la investigacion

Es de vital importancia mencionar que en todo trabajo de investigacion se basa en
la factibilidad con la que se alcance a utilizar, es decir que la investigacion se ajuste
y pueda ejecutarse en cualquier &mbito laboral donde exista una problematica
diferente, ya que de acuerdo a un estudio situacional en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena, especificamente en el area de finanzas

en relacion al control de los activos fijos, se identifica un bajo proceso de control.

La factibilidad de un proyecto investigativo tiene como propdésito reconocer la
seleccion entre las variedades, determinar los rasgos técnicos de la operacion, fijar
los medios a ejecutar, establecer los costos de operacion y evaluar los recursos

favorables, existentes y potenciales.

La consecuencia de este trabajo de investigacién, contribuye en la toma de
decisiones de las personas responsables del proyecto. Por esta razon, podria no ser
ejecutable la investigacion si el trabajo rechaza los enfoques anteriores o se continda
con el cometido para vencer los problemas o limitaciones identificadas. Es
importante empaparse de todo informe que sirva como referencia para ser
analizados continuamente en las diferentes etapas del trabajo, ya que caracteriza su
viabilidad técnica, economica, financiera, administrativa, social e institucional y

por ende sirve de sustento para poder desarrollar la propuesta planteada.

40



2.3. Tipo de investigacion

Es de vital importancia saber el nivel que se aplica en el desarrollo de la
investigacion, en este caso son los diferentes tipos de investigacion que propiciaran
la informacidn relevante y necesaria para obtener los indicadores esenciales que nos
ayuden a plantear la propuesta de tal manera que los resultados que se establezcan

cumplan el objetivo de resolver el problema identificado.

Para obtener resultados principales que nos permitan utilizarlos de base para
reconocer los indicadores que fortalezcan la propuesta, es necesario emplear los
siguientes tipos de investigacion que no es preciso que se los aplique de forma
ordenada, ya que cada uno de ellos tiene un objetivo individual pero que aportan a

los criterios para permitir las soluciones posibles, entre ellos tenemos:

2.3.1. Por el proposito o finalidades perseguidas:

2.3.1.1. Investigacion Aplicada:

Esta investigacion es real, se utiliza los conocimientos ya adquiridos, como su
nombre lo indica. Se encuentra estrechamente vinculada con la investigacion
béasica. El estudio realizado indica que todos los problemas encontrados tiene una

consecuencia.

Al emplear este tipo de investigacion, llegamos a conocer el origen de nuestro
problema encontrado en el Gad Municipal de Santa Elena, una vez definido se
procede a elaborar la propuesta que ayudara a la institucion en el correcto uso de
los activos fijos a través de los procedimientos establecidos en el Manual de

procedimientos.
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2.3.2.  Por el nivel conocimiento:

2.3.2.1. Descriptiva

Este tipo de investigacion ayuda a determinar las caracteristicas y particularidades
de cada problema encontrado. Proporciona datos para ordenar nuestras ideas y

describir de manera analitica y sintética.

Mediante la aplicacién de la investigacion descriptiva logramos obtener datos
especificos y al mismo tiempo, para tener una vision global del tema estudiado. Con
ello logramos obtener nuestro problema principal el cual es la influencia de los
procedimientos para el manejo de los activos fijos. Cada problematica que se halla
posee detalles y caracteristicas, esto facilita clasificar la informacion de forma
sistematica y exacta. Asi mismo se conocen los subproblemas que se encuentran en
la sistematizacién del problema de los cuales se definen: el incumplimiento de las
normativas en los procedimientos, no se realizan constataciones fisicas periddicas,
desactualizacion de los registro de ingresos y egresos y desactualizacion del proceso
de codificacion en la toma fisica de los activos fijos.

2.3.3.  Por los medios utilizados

2.3.3.1. Documental

Al realizar la investigacion se extrajo datos de fuentes bibliograficas y
hemerogréaficas, para asegurarse de qué tipo de investigacion aplicar en este estudio.
Es de gran apoyo los datos proporcionados por las leyes, libros de grandes

escritores, paginas web y demas literaturas que nos proporcionan informacion

relevante para nuestra tesis.

42



2.3.3.2. Bibliogréfica

Con la investigacion elaborada se alcanz6 obtener datos claros y confiables que
indica de forma amplia la verdadera situacion del trabajo investigativo. Mediante
este tipo de investigacion se recolectd informacion primaria y secundaria para
realizar un estudio exhaustivo de los factores que inciden en la falta de aplicacién
de procesos de control en el area financiera en cuanto a la administracién de los
Activos Fijos en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa

Elena.

2.3.3.3. De Campo

La investigacion exploratoria o de campo, es considerada como el primer
acercamiento cientifico a un problema. Se utiliza cuando éste ain no ha sido
abordado o no ha sido suficientemente estudiado y las condiciones existentes no
son aun determinantes, permitiéndole al investigador afirmar de las condiciones

reales en que se han obtenido los datos.

El investigador efectia una medicion de los datos basados en un formato
debidamente estructurado que permite el orden de los sucesos asi como el orden de
ocurrencias. Para eso se efectu6 una visita en las diferentes dependencias
especialmente en Bodega y parqueadero de los vehiculos institucionales, zonas en

donde generalmente inician los procedimientos para el manejo de los activos fijos.

2.4. Meétodo de Investigacién

2.4.1. Meétodo Inductivo

Este método se origina con la observacion de los hechos, de forma libre y carente

de prejuicios, luego y dependiendo de la conclusién se plantean teorias que estan

basadas en leyes universales sobre los hechos. Cuando se emplea como instrumento
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de trabajo, es un procedimiento en el que, comenzando por los datos, se acaba
Ilegando a la teoria. Por tanto, se asciende de lo particular a lo general. En este caso,
de acuerdo al problema identificado podemos analizar los factores que influyen en
la deficiencia que existe en el conocimiento del manejo de activos fijos en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, para poder

establecer las alternativas que mejoren el sistema de la problemaética.

2.4.2. Método Deductivo

El método deductivo es una de las formas de razonamiento légico en el que gira el
pensamiento del hombre a conclusiones regidas por reglas generalizadas y que
muchas de ellas se basan en una realidad clara y sostenida en una verdad absoluta.
Este método estd basado en que parte de la hipotesis y luego deduce sus
consecuencias, en este caso la influencia de un manual de procedimientos mejorara
el manejo de los activos fijos. Esto ayudara a llegar a las conclusiones del trabajo

investigativo.

2.5. Técnicas para la recoleccion de datos

2.5.1. Encuesta

Con los datos recolectados se disefiarad una grafica estadistica en la que se podra
calcular y considerar los componentes de la problematica estudiada. Las encuestas
a realizar tendran la metodologia de tener tanto preguntas abiertas como preguntas
cerradas, es decir dicotomicas, de alternativas, ademas de preguntas con indicadores

y alternativas que facilitaran al entrevistado escoger sin tomar tiempo de decision.

Para la elaboracion de las encuestas se procedié a establecer las dependencias
responsables de los procedimientos establecidos en la ley, reglamento, normas de
control interno y organico funcional, de acuerdo a las funciones que se realizan

dentro de cada una de ellas para detectar asi las posibles falencias.

44



Una vez establecidas las plantillas de las encuestas, se visitd las dependencias y se
procedio de acuerdo a la muestra resultante de la férmula aplicada en el muestreo a
los diferentes funcionarios y colaboradores del Gad Municipal de Santa Elena. Las
alternativas utilizadas para las encuestas aplicadas fueron: Siempre, casi siempre,
A veces, Casi nunca y Nunca. Otra de las opciones utilizadas: Definitivamente si,
Probablemente si, Indeciso, Probablemente no, Definitivamente no.

2.6. Instrumentos de la Investigacion

Para alcanzar los fines proyectados en este estudio se prepard un instrumento que
permitio recoger informacidn sobre la situacion actual de la institucion y la manera

en como se manejan los activos fijos que posee el GAD Municipal de Santa Elena:

> EIl Cuestionario

2.6.1. EIl Cuestionario

A fin de adquirir datos practicos y concisos para determinar los valores y/o
respuestas se elabora el cuestionario con interrogantes que el encuestador aplica a
los servidores publicos del GAD Municipal de Santa Elena. Este instrumento fue
aplicado a través de preguntas cerradas evaluadas con la Escala de Likert,
fundamentadas en las variables en estudio. La plantilla utilizada para realizar la
encuesta fue clasificada de acuerdo a las funciones que realizan las diferentes
dependencias responsables de los procedimientos del manejo de los activos fijos de
la institucion, asi mismo, de acuerdo a lo que establece la ley, reglamento, control

interno y organico funcional.
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Tabla 1: Escala de Likert
PUNTAJE ALTERNATIVA ALTERNATIVA ALTERNATIVA ALTERNATIVA

A B C D
5 Muy de acuerdo Totalmente de Definitivamente Completamente
acuerdo si verdadero
4 De acuerdo De acuerdo Probablemente si Verdadero
3 Ni de acuerdo ni Neutral Indeciso Ni falso ni
en desacuerdo verdadero
2 En desacuerdo En desacuerdo Probablemente no Falso
1 Muy en Totalmente en Definitivamente Completamente
desacuerdo desacuerdo no falso

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Investigacion Directa

2.7. Poblacion y muestra
2.7.1. Poblacion

Adicionalmente a esta informacion se pudo conocer en el trabajo de investigacion,
mediante una observacion directa realizada a la poblacion de las personas que tienen

que ver con la problematica; como muestra el siguiente Cuadro.

Cuadro 3: Poblacién

ESTRATO CANTIDAD

Empleados con nombramiento (incluido Directores y Jefes 156
Departamentales).

Empleados  (Codigo de  trabajo):  Contrato  colectivo 172
101, Obreros 71.

Empleados con contratos ocasionales (LOSEP). 74
Empleado con nombramiento (Jefe Departamental Logistica) 1

TOTAL 403

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.
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2.7.2. Muestra

La muestra es un grupo de personas a las que se realizaran las encuestas cualitativas
y cuantitativas. Es factible considerar cual sera el margen de error y el nivel de
confiabilidad para tener el convencimiento de que los datos proporcionados

permitiran tomar las decisiones adecuadas.

En el trabajo se utilizara la férmula:
3 No?.Z?
~(N—1De?2+02.Z

n

En donde:

n = el tamafo de la muestra.

N = (universo) tamafio de la poblacion.

P = Probabilidad de éxito

g = 1-p corresponde a la probabilidad de fracaso

e = 5% =0.05 margen de error

Z = 1.96 (tabla de distribucion normal para el 95% de confiabilidad y 5% error)
=05

Se establecera una confiabilidad del 95% y un margen de error del 5%

Reemplazando los valores tenemos que:
Npxq)

n= 2
W -1)(¢/) +rx4q
403(0,5x 0,5)

n=

(403 1) (0'05/2)2 +(0,5x0,5)

403(0,25)
= 402)(0,000625) + (0,25)
100,75
"= 0,50125

n =200,9975062
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La formula proporciona una muestra probabilistica de 201 personas entre
funcionarios y colaboradores del GAD Municipal de Santa Elena.

_n_201_050
f_N_403_ ’

Cuadro 4: Muestra

ESTRATO CANTIDAD

Empleados con nombramiento (incluido Directores y Jefes 77
Departamentales).

Empleados  (Cddigo  de  trabajo): Contrato  colectivo 86
101, Obreros 71.

Empleados con contratos ocasionales (LOSEP). 37
Empleado con nombramiento (Jefe Departamental Logistica) 1

TOTAL 201

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

2.8.  Plan de recoleccién de informacion

Los instrumentos de evaluacion que nos ayudaran a recopilar la informacion seran
a través de las encuestas, las mismas que seran dirigidas a los involucrados en la
problematica. La Técnica que se utilizara para las respuestas a nuestras preguntas
se determinaran a través de preguntas dicotémicas, de alternativas y de grados de
indicadores, es decir preguntas cerradas, con esto no se otorga al encuestado el
poder extender un cuestionamiento sino manifestar su respuesta de acuerdo a las

alternativas.
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2.9.  Plan de procesamiento de informacion

De acuerdo al procedimiento para poder obtener resultados los realizaremos en la

siguiente manera:

1. Disefiamos una tabla, donde iremos alimentando con la recoleccion de
informacidén, asi mismo, como son a dos ejes donde va dirigido nuestra
encuesta debemos esquematizar dos cuadros de tabulacion.

2. Debemos considerar el implantar el grado porcentual de cada una de las
preguntas para mejor comprension de la dimension de aceptacion de cada
cuestionamiento frente a nuestra propuesta.

3. A través de un GRAFICO de pastel, explicamos los grados de cada
cuestionamiento una distinta y facil comprensién de los resultados que se han
obtenido.

4. Y para finiquitar, mediante una conclusién exponer la concordancia que existe
entre las preguntas disefiadas frente a la propuesta y por consiguiente
determinar el grado de factibilidad.

Por ultimo, se considerard un analisis general en donde se determinard los

indicadores que ayuden a fortalecer la propuesta que se plantearia. Es por ello,

necesario realizar un andlisis macro para establecer conclusiones vy

recomendaciones.
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CAPITULO III
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
3.1. Encuesta dirigida a los servidores publicos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Santa Elena

1. ¢Los procedimientos administrativos estan integrados a las TIC implementadas
en el GAD Municipal de Santa Elena?

Tabla 2: Procedimientos Administrativos Integrados a las Tics

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 57 30
PROBABLEMENTE SI 89 48
INDECISO 39 21
PROBABLEMENTE NO 2 1
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 2 Procedimientos Administrativos Integrados a las Tics

m DEFINITIVAMENTE SI
1 PROBABLEMENTE SI
7 INDECISO
PROBABLEMENTE NO
B DEFINITIVAMENTE NO

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se realizo esta investigacion para determinar si los procedimientos
administrativos que se utilizan en el GAD Municipal de Santa Elena estan
integrados a la TIC. Los encuestados respondieron 48% Probablemente si, el 30%
definitivamente si, el 21% indeciso y el 1% probablemente no esta integradas las
Tics que posee. Este resultado refleja que en existen servidores que reconoce que
puede mejorar el sistema o que el actual aln posee inexactitudes.



2. ¢Conoce de sus responsabilidades al momento de recibir un bien o activo fijo
del GAD Municipal de Santa Elena?

Tabla 3: Responsabilidades

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 19 10
PROBABLEMENTE SI 167 89
INDECISO 0 0
PROBABLEMENTE NO 1 1
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Graéfico 3 Responsabilidades

M DEFINITIVAMENTE SI

B PROBABLEMENTE SI
INDECISO
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se aplic esta pregunta para establecer el conocimiento que deben
poseer los servidores publicos en el momento de recibir un activo fijo. A este
cuestionamiento los resultados fueron: 10% indica que definitivamente si conoce
de las responsabilidades al momento de recibir un activo fijo, el 89% manifiesta
que probablemente si, y el 1% dijo que probablemente no conoce de los
compromisos. A esta interrogante podemos concluir que existe un porcentaje
considerable de servidores publicos que no conocen totalmente de sus
responsabilidades, es decir se cumple de manera parcial con la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado y su Reglamento.
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3. ¢Conoce sus responsabilidades administrativas, civiles, penales por el mal uso

de los activos fijos, entregados en el GAD Municipal de Santa Elena?

Tabla 4: Responsabilidades Administrativas

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE Sl 15 8
PROBABLEMENTE SI 5 3
INDECISO 94 50
PROBABLEMENTE NO 72 38
DEFINITIVAMENTE NO 1 1
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 4 Responsabilidades Administrativas
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: El planteamiento en este item se aplica para medir el conocimiento de
los servidores publicos sobre las responsabilidades administrativas, civiles, penales
por el mal uso de los bienes del GAD Municipal de Santa Elena. El resultado es el
50% indeciso, el 38% probablemente no, el 8% definitivamente si, el 3%
probablemente si, y el 1% definitivamente no. Significa que en el momento de la
entrega del bien no se ha procedido de manera integra, sin proporcionar la
informacién indispensable al servidor publico para un 6ptimo desenvolvimiento de
sus funciones y conocimiento de las responsabilidades que conlleva ser custodio

del activo fijo entregado.
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4. ¢Conoce si los activos fijos que se encuentran a su cargo poseen algin seguro o

garantia?

Tabla 5: Seguro o garantia de activos fijos a cargo

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 5 3
PROBABLEMENTE SI 7 4
INDECISO 119 63
PROBABLEMENTE NO 48 26
DEFINITIVAMENTE NO 8 4
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 5 Seguro o garantia de activos fijos a cargo
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: En referencia a la pregunta sobre el conocimiento que debe tener los
servidores publicos si los activos fijos que se encuentran a su cargo poseen algun
seguro o garantia; el resultado de este planteamiento es el 3% de los encuestados
considera definitivamente si, el 4% probablemente si, el 63% indeciso, el 26%
probablemente no y el 4% definitivamente no conoce si los activos fijos a su cargo
cuentan con seguro o garantia. Es evidente que no se estd cumpliendo debidamente
los procedimientos de la entrega del bien otorgando la informacién necesaria al
servidor publico sobre si existe seguro del activo traspasado.
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5. Durante la entrega de un activo fijo, ¢se elaboran y legalizan actas de Entrega —

Recepcion para el traspaso del bien?

Tabla 6: Legalizacion de Actas Entrega - Recepcién

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 18 10
CASI SIEMPRE 83 44
A VECES 85 45
CASI NUNCA 1 1
NUNCA 0 0
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 6 Legalizacidon Actas de Entrega-Recepcion
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se indaga a los servidores publicos del GAD Municipal de Santa Elena
sobre la elaboracion de actas Entrega — Recepcidn de Activos Fijos para el traspaso
correspondientes, y cuyo resultado de esta interrogante a los encuestados es el 10%
siempre, 44% casi siempre, 45% a veces, 1% casi nunca manifiestan que durante la
entrega de un activo fijo se elaboran y legalizan actas de Entrega — Recepcion de
los activos fijos. Claramente existe un alto porcentaje de incidencia que mientras
se realizan estas acciones, no siempre se realiza completamente el proceso del

traspaso de bien. Incurre en el Reglamento General de bienes del sector publico.
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6. ¢Considera usted que el guardalmacén o bodeguero posee toda la
documentacidn necesaria de los bienes que ingresan y egresan de las diferentes

dependencias de la institucion?

Tabla 7: Documentacion de ingresos y egresos de bienes

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE Sl 10 5
PROBABLEMENTE SI 133 71
INDECISO 41 22
PROBABLEMENTE NO 2 1
DEFINITIVAMENTE NO 1 1
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 7 Documentacidn de ingresos y egresos de bienes
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: La investigacion que se realiza en este planteamiento es para
determinar si el Bodeguero o Guardalmacén posee la documentacion
correspondiente para el ingreso y egreso de los bienes del GAD Municipal de Santa
Elena. El resultado es el 5% definitivamente si, el 71% probablemente si, 22%
indeciso, el 1% probablemente no, y el 1% definitivamente no consideran que el
bodeguero posee la documentacion necesaria de 10s bienes que ingresan y egresan
de las diferentes dependencias del GAD Municipal de Santa Elena. Los encuestados
manifiestan adicionalmente que es parte del proceso y que admiten que si se da

cumplimiento a este paso inicial del proceso de compras o traspasos de bienes.
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7. ¢Considera usted que el guardalmacén o bodeguero se ajusta a las
especificaciones técnicas para realizar los ingresos y egresos de los bienes del

Gad Municipal de Santa Elena?

Tabla 8: Ingresos y Egresos de bienes

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE Sl 6 3
PROBABLEMENTE SI 114 61
INDECISO 66 35
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 1 1
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 8 Ingreso y Egresos de bienes
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: La aplicacion de esta interrogante nos demostrara si el bodeguero o
guardalmaceén se ajusta a las especificaciones técnicas de los bienes que llegan a la
institucion para realizar los ingresos. El resultado de este propuesta es el 3%
definitivamente si, el 61% probablemente si, 35% indeciso, 1% definitivamente no
considera que el bodeguero se ajusta a las especificaciones técnicas para los
ingresos y egresos de los bienes de la Institucion. Es notable que exista un alto
fragmento de servidores que se muestran indecisos en responder a este
cuestionamiento. Esto significa que no se sigue en su totalidad las directrices para
realizar las acciones de ingresos y egresos de los bienes.
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8. Durante el proceso de los inventarios de activos fijos, ¢se lleva un control
adecuado para mantener actualizados los registros contables?

