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RESUMEN EJECUTIVO

El Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdn Mira al realizar actividades donde implica
movimientos econdémicos utilizando recursos provenientes del Estado, lo debe realizar en justo
apego a la normativa legal vigente, ya que es un actor protagdnico del progreso del canton. A
través de pertinentes instrumentos de investigacion se ha podido determinar que para lograr
incidir en aspectos favorables en los procesos financieros del desarrollo de la institucién es
necesario la implementacion de un Manual Administrativo Financiero para el Control de
Procesos, esto permitira realizar un seguimiento permanente y detallado a cada uno de ellos,
estableciendo de forma efectiva los reajustes necesarios a las actividades asignadas a cada uno
del personal responsable , permitiendo ademas, el mejoramiento continuo de las actividades
logrando excelencia en los resultados planteados por la institucion.

La implementacion del manual permitird alcanzar la calidad del servicio en las actividades
asignadas al recurso humano del area financiera, reduciendo llamadas de atencion por parte de
auditorias internas, sanciones por la Contraloria General del Estado o sanciones por autoridades
de la entidad y asi mejorar los tiempos de ejecucién y lograr optimizar los recursos financieros,
las relaciones interpersonales del &rea y promoviendo una imagen transparente y confiable a la

ciudadania.



EXECUTIVE SUMMARY

Decentralized Autonomous Government of the Canton Mira to make activities which involves
economic movements using resources from the State, it must be performed in just adherence to
the current legislation, as it is a leading player in the progress of the canton. Through relevant
research instruments has been determined that the implementation of an Administrative Manual
Financial Control Process to achieve influence favorable aspects in financial processes of
development of the institution is necessary, this will allow to make a permanent monitoring and
detailed to each one of them, effectively establishing the necessary readjustments to the
activities assigned to every responsible personnel, also allowing the continuous improvement

of the activities achieving excellence in the results presented by the institution.

The implementation of the manual will allow to achieve the quality of the service in the assigned
activities to human resources in the financial area, reducing attention calls from internal audits,
sanctions by the General Comptroller of the State or sanctions by authorities of the institution
and improve the runtimes and reach to optimize financial resources, interpersonal relationships

of the area and promoting a transparent and reliable image of the citizenship.
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PRESENTACION
El presente manual titulado “MANUAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA EL
CONTROL DE PROCESOS DEL AREA FINANCIERA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA” se ha centrado en mejorar la calidad de los
procesos que desarrollan los funcionarios del &rea financiera de la institucion para lograr

resultados de beneficio de la colectividad e institucional.

Para lo cual el presente documento consta de cuatro capitulos en los cuales se detallan la

informacidn mas relevante para su desarrollo.

En el capitulo | se plasma informacién consistente al diagndstico situacional de la institucion,
es decir el ambiente actual en el que se desarrollan las actividades del area financiera de la
entidad, ademas, a través de los diferentes instrumentos de investigacion se pudieron detectar
las Fortalezas Oportunidades, Debilidades y Amenazas con las que debe afrontar en su

administracion.

En el capitulo Il da a conocer el respaldo bibliogréafico sobre los temas vinculados al tema de
investigacion, pues esto servira como una guia de consulta donde los empleados podran resolver
sus inquietudes basandose en publicaciones cientificas, asi como también podran tener

referencia en leyes vigentes que rigen a la institucion.

En el capitulo 111 trata de la propuesta emitida para el control de procesos del area financiera
del GAD, dicha propuesta contiene una estructura organizacional del &rea, los respectivos
perfiles con los que debe contar los funcionarios destinados al area en mencion, ademas,

procesos, obligaciones y responsables de cada actividad inmersa.

En el capitulo IV se muestran los impactos que arroja como resultado el desarrollo del trabajo
presente, dichos impactos constituyen: impacto econémico, impacto social, impacto cultural,
impacto educativo e impacto ambiental, los cuales ayudan a reconocer las ventajas que brinda

el documento.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

e Disefiar un modelo administrativo financiero para el control de procesos del area financiera
del Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Mira, mediante la utilizacion de
diversas técnicas de investigacion para el desarrollo efectivo de las actividades de la
institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacion técnica del area financiera del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Mira en los aspectos administrativos y financieros que permita
determinar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas para tener una vision clara
del movimiento del personal dentro de la institucion.

e Analizar mediante investigaciones bibliograficas el desarrollo de los procesos
administrativos financieros basandose en la normativa legal vigente.

e Mejorar las relaciones de trabajo entre el personal del area financiera, convirtiéndolo asi
en un ejemplo dentro de la institucién ademas de mejorar la imagen y reputacion de la
institucion.

e Determinar los principales impactos como econdémico, social, cultural, educativo y
ambiental que ocasionara el desarrollo del proyecto para que asi, los procesos realizados

se cumplan de forma eficiente y eficaz dentro del area financiera.

Xii
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 Antecedentes

El Cantén Mira conocido como “Balcon de los Andes”, es el mirador del Valle del Chota y
la majestuosidad del cerro Cayambe, es uno de los seis cantones que tiene la Provincia del
Carchi, fue elevado a esta categoria el 18 de agosto de 1980, mediante Decreto Legislativo No.
47 y publicado en el Registro Oficial No. 261 del 27 de agosto del mismo afio. Mira ha
progresado notablemente tanto en aspectos: urbanisticos, poblacionales, agricolas y
comerciales, esta es la mas antigua de la Provincia del Carchi que paso a paso ha conseguido

su progreso e independencia.

La competencia politica — administrativo del Cantén Mira esta compuesta por tres parroquias
rurales: Juan Montalvo, La Concepcion, y Jacinto Jijon y Caamafio. Segun la pagina web de la
Prefectura de la Carchi indica que la poblacion cantonal es de 12 919 habitantes distribuidos en
6 517 hombres y 6 402 mujeres.

El Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Mira, se encuentra ubicado en la calle:
Av. Leon Ruales y Gonzales Suérez posee una infraestructura apropiada, conformada por tres
plantas las cuales estan distribuidas por: tesoreria, recaudacion, rentas, contabilidad, avaltos y
catastros, recursos humanos, cultura, planificacion, bodega, obras publicas, alcaldia, secretaria,

sistemas, comunicacién, direccién juridica y direccion financiera.

Ademas, cuenta con un garaje municipal donde se asegura todo el parque automotor como
vehiculos, equipo camionero y maquinaria pesada. La Unidad de Administracion de Talento
Humano indica que la instituciéon cuenta con 104 empleados y trabajadores, 53 administrativos

y 54 trabajadores.



1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

Disefiar un diagndstico técnico situacional que permita identificar las principales fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas del area financiera del Gobierno Auténomo

Descentralizado del Canton Mira.
1.2.2 Objetivos especificos

e Identificar la estructura administrativa de la institucion.

e Establecer si la entidad cuenta con la normativa interna.

e Determinar si la institucion dispone de manuales de procedimientos.

e Determinar si la entidad cuenta con informacion contable debidamente controlada,
actualizada y en adecuados programas informaticos.

¢ Identificar el grado de calidad de servicio como resultado de la satisfaccion obtenida por

parte de los usuarios internos y externos.

1.3 Variables diagnosticas

Para efectuar el trabajo de campo se debe retomar informacion sobre los aspectos que estan
inherentes en la realizacion de dicho documento con el fin de poder respaldar informacion que

concuerde con el tema de estudio, por lo cual se han determinado las siguientes variables:
Estructura administrativa

Normativa interna

Manuales de procedimientos

Informacion contable y programas informaticos

Satisfaccion de los usuarios internos y externos



1.4 Indicadores

1.4.1 Variable: Estructura administrativa

o Misién

o Vision

o Obijetivos estratégicos
o Valores

o Principios

o Organigrama funcional
o Manual de funciones

o Relaciones laborales

1.4.2 Variable: Normativa interna

Politicas administrativas

Politicas contables

Politicas de atencién al cliente

Control interno

1.4.3 Variable: Manuales de Procedimientos

e Manual de procesos
e Manual administrativo

e Manual financiero

1.4.4 Variable: Informacién contable y programas informaticos
e Estado de situacion financiera

e Estado de resultados
e Balances

e Plan de cuentas

e  Software

e Control de procesos

e Comprobantes y sustentos contables



1.4.5 Variable: Satisfaccion de los usuarios internos y externos

e Planes de accion
e Codigo de ética

¢ Planificacion

e Tiempo de accion
e Capacitaciones

¢ Instalaciones

e Atencidn al cliente

e Optimizacion de recursos



1.5 Matriz de relacion diagnoéstica

Tabla N° 1. Matriz de Relacién Diagndstica

FUENTES DE

*Capacitacion
*Instalaciones
*Atencion al cliente
*Optimizacion de recursos

entrevista

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES INEORMACION TECNICAS POBLACION OBJETIVO

Identificar la estructura *Misién

administrativa de la institucion. *Vision

*Objetivos estratégicos
* o . - .
Estructura administrativa . \(alqre_s Primaria Observacion dlre_cta, Encuesta, | Director fl_nanu_ero
Principios entrevista Personal financiero
*QOrganigrama funcional
*Manual de funciones
*Relaciones laborales
Establecer si la entidad cuenta *Politicas administrativa . L
con la normativa interna. - *Politicas contables A Observacion directa Encuesta, Director financiero
Normativa interna S DAl - . Primaria - Personal financiero
Politicas de atencion al cliente entrevista
*Control interno

Determinar si la institucion .

di Manual de procesos N . - . . .
ispone de  manuales de les d dimi - | administrati Primaria Encuesta, entrevista, diario de Director financiero
rocedimientos Manuales de procedimientos Manual a mmlst_ratlvo Secundaria campo Personal financiero

p . *Manual financiero

Determinar si la entidad cuenta *Estados de situacion financiera

con informacion contable *Estados de resultados

debidamente controlada, *Balances

actualizada y en adecuados Informacion contable y *Plan de cuentas — Observacion directa, Encuesta, . . .

- foi b i * Primaria ] Director financiero
programas informaticos. programas informaticos Software contable entrevista Personal financiero
*Control de procesos
*Comprobantes y sustentos
contables

Identificar el grado de calidad de *Planes de accion

servicio como resultado de la *Cadigo de ética Director financiero

satnsfaccn_on qbtenlda por parte de Satisfaccion de los usuarios - I_Dlamflcacmm_a§ S Personal financiero

los usuarios internos y externos. - Tiempo de accion A Observacion directa, Encuesta,
internos y externos Primaria Personal del GAD

Ciudadania

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Los investigadores




1.6 Mecénica operativa

1.6.1 Instrumentos de recoleccion de datos

Informacion primaria
Encuestas

Para llevar a cabo el proceso de investigacion se ejecutd encuestas a los usuarios internos,
asi como también a los usuarios externos del Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton
Mira, quienes forman parte fundamental para obtener informacidn que ayude a determinar la
factibilidad de nuestro trabajo. Para el respectivo procesamiento de dicha informacién se utilizé
el programa estadistico SPSS

Entrevistas

Se efectud una entrevista al contador general del GAD que nos permitio recabar informacion
importante sobre el estado actual de la institucién, ademas de aclarar puntos relevantes que
ayudaran a orientarnos en nuestro trabajo de investigacion. Para el respectivo procesamiento de

dicha informacién se utilizé el programa estadistico SPSS.
Observacion directa

Se utilizé la técnica de observacion con la finalidad de obtener resultados que no se
determinaron aplicando las anteriores técnicas ya mencionadas y ademas pueden ser base para

el desarrollo de nuestro trabajo.
Informacion secundaria

Para fundamentar de una mejor manera el trabajo de investigacion se ha recopilado

informacion de varias fuentes como son: libros, paginas web, leyes y reglamentos, entre otros.

1.6.2 Identificacion de la poblacion

Para el presente trabajo de investigacion se tomd como poblacion a los 104 empleados que
laboran en el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Mira quienes representan los
usuarios internos que demandan los servicios proporcionados por el area financiera |,
conformando a: Administracion general, Administracion financiera, Direccion administrativa,

Planificacion, Desarrollo social, Ambiente y Otros Servicios Comunales, como también se



tomo en cuenta como usuarios externos a la poblacion econémicamente activa del cantén que

corresponde a 5815 personas segun cifras proporcionadas el INEC censo 2010.

