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RESUMEN

El Analisis del Sistema de Control Interno del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Santiago de Quero, provincia de Tungurahua, tuvo como finalidad mejorar los
procesos de ingreso- egreso, resguardar y proteger los bienes de consumo en eficiencia y eficacia
de la unidad de bodega, este sistema se ha convertido en un arma necesaria para que en las
entidades haya un control mas eficiente en sus operaciones y se logre cumplir los objetivos
planteados. Este trabajo se basd en la aplicacion de distintas herramientas de investigacion
descriptiva, analitica, bibliografica, mediante el cual se recopilé la informacion pertinente e
importante. En cuanto a los resultados obtenidos mediante las encuestas y entrevistas a los
funcionarios de la institucion se detecto deficiencias en el sistema de control interno de la unidad
de bodega, debido a que internamente la entidad no contaba con parametros y procedimientos por
escrito, lo cual incitaria a que no exista una sistematizacion, generando asi falta de comprension,
errores y perdidas de los activos. Como resultado del analisis situacional, el desconocimiento de
los procesos puede llegar a provocar que se generen atrasos al momento de elaborar informes y
la presentacion de los mismos se torne compleja, por tal razon es necesario establecer manuales
de procedimientos que facilite la administraciéon de bodega, en las actividades de recepcion

almacenamiento y procesos relacionados al control de inventarios.

Palabras clave: <SISTEMA DE CONTROL INTERNO> <MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS >, <EFICIENCIA >, <EFICACIA >, <BIENES DE CONSUMO >
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ABSTRACT

The purpose of the Analysis of the Internal Control System for Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal of Santiago de Quero canton, Tungurahua province, was to
improve the processes of entry-exit, safeguard and protect consumer goods in efficiency
and effectiveness of the warehouse unit. This system has become a necessary weapon for
entities to have a more efficient control of their operations and to achieve the objectives
set. Also, this work was based on the application of different descriptive, analytical and
bibliographic research tools, through which relevant and important information was
collected. In relation with the results obtained through surveys and interviews with the
institution's employees, deficiencies were detected in the internal control system of the
warehouse unit, due to the fact that internally the entity did not have written parameters
and procedures, which would lead to a lack of systematization, thus generating a lack of
understanding, errors and loss of assets. As a result of the situational analysis, the lack of
knowledge of the processes can cause delays at the time of preparing reports and their
presentation becomes complex, for this reason, it is necessary to establish procedure
manuals to facilitate warehouse management, in the activities of reception, storage and

inventory control processes.

Keywords: <INTERNAL CONTROL SYSTEM>, <PROCEDURES MANUAL>,
<EFFICIENCY>, < EFFECTIVENESS >, <CONSUMER GOODS>.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo desarrollar un anélisis del sistema de
control interno en la unidad de bodega, con el fin de identificar cudles son los errores o situaciones
anormales que se presenten en dicha unidad. De acuerdo con lo antes mencionado, se analizara
los procesos de ingreso y egreso de los bienes de consumo que lleva la unidad de bodega del GAD

Municipal del Cantén Santiago de Quero, provincia de Tungurahua.

El GADM es una institucion que vela y contribuye al bienestar de sus habitantes, mediante una
gestion eficiente de los recursos comprometidos con el desarrollo social, econdmico y arménico
del canton. El proyecto de investigacion denominado “ANALISIS DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE BODEGA DEL GAD MUNICIPAL DEL
CANTON SANTIAGO DE QUERO-TUNGURAHUA”, ha sido ejecutado en los siguientes

capitulos.

Capitulo I: Problema de la Investigacion: Detalla el planteamiento del problema, la formulacion

y delimitacion de este, cual es la justificacion y objetivos del trabajo de investigacion.

Capitulo II: Marco Teorico: hace referencia a una descripcion preliminar sobre la institucion y el
area donde se da la problematica, este estd compuesto por los antecedentes y fundamentacion

tedrica la misma que esta respaldada por varios autores que aportan fundamentos importantes.

Capitulo III: Marco Metodolodgico: Detalla el enfoque de investigacion, el disefio, el tipo de
estudio aplicado, los métodos, técnicas e instrumentos utilizados, basados en la poblacion y

muestra del trabajo.

Capitulo IV: Resultados y Discusion: Este capitulo abarca los resultados obtenidos en las técnicas
de investigacion que son la encuesta y entrevista. Los cuales ayudan a dar validez a la idea a

defender.

Capitulo V: Marco Propositivo: En este capitulo se procede a desarrollar la propuesta, la misma
que tendra aspectos a considera como son: el titulo, los datos generales de la empresa y el disefio

del sistema de control interno “manuales de procedimientos”

Finalmente, las conclusiones y recomendaciones del trabajo de investigacion acompafiado de las

fuentes bibliogréfica y los anexos respectivos.



CAPITULO1

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Planteamiento del problema

El control interno se ha convertido en parte integral de toda organizacion, comenzando por las
empresas, desde la mas grande hasta la mas pequeiia, con el fin de evitar riesgos y poder cumplir
con la normativa pertinente. Por lo tanto, el uso del sistema de control interno se ha convertido
en la actualidad en una herramienta necesaria para que las empresas controlen la eficiencia de sus

operaciones.

De acuerdo con datos de la INEC, en el afio 2020 Ecuador cuenta con 846.265 empresas
legalmente establecidas y activas, para las cuales no existen estadisticas que muestren si cuentan
con un sistema de control, pero reflejando a América Latina, se puede concluir que la mayoria
de estas empresas tienes controles internos deficientes; de estas empresas el 46,74% son
empresas de servicios, por la naturaleza de sus funciones debe prevalecer la gestion interna y el
control contable, siendo asi el control interno, este se convierte en una herramienta fundamental
para que estas instituciones no generen informacion no confiable que pueda afectar legalmente
su funcionamiento conduciendo a incumplimientos, sanciones y productividad debido a su

capacidad para evaluar sus riesgos. (INEC, 2021)

Los municipios y en general todas las instituciones publicas tienen que estar a la vanguardia, y
ser competitivos como las empresas privadas, por ende, dichas instituciones estan obligados a
contar con un sistema de control interno que permita desarrolla herramientas y estrategias para
alcanzar la eficiencia y eficacia en cada uno de los procesos que realizan. Ademas, se debe
verificar el correcto manejo de los recursos, el cumplimiento de leyes, normas y politicas que

permanecen en relacion con los gobiernos municipales.

En el “Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santiago de Quero”, se pudo
evidenciar que internamente la instituciéon no cuenta con parametros y procedimientos por

escrito, que respalde los procesos que se deben llevar a cabo en la unidad de bodega.

Al no contar con parametros y procedimientos establecidos, incitard a que no exista una
sistematizacion generando, falta de comprension, errores y pérdidas de los activos. El

desconocimiento de los procesos puede llegar a provocar que se generen atrasos al momento de



elaborar informes y la presentacion de los mismos se torne compleja; por tal razon es necesario
establecer manuales de procedimientos para la buena administracion de bodega, en las

actividades de recepcion, almacenamiento y procesos relacionados al control de inventarios.

1.2 Limitaciones y delimitaciones

1.2.1 Limitaciones

En el presente trabajo de investigacion se tuvo ciertas dificultades al momento de encuestar a los

funcionarios, sin embargo, se pudo solucionar y continuar con el proyecto.

1.2.2  Delimitaciones

1.2.2.1 Delimitacion Espacial

Provincia: Tungurahua
Cantoén: Santiago de Quero

Lugar: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Santiago de Quero

1.2.2.2  Delimitacion Temporal

ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE BODEGA DEL
GAD MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERO-TUNGURAHUA.

1.3  Problema general de la investigacion

(De qué manera contribuira el analisis del sistema de control interno a la unidad de bodega del
Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén Santiago de Quero, provincia de

Tungurahua?

1.4  Problemas especificos de investigacion

e /Actualmente se aplica por escrito algiin sistema de control interno en la unidad de bodega?

e ;Cual es el beneficio que tendra la unidad de bodega con el analisis del sistema de control
interno?

e /Como contribuira el andlisis del sistema de control interno en la unidad de bodega del

GADM?



1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General

Realizar un analisis del sistema de control interno de la Unidad de Bodega del GAD Municipal
del cantén Santiago de Quero, considerando la investigacion analitica y descriptiva, para mejorar
sus procesos de ingreso-salida, resguardo, y proteccion de los insumos en eficiencia, eficacia y

economia.

1.5.2  Objetivos Especificos

e Desarrollar el marco tedrico en base a la bibliografia especializada de diversos autores, que
sustente el trabajo de investigacion.

e Disenar el marco metodolégico definiendo el tipo de investigacion y las técnicas a utilizarse.

e Ejecutar el Analisis del Sistema de Control Interno proponiendo procedimientos, de manera

que ayude a mejorar los procesos de ingresos y egresos de los bienes de consumo en la unidad

de bodega del GADM.

1.6 Justificacion

1.6.1 Justificacion teorica

La presente investigacion se justifica en el enfoque tedrico, por la utilizacion de bibliografia
especializada, el cual se basara en teorias relacionadas al problema planteado con el fin de buscar
alternativas que ayuden a mejorar la situacion actual que presenta la institucion sobre la falta de
un sistema de control interno en la unidad de bodega. El mismo permitira la construccion del

marco tedrico de la investigacion.

1.6.2  Justificacion metodologica

Se efectuara una observacion mediante los métodos descriptivos, analiticos, bibliograficos,
técnicas e instrumentos que permitirdn recopilar informacion pertinente que servira para el
desarrollo de la investigacion, por lo cual, se desarrolld un analisis de la situacion actual de la
unidad de bodega, con el fin de conocer la problematica que presenta la institucion y cuyo

resultado sea analizado y procesado para buscar una solucion que permita disminuir la situacion



actual que es la falta de un sistema de control interno en la unidad de bodega del GAD Municipal

del cantdn Santiago de Quero.

1.6.3  Justificacion prdctica

El presente trabajo permitird reforzar las debilidades que presenta la unidad de bodega del GAD
Municipal de Quero, enfocandose en realizar un analisis del sistema de control interno con el fin
de reducir errores, mal manejo de los bienes y todas las irregularidades que presente la unidad
antes mencionada, permitiendo que se logre cumplir los objetivos planteados.

Mediante la aplicacion de un sistema de control interno se estableceran parametros y
procedimientos a la unidad de bodega con el fin de que se pueda tomar acciones correctivas de
mejoramiento de ingresos y egresos de activos de consumo.

De esta manera el control interno surge como una necesidad de llevar a cabo politicas que
garanticen el correcto orden de las operaciones en la institucion especificamente en la unidad de
bodega.

1.7 Idea por defender

El andlisis del sistema de control interno permitira el correcto manejo de los activos de consumo

de la unidad de bodega del Gobierno Autonomo Descentralizado del Municipio del canton Quero.

1.7.1 Variable Independiente

Analisis del sistema de control interno

1.7.2  Variable Dependiente

Correcto manejo de los activos de consumo



CAPITULO II

2. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de investigacion

De acuerdo con el autor (Gallegos, G. 2017), en su tema de tesis titulado “DISENO DE UN SISTEMA
DE CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA TEXTIL CONFECCIONES ROBALINO &
ROBALINO Ci. LTDA., DE LA CIUDAD DE QUITO, PROVINCIA DE PICHINCHA,
PERIODO 2014”. Ha determinado como objetivo general: Disefiar un Sistema de control interno
para la empresa textil “Confecciones Robalino & Robalino” Cia. Ltda., de la ciudad de quito,
Provincia de Pichincha, periodo 2014, a fin de diagnosticar la verdadera situacion y evolucion de
la organizacion. Debido a que se ha evidenciado en la empresa la ausencia de un propio sistema
de control interno, inadecuado control internos en la mayor parte de los procesos, desobediencia

a las politicas y compromisos de mejoras internas existentes.

Segun (Acosta, Z. 2018) en su tema de tesis titulado “DISENO DE SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE BODEGA DE CONSTRUHARD S.A”. Tiene como
objetivo general: Disefiar un sistema de control interno para el area de bodega en la empresa
Construhard S.A. para mejorar el desempeio de las actividades en el area de bodega. Debido a
que se ha evidenciado en la empresa la falta de planificacion al realizar una supervision periodica
en el area de bodega, falta de un registro de las existencias fisicas del inventario para constatacion
de actividades que realiza el personal, ademas de no existir un orden al momento de hacer los

pedidos a los proveedores.

Por consiguiente, las tesis antes mencionadas tienen relacion con la presente investigacion, debido
a que ambas buscan una solucidn para poder superar la problematica mediante procesos de control
interno cumpliendo con los objetivos planteados. Cabe destacar que, para realizar un analisis del
sistema de control interno, se debe mejorar la parte administrativa, porque es el eje principal en
toda empresa e institucion, por ende, se deduce que el presente trabajo llevara parametros que
deben involucrar a la parte administrativa para su respectiva ejecucion en el control de las

actividades en la unidad de bodega.



2.2 Referencias tedricas

2.2.1 Control interno

El control interno establece acciones que son adoptadas por entidades publicas o privadas para
controlar las operaciones a través de procedimientos y mecanismos de evaluacion que

proporcionen seguridad razonable. De acuerdo con ciertos autores, mencionan que:

El control interno, busca promover la eficiencia, transparencia y economia de la operacion de la
empresa, ademas de mejorar la calidad de servicios publicos que presta, pretende asegurar y
proteger los recursos y bienes publicos contra cualquier tipo de perdida, deterioro, mal uso y

conducta ilicita frente a hechos inusuales o condiciones adversar que pueden verse afectados.
(Mendoza, 2018)

2.2.2  Objetivos del control interno

De acuerdo con la pagina (Actualicese, 2021), menciona objetivos basicos del sistema de control

interno, el cual permita brindar un grado razonable de seguridad para quienes deseen aplicarlo.

e Proteger los recursos de la organizacion.

e Qarantizar la eficiencia y eficacia de todas las actividades, fomentando la correcta ejecucion
de las mismas.

e Velar por la adecuada evaluacion y seguimiento de la gestion de la organizacion.

e Asegurar la confiabilidad e integridad de la informacion.

e Cumplir con las leyes y regulaciones aplicables.