Tabla 9: Control de Inventarios

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE Sl 10 5
PROBABLEMENTE SI 14 8
INDECISO 113 60
PROBABLEMENTE NO 50 27
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 9 Control de Inventarios
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: EI cuestionamiento esta basado en el hecho de saber si durante el
proceso de inventarios se lleva un control adecuado para mantener actualizados los
registros contables. Por ello es de vital importancia considerar que un 60% indecisa
en este planteamiento refleja un alto nivel de desconocimiento, el 27% dijo que
probablemente no se lleva un control adecuado, el 8% probablemente no, y el 5%
manifestd que definitivamente si se lleva el control adecuado para mantener
actualizados los registros contables. Es notable que este porcentaje refleje que se
cumple parcialmente con las Normas de Control interno del sector publico.
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9. ¢Existe codificacion y numeracion adecuada en el momento de la toma fisica

de los activos fijos del Gad Municipal de Santa Elena?

Tabla 10: Codificacién y numeracion adecuada de activos fijos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 103 55
CASI SIEMPRE 84 45
A VECES 0 0
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 10 Codificacion y numeracion adecuada de activos fijos

m SIEMPRE
CASI SIEMPRE

B A VECES

m CASI NUNCA

B NUNCA

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: A través de esta consulta determinamos la existencia de la codificacion
y numeracion adecuada que debe existir en los Activos Fijos para la toma fisica.
Dentro de la organizacion el 55% manifestd que siempre existe codificacion y
numeracion adecuada en el momento de la toma fisica, y el 45% contestd casi
siempre. Con este resultado podemos mencionar que en este punto la institucion si
cuenta con ello, pero de manera manual. Existen métodos para realizar una toma
fisica de forma mas rapida y agil, esto facilitaria el proceso obteniendo resultado

garantizado.
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10. ¢En la toma fisica de los activos fijos, se realiza la inspecciéon adecuada de los
bienes del Gad Municipal de Santa Elena?

Tabla 11: Inspecciones Adecuadas de Activos Fijos

ALTERNATIVAS CANTIDAD % ‘
SIEMPRE 19 10
CASI SIEMPRE 81 43
A VECES 87 47
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 11 Inspecciones Adecuadas de Activos Fijos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Este cuestionamiento determina la inspeccién adecuada de los bienes
del GAD Municipal de Santa Elena en la toma fisica de los activos fijos. En latoma
fisica de activos fijos, existe un alto porcentaje (47%) manifiesta que a veces se
realiza de manera adecuada la inspeccion de los bienes, un 43% casi siempre, y el
10% siempre. Esto refleja que en su mayoria no se realiza el reconocimiento de los
bienes, esto acarrea serios desfases y podemos pensar que los levantamientos de
toma fisica no sean confiables. Incurre en las Normas de Control Interno para
entidades del Sector Publico.
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11. En caso de existir novedades luego de la toma fisica, ¢el encargado de la

constatacion fisica elabora los correspondientes informes de novedades?

Tabla 12: Informes de Novedades de Toma Fisica

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 13 7
PROBABLEMENTE SI 44 24
INDECISO 85 45
PROBABLEMENTE NO 45 24
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréafico 12 Informes de Novedades de Toma Fisica
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Esta interrogante diagnostica la elaboracion de los informe de
novedades por parte del encargado de la constatacion fisica en caso de existir
novedades en el levantamiento de informacion. El 45 % supo indicar que se siente
indeciso, el 24% dijo que probablemente si, y el 24% probablemente no. Varios de
los encuestados indicaron que en distintas ocasiones en esta administracion se han
realizado levantamiento de informacion pero que no han recibido ningun resultado
0 actualizacién de datos para constatar de que todo quede igual o que cambie.
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12. En caso de existir bienes que han dejado de usarse ¢existe los respectivos
informes de novedades a la Direccion Financiera y Bodega para su respectivo

detalle en los registros contables?

Tabla 13: Informe de Novedades a Finanzas y Bodegas

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 12 6
CASI SIEMPRE 9 5
A VECES 130 69
CASI NUNCA 35 19
NUNCA 1 1
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Graéfico 13 Informe de Novedades a Finanzas y Bodegas
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Este cuestionamiento determina la existencia de los informes de
novedades a Direccidon Financiera y Bodega en caso de existir bienes que han
dejado de usarse para su actualizacion en los registros contables. EI 69% de los
encuestados manifestaron que a veces se realizan los respectivos informes de
novedades a Finanzas, el 19% casi nunca, el 6% siempre y el 5% casi siempre, el
1% nunca; por lo general se lo hace directamente a Bodega. Este proceso influye

en las Normas de control interno para entidades del sector publico.
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13. Dentro del Gad Municipal de Santa Elena, ¢considera usted que los servidores

publicos poseen suficientes conocimientos sobre el manejo de activos fijos?

Tabla 14: Conocimientos sobre Manejo de Activos Fijos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %

DEFINITIVAMENTE SI 4 2
PROBABLEMENTE SI 104 56
INDECISO 75 40
PROBABLEMENTE NO 4 2
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Graéfico 14 Conocimientos sobre manejo de Activos Fijos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Esta interrogante ayuda a determinar el conocimiento de los servidores
publicos en relacion al manejo de activos fijos. Una vez realizadas las preguntas
anteriores a los servidores publicos del GAD Municipal de Santa Elena, podemos
darnos cuenta que existen pocos conocimientos en el manejo de los activos fijos,
por el alto porcentaje de respuestas negativas. EI 56% manifesto que probablemente
si, el 40% se mostré indeciso, el 2% probablemente no, y el 2% definitivamente si

manifestaron que conocian sobre el manejo de los activos fijos de la institucion.
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14. ;Considera que el encargado del area de activos fijos realiza el ingreso
respectivo con soporte suficiente de cada bien de la Institucion?

Tabla 15: Ingreso de cada Activo Fijo

ALTERNATIVAS CANTIDAD % ‘
SIEMPRE 14 8
CASI SIEMPRE 122 65
A VECES 51 27
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 187 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Graéfico 15 Ingreso de cada Activo Fijo
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Este planteamiento nos diagnostica el proceso que el encargado de
activos fijos debe cumplir en relacién a los ingresos de los bienes con soporte
suficiente de cada bien del GAD Municipal de Santa Elena. EI 8% considera que
siempre el area de activos fijos realiza el ingreso respectivo con soporte suficiente
de cada bien, el 65% casi siempre, el 27% a veces. Los encuestados supieron
manifestar adicional al responder a esta alternativa que deberia de ser asi, ya que
ese era el procedimiento. Esta interrogante fue planteada en base a lo estipulado en
las Normas de Control Interno para entidades del sector publico. El considerable
porcentaje que muestra la alternativa a veces, revela que debe siempre apegarse a
los procedimientos estipulado segun la ley y no cumplirlas deficientemente.
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3.2.  Encuesta dirigida a los Servidores Publicos de Bodega del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena
1. ¢(El entorno asignado para el funcionamiento de almacenes o bodegas estan

adecuadamente ubicados?

Tabla 16: Ambientes para Almacenes o Bodegas

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 4 33
PROBABLEMENTE SI 8 67
INDECISO 0 0
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 16 Ambientes para Almacenes o Bodegas
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se realiz6 esta investigacion para determinar si el entorno asignado
para el funcionamiento de almacenes o bodegas estan adecuadamente ubicados. Es
importante conocer el punto de vista especialmente del area de bodega, el 67%
difiere que probablemente si, y el 33% definitivamente, lo que puede establecer un
andlisis que no existe ambientes apropiados para el funcionamiento de los
almacenes o bodegas.
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2. ¢El guardalmacén o bodeguero cumple con la responsabilidad de acreditar con
documentos, (factura o nota de entrega) su conformidad con los bienes que
ingresan, verifica que estos se ajusten a los requerimientos y especificaciones
técnicas solicitadas por las dependencias del GAD Municipal de Santa Elena?

Tabla 17: Verificacion de caracteristicas de Bienes

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 7 58
CASI SIEMPRE 5 42
A VECES 0 0
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 17 Verificacion de caracteristicas de Bienes
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco

Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.
ANALISIS: El planteamiento de este cuestionamiento define el cumplimiento de
la responsabilidad del guardalmacén o bodeguero en relacion con la acreditacion
de documentos su conformidad con los bienes que ingresan de acuerdo a las
especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias del GAD Municipal de
Santa Elena. A este planteamiento tenemos que el 58% considera que el bodeguero
siempre cumple con la responsabilidad de acreditar con documentos su
conformidad con los bienes que ingresan, el 42% indica que casi siempre se cumple

con este proceso, lo que evidencia un cumplimiento parcial de las normativas.
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3. ¢Considera que todos los activos fijos del Gad Municipal de Santa Elena llevan
impreso el codigo correspondiente en una parte visible, permitiendo su facil
identificacion?

Tabla 18: Cdodigo de los Activos Fijos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 9 75
CASI SIEMPRE 3 25
A VECES 0 0
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 18 Cdadigo de los Activos Fijos

m SIEMPRE
CASI SIEMPRE

A VECES

H CASI NUNCA

H NUNCA

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se realiza esta investigacion para valorar que los Activos Fijos del
GAD Municipal de Santa Elena lleven impreso el codigo correspondiente en una
parte visible para una facil identificacion. La apreciacion que tienen los servidores
publicos del area de bodega, es relevante en esta interrogacion, por ello es que del
total de los el 75% manifiesta que los activos fijos siempre llevan impreso el codigo
correspondiente en una parte visible, el 25% considera que casi siempre, lo que
muestra un considerable porcentaje de apreciacion de los mismos funcionarios que
existe deficiencia en la toma fisica de los bienes.
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4. Existe los respectivos informes de novedades sobre inconformidad de las
caracteristicas de bienes adquiridos que llegan a esta unidad a la maxima

autoridad o al servidor delegado de la Institucion?

Tabla 19: Informe de Novedades

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE Sl 3 25
PROBABLEMENTE SI 3 25
INDECISO 6 50
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0

TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréafico 19 Informe de Novedades
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: El planteamiento a este cuestionamiento es para determinar si existen
los respectivos informes de novedades sobre inconformidad de las caracteristicas
de bienes adquiridos que llegan a esta unidad, en caso de que hubiese. El resultado
en base a este tema nos dice que el 25% definitivamente si, el 25% probablemente
si, y el 50% se muestra indeciso en revelar la respuesta. Los resultados reflejan la
falta de control que existe dentro de la unidad por falta de conocimiento de los
procesos a seguir, lo que fortalece el implementar el Manual de procedimientos.
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5. Para el control de bienes ¢existe un sistema adecuado de registro permanente,
con el respectivo registro auxiliar individualizado o por grupo de bienes de igual

caracteristicas dentro del Gad Municipal de Santa Elena?

Tabla 20: Sistema de Registro adecuado

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE Sl 3 25
PROBABLEMENTE SI 5 42
INDECISO 4 33
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0

TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 20 Sistema de Registro adecuado
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: La elaboracion de esta pregunta se establece para determinar la
existencia de un adecuado registro permanente con el respectivo registro auxiliar
individualizado o por grupo de bienes de igual caracteristica dentro del GAD
Municipal de Santa Elena. Los resultados de este cuestionamiento evidencia falta
de control sobre los bienes del GAD Municipal de Santa Elena, ya que el 42%
infiere que probablemente si, el 33% menciona estar indeciso y el 25%
definitivamente si, lo que es indispensable corregir los procedimientos
estableciendo un sistema adecuado de registro permanente y registro auxiliar
individualizado.
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6. ¢Existe la verificacion directa y la tramitacion de la documentacién respectiva
de los bienes que por sus caracteristicas especiales deben ser almacenados o
enviados directamente a los encargados de su utilizacion dentro del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

Tabla 21: Verificacion Directa de Bienes Especiales

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 3 25
PROBABLEMENTE SI 4 33
INDECISO 5 42
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0

TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 21 Verificacion Directa de Bienes Especiales
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PROBABLEMENTE NO
B DEFINITIVAMENTE NO

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se realiz6 el planteamiento de este cuestionamiento para determinar
la existencia de verificacion directa de los bienes que por sus caracteristicas
especiales deben ser almacenados o enviados directamente a los encargados de su
utilizacion. De acuerdo a los resultados de esta pregunta se puede concluir que un
alto porcentaje desconoce de este procedimiento, por ello es que el 42% manifiesta
estar indeciso en contestar, el 33% probablemente si, y el 25% definitivamente si.
Esto se debe a que no existen las estrategias suficientes que identifiquen y valoren

los procesos a seguir.
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7. El encargado de bodega o guardalmacén ¢realiza conciliaciones periddicas con
los registro de control de inventarios a fin de determinar, investigar y ajustar

cualquier diferencia que exista dentro de la institucion?

Tabla 22 Conciliaciones Periédicas

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 0 0
PROBABLEMENTE SI 0 0
INDECISO 4 33
PROBABLEMENTE NO 6 50
DEFINITIVAMENTE NO 2 17
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Tabla 23 Conciliaciones Periddicas

DEFINITIVAMENTE Sl

= PROBABLEMENTE S| 33%
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PROBABLEMENTE NO 50%

M DEFINITIVAMENTE NO

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Este cuestionamiento nos ayuda a conocer si el encargado de bodega
o guardalmacén realiza las conciliaciones periddicas con los registro de control de
inventarios para determinar, investigar y ajustar cualquier diferencia que exista. Los
investigados manifestaron el 33% indeciso, el 17% definitivamente no y el 50%
probablemente no. Es evidente el resultado de que no se realizan las constataciones
periddicas de los activos fijos dentro de la institucion.

70



8. El encargado de bodega o guardalmacén ;maneja registros auxiliares para el
control de inventario con informacion detallada como: descripcién del articulo,
entrada y salida en unidades, saldo en unidades, existencias maximas y minimas
de los articulos almacenados en bodega del Gad Municipal de Santa Elena?

Tabla 24: Registros Auxiliares para Control de Inventario

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 2 17
PROBABLEMENTE SI 6 50
INDECISO 4 33
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0

TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 22 Registros Auxiliares para Control de Inventario
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: La aplicacion de esta investigacion nos sirve para determinar la
utilizacion de registros auxiliares para el control de inventario con informacion
detallada por parte del encargado de bodega o guardalmacén. Los encuestados
expresaron que el 17% definitivamente si, el 50% indicaron que probablemente si,
mientras que el 33% se mostraron indecisos en responder en el manejo de registros
auxiliares para el control de inventario con informacion detallada. Esto se debe a
que no se ha formalizado un manual donde se encuentren todos los procedimientos
integrados en el GAD Municipal de Santa Elena.
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9. ¢El encargado de bodega o guardalmacén realiza junto con la unidad de
administracion financiera inventarios sorpresivos en bodega a fin de constatar

fisicamente las cantidades almacenadas dentro de la Institucion Municipal?

Tabla 25: Inventarios Sorpresivos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 1 8
CASI SIEMPRE 8 67
A VECES 3 25
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 23 Inventarios Sorpresivos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: En la aplicacion de esta pregunta determina la realizacion de
inventarios sorpresivos en coordinacion de Bodega con Unidad de Administracion
Financiera al stock almacenado en Bodega. Segun el criterio de los servidores
publicos entrevistados manifestaron que el 8% siempre, el 67% casi siempre y 25%
a veces. Consecuentemente, se debe monitorear las acciones de inventarios
sorpresivos en bodega para tomar los correctivos imprescindibles para el adecuado

desarrollo de las diferentes actividades.
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10. ¢El encargado de bodega o guardalmacén elabora los reportes mensuales,
trimestrales, semestrales o anuales de las entradas y salidas de los activos fijos
del Gad Municipal de Santa Elena?

Tabla 26: Elaboracion de Reportes de Entrada y Salida de Bienes

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 3 25
CASI SIEMPRE 6 50
A VECES 3 25
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 24 Elaboracién de Reportes de Entrada y Salida de Bienes
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: El planteamiento determina la elaboracion de reportes mensuales,
trimestrales, semestrales o anuales de las entradas o salidas de los activos fijos del
GAD Municipal de Santa Elena. EI 25% de los encuestados indicaron que siempre,
el 50% casi siempre y el 25% a veces se elaboran los reportes mensuales,
trimestrales, semestrales o anuales de las entradas y salidas de los activos de la
institucion. El resultado de esta pregunta es que no estan acoplados en un marco de
trabajo que asegure la claridad de las diversas actividades que deben cumplirse en
esta unidad administrativa.
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11. ¢En el &rea de trabajo se instrumenta los procedimientos a alcanzar en la
planificacion, provision, custodia, utilizacion, traspaso, préstamo, enajenacion,
baja, conservacion y mantenimiento, medidas de proteccion y seguridad de los
bienes del Gad Municipal de Santa Elena?

Tabla 27: Instrumentacién de Procesos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 5 41
PROBABLEMENTE SI 5 42
INDECISO 2 17
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 25 Instrumentacion de Procesos

B DEFINITIVAMENTE SI
PROBABLEMENTE SI

m INDECISO

B PROBABLEMENTE NO

B DEFINITIVAMENTE NO

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: El cuestionamiento determina la instrumentacion de los
procedimientos a alcanzar en la planificacion, provisién, custodia, utilizacion,
traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento, medidas de
proteccion y seguridad de los bienes de la institucion. Los resultados obtenidos el
41% definitivamente si, el 41% probablemente si y el 17% se inclina por la opcién
indeciso en que los procesos de planificacion, provision, custodio, traspasos,
préstamos, enajenacion, baja, preservacion y mantenimiento de medidas de defensa

y seguridad de los activos.
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12. ¢La unidad donde labora posee un método apropiado para la conservacion,
seguridad, manejo y control de los bienes que se encuentran en bodega?

Tabla 28: Sistemas Apropiados para Bienes

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 3 25
PROBABLEMENTE SI 4 33
INDECISO 5 42
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0

TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 26 Sistemas Apropiados para Bienes
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: La interrogante determina la existencia de un sistema apropiado para
la conservacién, seguridad, manejo y control de los bienes que se encuentran en
bodega. Los resultados obtenidos el 25% definitivamente si, el 33% probablemente
si y el 42% se inclina por la opcion indeciso en que la unidad posee un método
apropiado para la conservacion, seguridad, manejo y control de los bienes que se
encuentran en bodega. Se puede evaluar que es de gran relevancia la preparacion
de un Manual de procedimientos por cuanto afirman con este resultado que
favorecera a mejorar el sistema que debe utilizarse para los activos fijos.
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13. ¢(Existe la reglamentacion referente a la custodia fisica y de seguridad de los
activos fijos, para salvaguardar los bienes del Gad Municipal de Santa Elena?

Tabla 29: Reglamentacion de Custodia y Seguridad de Activos Fijos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 4 33
PROBABLEMENTE SI 5 42
INDECISO 3 25
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Graéfico 27 Reglamentacion de Custodia y Seguridad de Activos Fijos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se establecio esta interrogante para determinar la existencia de la
reglamentacion referente a la custodia fisica y de seguridad de los activos fijos. Los
resultados del grafico demuestran que el 33% definitivamente si, 42%
probablemente si y el 25% se muestra indeciso en que conozcan de la existencia de
una reglamentacion referente a la custodia fisica y de seguridad de los activos. Esta
situacion nos revela que los servidores publicos de la unidad de Bodega en un
considerable porcentaje desconocen sobre esta reglamentacion.
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14. ;Conoce los procedimientos para la toma fisica de los bienes del GAD

Municipal?
Tabla 30: Procedimientos para Toma Fisica
ALTERNATIVAS CANTIDAD % ‘
DEFINITIVAMENTE SI 5) 42
PROBABLEMENTE SI 4 33
INDECISO 3 25
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 28 Procedimientos para Toma Fisica
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se investigo para determinar el conocimiento de los servidores
publicos en relacién a los procedimientos para la toma fisica de los bienes En el
grafico se observa que el 42% de los encuestados mencionaron que definitivamente
si conoce los procedimientos para la toma fisica, el 33% dijeron probablemente si,
y un 25% contestd indeciso. De esta manera se da cuenta que los servidores
publicos de esta area, desconocen los procedimientos para la toma fisica de los
bienes de la institucién, generando que no haya una adecuada comunicacion e

interaccion entre los ellos.
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3.3.  Encuesta dirigida a los Servidores Puablicos de la Unidad de
Administracion Financiera del GAD Municipal de Santa Elena
1. ¢El area de administracion financiera posee toda la documentacion de soporte

suficiente que sustente la propiedad de los activos fijos?

Tabla 31: Documentacion de Soporte

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 1 25
CASI SIEMPRE 0 0
A VECES 3 75
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 29 Documentacion de Soporte
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se aplica esta pregunta para determinar que el area de Administracion
Financiera posea toda la documentacion de soporte suficiente que sustente la
propiedad de los activos fijos del GAD Municipal de Santa Elena. En el gréafico se
observa que el 25% de los encuestados mencionaron que siempre el area financiera
posee toda la documentacion de soporte suficiente que sustente la propiedad de los
activos fijos, y el 75% dijeron a veces. De esta manera se da cuenta que los
servidores publicos de esta area, desconocen de los procedimientos de control de

ésta unidad, generando insatisfaccion en la informacién de los bienes.
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2. ¢Dentro del area de administracion financiera existe la documentacion
sustentatoria de los activos fijos de la institucion adoptando la conciliacion

periddica dentro del GAD Municipal de Santa Elena?