Tabla N° 2. Poblacion (Usuarios Internos)
DEPARTAMENTOS CARGOS

Alcaldia

Secretaria

Sindicatura

Concejo

Direccién financiera

Presupuesto

ADMINISTRACION Tesoreria
FINANCIERA Contabilidad

Recaudaciones

Rentas

Talento humano

Compras publicas

Bodega

Archivo

Comisaria municipal

Planificacion

Comunicacion

PLANIFICACION Sistemas informaticos

P
]

TOTAL

ADMINISTRACION GENERAL 10

DIRECCION

ADMINISTRATIVA 12

P FRPEPNPAPERPNNMNNOPFPREPRPNDNDENDOONDDND PR

Ordenamiento territorial

N

Cultura y turismo

Educacién y participacion
DESARROLLO SOCIAL ciudadana 8

[EN

Salud-Gerontoldgico
Nifiez y adolescencia
Medio ambiente

Riesgos y desastres

Obras publicas

Agua potable

Avallos y catastros
Movilizacién de vehiculos
Trabajadores

AMBIENTE

OTROS SERVICIOS

COMUNALES 51

P P P O WWwN

SN
w

SERVICIOS PERSONALES

POR CONTRATO Total

o1
ol

TOTAL GENERAL 104

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

1.7 Muestra

1.7.1 Determinacion de la muestra

La poblacion seleccionada como objeto de investigacion sobrepasa las 100 personas por lo

gue se ha establecido el calculo de la muestra aplicando la siguiente formula:



B No2Z72
(N —1)e? 4 g2272

n

Doénde:

n = muestra

N= poblacion

0=0.5

Z=95%- 1.96 (nivel de confianza)
e=5%

Calculo de la muestra

(Usuarios internos)

3 No?Z?

" (N —=1)e? + o272
104 * 0.52 % 1.962

n

(Usuarios externos)
3 No?Z?
(N —1)e? + o222
n
5815 * 0.52 * 1.962

n

n = —
(104 = 1)+ 005"+ 0.5% » 1.967 ~ (5815 — 1) »0.052 + 0.5% x 19|
_ 228816 75584726
12179 "= 15,4954
n = n =360

1.7.1 Distribucién de la muestra

Una vez realizado el célculo de la muestra se ha determinado que para aplicar la
correspondiente técnica de investigacion que es la encuesta se ha requerido de 82 empleados
del GAD del canton Mira que corresponden a los usuarios internos, ademéas de 360 a la
poblacién econdmicamente activa correspondiente a los usuarios externos, los cuales nos
ayudaran a medir el grado de satisfaccion del cliente ante los servicios que brinda el area
financiera, por otro lado se fortalecera la investigacion con la entrevista realizada al contador
general, funcionario perteneciente al area financiera, asi como se aplico la técnica de

observacion directa.



1.8 Presentacion e interpretacion de resultados

1.8.1 Encuesta realizada a los empleados de la institucion quienes corresponden a los
usuarios internos
Datos técnicos

Tabla N° 3. Género

Frecuencia Porcentaje  Porcentaje valido Porcentaje

acumulado
Masculino 46 56,1 56,1 56,1
Validos  Femenino 36 43,9 43,9 100,0

Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 2. Género

B Masculine
B Femenino

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Andlisis:

De acuerdo a la pregunta correspondiente a la edad se puede evidenciar que existe un mayor
porcentaje en referencia al genero masculino correspondiente a los empleados quienes
conforman los usuarios internos del GAD, la diferencia en resultados no es tan significativa lo
gue da a conocer que en la institucion existe la equidad de género al momento de realizar una

contratacion.
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Tabla N° 4. Edad

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
De 18 a 20 2 2,4 2,4 2,4
De21a30 19 23,2 23,2 25,6
validos De 31a40 32 39,0 39,0 64,6
De 41a50 14 17,1 17,1 81,7
De 51 en adelante 15 18,3 18,3 100,0
Total 82 100,0 100,0
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
Gréfico N° 3. Edad
BDe 18220
EDe21a30
CIDe 31240
M De 41 250

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

La mayor parte de los encuestados que forman parte del GAD manifiestan que la edad se
mantiene en un nivel intermedio, lo que hace referencia que en la institucion existen empleados
jovenes y empleados con edad avanzada quienes a través de los afios van perfeccionando sus

funciones, tomando como algo positivo el pasar de los afios ya que la experiencia se la desarrolla

a largo plazo.

11

O0De 51 en adelante



Tabla N° 5. Afios de Servicio

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Delab 16 19,5 19,5 19,5
De6al0 20 24,4 24,4 43,9
validos del1lails 6 7,3 7,3 51,2
De 16 a 20 18 22,0 22,0 73,2
De 21 en adelante 22 26,8 26,8 100,0
Total 82 100,0 100,0
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
Grafico N° 4. Afios de Servicio
Mpe1as
EDe6ai0
Clde 11 a 15
WD: 16220

De 21 en adelante

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Anadlisis:

La tabla nimero cinco que corresponde a los afios de servicio que los empleados mantienen
en la institucion indica que la mayoria de funcionarios han prestado sus servicios en un tiempo
muy prolongado lo que indica que existe un personal muy especializado en su area de trabajo,
los afios de servicio permite maximizar sus conocimientos ya que a mayor experiencia mejor

desenvolvimiento laboral genera.
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Tabla N° 6. Nivel de Instruccion

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Primaria 3 3,7 3,7 3,7
Secundaria 22 26,8 26,8 30,5
Vélidos  Superior 56 68,3 68,3 98,8
Ninguna 1 1,2 1,2 100,0
Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Gréfico N° 5. Nivel de Instrucciéon

M Primaria
[ Secundaria
[ Superior
M Ninguna

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
Analisis:

Se puede evidenciar que el nivel de instruccion de los empleados del GAD es de nivel
superior, por lo que es muy beneficioso para las funciones desempefiadas en cada puesto de
trabajo, pues son personas preparadas académicamente que ayudan al crecimiento eficiente de

la institucion.
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Pregunta 1. ;Conoce usted claramente la mision, vision, objetivos estratégicos, valores y
principios del Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Mira?

Tabla N° 7. Estructura Administrativa

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Nada 0 0 0 0
Casi nada 3 3,7 37 3,7
Poco 23 28,0 28,0 31,7
- Medianamen 48 58,5 58,5 90,2

Validos te
Totalmente 8 9,8 9,8 100,0
Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 6. Estructura Administrativa

B Casi nada
EPoco
[Juna parte
B Totalmente

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Andlisis:

Los usuarios internos del GAD han manifestado en su mayoria que tienen conocimiento de
cierta parte sobre la mision, vision, objetivos estratégicos, valores y principios que
corresponden a la estructura administrativa de la institucion, esto indica que dichos aspectos no
son socializados en su totalidad a los trabajadores lo que representa una debilidad en la

comunicacion de aspectos administrativos para con los demas.
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Pregunta 2. ¢ Piensa que tener un organigrama funcional es primordial para el desarrollo
de sus actividades dentro de la institucion?

Tabla N° 8 Organigrama Funcional

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Nada importante 1 12 12 12
Medianamente 0 0 0 0
importante
Vélidos  Importante 33 40,2 40,2 41,5
Poco importante 3 3,7 3,7 45,1
Muy importante 45 54,9 54,9 100,0
Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Graéfico N° 7 Organigrama Funcional

B Noda importante
B impectante
Opoco importarte
W Muy importante

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

Basandose en los resultados emitidos por parte de los usuarios internos se puede manifestar
gue contar con un organigrama funcional dentro de la institucion es muy importante para tener
una adecuada limitacion de funciones lo que permite evitar conflictos en el cumplimiento de
las obligaciones asignadas a cada empleado y mostrando una mayor eficiencia en el trabajo por

desempefiar.
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Pregunta 3. La comunicacién que existe entre los funcionarios del departamento
financiero y los usuarios internos del GAD son:

Tabla N° 9 Comunicacion Interna

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Malo 0 0 0 0
Regular 22 26,8 26,8 26,8
Bueno 25 30,5 30,5 57,3
Validos Muy bueno 21 25,6 25,6 82,9
Excelente 14 17,1 17,1 100,0

Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 8 Comunicacion Interna

B Regutar

B Buano
Clvuy bueno
W Excelente

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

En la pregunta referente a la comunicacion interna entre el personal del area financiera y los
usuarios internos manifiestan que dicha comunicacion es buena lo que influye negativamente
en mantener un ambiente de intercambio de informacion, necesidades y colaboracion
permitiendo maximizar productividad y transparencia de forma general de la institucion. Este
resultado limita a que las relaciones laborales pueda llevar a ser excelentes para ayudar a

mejorar la gestion institucional.
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Pregunta 4. ;Como calificaria usted la relacion laboral entre los funcionarios de la
institucion?

Tabla N° 10. Relacién Laboral

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Mala 1 1,2 1,2 1,2
Regular 19 23,2 23,2 24,4
- Buena 29 354 354 59,8
validos 1.y huena 20 24,4 24,4 84,1
Excelente 13 15,9 15,9 100,0

Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 9 Relaciéon Laboral

| [XETE)

B Regular
Buena

B ruy buena

ClExcelente

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Andlisis:

La relacion laboral entre los funcionarios de la institucidén se caracteriza por ser buena,
haciendo conocer que las jornadas de trabajo se desarrollan en un ambiente laboral con falta de
compafierismo lo que limita a efectuar de manera mas efectiva y productiva sus funciones, sin
embargo la meta seria llegar a una relacion laboral excelente para que los empleados tengan

mas motivacion y los resultados laborales sean los més adecuados.
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Pregunta 5. ¢Conoce si las normas y reglamentos internos del GAD son difundidos
adecuadamente a los funcionarios?

Tabla N° 11 Difusidon de Normas y Reglamentos

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Nada 0 0 0 0
Casi nada 8 9,8 9,8 9,8
Poco 29 354 354 45,1
Validos Una parte 43 52,4 52,4 97,6
Totalmente 2 2,4 2,4 100,0

Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 10 Difusién de Normas y Reglamentos

B Casi nada
BEroco
Cluna parte
W Totaimente

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Andlisis:

Los usuarios internos concuerdan en que la difusion de normas y reglamentos son
transmitidos en cierta parte, lo que genera una incertidumbre a la hora de ejecutar su trabajo ya
que no cuentan con el conocimiento pertinente de los sustentos legales que les ampara y obliga

como institucion pablica.
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Pregunta 6. ;Qué medidas adopta el departamento financiero para acoger informacion
del servicio prestado al usuario?

Tabla N° 12. Medidas de Recepcién de Informacion

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Plataforma virtual 0 0 0 0
Cartas al director 20 244 244 244
financiero
- Directamente 47 57,3 57,3 81,7
Validos Buzon de sugerencias 0 0 0 81,7
Ninguno 15 18,3 18,3 100,00
Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Gréfico N° 11. Medidas de Recepcion de Informacion

Bl Cortas al director financiero
B Oectamente
O ranauno

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Andlisis:

La mayor parte de los encuestados comentan que las medidas adoptadas por el departamento
financiero para acoger sugerencias de los usuarios internos es informar de manera directa a las
autoridades respectivas que en este caso es el director financiero. El departamento debe brindar
mas apertura en otras técnicas de obtencion de sugerencia que ayuden a mejorar el nivel de

calidad de los servicios otorgados a los usuarios.
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Pregunta 7. ¢ Conoce usted si el GAD del Cantdn Mira cuenta con un manual de procesos?

Tabla N° 13 Manual de Procesos

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Si 31 37,8 37,8 37,8
validos No 51 62,2 62,2 100,0
Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Gréfico N° 12 Manual de Procesos

s
Erio

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Anadlisis:

En la tabla correspondiente a manual de procesos se evidencia que la mayoria de usuarios
internos indican que no tienen un manual de procesos en la institucion, lo que repercute en el
desarrollo adecuado de actividades que cada area de trabajo tiene a su cargo. Las autoridades
pertinentes deberian elaborar y difundir dicho manual para que exista un conocimiento y una
mayor eficiencia por parte de los empleados en las actividades establecidas.

20



Pregunta 8. ;Cree que los programas informaticos para el desarrollo de sus actividades
deben ser mejorados?

Tabla N° 14. Programas Informaticos

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Definitivamente no 14 17,1 17,1 17,1
Probablemente no 13 15,9 15,9 32,9
L Indeciso 4 4,9 4,9 37,8
Validos  propaplemente si 25 30,5 30,5 68,3
Definitivamente si 26 31,7 31,7 100,0

Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Gréfico N° 13. Programas Informaticos

W pefintivamerte no
[H Frobablements no
Oindeciso

W Probablemente si
[ Defintivamente si

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

En la pregunta relativa a programas informaticos se expone que dichos programas
definitivamente deberian ser mejorados para que la gestion por parte de los empleados que
manejan a estos sea mas apropiada y contribuya a agilitar los procesos en los que intervienen
el manejo de los mismos, permitiendo contar con una informacion tecnificada que respalde a

los datos de manera transparente.
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Pregunta 9. ¢ Las actividades laborales que desarrolla son coordinadas entre las &reas
que se relacionan?