2.2.3 Caracteristicas del control interno

De acuerdo con (Isaza, 2018), menciona en su libro que las caracteristicas del control interno estan

conformadas por:

e El control interno forma parte de los sistemas de informacion contable, financiero, operativa
y de planificacion.
e La maxima autoridad del 6rgano u 6rganos es responsable de implantar, mantener y mejorar

el sistema de control interno.



e Es el delegado quien evaltia de manera independiente el sistema de control interno de la
entidad y hace sugerencias para mejorarlo.

e (ada transaccion de la entidad debe ser registrada de manera precisa, correcta y adecuada.

2.2.4 Fines del control interno

Segun los autores mencionan que el control interno tiene como finalidad:

Fortalecer que la actividad econdmica financiera de la unidad estructural se ajusta a los
principios de legalidad, economia, eficiencia y eficacia. Tales inspecciones ayudan a aumentar
la transparencia de las cuentas de las unidades a los ciudadanos, asegurando asi la informacion

de manera confiable, completa, profesional e independiente sobre la gestion del poder ejecutivo.
(Garcia, 2019)

2.2.5 Limitaciones del control interno

Un sistema de control interno dentro de una entidad permite garantizar el cumplimiento de los
objetivos institucionales de manera razonable, sin embargo, no garantizan una total seguridad
debido a que se encuentran sujetos a situaciones que no pueden ser controladas por el sistema, ya

sea por el descuido propio o por la comprension equivocada de los funcionarios.

De acuerdo con (Garcia, 2019), menciona que “una de las principales limitaciones del control interno
esta relacionada al factor humano ya que los criterios y decisiones pueden resultar deficientes
generando una vulnerabilidad considerable”.

2.2.6 Componentes del sistema de control interno

De acuerdo con la (SEPS, 2021), el control interno consta de cinco componentes interrelacionados,
los mismos se derivan de la forma como la administraciéon maneje el ente y estén integrados a los

procesos administrativos.

e Ambiente de control: este componente es la base de la gestion de riesgos corporativos, ya que

proporcionan disciplina y estructura.

o Informaciéon y comunicacion: consiste en verificar que las politicas, lineamientos y

mecanismos, tengan en cuenta la necesidad de anunciar resultados y demostrar mejoras en la

gestion administrativa.



e Valoracién del riesgo: hace referencia a la evaluacion de riesgos de manera que se logre

detectar a tiempo los peligros y se pueda tomar decisiones en relacion con esos peligros.
e Monitoreo: tiene como proposito controlar mediante evaluaciones peridodicas para un mejor
funcionamiento de los procesos.

e Actividades de control: consiste en establecer politicas, disposiciones legales y métodos de

control necesarios para administrar y verificar la calidad de la gestion.

2.2.7 Importancia del control interno

El control interno ha surgido con el mecanismo adecuado para beneficiar los esfuerzos de las
autoridades con el objetivo de garantizar sensatamente los principios constitucionales y la

rendicion de cuentas adecuadas.

2.2.8 Beneficios del control interno

El control interno implica la secuencia de beneficios para la entidad, cuyo uso y fortalecimiento

incentiva la implementacion de medidas que redunden en el logro de sus objetivos.

e Son poderosos para lograr un control 6ptimo, ya que benefician a la gestion de la empresa.
e Son herramientas que ayudan a combatir la corrupcion.
e Fortalecen a la entidad para cumplir con las metas de desempefio y productividad y evitar la

pérdida de recursos.

2.2.9 Alcance del control interno

Estan acostumbrados a asignar diversas responsabilidades al sistema de control interno, y la
mayoria de las empresas buscan implementarlo, creyendo que asegura el cumplimiento de los
objetivos empresariales. Segtn la pagina (Actualicese, 2017) menciona que “El alcance es atribuir
responsabilidades a las entidades, lo cual permita garantizar el cumplimiento de los objetivos que

cada una de las empresas hayan propuesto con la finalidad de fomentar la toma de decisiones”.

2.2.10 Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es una herramienta fundamental en el marco del sistema de control

interno, ya que constituye una serie de actividades de control disefiadas para identificar fallas e



insuficiencias frente al logro de los objetivos trazados para organizar y controlar todas las

actividades realizadas.

Segun (Espinoza, 2021), menciona que ‘“Un manual de procedimientos es una guia que proporcionan
informacion detallada, sistemadtica y ordenada acerca de las actividades y procedimientos que un

trabajador debe tener en consideracion para realizar un trabajo”.

2.2.11 Utilidad de un manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos debidamente preparados permiten a los funcionarios
organizacionales saber exactamente qué hacer, como, cuando y donde hacerlo, asi como los
recursos y requisitos necesarios para realizar un trabajo 6ptimo. De acuerdo con Ramos, menciona
que los manuales de procedimientos deben cumplir con objetivos para el buen desarrollo de la

gestion administrativa, entre los cuales estan:

Dar a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones de dependencia,
responsabilidad y politicas institucionales; propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que
diferentes colaboradores puedan realizar multiples tareas sin ningin inconveniente; evitar
duplicidad de funciones; facilitar la induccion de los nuevos colaboradores de la institucion;

Propiciar el ahorro de esfuerzos y recursos. (Ramos, 2018)

2.2.12 Objetivo de los manuales de procedimientos

Segliin Iris Casierra menciona que el propodsito del manual de procedimientos “Es crear
lineamientos para el desarrollo de actividades dentro de la organizacion, cabe destacar que la
estructura del manual es de caracter interno acorde a las necesidades regulatorias y organizativas

de la entidad”. (Casierra, 2020)

2.2.13 Importancia de procedimientos

La importancia del proceso de documentacion es importante porque ayuda a alcanzar objetivos a

corto y largo plazo de forma eficaz y eficiente. Segiin Morelos menciona que:

Las politicas y procedimientos operativos estandar deben documentarse para que los miembros
de la organizacion puedan acceder y comprende facilmente todas las actividades y tareas

desarrolladas dentro de la organizacion. Es por ello que un conjunto de procedimientos
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comprensibles y bien detallados deberia permitir a los funcionarios simplemente seguir los

manuales y las pautas escritas para completar las tareas. (Morelos, 2019)

2.2.14 Diagrama de flujo

De acuerdo con Ivan Torres un diagrama de flujo consiste “En presentar los pasos que sigue un
proceso de principio a fin, para ello se utiliza una serie de recursos visuales que ayudaran a dibujar
una imagen de cada paso que sigue el proceso”. (Torres, 2020)

2.2.15 Uso e importancia del diagrama de flujo

Los diagramas de flujo permiten dar a conocer de manera clara y concisa cada actividad, lo cual
brinda una mejor comprension para realizar las actividades con mayor eficiencia. Estos incluyen

instrucciones y brinda mayor eficacia para las tareas periodicas. (Microsoft, 2019)

Cabe destacar que los diagramas de flujo representan el sistema como una serie de pasos

conectados entre si, es la formas mas clasica y duradera de especificar procesos.

2.2.16 Simbologia del diagrama de flujo

Tabla 1-2: Simbologia del diagrama de flujo
NOMBRE SIMBOLO FUNCION

Proceso Representa una operacion,

instruccion a ser ejecutada.

Decision Representa una toma  de
decisiones.

Preparacion Hace referencia a un proceso ya
determinado.

Documento



Entrada/Salida

Archivo

Extraccion de archivo

Flechas

Conector interno

Conector externo

Inicio y Terminal

Tarjeta

N1 Jo=H><
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Indica los documentos utilizados

en el proceso.

Indica la entrada/salida de

informacion por parte del sistema.

Hace referencia a almacenar algiun

documento o expediente.

Hace referencia a sacar el
documento o expediente de

archivo.
Indica la direccion que sigue el

flujo de proceso.

Indica que el flujograma
continuara a partir de ese punto en

otro.

Ayuda a conectar un proceso con

otro.

Representa el inicio y final de un

proceso.

Representa cheque, tarjeta o ficha.



Cinta magnética Representa grabacion o video.

Documentos original II Representa multiples documentos,

y copias. por ejemplo, un expediente.

Fuente: Basado en el material de apoyo (Gestion por procesos, 2021).
Realizado por: Llerena, J, 2023.

2.3 Referencias conceptuales

De acuerdo con el (Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Piiblico, 2018), s¢ menciona

las siguientes definiciones:

2.3.1 Bienes de control administrativo

“Son bienes no consumibles pertenecientes a una unidad estructural o agencia, cuya vida 1til sea
superior a un afio y que estén destinados a ser utilizados en el funcionamiento de la unidad
estructural”.

2.3.2 Bienes de propiedad, planta y equipo

“Son activos utilizados en la gestion, produccion, suministro de bienes, servicios y

arrendamiento”.
2.3.3 Bienes dado de baja

“Esto ocurre cuando el activo definitivamente es retirado fisicamente de los registros del

patrimonio de la entidad”.
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CAPITULO 111

3. MARCO METODOLOGICO

3.1 Enfoque de investigacion

3.1.1 Cualitativa

Este método se utilizé observando los diferentes procesos que se utiliza actualmente en la unidad
de bodega y recolectando criterios del personal clave de la institucion. De acuerdo con los autores

nos dicen que el enfoque cualitativo tiene como finalidad:

Examinar y explicar la calidad de actividades relaciones, problemas, medios, materiales o
herramientas en situaciones o problemas especificos desarrollados en las ciencias sociales. Se
pretende una descripcion general ya que se considera el tema de investigacion como un todo y

en su conjunto. (Neill y Cortez, 2018)

3.1.2  Cuantitativa

Este enfoque de investigacion examind los procesos con el fin de que exista coherencia o se
mantenga en linea recta dentro del problema de investigacion. De acuerdo con los autores hacen

referencia a que:

Sus variables son de naturaleza numérica porque asignan un valor numérico a la propiedad
medida, y cada valor posible puede ser mayor, menor o igual que otros valores. Este conjunto
de valores forma una escala de intervalo ya que se puede determinar la distancia entre dos

valores cualesquiera en la escala de medicion. (Rodriguez, 2021)

3.2 Nivel de investigacion

3.2.1 Exploratorio

En este nivel de investigacion se hizo usos de la revision bibliografica de documentos, estudios e
investigaciones similares, asi como contratacion en sitio. Es decir, que se hizo uso de acceso a
informacion de fuentes primaria como secundarias que sera provista por la unidad de bodega del

GAD Municipal del canton Santiago de Quero.
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3.2.2  Descriptivo

La finalidad de este nivel de investigacion consistid en llegar a conocer situaciones, costumbres
y actitudes predominantes, de manera que, una vez conocido la problematica, el estudio determind
la importancia de realizar un anélisis del sistema de control interno, cuyo objetivo fue el de

mejorar el ingreso y egreso de los activos fijos a la unidad de bodega del GAD Municipal.

Segun Rodriguez menciona que el propoésito es “Aclarar las propiedades del objeto o fenomeno
bajo estudio y proporcionar la descripcion mas precisa posible, por tanto, es necesario seleccionar

las caracteristicas o conceptos del fenomeno y definir cada uno por separado con gran precision”.

(Rodriguez, 2021)

3.3 Diseiio de investigacion

3.3.1 Segun la manipulacion de la variable independiente

Las variables no fueron manipuladas ni controladas, debido a que, se utilizé una investigacién no

experimental.

3.3.2 Segun las intervenciones en el trabajo de campo

3.3.2.1 Longitudinal

Para el desarrollo del presente trabajo se realizo un levantamiento de datos periddicos de manera
que permitio reunir un conjunto de procedimientos con el fin de obtener informacidon necesaria

para la solucion a la problematica.

3.4 Tipos de estudio

3.4.1 Documental o Bibliogrdfico

Se utiliz6 la investigacion documental, ya que, se tomd en consideracion como fuente de
referencia: material bibliografico, libros, y diccionarios, los mismo que aportaron a dar distintas
soluciones frente a la problematica detectada, adicional se cont6 con la documentacion que ayudd
a respaldar la informacion que se analizo para crear una propuesta orientada a la eficiencia y

eficacia.
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3.4.2 Campo

Se define como una investigacion de campo, debido a que se estudid los fenomenos sociales en
su ambiente natural, puesto que se realizo directamente en la unidad de bodega del GAD
Municipal del Cantén Santiago de Quero, donde se observd y detectd la necesidad de realizar un

analisis de control interno.

3.5 Poblacion y planificacion, seleccion y calculo del tamaiio de la muestra

La poblacion esta formada por los funcionarios directos que influyen en la unidad de bodega,
conformados por 7 personas encargados de dicho departamento. Por el tamafio del personal no se

requiere determinar la muestra, por ende, en la investigacion se considera a 7 personas.

Tabla 1-3: Poblacion total

POBLACION No.
Departamento Financiero 2
Tesoreria 2
Contabilidad 2
Unidad de Bodega 1
TOTAL 7

Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

3.6 Métodos, técnicas e instrumentos de investigacion

3.6.1 Meétodos

3.6.1.1 Analitico

Este método permitio analizar cada una de las situaciones que presente la unidad de bodega de la

institucion en la falta de control interno de las actividades que se realizan de los ingresos y egresos

de los activos fijos.
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3.6.2 Técnicas

3.6.2.1 Entrevista

Esta técnica de investigacion permitid un acercamiento directo, puesto a que existio en ella el

convenio de dar y obtener informacion a través de un proceso de preguntas. Respuestas hasta

llegar a la obtencion de resultados.