Tabla 32: Documentacion sustentatoria de Activos Fijos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 0 0
PROBABLEMENTE SI 0 0
INDECISO 1 25
PROBABLEMENTE NO 1 25
DEFINITIVAMENTE NO 2 50
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 30 Documentacion sustentatoria de Activos Fijos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: El planteamiento de esta interrogante es para determinar la existencia
de documentacion sustentatoria de los activos fijos adoptando la conciliacion
periddica. Segun la encuesta efectuada se puede detallar en el grafico que el 25%
respondieron indeciso en que existe documentacion sustentatoria de los activos de
la institucion adoptando la conciliacion periodica, mientras que el 25%
probablemente no y un 50% definitivamente no. Es asi que se determiné que los
servidores publicos de esta area desconocen sobre la conciliacion periddica de los

activos fijos del lugar donde ellos desempefian las actividades encomendadas.
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3. ¢El area de administracion financiera elabora los correspondientes reportes o
informes de inventarios anuales, semestrales o trimestrales legalizados y
actualizados?

Tabla 33: Reporte o Informe de Inventarios

ALTERNATIVAS CANTIDAD % ‘
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 1 25
A VECES 2 50
CASI NUNCA 1 25
NUNCA 0 0
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 31 Reporte o Informes de Inventarios
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Este planteamiento diagnostica la elaboracion de reporte o informes
de inventarios anuales, semestrales o trimestrales legalizados y actualizado por
parte del el area de Administracion Financiera. Segun la encuesta efectuada se pudo
demostrar que el 25% de los servidores publicos de dicha area, conocen sobre la
elaboracion de reportes o informes de inventarios anuales, semestrales o
trimestrales legalizados y actualizados, el 50% indica que a veces se cumple y un
25% casi nunca se realiza esta actividad, originando que no puedan detectar los
errores en el momento del cumplimiento de dichas actividades, generando que no

se puedan tomar los correctivos necesarios para tal efecto.
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4. (El encargado de Bodega o guardalmacén remite a la administracion financiera
la conciliacion de los activos fijos del Gad Municipal de Santa Elena?

Tabla 34: Remision de Conciliaciones de Activos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 0 0
PROBABLEMENTE SI 0 0
INDECISO 2 50
PROBABLEMENTE NO 2 50
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 32 Remision de Conciliaciones de Activos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Este cuestionamiento proyecta al cumplimiento del encargado de
bodega en enviar a la administracion financiera la conciliacion de los activos fijos
del GAD Municipal de Santa Elena. Segun la encuesta efectuada se pudo demostrar
que el 50% de los servidores publicos de dicha area, conocen sobre la emision de
conciliacion de los activos fijos a esta unidad por parte de Bodega, y un 50%
probablemente no indica que se remiten este tipo de informacion. Esto provoca que
la administracion financiera no realice estas conciliaciones y por tanto la

informacidn contable permanezca desactualizada.
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5. ¢Se realizan las conciliaciones de los activos entre la informacion contenida en
el sistema de bienes y la reflejada por el sistema de contabilidad anualmente,
semestralmente o trimestralmente?

Tabla 35: Conciliaciones de Activos Fijos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 1 25
A VECES 3 75
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 33 Conciliaciones de Activos Fijos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se investiga para determinar el cumplimiento de la unidad
administrativa financiera en relacion a la ejecucién de las conciliaciones de los
activos entre la informacidn contenida en el sistema de bienes vy la reflejada por el
sistema de contabilidad de forma periodica. Los resultados obtenidos fueron: el
25% casi siempre conocen sobre la realizacion de las conciliaciones de los activos
en el sistema de bienes con el sistema de contabilidad mientras que el 75%
mencionaron que a veces conocen sobre este proceso. Esto infiere en el
cumplimiento de los procedimientos en el area contable, por consiguiente no se

conoce la valoracion alcanzada en relacion con un parametro de referencia.
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6. ¢La unidad de administracion financiera realiza la verificacion de los saldos
mostrados en la conciliacion de los activos fijos con los indicados con el sistema
de contabilidad?

Tabla 36: Verificacion de Saldos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 1 25
CASI SIEMPRE 0 0
A VECES 3 75
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Graéfico 34 Verificacion de Saldos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: El cuestionamiento diagnostica que la unidad de administracion
financiera realiza la verificacion de los saldos mostrados en la conciliacion de los
activos fijos con los indicados con el sistema de contabilidad. Los resultados
obtenidos fueron: el 25% siempre realiza la verificacion de los saldos mostrados en
la conciliacion de los activos fijos con los indicados en el sistema de contabilidad y
el 75% mencionaron no conocer sobre la realizacion de esta actividad ocasionando
el incumplimiento de los objetivos y de los procedimientos administrativos de esta
unidad, por consiguiente no se conoce de la valoracion alcanzada en relacion con

un parametro de referencia.
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7. El éarea de unidad de administracion financiera ¢realiza el reporte con la
informacion indispensable determinando el o los registros que originan las

diferencias de los activos fijos, en caso de que exista?

Tabla 37: Reporte de Informacion

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 1 25
A VECES 3 75
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 35 Reporte de Informacion
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: La investigacion es para determinar que la unidad de administracion
financiera realiza reporte con la informacién indispensable determinando el o los
registros que originan las diferencias de los activos fijos. Los resultados del grafico
demuestran que el 25% dijeron que casi siempre, mientras que un 75% manifestaron
a veces se realiza el reporte con los registro de las diferencias que originan
diferencias de los activos fijos.
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8. ¢Actualmente la conciliacion de los activos fijos coincide con la del sistema de
contabilidad de la Institucion Municipal?

Tabla 38: Conciliacion de los Activos Fijos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
Sl 0 0
NO 4 100
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 36 Conciliacién de los Activos Fijos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Esta investigacion se realiza para determinar que la conciliacion de los
activos fijos coincida con la del sistema de contabilidad del GAD Municipal de
Santa Elena. Los resultados del grafico demuestran que el 100% de los encuestados
dijeron que no coincide la conciliacion de los activos fijos con la del sistema de
contabilidad. Esto indica que el personal que labora en el area, desconocen sobre
los procedimientos que deben de llevarse a cabo para el debido cumplimiento de
procedimientos determinados en la ley.
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9. ¢La unidad administrativa financiera ha implantado un adecuado sistema de

control interno para la administracion de los activos fijos de la institucion?

Tabla 39: Sistema de control interno

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 0 0
PROBABLEMENTE SI 0 0
INDECISO 0 0
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 4 100
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 37 Sistema de control interno
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se elabora este planteamiento para diagnosticar que la unidad
Administrativa Financiera implante un adecuado sistema de control interno para la
administracion de los activos fijos del GAD Municipal de Santa Elena. El gréafico
demuestra que el 100% de los encuestados dijeron definitivamente que la unidad ha
implantado un sistema de control interno para la administracion de los activos fijos
de la institucién. Este efecto evidencia que el personal de la unidad, desconoce
sobre la elaboracion de un sistemas de control donde se desarrollan controles

diversos que encierren este proceso.
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10. ¢El sistema de registro utilizado en el Gad Municipal de Santa Elena posee
registro detallado con valores que sirvan para controlar los retiros, traspasos o

bajas de bienes y mantener informacion actualizada?

Tabla 40: Sistema de Registro

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 0
PROBABLEMENTE SI 0 0
INDECISO 0 0
PROBABLEMENTE NO 3 75
DEFINITIVAMENTE NO 1 25
TOTAL 4 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 38 Sistema de Registro
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: El estudio nos ayuda a definir si el sistema de registro utilizado posee
registro detallado con valores que sirvan para controlar los retiros, traspasos o bajas
de bienes y mantener informacion actualizada. El grafico demuestra que el 75% de
dijeron que probablemente no, y un 25% definitivamente no conoce del sistema de
registro. Los resultados revelan que el personal, desconoce sobre la elaboracion de
un sistema con estos detalles, en efecto fortalece el implementar el Manual de
procedimientos puesto que en él puntualiza este tipo de proceso que no se cumple

actualmente en el GAD Municipal de Santa Elena.
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3.4. Encuesta dirigida a los Servidores Publicos de Unidad Administrativa

del GAD Municipal de Santa Elena

1. ¢Launidad de administracién posee controles internos para garantizar el buen
uso de los vehiculos oficiales?

Tabla 41: Control Interno para Vehiculos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 1 20
A VECES 0 0
CASI NUNCA 2 40
NUNCA 2 40
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 39 Control Interno para Vehiculos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: El estudio realizado establece que la unidad de administracion
financiera posea controles internos para garantizar el buen uso de los vehiculos
oficiales. Los encuestados respondieron el 20% casi siempre, el 40% indica que
casi nunca y un 40% nunca. Esta apreciacion evidencia desconocimiento por parte
del personal que labora en la Unidad, sobre el conjunto de acciones y
procedimientos que se despliegan durante cualquier control, con ello minimiza
efectos del incumplimiento de los procesos y al mismo tiempo defienden la
preparacion del Manual de procedimientos.
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2. ¢Las unidades de administracién llevan un registro diario, semanal, mensual de
cada vehiculo con detalles de fecha, motivo de movilizacion, hora de salida,
hora de regreso, nombre del chofer que lo conduce y actividad cumplida?

Tabla 42: Registro de Vehiculos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %

DEFINITIVAMENTE SI 0 0
PROBABLEMENTE SI 1 20
INDECISO 2 40
PROBABLEMENTE NO 2 40
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 40 Registro de Vehiculos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se investigo para determinar que la unidad de administracion llevan
un registro diario, semanal, mensual de cada vehiculo con detalles de fecha, motivo
de movilizacion, hora de salida, hora de regreso nombre del chofer que lo conduce
y actividad cumplida. Los encuestados respondieron que el 20% probablemente si,
el 40% se mantiene en indeciso y un 50% probablemente no. Esta tendencia
evidencia un desconocimiento por parte del personal que labora en esta unidad,
sobre los formatos que deben utilizarse para un control de los vehiculos oficiales,
con el fin de minimizar efectos desfavorables y al mismo tiempo cumplir con lo

estipulado en la ley y demas reglamentos.
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3. ¢Posee formatos de documentacién o autorizacion de salida de nivel jerarquico

superior para vehiculos que deben cumplir actividades fuera de los dias y horas

laborables?
Tabla 43: Formato de Salida Vehicular

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 5 100
PROBABLEMENTE SI 0 0
INDECISO 0 0
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 41 Formato de Salida Vehicular
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: La investigacion nos determina que la Unidad de Administracion
posea formatos de documentacion o autorizacion de salida de nivel jerarquico
superior para vehiculos que deben cumplir actividades fuera de los dias y horas
laborables. ElI 100% de los encuestados manifestaron que definitivamente si se
cumple en este planeamiento de poseer formato de documentacion y autorizacion
de salida de nivel jerarquico superior para vehiculos que deben cumplir actividades
fuera de los dias y horas laborables, ya que de esta forma se trabaja de forma

articulada y apegada a las normativas.
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4. ¢Emite salvo conductos que posean carécter de indefinidos para los vehiculos?

Tabla 44: Salvo Conducto para Vehiculos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SlI 0 0
PROBABLEMENTE SI 3 60
INDECISO 1 20
PROBABLEMENTE NO 1 20
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 42 Salvo Conducto para Vehiculos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Este planteamiento determina que la unidad administrativa emite salvo
conductos que posean caracter de indefinidos para los vehiculos. Como se puede
observar el 60% respondieron que probablemente si, el 20% indeciso y un 20%
probablemente no mencionan que probablemente si se han emitido salvo conductos
que posean caracter indefinido, esto crea una condicionada confiabilidad de
informacion entre la unidad de administracion y el area de transportacion y los

servidores publicos que conforman esta area de trabajo.
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5. ¢Los vehiculos del GAD Municipal poseen el logotipo de la institucion, placas
oficiales y matricula actualizada?

Tabla 45: Logotipos, Placas y Matricula de Vehiculos

ALTERNATIVAS CANTIDAD % ‘
SIEMPRE 5 100
CASI SIEMPRE 0 0
A VECES 0 0
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 43 Logotipos, Placas y Matricula de Vehiculos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Este planteamiento nos ayuda a establecer que los vehiculos del GAD
Municipal de Santa Elena posean el logotipo de la institucidn, placas oficiales y
matricula actualizada. Como se puede observar el 100% de los encuestados
respondieron que siempre los vehiculos de la institucion poseen el logotipo de la
institucion, placas oficiales y matricula actualizada, esto origina integridad y
confiabilidad de informacion entre la Unidad de Administracion, el area de

Transporte y las dependencias involucradas.
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6. Las drdenes de movilizacion para los vehiculos oficiales del Gad Municipal
poseen la firma de autorizacion del jefe de transporte o delegado encargado para

el efecto?
Tabla 46: Firma para Ordenes de Movilizacion

%0
SIEMPRE 4 80
CASI SIEMPRE 1 20
A VECES 0 0
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 5) 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 44 Firma para Ordenes de Movilizacion
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se investigd a través de este planteamiento para determinar que las
ordenes de movilizacion para los vehiculos oficiales de la institucion posean la
firma de autorizacion del jefe de transporte o delegado encargado para el efecto.
Los resultados obtenidos de las encuestas demuestran que el 80% indicaron que
siempre se emiten ordenes de movilizacién para los vehiculos con la firma de
autorizacion del jefe de transporte, mientras que un 20% manifesto que casi siempre
poseen la rabrica, esto es acreditado por la coordinacion que se ha definido politicas
de comunicacion que garantice una adecuada planificacion con esta unidad de

administracion.
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7. Las Ordenes de movilizacion para comisiones que implican viaticos o
subsistencias se tramitan con 48 horas de anticipacion previo visto bueno del

jefe de unidad?

Tabla 47: Ordenes de Movilizacién

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 4 80
A VECES 1 20
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 45 Ordenes de Movilizacién
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: La pregunta planteada establece que las ordenes de movilizacion para
comisiones que implican viaticos o subsistencias se tramitan con 48 horas de
anticipacion previo visto bueno del jefe de unidad. Los resultados obtenidos de la
encuesta demuestran que el 80% indicaron que casi siempre y un 20% mencionan
que a veces las 6rdenes de movilizacion se tramitan con 48 horas de anticipacion
previo visto bueno del jefe de unidad, esto se debe a que no se han definido politicas

de integracion y comunicacion que respalde una apropiada planificacion.
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8. Las ordenes de movilizacién ¢poseen fecha y hora de emision, motivo de la
movilizacion, lugar de origen y destino, tiempo de duracion de la comision,
nombres y apellidos completos del conductor y del servidor publico a cuyo
cargo esta el vehiculo con sus respectivas cédulas de ciudadania, descripcion de
las principales caracteristicas del vehiculo (marca, color, nimero de placas, y
matricula), nombres, apellidos y firma del funcionario que emitio la orden de
movilizacion?

Tabla 48: Ordenes de Movilizacién con Detalles

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 1 20
PROBABLEMENTE SI 2 40
INDECISO 2 40
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 46 Ordenes de Movilizacion con Detalles
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Este planteamiento determina que las 6rdenes de movilizacion posean
fecha y hora de emision, motivo de la movilizacién, nombres y apellidos completos
del conductor y del servidor publico a cuyo cargo esta el vehiculo y demas detalles
relevantes para este tipo de formatos. EI 20% respondi6 definitivamente si, el 40%
probablemente si y un 40% se mostrd indeciso. EI personal no conoce de uso de
este formato que es un indicador que debe cumplir la unidad y afecta el desempefio
laboral de los servidores publicos de esta area.

95



9. La unidad encargada de los vehiculos de la institucion ¢utiliza formularios
como: Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas, control de
mantenimiento, orden de movilizacion, informe diario de movilizacion de cada
vehiculo, parte de novedades y accidentes, control de lubricantes, combustibles
y repuestos, orden de provision de combustible y lubricantes, registro de entrada
y salida de vehiculos, libro de novedades, acta de entrega — recepciéon de

vehiculos?
Tabla 49: Documentacion Vehicular

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 0 0
PROBABLEMENTE SI 0 0
INDECISO 1 20
PROBABLEMENTE NO 4 80
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréafico 47 Documentacion Vehicular

M DEFINITIVAMENTE SI 20%
B PROBABLEMENTE SI

INDECISO

0
PROBABLEMENTE NO SR

B DEFINITIVAMENTE NO

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se investigd a través de esta pregunta para establecer que la unidad
encargada de los vehiculos utilice los formularios como: inventario de vehiculos
accesorios y herramientas, control de mantenimiento, orden de movilizacion,
informe diario de movilizacion de cada vehiculo, parte de novedades y accidentes,
control de lubricantes, combustibles y repuestos, entre otros formularios. EI 20%
respondid indeciso y un 80% manifestd probablemente no, es evidente que el
personal desconoce de la utilizacion de estos formatos que ayudan a establecer

controles internos en la unidad departamental.
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10. El encargado del parque automotor ¢coordina con la Direccion Financiera con
la debida oportunidad, la entrega de datos sobre la existencia del parque
automotor de la entidad?

Tabla 50: Entrega de Datos a Unidad Financiera

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 1 20
A VECES 0 0
CASI NUNCA 3 60
NUNCA 1 20
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 48 Entrega de Datos a Unidad Financiera
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se plante6 este cuestionamiento para diagnosticar que el encargado
del parque automotor coordine con la Direccion Financiera con la debida
oportunidad, la entrega de datos sobre la existencia del parque automotor de la
Institucion. Los encuestados respondieron un 20% casi siempre, 60% casi hunca y
un 20% nunca. Este resultado nos revela que es imprescindible implementar un
Manual de procedimientos para evitar este tipo de inconvenientes, los estados
financieros deben permanecer actualizados y estos datos ayudan de gran manera a
realizarlos de manera oportuna.
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11. Para la entrega de un vehiculo a un servidor encargado del mismo ¢se utiliza el
formulario “Registro de entrada y salida de vehiculo” conociendo el estado del

vehiculo con todas sus partes completas y procedera a entregarlo en la misma

forma?
Tabla 51: Registro de Entrada y Salida de Vehiculos

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 0 0
A VECES 2 40
CASI NUNCA 3 60
NUNCA 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 49 Registro de Entrada y Salida de Vehiculos
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: La indagacion permite determinar que se utilice el formulario “registro
de entrada y salida de vehiculos” conociendo el estado de los vehiculos con todas
sus partes completas y procedera a entregarlo en la misma forma. Los encuestados
mencionaron en un 40% a veces, y un 60% casi nunca. Este cuestionamiento nos
revela que no se hace uso de este registro imprescindible para la entrega de este
bien.
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12. En horas no laborables, ¢el guardian de turno del parqueadero de la institucion
anota la hora de entrada y salida de los vehiculos y solicita el respectivo nombre

y firma del conductor en el “Libro de novedades”?

Tabla 52: Libro de Novedades

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 0 0
A VECES 2 40
CASI NUNCA 3 60
NUNCA 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 50 Libro de Novedades
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se analiza este planteamiento para obtener el resultado de la
utilizacion del “Libro de novedades™ para el guardian de turno del parqueadero en
horas no laborables. Los encuestados respondieron un 40% a veces y un 60% casi
nunca se utiliza este formato. Esto implica que se cumple parcialmente la ley, ya
que por desconocimiento no poseen este tipo de formularios para control interno de

los vehiculos.
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13. En caso de cualquier novedad o percance ocurrido a los vehiculos ¢los
conductores informan al Jefe de Transporte utilizando el formulario “Parte de
novedades y accidentes” proporcionado por la compaiiia de seguros?

Tabla 53: Parte de Novedades y Accidentes

ALTERNATIVAS CANTIDAD % ‘
DEFINITIVAMENTE SI 0 0
PROBABLEMENTE SI 2 40
INDECISO 3 60
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 51 Parte de Novedades y Accidentes
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Esta investigacion nos ayuda a establecer que los conductores
cumplan con informar al jefe de transporte utilizando el formulario “Parte de
novedades y accidentes” proporcionado por la compaiiia de seguros. Los resultados
a la pregunta sobre la utilizacion del formato “Parte de novedades y accidentes”,
los encuestados manifestaron 40% probablemente si y un 60% indeciso, lo que es
evidente que ignoran de la existencia de este formulario. Adicional a esta respuesta,
el Jefe de Unidad Administrativa manifiesta que en algiin momento que tuvieron
este percance se realiz6 un informe detallado explicando la circunstancias en que

se realizaron los hechos con la respectiva firma de responsabilidad del conductor.
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14. ;Se realiza mantenimiento preventivo en forma periddica, y mantenimiento

correctivo de los vehiculos en los talleres de la institucién?