Tabla N° 15. Coordinacion de Actividades

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Totalmente en desacuerdo 0 0 0 0
En desacuerdo 1 1,2 1,2 1,2
Neutral 8 9,8 9,8 11,0
Validos De acuerdo 45 54,9 54,9 65,9
Totalmente de acuerdo 28 34,1 34,1 100,0

Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 14. Coordinacion de Actividades

W En desacuerdo

B Neutral

ElDe acuerdo

B Totaimente de acuerdo

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:
De acuerdo al cuadro de coordinacion de actividades los funcionarios concuerdan en que las
acciones son desarrolladas de forma adecuada entre las areas que se relacionan, con el fin de

poder mantener una informacion integra y entrelazada entre las partes involucradas en el

proceso de cumplimiento de obligaciones y responsabilidades compartidas.
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Pregunta 10. ¢EIl cddigo de ética es difundido al momento que ingresa a su puesto de
trabajo?

Tabla N° 16. Difusion de Cédigo de Etica

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Nunca 36 43,9 43,9 43,9
Pocas veces 26 31,7 31,7 75,6
. De vez en cuando 16 195 19,5 95,1
Validos  Erecyentemente 1 1,2 1,2 96,3
Siempre 3 3,7 3,7 100,0

Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Graéfico N° 15. Difusion de Codigo de Etica

B runca

B rocas veces
Cloe vez en cuando
B Frecuentemente

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

De acuerdo a la respuesta expresada por los encuestados las autoridades nunca han difundido
el cddigo de ética al momento de ingresar al puesto de trabajo, por lo que perjudica al momento
de que el funcionario preste sus servicios, ademas la transparencia de la institucion se vera
afectada por el inadecuado comportamiento frente al usuario. Se deberia realizar un proceso de

socializacion a las nuevas contrataciones de la institucion.
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Pregunta 11. ¢Hace qué tiempo recibio su Gltima capacitacion?

Tabla N° 17. Tiempo de Capacitacion

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Hace un mes 11 134 134 13,4
Hace dos meses 2 2,4 2,4 15,9
. Hace tres meses 13 15,9 15,9 31,7
Validos  ace cuatro meses 16 195 195 51,2
Mayor a cinco meses 40 48,8 48,8 100,0
Total 82 100,0 100,0
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
Grafico N° 16. Tiempo de Capacitacion
W Hace un mes
B Hoce dos meses

OHace tres mases
Wl Hace cuatro meses
[OMayor o cinco meses

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

La mayor parte de encuestados afirman que recibieron su ultima capacitacion en un periodo
mayor a cinco meses lo que refleja que no existe una preocupacion por parte de las autoridades
en realizar constantes capacitaciones a sus empleados lo que conduciria a que su trabajo sea

mas efectivo y no causar procedimientos en terminos desactualizados.
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Pregunta 12. ¢Los recursos que disponen para cada area de trabajo son los necesarios
para desarrollar sus actividades?

Tabla N° 18. Recursos Disponibles

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Definitivamente no 2 2,4 2,4 2,4
Probablemente no 4 4,9 4,9 7.3
L Indeciso 12 14,6 14,6 22,0
Validos  propablemente si 49 59,8 59,8 81,7
Definitivamente si 15 18,3 18,3 100,0

Total 82 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Graéfico N° 17. Recursos Disponibles

M Definiivamentz no
B Probablements no
Oindeciso

B Probablemente si
[ Definitivamente si

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

La poblacion afirma que posiblemente los recursos disponibles para cada area de trabajo son
los necesarios para el desenvolvimiento de sus funciones asignadas, las autoridades pertinentes
deberian poner mayor énfasis en dotar con los recursos necesarios en cada area de la institucion
para maximizar la productividad en beneficio de la entidad y no poner limitaciones en el normal

cumplimiento de sus procesos.
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1.8.2 Encuesta realizada a la poblacion econdémicamente activa quienes corresponden a
los usuarios externos

Datos técnicos

Tabla N° 19. Género

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Masculino 168 46,7 46,7 46,7
Validos Femenino 192 53,3 53,3 100,0
360 100,0 100,0

Total

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Gréfico N° 18. Género

B Masculino
B Femenino

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

Se puede evidenciar que la mayoria de las personas encuestadas son de género femenino,
pero también existe un gran aporte de parte del género masculino, al momento de obtener

informacion para nuestro trabajo de investigacion.
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Tabla N° 20. Edad

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje Fuente:
valido acumulado
De 18 a 20 36 10,0 10,0 10,0
De21a30 90 25,0 25,0 35,0
- De 31a40 59 16,4 16,4 51,4
Validos g 41 450 88 24,4 24,4 758
De 51 en adelante 87 24,2 24,2 100,0
Total 360 100,0 100,0

Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 19. Edad

BD:18a20
EDe21a30
De31a40
WDe 41 a50
[JDe &1 en adelante

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Andlisis:

Segun el grafico se puede mostrar que gran parte de las personas encuestadas fueron
realizadas a personas jovenes, las cuales nos ayudaron con informacion relevante para el

desarrollo de nuestro trabajo.
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Tabla N° 21. Nivel de Instruccion

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Primaria 83 23,1 23,1 23,1
Secundaria 155 43,1 43,1 66,1
Validos Superior 86 23,9 239 90,0
Ninguna 36 10,0 10,0 100,0
Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 20. Nivel de Instruccion

B Primaria
M Secundaria
[ Superior
M Ninguna

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
Anélisis:

En la mayoria de las personas encuestadas se muestra que su nivel de instruccion es
secundario, el nivel de instruccién no influye en la recoleccién de informacidn, puesto que los
datos son otorgados desde el punto de vista del usuario que ayudarad a obtener informacion

veraz sobre la situacion de la institucion.
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Pregunta 1. Como usuario, ¢conoce los servicios que ofrecen el GAD y especificamente el
area financiera?

Tabla N° 22. Servicios Ofrecidos

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Nada 74 20,6 20,6 20,6
Poco 149 414 414 61,9
L Algo 115 31,9 31,9 93,9
Vvalidos  gastante 18 5,0 5,0 98,9
Mucho 4 11 11 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 21. Servicios Ofrecidos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Anélisis:

En la pregunta relacionada con los servicios ofrecidos la mayoria de encuestados comentan
que el conocimiento que ellos mantienen ante dichos servicios es poco, esto conlleva a que la
institucién tenga problemas al momento de incluir a la ciudadania en proyectos o en asuntos en
donde los usuarios externos sean el principal recurso para llevar a cabo alguna actividad. La
institucion debe enfocarse en generar una masiva informacion a la ciudadania ya que ellos son

en parte quien genera tributos para beneficio de la entidad.
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Pregunta 2. ;Segun su percepcion el servicio otorgado por parte de los funcionarios del
GAD da a conocer que la entidad trabaja con funciones debidamente segregadas?

Tabla N° 23. Segregacién de Funciones

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Definitivamente no 1 3 3 3
Probablemente no 0 0 0 3
- Indeciso 78 21,7 21,7 21,9
Validos  propaplemente si 227 63,1 63,1 85,0
Definitivamente si 54 15,0 15,0 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Graéfico N° 22, Segregacion de Funciones

B Defintivamente no
B indeciso
CIProbablemente si
M Defintivamente si

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Andlisis:

La mayor parte de la poblacién encuestada afirma que probablemente la entidad trabaja con
funciones segregadas, esta apreciacion la emiten ante el servicio otorgado por parte de los
funcionarios del GAD. Una buena segregacion de funciones permite que internamente se
desenvuelva un correcto orden de actividades que un proceso genera y de igual manera
externamente da a conocer que la entidad muestra un orden adecuado en cada actividad que el

servicio demanda.
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Pregunta 3. El trato del personal establecido en el &rea financiera ante los usuarios ¢es
considerado y amable?

Tabla N° 24. Atencion al Usuario

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Definitivamente no 0 0 0 0
Probablemente no 0 0 0 0
Indeciso 2 ,6 ,6 ,6
. Probablemente si 190 52,8 52,8 53,3
Validos  pefinitivamente si 168 46,7 46,7 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Gréfico N° 23. Atencion al Usuario

B indeciso
@ Probablemente si
[ pefintivamente si

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

En la tabla nimero 24 que corresponde a atencién del usuario la mayor parte de la poblacion
encuestada afirma que probablemente el trato que es dado por parte del personal del area
financiera al momento de demandar un servicio es considerado y amable, la poblacion debe
sentirse cien por ciento segura que el trato recibido es el adecuado, es por eso que la entidad
debe trabajar mas en la realizacion y supervision de politicas de atencién al cliente para

promulgar una armonia total en la entidad y sobretodo en el &rea financiera.
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Pregunta 4. ¢ El personal asignado en el area financiera se muestra dispuesto a ayudar a
cada uno de los usuarios?

Tabla N° 25. Ayuda al Usuario

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Definitivamente no 0 0 0 0
Probablemente no 0 0 0 0
Indeciso 3 8 8 8
L Probablemente si 186 51,7 51,7 52,5
Validos  pefinitivamente si 171 475 475 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Graéfico N° 24. Ayuda al Usuario

B indeciso
M Probabiemente si
O Defintivamente si

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Anélisis:

En la pregunta correspondiente a ayuda al usuario los encuestados coinciden en asegurar que
el personal asignado en el area financiera probablemente se muestra dispuesto a ayudar a cada
uno de los usuarios, esto permite tener una buena relacion entre la parte externa que corresponde
a la ciudadania y a la parte interna que corresponde a los empleados del GAD, la apertura que

otorgan los funcionarios permite que dichos usuarios se sientan motivados a realizar cualquier

tipo de tramite en la entidad lo que genera un bienestar general.
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Pregunta . ¢ Los servicios otorgados por parte de la entidad son debidamente respaldados
con emisiones de comprobantes para mayor veracidad?

Tabla N° 26. Comprobantes Otorgados

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Definitivamente no 0 0 0 0
Probablemente no 0 0 0 0
Indeciso 11 3,1 3,1 3,1
L Probablemente si 174 48,3 48,3 51,4
Vaélidos  pefinjtivamente si 175 48,6 48,6 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Gréfico N° 25. Comprobantes Otorgados

B indeciso
B Provatiaments si
ClDefintivamente si

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

La poblacion encuestada menciona que al momento de ir a solicitar un servicio, estos
definitivamente son respaldados mediante la emision de un comprobante que pueda respaldar
la asistencia otorgada por los funcionarios, los comprobantes emitidos permiten dar una idea de

transparencia y apego a la ley vigente que al GAD lo rige.
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Pregunta 6. ¢EIl servicio recibido se adapta perfectamente a mis necesidades como
usuario?

Tabla N° 27. Necesidades del Usuario

Frecuencia Porcentaje  Porcentaje valido Porcentaje

acumulado
Totalmente en desacuerdo 0 0 0 0
En desacuerdo 0 0 0 0
Neutral 5 14 1,4 1,4
. De acuerdo 184 51,1 51,1 52,5
Validos  Totalmente de acuerdo 171 475 475 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Gréfico N° 26. Necesidades del Usuario

B Neutral
B De acuerdo
Ol Totaimente de acuerdo

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

La poblacién encuestada esta totalmente de acuerdo en que el servicio proporcionado por
parte de los empleados del GAD se adaptan perfectamente a las necesidades de cada uno de los
usuarios, la satisfaccion de las necesidades del usuario es el resultado de mantener una buena
gestion por parte del area y por ende de la entidad, la necesidad del cliente es el objetivo

primordial de para solventar que una institucion debe visualizar.
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Pregunta 7. ¢ Considera usted que el tiempo concedido para dar prestacion a su servicio
demandado es?

Tabla N° 28. Tiempo Concedido

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Muy inadecuado 1 3 3 3
Inadecuado 0 0 0 3
L Poco adecuado 81 22,5 22,5 22,8
Validos  adecuado 212 58,9 58,9 81,7
Muy adecuado 66 18,3 18,3 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Graéfico N° 27. Tiempo Concedido

[l Muy inadecuado

N adecuado ni inadecuado
O Adecuado

W Muy adecuado

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Andlisis:

En la pregunta correspondiente al tiempo concedido los encuestados manifiestan que la
prestacion del servicio demandado es adecuada, lo que ayuda tanto en la satisfaccion del cliente
como tambiéen en la imagen de la institucion. Por otro lado los funcionarios de la institucion
deben estar debidamente capacitados y motivados para que la atencidn que se presta hacia el
usuario sea mucho mejor y no exista inconvenientes al momento de interactuar entre

funcionarios y usuarios
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Pregunta 8. ¢ El personal de la institucién brindd el servicio en el momento que lo solicit¢?