3.6.2.2 Encuesta

Esta técnica permiti6 indagar el tema a investigar llegando al personal administrativo de manera

directa, mediante la utilizacion de un cuestionario estandarizado.
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CAPITULO IV

4. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1 Analisis e Interpretacion de resultados

4.1.1 Encuesta

OBJETIVO: Conocer sobre la eficiencia y eficacia de las operaciones y la confiabilidad de los

registros en la unidad de bodega de la institucion.

CUESTIONARIO

1. Género:

Tabla 1-4: Género de los empleados de la institucion

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Masculino 0 0
Femenino 7 100

TOTAL 7 100

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

H Masculino

H Femenino

Hustracion 1-4: Género de los empleados de la institucion
Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Analisis e Interpretacion:

Los resultados de la encuesta nos dicen que, en el departamento financiero, tesoreria, contabilidad,

y unidad bodega de la institucion; el 100% de funcionarios son de género femenino.

2. Edad:

Tabla 2-4: Edad de los funcionarios de la institucion

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
20-30 afios 0 0
31-40 afios 4 57
41-50 afios 2 29
51 en adelante 1 14

TOTAL 7 100

Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

m 20-30 anos
H 31-40 anos
41-50 anos

B 51 en adelante

Tlustracion 2-4: Edad de los funcionarios de la institucion
Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

Andlisis e Interpretacién:
En base a los resultados obtenidos en la encuesta realizada a la institucion con respecto a la edad

de los funcionarios; el 57% corresponde a una edad entre 31 a 40 afios, el 29% entre los 41 a 50

afios, y el 14% de 51 en adelante.
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3. ¢(Nivel de educacion que mantiene actualmente el personal administrativo de la

institucion?

Tabla 3-4: Nivel de educacion

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Primaria 0 0
Secundaria 0 0
Superior 7 100

TOTAL 7 100
Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
B Primaria

Iustracién 3-4: Nivel de educacion
Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.

Realizado por: Llerena, J, 2023.

Analisis e Interpretacion:

B Secundria

Superior

De acuerdo con los datos obtenidos con respecto al nivel de educacion de los funcionarios de la

institucion se comprende que el 100% de empleados tienen un nivel de educacion de tercer nivel,

el cual es optimo para la institucion, ya que es, una forma de garantizar que el profesional ha

desarrollado las habilidades y capacidades para enfrentar los desafios de cualquier perfil laboral

y esta capacitado para desempefiar correctamente su trabajo.
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4. ;Clase de contrato de servicio que tienen actualmente en el GADM?

Tabla 4-4: Clase de contrato de servicio

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Contrato a prueba 0 0
Contrato a plazo fijo 0 0
Contrato a plazo indefinido 3 43
Contrato de trabajo eventual 0 0
Otros 4 57
TOTAL 7 100

Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

m Contrato a prueba
m Contrato a plazo fijo

= Contrato a plazo
indefinido

m Contrato de trabajo
eventual

m Otros

Ilustracion 4-4: Clase de contrato de servicio
Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

Andlisis e Interpretacién:
En base a la informacion obtenida en la encuesta aplicada en la institucion se comprende que, el

57% hace referencia que mantienen otros tipos de contratos, y el 43% un contrato a plazo

indefinido.
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5. ¢Cuenta con el perfil profesional para el puesto en el que labora?

Tabla 5-4: Perfil profesional

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Si 100
No 0
TOTAL 100
Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
m Si
® No

Hustracion 5-4: Perfil profesional
Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.

Realizado por: Llerena, J, 2023.

Andlisis e Interpretacién:

El perfil profesional muestra el resumen de la formacion, experiencia y datos importante del

empleado. Mediante los datos recopilados en la pregunta 5, se comprende que el 100% de

funcionarios cuentan con un perfil profesional acorde al cargo designado, con el cual, desempefian

su cargo de manera eficiente y eficaz.

6. (Considera usted que la unidad de bodega cuenta con un sistema de control interno?

Tabla 6-4: Disponibilidad de un sistema de control interno en la unidad de bodega

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Si 29
No 57
Indiferente 14
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TOTAL 7 100

Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

m Si
H No

Indiferente

Ilustraciéon 6-4: Disponibilidad de un sistema de control interno en la

unidad de bodega
Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

Analisis e Interpretacion:

Un sistema de control interno permitird la optimizacion de recursos y una gestion mas eficiente
al mejorar la productividad y procedimientos para el registro de todos los movimientos internos
y externos relacionado con la unidad de bodega. En base a los resultados obtenidos en la tabla 6,
se comprende que el 57% consideran que la unidad de bodega no cuenta con un sistema de control
interno, el 29% consideran que si, y el 14% desconoce y le es indiferente si hay o no un sistema

de control interno.

7. ¢La comunicacion interna entre los diferentes funcionarios y trabajadores es oportuna

y adecuada?

Tabla 7-4: Comunicacidn interna es oportuna y adecuada

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Si 3 43
No 4 57
Indiferente 0 0
TOTAL 7 100

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Iustracion 7-4: Comunicacion interna es oportuna y adecuada

Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

Andlisis e Interpretacién:

Segtin los datos recopilados en la en la pregunta 7, nos dice que el 57% de encuestados consideran

que la comunicacion interna no es oportuna ni adecuada, el 43% consideran que si. Gracias a los

datos obtenidos, se concluye que la comunicacion interna no es buena, de manera que se

recomienda mejorar el ambiente laboral con el fin de aumentar productividad, y conseguir metas

y objetivos internos.

8. (Existen politicas contables para el control de los activos de la institucion?

Tabla 8-4: Disponibilidad de politicas contables para el control de los activos.

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)

Si 2 28
No 3 43
Parcialmente 2 29
TOTAL 7 100

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.

Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Iustracion 8-4: Disponibilidad de politicas contables para el control de los activos
Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

Analisis e Interpretacion:

En base a los datos obtenidos se puede deducir que el 43% dicen que no hay establecido politicas
contables para el control interno de los activos, el 29% dicen que parcialmente y el 28% que si
existe. De todas las personas encuestadas la mayoria afirma que en la unidad de bodega no hay
politicas contables para el control de los activos, en las cuales se puedan basar el personal que

labora en la misma.

9. (Esta de acuerdo con que deba existir politicas, procedimientos e instrucciones escritas

para la realizacion de su trabajo?

Tabla 9-4: Disponibilidad de politicas, procedimientos e instrucciones escritas para la realizacion
de su trabajo.

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Si 6 86
No 1 14
TOTAL 7 100

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Ilustracion 9-4: Disponibilidad de politicas, procedimientos e instrucciones escritas

para la realizacion de su trabajo
Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

Andlisis e Interpretacién:

En base a los resultados obtenidos, se conoce que el 86% estan de acuerdo con que deba existir
politicas, procedimientos e instrucciones por escrito, y el 14% no lo esta. Es importante que en la
institucion exista por escrito politicas, procedimientos, e instrucciones, ya que proporcionaria una
guia de control para realizar actividades de manera eficiente y eficaz y asi obtener una mayor

productividad.

10. ;Considera usted que el analisis del sistema de control interno ayudara con eficiencia y

eficacia en la unidad de bodega?

Tabla 10-4: Importancia del sistema de control interno en la unidad de bodega

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Si 6 86
No 0 0
Parcialmente 1 14
TOTAL 7 100

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Iustracion 10-4: Importancia del sistema de control interno en la unidad

de bodega
Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

Analisis e Interpretacion:

El sistema de control interno es una herramienta fundamental que contribuye en la toma de
decisiones, ya que gracias a este se puede prevenir riesgos y fraudes, ademas de proteger y
salvaguardar los bienes e intereses de la empresa. En base a los resultados obtenidos en la pregunta
10, se conoce que la mayoria de encuestados que corresponde al 86% consideran que, si es

importante un andlisis del sistema de control interno, y el 14% parcialmente.

11. ;Se emplean procedimientos para el sistema de registro, identificacion, proteccion,

constatacion fisica y la baja de bienes?

Tabla 11-4: Disponibilidad de procedimientos para el sistema de registro, identificacion,
proteccion, constatacion fisica y baja de bienes

OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Si 2 29
No 4 57
Parcialmente 1 14
TOTAL 7 100

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Iustracion 11-4: Disponibilidad de procedimientos para el sistema de registro,

identificacion, proteccion, constatacion fisica y baja de bienes
Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

Analisis e Interpretacion:

En base a los resultados obtenidos en la pregunta 11, el 57% dicen que no se emplean
procedimientos, el 29% dice que, si se emplean, y el 14% que parcialmente; por lo que se
recomienda incluir manuales de procedimientos con la finalidad de obtener mayor eficiencia y
productividad. Los manuales de procedimientos son una herramienta ideal para dar a conocer los
procesos de actividades especificas, estableciendo politicas, aspectos legales, procedimientos y

controles para llevar a cabo la labor de manera eficaz y eficiente.

12. ;Usted esta de acuerdo que los servidores piuiblicos cumplen en su totalidad lo dispuesto

en las Normas Técnicas de Control Interno del Sector Publico?

Tabla 12-4: Cumplimiento de los dispuesto en las Normas Técnicas de Control Interno del Sector

Publico
OPCIONES DE RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Si 1 14
No 3 43
Parcialmente 3 43
TOTAL 7 100

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tlustracion 12-4: Cumplimiento de los dispuesto en las Normas Técnicas de Control

Interno del Sector Publico
Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

Analisis e Interpretacion:

Las NTCI estan encaminadas a alcanzar una correcta administraciéon y funcionamiento de los
recursos publicos. Con respecto a los resultados obtenidos en la pregunta 12, se deduce que el
43% de los encuestados consideran que, si cumplen con las NTCI, el otro 43% considera que no

y el 14% parcialmente.

4.1.2 Entrevista

OBJETIVO: Saber si existe o no algin tipo de control que ayude a la unidad de bodega al
correcto registro, identificacion, proteccion, constatacion fisica y la baja de bienes y a su vez para
identificar cudles son los puntos débiles de la organizacion a fin de aplicar algin manual de

procedimientos que ayude al mejor desenvolvimiento del mismo.

CUESTIONARIO:

1. ;Existen actualmente lineamientos que establezcan los procedimientos para llevar a

cabo el proceso de ingreso — salida, resguardo y proteccion de los insumos?
Los estandares de control interno estan disefiados para asegurar que el desarrollo de las

actividades sea llevado a cabo eficientemente, sin embargo, en la unidad de bodega no existen

lineamientos por escrito por lo que hay que normarlos.
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2. (Existe una especificacion de documentos justificados necesarios como: 6rdenes de pago

y expediente de cotizacion?
Si se cuenta con un respaldo de documentos, pero estos no estan plasmados en una normativa.
Por lo cual, es importante crear procesos que sefialen procedimiento a seguir en la ejecucion de

un trabajo.

3. ¢(Existen procedimientos para asegurar que solo personas autorizadas hagan cumplir

los principios, normas y procedimientos que aplica la unidad de bodega?

Pese a que es importante considerar pautas y formatos necesarios para desarrollar actividades,

este no se encuentra especificado en ninguna normativa.

4. (Los ingresos y egresos se encuentran debidamente justificados y sustentados con

documentos fuentes?

No se encuentran especificados en una normativa, sin embargo, menciond que justificaba tanto el

ingreso como el egreso de los activos de consumo.

5. ¢(Considera usted que los manuales de procesos y procedimientos contribuyen en la

toma de decisiones?

Los manuales de procedimientos son fundamentales en una entidad, ya que describen de manera

detallada etapas, fases, procesos que permite contribuir a la toma de decisiones.

6. (Existen controles por areas especificas para determinar responsabilidades?

Si, se controlan los procedimientos y procesos, pero no bajo una normativa.

7. ¢(Se fomenta en la institucion un clima organizacional, que de confianza en la relacion

entre los funcionarios?
Un ambiente de trabajo armonioso es fundamental para el funcionamiento eficaz de la

organizacion, por lo que es necesario tener en cuenta los aspectos psicologicos que inciden en el

desempefio conductual del empleado, y estan directamente relacionados con la percepcion del
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empleado de que €l es el centro de su trabajo, lo que significa también su relacion con el entorno

laboral y el entorno. El 50%.

4.2 Discusion de Resultados

4.2.1 Resumen de los resultados

En la tabla siguiente, se presenta un resumen de los resultados obtenidos en la encuesta aplicada,
resultados que nos ayudardn a realizar la discusion correspondiente, mediante el andlisis e

interpretacion de resultados.

Tabla 13-4: Resumen de la encuesta aplicada a los funcionarios del GADM.

No. PREGUNTAS OPCION DE | RESULTADO
RESPUESTA
6 | (Considera usted que la institucion cuenta con un No 57%

sistema de control interno?

7 | ¢(La comunicacion interna entre los diferentes No 57%

funcionarios y trabajadores es oportuna y adecuada?

9 | (Estd de acuerdo con que deba existir politicas Si 86%
procedimientos e instrucciones escritas para la

realizacion de su trabajo?

10 | ;Considera usted que el andlisis del sistema de Si 86%
control interno ayudara con eficiencia y eficacia en

la unidad de bodega?

11 | ;Se empelan procedimientos para el sistema de No 57%

registro, identificacion, proteccion, constatacion,

fisica y la baja de bienes?

Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

4.2.2 Discusion de los resultados

En cuanto a los resultados obtenido mediante las encuestas a los funcionarios del GADM del
canton Santiago de Quero, se obtuvo la recoleccion de informacidn respecto a la problematica
identificada, permitiéndonos evidenciar la relacion directa existente ente las variables de esta

investigacion.
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Es significativo considerar aspectos esenciales que se han detectado para el analisis del sistema
de control interno de la unidad de bodega de la institucién. Los resultados permitieron conocer
que el 57% consideran que la institucién no cuenta con un sistema de control interno, el cual es
perjudicial para la institucion, ya que, en cualquier organizacion, departamento o empresa, un
sistema de control interno es fundamental para optimizar recursos y mantener una gestion mas
eficiente, aumentando la productividad y documentando los procedimientos de movimiento y

traslado de unidades de almacenamiento. Segiin Lenis nos dice que:

Un sistema de control interno es un conjunto de acciones, normal, politicas y métodos
establecidos por las empresas, con el fin de evitar riesgos en su entorno. Estos abarcan cinco
componentes principales: ambiente de control, evaluacion de riesgos, actividades de control

gerencial, informacioén y comunicacion, monitoreo. (Lenis, 2021)

En base a los resultados obtenidos en la pregunta 7, el 57% sefiala que la comunicacion interna
no es muy buena por lo que se recomienda mejorar el ambiente de trabajo para aumentar la
productividad y alcanzar las metas internas. Segin (Ramirez, 2017), mencionan que “La
comunicacion interna se convierte en una herramienta estratégica que ofrece grandes ventajas

empresariales al favorecer la productividad, la competitividad y el éxito”.

Es importante que una institucion cuente con politicas, procedimientos e instrucciones por escrito,
ya que brindar4 pautas de control para llevar a cabo de manera efectiva las actividades que
conduzcan a una mayor productividad. Un procedimiento es necesario porque define como se
realizan las acciones debido a cuestiones legales, cumplimiento o politica de la empresa. De

acuerdo con el autor sefiala que:

Las instrucciones de trabajo estan sobre todo enfocadas a explicar como se va a realizar una
actividad concreta, y son de obligado cumplimiento. Las instrucciones de trabajo se utilizan

para describir una operacion concreta, normalmente asociada a un puesto de trabajo. (Robledo,

2017)

En la pregunta 9, se evidencio que el 865 si consideran que el analisis del sistema de control
interno ayudara con eficacia y eficiencia en la unidad de bodega. Debido a que el sistema de
control interno es una herramienta fundamental que contribuye a la toma de decisiones, ya que,
gracias a ¢l se pueden prevenir riesgos y fraudes, asi como proteger y asegurar los bienes o

interés de la empresa. De acuerdo con los autores mencionan que:
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El proposito basico del control interno es el de promover la operacion eficiente de la
organizacion. Estd formado por todas las medidas que se toman para suministrar la seguridad
de que todo esta funcionado como debe de ser y su finalidad es la proteccion de los activos

contra perdidas que se deriven de errores intencionales o no intencionales. (Diaz, 2017)

Se logroé detectar que el 57% no emplean procedimientos para el sistema de registro,
identificacion, proteccion, constatacion fisica y baja de bienes, dicho eso cabe destacar que los
manuales de procedimientos son una herramienta ideal para dar a conocer los procesos de
actividades especificas, estableciendo politicas, aspectos legales, procedimientos y controles

para llevar a cabo la labor de manera eficaz y eficiente. Segin Vivanco, sefiala que:

Los manuales de procedimientos son herramientas efectivas del control interno, las cuales son
guias practica de politica, procedimientos, controles de segmentos especificos dentro de la
organizacion; estos ayudan a minimizar los errores operativos financieros, lo cual da como

resultado la toma de decisiones optima dentro de la institucion. (Vivanco, 2017)
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CAPITULO V

5. MARCO PROPOSITIVO

5.1 Tema

ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE BODEGA DEL
GAD MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERO-TUNGURAHUA

5.2 Justificacion del tema

Segun con los autores (Solano, 2020), mencionan que “La implementacion de un manual de
procedimientos para el control interno es una forma factible para mejorar la productividad y

eficiencia de los procesos”.

Ademas, con las normas contables “el control de activos se convierte en una herramienta
importante para una acertada toma de decisiones, ya que provee lineamientos indicados para

mantener un proceso coherente y eficiente, el cual permita el correcto uso de recursos”. (Loyola,
2020)

De acuerdo a lo mencionado anteriormente, la implementacion del manual de procedimientos
brindara al GAD Municipal del canton Santiago de Quero eficiencia, control y resguardo de los
activos de consumo, desde el proceso de adquisicion hasta el proceso de entrega recepcion a los
funcionarios municipales que actian como custodios de los bienes que se les asignan, ademas se
implementa un informe anual de los bienes para determinar si es necesario aplicar la

revalorizacion o darlos de baja de una vez.

5.3  Objetivos

5.3.1 Objetivo General

Disefar un manual de procedimientos, con el fin de alcanzar una mayor validez en las actividades

que desempeiia la unidad de bodega del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Canton Santiago de Quero.
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5.3.2  Objetivos Especificos

e Crear instrucciones para el registro de todos los movimientos internos y externos relacionados
con la unidad de bodega.

e Brindar una descripcion detallada de los procedimientos de control interno que cumpla con
condiciones necesarias para mejorar el ingreso-egreso, resguardo, proteccion y distribucion
de los activos de consumo en la unidad de bodega.

e Fjecutar un manual de procedimientos que contribuya a la toma de decisiones y acciones

correctivas cuando sea necesario.

5.4 Reseiia historica Institucional

El Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Canton Santiago de Quero, goza de
autonomia politica, administrativa y financiera, misma que fue creada mediante el Decreto

Ejecutivo N° 681 el 27 de julio de 1972 bajo el gobierno del General Guillermo Rodriguez.

El palacio municipal est4 ubicado en la Avenida 17 de abril entre la calle Garcia Moreno, cuenta
con una infraestructura de 3 pisos donde se ubican los diferentes departamentos que brindan sus
servicios pertinentes a la poblacion. El personal de la institucion trabaja a partir de principios que

permita eficiencia y eficacia en cada actividad que realicen.

Un punto importante para destacar en las actividades de la institucion de la actual administracion,
son los tres procesos de rendicion de cuentas, mismos que se han realizado de forma oportuna y
veras sobre el cumplimiento de planes y programas institucionales, con la finalidad de mejorar

las condiciones y calidad de vida de los habitantes del canton.

En la actualidad, la alcaldia esta a cargo del Lic. José Morales y la concejalia esta conformado
por la Lic. Gardenia Barreno, Dra. Patricia Guerrero, Ing. César Palacios, Ing. Vinicio Quispe y
Sr. Marcos Sanchez, quienes han sido elegidos democraticamente por el pueblo Querefio.

5.5 Detalles estratégicos

5.5.1 Institucional

Dentro del marco estratégico del GADM de Quero (2022), en su pagina web oficial
https://quero.gob.ec/ detalla la siguiente informacion.
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5.5.1.1 Mision

Contribuir al bienestar de los habitantes del canton Santiago de Quero, desarrollando actividades
planificadas a través de la eficiencia de los recursos, encaminadas al desarrollo armonico, social
y economico del canton, para mejorar la calidad de vida de su poblacidn, que con la participacion

e igualdad de todos los actores sociales dentro de un marco de transparencia y ética institucional.

5.5.1.2 Vision

El Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del canton Santiago de Quero en el proximo
quinquenio sera considerado un organismo que desarrolla una gestion social, politica y economica
de excelencia, considerando un polo que crece en forma planificada, con el desarrollo y
aprovechamiento de sus recursos humanos comprometidos con la institucion para satisfacer las
necesidades del cantdon con énfasis en las areas consideradas como de atencion de calidad y
calidez, produccion agricola y ganadera, cultura, turismo, el manejo sostenido de los recursos
naturales, dotacion de servicios basicos y equipamientos de infraestructura fisica, de salud y
educacion, aplicando politicas y valores organizacionales y midiendo su gestion a través de

indicaciones de gestion realizables.

5.5.2 Unidad de Bodega

5.5.2.1 Mision

Oftrecer una atencion eficiente de almacenamiento, custodia y conservacion de todo tipo de

activos de consumo, el cual sea asignado con responsabilidad a los funcionarios de la institucion.

5.5.2.2 Vision

Convertirse en una unidad que brinde una descripcion detallada de los procesos de control interno

y que cumpla con condiciones necesarias para mejorar el ingreso- egreso de los activos de

consumao.
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5.6  Objetivos

5.6.1 Institucional

Velar por el bienestar de la comunidad y contribuir al fomento y proteccion de los intereses

locales, mejorando la calidad de vida de los habitantes del canton Quero, mediante la

prestacion y mantenimiento de servicios publicos de calidad.

e Contar con una estructura de procesos con las unidades administrativas necesarias lideradas
por personal técnico especializado en cada una de sus areas.

e Planificar y promover el desarrollo fisico de las ciudades y zonas rurales del pais de acuerdo
con la planificacion territorial.

e Fortalecer el espiritu de integracion, civilizacion y fraternidad entre todos los actores sociales
y economicos, para lograr el creciente progreso del canton.

e C(Coordinar con otras entidades para desarrollar y fortalecer la cultura, la educacién, la
proteccion del medio ambiente y la asistencia social.

e Coordinar actividades para satisfacer las necesidades de la comunidad a través de la inclusion
y participacion del pueblo.

e (Capacitar al personal y los meseros para que cumplan mejor con su funcioén de brindar un

servicio amigable y de alta calidad.

5.6.2 Unidad de Bodega

e Llevar un control adecuado de los activos de consumo a cargo de la Unidad de bodega.
e Mantener en custodia los suministros y materiales, con el fin del hacer una entrega eficiente

a los funcionarios de la institucion.

5.7 Principios

5.7.1 Institucionales

Los principios que rigen son los siguientes:

e Concertar con los diferentes, actores sociales, para el logro de una participacion efectiva en

el desarrollo del canton.

e Movilizar los esfuerzos para dotar al GADM, de una infraestructura administrativa, material

y humana que permita receptar y procesar adecuadamente los efectos de la descentralizacion.
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e Fortalecer el desarrollo municipal, a base de un 6ptimo aprovechamiento de los recursos y
esfuerzos sostenidos para mejorar e incrementar los ingresos de recaudacion propia,
impuestos, tasas, contribuciones, etc.; que permita el autofinanciamiento de los gastos,
mediante un proceso de gerencia municipal.

e Identificar los problemas prioritarios de la comunidad y busqueda oportuna de las soluciones

mas adecuadas, a menos costo mayor beneficio.
5.7.2 Unidad de Bodega

e Coordinar con el resto de las funciones dentro de la institucion, de manera que su gestion
deba adoptar los principios de logistica integral.

e Mantener un equilibrio

e Minimizar los riegos en la unidad de bodega.

e Flexibilidad, permitird que los posibles se puedan adoptar a las nuevas situaciones.
5.8 Valores

5.8.1 Institucional
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Ilustracion 1-5: Valores Institucionales
Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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5.8.2 Unidad de Bodega
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Hustracion 2-5: Valores de la Unidad de Bodega
Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

5.9 Estructura Organizacional

Actualmente, la institucién cuenta con personal capacitado, con aptitudes adecuadas para

desempeifiar sus funciones.

5.9.1 Institucional

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SANTIGO DE QUERO
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Iustracion 3-5: Organigrama Estructural del Municipio
Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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5.9.2 Unidad de Bodega
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Hustracion 4-5: Organigrama Estructural del Departamento

financiero
Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.

5.10 Descripcion del Entorno

El presente trabajo se realizé en la unidad de bodega del Gobierno Auténomo Municipal del
Canton Santiago de Quero, el mismo que se encuentra a cargo de la Guardalmacén Lic. Jenny
Gavilanez. La unidad de bodega desempefia un papel fundamental dentro del Municipio, puesto

que el total departamentos del mismo dependen de recursos que provee dicha unidad.

En dicha unidad se pudo observar un deficiente en la administracion de bienes debido a la falta
de un adecuado manejo y aplicacién de las herramientas necesarias para el mismo, en
consecuencia, de la inexistencia de manuales de procedimientos para el control de bienes,

materiales € insumos.

Se propone manuales de procedimientos para la unidad de Bodega, con el fin de mejorar y
establecer una guia detallada de los procesos a seguir en cada uno de los casos que se presenten,
y de como responder si llegase a faltar algin documento en los mismos, ademas permitird un

control mas eficiente, eficaz, confiable y oportuna.
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5.11 Diseiio del sistema de Control Interno

5.11.1 Manual de Funciones

5.11.1.1 Director(a) Financiero

5.11.1.2 Auxiliar Financiero

5.11.1.3 Contadora

5.11.1.4 Auxiliar Contable

5.11.1.5 Tesorera

5.11.1.6 Auxiliar de Tesoreria

5.11.1.7 Guardalmacén
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Tabla 1-5: Manual de Funciones- Director(a) Financiero

MANUAL DE FUNCIONES
Cédigo: 04-001 Nombre del puesto: Director(a) Financiero
Depende de: Alcaldia
Supervisa a: Contabilidad, tesoreria, bodega.
Naturaleza del | Dirigir, planificar, recaudar y asegurar los recursos econémicos de manera correcta y
puesto: oportuna, buscando el cumplimiento de las actividades y competencias municipales.
1. Elaborar un Plan operativo Anual.
2. Efectuar las reformas presupuestarias.
3. Realizar el analisis de los indices de solvencia, endeudamiento, liquidez en base de
los estados financieros.
Funciones: 4. Gestionar a nivel interno y externo para la generacién de bienes y prestacion de
servicios con eficiencia y eficacia.
5. Presentar informes financieros de los avalios, bajas y remates de los bienes de la
institucion.
6. Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente dentro del proceso
financiero.
7. Presentar proyectos de ordenanzas para el estableciente de impuestos, tasas la
prestacion de servicios y contribucion de mejoras.
8. Elaborar informes sobre estados financieros, proponiendo recomendaciones para la
toma de decisiones de la institucion.
9. Supervisar y establecer procedimientos de control para la unidad de tesoreria.
10. Mantener al dia estadisticas econoémicas.
Requisitos:

Titulo profesional:

Lic. Administracion de Empresas, Finanzas, Contabilidad y auditoria.