Tabla 54: Mantenimiento Preventivo y Correctivo

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 3 60
A VECES 2 40
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0

TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 52 Mantenimiento Preventivo y Correctivo
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se investigd para lograr determinar el cumplimiento de los
mantenimientos preventivos en forma periodica y mantenimiento correctivo de los
vehiculos en los talleres. Los resultados a la pregunta sobre la realizacion de
mantenimiento preventivo y correctivo, los investigados manifiestan un 60% casi
siempre y un 40% a veces se realiza ese tipo de mantenimientos. Se evidencia que

se cumple parcialmente con este procedimiento.
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15. {Se utiliza el formulario para “Control de mantenimiento” con los datos de la
Gltima revision o preparacion y aviso de la fecha en que debe efectuarse los

mantenimientos de cada vehiculo?

Tabla 55: Control de Mantenimiento

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 1 20
A VECES 1 20
CASI NUNCA 3 60
NUNCA 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 53 Control de Mantenimiento
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Los resultados a la pregunta sobre la utilizacion de formulario
“Control de mantenimiento” con datos de la ultima revisién o preparacion y aviso
de la fecha en que debe efectuarse los mantenimientos de cada vehiculo, los
cuestionados refieren un 20% casi siempre, el 20% a veces y un 60% casi nunca
utilizan este formato. El establecimiento del Manual de procedimientos fortalecera
a los servidores publicos en sus conocimientos para realizar los procesos que

establece la ley.
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16. ;Se utilizan los formularios “Orden de provision de combustible o lubricantes”

y “Control de lubricantes, combustibles y repuestos” dentro del area vehicular?

Tabla 56: Orden de Provision de Combustible o Lubricantes

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 3 60
A VECES 2 40
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 54 Orden de Provision de Combustible o Lubricantes
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se investiga para determinar el uso del formulario “Orden de provision
de los bienes” y “control de lubricantes, combustible y repuesto”. Los investigados
respondieron un 60% casi siempre y el 40% a veces emplea este formato. La ley
proporciona estar al corriente de qué procesos realizar y que no con respecto a cada
procedimiento.
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17. ¢Los vehiculos de la institucion municipal poseen seguro contra accidentes,

robos, riesgos contra terceros u otros?

Tabla 57: Seguro Contra Accidentes, Robo, Riesgo Contra Terceros

ALTERNATIVAS CANTIDAD % ‘
DEFINITIVAMENTE SI 3 60
PROBABLEMENTE SI 2 40
INDECISO 0 0
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Gréfico 55 Seguro Contra Accidentes, Robo, Riesgo Contra Terceros
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Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Con este planteamiento se determina que los vehiculos oficiales
posean seguro contra accidentes, robos, riesgo contra terceros y otros. Los
resultados en cuanto a que los vehiculos poseen seguro contra accidentes, robo,
riesgos contra terceros u otros el 60% indicd que definitivamente si y el 40%
probablemente si. Cabe mencionar que es de gran importancia tener protegidos los
vehiculos de la institucion, gozan actualmente de Seguro Sucre. Las Normas de
Control interno para entidades del sector pablico, la Contraloria General del Estado
en su acuerdo 007 manifiesta que deben apegarse a esta normativa.
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18. El personal de conductores de los vehiculos del Gad Municipal poseen licencia
profesional?

Tabla 58: Licencia Profesional

ALTERNATIVAS CANTIDAD % ‘
DEFINITIVAMENTE SI 2 40
PROBABLEMENTE SI 3 60
INDECISO 0 0
PROBABLEMENTE NO 0 0
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 56 Licencia Profesional

M DEFINITIVAMENTE SI
B PROBABLEMENTE SI
= INDECISO
PROBABLEMENTE NO
B DEFINITIVAMENTE NO

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Segun las respuestas de los encuestados se pudo determinar que el
40% considera que definitivamente si poseen licencia profesional el personal de
conductores de los vehiculos del GAD Municipal de Santa Elena y un 60%
manifestd probablemente si. Este es un indicado que debe cumplirse totalmente
como lo estipula la ley, reglamentos y normativas vigentes. De esta forma evitamos
incidentes no esperados.
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19. ¢ Conoce que son responsables conjuntamente el conductor del vehiculo y el jefe
de transporte que autorizare la salida de un vehiculo en malas condiciones o con

desperfectos mecanicos?

Tabla 59: Responsabilidad Conjunta

ALTERNATIVAS CANTIDAD %
DEFINITIVAMENTE SI 1 20
PROBABLEMENTE SI 3 60
INDECISO 0 0
PROBABLEMENTE NO 1 20
DEFINITIVAMENTE NO 0 0
TOTAL 5 100%

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Grafico 57 Responsabilidad Conjunta
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PROBABLEMENTE S|
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B PROBABLEMENTE NO 60%
m DEFINITIVAMENTE NO

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
Fuente: Datos obtenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

ANALISIS: Se investigd a través de esta interrogante para determinar el
conocimiento de los responsables conjuntamente del vehiculo y jefe de transporte
que autorice la salida de un vehiculo en malas condiciones. Seglin se pudo
determinar que el 20% considera que definitivamente si y un 60% manifesté que
probablemente si conocen de la responsabilidad conjunta el conductor del vehiculo
y el jefe de unidad. Los conductores de los vehiculos oficiales de la institucion no

conocen con certeza sobre esta normativa.
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3.5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conforme se ha desarrollo las diferentes encuestas tanto a los Directivos de las
diferentes unidades administrativas y a servidores publicos de las areas
directamente involucradas se ha determinado las siguientes conclusiones y

recomendaciones:

3.5.1. Conclusiones:

> La investigacion realizada al Gobierno Autdnomo Descentralizado
Municipal de Santa Elena permitié conocer que incide el incumplimiento de
las normativas vigentes en cuanto al manejo de activos fijos y al mismo
tiempo, se demuestra la falta de politicas de procedimientos para llevar un
mejor control de los activos fijos.

> Las constataciones fisicas de los activos fijos de la institucion no se efectlan
de forma periddica, pues los servidores puablicos obvian por
responsabilizarse del buen uso que debe darse a los bienes a su cargo, debido
a gue no se cuenta con actas de entrega — recepcion de los bienes que

custodian.

> Los registros contables del GAD Municipal de Santa Elena evidencia
desactualizacion en la valia de los activos fijos, generando asi tasacion no

existente.

> El control interno de los procedimientos del area de Logistica del GAD
Municipal de Santa Elena es insuficiente, no cuenta con formularios
especificos detallados que se ajusta a las Normas de Control Interno de las
entidades del Sector Publico y los procedimientos se realizan de forma
empirica y carente de documentacion, hace que no se logren controles de

seguimiento y evaluacién que permita sugerir correctivos.
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3.5.2. Recomendaciones:

Con la culminacion de la encuesta me permito recomendar:

> La implementacion del Manual de procedimientos como un mecanismo que
aporta una guia detallada y sistematica de los procedimientos en cuanto al
manejo de activos fijos que les permitira a los funcionarios y servidores
publicos que posean bienes a su cargo la manera de actuar frente a algun

procedimiento que deba realizarse.

> Realizar periédicamente las constataciones fisicas de los activos fijos de la
instituciéon municipal, entregando las respectivas actas de entrega —
recepcion de los bienes para de esta manera comprometer a los funcionarios

y servidores publicos, el cuidado y salvaguarda de los bienes a su cargo.

> Efectuar las correspondientes actualizaciones de los registros de ingresos y
egreso de los activos fijos, para generar datos contables con valores precisos

y CONCIsos.

> Aplicar los diversos formularios establecidos en el manual de
procedimientos propuesto, para una significativa mejora del control interno
de los vehiculos de la entidad, generando asi documentacion de respaldo que
garantice el buen uso de los bienes y el cumplimiento de las normas

establecidas.
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CAPITULO IV

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
DE ACTIVOS FIJOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA, PERIODO 2015.

4.1. Presentacion

Nuestro pais sigue un modelo de desarrollo que se rige bajo una matriz productiva
desea instaurar cambios para todos los ciudadanos, razén por la cual, asigna a todos
los Gobiernos Auténomos Descentralizados funciones encaminadas a mejorar la

calidad de vida de cada sector de su competencia, fortaleciendo su accionar.

El GAD Municipal de Santa Elena es una institucion competente de conocer su
potencial, solida y flexible a la vez en su estructura, que se fundamenta en la
organizacion interna que se encaja a la realidad y necesidad actual, y permite
cumplir de manera eficaz y eficiente su mision. Todas las entidades publicas y
privadas, y el GAD Municipal de Santa Elena como una de ellas, es una
organizacion que maneja activos fijos en las diferentes unidades administrativas, y
que cada una de ellas debe ser fiscalizada y poder identificar el estado de los bienes

con gue cuenta.

El Manual de procedimientos para el manejo de Activos Fijos instruye como
herramienta fundamental e importante ya que mejora la custodia de los bienes,
permite el buen uso de los mismos y optimiza los recursos materiales y humanos.

Por lo tanto, proponemos el Manual de Procedimientos para el manejo de los
Activos Fijos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena,
que contara con los procedimientos indispensables para proteger los Bienes de
acuerdo a las necesidades y requerimientos, para respaldar una administracion
eficiente y eficaz en el uso de sus recursos en la Institucion y dar cumplimiento

como lo indica la Ley.



4.2. Justificacion

El avance de la ciencia, tecnologia y distintas maneras de administrar han avanzado
notablemente en los ultimos tiempos, estableciendo componentes que fundamentan
al GAD Municipal de Santa Elena fomentar politicas, directrices, sistemas en las
areas operativas y de control para orientar todas sus actividades en el marco de la

modernizacion y la ley.

El disefio y establecimiento de normas que se encuentran enmarcadas en las leyes
es de exclusiva responsabilidad de la maxima autoridad de la institucién, por ende,
se crean normativas, reglamentos internos, ordenanzas, y demas normas que vayan
encaminadas al cumplimiento estricto de las mismas que sirven como herramienta
atil para funcionarios y servidores publicos en el normal desenvolvimiento de las

actividades cotidianas.

Por ello, la aplicacion del Manual de Procedimientos para el manejo de Activos
Fijos del GAD Municipal de Santa Elena permitira conocer el estado de los bienes
y saber su vida Util. Esto facilita también obtener un control preciso de acuerdo al
sistema de inventario, procesos de adquisiciones, evaluacion y seguimiento de los
procesos, lo que permitira al area administrativa obtener resultados rapidos y

oportunos.

Los beneficiarios al momento de ejecutar los procesos especificados en el Manual
de Procedimientos para el manejo de activos fijos seran los servidores publicos del
GAD Municipal de Santa Elena del area de Bodega, area de Activos Fijos, unidad
de Administracion Financiera, area de Logistica y todos los funcionarios y
servidores publicos de la institucion que posean bajo su custodia bienes de la

Institucion.
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4.3. Portada del Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena

—

Sanie Elene

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE ACTIVOS
FIJOS PARA EL GOBIERNO
AUTONOMOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

UNIDAD FINANCIERA
AREA LOGISTICA
AREA DE ACTIVOS FLJOS
Y BODEGA

ANO 2015
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4.4. Disefio del Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos

del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena

ETAPA |

ORGANICA

ETAPA I
PROCEDIMIENTOS

ETAPA 111
FORMULARIOS

*Misién Institucional vigente

*Vision Institucional vigente

*Objetivos Institucionales

*Propuesta de politicas institucionales

eEstructura Organica Administrativa

*Objetivos del manual de procedimientos

*Objetivo General

eInstrucciones de uso del manual.

eAlcance del manual

eVigencia

*Base Legal

*Politicas de calidad para el uso de los Activos Fijos del GAD Municipal de
Santa Elena

*Descripcidn de funciones del encargado de Activos Fijos
eDescripcién de funciones del Area de Contabilidad
eDescripcién de funciones de Bodega

eSimbologia

eProcedimientos

eDescripcion de los Procedimientos Administrativos
eRecepcidn y codificacion de los Activos Fijos

eDiagrama de flujo recepcidn y codificacion Activos Fijos
eResumen de Recepcidn y codificacion de Activos Fijos
eIngresos por devoluciones

eDiagrama de flujo de ingreso por devoluciones
eResumen Ingreso por Devoluciones

eTraspaso de Activos Fijos

eDiagrama de flujo traspasos Activos Fijos (Devolucién)
eResumen Traspasos de Activos Fijos (Devolucién)
eDiagrama de flujo de traspasos de Activos Fijos (Recibe)
*Resumen Traspasos de Activos Fijos (Recibe)

eEgreso de Bodega de Activos Fijos

eIngreso de Bodega de Activos Fijos

eDiagrama de flujo de Egreso de Bodega de Activos Fijos
eResumen de Egreso de Bodega de Activos Fijos
e*Resumen de Egreso de Bodega de Activos Fijos
¢Eliminacion o baja de Activos Fijos

eDiagrama de flujo de Baja de Activos Fijos

eResumen de Baja de Activos Fijos

eInventario Fisico

eDiagrama de flujo de Inventario de Activos Fijos
e*Resumen de Inventario de Activos Fijos

*Modelos de Formularios de Registros de los procedimientos
eFormulario BG-01 Solicitud a Bodega

eFormulario AF-01 Reporte de Recepcion y codificacion de activos fijos
eFormulario AF-02 Acta Entrega Recepcion de Activos Fijos
eFormulario AF-03 Acta Entrega Recepcidn de Vehiculos
eFormulario AF-04 Base de Registro de Activos Fijos

eFormulario AF-05 Traspasos de custodio

eFormulario AL-Salida de Vehiculos

eFormulario AL-02 Control Vehicular

eFormualrio AL_03 Planificacion de mantenimiento vehicular
eFormulario AL_04 Solicitud de Egreso de repuestos y lubricantes
eFormulario AL-05 Inventario de unidad vehicular
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ETAPA |
ESTRUCTURA ORGANICA

Mision Institucional vigente

El Gobierno Municipal de Santa Elena tiene como mision impulsar, agilizar,
orientar y regular el desarrollo local, planificar y ejecutar obras, programas y
proyectos, ofertando servicios de calidad orientados al desarrollo socio econémico
de la regién, con enfoque de género, en coordinacion con la comunidad, organismos
nacionales y extranjeros, accionando en forma transparente y eficiente, basada en

el compromiso, motivacién y solvencia de su recurso humano.

Vision Institucional vigente

La llustre Municipalidad de Santa Elena, sera pionero en el desarrollo regional, una
administracion eficiente, con enfoque gerencial, participativo, humanista y
concertada, capaz de buscar nuevos rumbos, preparados para enfrentar los cambios
a corto, mediano y largo plazo, con identidad cultural y de género, descentralizando
y maximizando sus recursos para optimizar los servicios en beneficio de la

comunidad.

Objetivos Institucionales vigentes

e Consolidar el curso de cambio en el rol de la Institucion y la sociedad civil
hacia una gestion participativa, concertada, estratégica, con enfoque de género,
sostenible y sustentable del desarrollo.

e Democratizar la gestion local, perfeccionando los trabajos organizacionales

internos e interinstitucionales, en base de la participacion interactiva y el

acceso de la sociedad civil a la toma de decisiones.
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e Generar espacios transparentes de concertacion, para armonizar intereses
ciudadanos, en la utilizacion y localizacion eficiente de recursos, con vision

compartida de desarrollo estratégico.

e Coordinar con otras instituciones, el impulso y mejoramiento de la cultura, de

la educacion, de la asistencia social, del desarrollo rentable.

e Incorporar en la gestion, la sostenibilidad social, econdmica y ambiental; el
progreso de la salud; la viabilidad; la equidad e inclusion de la comunidad; las
variables de género y generacion; la direccion administrativa de los servicios

sociales, la aptitud y veracidad.

e Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores sociales y
econdmicos, el patriotismo y la hermandad de la poblacién para alcanzar el

creciente progreso del Cantén.

e Capacitacion del personal de servidores pablicos, que aporte al mejoramiento

constante de la gestion municipal.

e Mejorar y ampliar la cobertura de servicios de manera paralela al mejoramiento

de la administracion con el aporte de la comunidad

Propuesta de Politicas Institucionales

» Fortalecer el desarrollo del espacio de su competencia, a través del
aprovechamiento maximo de los recursos para optimizar y aumentar los
ingresos de recaudacion propia, impuestos, tasas, contribuciones, etc.,
proporcionando el financiamiento suficiente de los gastos a través de una

administracion social municipal.
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» Promover y desarrollar incentivos para los contribuyentes a través de programas
especiales de recaudacion de tasas de

» Adoptar y acordar con los diferentes sectores de la comunidad, para el logro de

una participacién ciudadana en el desarrollo integral de la sociedad y el Cantén.
» Definir las necesidades bésicas insatisfechas de la comunidad y busqueda

conveniente de las soluciones mas apropiadas, administrando los recursos de

manera eficaz y eficiente.
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Grafico 58: Estructura Organica Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena
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Elaborado Por: Inés Patricia Chalén Afiasco

Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Santa Elena
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4.5.  Objetivos del Manual de Procedimientos
45.1. Objetivo General

Contar con un manual, que permita a los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena orientarse para ejecutar los
pasos indispensables de registro y control de los activos fijos, de uso de ellos con
responsabilidad y los diferentes procesos, mediante formularios con detalles y datos

especificos con el fin de desarrollar las diferentes actividades con calidad y calidez.

4.5.2. Objetivos Especificos

1. Establecer los lineamientos de funciones y responsabilidades de los servidores,
mediante la representacion y descripcion grafica para manejar en forma
adecuada el activo fijo patrimonio del GAD asignado para sus actividades.

2. ldentificar cada uno de los procedimientos de operacion en materia de
levantamiento y actualizacion de inventarios de bienes muebles e inmuebles,
propiedad de la Institucién, asi como, controlar la asignacion de los bienes
muebles a los servidores publicos, mediante las hojas de resguardo.

3. Proponer un adecuado manejo de los Activos Fijos renovados que proporcione
una correcta actualizacion de datos financieros en relacion con los activos fijos.

4. Ejecutar el manejo adecuado de los procesos, con la finalidad de mantener
eficientemente el control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles de

la institucion.

4.6. Instrucciones de uso del Manual

Para la aplicacion del Manual, se debe considerar lo siguiente:
1. El Manual debe estar a la orden de los servidores publicos que salvaguarda

los bienes del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa

Elena.
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2. El Manual esta proyectado de manera que todos los servidores publicos
puedan hallar informacion transparente y especifica para el cumplimiento

de los procesos diarios.

3. La aplicacion del presente manual, las unidades de contabilidad, bodega y

activos fijos velaran por el ejecucién de los procedimientos aqui descritos.

4. El Manual de Procedimientos para el manejo de Activos Fijos sera
modificado solo por los responsables de su elaboracion, en el caso de existir

modificaciones se lo hara previa autorizacion de la maxima autoridad.

5. Este Manual esta dividido en Etapas para su mejor comprension al momento
de su aplicacion, disponiendo de informacion necesaria a los Servidores
Publicos del GAD Municipal de Santa Elena.

4.7. Alcance del Manual

Este Manual comprende la manera de utilizar los activos fijos del GAD Municipal
de Santa Elena, que han sido obtenidos mediante compras, donaciones o
asignaciones para su uso y que se encuentran en potestad de la institucion a

cualquier titulo.

Los encargados de la aplicacion de este trabajo seran responsables de la custodia de
los bienes, administradores de la institucion, jefes de unidades y todos los
servidores publicos que tengan a su cargo bienes de la institucion para el desempefio
de sus actividades.

4.8. Vigencia

El presente Manual tendra vigencia a partir de su aprobacién y luego de realizar el

respectivo inventario.
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4.9. Base Legal

YV V.V V V V VY V

A\

Normas Internacionales de Contabilidad.

Normas Ecuatorianas de Contabilidad.

Constitucion de la Republica del Ecuador 2008.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Reglamento, acuerdos.
Ley Organica de Régimen Tributario, Reglamento.

Caodigo Tributario.

Normas de Control Interno para entidades del Sector Publico.

Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes
del sector publico.

Reglamento de utilizacién, mantenimiento, movilizacién y control de los
vehiculos.

Reglamento para el control de bienes no considerados activos fijos.
Normativa del Sistema de Administracion Financiera.

Organico Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Santa Elena.

4.10. Politicas de calidad para el uso de los Activos Fijos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena

El GAD Municipal de Santa Elena, en su administracion debe fomentar el

cumplimiento de las siguientes politicas dentro de la salvaguarda de sus bienes.

VvV V V VYV V V

Estimular la excelencia del uso de los bienes.

Promover el desarrollo organizado de la Institucion.

Impulsar el aprovechamiento y optimizacion de los activos fijos.

Evitar la reutilizacion de algunos bienes.

Crear la participacion colectiva en la toma de decisiones.