Tabla N° 29. Servicios al Instante

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Validos Si 360 100,0 100,0 100,0
No 0 0 100,0 100.0
Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 28. Servicios al Instante

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Andlisis:

El total de la poblacion menciona que recibio el servicio en el momento que lo solicito, lo
que ayuda a la institucion a elevar el grado de satisfaccion del usuario, por lo tanto es un punto
a favor para la institucion y para los funcionarios principales actores de llevar a la entidad a
contar con una imagen transparente, sin obviar que todo esto juega un papel muy importante

para el desempefio de las funciones laborales sin ninguna complicacion.
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Pregunta 9. ¢Considera usted que las instalaciones, infraestructura y recursos del area
financiera estan en condiciones adecuadas para su buen funcionamiento?

Tabla N° 30. Condiciones Adecuadas

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Definitivamente no 1 3 3 3
Probablemente no 0 0 0 3
. Indeciso 9 2,5 2,5 2,8
Validos  propaplemente si 271 75,3 75,3 78,1
Definitivamente si 79 21,9 21,9 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 29. Condiciones Adecuadas

W Defntivamente no
W ndsciso
Clerobatiemente si
W oefntivamente si

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

Segun la poblacion encuestada consideran que las instalaciones, infraestructura y recursos
del area financiera probablemente es la adecuada para el funcionamiento y desarrollo de las
actividades otorgadas, sin embargo la eficiencia del area no solo depende del personal que
labora, sino que también de contar con los recursos suficientes y necesarios para que todas las
operaciones realizadas sean desempefiadas de una forma excelente, cumpliendo ademas con las

perspectivas de los usuarios.

37



Pregunta 10. ¢ Con que frecuencia hace uso de los servicios que presta el GAD?

Tabla N° 31. Uso de Servicios

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
De 0 a1 vez al mes 96 26,7 26,7 26,7
De 1 a 2 veces al mes 140 38,9 38,9 65,6
. Cada 2 meses 64 17,8 17,8 83,3
Validos  cada 3 meses 27 75 75 90,8
Mayor a 3 meses 33 9,2 9,2 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 30. Uso de Servicios

Moe0a1 vez almes
Hoe 1 a2 veces almes
Clcada 2 meses

B Cada 3 meses
CIMayer a 3 meses

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
Analisis:

Segun la tabla nimero 31 los servicios que presta el GAD son demandados de una a dos
veces al mes, lo que se evidencia que las funciones de cada uno de los funcionarios deben estar
bien definidas ya que gran parte de la poblacion asiste constantemente a la institucion y no debe

existir ningun inconveniente a la hora de dar prestacién y atencién al usuario.
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Pregunta 11. ¢La atencidn recibida por parte de los funcionarios del &rea financiera se
desarrolla de forma clara y sin discriminacion?

Tabla N° 32. Desarrollo de Atencién

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Definitivamente no 0 0 0 0
Probablemente no 0 0 0 0
Indeciso 3 8 8 8
. Probablemente si 226 62,8 62,8 63,6
Validos  pefinjtivamente si 131 36,4 36,4 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 31. Desarrollo de Atencion

Bindeciso
B Probatiemente si
O pefintivamente =i

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

Una gran parte de la poblacion encuestada manifiesta que la atencion recibida por parte de
los funcionarios probablemente se desarrolla de forma clara y sin discriminacion, puesto que al
prestar una atencién de calidad contribuye en las relaciones personales entre la ciudadania y los
funcionarios, sin embargo se debe poner mas énfasis para que la atencion brindada a los

usuarios se mejore y llegue a ser excelente y ponga realce a la institucion.
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Pregunta 12. ¢EIl servicio demandado es solventado mediante la correcta utilizacion de

recursos disponibles en el entorno del &rea financiera?

Tabla N° 33. Demanda Solventada

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Definitivamente no 0 0 0 0
Probablemente no 0 0 0 0
Indeciso 12 3,3 3,3 3,3
- Probablemente si 136 37,8 37,8 411
Validos  pefinjtivamente si 212 58,9 58,9 100,0

Total 360 100,0 100,0

Fuente: Encuestas realizadas a la poblacion
Elaborado por: Los investigadores

Grafico N° 32. Demanda Solventada

B ndeciso
H Probablemente si
CDefnzivamarte si

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Analisis:

La mayoria de la poblacion encuestada comenta que definitivamente el servicio demandado
es solventado mediante la correcta utilizacién de recursos por parte del area financiera, la
importancia de contar con los recursos adecuados dentro del area hacen que los procesos sean
desempefiados de forma mas efectiva, y hacer el correcto uso de los mismos ponen en evidencia
la adecuada interrelacion entre las diferentes areas y por ende la apropiada entrega del servicio

al cliente.
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1.8.3 Entrevista dirigida al contador general del gobierno autbnomo descentralizado del
canton mira

Objetivo: Obtener informacion suficiente que ayude al desarrollo del trabajo de investigacion

en los Gobierno Autdonomo Descentralizado del Canton Mira.

Nota: Este trabajo es realizado con fines académicos por lo que el resultado obtenido se
manejara con absoluta confidencialidad.

EDAD: 28 afios

TITULO ACADEMICO: Ing. Contabilidad y Auditoria

CARGO: Contador general

LUGAR: Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Mira. FECHA: Sabado 07 de mayo
del 2016

HORA DE INICIO: 19:20 HORA DE FINALIZACION: 19:34

P. 1: ¢ El Gobierno Autonomo Descentralizado de Cantén Mira cuenta con una guia donde
se detallen especificamente los procedimientos que deben seguir los funcionarios del

departamento financiero para cumplir con sus actividades?

R. 1: El GAD no cuenta con un documento fisico donde se detallen sus procedimientos, “pero
la guia de todo el proceso para poder hacer tanto un ingreso como un egreso si la tenemos, pero
en si un documento detallado no y es en lo que se esta trabajando” (seg. 23 al 33) existe una

guia no documentada en la que se detallan sus actividades de ingresos y egresos.

A. 1: El GAD actualmente no cuenta con un documento fisico en el que se detallen claramente
los procedimientos a seguir por parte de cada uno de los empleados sino que cada uno de ellos
tienen conocimiento de los procesos que deben ser ejecutados segun les corresponda, la falta
de este documento fisico impide que exista un control sobre las limitaciones de correspondencia

a cada empleado.
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P. 2: Al momento que los funcionarios cumplen con sus responsabilidades, ¢ cuales son sus

debilidades al momento de su desarrollo?

R. 2: “Al no tener un manual de procesos cada uno sabe lo que tiene que hacer pero sin embargo
cuando se trata de ver el tema de la responsabilidad es cuando a veces existe una confusion
entre los funcionarios” (seg. 0:46 al min. 1:05), asi como por ejemplo al dar de baja un titulo
puesto que ultimamente lo realizaba contabilidad y ahora lo realiza tesoreria, el proceso es el

mismo pero no estan bien especificadas cada una de las responsabilidades de los funcionarios.

A. 2: La inexistencia de un manual de procesos da origen a que la asignacion pertinente de
responsabilidades no esté bien fundamentada, ya que al realizar cualquier tipo de actividad
dentro del area genera una responsabilidad que alguien debe afrontar ante alguna inconsistencia

encontrada.

P. 3: ¢Cual es la importancia de contar con un manual de procedimientos dentro de la

entidad?

R. 3: “El manual de procesos nos ayudaria mucho porque detallaria cuales son las
responsabilidades de cada persona, cada funcionario y en eso también se especifica el tiempo
que uno tendria para agilitar los procesos” (min. 1:44 al min 2.03) esto permitiria a un trabajo

mas rapido a la hora del desarrollo de una actividad.

A. 3: Un manual de procesos no solo permite tener una asignacion adecuada de
responsabilidades ante las actividades que genera un proceso dentro del GAD, sino que también
contribuye a que dichas actividades que se encuentran especificadas se las desarrolle en el mejor
tiempo posible y l6gicamente con la utilizacion de los recursos pertinentes, dicho manual es
una guia documentada que contribuye a facilitar el trabajo que cada uno de los empleados del

area financiera ejecuta cada dia,

P. 4: ; Menciones las principales normas en las que los funcionarios del area financiera se

rigen para el desarrollo de sus actividades?

R. 4: “Las principales normas son las normas magnas, las normas grandes lo que es:” (min.

2:23 al min. 2:35)

e Cddigo tributario
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e Normas de contabilidad
e Sistemas de finanzas publicas
e Normativas de control interno

e Todo lo que tiene que ver los las auditorias anteriores

A. 4: El establecimiento y la puesta en funcionamiento de una normativa en el GAD ya sea
leyes, politicas que regulen tanto la operacion como el desempefio de quienes trabajan en la
misma permite la generacion del orden y sobre todo sera posible que se cumplan

satisfactoriamente las metas y objetivos departamentales e institucionales.

P. 5: ¢Los funcionarios del &rea financiera tienen acceso y conocen la normativa que les

rige en la institucion?

R. 5: “Lo que es en la parte financiera si porque eso es también parte de nuestro trabajo,
nosotros cuando ingresamos siempre la mayoria de lo que tiene que ver con la normativa no
hacen llegar resultados de examenes especiales de contraloria, cuando hay nuevos reglamentos,
cada vez que se actualiza la ley nos hacen llegar pero por nuestra propia cuenta también

debemos de investigar” (min. 3:16 al min. 3:46)

A. 5: La apertura que los empleados del area financiera tienen al reglamento que rige a la
institucion permite que las actividades que realizan sean respaldadas a través de rigurosos

aspectos legales que permiten gozar de un ambiente institucional legal.

P. 6: ¢ Cuéles son los medios para mejorar el control interno dentro del area financiera?

R. 6: Los medios que hemos optado nosotros es que cada oficina tiene que realizar su debido
filtro de la informacion desde que empieza el proceso” (min. 3:53 al min al 4:08), si por ejemplo
en un proceso intervienen ocho 0 mas personas cada una de ellas tiene la obligacidn de contar

con sus propio filtro de informacion para que si existe algun error se mas facil de detectarlo.

A. 6: El control que debe existir en el area financiera debe significar la realizacion de métodos
impecables de deteccion de ciertas actividades inadecuadas, ante la imposicion de filtros por
parte de cada uno de las empleados del area financiera genera un control pertinente en la
informacidn que se cruza a través del area ya que cada empleado forma parte de una red que

permite entrelazarse mutuamente por la que la informacion captada y generada se envia.
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P. 7: ¢Existe procesos de aprobacion, actualizacion y socializacion del organigrama

funcional dentro de la institucion?

R. 7: “Este proceso propiamente es de la direccion administrativa y no realmente no nos han
expuesto, no nos han socializado” (min. 4:48 al min. 5:00), el area financiera no esta al tanto
de cambios que se realizan, los funcionarios del area financiera deben estar al tanto del manual
de funciones de la institucion para ver las responsabilidades que existe en algunos procesos y

desarrollar sus actividades como es debido.

A. 7: Dichos procesos no son informados a todas las areas ya que la responsabilidad es de la
direcciéon administrativa, esto provoca una debilidad dentro de la institucion ya que al no estar
presente los involucrados en la asignacion de las funciones no se podré definir exactamente
cada una de ellas, por lo tanto no existe un conocimiento y una apertura de opinién de los demés

funcionarios.

P. 8: Usted como contador general ¢entrega la informacion respectiva a las autoridades

pertinentes para que se realicen proyecciones financieras?

R. 8: “Nosotros tenemos que realizar la entrega de la informacion por ejemplo se realizan
analisis presupuestario cada tres meses, luego se envia a consejo para su conocimiento,
aprobacion y andlisis anual” (min.5:31 al min. 5:49), de igual forma se da cumplimientos de

entregar informacion a los organismos de control para detallas sus actividades realizadas.

A. 8: La facilitacion de informacion oportuna a las autoridades pertinentes permite que se
ejecute las respectivas actividades que genera como punto de partida dicha informacion, la
entrega de informacion permite que las autoridades puedan reconocer ciertas actividades
inadecuadas o debilidades que la institucion debe cambiar para que asi pueda ser considerada

una informacion transparente como resultado de un trabajo eficiente de los involucrados.

P. 9: (Qué tipo de control realiza el departamento de auditoria interna en el area

financiera para identificar posibles debilidades en la ejecucion de las actividades?