Afios de experiencia:

5 afos

Cursos afines:

- Master en Ciencias y Técnicas Contables y Financieras
- Master en Ciencias de Gestion
- Doble Master en Finanzas y Ciencias Politicas

Cursos - Preparacion sobre los estados financieros

complementarios: - Nivel intermedio del idioma inglés, (lectura, escritura y conversacion)
- Conocimientos basicos de riesgos, controles y analisis de procesos.
- Trabajo en equipo

Competencias: - Compromiso con la calidad de trabajo

- Integridad
- Capacidad de planificacion y organizacion
- Trabajar bajo presion

Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tabla 2-5: Manual de Funciones- Auxiliar Financiero

MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: 04-002 | Nombre del puesto: | Auxiliar Financiero
Depende de: Director(a) Financiero
Supervisa a: N/A
Naturaleza del | Ejecutar labores administrativas de asistencia al proceso financiero, manejo de sistemas
puesto: de contabilidad, archivo y documentacion.
1. Clasificar, verificar, y registrar vales de pago, notas de débito.
2. Revisar, clasificar y verificar las 6rdenes de pago con los documentos que justifiquen
el mismo.
3. Redactar, verificar y anexar las certificaciones presupuestarias, economicas,
Funciones: remunerativas y practicas laborales.
4. Atender al usuario, aceptar y verificar solicitudes de justificativos de la ley del
anciano.
5. Certificar la documentacion del proceso, realizar libros auxiliares de contabilidad.
Requisitos:

Titulo profesional:

Lic. Administraciéon de Empresas, Contabilidad y Auditoria.

Afios de experiencia:

5 afios

Cursos afines:

Master en Ciencias y Técnicas Contables y Financieras
Master en Ciencias de Gestion
Doble Master en Finanzas y Ciencias Politicas

Cursos - Preparacion sobre los estados financieros

complementarios: - Nivel intermedio del idioma inglés, (lectura, escritura y conversacion)
- Conocimientos basicos de riesgos, controles y analisis de procesos.
- Trabajo en equipo
- Compromiso con la calidad de trabajo

Competencias: - Integridad

Capacidad de planificacion y organizacion
Trabajar bajo presion

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tabla 3-5: Manual de Funciones- Contadora

MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: 04-003 | Nombre del puesto: | Contadora
Depende de: Director(a) Financiero
Supervisa a: Auxiliar de contabilidad
Naturaleza del | Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las transacciones de ingresos,
puesto: egresos y patrimoniales que efectiia el GAD Municipal del canton Santiago de Quero.
1. Mantener actualizado el plan general de cuentas, bajo criterios técnicos en base a la
normativa del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2. Elaborar reportes y estados financieros razonables y oportunos para la toma de
decisiones.
3. Realizar el control previo de todas las obligaciones de la municipalidad.
4. Supervisar, controlar, registrar y suscribir comprobantes de pago, ingresos y diarios
de las operaciones normales de la institucion.
5. Realizar analisis periodicos, depuracion, reclasificacion y ajustes de saldos de
Funciones: cuentas de activos, bienes de control, existencias, cuentas por cobrar, por pagar y
demas cuentas contables.
6. Elaborar y mantener actualizada la contabilidad de proyectos que financien obras de
la entidad.
7.  Conciliar informacion con la tesorera municipal.
8. Entregar informacion solicitada por la direccion y otras dependencias municipales.
9. Registrar el presupuesto general anual de la institucion y sus reformas al presupuesto
en el sistema contable institucional.
10. Custodiar, organizar y mantener actualizado el archivo de comprobantes de pago.
Requisitos:

Titulo profesional:

Lic. Administracién de Empresas, Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Economista.

Afios de experiencia:

5 afios

Cursos afines:

Master en Ciencias y Técnicas Contables y Financieras
Master en Ciencias de Gestion
Doble Master en Finanzas y Ciencias Politicas

Cursos - Preparacion sobre los estados financieros

complementarios: - Nivel intermedio del idioma inglés, (lectura, escritura y conversacion)
- Conocimientos basicos de riesgos, controles y analisis de procesos.

Competencias: - Trabajo en equipo

Compromiso con la calidad de trabajo
Integridad

Capacidad de planificacion y organizacion
Trabajar bajo presion

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tabla 4-5: Manual de Funciones- Auxiliar de Contabilidad

MANUAL DE FUNCIONES
Codigo: 04-004 | Nombre del puesto: | Auxiliar de contabilidad
Depende de: Contadora
Supervisa a: N/A
Naturaleza del | Registra todas las transacciones de ingresos, egresos, y patronales que efectua la
puesto: municipalidad con finalidad de proporcionar informacion financiera veraz y confiable.
1. Elabora el registro de auxiliares de obras.
2. Elaborar resumen quincenal del consumo de combustibles.
Funciones: 3. Controla la documentacion de la unidad.
4. Realiza la declaracion mensual de impuestos.
5. Distribuye copias de comprobantes de pago anticipados y planillas de avance de obra
a los fiscalizadores.
Requisitos:

Titulo profesional:

Lic. Administraciéon de Empresas

Aiios de experiencia:

5 afos

Cursos afines:

Master en Ciencias y Técnicas Contables y Financieras
Master en Ciencias de Gestion
Doble Master en Finanzas y Ciencias Politicas

Preparacion sobre los estados financieros

Cursos - Nivel intermedio del idioma inglés, (lectura, escritura y conversacion)
complementarios: - Conocimientos basicos de riesgos, controles y analisis de procesos.

- Trabajo en equipo

- Compromiso con la calidad de trabajo
Competencias: - Integridad

Capacidad de planificacion y organizacion
Trabajar bajo presion

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.

Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tabla 5-5: Manual de Funciones- Tesorera

MANUAL DE FUNCIONES

Cédigo: 04-005 | Nombre del puesto: | Tesorera
Depende de: Director(a) Financiero
Supervisa a: Auxiliar de tesoreria
Naturaleza del | Controla los procesos de recaudacion, recuperacion de los recursos financieros de la
puesto: municipalidad y cumplir oportunamente con las obligaciones de la institucion.
1. Recaudar, supervisar y custodiar los fondos municipales depositados diariamente
por los contribuyentes.
2. Recibir de la jefatura de rentas, las especies valoradas y demas documentos que
amparen los ingresos municipales y verifique su legalidad.
3. Firmar los titulos de crédito y demas documentos emitidos para la recaudacion de
ingresos municipales.
4. Recibir y verificar los pagos totales o parciales que se realicen en la institucion, a
través del Sistema Financiero Nacional.
Funciones: 5. Ejercer la accion coactiva de conformidad con lo previsto en el Codigo Tributario,
en coordinacion con Procuraduria Sindica Municipal o persona natural contratada.
6. Diseflar y someter mensualmente planes de recuperacion de cartera vencida para su
posterior ejecucion, monitoreo y control.
7. Realizar andlisis mensuales y emitir informes para la depuracién de la cartera
vencida.
8. Revisar las novedades relacionadas de seguridad social del personal con relacion a
la afiliacion y préstamos.
9. Custodiar, controlar y mantener vigentes las polizas y garantias entregadas a la
entidad.
10. Supervisar, coordinar y controlar las actividades del personal a su cargo.
Requisitos:

Titulo profesional:

Lic. Administracion de Empresas

Afios de experiencia:

5 afios

Cursos afines:

Master en Ciencias y Técnicas Contables y Financieras
Master en Ciencias de Gestion
Doble Master en Finanzas y Ciencias Politicas

Preparacion sobre los estados financieros

Cursos - Nivel intermedio del idioma inglés, (lectura, escritura y conversacion)
complementarios: - Conocimientos basicos de riesgos, controles y analisis de procesos

- Trabajo en equipo

- Compromiso con la calidad de trabajo
Competencias: - Integridad

Capacidad de planificacion y organizacion
Trabajar bajo presion

Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.

Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tabla 6-5: Manual de Funciones- Auxiliar de tesoreria

MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: 04-006 Nombre del puesto: | Auxiliar de tesoreria
Depende de: Tesorera
Supervisa a: N/A
Naturaleza del | Controla los procesos de recaudacion, recuperacion de los recursos financieros de la
puesto: institucion.
1. Custodia y controla las garantias municipales.
2. Verifica la legalidad de los egresos.
Funciones: 3. Supervisa y ejecuta documentacion negociable.
4. Elabora retenciones de impuestos.
5. Transfiere valores directamente al beneficiario con quien tiene obligaciones la
institucion.
Requisitos:

Titulo profesional:

Lic. Administracion de Empresas, Contabilidad y Auditoria, Economista

Aiios de experiencia:

5 afos

Cursos afines:

- Master en Ciencias y Técnicas Contables y Financieras
- Master en Ciencias de Gestion
- Doble Master en Finanzas y Ciencias Politicas

- Preparacion sobre los estados financieros

Cursos - Nivel intermedio del idioma inglés, (lectura, escritura y conversacion)
complementarios: - Conocimientos basicos de riesgos, controles y analisis de procesos.

- Trabajo en equipo

- Compromiso con la calidad de trabajo
Competencias: - Integridad

- Capacidad de planificacion y organizacion
- Trabajar bajo presion

Fuente: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tabla 7-5: Manual de Funciones- Guardalmacén

MANUAL DE FUNCIONES

Cédigo: 04-007 | Nombre del puesto: | Guardalmacén
Depende de: Director(a) Financiero
Supervisa a: N/A
Proveer, controlar y mantener en custodia los suministros y materiales que tiene la
Naturaleza del | municipalidad, con la finalidad de atender en forma oportuna y eficiente la entrega de los
puesto: mismos.
1. Llevar el control de los ingresos y egresos de bodega.
2. Ingresar y egresar materiales para el consumo interno, proyectos e inversion.
3. Administrar los bienes muebles con sus codificaciones respectivas en cada
dependencia.
Funciones: 4. Verificar, inspeccionar, receptar y registrar los bienes adquiridos conforme las
caracteristicas y especificaciones técnicas.
5. Suministrar informacion sobre las adquisiciones y entregas de materiales internas y
externas.
6. Realizar constatacion fisica de los bienes municipales por lo menos una vez al afio.
7. Participar en las bajas de los bienes municipales.
8. Elaborar informes bimensuales de las adquisiciones por catalogo electronico.
Requisitos:

Titulo profesional:

Lic. Administracion de Empresas, Ing. Sistemas.

Aiios de experiencia:

5 afos

Cursos afines:

Master en Ciencias y Técnicas Contables y Financieras
Master en Ciencias de Gestion
Doble Master en Finanzas y Ciencias Politicas

Preparacion sobre los estados financieros

Cursos - Nivel intermedio del idioma inglés, (lectura, escritura y conversacion)
complementarios: - Conocimientos basicos de riesgos, controles y analisis de procesos.

- Trabajo en equipo

- Compromiso con la calidad de trabajo
Competencias: - Integridad

Capacidad de planificacion y organizacion
Trabajar bajo presion

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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5.11.2 Manual de Procedimientos

5.11.2.1 Ingreso de bienes a la unidad de bodega.

5.11.2.2 Codificacion y control de activos fijos.

5.11.2.3 Constatacion de bienes y existencias

5.11.2.4 Egreso de bienes a la unidad de bodega.

5.11.2.5 Reposicion de bienes por pérdida o robo.

5.11.2.6 Baja de bienes y chatarrizacion
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Tabla 8-5: Manual de Procedimientos sobre el ingreso de bienes a bodega

N % ) CODIGO: 05-001

/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE | AR0: 2023
T Ry EL INGRESO DE BIENES A BODEGA

UNIDAD DE PAGINA: 1/6
BODEGA

1. Introduccion

Las reglas de este manual pueden ser ajustado ¢ implementado a las necesidades de las
actividades, considerando que estén enmarcados al cumplimiento de los objetivos que
determina el referido documento.

En la unidad de bodega, se receptan los bienes de consumo y activos fijos y se sustentan en

conformidad con documentos (actas).

2. Objetivo

Determinar un procedimiento que permita administrar y controlar el ingreso, materiales e

insumos a la unidad de bodega.

3. Alcance

Este procedimiento se aplica al registro, control de bienes, este se encuentra comprendido por

el ingreso y egreso de materiales.

4. Marco legal

- Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico. Publicado en registro
oficial suplemento No. 388, del 14 de diciembre de 2018. Ultima modificacion el 08 de
abril de 2020.

- Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. Publicado en registro
oficial suplemento No. 87, del 14 de diciembre de 2009. Ultima modificacion el 13 de
mayo de 2019.

- Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental. Publicado en registro

oficial suplemento No. 755, del 16 de mayo de 2016.

5. Descripcion del Procedimiento:
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Guardalmacén

1.

2.

Recibe Resolucion Administrativa, en constancia de los bienes, materiales € insumos
que seran utilizados en determinada actividad.
Regula con el jefe de compras publicas, con el fin de establecer la fecha de recepcion

de bienes, materiales e insumos adquiridos.

Jefe de compras publicas

3.

Envia el documento preliminar del contrato del proceso de compra necesaria para la

correcta recepcion de los bienes, materiales e insumos adquiridos.

Guardalmacén

4.

7.

Verifica que los bienes, materiales e insumos, concuerden con las respectivas
caracteristicas y demas aspectos que consten en el proceso de compra.

En el caso de que no cumpla con los aspectos estipulados en el proceso de compra, no
se recibe y se lo remite a Direccion financiera, sefialando las causas del mismo.

En el caso de que cumpla con los aspectos mencionados en el proceso de compra, se
recibe la factura y se realiza el ingreso de bienes, materiales e insumos.

Envia todos los documentos a direccion financiera, para el proceso de pago.

Fin del proceso.

6. Diagrama de flujo
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INICIO

El guardalmacén recibe resolucion
Administrativa respecto a la adquisicion
de bienes. materiales, e insumos.

|

El jefe de compras publicas determina
fecha de recepcion de bienes, materiales
e insumos adquiridos.

|

El jefe de compras publicas remite el
documento (acta de entrega. Recepcion)

El guardalmacén verifica que todos los

aspectos requisitos consten en el proceso
de compra.

|

(Cumple los
requisitos?