Impulsar la adquisicion de bienes de alta calidad.
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4.11.

Descripcion de funciones del Encargado de Activos Fijos

Es imprescindible explicar que la descripcion detallada a continuacion, solo es

asignacion para el encargado de Activos Fijos.

Cuadro 5: Descripciones de Funciones Encargado de Activos Fijos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Senta Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nombre de la posicion: Encargado de Activos Fijos.

Reporta a: Unidad de Administracion Financiera.

Funcién baésica:

Administrar y controlar el manejo de los Activos fijos de manera
competente y satisfactoria, asi como la custodia y preservacion de

los bienes.

>

Responsabilidades asignadas:

Realizar el registro de las nuevas adquisiciones y hacer formal y legalmente la entrega de
los bienes a cada servidor publico mediante Acta de Entrega — Recepcion.

Mantener actualizados los listados de los activos fijos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Custodiar los expedientes de Actas Entrega — Recepcién de los Activos Fijos que se han
entregado.

Efectuar actas de entrega de los nuevos bienes adquiridos a los servidores publicos
asignados.

Conservar listados de activos fijos actualizados con las respectivas firmas de
responsabilidad.

Realizar levantamiento de tomas fisicas de inventarios de forma regular para efectos de
identificacion.

Realizar las gestiones correspondientes de donaciones y baja de inventarios cuando fuere
el caso.

Gestionar ante el Departamento Administrativo mantenimiento a los bienes que asi lo

necesitaren.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Santa Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nombre de la posicin: Encargado de Activos Fijos.

Unidad de Administracién Financiera.
Reporta a:

L Administrar y controlar el manejo de los Activos fijos de manera
Funcidn basica:

competente y satisfactoria, asi como la custodia y preservacién

de los bienes.

Responsabilidades asignadas:

» Los bienes bajo su responsabilidad deberdn mantenerse en dptimas condiciones de empleo
y utilizacion, previa verificacion de cddigo de identificacion en el momento de su recepcion.

» Verificar que la ubicacion de los bienes esté acorde con la distribucidn realizada segln los
recibos de los servidores publicos que utilizan los activos fijos.

» En coordinacion con las areas departamentales, llevara un registro valorado de los bienes
con que cuenta la institucion; presentar informes sobre bienes muebles e inmuebles que se
destinen a remate, expropiacion, permuta, venta, donacion.

»  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Reglamento General de Bienes del Sector
Publico, en lo que narra a destino, utilizacion, pérdida y reposicion de los activos fijos asi
como lo estipulado en el Manual de Administracién y control de Activos Fijos del Sector

Publico.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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4.12. Descripcion de funciones del Area de Contabilidad

En esta area se realiza la informacion contable financiera de manera veraz y eficaz

para una posterior toma de decisiones de mayor jerarquia y de una acertada

planificacion.

Cuadro 6: Descripciones de Funciones Contabilidad

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Senta Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nombre de la posicidn:

Contabilidad

Reporta a:

Unidad de Administracién Financiera.

Funcién baésica:

Formular, analizar, reformar, implementar y asegurar el
cumplimiento del ciclo contable, a través del andlisis,
programacion, formulacion, evaluacion y presentacion de
estados financieros, que permitan aplicar medidas correctivas
oportunas para el mejoramiento continuo econémico -
financiero eficiente y eficaz.

trabajo de la institucion.

Responsabilidades asignadas:

» Llevar la contabilidad Gubernamental automatizada del GAD Municipal de Santa Elena a
través del sistema integrado contable de acuerdo a los ordenamientos legales y normativos

aplicables en el sector publico.

> Establecer métodos y medidas apropiadas de control interno financiero y contable que

aseguren el correcto funcionamiento de la unidad departamental.

> Administrar y controlar la ejecucion de sistemas de contabilidad, de conformidad con los

principios de contabilidad de general aceptacion, politicas y técnicas establecidas.

> Disponer el registro ordenado, sistematico de las operaciones contables; y mantener
actualizada la informacion contable para fortalecer los sistemas de control interno y

procedimientos de control previo.

> Realizar andlisis de costos de operacion y mantenimiento de los distintos procesos de

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Senta Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nombre de la posicion: Contabilidad
Reporta a: Unidad de Administracién Financiera.
Funcién basica: Formular, analizar, reformar, implementar y asegurar el

cumplimiento del ciclo contable, a través del andlisis,
programacion, formulacién, evaluacion y presentacion de
estados financieros, que permitan aplicar medidas correctivas
oportunas para el mejoramiento continuo econémico —
financiero eficiente y eficaz.

Responsabilidades asignadas:

>

>

Implantar un sistema que permita el control de los bienes municipales referentes a los que
se encuentran bajo el sistema de arriendos.

Proporcionar informes financieros periédicamente, consolidados anualmente de acuerdo a
los principios contables establecidos en las leyes y normativas.

Intervenir en el procedimiento de baja de los activos fijos, como también enajenacion de
bienes y mantener los registros actualizados de acuerdo al proceso ejecutado.

Implantar la metodologia necesaria para un adecuado control de los activos y elaborar los
registros de ingresos y egresos de los bienes institucionales.

Realizar analisis de costos de operacion y mantenimiento de los distintos procesos de
trabajo de la institucion.

Mantener actualizada la contabilidad e costos por procesos y proyectos, en forma separada,
aplicando normas técnicas contables que permitan procesar estados financieros por cada
uno de ellos y a la vez integrar a los estados financieros de la municipalidad.

Recopilar la normativa vigente en el sector pablico para su aplicacion en el control previo.

Calcular las retenciones correspondientes al impuesto a la Renta, IVA, timbres provinciales,
en cada uno de los egresos; revision de comprobantes, cheques, diario e ingresos.

Elaboracion de conciliaciones bancarias.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Santa Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nombre de la posicién: Contabilidad
Reporta a: Unidad de Administracién Financiera.
Funcion basica: Formular, analizar, reformar, implementar y asegurar el

cumplimiento del ciclo contable, a través del analisis,
programacion, formulacion, evaluacion y presentacion de
estados financieros, que permitan aplicar medidas correctivas
oportunas para el mejoramiento continuo econémico -
financiero eficiente y eficaz.

Responsabilidades asignadas:

» Participar en la compra de los activos de la institucion, a través del el registro en el sistema

contable del GAD Municipal de Santa Elena.

Mantener actualizado el plan de cuentas general que lleva el GAD Municipal de Santa
Elena.

Implementar un sistema que permita de manera adecuada preparar, supervisar, controlar y
verificar los inventarios en general.

Registro oportuno y adecuado técnicamente de las transacciones, operaciones y
movimientos financieros que ejecuta la entidad y que produzca variaciones en activos,
pasivos, patrimonio, ingresos, gastos.

Verificar la procedencia contractual y registrar los pagos que debe efectuar el GAD
Municipal durante el desarrollo de los proyectos y procesos, elaborando las solicitudes de
desembolso a las entidades correspondientes en los casos que fuere.

Analizar la documentacion verificando su legalidad y veracidad antes de su contabilizacion
Yy pago.

Realizar las retenciones correspondientes al impuesto a la Renta.
Realizar céalculos y liquidacion de viaticos y subsistencias del personal de la institucion, a

base de la documentacion debidamente legalizada y de conformidad con las normas que
regule el proceso.

» Coordina con Bodega para el calculo de la correccién monetaria de los activos fijos.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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4.13. Descripcion de Funciones del Area de Bodega

En esta area se realiza la informacion contable financiera de manera veraz y eficaz

para una posterior toma de decisiones de mayor jerarquia y de una acertada

planificacion.

Cuadro 7 Descripcion de Funciones Bodega

Nombre de la posicién:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Santa Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Bodega

Reporta a:

Unidad de Administracion Financiera.

Funcidn basica: Asumir la responsabilidad de recibir, entregar, cuidar los bienes

del GAD Municipal de Santa Elena

>

>

Responsabilidades asignadas:

Dirigir y supervisar los procedimientos de admisién, acopio y reparticion de los bienes.

Inspecciona la entrega de bienes y suministros de acuerdo a lo sintetizado en los contratos
realizados previamente.

Interviene en el procedimiento de baja de bienes o materiales que esté fuera de uso, que se
encuentre obsoleto o por antigliedad.

Estructurar, vigilar y proteger la documentacion a su cargo.

Preservar la documentacion y los activos de caracter confidencial.

Disefiar kardex para los bienes que se encuentran en bodega y mantener actualizados.
Confirmar el estado de los activos que se encuentran sujetos a renovacion.

Mantener registro de stock de suministros, materiales, repuestos, etc. Y establecer niveles
maximos y minimos de las existencias.

Participar en la baja, enajenacion de bienes remates.
Mantener el inventario actualizado de los bienes de consumo interno.
Realizar ingresos y egresos de bodega de los bienes y suministros adquiridos.

Las demas dictaminadas en la Ley y normas.

Elaborado por: Inés Chalén Afiasco
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4.14. Simbologia

ETAPAI
PROCEDIMIENTOS

Para mejor comprension de los flujogramas que a continuacién se detallan, se

adjunta la siguiente tabla explicativa con la descripcion de cada simbolo utilizado:

Cuadro 8: Simbologia

SIMBOLOGIA REPRESENTA
Inicio o término. Indica el principio o fin del
proceso.
Actividad. Describen las  funciones que
desempefian las personas involucradas en el
—
procedimiento.
Documento. Representa un documento en general.
[
Multidocumento. Para indicar copias multiples.
.
Decision o alternativa. Indica el punto en donde
debe tomar una decision entre dos o mas
alternativas.
Archivo. Indica que se guarda un documento en
forma temporal o permanente.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco

Fuente: Investigacion Directa.

4.14.1. Identificacion y proteccion de los Activos Fijos

La codificacion correcta hara que los bienes sean de préactica identificacion y

ubicacion. Todos los activos fijos deberan llevar esta identificacion en una parte
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visible para un rapido reconocimiento.

La codificacion esta conformada en dos partes:

» Contable como lo sefiala el plan de cuenta.

» Administrativa.
Por lo tanto la individualizacién seria de la siguiente manera:
141.01.03 Cddigo de plan de cuentas

121 Cadigo asignado al funcionario

106 Numero asignado al bien en el orden de ingreso

e EIl servidor publico que utiliza los bienes es quien salvaguarda el activo

entregado.

e Polizas de seguros en vigencia.

4.15. Procedimientos

Todos los Activos Fijos que ingresen a la institucién, ya sean por compra,

transferencia gratuita, reposicion, seran registrados como parte del patrimonio

institucional, para ejecutar este objetivo se han esquematizado los procedimientos

y formularios correspondientes.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
Tabla 60: Recepcion y codificacion de Activos Fijos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Senta Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE oo | = | mo
ACTIVOS FIJOS v s
PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CODIFICACION DE veson | Fe
ACTIVOS FIJOS 1| s

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir, codificar y controlar los Activos Fijos que ingresan al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena, mediante el Reporte de Entrada, asi como la entrega
a la Unidad que lo peticiona.

INDICADOR: Cumplimiento de la Recepcion y Codificacion de los Activos Fijos.

_ . . FORMATOS/
RESPONSABLES: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTOS
» Unidad 1.La Unidad Administrativa encargada de las adquisiciones

Encargada de envia una copia de la compra, pedido y escrito de

compras. asignacién de equipo al encargado del Area de Bodega.
> Area de | 2.Bodega recibe copia de la compra, pedido y escrito de

Bodega. asignacién de activo, recepta el bien y copia de factura del

proveedor. Debera certificar realmente con el pedido y
copia de la factura las caracteristicas técnicas de lo
solicitado con lo despachado.

> Areade Activos | 3. Luego envia la documentacién al Area de Activos Fijos.
Fijos.

> Unidad 4.Activos Fijos elabora el formato del Acta Entrega — | Acta Entrega —
Solicitante. Recepcion  coordinadamente  con  la  Unidad | Recepcion.
Administrativa encargada de adquisiciones.

» Unidad
encargada de
adquisiciones.

5.El Area de Activos Fijos entrega el bien a la Unidad
asignada quien firmara el Recibido del Acta Entrega —
Recepcion junto con el encargado de Unidad
Administrativa encargada de Adquisiciones.

6.Se enviara copia del Acta Entrega — Recepcion a la
Unidad Administrativa encargada de Adquisiciones.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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Tabla 61: Recepcion y Codificacion de Activos Fijos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Santa Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS C/ITP S P/;Gi
FI1JOS
PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CODIFICACION DE ACTIVOS VERSION FECHA
1 S5
FI1JOS
. < . FORMATOS/
RESPONSABLES: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTOS
> Area de Activos | 7. El Area de Activos Fijos envia memorando a
Fijos. Contabilidad solicitando asignacion de numero de
inventario y adjunta copias de requisicion de
compra, pedido, factura, Acta Entrega — Recepcién
y nombre de custodio.
Unidad de | 8. Contabilidad envia al area de Activos Fijos la
Administracién asignacion de nimero de inventario solicitada.
Financiera.
Area de Activos 9. Activos_ _Fijos valida Ia_informacion_enviaQa por | Reporte _ de
Fijos Contabilidad y genera el ingreso del Bien al sistema | entrada de bienes.
' de Inventario.
Area de Bodega. 10. Bodega deberé recibir copia del ingreso del bien
para su posterior control en la base de datos.
Activos Fijos, Bodega, Unidad Administrativa
encargada de compras, Unidad Administrativa
Financiera, Unidad Administrativa asignada del
bien conservardn copia de la documentacion
referida.
Area de ACVOS | 17 E| Area de Activos Fijos elabora etiquetas de
Fijos. activos, marca fisicamente el bien.
12. Activos Fijos debera archivar la toda la
documentacion por orden numérico para posterior
control. Solicitara a Contabilidad la asignacion del
valor contable del bien.
Unidad ~  de | 13. Contabilidad enviara el valor contable a Activos
Administracion Fijos para su posterior utilizacion y control.
Financiera.
14. El Area de Activos Fijos registrara y archivara la

documentacion correspondiente.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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Cuadro 9: Diagrama de flujo de Recepcion y Codificacion de Activos Fijos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: Recepcion y codificacion de Activos Fijos

UNIDAD
ADMINISTRATIVA BODEGA ACTIVOSFIJOS SOLICITANTE | CONTABILIDAD
(Compras)
Envia copia  de Reg_ige copia de compral lo Recibe de Bodega
pedido 'y asignacion. copia de compra,
documentos Certifica caracteristicas] | pedido y asignacion. y
|—, ecnicas del bien con lo] I, Elabora Acta Entrega | |[Firmara el Recibido de|
despachado. — Recepcion Acta Entrega
coordinadamente con Recepcién  junto
Unidad Unidad  Administrativ:
Administrativa. (Compras).

Entrega el bien a
Unidad asignada.

*

Recibe copia de Activos

Se envia copia a Unidad
JAdministrativa
(compras).

v

Solicita a Contabilidad|
asignacion de namero|

de inventario con »
copias de|
documentacién

STV R—

o Valida la informacion|

asignacion de namer

Envia a Contabilidad |
0
de inventario.

enviada por|
Contabilidad y generaf
el ingreso del Bien al
Sistema de Inventario.
e Envia copia a Bodega.

[Fijos para control en base
de datos.

o Etiqueta el bien.
e Archivara

documentacion
orden numérico.

er

e Solicitard
Contabilidad el valo]

Enviara el valo
contable a Activo
Fijos.

Registra y archiva

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco

130




Cuadro 10: Resumen Recepcion y codificacion de Activos Fijos

Resumen del procedimiento Recepcion y codificacion de Activos Fijos
Simbolo Descripcion Tiempo
Inicio del procedimiento de acuerdo a la . .

» _ Primer dfa.

necesidad.

Envia  copia  dd Se envia copia de documento a bodega. 1 dia

documentos

Recibe copia de compra, pedido Bodega recibe copia y certifica
asignacion. Certific. 1 dia
caracteristicas técnicas del bien caracteristicas del bien.
lcon lo despachado.
- - Activos Fijos recibe copia, elabora acta
e Recibe de Bodega copia de compra,
pedido y asignacion. o . . L,
. Elabora Acta Entrega - Recepcin de entrega — recepcion. Se entrega biena | Mismo dia
e Entrega el bien a Unidad asignada. ..
solicitante.
» Recibido de Acta Entrega - Recepcion| | Solicitante firma y recibe bien y firma de
junto a Un!dad Adm_mlstratlva. ) 1 dl’a
i, P Umdd | acta entrega — recepcion.
. Solicita a Contabilidad asignacion| | ACtivos  fijos solicita a contabilidad )
de nimero de inventario con copias . L 3 . . 1 dia
de documentacion respectiva. asignacion de numero de inventario.

e Envia a Contabilidad | Activos fijos envia a contabilidad la . )
asignacion de nimero| . .. 3 . . Mismo dia
de inventario. asignacion de nimero de inventario.

— — Activos fijos validad informacion de
e Valida informacién enviada por|
Contabilidad, genera ingreso dell HH : ' H Ie
Bion al Sisterna de Inventario. contabilidad y genera el ingreso. Envia | Mismo dia
e Envia copia a Bodega. copia a bodega.
Fecibe cor T ATves Bodega recibe copia de bien ingresado ) "
Fijos para control en base| Mismo dia
para control en base de datos.
« Etiqueta el bien. Activos fijos etiqueta el bien. Solicita a
e Archivara documentacion. 1 dia
e Solicitara a Contabilidad valor] contabilidad valor contable.

contable.

A YPEE—— Contabilidad envia activos fijos valor ]
contable a  Activos| 1dia
Fijos. contable.

Activos fijos registra y archiva.
Registra y archiva Mismo dia
@ Culmina procedimiento Mismo dia
Total tiempo que dura el procedimiento 7 dias

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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Tabla 62: Ingresos por Devoluciones

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Sanfa Elena
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARAEL MANEJODE | & [ ¢ [ P
ACTIVOS F1JOS
PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR DEVOLUCIONES VERSON: | RO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Implantar las gestiones a alcanzar para realizar devoluciones a Bodega o Almacén de los
Activos Fijos que se hallan en servicio a cargo de los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

INDICADOR: Cumplimiento de Ingresos por Devoluciones.

: - _ FORMATOS/
RESPONSABLES: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTOS
» Unidad El custodio del bien prepara una | Solicitud a

Administrativa comunicacion para la devolucion a | Bodega.
Interesada. Bodega previa aceptacion del Jefe
inmediato.
» Areade Bodega. Bodega recibe los bienes previa
verificacion del estado y realiza un cruce
de informacion con los documentos de
salida de bodega y entrega al custodio.
Bodega efectia un Acta de Devolucion | Acta de
registrando informacion de los bienes. | Devolucion.

> Area de Activos
Fijos.

Deberd constar las firmas de
responsabilidad.

Bodega comunicara al Area de Activos
Fijos. Recibe los bienes y los mantiene
bajo su custodia.

El Area de Activos Fijos efectla
actualizacion del “Registro Individual de
bienes”.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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Cuadro 11: Diagrama de flujo de Ingreso por Devoluciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: Ingresos por devoluciones

UNIDAD ADMINISTRATIVA
INTERESADA BODEGA ACTIVOSFIJOS

@

Entrega a Bodega los i
bieneg g »| ¢ Recibe y verifica estado ¢ Es notificado de la
' de bienes. e devolucion  de  los
? e Cruce de informacion bienes.
con documentacion de
entrega a custodio.
I A 4 e Efectlia actualizacion
I del “Registro
e Efectla Acta de Individual de Bienes”.
Devolucion.
e Constara firmas  de|

responsabilidad.
e  Comunica a Activos|
Fijos.

e Efectla actualizacion |
del “Registro Individual
de Bienes”.

Fin

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
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Cuadro 12: Resumen Ingreso por Devoluciones

Resumen del procedimiento Ingreso por Devoluciones

Simbolo Descripcion Tiempo

Inicio del procedimiento de acuerdo a la ) .
» ) Primer dia
necesidad.

Se entrega el bien a bodega.

Entrega a Bodega los bienes. Primer dla
Recibe y verifica estado de bienes. || B0Odega verifica estado del bien. Cruza
Cruce de informacion con . .. L Primer dia.
documentacion  de entrega a informacion con documentacion.
custodio.
= _ Bodega elabora acta entrega — recepcion.
Efectlia Acta de Devolucion. J_
Constara firmas de responsabilidad. H HR 1
Somunica a Activos Fiice Constata firmas de responsabilidad. 1 dia
Comunica a activos fijos.
— ~ Activos fijos es notificado de la
Es notificado de la devolucion de Mismo dl’a

los bienes. devolucién del bien.

oot actutmacion ol Activos Fijos efectia actualizacion del ) )
“Registro Individual de Bienes”. - . e H Mismo dla
registro individual del bien.

Efectta  actualizacion  del Bodega efectla actualizacion del registro 1 dia

“Registro Individual de Bienes”. . .. .
individual del bien.