R. 9: “La unidad de auditoria interna que tiene el municipio tienen una lista de auditorias que
van a realizar al afio” (min. 6:44 al min. 6:539, el departamento de auditoria estd dispuesto a
corregir errores que existan, mediante este plan de auditorias nos ayuda a que las actividades

sean desarrolladas correctamente.
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A. 9: La auditoria interna en el GAD permite dar un punto de informacién y asesoramiento ante
la complejidad y desconocimiento de las operaciones que actualmente se lleva a cabo en la
institucion, es por esto que dicha unidad desarrolla varios procesos de auditoria interna con el
fin de que las actividades internas marchen de la mejor manera basandose en la legalidad que

emiten los organismos de control.

P. 10: ;CAmo es la reaccion ante la imposicion de recomendaciones realizadas por parte

de auditoria interna hacia los funcionarios del departamento financiero?

R. 10: “La disposicion siempre es buena y de la mejor y de agradecimiento, puesto que lo tnico
gue tratamos con esto es que toda la administracion este bien y siempre ajustada a la normativa
y basandose a los principios legales para evitar tener problemas todos los que participamos en

un proceso” (min. 7:39 al min. 8:02).

A. 10: Las recomendaciones dadas por parte de la auditoria interna permiten tener una vision
clara de las acciones que deben erradas que deben enmendar para el beneficio personal e
institucional. Gracias a la acogida de las recomendaciones la institucién podrd mantener un

nivel de control interno alto y por ende alcanzar los objetivos establecidos dentro de la empresa.

P. 11: ;Cuédles cree usted que son los principales obstaculos y desafios a los que se

enfrentan los funcionarios a cargo del area financiera?

R. 11: “Cuando hay una auditoria las personas que siempre son afectadas son los que manejan
la parte financiera entonces el riesgo que se corre es mucho” (min. 8:25 al min. 8:37), son los
que se ven mas afectados, por lo que debe asumir su cargo con mucha responsabilidad tratando
de siempre arreglar las cosas, ademas, lo que también afecta al area financiera es que existe una

presién por las demas areas al momento de solicitar alguna informacion.

A. 11: El area financiera posee mayor responsabilidad al momento de rendir cuentas a los
organismos de control pertinentes ya que al manejar dinero y sobre todo fondos del estado esta
en la obligacién de gestionar sus actividades de manera legal ya que si no lo realizan de tal

manera incurrird a problemas administrativos y penales.
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P. 12: ¢La disponibilidad de recursos dentro del &rea financiera permite una adecuada

gestion de sus actividades?

R. 12: “Tenemos un problema en el desfase del presupuesto a partir del mes de octubre, las
asignaciones han sido enviadas al municipio con retrasa, esto ha provocado que nuestra cartera
de pago se prolongue un poco mas y no tengamos suficientes recursos para salir con los
proveedores, problemas al rato con pagos a los mismos sueldos y las retenciones también con

las instituciones que nos debitan automaticamente como SRI, IESS. (min.10:00 al min. 10:35)

A. 12: La limitacion del presupuesto asignado por parte del gobierno central a perjudicado
notablemente el desenvolvimiento normal de las actividades y proyectos que el GAD realiza,
ya que al no contar con el suficiente dinero para afrontar responsabilidades financieras ocasiona
un malestar econémico entre el gobierno y sus ciudadanos, proveedores y sus propios

empleados.

P. 13: ¢Qué estrategias considera usted se debe implementar para optimizar los recursos

financieros?
La estrategia que se deberia realizar es que:

R. 13: “Cuando vayamos a hacer adquisicion de algo se valore mucho el costo beneficio, puesto
que el hecho tengamos recursos no quiere decir que los vayamos a gastar en cualquier peticion”
(min. 11:22 al min. 11:33), se debe analizar bien para poder solventar cualquier demanda que

exista ya que los recursos son escasos.

A.13: La optimizacion de recursos deben ser administrados de la mejor manera ya que
actualmente estamos presenciando una crisis econdémica que afecta a nivel nacional, el GAD
al ser una institucién pequefia no genera los suficientes ingresos propios que ayuden a

solventar los gastos presupuestados.

P. 14: ¢Los programas contables dotados por parte del gobierno central son los

apropiados para poder realizar sus actividades laborales?

R. 14: “El municipio no trabaja directamente con el e-SIGEF que es del Ministerio de Finanzas

sino que cargamos la informacién mediante archivos planos al e-SIGEF, nosotros manejamos
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el sistema SIGAME que es un sistema contable hecho por la Asociacién de Municipalidades
del Ecuador, es un sistema completo ya que no solo maneja la parte contable sino también la

parte que tiene que ver con catastros, agua potable, rentas y demas”. (min. 12:12 al min. 12:44).

A. 14: Los programas emitidos al GAD ayudan a que la gestion realizada por parte de la
institucion sea transparente y eficiente ya que permite generar informacion veraz y oportuna al

instante que los organismos y autoridades los requieran.

P. 15: ¢Las autoridades de la institucién ponen énfasis en capacitar y mantener

actualizados a los funcionarios sobre el uso que implica el programa proporcionado?

R. 15: “Siempre nos han dado las facilidades para poder asistir a los talleres que dicta AME,
uno de los problema es que la mayoria de los talleres son de dos, tres dias y al ser aqui personas
que cada uno ocupa sus puesto esos dias existe retraso en lo que tiene que ver con procesos”.

(min 13:12 al min. 13:30

A. 15: La apertura que las autoridades otorgan a los empleados para las debidas capacitaciones
gue generan el manejo de los programas dotados son de beneficio mutuo, ya que la intuicién al
tener empleados capacitados puede tener la plena confianza de que el desarrollo de sus
actividades se proporcionara de forma excelente y por arte de los empleados les servira para su
desarrollo profesional.

P. 16: ¢El GAD cuenta con politicas de atencion al cliente para que la entidad tenga una
imagen transparente ante el usuario?

Q. 16: “Si, siempre se aplica la misma politica que cuando alguien hace un pedido siempre
debe presentar su papel de no adeudar, certificado de admisién sea cual sea el tramite todas
las personas tiene que hacer esto, esto se ha visto con buenos 0jos. (min.13:48 al min.
13:09).

A. 16: Con este procedimiento la institucién otorga una imagen transparente ante el usuario ya
gue no existe discriminacion alguna al momento de demandar un servicio en la institucion,
siempre se esta trabajando en excluir actividades que involucran a actos en contra de derechos

que constitucionalmente una entidad publica debe conceder a la ciudadania.
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1.9 Matriz FODA

Luego de haber obtenido informacion a través de los instrumentos de investigacion se efectuo
un diagnostico en el que determina aspectos internos y aspectos del entorno de la institucion. A
continuacion se detallan aspectos de &mbito interno y externo correspondientes a fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas del GAD del canton Mira.

Tabla N° 34. Matriz FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

e F1. Adecuado conocimiento del plan e O1. Politicas planteadas por la

estratégico institucional. Mancomunidad de la Cuenca del Rio
e F2. Difusion pertinente de normas y Mira.

reglamentos. e 0O2. Programas de financiamiento del
e F3. Relevancia de contar con un Banco de Desarrollo.

organigrama funcional. e 3. Proyectos de asistencia técnica y
e F4. Buen clima laboral humanitaria de la embajada de Japon.
e F5. Apropiada coordinacion de e 0O4. Reconocimiento por parte del

actividades entre areas relacionadas. Ministerio del Medio Ambiente.
e F6. Ajuste de los recursos otorgados e O5. Planes de intervencion de

para el buen desarrollo de las ONG’s

actividades.

e F7. Existencia de una buena
comunicacion interna.

e F8. Entrega de servicio eficiente.

e FO. Oportuna  emision de

comprobantes.
e F11. Atencion optima hacia los
usuarios.
DEBILIDADES AMENAZAS
e DI1. No dispone de un manual de e Al Inoportuna trasferencia de
procesos. recursos economicos por parte del
e D2. Insatisfaccion por parte de los Estado.
usuarios internos y externos a causa e A2 Falta de cultura de los
del rendimiento resultante de los ciudadanos en el pago de sus
programas informaticos. impuestos.
e Da3. Falta de socializacion del cédigo e A3. Cambios repentinos de politicas
de etica. por parte del gobierno.
e D4. Inoportuna preocupacion por e A4. Aprobacion de ley de
parte de las autoridades en realizar ordenamiento territorial.

capacitaciones constantes.

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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1.10 Cruce estratégico: FO, FA, DO, DA
Tabla N° 35. Cruce Estratégico

FORTALEZAS-OPORTUNIDADES

FORTALEZAS-AMENAZAS

F5-03. La apropiada coordinacién de actividades
entre areas relacionadas permite tener resultados
positivos en beneficio de la entidad logrando una
buena gestién por procesos que ayuda a ser un ente de
prestigio nacional e internacional, logrando asi varios
reconocimientos emitidos por organismos como el
reconocimiento por parte del Ministerio del Medio
Ambiente.

F7-O2. La existencia de una buena comunicacion
interna permite que los funcionarios aporten con ideas
de beneficio mutuo la cuales podran ser plasmadas a
través de convenios interinstitucionales que aportan
para el desarrollo del GAD asi como: Convenio con
el FIE proyecto Fondo italo Ecuatoriano, el MIES
ayuda con lo relacionado en atencion al adulto mayor
y nifios, Ayuda en Accion, Proder, Proderena,
Procanor, Usaid, CTB, etc., logrando la satisfaccion
de los involucrados en beneficio directo de la
ciudadania que es lo primordial para alcanzar el buen
vivir.

F8-A3. La entrega de servicio eficiente es el reflejo
de una buena estabilizacion de reformas emitidas por
el gobierno central, los ciudadanos demandantes de
un servicio se ven afectados por las nuevas reformas
que en la actualidad se esta viviendo, ya que el GAD
al ser una institucién publica acata estos cambios
repentinos de politicas tributarias y al dar el servicio
al usuario las transmiten.

F6-A3. El GAD al ser una institucion pequefia los
gastos presupuestados son solventados con dinero
asignado por parte del Gobierno Central y ademas lo
solventa a traves de los ingresos propios que tiene por
concepto de recaudacion de los servicios que presta a
la ciudadania, al no contar con una buena cultura por
parte de los ciudadanos en el pago de sus impuestos
para solventar gastos institucionales el desarrollo de
las actividades se veran afectadas ya que los recursos
no seran los suficientes.

DEBILIDADES-OPORTUNIDADES

DEBILIDADES-AMENAZAS

D4-03. Dentro de la institucion es importante que las
autoridades pongan énfasis en que los funcionarios
estén debidamente capacitados en temas que ayuden
al eficiente desarrollo de sus actividades, dichas
acciones generaran resultados que realcen el prestigio
de la institucion como lo es el reconocimiento por
parte del Ministerio del Medio Ambiente.

D1-0O2. Al no conocer los procesos que tiene que
realizar cada funcionario limitara realizar actividades
que beneficien a la institucion, sin un adecuado
establecimiento de procesos frenara la exposicion de
ideas estratégicas que ayuden a ser convenios
interinstitucionales.

D4-A3. La inoportuna preocupacion por parte de las
autoridades en realizar capacitaciones constantes
perjudicara en el desenvolvimiento de los
funcionarios dentro de su puesto de trabajo, ya que en
la actualidad se esta viviendo cambios repentinos de
politicas estatales a los que se deben estar
debidamente actualizados, un empleado actualizado
genera resultados eficientes basandose en normativas
vigentes.

D3-A4. La socializacién del codigo de ética abre
nuevas formas de comportamiento humano en el
ambito empresarial en este caso los empleados del
GAD ampliarén su vision en lo que respecta a la
ayuda social, que en el caso de la ley aprobada
trabajarian en un mismo objetivo que es el de brindar
ayuda en momentos de crisis a personas e
instituciones nacionales. Esto perjudica a al
presupuesto que cada GAD obtiene por parte del
gobierno ya que en momentos de crisis econémica
dichos fondos se tomaran y transferiran para solventar
problemas que surjan.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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1.11 Conclusién diagnostica

Con la utilizacién de las técnicas para la elaboracion del trabajo de investigacion de campo
se ha podido evidenciar la situacion actual del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton
Mira, ademas nos ha permitido determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas que existen en la institucion, se ha ejecutado el andlisis respectivo que determina

puntos relevantes para el desarrollo de nuestro trabajo investigativo.

De acuerdo a la investigacion de campo la mayoria de los funcionarios han concluido que la
institucién no cuenta con un manual de procesos en el cual estén inmersas las respectivas
actividades, sus responsables y alcance , ademas mencionan la ausencia de una difusion
pertinente del cddigo de ética al momento de ingresar a su puesto de trabajo, la falta de
capacitaciones constantes es evidenciada con las confusiones en el cumplimiento de funciones

y sus debidas responsabilidades como lo indica la entrevista al contador general del GAD.