No se recibe y se lo remite a
No Direccion financiera, sefialando
las causas del mismo.

El guardalmacén recibe la factura
y realiza el ingreso respectivo de
los bienes, materiales e insumos.

Se remite todos los documentos a
la direccion financiera, para la
orden de pago.

y
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7. Documentacion

a. Acta entrega- recepcion.

G.A.D. Municipal del Canton Santiago de Quero

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

e

No 516
FECHA DE IMPRESION 09/11/2022 PAGINA 1
Enla ciudad de QUERO, CAB CANTONAL a los 09 dias de noviembre de 2022, los suscritos:
Recibe el(a) Sr(a).  JENNY GAVILANEZ Dependencia  SUBPROCESO AVALUCS Y
Entrega el(a) Sr(a). ~ MOYA MEDINA EDGAR AMADO
Nos constituimos para dejar constancia de la entreg: pcion, de los si i que estan bajo la ilidad del nuevo

usuario

Detalle:  DEVOLUCION DE BIENES CONFORME EL OFICIO S/N DE 07-11-2022 Y EL MEM .0575-A-GADMSQ-2022 DE FECHA 3
DE OCTUBRE DE 2022, A TRAVES DE LOS CUALES SE SOLICITA LA ELABORACION DE ACTAS DE ENTREGA
RECEPCION Y SE COMUNICA LA SOLICITUD Y ACEPTACION DE LA RENUNCIA VO LUNTARIA AL CARGO DE
TECNICO DE AVALUOS Y CATASTROS POR JUBILACION.

CODIGO DESCRIPCION MARCA MODELO  [SERIE ACCESORIOS ESTADQ OBSERVACION ’wu.nn ‘
c1e3001 SILLATIPO SECRETARIO M [DGBLE MALLA [0 Busna o
|CON BRAZO
‘umuzv
1410003001 [ aRcHaDoR aEseo e laewio o o oo nx
)
1410000001 | ESTACON SSTEMADE |t corr o o B e
TRABAJO
aono09z24 %
constancia y en aceptacion, suscriben en tres ejemplares, | que intervienen en
esta diligencia.
NNY GAVILANEZ
RECIBI CONFORME

b. Ingreso de bienes, materiales e insumos.

ro
. G.A.D. Municipal del Canton Santiago de Que o

; 2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Fl:ﬂlscmm ORDEN #:
FECHA  Tinsiaczz |NGRESO - BODEGA - C. CORRI e e
PROVEEDOR SANCHEZ PAZMINO CESAR HERNAN
1874, Orden Pago 0315.

Jfactura 0
DETALLE : Materaies co asoo para Audiardo Servics VoORT ] _V-TOTAL

- UNID, MEDIDA | CANT. 550
CoDIGO DESCRIPCION e | e 570000
(31008 eOToTIoE | Timpia Muobies Liquigo (acon) Frasco 260G

L wecoroowoRiE |
SANCHEZ P, TNO CESAR HERNAN

‘ e e B
\
‘
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¢. Orden de pago

i €0 A NTRALLZADO MUNICIPAL
PEL CANTON 'SANTIAGO BB QUERD®
ALCALDIA -
TELEFONOS: 2746237/ 746-304
E-mail: Web: wiw.quero.gob.ec.

Quero, 08 de junlo de 2022

Doctora
MIRIAM IRENE SANTAMARIA ALVAREZ

Directora Financiera Municipal
udad, -

Del presupuesto de este Goblerno Auténomo Descentraliza
invertir la cantidad sigulente:

CANCELACION POR LA ﬂDQUIS!CJgN DE VARIOS MATERIALES E INSUMOS DE LIMPIEZA Y

PAGAR A LA ORDEN DE:

conformidad con los documentos anexos.

Para el egreso de la Ley, presentard los comprobantes de estlo debldament

L. JOSE RICARDO MORALES J¥H =
Alcalde de Santiago de Quero

# Partida Presupuestaria:

do Municipal de Quero, sirvase usted

ACCESORIOS PARA AUXILIARES DE SERVICIOS MUNICIPALES SOLICITADOS CON OFICIO # 001-
AS-GADMSQ-2022, SUSCRITO POR EL SR. EDWYN JARRIN, AUX. DE SERVICIOS; vy, de

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tabla 9-5: Manual de Procedimientos sobe el control y codificacion de activos fijos

N @) ) CODIGO: 05-002

= ::_

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE | A0: 2023

Ty EL CONTROL Y CODIFICACION DE ,
UNIDAD DE ACTIVOS FLIOS PAGINA: 2/6
BODEGA

1. Introduccion

Las reglas de este manual pueden ser ajustado ¢ implementado a las necesidades de las
actividades, considerando que estén enmarcados al cumplimiento de los objetivos que
determina el referido documento.

En la unidad de bodega, se receptan los inventarios y se constatan su conformidad con

documentos de respaldo.

2. Objetivo

Registrar, codificar e inspeccionar los bienes del Gobierno Autéonomo Descentralizado

Municipal del Cantén Quero.

3. Alcance

Este procedimiento se aplica al registro, control y baja de todos los activos de la institucion.

4. Marco legal

- Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico. Publicado en registro
oficial suplemento No. 388, del 14 de diciembre de 2018. Ultima modificacion el 08 de
abril de 2020.

- Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. Publicado en registro
oficial suplemento No. 87, del 14 de diciembre de 2009. Ultima modificacion el 13 de
mayo de 2019.

- Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental. Publicado en registro

oficial suplemento No. 755, del 16 de mayo de 2016.

5. Descripcion del procedimiento
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Guardalmacén
1. Una vez determinado el proceso de control de ingresos, verifica que esté clasificado
los activos en el grupo que corresponde.
2. Codifica en bien de control o activo fijo.
3. Ingresa el bien a bodega, adjuntando factura, acta de entrega- recepcion y orden de

pago por parte del departamento financiero.

Director(a) Financiero
4. Recibe y firma los documentos para la respectiva constancia de los mismos.

5. Entrega al guardalmacén la copia de los documentos.

Guardalmacén

6. Archiva las copias de los documentos recibidos durante el proceso.

Fin del proceso.

6. Diagrama de flujo
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INICIO

/

El guardalmacén verifica que los activos
estén clasificados en el grupo que

corresponde.

El guardalmacén codifica el bien de
control o activo fijo.

|

El guardalmacén ingresa el bien a

bodega, adjuntado: factura, acta de

entrega-recepcion, orden de pago.
[

|

Se remite todos los documentos a
la direccion financiera, para la
respectiva firma.

El director financiero entrega
copia de los documentos al
guardalmacén

El guardalmacén
archiva documentos
como respaldo.
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8. Documentacion

a.

b.

Control de Activos fijos

&

LISTADO DE EIEMES

G.A.D. Municipal del Canton Santinge de Quero
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FECHA  14/06/2022
PROVEEDOR

Ingreso de bienes, materiales e insumos.

G.A.D. Municipal de

| Canton Santiago de Quero N

ORDEN #:

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
INGRESO -BODEGA -C. CORRIENTE

SANGHEZ PAZMIRO CESAR HERNAN

CODIGO

SANCHEZ PAZMING CESAR HERNAN

DETALLE : Materiles de aseo para Audlar de Servicios, factura 01674, Orcen

[CobIGG | DESCRIPCION NI, MEDIOA
|37 05 00ToTIon | Timpia Muebies Liquido (acaio) Frasco 25060

Pago 0315,

PAGINA

pagina 1de 1

W, AR A

_____—____._—-————_'___
ENTREGUE CONFORME
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c. Factura

RAULC.: 1802545168001
L FACTURA
(_ ! No. 002-001-00000174.
?,JERVICIS‘ NUMERO DE AUTORIZACION
FECHA DE AUTORIZACION
SANCHEZ PAZMIRO CESAR HERNAN
14/062022 16:54:19
CLEA

AMBIENTE: PRODUCCION

Direccidn Matriz: Av 24 do Mayo y Los Alisos

Direccién Establecimianto: Av 24 da Mayo y Los Alisos EMISION: NORMAL

DE ACCESO
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD: S1 St

CONTRIBUYENTE REGIMEN RIMPE Hm m F
Razsn Soclal/Nombres 1860000800001
: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL lmma:
BN SANTIAGD DE EoeRs . -
Emision: 1410672022 PlacaMatricula:- Wmfu
= Cod. Descripeidn Procio | Subsiso | Precio sin | Descuenio
Pw. e Feo. x 250ce 157 0 0 4 7538
353210115 8 Lhmwdg %ﬁ- =
Informacién Adicional SUBTOTAL 12% _______“.
0%
22@gmall.com SUBTOTAL =
Com: == SUBTOTAL no objeto de IVA i
Cluda: Rt
i6 Av. 17 de Abril s/n y Garcia Moreno SUBTOTAL exe
SUBTOTAL SIN IMPUESTOS ’mn,
Telofono 03-2746304 — prg ETTC D
Agente de nssow‘mau Nro. S
Retenclén 0000000 VAI P
Ry RS (waes
|PROPINA, 3
VALOR TOTAL —_:E
AHORRO POR SUBSIDIO: 0
0: 844
VALOR TOTAL SIN SUBSION ; ——
Plazo; -
|STEMA FINANGIERO
FORMA DE PAGO: SIN UTILIZACION DEL 8!
.z
d. Acta entrega- recepcion.
G.A.D. Municipal del Canton Santiago de Quero
s ACTA DE ENTREGA - RECEPCION
Ne 516
FECHA DE IMPRESION 09/11/2022 B .

Enla ciudad

Recibe el(2) Sr(a).

de QUERO, CAB CANTONAL a los 09 dias de noviembre de 2022, los suscritos:

JENNY GAVILANEZ Dependencia  SUBPROCESO AVALUOS Y

Entregael(a) Sr(a).  MOYA MEDINA EDGAR AMADO

Nos canstituimos para dejar constancia de la dell que estén bajo del nuevo
usuario

Detalle:  DEVOLUCION DE BIENES CONFORME EL OFICIQ S/N DE 07-11-2022 Y EL MEM 0575-A-GADMSQ-2022 DE FECHA 3'

DE OCTUBRE DE 2022, A TRAVES DE LOS CUALES SE SOLICITA LA ELABORACION DEACTAS DE ENTREGA
RECEPCION Y SE COMUNICA LA SOLICITUD Y ACEPTACION DE LA RENUNCIA VOLUNTARIA AL CARGO DE

ECNICO DE AVALUOS Y CATASTROS POR JUBILACIO!
DESCRIPCION MARCA [MODELO  SERIE ACCESORIOS | ESTAD] OBSERVACION |VALOR
SILLATIPO SECRETARID | it nosLe wauLa [0 Busns ol
o BRaza

1410103001 | ARCHNADORAEREO " = o 0 Buenn B2

eoteosanz

1er0i0n  [esacion ssTeoe | lcorr o arETis Bueno o
TRAAD

oonooezze

.
censtanciay en aceptacion, suscrien la fres ejempl;
‘esta diligencia.

:NNY GAVILANEZ
'RECIBI CONFORME

ENTREGUE CONFORME
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e. Orden de pago

U i
o ae. GO Al Y 1ZA
i BEL CANTON 'itNﬂAﬁo BE QUERD"
s TELEFONOS; :mnc-n#ti:al("‘
Email: Web: www.guero.gob.ec.

Quero, 08 de junio de 2022

Doctora
MIRIAM IRENE SANTAMARIA ALVAREZ
Directora Financiera Municipal

Ciudad. -

Del presupuesto de este Goblerno Auténomo Descentraliza
invertir |a cantidad sigulente:

PAGAR A LA ORDEN DE: iﬂg-sAmuuazmn_cmumum
CANCELACION POR LA ADQUISICION DE VARIOS MATERIALES E INSUMOS DE LIMPIEZA Y

ACCESORIOS PARA AUXILIARES DE SERVICIOS MUNICIPALES SOLICITADL
AS-GADMSQ-2022, SUSCRITO POR EL SR. EDWYN JARRIN, AUX. D%s gggv?ggso ‘VDDdle.

conformidad con los documentos anexos,

do Municipal de Quero, sirvase usted

Para el egreso de la Ley, presentard los comprobantes de esto debidament

Lic. JOSE RICARDO MORALES JAYH -
Alcalde de Santiago de Quero

# Partida Presupuestarfa; .,

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tabla 10-5: Manual de Procedimientos sobre la constatacion de bienes y existencias

N @) ‘ CODIGO: 05-003

= -::_

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE | A0: 2023

Ty LA CONSTATACION DE BIENES Y
UNIDAD DE EXISTENCIAS PAGINA: 3/6
BODEGA

1. Introduccion

En el presente manual se detallarad lineamientos para la constatacion fisica, el cual permita
actualizar el inventario, informacién contable, y confirmar la ubicacidn, custodio, estado y
existencia de los bienes, de manera que se facilite el control de los mismos al encargado de la

unidad de bodega.

2. Objetivo

Determinar la existencia, y estado con el fin de mejorar el control administrativo y financiero

de los benes que son propiedad de la institucion.

3. Alcance

El proceso es aplicable a todos los departamentos del GAD Municipal del Cantén Santiago de

Quero.

>

Marco legal

- Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico. Publicado en registro
oficial suplemento No. 388, del 14 de diciembre de 2018. Ultima modificacion el 08 de
abril de 2020.

- Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. Publicado en registro
oficial suplemento No. 87, del 14 de diciembre de 2009. Ultima modificacion el 13 de
mayo de 2019.

- Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental. Publicado en registro

oficial suplemento No. 755, del 16 de mayo de 2016.

5. Descripcion del Procedimiento:

Director (a) Financiero
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1. Autoriza el proceso de constatacion de bienes y existencias, delegando a un funcionario

que ayude en el proceso del mismo.

Guardalmacén
2. Ingresa al sistema y genera actas de constatacion fisica del afio actual en el que consten
todos los custodios asignados.
3. Inicia la constatacion fisica de los activos fijos.