Culmina procedimiento . .
@ P Mismo dia

Total tiempo que dura el procedimiento 3 dias

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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Tabla 63: Traspasos de Activos Fijos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Santa Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE o PAG
ACTIVOS FIJOS ’
PROCEDIMIENTO: TRASPASOS DE ACTIVOS FIJOS EIN L

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Instaurar la forma de seguir los procesos para la legalizacion del cambio de tenencia de los
activos fijos entre los servidores publicos del GAD Municipal de Santa Elena.

INDICADOR: Cumplimiento del Traspaso de Activos Fijos.

RESPONSABLES:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

» Funcionario
interesado  en
devolver el
bien.

> Area de Activos
Fijos.

El servidor publico interesado en
devolver el bien, realiza un Memorando
al Area de Activos Fijos solicitando
devolucion del bien.

El interesado consigue la autorizacion del
Jefe inmediato superior para realizar la
transferencia y entrega el memorando.

La parte interesada recibe la solicitud del
Jefe previa verificacion de autorizacion.

El Area de Activos Fijos constata los
detalles de los registro de tenencia
individual logrando diagnosticar si el
tramite procede.

El encargado de Activos Fijos revisara los
bienes elemento de la gestion.

Elabora el formulario “Cambio de
tenencia de activos fijos”, y ejecutard la
legalizacion con los interesados y se
otorgara copias a cada uno.

El encargado de Activos Fijos procede a
la actualizacion de los registros de
tenencia individual de los servidores
publicos involucrados.

FORMATOS/
DOCUMENTOS
Solicitud a
Bodega.
Cambio de
tenencia de
Activo Fijo.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
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Tabla 64: Traspasos de Activos Fijos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Sanfa Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS | &% [ S [ P&
F1JOS
PROCEDIMIENTO: TRASPASOS DE ACTIVOS FIJOS VIO s
RESPONSABLES: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: FORMATOS
' : DOCUMENTOS

> Funcionario
interesado en

recibir bien.
> Area de
Bodega.

10.

11.

12.

13.

14.

Envia una copia de “Cambio de tenencia
de activos fijos” a Bodega o Almacén
para la actualizacion correspondiente.

El servidor publico interesado de recibir
el bien, solicita al Area de Bodega
cambio de tenencia.

Debera conseguir la autorizacion del jefe
inmediato superior para realizar dicha
transferencia y a su vez, entregara el
memorando a Bodega.

El encargado de Bodega recibe el
Memorando y consta que esté la firma
autorizada.

Debera constatar la informacion del
Memorando con los registro de tenencia
individual y analizara si es procedente la
gestion.

El Bodeguero realizara la constatacion de
los bienes colectivamente con las partes
interesadas.

Posteriormente entregard el documento
“Cambio de tenencia de activos fijos” con
las firmas de las partes interesadas
facilitando copia a los funcionarios
involucrados.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
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Tabla 65: Traspasos de Activos Fijos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Senta Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS CﬁP: SEC: P?SG
FI1JOS
PROCEDIMIENTO: TRASPASOS DE ACTIVOS FIJOS VERSON [ T
. < . FORMATOS/
RESPONSABLES: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTOS

15. El Area de Bodega realizara la actualizacion
de los registros correspondientes de la
tenencia individual de los servidores

publicos involucrados.

> Areade 16. Posteriormente, comunica al encargado del
Activos Fijos area de Activos Fijos de estos cambios para
su registro.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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Cuadro 13: Diagrama de flujo de Traspasos de Activos Fijos (Devolucién)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: Traspasos de Activos Fijos (Servidor Publico devuelve bien)

INTERESADOEN
DEVOLVEREL
ACTIVO

JEFE UNIDAD

ACTIVOSFIJOS

BODEGA

Inicio

\4

Prepara solicitud

Recibe solicitud d

devolucion de activol
para otro servid

Obtiene  solicitud| | | ¢«—F
probada

cambio de tenenci
de bien

S| ¢Aprueba NO
solicitud?

Recibe solicitud II
aprobada

Revisa informacion
con registro de
tenencia individual

Y

;Tramite
N@ I

A

Prepara documento
Cambio de Tenencia
de Activos Fijos.
Recibe y entrega
conform

A

Copia de cambio
de Tenencia de

activos fijos

Actualiza registros

Actualiza registros

l
T D

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
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Cuadro 14: Resumen Traspasos de Activos Fijos (Servidor Publico devuelve bien)

Resumen del procedimiento Traspasos de Activos Fijos (recibe bien)

Simbolo Descripcion Tiempo
Inicio del procedimiento de acuerdo a la . i
» _ Primer dfa.
necesidad.
= Servidor pablico prepara documento para ) i
Prepara solicitud devolucion| Mismo dia.
de activo para otro servidor || devolver bien.
= Jefe departamental recibe solicitud de
Recibe solicitud de cambio de] . Mismo dia.
enencia de bien | transferencia.
Aprueba la solicitud.
¢Aprueba Mismo dia.
solicitud?
Servidor publico recibe autorizacion. . .
Obtiene solicitud| Mismo dla'
[Aprobada
Activos fijos recibe solicitud. ,
Recibe solicitud J_ 1 dia.
aprobada
Revisa informacion con Revisa registro de tenencia individual. Mismo dia
registro de tenencia individual ’
Si el tramite es positivo, continda. ) )
¢Tréamite Mismo dia.
procede?
= Prepara documentacion cambio de
P d to Cambio d . . . P
Tonencia de. /irlt?vo?"%jg_ eJJ tenencia de activo. Recibe y entrega 1 dia.
conforme
: Entrega a bodega copia del documento. ) )
Copia de cambio de Tenencia _u Mismo d|a-
de activos fijos
| deactivosfios |
Bodega y activos fijos actualizan y
. ] 1 dia.
Actualiza registros reglstros.
Culmina el procedimiento. . B
@ P Mismo dia.
Total tiempo que dura el procedimiento 4 dias
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Cuadro 15: Diagrama de flujo de Traspasos de Activos Fijos (Recibe)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SANTA ELENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: Traspasos de Activos Fijos (Servidor Publico recibe bien)

INTERESADO EN
RECIBIREL ACTIVO

JEFE UNIDAD

BODEGA

ACTIVOSFIJOS

Inicio

Prepara solicitud

devolucion de activo
para otro servid

Obtiene solicitud
probada

—g ¢Aprueba NO
solicitud?

Recibe solicitud II

aprobada

Revisa informacién
con registro de
tenencia individual

¢Tramite
NO Sl

!

Prepara documento
Cambio de Tenencia de
Activos Fijos.
Entrega conforme

Copia de cambio I
de Tenencia de

activos fijos

Actualiza registros

Actualiza registros

Fin
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Cuadro 16: Resumen Traspasos de Activos Fijos (Servidor Publico recibe bien)

Resumen del procedimiento Traspasos de Activos Fijos (recibe bien)

Simbolo Descripcion Tiempo
Inicio del procedimiento de acuerdo a la . i
» _ Primer dfa.
necesidad.
= Servidor pablico prepara documento para ) i
Prepara solicitud devolucion| Mismo dia.
de activo para otro servidor || devolver bien.
= Jefe departamental recibe solicitud de
Recibe solicitud de cambio de] A Mismo dia.
enencia de bien | transferencia.
Aprueba la solicitud.
¢Aprueba Mismo dia.
solicitud?
Servidor publico recibe autorizacion. . .
Obtiene solicitud| Mismo dla'
[Aprobada
Bodega recibe solicitud. ,
Recibe solicitud J_ 1 dia.
aprobada
Revisa informacion con Revisa registro de tenencia individual. Mismo dia
registro de tenencia individual ’
Si el tramite es positivo, continda. ) )
¢Trémite Mismo dia.
procede?
= Prepara documentacion cambio de
P d to Cambio d . . . P
Tonencia de. Zr::t?voznlgij;. eJJ tenencia de activo. Recibe y entrega 1 dia.
conforme
: Entrega a activos fijos copia del ) )
Copia de cambio de Tenencia _u Mismo d|a-
de activos fijos documento.
| deactivosfios |
Bodega y activos fijos actualizan y
. ] 1 dia.
Actualiza registros regl stros.
Culmina el procedimiento. . B
@ P Mismo dia.
Total tiempo que dura el procedimiento 4 dias
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Tabla 66: Egreso de Bodega de Activos Fijos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Santa Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE [
ACTIVOS FIJOS
VERSION:

CAP: SEC:

PROCEDIMIENTO: EGRESO DE BODEGA DE ACTIVOS FIJOS 1

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Instaurar las actividades a alcanzar para el despacho de los Activos Fijos que existen en Bodega
0 Almacén y que son requeridos por las diversas Unidades Administrativas del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

INDICADOR: Cumplimiento de realizar Egresos de Bodega de Activos Fijos.

_ . _ FORMATOS/
RESPONSABLE: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTOS
> Jefe 1. El Jefe Departamental elabora y envia una
Departamental. “Solicitud a Bodega”.
> Area de | 2. Bodega recibe la “Solicitud a Bodega” y
Bodega. verificard que esté autorizado por el Jefe

Departamental. De no ser asi. No se
continta con la gestion.

OPCION 1. Bodega verificara que existe en
stock lo requerido por el solicitante.

> Area de | 3. El encargado de Bodega o Guardalmacén

Bodega. constata la existencia de los bienes en stock,
controlando los listados de las existencias,
los clasifica y registra la cantidad solicitada
en la columna respectiva de la “Solicitud a
Bodega”.

4. Bodega junto al solicitante constata los
bienes a despacharse.

5. El encargado de Bodega realiza el “Egreso | Egreso
de Bodega” con las firmas respectiva de | Bodega.
“Entregué¢ y Recibi conforme”. Se otorga
copia del documento al interesado. Bodega
procede a actualizar los registros.

de
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Tabla 67: Ingreso de Bodega de Activos Fijos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Santa Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA

CAP: SEC:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE f

ACTIVOS FI1JOS
PROCEDIMIENTO: EGRESO DE BODEGA DE ACTIVOS FIJOS | "N

FECHA:
Sepifl5

RESPONSABLE: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

FORMATOS/
DOCUMENTOS

> Area de | 6. Archivara la “Solicitud a Bodega” para su

Bodega. respaldo.

OPCION 2. Bodega verificara los Bienes que

existen en stock. En caso de no existir lo

requerido (luego de realizar los 2 primeros
pasos).

> Area de | 7. El encargado de bodega sumilla el
Bodega. documento con NO EXISTE EN STOCK.
Luego firma y entrega copia a la parte
interesada. Conservara la original y copia
del tramite para posterior actualizacion
cuando reciba los bienes y poder entregar.

8. Bodega realiza la solicitud de requerimiento
seguimiento el procedimiento
correspondiente.

9. Ingresa los bienes de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

10. Realiza el “Egreso de Bodega”, solicita las | Egreso
firmas correspondientes y se entrega el bien | Bodega.
al interesado con copia de respaldo.

11. Bodega actualiza los registros.

12. Comunica al area de Activos Fijos del

egreso de Bodega.

de
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Cuadro 17: Diagrama de Flujo de Egreso de Bodega de Activos Fijos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS
FIJOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SANTA ELENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: Egreso de Bodega de Activos Fijos.

JEFE
DEPARTAMENTAL BODEGA ACTIVOSFIJOS

»| Recibe solicitud y JJ
verifica autorizacién.

Reporta el Egreso
de Bodega para

A\ 4

Elabora solicitud aI actualizar
Bodega registros

Constata existencias
en stock, separa 'y
registra cantidades en
la columna respectiva

de la SOLICITUD

v

Sumilla NO I
EXISTE EN

STOCK

Entrega copia de la

solicitud al Verifica con interesado
funcionario interesado, los bienes a entregarse
mantiene original y
copia del tramite para #

cuando reciba los
bienes y los entregue

Genera EGRESO
DE BODEGA.
- Recibe y entrega
Se realiza confor
PROCEDIMIENTO
INGRESO DE
ACTIVOS FIJOS
POR COMPRA | Actualiza registros | <

Archiva Solicitud
a Bodeoa

v

Recibe los bienes

=
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Cuadro 18: Resumen de Egreso de Bodega de Activos Fijos

Resumen del procedimiento Egreso de Bodega de Activos Fijos

Simbolo Descripcion Tiempo
Inicio del procedimiento de acuerdo a la . i
» _ Primer dfa.
necesidad.
— Jefe departamental elabora solicitud a ) i
M | bodega Mismo dfa.
Area de Bodega recibe solicitud.
M Mismo dia.
autorizacion. |
Bodega verifica que existe en stock lo
¢Solicitud o 1 dia.
Autorizada? gue se solicita.
OPCION SI
Constata existencias en stock, separa] | CONStatacion de existencias en bodega. . ;
y registra cantidades en la columna Mismo dla-
respectiva de la SOLICITUD
T Verifica con interesado los bienes a ) i
los bienes a entregarse entregarse Mismo dla'
Genera EGRESO DE BODEGA. _u Se genera egreso de bOdega' Mismo dia
Recibe y entrega conforme
Bodega reporta el egreso a activos fijos.
Reporta el Egreso de Bodegal 1 dl’a
para actualizar registros
Se realiza la actualizaciéon bodega y
Actualiza registros | activos fijOS Mismo dla‘
Arohiva Solioiud Archiva solicitud. ) i
a Bodeaa Mismo dia.
Parte interesada recibe los bienes. . i
Recibe los bienes Mismo dia.
Culmina el procedimiento. . .
@ P Mismo dia.
Total tiempo que dura el procedimiento 3 dias
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Cuadro 19: Resumen de Egreso de Bodega de Activos Fijos

Resumen del procedimiento Egreso de Bodega de Activos Fijos

Simbolo Descripcion Tiempo
Inicio del procedimiento de . i
] Primer dia.
acuerdo a la necesidad.
Jefe  departamental  elabora ) i
Mismo dia.

Elabora solicitud a Bodega

solicitud a bodega.

Area de Bodega recibe solicitud. . ,
Recibe solicitud y verifica Mismo dia.

autorizacion. |

Bodega verifica que existe en

olle

¢Solicitud o Mismo dia.
Autorizada? stock lo que se solicita.
OPCION NO
= En caso de no existir )
Sumilla NO EXISTE EN o Mismo dia.
STOCK requerimiento.
Entrega copia de solicitud a Se realiza el procedimiento de
funcionario interesado, mantiene Puede tardar semanas
original y copia del tramite para compra de los bienes requeridos. segun la necesidad.
cuando reciba los bienes y los entregue
Se realiza PROCEDIMIENTO Se realiza el procedimiento de
INGRESO DE ACTIVOS FIJOS ) ) § 1 dia.
POR COMPRA ingreso de activo fijo por compra.
Genera EGRESO DE BODEGA. _u Se genera egreso de bodega. Mismo dia.
Recibe y entrega conforme
Bodega reporta el egreso a activos
Reporta el Egreso de Bodegal 1 dl’a
para actualizar registros fleS
Se realiza la actualizaciéon bodega
Actualiza registros | y activos fijOS Mismo dla‘
rohive Soliciod Archiva solicitud. ) .
a Bodeaa Mismo dia.
Parte interesada recibe los bienes. ] )
Recibe los bienes Mismo dia.
Culmina el procedimiento. Mismo dia.

’

Indefinido, dependiendo

Total tiempo que dura el procedimiento de cuanto tiempo tarde en
llegar el requerimiento a

la institucion.
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Tabla 68: Eliminacion o baja de Activos Fijos

Senta Elena

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DE SANTA ELENA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS

FIJOS

PROCEDIMIENTO: ELIMINACION O BAJA DE ACTIVOS FIJOS

VERSION: FECHA:
1 Septf15

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Impartir los procesos a alcanzar para continuar con la baja de los activos fijos que no son de
beneficio para el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, por esta razén
se procede a registrar contablemente la baja como resultado de su eliminacién, destruccion o

incineracion.

INDICADOR: Cumplimiento de realizar Eliminacién o Baja de Activos Fijos.

RESPONSABLE: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: FORMATOS
’ ) DOCUMENTO
> Area de | 1. Elencargado de Bodega verifica el estado de 10s | | jstado de
Bodega. bienes y efectia una nomina de los que Se | getivos para
encuentran inservibles, obsoletos o fuera de uso. | pajq.
. Realizard un informe donde detallan cantidad, ;
codigo, especificaciones y componentes de los | Informe
bienes y comunica mediante documento a | activos  fijos
Unidad Administrativa Financiera. para baja.
> Unidad . La Unidad Administrativa Financiera prepara | Solicitud  de
nidac ) las gestiones necesarias para la autorizacion. autorizacion
Administrativa para baja
Financiera . Luego Financiero mediante documento escrito
f,ort')nqnlca al Area de Activos Fijos para realizar Solicitud
abaja. autorizada para
) . El encargado del Area de Activos Fijos efect(ia | dar de baja.
> Area de

Activos Fijos.

> Unidad

Administrativa

Financiera.

las diligencias para la baja de los activos fijos y
notifica a la Unidad Administrativa Financiera.

. Unidad Administrativa Financiera constata la

nomina de los bienes la cantidad, codigos,
especificaciones técnicas y componentes para
su respectiva baja.
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Tabla 69: Eliminacion o baja de Activos Fijos

 p—

Santa Elena

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE

ACTIVOS FIJOS

PROCEDIMIENTO: ELIMINACION O BAJA DE ACTIVOS FIJOS | 5% | %

1 S5
. FORMATOS/
RESPONSABLE: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DOCUMENTOS
Se procederd a retirar las identificaciones del | Actas de activos
GAD Municipal de Santa Elena. fijos de baja.
Luego efectla la legalizacion de las actas.
El encargado de Bodega actualiza los
» Bodega.

registros con la informacidn que se encuentra

detallada en las actas ya legalizadas.
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Cuadro 20: Diagrama de flujo de Baja de Activos Fijos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS
FIJOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SANTA ELENA
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: Baja de Activos Fijos.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

BODEGA ACTIVOS FIJOS
FINANCIERA

Inicio Recibe listado de bienes para
— |Baja, detallando cantidad, codigo,

especificaciones de los bienes

Recibe comunicacion de
—p tramite APROBADO

Inspeccion periddica
de bienes de Bodega

Recibe los tramites para
dar de baja

Realiza los tramites

de pr_oceder_a la baja
;Aprueba baja Notifica a Financiero
NO ‘ de bienes? i y Bodega

Elabora listado
de Activos para
Baja

i

Dispone los tramites
necesarios para obtener [
autorizacion <«

\{—

Verifica el listado en

base a la autorizacion

del Gerente General,
cantidad, cédigos,
especificaciones

|

Elimina las
identificaciones de los
bienes

A\ 4
Legaliza Actas de baja

v

Actualiza registros con
informacion de las
actas
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Cuadro 21: Resumen de Baja de Activos Fijos

Resumen del procedimiento Baja de Activos Fijos

Simbolo Descripcion Tiempo
Inicio del procedimiento de acuerdo a la ) .
@ . Primer dia.
necesidad.
Inspeccion periodica de Inspeccion de bienes de bodega. 1 dia.
bienes de Bodega
—I—I Elaboracion de estado de activos y bienes ) ]
Elabora listado de Mismo dia.
Activos para Baja para baj a.
S, _ Direccion Financiera recibe listado para
Recibe listado de bienes para 1 dia
Baja, detallando cantidad, c6digo, ba-a '
especificaciones de los bi J .
M Direccion Financiera recibe Mismo dia
dar de baja ., . . *
documentacion para realizar baja.
et Direccidn Financiera aprueba baja.
“de bienes? Mismo dia,
Dispone los tramites necesarios | | D1SPoNe se realice la baja de activos. 1 dia
para obtener autorizacion ’
— ___ Area de Activos Fijos recibe
ecibe comunicacion de . ,
tramite APROBADO . Mismo dia.
comunicado.
e — Area de Activos Fijos realiza tramite para
ealiza los tramites de proceder a la M ismo dl,a
baja . . . . .
Notifica a Financiero y Bodega || @j@ y notifica a Financiero y Bodega.
Verifica el listado en base a la Direccion Financiera Constata la nébmina
autorizacion del Gerente General, 1 dia.
cantidad, cddigos, especificaciones de bienes Segllln detalle.
T Direccion Financiera elimina
o Elimi o . Mismo dia.
dentificaciones de los identificaciones de los activos.
Financiero legaliza Acta de Baja de
Legaliza Actas de baja Bienes Mismo dia
— Bodega actualiza los registros. ) ]
_Actuallzgi,reglstros con Mismo dia.
informacion de las actas
@ Culmina el procedimiento. Mismo dia
Total tiempo que dura el procedimiento 4 dias.
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Tabla 70: Inventario Fisico

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Senta Elena MUNICIPAL DE SANTA ELENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS | o | = | me
FI1JOS I »
PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO s | s

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Especificar los procesos que se deben secundar para conocer de manera exacta con cuanto cuenta
contablemente en Activos Fijos el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

INDICADOR: Cumplimiento de la aplicacion de Inventario Fisico.