La relacion laboral entre los funcionarios del GAD debe mejorarse para que se desarrolle de
manera eficiente y no existe inconvenientes al momento de relacionar actividades con las
diferentes areas, el desarrollo de las funciones de la entidad esta enfocado tanto para el beneficio
institucional como también para el beneficio de la ciudadania, ya que la satisfaccion de las
exigencias de la poblacidn transmite la buena gestion y administracion de recursos que disponen

en cada area de trabajo.

La suficiente disponibilidad de recursos es el principal aspecto para una excelente calidad de
servicio demandado por los usuarios internos y externos por lo que debe existir una adecuada
coordinacion en su uso. Por lo mencionado anteriormente es significativo y viable la realizacion
del proyecto designado “MANUAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA EL
CONTROL DE PROCESOS DEL AREA FINANCIERA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA” con el fin de informar y orientar a los
funcionarios de la institucion, unificando los criterios de desempefio y curso de accién que
deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados. Ademéas ayudard como una
herramienta que abarque una organizacion y comunicacion en las cuales los resultados

obtenidos sean los méas oportunos y eficientes al momento de medir los logros conseguidos.
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Diagrama de Contenido 2

Gréfico N° 33 Diagrama de Contenido 2

Recopilacion de
informacion acerca de
temas relevantes

Integracion de
informacion a través de
analisis

Fuentes de
informacion

Libros

Revistas

Péaginas web

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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CAPITULO I
2. MARCO TEORICO

2.1 Manual

El desarrollo del trabado de tesis involucra efectuar un elemento indispensable que es el
marco teorico, el cual permite tener una base tedrica de sustentacion ante el estudio realizado,
dicho trabajo estd enfocado en realizar un manual que permita dar constancia de manera

metodica, los pasos y operaciones que se efectdan en el area financiera del GAD.

Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistematica datos sobre la
informacion del municipio. Son de gran utilidad porque hacen posible que la organizacion
municipal ejecute sus actividades de acuerdo con procedimientos previamente establecidos, y
con base a una distribucion funcional bien definida. (Chavez, 2010, p. 144)

Un manual sin duda alguna facilita el desempefio de empleados al ser trabajar como una guia

que realza las actividades inmersas los diferentes procesos del area a trabajar.

2.2 Tipos de manuales:

2.2.1 Manual administrativo

La implementacion de un manual representa el momento crucial para traducir en forma
tangible las propuestas y recomendaciones en acciones especificas para elevar la productividad,
mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y homogenizar el conocimiento de la dindmica y

componentes organizacionales.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion
de una organizacion (antecedentes, legislacién, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad etc.), como las instrucciones y lineamientos y necesarios
para que desempefie mejor sus tareas. (Benjamin, Fincowsky, 2014, p. 194)

Un manual administrativo al estar inmersa dentro de una institucion, representa un soporte
y una guia préactica de integracion y orientacion personal, ya que proporciona informacion
orientada para mejorar la ejecucion del trabajo desempefiado, ademas es de gran ayuda para
que cada funcionario de la institucion obtenga mayor conocimiento y responsabilidad sin
alejarse de la alineacidn de los objetivos propuestos.
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Objetivos del manual administrativo

e “Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o sectorial).

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa para definir responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos que lo componen.

e Abhorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la repeticion de
instrucciones y criterios de actuacion.

¢ Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas a todo el
personal.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos disponibles.

o Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

¢ Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y desarrollo del
personal.

e Servir como una fuente de informacidn para conocer la entidad.

e Funcionar como medio de relacion y coordinacién con las coordinaciones.

e Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes, prestadores

de servicios y usuarios o clientes con los que interactia la organizacion.”

2.2.2 Manual financiero

Es un documento técnico que respalda el manejo y distribucion adecuado de los recursos
econdmicos que una entidad tiene en todos los niveles de la misma, dichos niveles se indican
en particular en las areas responsables de captacion, aplicacion, resguardo y control (Naumov,
2011).

2.2.3 Manual de procedimientos

El establecimiento de un manual de procedimientos en una institucién implica mantener una
comunicacion con el personal de como realizar las tareas de su competencia y evitar asi,
confusiones a la hora de llevar a cabo sus funciones. (Benjamin y Fincowsky, 2014) especifica:
“Constituye un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y

secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la
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realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en una organizacion” (p. 194). En el
GAD dicho manual trabajaria como un documento en el que se detallan especificamente las
actividades y tareas que debe realizar cada funcionario de acuerdo al puesto de trabajo que
desempefie, en este caso procedimientos referentes al area financiera, esto beneficiara al

municipio entregando un trabajo eficiente y de calidad.

2.3 Mision

Una mision son las diferentes fortalezas y oportunidades que estan inmersas en una empresa
y se derivan de la vocacion de la misma, las cuales pretenden y estan dispuestas a alcanzar de

manera efectiva a los objetivos que han sido planeados en dicha empresa (Naumov, 2011).

2.4 Vision

La vision es referida como una guia de la organizacion en el largo plazo, la misma que le
ayudara a mantenerse en el mercado competitivo y la preferencia de los clientes a través de los

suefios anhelados que sus propietarios, lideres o consejeros tengan (Naumov, 2011).

2.5 Objetivo

El GAD al igual que todas las instituciones publicas mantiene ciertos puntos relevantes para
alcanzar, de los cuales surge la motivacién para saber cobmo trabajar, qué resultados buscar, de
esta manera se hace un trabajo mas eficiente en cada uno de los departamentos para asi poder

brindar un servicio de excelencia a la ciudadania.

Un objetivo es un enunciado escrito que expone los resultados que se deberan alcanzar dentro
de un periodo determinado. El objetivo debe estar cuantificado y ser dificil, relevante y
compatible. Los posibles nimeros de la cuantificacion sirven para orientar el desempefio de los
gerentes hacia un resultado mensurable, dificil, importante y compatible con los demas
resultados. (Chiavenato, 2014, p. 168)

Una institucion puede establecer varios objetivos ya sea generales, especifico y de igual
manera por cada area de trabajo, en el caso del GAD se han especificado objetivos para ser
obtenido en cada area de trabajo, el area financiera mantiene objetivos en relacion al bienestar
financiero de la institucion, para lograr esto trabajan de manera correcta en beneficio de la

entidad y de la ciudadania.

54



2.6 Valores corporativos

Los valores son los ideales y principios colectivos que guian cada una de las reflexiones y las
actuaciones de un individuo, o un grupo de individuos dentro de una empresa. Son los ejes de
conducta de la empresa y estan intimamente relacionados con los propdésitos de la misma
(Sainiz, 2012).

2.7 Gobierno central

El gobierno central es parte esencial que permite el buen desarrollo del GAD, a través de
este se organiza y administra los recursos, imparte justicia y se impone métodos de control
social que afecta al pais. La autoridad politica se extiende a todo el territorio del pais. Puede
aplicar impuestos sobre todas las unidades institucionales residentes, y sobre las no residentes

que efectuan actividades econdmicas dentro del pais.

Presta servicios colectivos o individuales como los ya sefialados. Tiene especiales funciones
e incidencias en la economia de un pais pues tiene bajo su responsabilidad la formulacién de
politicas (fiscales, monetarias, cambiarias). Los subsectores del gobierno central esta

constituido por:

o Ministerios

. Secretarias

. Departamentos

o Gobierno provincial o regional

Estado, provincia o regiones son las mayores zonas geograficas en las que puede dividirse un

pais con fines politicos-administrativos. Estas zonas pueden describirse como:

e Provincias
e Cantones
e Prefecturas

e Regiones administrativas (Cérdova, et al., 2013).
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2.8 Municipio:

Segun la Ley Orgéanica de Régimen Municipal (LORM, 2008) Art. 1 define: el municipio es
la sociedad politica autdbnoma subordinada al orden juridico constitucional del estado, cuya
finalidad es el bien comun local y en forma primordial, la atencién de las necesidades de la
ciudad, del area metropolitana y de las parroquias rurales de la respectiva jurisdiccion. Tras
ciertas modificaciones se ha cambiado su denominacion a Gobiernos Autonomos
Descentralizados los mismos que son personas juridicas de derecho publico, con autonomia

politica, administrativa y financiera.

2.9 Fines del municipio:

Segln la Ley Organica de Régimen Municipal (LORM, 2008) Art. 11 define: a la
municipalidad le corresponde, cumpliendo con los fines que le son esenciales, satisfacer las
necesidades colectivas del vecindario, especialmente las derivadas de la convivencia urbana

cuya atencion no competa a otros organismos gubernativos.
Los fines esenciales del municipio, de conformidad con esta Ley, son los siguientes:

1.- Procurar el bienestar material y social de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion

de los intereses locales;

2.- Planificar e impulsar el desarrollo fisico del canton y sus areas urbanas y rurales;

3.- acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad de los asociados para

lograr el creciente progreso y la indisoluble unidad de la Nacion; y,

4.- Promover el desarrollo econdmico, social, medioambiental y cultural dentro de la
jurisdiccion.
2.10 Competencias de los gobiernos municipales

Segun la Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) Art. 264 define: los gobiernos
municipales tendran las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine

la ley:
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1.- Planificar el desarrollo cantonal y formular lo correspondientes planes de ordenamiento
territorial, de manera articulada con la planificacion nacional, regional, provincial y parroquial

con el fin de regular el uso y la ocupacion del suelo urbano y rural.

2.- Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el cantén.

3.- Planificar, construir y mantener la viabilidad urbana.

4.- prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion de aguas residuales,
manejo de desechos so6lidos, actividades de saneamiento ambiental y aquellos que establezca la

ley.

5.- Crear, modificar o suprimir mediante ordenanzas, tasas y contribuciones especiales de

mejoras.

6.- Planificar, regular y controlar el transito y el transporte publico dentro de su territorio

cantonal.
7.- Planificar, construir y mantener la estructura fisica y los equipamientos de salud y
educacion, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social, cultural y deportivo,

de acuerdo con esta Ley.

8.- Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectdnico, cultural y natural del cantén y

construir los espacios publicos para estos fines.

9.- Formar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales.

10.- delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas de mar, riveras y lechos de rios,

lagos y lagunas sin perjuicio de las limitaciones que establezca la ley.

11.- Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las playas de mar, riveras

de rios, lagos y lagunas.
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12.- Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos, que se
encuentran en los lechos de los rios, lagos, playas de mar y canteras.

13.- Gestionar los servicios de prevencion, proteccidn, socorro y extincion de incendios.

14.- Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus competencias.

2.11 Autonomia

Segun el Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD, 2010) Art. 5 define: Autonomia.- La autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la
Constitucién comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para
regirse mediante normas y organos de gobierno propios, en sus respectivas circunscripciones
territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio
de sus habitantes.

Esta autonomia se ejercera de manera responsable y solidaria. En ningin caso pondra en
riesgo el carécter unitario del Estado y no permitira la secesion del territorio nacional. La
autonomia politica es la capacidad de cada gobierno autbnomo descentralizado para impulsar
procesos y formas de desarrollo acordes a la historia, cultura y caracteristicas propias de la

circunscripcion territorial.

2.12 Descentralizacion

Descentralizacion comprende la transferencia de competencia, atribuciones, funciones,
responsabilidades y recursos desde los 6rganos de la administracion central a favor de entidades
de derecho publico de la administracion publica institucional o de los gobiernos autbnomos
descentralizados (Zamora y Carrion, 2011).

2.13 Control interno

El control interno en el sector publico es un factor predominante para dar como resultados
una gestion transparente, en el GAD un buen control interno permanente permite transmitir a
sus mandates un sentido de fiabilidad en cada uno de los procesos, mucho mas en el area

financiera ya que esta es el centro de principales inconsistencias.
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El control interno es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas,
registros, procedimientos y métodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan autoridades
y su personal a cargo, con el objetivo de prevenir posibles riesgos que afectan a una entidad
plblica (LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, 2011).

El GAD del Cantén Mira busca con el control interno tener una supervision, medicion y
correccion del desempefio de sus empleados y de sus actividades I6gicamente a fin de garantizar

que se han cumplido los objetivos de la entidad y los planes ideados para alcanzarlos.

2.14 Administracién

Una buena administracion permite la obtencion de los objetivos institucionales establecidos
a traves de la utilizacion de manera correcta de los recursos disponibles en la entidad, EI GAD
al contar con recursos publicos, es decir pertenecientes a la ciudadania ecuatoriana debe
precautelar contar con una excelente administracion, la cual se base en normas y valores éticos

de quien lo realiza.