4. Elabora informe acorde a la revision realizada.

Director(a) Financiero

5. Recibe y firma el documento informe de la constatacion de bienes.

Guardalmacén

6. Archiva documentos devueltos por la directora financiera de los bienes y existencias.

Fin del proceso.

6. Diagrama de flujo
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INICIO

El director(a) financiera autoriza la
constatacion de bienes y existencias en
la institucion.

Ingresa al sistema y genera
actas de constatacion fisica
del afio actual.

|

Inicia la constatacion fisica de los

activos

Elabora informe acorde a la
constatacion realizada.

\_V

(Esta bien el
informe?

No > No se archiva

e

Se archiva el
listado de bienes y
existencias

y
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7. Documentos:

a. Listado de los bienes

G.A.D. Municipal del Canton Santiago de Quero
LISTADO DE EIEMES
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b. Informe de constatacion fisica

vie. G420, O8TLIO
e SRS RIST o

SUBPROCESO DE BODEGA
W@Z’MM
Cuere - T n - Ecusdor

omono.mmrwm!s

Noviembre 16,2022

Ingenicra

CATALINA NUREZ

Ditectora Financiera Subrogante
Presente

De mi consideracion:
de 2022, mediante ¢l cual solicita

En atencién al memorando No.020-DFGADMCSQ de fecha 2 de noviembre
2022. Remito los Inventarios d¢

constatacion fisica del afio

se remita los Tnventarios, para ¢l proceso de
Fijos, con corte al 31 de octubee de 2022.

Proyectos, Corriente y Ventas; asi como, Activos

Por o parte, insisto en que se conforme l Comisién de Consmatacion Fisica de Invenurios del GAD

Municipal de Quero, comespondiente al afo 2022
Agradesco su gentil atencion
Atentamente,
é ﬂ"é?m;agg
Cs

f NY GAVILAMEZ SANCHEZ
Guardalmacén

16/11/2022 8:37
{0045-G-DF)

Fuente: GAD Municipal del cantén Santi
! antiago d
Realizado por: Llerena, J, 2023. g0 de Quero, 2023
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Tabla 11-5: Manual de Procedimientos sobre el egreso de benes a bodega

N % ‘ CODIGO: 05-004

/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE | AR0: 2023
Ty EL EGRESO DE BIENES A BODEGA

UNIDAD DE PAGINA: 4/6
BODEGA

1. Introduccion

Las reglas de este manual pueden ser ajustado ¢ implementado a las necesidades de las
actividades, considerando que estén enmarcados al cumplimiento de los objetivos que
determina el referido documento.

En la unidad de bodega, se receptan los bienes de consumo y activos fijos y se sustentan en

conformidad con documentos (actas).

2. Objetivo

Determinar un procedimiento que permita controlar la salida de los bienes, materiales e

insumos que se encuentren bajo custodia en la unidad de bodega.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable para todos los egresos o salidas de bienes, materiales e insumos

de la unidad de bodega.

4. Marco legal

- Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico. Publicado en registro
oficial suplemento No. 388, del 14 de diciembre de 2018. Ultima modificacion el 08 de
abril de 2020.

- Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. Publicado en registro
oficial suplemento No. 87, del 14 de diciembre de 2009. Ultima modificacion el 13 de
mayo de 2019.

- Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental. Publicado en registro

oficial suplemento No. 755, del 16 de mayo de 2016.

5. Descripcion del Procedimiento:
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Guardalmacén
1. Una vez realizado el proceso de control de ingresos, la unidad da a conocer al

departamento requirente los bienes, materiales e insumos disponibles.

Departamento Requirente
2. Remite un documento solicitando el bien, material o insumo requerido, o a su vez
comunicando el estado del bien que ha sido egresado.
3. Establece con bodega el acta de entrega-recepcion de los bienes, materiales e insumos

a ser adquiridos.

Guardalmacén
4. Entrega el bien, material, o insumo al departamento requirente.
5. Legaliza con firma en el documento (acta de entrega-recepcion).
6. Archiva los documentos como respaldo del egreso del bien, material o insumo

adquirido.

Fin del proceso.

6. Diagrama de flujo
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INICIO

Una vez realizado el proceso de ingreso, se
informa al departamento requirente, la
disponibilidad de bines, materiales e insumos.

El departamento requirente remite un
documento a bodega para la entrega de los
bienes, materiales o insumos.

]

(Hay los bienes,
materiales o insumos No se entrega ningun
requeridos? bien, material o insumo.

l

El guardalmacén entrega el bien, material o
insumo adquirido al departamento requirente.

Firma el documento acta de entrega-
recepcion.
[

Se entrega una copia del documento
acta de entrega- recepcion al
departamento solicitante.

Se archiva los documentos
obtenidos en el proceso
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7. Documentos

a. Acta entrega- recepcion.

b. Egreso de bienes, materiales e insumos.

‘umugv

G.A.D. Municipal del Canton Santiago de Quero

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

e

No 516
FECHA DE IMPRESION  09/11/2022 PAGINA 1
Enla ciudad de QUERO, CAB CANTONAL a los 09 dias de noviembre de 2022, los suscritos:
Recibe el(a) Sr(a). ~ JENNY GAVILANEZ Dependencia  SUBPROCESO AVALUGS Y
Entrega el(a) Sr(a).  MOYA MEDINA EDGAR AMADO
Nos censituimos para dejar constancia de la entreg: pcion, de los si i que estdn bajo la ilidad del nuevo

usuario

Detalle:  DEVOLUCION DE BIENES CONFORME EL OFICIO S/N DE 07-11-2022 Y EL MEM .0575-A-GADMSQ-2022 DE FECHA 3
DE OCTUBRE DE 2022, A TRAVES DE LOS CUALES SE SOLICITA LA ELABORACION DE ACTAS DE ENTREGA
RECEPCION Y SE COMUNICA LA SOLICITUD Y ACEPTACION DE LA RENUNCIA VOLUNTARIA AL CARGO DE
TECNICO DE AVALUOS Y CATASTROS POR JUBILACION.

COoDIGO DESCRIPCION MARCA MODELO |SERIE ACCESORIOS ESTADQ OBSERVACION ’VALGR ‘
T4IEIE0 | SUATIROSECRETARID | [DeBLEMALLA [0 Busna e
(CON BRAZO

1410103001 | ARGHNADOR AERED |m = o . Buene £

ootens2n

1410103001 | ESTACION, SISTEMADE | MM cory o oo Bueno o
TRABAID

ooz

constancia y en aceptacion, suscriben
esta diligencia.

en tres ejemplares, |

que intervienen en

NNY GAVILANEZ

RECIBI CONFORME

G.A.D. Municipal del Canton Santiago de Quero " il
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~ ORDEN #:

EGRESO - BODEGA - C. CORRIENTE
NORMA BEATRIZ SANCHEZ CAIZA

.@
s 1del
FECHA  14/08:2022 PAGINA  Pégina

— BILIDAD, factura 00117, Certf 1. 280y Orcen pag0 02
DETALLE : '
T PCION UNID. MED CANTID/ =
CRI ;
coDIGO Des —
‘sumadora Calculadora Casio DR120TM IDAD

1.3.1.01.04.001.040.008.003

opar.  JENNY GAVILANEZ
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c. Documento para solicitar el bien, material o insumo/ comunicar el estado del
bien, material o insumo.

- BIERNO /AUTONOMO DESCENTRALIZ ADO MUNICIPAL CANTON <
B “SANTIAGO DE QUERQ “ P
: PT s ﬁ @ \t 4
N ﬂcSISTENTE DEW g;’gﬂﬂm@
‘TJ i B
MEMORANDO N°08-GADMCSQ-AC-2021 g ;
Tic Norma Sdnchez Asistente Contabllidad _ Fecha: 15 Febrero/ 2022 {y
ic. NOi

De:

Asunto : Sumadora

Para: Dra. Miriam Santamaria

Directora Financiera

i £
resente umeadora se encuentra en mi
permi unicar a usted, qué lasi Ko
o medao o mﬂm:mdo ;?ao:?:s se entregd 2 bodega. Por lo
cuslgim,w se sirva const Ia adquisicién de un nueva
com iderar sumadora
Cal Iadom
Casio Dr-140r
14 Digitos Con

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tabla 12-5: Manual de Procedimientos sobre la reposicion de bienes por pérdidas o hurtos

N % ‘ CODIGO: 05-005

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE
_/? _ REPOSICION DE BIENES POR PERDIDA | Axi0: 2023
Ty O HURTO

UNIDAD DE PAGINA: 5/6
BODEGA

1. Introduccion

En este manual dard a conocer procesos de manera detallada en el caso de que haya un bien
perdido o robado, el custodio repondra dicho bien, tomando en cuenta las caracteristicas de que

sean similares o iguales con el mismo valor correspondiente al precio inicial del bien.

2. Objetivo

Establecer actividades que ayude a realizar la baja de los bienes que hayan sido perdidos o
robados, de manera que se tenga actualizado el inventario de activos y bienes sujetos de control

en cumplimiento a la normativa vigente.

3. Alcance

Este procedimiento se aplicara en la unidad de bodega, basados en actividades que requiere

procesos desde la gestion para reposicion del bien.

4. Marco legal

- Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico. Publicado en registro
oficial suplemento No. 388, del 14 de diciembre de 2018. Ultima modificacion el 08 de
abril de 2020.

- Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. Publicado en registro
oficial suplemento No. 87, del 14 de diciembre de 2009. Ultima modificacion el 13 de
mayo de 2019.

- Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental. Publicado en registro

oficial suplemento No. 755, del 16 de mayo de 2016.

5. Descripcion de procedimientos:
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Custodio(a)
1. Comunica por escrito a la Subsecretaria Administrativa la pérdida del bien a la unidad

de bodega.

Subsecretaria Administrativa
2. Verificar que el bien remplazado conste con las caracteristicas iguales o mejores que
el bien hurtado o perdido.

3. Elaboray firma la correspondiente acta de entrega-recepcion de los bienes restituidos.

Guardalmacén
4. Realizar el registro del bien entregado en el inventario general.
5. Emitir a la Subsecretaria General que el bien ha sido sustituido, para que se elimine

del inventario general la denominacién como bien perdido o robado.

Fin del proceso.

6. Diagrama de flujo
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INICIO

El custodio(a) comunica por escrito
la pérdida del bien.

R

|

La subsecretaria general tiene que
verificar que las caracteristicas del
bien sean similares o iguales.

v

(Cumple con las
caracteristicas?

No

La subsecretaria general elabora y
firma el acta entrega-recepcion del
bien restituido.

El  proceso de
reposicion no es
valido.

e

El guardalmacén realiza el
respectivo  registro  al
inventario general del bien
entregado.

|

El guardalmacén emite a la
subsecretaria general que el ben
ha sido sustituido.
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7. Documentos

a. Informe de la pérdida del bien

B MWUBDCIPAL BEL GAKTON
oonm— B QUERS"
[y sl Samaey 22O

Tatatonas 033748 304 -
e Fungarivs - Beasdor

mmmpmmm"‘nl

Noviembre 16, 2012

Ingenicra

CATALINA NUREZ

Directora Financiera Subrogante
Presente

De mi consideracion:

2, mediante el cual solicin
g & de fiocha 2 de naviembre de 2022, m
B I acion flsica del a0 2022, Remivo los Iaventacios de

de consea
¢ remin los Invensarios, pam el proceso ¢ 2 131 de petubre de 2022

Propectos, Corriente y Ventas; s como, Actives Fjos,con core =

conforme la Comisién de Consmamcion Fisica de Inventarios del GAD

Por ora pate, insisto en que se

Municipal de Quero, correspondiente al ato 2022

Agradesco su gentil atencion.

Awcatamente,

f_—é?;@m—sm‘@a SANCHEZ

Guardalmacén

16/11/2022 8:37

(0045-G-DF)
.
B. Acta entrega- recepcion
g G.A.D. Municipal del Ganton Santiago de Quero
i ACTA DE ENTREGA - RECEPCION
No 516
FECHA DE IMPRESION 09/11/2022 PAGINA 1

Enla ciudad de QUERO, CAB CANTONAL 2 los
Recibe el(a) Sr(a).  JENNY GAVILANEZ

Entrega el(2) Sr(a). ~ MOYAMEDINA EDGAR AMADO
usuario
Detalle :

09 dias de noviembre de 2022, los suscritos:

Dependencia  SUBPROCESO AVALUOS Y

delos siguientes bienes

nuevo

DEVOLUGION DE BIENES CONFORME EL OFICIO S/N DE 07-11-2022 Y EL MEM.0575-A-GADMSQ-2022 DE FECHA 3
DE OCTUBRE DE 2022, A TRAVES DE LOS CUALES SE SOLICITA LA ELABORACION DE ACTAS DE ENTREGA
RECEPCION Y SE COMUNICA LA SOLICITUD Y ACEPTACION DE LA RENUNCIA VOLUNTARIA AL CARGO DE

TECNICO DE AVALUOS Y CATASTROS POR JUBILACIO!

coDIGO DESCRIPCION MARCA  [MODELO [SERIE ACCESORIOS | ESTAD]  OBSERVACION ’WM
Termcam  [suaTeosecRETRO | looaue wauia o Buno i

lcONBRAZO

a2z
1tooon  |mcuvooracreo | hero | o o B
ooz
winmm  [esmcow ssTEuce | lcony o = B "o
ooz

.

ay
©sta diigencia.

NNY GAVILANEZ
RECIBI CONFORME

ENTREGUE CONFORME

Fuente: GAD Municipal del cantén Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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Tabla 13-5: Manual de Procedimientos sobre la baja de bienes y chatarrizacion.