RESPONSABLE: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: FORMATOS
) ' DOCUMENTOS
. La Unidad de Administracion Financiera envia
> Unidad | A de  Acti Fii q
Administrativa a rea de ctivos upg memc?r,an 0
Financiera. comunicando que se levantara informacion de

> Area de Activos

Fijos.

> Unidad
Administrativa
Financiera.

> Area de Activos

Fijos.

» Bodega
General.

Inventario Fisico de los Activos Fijos.

El encargado de Activos Fijos elaborard un
cronograma para realizar el levantamiento

fisico ordenadamente, y es enviado a
Financiero.
Administracion Financiera  difunde el

cronograma a todos los servidores publicos
involucrados.

Area de Activos Fijos organiza un grupo de
trabajo y explica la forma en que se elaborara el
levantamiento fisico y quienes intervendran.

El grupo de trabajo inicia la toma de inventario,
dejando en cada unidad visitada constancia de
lo encontrado y responsabilizando a los
custodios por los bienes.
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Cuadro 22: Diagrama de flujo de Inventario de Activos Fijos

FIJOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ACTIVOS

SANTA ELENA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: Inventario de Activos Fijos.

UNIDADDE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

AREA DE ACTIVOS FIJOS

GRUPO DE TRABAJO

Memo solicitando
constatacion fisica de
los activos

A

I 1
Recibe Memo solicitando
constatacion fisica de los

activos

{

Establece calendario

v

Difunde el
cronograma para la

general

l

Establece grupo de

toma de inventario a
toda la Institucion

A\ 4

trabajo para toma
fisica

l

Procede a capacitar al
personal involucrado,

Proceden con la
toma de inventario.
Dejan constancia de

sobre el método a
utilizar en la toma de
inventario

responsabilidad de
cada participante
firmando el listado

l
Cn D
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Cuadro 23 Resumen de Inventario de Activos Fijos

Resumen del procedimiento Inventario de Activos Fijos

Simbolo Descripcion Tiempo
Inicio del procedimiento de acuerdo a
@ : Primer dia.
la necesidad.
= — Se elabora  documento  para
Memq sohm_tando Primer dia
ConstataC'Ot”, fisica de log constatacion fisica de activos.
aclivi
c - — — Financiero recibe solicitud de
ecipe iviemo solicitando H e
constatacion fisica de los constatacion fisica. Primer dia.
activos
- Se establece un calendario de trabajo.
Establece calendario 2 dias.
general
Difunde el cronograma Difusion del cronograma para toma )
para la toma de inventario . 2 dias.
a toda la Institucion fisica.
Establece grupo de Establece grupos de trabajo. 1 dia.
trabajo para toma fisica
Procede a capacitar al personal Capacitacion a personal involucrado. 1di
involucrado, sobre el método a 1a.
utilizar en la toma de inventario
Proceden con toma de inventario. 1| Procedimiento de toma de inventario. ]
Dejan constancia de cada 1 dia.
participante firmando el listado
Culmina procedimiento. . .
@ Mismo dia.
Total tiempo que dura el procedimiento 8 dias.
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ETAPA 111
FORMULARIOS

4.16. Modelos de Formularios de Registros de los Procedimientos

Luego de conocer las gestiones a seguir en cada procedimiento, se establecen los
siguientes formularios para tener un control eficiente y eficaz de los Activos Fijos
del GAD Municipal de Santa Elena.

4.16.1. Formulario BG-01 Solicitud a Bodega

Por medio de este formulario se realizara la solicitud a Bodega los bienes que se
encuentran en stock o para adquisicion. Este formato sera utilizado por los
servidores publicos que solicitan bienes a la Bodega.

Cuadro 24: Solicitud a Bodega

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
S@nf@ Elena AREA DE BODEGA
wu SOLICITUD A BODEGA No.

FECHA DE EMISION:
PARA USARSE EN:

Ord. DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD

OBSERVACIONES:

SOLICITADO POR: APROBADO POR: AUTORIZADO POR:

NOMBRE
FIRMA
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4.16.2. Formulario AF-01 Reporte de Recepcion y codificacion de Activos Fijos
Por medio de este formulario se realizara la recepcion de bienes a los servidores

publicos, con el respectivo codigo de identificacion.

Cuadro 25: Recepcidn y Codificacion de Activos Fijos

MUNICIPAL DE SANTA ELENA

AREA DE ACTIVOS FI1JOS

)
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Sanfa Elena
'~ REPORTE DE RECEPCION Y CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS
FECHA: CODIGO:
FABRICACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ORIGEN DEL BIEN:

TRANSFERENCIA:

DOCUMENTOS HABILITANTES:

CODIGO DEL BIEN

DESCRIPCION DEL

CONTABILIZACION

ACTIVOF 13O VALOR

DEBE HABER

CONTROL CONTABLE

ADMINISTRACION DE
BIENES

ACTIVOS FIJOS

CONTADOR

ADMINISTRADOR BIENES

CAUCIONADO

OBSERVACIONES:
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4.16.3. Formulario AF-02 Acta Entrega — Recepcion
Por medio de este formulario se realizard la Entrega — Recepcion de los bienes

entregados a los servidores publicos.

Cuadro 26: Acta Entrega - Recepcion de Activos Fijos

— GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
AREA DE ACTIVOS FIJOS
S@ﬂf@ Elen@ ACTA DE ENTREGA — RECEPCION No.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, entrega a
los bienes objeto de la presente Acta Entrega — Recepcion para uso y

custodia, lo siguiente:

CcODIGO DESCRIPCION DEL BIEN MARCA

Esta entrega recepcion se sujeta a las siguientes clausulas:

1.- Todos los bienes descritos en la presente acta a partir de la firma, estaran bajo la responsabilidad,
buen uso y cuidado de quien recibe.

2.- En caso de cambio o retiro, el custodio de los bienes debera elaborar un acta entrega recepcion
de descarga a nombre del jefe de la unidad o de la persona autorizada para el retiro de acuerdo al
formato establecido para ello, en tres copias que presentard en el departamento de contabilidad
(unidad de activos fijos) para su actualizacion, registro y control.

3.- En caso de pérdida comunicara del siniestro ocurrido, en forma inmediata (dentro de las 48
horas siguientes) por escrito al departamento administrativo para que realice la denuncia legal
correspondiente y con el fin de que presente el reclamo a la compafiia de seguros, conforme lo
establece el art. 77 del Reglamento de Bienes del Sector Publico.

En conocimiento de las clausulas descritas suscriben en acta en unidad de actos en original y tres
copias del mismo tenor.

En la ciudad de Santa Elena, de del afio

Entregué Conforme Recibi Conforme
ENCARGADO ACTIVOS FIJOS CONTABILIDAD

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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4.16.4. Formulario AF-03 Acta Entrega — Recepcién de Vehiculos
Por medio de este formulario se realizara la Entrega — Recepcion de vehiculos
entregados a los servidores publicos.

Cuadro 27: Acta Entrega - Recepcion de Vehiculos

— GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Saenta Elena AREA DE ACTIVOS FI1JOS

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE VEHICULOS No.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena, entrega a
los bienes objeto de la presente Acta Entrega — Recepcidn para uso y custodia, lo siguiente:

DESCRIPCION DEL
CcODIGO BIEN MARCA MODELO SERIE PLACA

Esta entrega recepcion se sujeta a las siguientes clausulas:

1.- Todos los bienes descritos en la presente acta a partir de la firma, estaran bajo la responsabilidad,
buen uso y cuidado de quien recibe.

2.- En caso de cambio o retiro, el custodio de los bienes debera elaborar un acta entrega recepcion de
descarga a nombre del jefe de la unidad o de la persona autorizada para el retiro de acuerdo al formato
establecido para ello, en tres copias que presentara en el departamento de contabilidad (unidad de
activos fijos) para su actualizacién, registro y control.

3.- En caso de pérdida comunicara del siniestro ocurrido, en forma inmediata (dentro de las 48 horas
siguientes) por escrito al departamento administrativo para que realice la denuncia legal
correspondiente y con el fin de que presente el reclamo a la compafiia de seguros, conforme lo
establece el art. 77 del Reglamento de Bienes del Sector Publico.

» En listado adjunto se detalla accesorios por vehiculo.

En conocimiento de las clausulas descritas suscriben en acta en unidad de actos en original y tres
copias del mismo tenor.

En la ciudad de Santa Elena, de del afio

Entregué Conforme Recibi Conforme
ENCARGADO ACTIVOS FIJOS DEPARTAMENTO

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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4.16.5. Formulario AF-04 Base de Registro de Activos Fijos

Por medio de este formulario se realizara el Registro de todos los Activos Fijos de

la Institucion.
Cuadro 28: Base de Registro de Activos Fijos
_— GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
AREA DE ACTIVOS FI1JOS
Senf@ EIEN@  gase pE REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
oo || DEALE MARCA | MODEO | SRE | OUSTODO | UNDAD | OBSERVACONES

(nombre)
ENCARGADO ACTIVOS FIJOS

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco

Nota: Esta Formato podra ser elaborado en Microsof Excel, el cual servira para
Ilevar el registro de todos los activos fijos que existen, y se registraran los nuevos
ingresos de bienes y su destino.
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4.16.6. Formulario AF-05 Traspaso de Custodio

Por medio de este formulario se realizara el traspaso de un activo fijo de una unidad

administrativa a otra.

Cuadro 29: Traspaso de Custodio

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Sanfa Elena AREA DE ACTIVOS FIJ0S
TRASPASO DE CUSTODIO No.
FECHA DE EMISION:
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE ENTREGA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE RECIBE:

DESCRIPCION DEL ACTIVO SERIE UBICACION VALOR

OBSERVACIONES:

CUSTODIO CUSTODIO AREAACTIVOS AREADE
ENTREGA: RECIBE: FIJOS: BODEGA:

NOMBRE

FIRMA

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
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4.16.7. Formulario AL-01 Salida de Vehiculo
Por medio de este formulario se realiza el reporte de salida de cada vehiculo de la
institucion.

Cuadro 30: Salida de Vehiculo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Sanfa Elena AREA DE LOGISTICA
SALIDA DE VEHICULO No. ___
FECHA:

Departamento Solicitante:

Solicitado por:

Destino:

Vehiculo Marca: Modelo: Placa:

CONDICIONES SALE ENTRA

Gasolina
Kilometraje
Hora

| FAVOR DE MARCAR CON X
Extintor
Caja de Herramientas
Cable de corriente
Mica hidraulica
Llave cruz
Llanta de repuesto

OBSERVACIONES:

JEFE DE .
CONDUCTOR TRANSPORTE JEFE DE LOGISTICA

NOMBRE

FIRMA

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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4.16.8. Formulario AL-02 Control Vehicular
Por medio de este formulario se realiza el reporte de control vehicular mensual del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de

Santa Elena.
Cuadro 31: Control Vehicular
> GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
Santa Elene AREA DE LOGISTICA
" LIBRO DE CONTROL VEHICULAR RESUMEN MENSUAL
VEHICULO: ANO: MES: PERIODO DE: A:
y | o
= |2 7
0 & 0 s |5 INSPECIONES
< > |33 |ES5|E2 |2 |2 |3 <
I o s e =4 5 I
9 = 5z |80 |85 | ¢ < £ o
L X [SNO) <2 ™ %) = (@) L
| REALIZADO POR: REVISADO POR:

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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4.16.9. Formulario AL-03 Planificacion de Mantenimiento VVehicular

Por medio de este formulario se realiza una Planificacién de Mantenimiento para los vehiculos del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal de Santa Elena.

Cuadro 32: Hoja de Planificacion de Mantenimiento Vehicular

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DE SANTA ELENA
AREA DE LOGISTICA

Santa Elena HOJA DE PLANIFICACION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
SEMANA No. MES: ANO:
\ | copieo Dg'gc'?éfg'\‘ PR'ODE:E’AD TIEMPO | LUGARDE | MANODEOBRA | RESPUESTOY EQUIPOSY COSTO | No.ORDEN
| vericuLo | (ECHICR 1 e | ESTIMADO | EJECUCION | NECESARIA MATERIALES | HERRAMIENTAS | ESTIMADO | ASIGNADA

RESPONSABLE PLANIFICACION

SUPERVISOR RESPONSABLE

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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4.16.10. Formulario AL-04 Solicitud de Egreso de Repuesto y Lubricantes

Por medio de este formulario se realiza la solicitud de Repuestos y lubricantes para

los vehiculos del GAD Municipal de Santa Elena.

Lubricantes

Cuadro 33: Formulario AL-04. Solicitud de Egreso de Repuestos y

Sanfa Elena

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
AREA DE LOGISTICA
SOLICITUD DE EGRESO DE REPUESTOS Y LUBRICANTES No.

Fecha/Hora: Orden de trabajo:
No. | Cédigo de Referencia Técnica | Denominacion/Descripcion Cantidad
OBSERVACIONES:
CUSTODIO DEL JEFE DE UNIDAD
VEHICULO TRANSPORTE LOGISTICA
FIRMA:
NOMBRE:

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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4.16.11.

Formulario AL-05 Inventario de Unidad Vehicular

Por medio de este formulario se realizan los inventarios de los vehiculos del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Cuadro 34: Formulario AL-05 Inventario de Unidad Vehicular

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
AREA DE LOGISTICA

S@ﬂl’@ EICHO INVENTARIO DE UNIDAD VEHICULAR
MARCA: No. MOTOR: PLACA:
MODELO: No. SERIE: FECHA:
CLASE: COMBUSTIBLE: KILOMETROS:
COLOR: ANO: AREA:
DETALLE: ESTADO: BUENO (B) REGULAR (R) MALO(M)
M BT 1IEY CANT | EST =Y CANT | BST =Y BST
Antena Manija  puert Aireacond Pisocabina
ext
Bamaantivuelo Manijastohva Aireforzado Radio receptor
Brazoplumilla Méscara Alama Tapasoles
delantera
Chapadepuerta Maiaperro Asientofresco Tapizasientos
Circulina Parabrisadelant Asientos Tapiz asientos
Cortavientos Parabrisa postr Asientos Tapiztecho
Direccional Placas Base de Cablebateria
delant encendedor
Direccional Plumillas Batiquin Cono de
poster seguridad
Emblemes Protector faros Botdn claxon Equipp  de
emergencia
Espejo retrovext Seguroruedas Cenicero Extintor
Farodeplaca Tapacubo Cinturdn Gaa
seguridad
Faros delanteros Tapa tanque Control radio Hermamientas
combus
Farosneblineros Vidrio puestas Encendedor Llantarepuesto
Faros posteriores Tanque  surt Espejoretroint Llave ruedas
agia
Llantas delanter Tapaaceite Méscararadio Palancagata
Llantas postr Tapa radiador Parlantes Tridngulo
segurided
Llave de Vailla  aceite Luzsalon
contacto caja
logotipos Vailla  aceite Manija puesiaint
motor
OBSERVACIONES:
CUSTODIO ENCGDO. ACTIVOS UNID. ADM. UNID. ADM.
VEHICULO FIJOS (LOGISTICA) FINANCIERA
FIRMA
NOMBRE

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
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4.17. PLAN DE ACCION

Cuadro 35: Plan de Accidén

PROBLEMA PRINCIPAL: Inexistencia de procedimientos para el manejo de activos fijos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa

Elena, cantén Santa Elena, provincia de Santa Elena, periodo 2015.

FIN DEL PROYECTO: Contar con un manual, que permita a los servidores publicos
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena orientarse para
ejecutar los pasos indispensables de registro y control de los activos fijos, de uso de ellos
con responsabilidad y los diferentes procesos, mediante formularios con detalles y datos
especificos con el fin de desarrollar las diferentes actividades con calidad y calidez.

PROPOSITO DE LA PROPUESTA: Proporcionar al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena, un manual para la ejecucion de las
actividades vinculadas a las acciones procedimentales en el manejo de los Activos Fijos.

ESTRATEGIAS

Establecer
directrices y
lineas de accion
para identificar
los
procedimientos
administrativos.

Formalizar los
procedimientos
administrativos.

OBJETIVOS

Establecer los lineamientos de
funciones y responsabilidades de los
servidores, mediante la representacion
y descripcién grafica para manejar en
forma adecuada el activo fijo
patrimonio del GAD asignado para sus
actividades.

Identificar cada uno de los
procedimientos de operacion en
materia de levantamiento y
actualizacidon de inventarios de bienes
muebles e inmuebles, propiedad de la
Institucion, asi como, controlar la
asignacion de los bienes muebles a los
servidores publicos, mediante las hojas
de resguardo.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco
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ACTIVIDADES

Presentacion del
Manual propuesto a
la maxima
Autoridad del GAD
Municipal para su
aval aprobacion y
posterior
implementacion.

Socializacién del
manual de
procedimientos
propuesto.

manejo de Activos Fijos.

un 90% en el 2016.
INDICADORES

Hasta enero de 2016 el
80% de los servidores
publicos de las areas
involucradas tendran
conocimiento de los
procedimientos
expuestos en el manual
de procedimientos.

$ 3100,00
(ver anexo 7)

Hasta enero de 2016 el
75% de los registros
contables estaran
actualizados segun el
sistema de inventarios

$ 780,00
(ver anexo 8)

2 dias

1 semana

Indicador: Hasta enero de 2016 el 80% de los funcionarios y
servidores publicos conoceran de la existencia de un manual de
procedimientos para la ejecucion de actividades tendientes al

Indicadores: Mejorar la ejecucion de las actividades vinculadas a
las acciones procedimentales en el manejo de los Activos Fijos en

PRESUPUESTO DURACION RESPONSABLE

Responsable del
proyecto
Egresada: Inés
Patricia Chalén
Afasco.

Direccion
Administrativa
Direccion
Financiera.



Sistematizar los ~ Proponer un adecuado manejo de los
procedimientos  Activos Fijos renovados que

en un manual proporcione una correcta actualizacion
para el manejo de datos financieros en relacion con los
de Activos activos fijos.

Fijos.

Realizar Ejecutar el manejo adecuado de los
constataciones procesos, con la finalidad de mantener
periddicas de eficientemente el control de los

los activos fijos. | inventarios de bienes muebles e
inmuebles de la institucion.

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
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Reproduccién y
distribucion del
Manual a todos los
funcionarios,
servidores publicos
y maxima
autoridad del GAD
Municipal de Santa
Elena.

Ejecucién de
controles de los
activos fijos a
través de
constataciones
fisicas periddicas.

Hasta enero de 2016 el $ 1800,00
80% de los (ver anexo 9)
funcionarios y

servidores publicos

conoceran

detalladamente los

procedimientos para el

manejo de los activos

fijos.

Hasta enero de 2016 el

80% ejecutara el

manejo de los

procesos de control

de los activos de

manera eficaz y

eficiente.

1 semana

Trimestral
mente

Direccion
Administrativa
Direccion
Financiera

Logistica,
Bodega,
Activos Fijos,
Direccion
Financiera



4.18. Conclusiones:

Conforme se ha desarrollado la presente investigacion a las diferentes areas

involucradas se ha determinado las siguientes conclusiones:

» El estudio ejecutado en el GAD Municipal de Santa Elena permitié probar y
dejar demostrado que incide el incumplimiento de las normativas vigentes en
relacién al manejo de activos fijos de la institucion por parte de los servidores
publicos, especialmente aquellos que ingresaron a laborar en la actual

administracion.

» Se evidencia las escasas constataciones fisicas periodicas de los bienes de la
institucion puesto que los responsables del buen uso y manejo de los activos
fijos no poseen copias de Actas Entrega — Recepcion de los bienes a su cargo.

» Los Registro contables del GAD Municipal de Santa Elena evidencia
desactualizacion en la valia de los activos fijos, ya que se lo hace de manera
globalizada, generando asi valores no existentes.

> Los procedimientos para el manejo de los vehiculos en el Area de Logistica son

deficientes, puesto que se realizan de manera empirica y carente de

documentacion.

167



4.19. Recomendaciones:

Con la culminacion del presente trabajo me permito recomendar:

» La implementacion del Manual de procedimientos para el manejo de Activos
Fijos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena,
como una alternativa de control de bienes, que posibilita a los servidores
publicos de las wunidades involucradas conocer detalladamente los

procedimientos para los activos fijos.

» Las responsabilidades de los servidores publicos seran puntualizadas con la
ejecucion de las constataciones fisicas periddicas, ya que al entregar actas
entrega — recepcion, se compromete al servidor en velar por la integridad y

salvaguarda de los bienes que se encuentren a su cargo.