La administracion es la disciplina que estudia la eficiencia, eficacia y efectividad de los
organismos sociales productivos por medio de la aplicacion del procesos administrativo para
planear, organizar, integrar, dirigir y controlar. Asi mismo, evalua los resultados y el desempefio
de la organizacion por medio de sistemas de informacion y conocimiento de la produccion,
comercializacion, distribucion y finanzas, asi como del aprovechamiento de las capacidades
humanas, para generar sus productos y servicios. También evalUa la rentabilidad necesaria para
que crezca la organizacion y la retribucion justa a sus inversionistas 0 miembros, de modo que
propicie su mejora continua. (Hernandez y Pulido, 2011, p. 3)

2.15 Procedimientos

A través de los procedimientos en el area financiera las tareas desarrolladas se direccionan de
manera ideal a las exigencias de las autoridades ya que al contar con estrategias establecidas en
dichos procedimientos permite maximizar las probabilidades de tener un cumplimiento al cien

por ciento del trabajo a desempefiar.

Los procedimientos son planes operativos de flujo continuo y permanente para lograr un
producto o servicio determinado, Expresan la secuencia cronoldgica de las fases de las
operaciones, asi como los requisitos de forma y fondo que deben cumplirse, tanto en las fases
intermedias como en el proceso completo, para alcanzar su objetivo y funcion (Hernandez y
Pulido, 2011).
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2.16 Departamentalizacion

La departamentalizacion en el GAD permite mantener una limitacion en la expansion de
ciertos departamentos y de funciones que no se encuentran definidas que mantiene la

institucion, ademas permite que exista un adecuado control I6gico por areas de trabajo.

(Chiavenato, 2014) afirma: “La departamentalizacion es un medio para homogenizar las tareas
de cada 6rgano, esta homogeneidad es posible cuando en una misma unidad se reinen todos los

que ejecutan “el mismo trabajo, con el mismo proceso, para los mismo clientes, en el mismo
lugar” (p. 151).

La departamentalizacién evita tener dispersados en forma desordenada funciones y areas de

trabajo, mediante una division adecuada se optimiza recursos y se maximiza beneficios mutuos.

2.16.1 Principales tipos de departamentalizacion

e Por funciones

e Por productos y servicios
e Por ubicacion geogréfica
e Por clientes

e Por fases de procesos

e Por proyectos

2.17 Departamento financiero

El departamento financiero es un soporte indispensable en una entidad ya que se puede
demostrar mediante este departamento la situacion financiera y econdmica que esta lleva. El
departamento financiero es tan importante en una empresa ya que brinda beneficios tanto para
el desarrollo de la empresa como para el pais permitiendo que varias personas se incluyan a
ella. Este departamento tiene un papel capital dentro de cualquier empresa ya que se encargara
de gestionar todo aquello relacionado con los recursos financieros de la misma. Un
departamento financiero puede estar constituido por diversas secciones (Morueco, 2011).

2.18 Cadigo de ética

Toda institucion sabe la importancia de contar con un Codigo de conducta, pues este es de suma
importancia dentro del ambiente de trabajo, cdigo fija normas de conducta tanto personal como
comportamientos que se debe tener dentro de una organizacion, ya que esto ayudara a que los
trabajadores desempefien sus funciones Yy tareas de la mejor manera (Alarcon, 2011).
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El codigo de ética es un instrumento de apoyo dentro del GAD, pues éste genera que los
funcionarios estén regidos a seguir lineamientos, que constituyan un valioso aporte tanto para
su imagen personal como la imagen de la institucion, ademas se debe procurar dar uso a esto

para cumplir con las exigencias del usuario.

2.19 Marco juridico

Hoy en dia, el sector publico como el sector privado deben ver la mejor manera de como
gestionar y administrar toda clase de recursos que esté a su cargo, ya que el desarrollo de un
pais estd en como se manejen el marco juridico que le corresponda a cada entidad, por lo que
Zamora, & Carrion. (2011) define. “El marco juridico estd constituido por las normas
constitucionales, legales, institucionales, reglamentarias; instituciones juridicas, procesos
legales y judiciales, doctrina y jurisprudencia, que en conjunto establecen el umbral de
posibilidad de accion u omision para alcanzar el Buen Vivir” (p. 19).

Todo esto permitira que el personal que este prestando sus servicios dentro de la institucion
planifique el desarrollo del canton, rigiéndose y llevando de la mano todo el marco juridico

para que las actividades tengan mayor veracidad y reconocimiento al buen desempefio.

2.20 Normas

La consecucion de metas y objetivos dentro de la institucion se debe en gran parte al
cumplimiento de normas que ayuden orientando y garantizando el trabajo de las autoridades y
funcionarios del GAD, por lo que las normas son esguemas 0 pautas que cada miembro de la
institucion debe tomar importancia y dar cumplimiento, pues es necesario para tener claro sobre
lo que esta permitido y lo que no se pude hacer. Las normas de una institucion son planteadas
segun las necesidades que se posee, ya que, éstas pueden ser escritas, pero a menudo se
comunican en forma verbal a los miembros, en otros casos no se establecen nunca formalmente
pero, de alguna forma, éstos las conocen (Ivancevich & Konopaske, 2011).

2.21 Normativa de los Gobiernos Autonomos Descentralizados

En necesario dentro de toda institucion contar con un cuerpo legal que integre la normativa
del GAD vy, que forme parte de un apoyo para los funcionarios del area financiera, y en si de

toda la institucion.

2.21.1 Constitucion Politica del Estado

Establece el modelo de organizacion territorial, regimenes de competencia y consecucion de

recursos economicos. Fija las lineas de administracion del Presupuesto General del Estado.
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2.21.2 Cdbdigo de Planificacion y Finanzas Publicas

Define la normativa por la cual se regird el Sistema Nacional Descentralizado de

Planificacion Participativa y el Sistema Nacional de Finanzas Publicas.

2.21.3 Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Descentralizacion y Autonomias

Define los procedimientos asociados a cada fase del ciclo presupuestario municipal.

2.21.4 Ordenanzas Municipales.

Norman aspectos puntuales del ciclo presupuestario municipal. (Cordova, et., 2013, p. 177)
La presencia de toda esta normativa implica la buena gestion y administracion, pues los
funcionarios tendran una herramienta donde se puedan basar y exista la posibilidad de alinear
actividades y funciones, para aumentar la eficiencia y la productividad de todos los procesos

realizados dentro de la institucion.

2.22 Reglamentos Municipales

En muchos casos un reglamento no es aceptado en su totalidad, pues unos solo acogen ciertas
partes, lo que es un punto negativo, ya que estas deben ser acogidas en su totalidad para que
faciliten el logro de los objetivos, el GAD es una institucion donde los reglamentos municipales
deben estar al alcance y conocimiento de todos porque gracias a su cumplimiento se llega a la

obtencion de un beneficio en comun, tanto institucional como para a la comunidad.

El reglamento municipal es un conjunto de normas generales, de caracter administrativo y
obligatorio para todos los que intervienen en la institucion emitidas para dar cumplimiento a lo
que detalla una ley asi como puede ser la constitucion, éstas ayudan a determinadas relaciones
0 actividades del ambito municipal de acuerdo con las caracteristicas socioecondémicas,
culturales e historicas de cada municipio (Chavez, 2010).

2.23 Servidor publico

La satisfaccion de los intereses colectivos se lo realiza fundamentalmente mediante un servidor
publico, quien brinda su conocimiento para beneficio del pais por esto ssegun Ruiz, W. (2013)
menciona gque un servidor publico son: todas aquellas personas dedicadas al servicio publico
del estado ya sea como empleados de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion
o0 de eleccion popular, incluso, entiéndase también dentro de este grupo a los particulares que
gjercen funciones publicas, pues el establecimiento del Estado Social de Derecho, los
particulares asumieron una serie de tareas y obligaciones en sectores importantes de la
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economia y los servicios como la salud, la educacion, la infraestructura, las tecnologias que los
hacen corresponsables con el estado en el cumplimiento de sus fines esenciales (p. 350).

2.24 Responsabilidad civil de los servidores publicos

La responsabilidad civil de los servidores publicos esta en atender las consecuencias de los
hechos propios y por ende a ser responsables de cada una de las actividades que desemperfien
dentro de su puesto de trabajo, por lo que si existe un dafio este debe ser reparado con toda la
seriedad y responsabilidad que amerite. (Ruiz, 2013)

Los servidores publicos son sujetos de responsabilidad, pues la conducta en el ejercicio de
sus cargo es de suma importancia para la sociedad, ya que si bien todas sus actividades
desempefiadas deben ser actuadas con honestidad, para excluir posibles problemas de

transparencia y veracidad de informacion.

2.25 Ciclo contable

Dentro de una institucion la importancia de contar con el ciclo contable se extiende a la
necesidad de analizar el desempefio financiero interno. El ciclo contable como el proceso que
realiza cada funcionario sobre informacion financiera Gtil durante un ejercicio econémico. Son
los resultados que se obtiene sobre operaciones de la empresa, y la situacion patrimonial y
financiera. (Nieto, 2010).

El ciclo contable se divide en tres fases, que son importantes y deben ser analizadas para poner

en practica en operaciones y actividades a desempefiarse:

1. Fase de apertura.

Se realiza el 1 de Enero con el asiento de apertura. Se abren las cuentas patrimoniales de
mediante un cargo en las cuentas de activo y un abono de las cuentas de pasivo, segun los datos
del Balance de Situacion inicial donde se ven representados los elementos patrimoniales de los

que parte el ejercicio econémico.

2. Fase de desarrollo.

Se realizaran los asientos de los diferentes hechos contables que suceden durante el ejercicio

econdmico. Se realizara un Balance de Comprobacién, al menos uno trimestralmente.
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3. Fase de cierre.

Son las actividades dedicadas a cerrar la contabilidad de la empresa. Se calcula el resultado
obtenido de la empresa mediante el asiento de regularizacion y el cierre de la contabilidad
mediante el asiento de cierre, a través de un cargo en las cuentas de pasivo y un abono de las
cuentas de activo. Ademas se elaborardn las Cuentas Anuales, entre ellas el Balance de
Situacion Final.

Estas fases ayudan a que la informacidn dentro de la instituciones este controlada, pues ayuda
a que las actividades se desarrollen por procesos, de manera que, al momento de que se
presenten no existan grandes errores y sean entregados a tiempo, mostrando mayor eficiencia

en la ejecucion de sus operaciones.

2.26 Recursos econdmicos

Para el establecimiento y desarrollo de proyectos el GAD debe contar con recursos
econdmicos, ya que cumplen un papel importante para su ejecucion y alcanzar sus objetivos
instituciones por lo que la Constitucién de la Republica del Ecuador (2008) en su Art. 270
menciona que los gobiernos auténomos descentralizados generaran Sus propios recursos
financieros y participaran en las rentas del Estado, de conformidad con los principios de
subsidiaridad, solidaridad y equidad.

Art. 271 define: los gobiernos autdnomos descentralizados participara de al menos el quince
por ciento de ingresos permanentes y de un monto no inferior al cinco por ciento de los no
permanentes correspondientes al Estado central, excepto los de endeudamiento pablico.

Las asignaciones anuales seran predecibles, directas, oportunas y automaticas, y se haran
efectivas mediante las transferencias desde la Cuenta Unica del Tesoro Nacional a las cuentas

de los gobiernos autdnomos descentralizados.

Art. 272 menciona: la distribucion de los recursos entre los gobiernos auténomos
descentralizados seran regulados por la ley, conforme a los siguientes criterios:

1.- Tamafio y densidad de la poblacion.

2.- Necesidades basicas insatisfechas, jerarquizadas y consideradas en relacion con la poblacion

residente en el territorio de cada uno de los gobiernos autonomos descentralizados.
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3.- Logros en el mejoramiento de los niveles de vida, esfuerzo fiscal y administrativo, y
cumplimiento de metas del Plan Nacional de Desarrollo y del plan de desarrollo del gobierno

autébnomo descentralizado.

Con una buena gestion y un buen manejo de los recursos econdémicos la institucion podra
cumplir con los objetivos planteados dentro de cada area de trabajo, ademas se podra garantizar

y brindar un mejor servicio a los usuarios.

2.27 SIG-AME (Sistema de Integral de Gestion)

La asociacion de Municipalidades del ecuador ha aportado en gran cantidad a los Gobiernos
Auténomos Descentralizados con programas informaticos que ayuden al desarrollo de sus
actividades de forma eficiente, transparente y veraz, con la finalidad de facilitar y garantizar el
trabajo efectuado.