N % ‘ CODIGO: 05-006

= -::_

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE | AR0: 2023

Ty LA BAJA DE BIENES Y
UNIDAD DE CHATARRIZACION PAGINA: 6/6
BODEGA

1. Introduccion

Es el proceso por el cual la administracion decide finalmente dar de baja de los registros
contables e inventarios los materiales y bienes que forman parte del activo por no poder prestar
ningun servicio por circunstancias de deterioro o desgaste natural. Para dar de baja los bienes
de consumo y activos fijos desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o caso fortuito, se
debera proceder con una orden escrita de la maxima autoridad de la institucion. Para el caso de
bienes que el total no supere el valor, la orden podra ser emitida por el director administrativo,
en la que se solicitara que el director financiero registre la baja de activos en las cuentas,
mientras que el responsable del control de activos y al guardalmacén el registro en el sistema

a su cargo.

2. Objetivo

Garantizar la eliminacion fisica oportuna y registros contables de los bienes que estan limitados

en su uso o han quedado inutilizables.

3. Alcance

Las politicas o procedimientos contenidos en este documento se aplican a las actividades

relacionadas con el subproceso de ingreso de mercancia.

4. Marco legal

- Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico. Publicado en registro
oficial suplemento No. 388, del 14 de diciembre de 2018. Ultima modificacion el 08 de
abril de 2020.

- Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. Publicado en registro
oficial suplemento No. 87, del 14 de diciembre de 2009. Ultima modificacion el 13 de
mayo de 2019.

- Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental. Publicado en registro

oficial suplemento No. 755, del 16 de mayo de 2016
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5. Descripcion de los procedimientos

Guardalmacén

1. Realizar una solicitud para la baja de bienes, dirigido a la maxima autoridad de la
institucion para que se autorice y se proceda a la venta, donacion, chatarrizacion o
destruccién de los mismos.

2. Elaborar un informe donde se justifique que los bienes a darse de baja estan en mal
estado.

3. Se clasificara los bienes que pueden ser reingresados a bodega y lo que seras
destruidos.

4. En el caso de que los bienes ya no sirvan para la venta o donacion, se procedera a la

destruccion de los mismos de acuerdo con las normas ambientales vigentes.

Departamento Requirente

5. Remite un documento indicando y especificando el bien, material en mal estado.

Contadora
6. La informacion de los bienes dado de baja se comunicard de inmediato a la unidad de

contabilidad, con el fin de que se efectiien los asientos contables pertinentes.

Directora financiera

7. Analizar la documentacion y autorizar la baja del bien.

Guardalmacén

8. Archiva los documentos como respaldo de la baja o chatarrizacion del bien, o material.

Fin del proceso.

6. Diagrama de flujo
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INICIO

El guardalmacén realiza un anélisis de los
bienes que estén para la baja.

|

El guardalmacén clasifica los bienes que
pueden ser reingresados o seran destruidos.

|

El guardalmacén elabora un informe donde se
justifique que los bienes a darse de baja estan
en mal estado.

(Se requiere

dar de baja ;, e

Se analizara el documento pertinente y se
realizara un acta para autorizar la baja del
bien

i

Se archiva el
documento
respaldo.

Se archiva el
documento respaldo de
la baja o chatarrizacion

!
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7. Documentos

a. Informe d los activos a darse de baja

G.A.D@1unicipal del Canton Santis@ de Quero

ACTIVOS FIJOS DADOS DE BAJA

Fecha de lmpresidn: 17873

Desde: 1172022 Hasta: 1/8/2022
g R e By Rl [ s e i ;
Acty | (CTA:CONT .Cmi_; I__n-mbn.o: SERIE' | EST UL Libros w VoFINAL | RoCosir | |
14 | 1400003000 | 001001001001 Analizador de Hematologln IMindrey BC-5000 53-10008519 Bueno 10,00 7.510,58 L] 7 4a? A ez | o
BC-5000
14 | 14000113001 |001,091.001002 Anslizador de QuimicaBS240 | Mindmy 5240 PRO BCT-19001437 | Bueno 1000 | 16.500,00 ns s2706 | aeameaz | o
PRO
Totales: 24011,58 23.680,02

b. Constatacion fisica del activo

~

G.A.D. Municipal del Canton Santiago de Quero
CONSTATACION FISICA DE ACTIVO FlJO

Fecha : 20/05/2022

CONSTATACION # : 18 ESTADO: Registrada Piglna: 1itnt
CODIGO PATRIMONIAL : 1.4.1.01.13.001
NOMBRE DE LA CUENTA: equipo médico
cobiGo ACTIVO 'FlJO MARCA MODELO SERIE COLOR | ESTADO |OBSERVACIONES
001.001.001.001 Analizador de Hematologia BC-5000 Mindray BC-5000 5516006619 Blanco Baja FUERA DE USO EN EL GAD QUERD
001.001.001.002 Analizador de Quimica BS-240 PRO Mindray BS-240 PRO BC7-15001437 Blanco Baja FUERA DE USO EN EL GAD QUERG

/ JENNY GAVIANEZ
CONTROL GUARDALMACEN
Nombre ING. NELSON ROSERO .
Cargo DIRSCTOR DESARROLLO SOCIAL AUNISTRADOR DE. TECNOLOGIAS
U. administrativa pesasmnyrn SCTAL

Enticad GOANTIN Q0
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c. Acta de baja de activos

X : G.A.D. Municipal del Canton Santiago de Quero

T g, ACTA DE BAJA ACTIVOS FIJOS i
N°

ACTA DE EAJA POR EQUIPOS DE LABORATORIO FUERA DE USD EN EL GADQUERD Y|
ADCUIRIDOS COMNVENIO CONCURRENCIA PARA CENTRO SALUD QUERD DE
1.4.1.01,13.001.001.001.001.001 - 1.4.1.01.13.001.001.001.001.002 DE PROPIEDAD DE G.AD.
MUNICIPAL DEL CANTCN SANTIAGO DE QUERD
En 3 AT wsecsa DEL CANTON SANTIAGO DE QUERD A LOS 1 DlAS DEL MES DE AGOSTO DEL ARD 2022, LOS SUSCRITOS GAVILANE
TANC-ET JSWNT ALEJANDRA; GUARDALMACEN, ROSERD SANCHEZ NELSOM MARCO; DIRECTOR, BELTRAN FALACIOS CESAR ROBIR
WMWDEIHFM.DE&IGN.&DOGMEDIANTEU?MGADMWNUEWNHTumsﬁuumm.nuimmn
SisAr_seTEs, TF CUERD, CONELOBJETODE REALIZAR LADILIGENCIADE BAJADE LOS BIENESDE G.A D MUNICIPAL DEL CARTON SANTIAG
OE mUESS SoRECAME A RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE BAJ NO.0O1-2022
£os LA CONCURRENGIA DE LAS PERSONAS ANTES MENCIONADAS SE PROCEDE A LA BAJA DE ACUERDO AL REGLAMIEN

AL EFECTT

BELOECTHD LOS BIENES QUE A CONTINUACION SE DETALLAN:

CODIGO NOMEBRE V. COMPRA+REVAL DEP. ACUM DESCRIPCION VALOR
© 2018508 00100 | Analmedor de Hemansiogie BC-E000 T.E11.58 45,50 FUERA DE US0 EN EL GAD QUERD T4853

=il ]
v 1§ 1300100150 | Anslicader sa Guimita BE-J40 PO 16 50,00 5007 | FUEmA DE USO BN EL GAD OUERD RLELLE
24.011,58 148,02 TOTAL 23863.5634
ENCONSECUENCIAPOR LADEMOSTRACION QUE ANTECEDE, A LA CANTIDAD DE § 23863.562411 ASCIENDE ELVALOR DE LOS BIENES DE
MEDW«ITELAPHESENTEMBDHMGUALSE EGRESARANLOS

.40, MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERD DADCS DE BAJA
BIENES DE LOS REGISTROS COMTABLES.
CONFORMIDADY ACEFTACIIN, SUSCRIBENLA PRESENTEACTA ENTRESEJEMPLARESDE

FWEONSTFNI:LQDELDACTU#DOYEN FEDE
HAN IMTERVENIDD EN ESTADILIGENCLA .

IGUAL TENOR ¥ EFECTO LAS PERSOMNAS QUE

——— r S—
GAVILAMEZ BANGHEZ JENNY ALEJANDAA
GUARDALMACEN

BEL’ g CESAR ROBIN
ADNINSTRASOR DE TECKOLDGIAS DE INFORMAC

Fuen.te: GAD Municipal del canton Santiago de Quero, 2023.
Realizado por: Llerena, J, 2023.
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CONLUSIONES

Una vez culminado el trabajo de investigacion se pudo concluir lo siguiente:

e Al no contar con parametros y procedimientos establecidos, generaba falta de comprension,
errores y pérdidas de los bienes, por tal razon se desarrolld manuales de procedimientos ya
que es una via factible para mejorar la eficiencia y productividad en los procesos de la unidad
de bodega, dando a conocer de manera mas detallada las actividades a realizar y que brinde

una buena administracion dentro de la misma.

e Flanalisis de sistema de control interno ayuda no solo a supervisar que todas las operaciones
se cumplan acorde a los objetivos establecidos, sino que también permite realizar una buena
gestion aprovechando al maximo la utilizacion de los recursos, el cual beneficiaria a la toma

de decisiones.

e La adecuada estructura del sistema de control interno en una empresa publica se sustenta en
diversos instrumentos legales y reglamentarios que precisan los mas minimos requerimientos,
debido a ello se le considera una herramienta fundamental para la entidad, ya que ayuda a
evitar riesgos en su entorno y por ende fortalece al funcionamiento de las actividades de la

institucion brindando mecanismos de control y evaluacion.

e Se deduce que el establecer un modelo de procedimientos en la unidad de bodega, es una
necesidad prioritaria, puesto que, por medio de este manual de procedimientos se podra
monitorear dichas actividades y sus respectivos resultados, garantizando una administracion

mas eficiente, confiable y oportuna.
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RECOMENDACIONES

e Establecer manuales de procedimientos que sean basicamente socializados, implementado y
aplicado al personal de la unidad de bodega, para que la eficiencia y eficacia de las acciones
realizadas se reflejan en los resultados, con el fin de ayudar a mejorar la gestion y control de

inventarios.

e Tomar en consideracion el analisis del sistema de control interno puesto que es una
herramienta fundamental en una entidad, ya que brindara apoyo al proceso administrativo,
lograra evaluarlo y controlarlo en un periodo determinado, centrandose en los objetivos

institucionales que se deseen alcanzar.

e Determinar procesos que debera seguir la custodia o responsable de los bienes de cada unidad
o departamento, con la finalidad de maximizar la eficiencia y eficacia del proceso de

inventario y tasacion.

e Hacer una revision anual de los manuales de procedimientos en la unidad de bodega, para
verificar la existencia de procesos desactualizados o no acordes al a las actividades realizadas

en la institucion.
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ANEXOS

ANEXO A: ENCUESTA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ENCUESTA

El objetivo de la presente encuesta es conocer sobre la eficiencia y eficacia de las operaciones y

la confiabilidad de los registros en la unidad de bodega de la institucion.

Instrucciones: Marque con una “X” en la opcion que mejor represente su respuesta.

1.

]

O O 0o O w

]

0 Y R O O B B o

Género:

Masculino [] Femenino

Edad:

20-30 afios
31-40 afios
41-50 afios

50 en adelante

(Nivel de educacion que mantiene actualmente el personal administrativo de la
institucion?

Primaria

Secundaria

Superior

.Clase de contrato de servicio que tienen actualmente en el GAD?
Contrato a prueba

Contrato a plazo fijo

Contrato a plazo indefinido

Contrato de trabajo eventual

Otros.



]

(I R R R I

]

0 I O O

10.

11.

.Cuenta con el perfil profesional para el puesto en el que labora?
Si

No

.Considera usted que la institucion cuenta con un sistema de control interno?
Si
No

Indiferente

.La comunicacion interna entre los diferentes funcionarios y trabajadores es oportuna

y adecuada?
Si
No

Indiferente

JExisten politicas contables para el control de los activos de la empresa?
Si
No

Parcialmente

Esta de acuerdo con que deba existir politicas, procedimientos e instrucciones escritas

para la realizacion de su trabajo?
Si

No

.Considera usted que el analisis del sistema de control interno ayudara con eficacia y

eficiencia en el departamento de bodega?
Si
No

Parcialmente

.Se emplean procedimientos para el sistema de registro, identificacion, proteccion,

constatacion fisica y la baja de bienes



12.

Si
No

Parcialmente

Usted esta de acuerdo que los servidores publicos cumplen en su totalidad lo dispuesto

en las Normas Técnicas de Control Interno del Sector Publico?
Si
No

Parcialmente



ANEXO B: ENTREVISTA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ENTREVISTA

Objetivo: Saber si existe o no algln tipo de control que ayude a la unidad de bodega al correcto
registro, identificacion, proteccion, constatacion fisica y la baja de bienes y a su vez para
identificar cuales son los puntos débiles de la organizacion a fin de aplicar algiin manual de

procedimientos que ayude al mejor desenvolvimiento del mismo.

Cuestionario:

1. ;Existen actualmente lineamientos que establezcan los procedimientos para llevar a

cabo el proceso de ingreso - salida, resguardo, y proteccion de los insumos?

2. (Existe una especificacién de documentos justificativos necesarios como: 6rdenes de

pago y expediente de cotizacion?

3. ¢Existen procedimientos para asegurar que solo personas autorizadas hagan cumplir

los principios, normas y procedimientos que aplica la unidad de bodega?

4. (Los ingresos y egresos se encuentran debidamente justificados y sustentados con

documentos fuentes?

5. ¢Considera usted que los manuales de procesos y procedimientos contribuyen en la

toma de decisiones?

6. ¢(Existen controles por areas especificas para determinar responsabilidades?

7. ¢Se fomenta en la institucién un clima organizacional, que de confianza en la relacion

entre los funcionarios?
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