» La Unidad Financiera Administrativa contard con procedimientos detallados
para un control interno de los activos fijos, asi mismo para las unidades
administrativas involucradas, trabajando en conjunto para efectuar las
correspondientes actualizaciones contables para obtener datos precisos y

concisos.

> Al implementar la herramienta propuesta, el Area de Logistica, contara con los
formularios apropiados y con detalles de cada procedimiento para llevar un
mejor control vehicular, ayudando a generar la efectividad y competencia de los

servidores publicos con documentacion de respaldo.

» Para concluir, al establecer esta herramienta administrativa la institucion
cumple con un indicador y recomendacion realizada por la Contraloria General
del Estado. Asi mismo, se recomienda que esta propuesta sea aplicada a todas

las instituciones creadas o adscritas por el GAD Municipal de Santa Elena.
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Anexo 1: Encuesta dirigida a Servidores Publicos del GAD Municipal Santa Elena

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA

DATOS GENERALES:

GENERO
Masculino LUGAR DE RESIDENCIA
Femenino Santa Elena
EDAD La Libertad
18 — 23 afios Salinas
24 — 29 afios Otros
30 — 35 afios )
36 — 41 afos NIVEL DE INSTRUCCION
42 afios en adelante Primaria
ESTADO CIVIL Secundaria
Soltero (a) Superior
Casado (a) Otros
Union libre
Viudo (a)
Divorciado (a)

INSTRUCTIVO: Para contestar este instrumento, sirvase responder con honestidad cada una de
preguntas, marque con una X el item que corresponda a la alternativa que crea conveniente.
Seleccione solo una opcion.

1. ¢Los procedimientos administrativos estan integrados a las TIC implementadas en el GAD
Municipal de Santa Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

2. ¢Conoce de sus responsabilidades al momento de recibir un bien o activo fijo del Gad Municipal
de Santa Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no
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3. ¢Conoce sus responsabilidades administrativas, civiles, penales por el mal uso de los activos
fijos, entregados en el Gad Municipal de Santa Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

4. ;Conoce si los activos fijos que se encuentran a su cargo poseen algln seguro o garantia?

Definitivamente Si
Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

5. Durante la entrega de un activo fijo, ¢se elaboran y legalizan actas de Entrega — Recepcion para
el traspaso del bien?

Siempre

Casi siempre
A veces

Casi nunca

Nunca

6. ¢Considera usted que el guardalmacén o bodeguero posee toda la documentacién necesaria de
los bienes que ingresan y egresan de las diferentes dependencias de la institucion?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

7. ¢Considera usted que el guardalmacén o bodeguero se ajusta a las especificaciones técnicas para
realizar los ingresos y egresos de los bienes del Gad Municipal de Santa Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no
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8. Durante el proceso de los inventarios de activos fijos, ¢se lleva un control adecuado para
mantener actualizados los registros contables?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

9. ¢Existe codificacion y numeracion adecuada en el momento de la toma fisica de los activos fijos
del Gad Municipal de Santa Elena?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

10. ¢(En la toma fisica de los activos fijos, se realiza la inspeccién adecuada de los bienes del Gad
Municipal de Santa Elena?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

11. En caso de existir novedades luego de la toma fisica, ¢el encargado de la constatacion fisica
elabora los correspondientes informes de novedades?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

12. Encaso de existir bienes que han dejado de usarse ¢existe los respectivos informes de novedades
a la Direccion Financiera y Bodega para su respectivo detalle en los registros contables?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca
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13. Dentro del Gad Municipal de Santa Elena, ;considera usted que los servidores publicos poseen
suficientes conocimientos sobre el manejo de activos fijos?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

14. ¢Considera que el encargado del area de activos fijos realiza el ingreso respectivo con soporte
suficiente de cada bien de la Institucién?

Siempre

Casi siempre
A veces

Casi nunca

Nunca
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Anexo 2: Encuesta dirigida a Servidores Pablicos Area de Bodega del GAD
Municipal Santa Elena

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS SERVIDORES PUBLICOS AREA DE BODEGA DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA

DATOS GENERALES:

GENERO
Masculino LUGAR DE RESIDENCIA
Femenino Santa Elena
EDAD La Libertad
18 — 23 afios Salinas
24 — 29 afios Otros
30 — 35 afios )
36 — 41 afos NIVEL DE INSTRUCCION
42 afios en adelante Primaria
ESTADO CIVIL Secundaria
Soltero (a) Superior
Casado (a) Otros
Union libre
Viudo (a)
Divorciado (a)

INSTRUCTIVO: Para contestar este instrumento, sirvase responder con honestidad cada
una de preguntas, marque con una X el item que corresponda a la alternativa que crea
conveniente. Seleccione solo una opcién.

1. ¢El entorno asignado para el funcionamiento de almacenes o bodegas estan
adecuadamente ubicados?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

2. ¢El guardalmacén o bodeguero cumple con la responsabilidad de acreditar con
documentos, (factura o nota de entrega) su conformidad con los bienes que
ingresan, verifica que estos se ajusten a los requerimientos y especificaciones
técnicas solicitadas por las dependencias del Gad Municipal de Santa Elena?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca
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3.

¢ Considera que todos los activos fijos del Gad Municipal de Santa Elena llevan
impreso el cédigo correspondiente en una parte visible, permitiendo su facil
identificacion?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

¢Existe los respectivos informes de novedades sobre inconformidad de las
caracteristicas de bienes adquiridos que llegan a esta unidad a la maxima
autoridad o al servidor delegado de la Institucion?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

Para el control de bienes ¢existe un sistema adecuado de registro permanente,
con el respectivo registro auxiliar individualizado o por grupo de bienes de
igual caracteristicas dentro del Gad Municipal de Santa Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

¢Existe la verificacion directa y la tramitacion de la documentacion respectiva
de los bienes que por sus caracteristicas especiales deben ser almacenados o
enviados directamente a los encargados de su utilizacion dentro del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no
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7. ¢Elencargado de bodega o guardalmaceén realiza conciliaciones periddicas con
los registro de control de inventarios a fin de determinar, investigar y ajustar
cualquier diferencia que exista dentro de la Institucion?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

8. El encargado de bodega o guardalmacén ;maneja registros auxiliares para el
control de inventario con informacién detallada como: descripcién del articulo,
entrada y salida en unidades, saldo en unidades, existencias maximas y
minimas de los articulos almacenados en bodega del Gad Municipal de Santa
Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

9. ¢(EIl encargado de bodega o guardalmacén realiza junto con la unidad de
administracion financiera inventarios sorpresivos en bodega a fin de constatar
fisicamente las cantidades almacenadas dentro de la Institucion Municipal?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

10. ¢El encargado de bodega o guardalmacen elabora los reportes mensuales,
trimestrales, semestrales o anuales de las entradas y salidas de los activos fijos
del Gad Municipal de Santa Elena?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca
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11. ¢En el area de trabajo se instrumenta los procedimientos a alcanzar en la
programacion, abastecimiento, custodia, uso, traspaso, préstamo, enajenacion,
baja, preservacion y mantenimiento, medidas de proteccion y seguridad de los
activos del Gad Municipal de Santa Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no
Definitivamente no

12. ¢La unidad donde labora posee un método apropiado para la conservacion,
seguridad, manejo y control de los bienes que se encuentran en bodega?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no
Definitivamente no

13. ¢Existe la reglamentacion referente a la custodia fisica y de seguridad de los
activos fijos, para salvaguardar los bienes del Gad Municipal de Santa Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no
Definitivamente no

14. ;Conoce los procedimientos para la toma fisica de los bienes del Gad
Municipal?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

180



Anexo 3: Encuesta dirigida a Servidores Publicos Unidad de Administracion
Financiera del GAD Municipal Santa Elena

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
ENCUESTA DIRIGIDA A LOS SERVIDORES PUBLICOS UNIDAD DE

ADMINISTRACION FINANCIERA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA

DATOS GENERALES:

GENERO LUGAR DE RESIDENCIA
Masculino Santa Elena
Femenino La Libertad
EDAD Salinas
18 — 23 afios Otros
24 — 29 afios
30 - 35 afios NIVEL DE INSTRUCCION
36 — 41 afios Primaria
42 afios en adelante Secundaria
ESTADO CIVIL Superior
Soltero (a) Otros
Casado (a)
Union libre
Viudo (a)
Divorciado (a)

INSTRUCTIVO: Para contestar este instrumento, sirvase responder con honestidad cada
una de preguntas, marque con una X el item que corresponda a la alternativa que crea
conveniente. Seleccione solo una opcion.

1. (El &rea de administracion financiera posee toda la documentacion de soporte
suficiente que sustente la propiedad de los activos fijos?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

2. ¢Dentro del area de administracion financiera existe la documentacion
sustentatoria de los activos fijos de la institucion adoptando la conciliacion
periddica dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa
Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no
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¢Existe la reglamentacion interna referente a la custodia fisica y de seguridad
de los activos fijos, para salvaguardar los bienes del Gad Municipal de Santa
Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

¢El encargado de bodega o guardalmacén realiza junto con la unidad de
administracion financiera inventarios sorpresivos en bodega a fin de constatar
fisicamente las cantidades almacenadas dentro de la Institucion Municipal?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

¢El area de administracion financiera elabora los correspondientes reportes o
informes de inventarios anuales, semestrales o trimestrales legalizados y
actualizados?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

¢El encargado de Bodega o guardalmacén remite a la administracion financiera
la conciliacion de los activos fijos del Gad Municipal de Santa Elena?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

¢ Se realizan las conciliaciones de los activos entre la informacién contenida en
el sistema de bienes y la reflejada por el sistema de contabilidad anualmente,
semestralmente o trimestralmente?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca
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8. ¢La unidad de administracion financiera realiza la verificacion de los saldos
mostrados en la conciliacidn de los activos fijos con los indicados con el sistema
de contabilidad?

Siempre

Casi siempre
A veces

Casi nunca

Nunca

9. | &rea de unidad de administracion financiera ¢realiza el reporte con la
informacién indispensable determinando el o los registros que originan las
diferencias de los activos fijos, en caso de que exista?

Siempre

Casi siempre
A veces

Casi nunca

Nunca

10. ¢Actualmente la conciliacion de los activos fijos coincide con la del sistema de
contabilidad de la Institucion Municipal?

Siempre

Casi siempre
A veces

Casi nunca

Nunca

11. ;Considera usted que dentro del Gad Municipal de Santa Elena, los servidores
publicos poseen suficientes conocimientos sobre el manejo de activos fijos?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no
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12. ;La unidad administrativa financiera ha implantado un adecuado sistema de
control interno para la administracion de los activos fijos de la institucion?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

13. ¢El sistema de registro utilizado en el Gad Municipal de Santa Elena posee
registro detallado con valores que sirvan para controlar los retiros, traspasos o
bajas de bienes y mantener informacion actualizada?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

184



Anexo 4: Encuesta dirigida a Servidores Publicos Area de Logistica del GAD
Municipal Santa Elena

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE AREA LOGISTICA DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA

DATOS GENERALES:

GENERO LUGAR DE RESIDENCIA
Masculino Santa Elena
Femenino La Libertad
EDAD Salinas
18 — 23 afios Otros
24 — 29 afios
30 - 35 afios NIVEL DE INSTRUCCION
36 — 41 afios Primaria
42 afios en adelante Secundaria
ESTADO CIVIL Superior
Soltero (a) Otros
Casado ()
Union libre
Viudo (a)
Divorciado (a)

INSTRUCTIVO: Para contestar este instrumento, sirvase responder con
honestidad cada una de preguntas, marque con una X el item que corresponda a la
alternativa que crea conveniente. Seleccione solo una opcion.

1. ¢La unidad de administracion posee controles internos para garantizar el buen
uso de los vehiculos oficiales?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

2. ¢Las unidades de administracion llevan un registro diario, semanal, mensual de
cada vehiculo con detalles de fecha, motivo de movilizacion, hora de salida,
hora de regreso, nombre del chofer que lo conduce y actividad cumplida?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no
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3.

4.

5.

¢ Posee formatos de documentacion o autorizacion de salida de nivel jerarquico
superior para vehiculos que deben cumplir actividades fuera de los dias y horas

laborables?

Definitivamente Si
Probablemente si
Indeciso
Probablemente no
Definitivamente no

¢Emite salvo conductos q

ue posean caracter de indefinidos para los vehiculos?

Definitivamente Si
Probablemente si
Indeciso
Probablemente no
Definitivamente no

¢ Efectla constataciones fisicas de los activos fijos anualmente, semestralmente,
trimestralmente, coordinadamente con las unidades involucradas?

Siempre
Casi siempre
A veces
Casi nunca
Nunca

¢Los vehiculos del Gad Municipal poseen el logotipo de la institucion, placas
oficiales y matricula actualizada?

Siempre
Casi siempre
A veces

Casi nunca
Nunca

Las drdenes de movilizacion para los vehiculos oficiales del Gad Municipal
poseen la firma de autorizacién del jefe de transporte o delegado encargado para

el efecto?

Siempre
Casi siempre
A veces

Casi nunca
Nunca

186



8.

9.

10.

Las oOrdenes de movilizacion para comisiones que implican viaticos o
subsistencias se tramitan con 48 horas de anticipacion previo visto bueno del
jefe de unidad?

Siempre

Casi siempre
A veces

Casi nunca

Nunca

Las 6rdenes de movilizacion ¢poseen fecha y hora de emision, motivo de la
movilizacion, lugar de origen y destino, tiempo de duracion de la comision,
nombres y apellidos completos del conductor y del servidor publico a cuyo
cargo esta el vehiculo con sus respectivas cédulas de ciudadania, descripcion de
las principales caracteristicas del vehiculo (marca, color, nimero de placas, y
matricula), nombres, apellidos y firma del funcionario que emiti6 la orden de
movilizacion?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

La unidad encargada de los vehiculos de la institucion ¢utiliza formularios
como: Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas, control de
mantenimiento, orden de movilizacion, informe diario de movilizacion de cada
vehiculo, parte de novedades y accidentes, control de lubricantes, combustibles
y repuestos, orden de provision de combustible y lubricantes, registro de entrada
y salida de vehiculos, libro de novedades, acta de entrega — recepcion de
vehiculos?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no
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11. El encargado del parque automotor ¢coordina con la Direccion Financiera con
la debida oportunidad, la entrega de datos sobre la existencia del parque
automotor de la entidad?

Siempre

Casi siempre
A veces

Casi nunca

Nunca

12. Para la entrega de un vehiculo a un servidor encargado del mismo ¢se utiliza el
formulario “Registro de entrada y salida de vehiculo” conociendo el estado del
vehiculo con todas sus partes completas y procedera a entregarlo en la misma
forma?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

13. En horas no laborables, ¢el guardian de turno del parqueadero de la institucién
anota la hora de entrada y salida de los vehiculos y solicita el respectivo nombre
y firma del conductor en el “Libro de novedades”?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

14.En caso de cualquier novedad o percance ocurrido a los vehiculos ¢los
conductores informan al Jefe de Transporte utilizando el formulario “Parte de
novedades y accidentes” proporcionado por la compaiiia de seguros?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no
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15. ¢Se realiza mantenimiento preventivo en forma periddica, y mantenimiento
correctivo de los vehiculos en los talleres de la institucion?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

16. ;Se utiliza el formulario para “Control de mantenimiento” con los datos de la
ultima revision o preparacion y aviso de la fecha en que debe efectuarse los
mantenimientos de cada vehiculo?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

17. ;Se utilizan los formularios “Orden de provision de combustible o lubricantes”
y “Control de lubricantes, combustibles y repuestos” dentro del area vehicular?

Siempre

Casi siempre

A veces

Casi nunca

Nunca

18. ¢Los vehiculos de la institucién municipal poseen seguro contra accidentes,
robos, riesgos contra terceros u otros?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

19. El personal de conductores de los vehiculos del Gad Municipal poseen licencia
profesional?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no
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20. ¢ Conoce gue son responsables conjuntamente el conductor del vehiculo y el jefe
de transporte que autorizare la salida de un vehiculo en malas condiciones o con
desperfectos mecanicos?

Definitivamente Si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no
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Anexo 5: Carta Aval

(o)
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
>anta Elena Las Capitall defl man y o tiowa,

OFICIO GADMSE-DTH-2015-0073-A-O

Santa Elena, 29 de octubre de 2015

Seifiorita %
Ing. Linda Nufiez Guale. MBA

Delegado Provincial de Santa Elena N 5 e
DIRECTORA CARRERA ADMINISTRACION PUBLICA 290 CT 201
Presente. A s

—emmm= - [RACIO?
De mis consideraciones: e DE ENRRESAS

Por la presente notifico a usted, que nuestra institucion Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena apoya la realizacion del proyecto MANUAL
DE PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS DEL GONIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA, CANTON
SANTA ELENA, PROVINCIA DE SANTA ELENA, PERIODO 2015, realizado por el
egresado CHALEN ANASCO INES PATRICIA.

Declaramos conocer y aceptar los términos y condiciones previsto para la ejecucion del
proyecto, estando conforme con todas aquellas actividades que se prevean con nuestro
aval.

Ademds, se autoriza hacer uso de la informacién proporcionada por nuestra empresa
para los fines pertinentes a la elaboracion y publicacién de la tesis y para que esta sea
publica en su totalidad en el portal de la pagina Web de la Universidad estatal peninsula
de Santa Elena.

Particular que comunico para los fines consiguientes..

k ———
isco|Xavier Panchana Rodriguez
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

nS. aElenaGAD

8 @santaElenaGAD
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Anexo 6: Glosario

GLOSARIO

GAD: Los Gobiernos Autonomos Descentralizados (GADs) son instituciones
descentralizadas que gozan de autonomia administrativa politica y financiera, y
estan regidos por los principios de subsidiariedad, integracién, equidad,
interterritorial, solidaridad y participacion ciudadana.

Activo: Son todos los bienes y derechos con valor cambiario que son de exclusiva
propiedad de una institucién o individuo, y que se reflejan en su contabilidad.
Depreciacion: Es la baja continua del valor inicial de un bien debido a su uso,
tiempo y obsolencia.

Adquisicién: Accion que realiza una institucion para adquirir a otra mediante el
pago de efectivo, acciones o0 combinacion de ambos.

Entrega — Recepcion: Es la relacion de dos o mas servidores o personas juridicas
en la entrega — recepcién de un bien. Se realizara a la entrega — recepcion en caso
de compra, comercializacién, trueque, transferencia y cuando el servidor publico
sea reemplazado por otro.

Procedimiento: Es el conjunto de normas sefialadas, enfocadas al logro de un
objetivo determinado.

Codificacion: Consiste en conceder un numero de identificacion a cada articulo el
cual nos proveera de datos clasificados, uniforme y detallado de los activos y su
ubicacion.

Manual: Libro o folleto en que se estipula lo mas fundamental de un tema.
Registro: Glosas que se realizan en un libro de contabilidad de una actividad
comercial.

Eficiencia y eficacia: Eficacia es el cumplimiento de los objetivos propuestos.
Eficiencia es el alcance de los objetivos optimizando los recursos asignados.

Vida util: Comprende el lapso de tiempo durante el cual un bien es utilizado en una
institucidn, la vida Gtil se toma en cuenta para realizar la depreciacidn de cada bien.
Inventario: Listado con detalle de los articulos de una institucion, que se evalua

periddicamente para que se puedan preparar el balance de la misma.
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Control: Sistema de politicas que serviran para salvaguardar los bienes,
proporcionar informacion contable confiable, promover la eficiencia.
Constatacion Fisica: Es la verificacion del estado de los bienes mediante
observacion directa por parte del encargado.

Valor en libros: Corresponde al valor contable de un bien. Es el valor que se le
asigna a un bien financieramente.

Valor contable: Es el valor que se le asigna a un activo o pasivo, que es registrado
en los libros contables, con su respectiva depreciacion o incremento en caso de que

sea necesario realizarlos.
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Anexo 7: Presupuesto para la ejecucion de la Actividad 1 del Plan de Accion

No. DESCRIPCION CANTIDAD VALOR:
1 Honorarios profesionales 1 3000,00
2 Viaticos 1 100,00
TOTAL $ 3100,00

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco

Anexo 8: Presupuesto para la ejecucion de la Actividad 2 del Plan de Accion

No. DESCRIPCION CANTIDAD VALOR:
1 socializacion del proyecto 2 dias 600,00
2 Tripticos (papeleria) 100 80,00
3 Refrigerios 2 X persona 100,00

TOTAL $ 780,00

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afiasco

Anexo 9: Presupuesto para la ejecucion de la Actividad 3 del Plan de Accion

DESCRIPCION CANTIDAD
1  Impresora 1 450,00
2  Papeleria 500,00
3  Otros 50,00
$  1800,00

Elaborado por: Inés Patricia Chalén Afasco
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Anexo 10: Evidencia Fotogréfica

Realizando encuesta Unidad Administrativa Financiera

Realizando encuesta Area de Catastro
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