Segun la Asociacion de Municipalidades del Ecuador( AME) define: El sistema SIG-AME,
es una herramienta informatica que ayuda en el desempefio de sus operaciones a los Gobiernos
Auténomos Descentralizados, con el fin de agilizar las tareas obligatorias y proporcionar
informatica que facilita la automatizacion de las tareas de gestion y analisis de los absoluta
seguridad en el manejo de operaciones en las areas de contabilidad, administracién financiera,
avallios y catastros, recaudaciones, tesoreria, bodega, asi como la interconexion con otras
aplicaciones instaladas en las municipalidades, atendiendo los requerimientos de informacion
hacia los sistemas de informacion del Gobierno Central. SIG-AME cumple con los estandares
establecidos en la Ley de Régimen Municipal, Normativa Contable Vigente, Ordenanzas y
Normas de Control que han puesto en vigencia los Organismos de Control, como el Ministerio

de Finanzas y la Contraloria General del Estado

2.28 Matriz FODA

En la actualidad muchas instituciones estan buscando nuevas estrategias que ayuden a tomar
decisiones que beneficien a todos, la finalidad de esta herramienta es contar con un analisis de
las situaciones positivas como negativas del GAD, la matriz FODA es la encargada de
identificar fortalezas, oportunidades debilidades y amenazas, importantes puntos en los que

ayudan a la institucion a actuar y tomar decisiones apropiadas y oportunas segun su situacion.
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La empresa se ve en la necesidad de considerar esta herramienta para mejorar ciertas situaciones
que no estén tan bien dentro de sus funciones y operaciones desarrolladas, ademas de ejecutar
medidas correctivas para mejorar su administracion y gestion. (Louffat, 2012)

Para el desarrollo del trabajo hemos considerado de suma importancia dar a conocer los
procesos que el &rea financiera debe ejecutar de acuerdo a sus responsabilidades, por lo que se
dara a conocer la definicion de diagrama asi como también la simbologia respectiva que se

tomara para la elaboracion de diagramas de flujo.

2.29 Instrumentos financieros

Segun Mantilla, S. (2013) afirma que: “Un instrumento financiero es un contrato que da origen
a un activo financiero de una entidad y un pasivo financiero o un instrumento de patrimonio de
otra entidad” (p. 35).

2.30 Indicador financiero

Un indicador financiero es una cifra con otra dentro o entre los estados financieros de una
empresa, que permite ponderar y evaluar los resultados de sus operaciones. De estos existen
diferentes, también Ilamados razones financieras, que permiten satisfacer las necesidades de los
usuarios, y cada uno tiene su proposito. (Guajardo y Nora, 2014, p.144 y 145)

2.31 Diagramacion

El GAD con la representacion de sus actividades en diagramas agregara valor, pues éste ayuda
a que se visualizan, analices y determinen mas claras las funciones y actividades que se debe
realizar en un proceso. “Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones,
movimientos, relaciones o fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion entre diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la relacion causa-
efecto que prevalece entre ellos”. (Benjamin y Fincowsky, 2014).

La utilizacidn de dicha recurso constituird una ayuda tanto para la organizacion como para
un departamento, ya que permite la visualizacion de actividades aprobando una mayor facilidad
de ejecucion de su trabajo, tomado en cuenta la forma analitica y detallada de la secuencia de

una accién donde la institucion podra dar seguimiento a sus operaciones mediante estos.

2.32 Organigrama

Asi también la importancia de contar con organigramas dentro de la institucién, para establecer
las bases sobre las que soportan el buen funcionamiento y crecimiento de la misma, pues
recogen todas las actividades y operaciones que deben ser realizadas por cada funcionario para
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el cumplimiento eficiente de su trabajo. Un organigrama es un documento conocido también
conocidos como graficas de organizacion o caratas de organizacion, son representaciones
graficas de la estructura formal de la organizacion municipal, que muestran interrelaciones,
funciones, niveles jerarquicos, obligaciones, y la autoridad existente dentro de ella (Chéavez,
2010)

2.32.1 Funciones de los organigramas:
Los organigramas son importantes porque nos revelan:

e Ladivision de funciones.

e Los niveles jerarquicos.

e Las lineas de autoridad y responsabilidad.

e Los canales formales de la comunicacion.

e La naturaleza lineal o staff de algin departamento.
e Los jefes de cada grupo de trabajadores.

e Las relaciones que existen entre los diversos departamentos opuestos.

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o Término: indica el principio o fin del flujo. Puede ser accion o
lugar; ad se usa para indicar una oportunidad administrativa o persona que

recibe o proporciona informacion.

Disparador: indica el inicio de un procedimiento, contenido el nombre de

este 0 el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

Actividad: describe las funciones que desempefian las funciones

involucradas en el procedimiento.

Documento: representa cualquier documento que entre, se utilice, se

genere o salga del procedimiento.
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Decision alternativa: indica un punto dentro del flujo en donde se debe

tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

Archivo: representa un archivo comun y corriente de oficina.

Conector de pagina: representa una conexion o enlace con otra hoja

diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Conector: representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de

flujo con otra parte del mismo.

Direccién de flujo o linea de unidn: conecta los simbolos sefialando el

orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

Nota aclaratoria: no forma parte del diagrama de flujo sino mas bien es
una herramienta que se le adicionada a una operacion o actividad para dar

a una explicacion de ella.

Demora: indica retraso en el desarrollo del proceso, método o

procedimiento.

Datos: elementos que alimentan y se generan en el procedimiento.

2.33 Estados financieros

Los estados financieros son muy importantes dentro de cualquier institucion, mas aun en

una institucion pablica pues todos sus movimientos financieros esta controlados, por lo que los

responsables de dichos acciones deben tener una idea muy organizada y clara sobre los
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documentos e informacion que debe ser presentada ante los entes de control por lo que es
importante definir estados financiero. Los estados financieros constituyen una representacion
financiera estructurada de la situacion financiera y de las transacciones llevadas a cabo por la
empresa. El objetivo de los estados financieros con propdsitos de informacion general, es

suministrar informacion acerca de la situacion y desempefio financiero.
2.33.1 Componentes de los estados financieros

El conjunto completo de estados financieros debe incluir los siguientes componentes:

e Estados de situacion financiera.- generalmente una entidad debe presentar el estado de

situacion financiera, clasificado en activos y pasivos no corrientes y corrientes.

e Estado de resultado integral.- incluye todas las partidas de ingreso, costos y gastos
reconocidos en el periodo considerado como operativas del ejercicio que determinan la

ganancia o la pérdida neta del mismo.

e Estado de cambios en el patrimonio.- los cambios en el patrimonio neto de la empresa
entre dos balances consecutivos refleja el incremento o la disminucién de sus activos versus

sus pasivos, es decir su riqueza a favor de los propietarios generada en un periodo.

e Estado de flujo de efectivo.- todo ente econdmico debera presentar un estado de flujo de
efectivo que informe acerca de los flujos de efectivo habidos durante el periodo, clasificados

por actividades de operacion, actividades de inversion, y actividades de financiamiento.

e Notas a los estados financieros.- representan informacion referentes a las bases de
preparacion, politicas contables aplicadas, sobre desglose de partidas de balance, cambios
en el patrimonio, cuentas de resultado y los flujos de efectivo, asi como de informacion
relevante adicional que se requiere de los estados financieros. (Estupifian, 2012, p. 35). La
necesidad de contar con informacion financiera dentro del GAD, ayuda a emitir conclusiones
y analizar las situaciones financieras y economicas de la institucion, con el fin de tomar

decisiones futuras y en beneficio y cumplimiento de las metas establecidas.
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Diagrama de Contenido 3

Grafico N° 34 Diagrama de contenido 3

CAPITULO 111
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Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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CAPITULO Il

3. PROPUESTA

“Manual Administrativo Financiero para el control de procesos del area financiera del

Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantéon Mira”

3.1 Introduccidén

Este manual es un documento que constituye una herramienta importante para el
desempefio de las actividades dentro del Departamento Financiero del GAD, pues establece
métodos o acciones que deben seguirse para llevar a cabo funciones debidamente designadas
a cada personal. Contar con este manual es ideal no solo para un determinado departamento
sino en si, para todo el GAD.

El area financiera del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Mira se vera
beneficiada al contar con este manual donde se detallaran funciones para cada puesto de trabajo
y la jerarquia interna para que cada funcionario sepa cual es su rol dentro de la institucion, para
asi obtener los resultados esperados y aumentar la eficiencia de los empleados detallando
claramente lo que deben hacer, como, cuando y donde debe hacerlo, teniendo en cuenta los
recursos que se necesitan para cada proceso que esté a su responsabilidad, ademas que genera
una contribucion positiva para el desarrollo de la institucién, actuando, administrando y
gestionando de forma que cumplan con las metas y objetivos en bien tanto para la comunidad

como para la institucion.
3.2 Objetivos

3.2.1 Objetivo general del manual

Analizar y precisar las actividades inmersas dentro del desarrollo de cada uno de los procesos

identificados del area financiera para definir un orden sistematico y delimitar responsabilidades.

3.2.2. Objetivos especificos del manual

o Plantear metodologias de soporte en la ejecucion de los procesos del area financiera del

Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén Mira.

71



o Identificar responsabilidades instituidas para evitar duplicidades, omisiones y deslindar

obligaciones a responder.

o Proporcionar una guia de consulta para las diferentes actividades asignadas al personal
del é&rea financiera proporcionando el aprovechamiento racional del tiempo, recursos

econdémicos, tecnologicos, materiales y humanos.

3.3 Razon social y logotipo institucional

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA

g .
< MNira

3.4 Contenido del plan

3.4.1 Alcance de la propuesta

Lo dispuesto en el siguiente manual tiene una relacion estrecha con las diferentes
actividades desempefiadas por los funcionarios del area financiera del GAD, ya que permitira
realizar, gestionar y verificar acciones de los distintos cargos y responsabilidades, que afecten
positivamente en el desarrollo y cumplimiento de sus objetivos y metas departamentales,

ademas permitira:

e Seguir lineamientos para la ejecucion de un proceso.

e Describir el ambito de cada proceso plasmando las areas que involucran, sus cargos y

actividades.

e Ayudar a tener un conocimiento mas claro sobre sus responsabilidades determinadas a cada

funcionario.
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e Evitar conflictos organizacionales, disminuyendo errores de equilibrio funcional vy

aumentando la eficiencia del trabajo de cada empleado.

e Agizalar el trabajo desempefiado por el personal asignado, permitiendo maximizar los

resultados planificados.

3.4.2 Base filosofica del area financiera
Misidn

El &rea financiera del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Mira est4 enfocada
en un trabajo confiable, transparente, organizado y eficiente de todos los involucrados,
permitiendo administrar y gestionar responsabilidades o actividades de manera correcta,
logrando tanto el cumplimiento de esquemas de control institucional como también aportando

en la satisfaccion de los usuarios del Cantén.
Vision

Alcanzar una estabilidad financiera mediante la coordinacion de las actividades en un plazo
de cinco afos las cuales sean desarrolladas por parte de los diferentes departamentos que estan
bajo su direccion mediante la adecuada utilizacion de los recursos dotados, e implementar
planes de accion institucionales que den como resultado una transparente gestion
administrativa-financiera de la entidad los cuales sirvan como base decisoria para futuras

satisfacciones a la poblacién local y fuente de informacion para entes de control.
Objetivos del area financiera
Objetivo general

Controlar todas las operaciones financieras de forma transparente y eficiente, para que la
informacidn otorgada a las autoridades competentes sea razonable y veridica, manteniendo un
control de las operaciones y recursos otorgados para que sea direccionada al éxito de la

institucion.
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Objetivos especificos

o Fortalecer las relaciones entre funcionarios, para que asi el trabajo desempefiado sea mas
productivo y ademas sea un area lider en toma de decisiones futuras en beneficio de la

institucion.

o Controlar la distribucion de ingresos y gastos de modo que no se vea afectada la situacion

econdmica de la institucion.

o Analizar situaciones que no vayan acorde con el cumplimiento de metas propuestas.

. Proporcionar informacidn util para su respectivo analisis y toma de decisiones.
Principios

Transparencia: A través de la transparencia los empleados del area financiera pueden emitir a
los entes de control y pablico en general un trabajo claro y veraz dentro de la normativa que los

rige, con esto dan a conocer un ambiente de confianza y seguridad en el cargo a desempefiar.

Integridad: Un servidor publico debe ser un profesional integro al momento de desarrollar sus
funciones asignadas, lo que se espera tener como resultados es un trabajo pulcro basado en la
moral personal del ejecutante.

Confidencialidad: El trabajo en el area financiera permite dar surgimiento a hechos o
circunstancias en las que la informacion sea relevante o de interés para personas o entidades
ajenas a la empresa, por lo que imprescindible evitar divulgar informacion financiera por parte

de los involucrados en el area en mencion.

Capacidad profesional: Las funciones inmersas en el area financiera exigen tener un
conocimiento detallado en las funciones a pertinentes a dicha area, los empleados deben tener
un amplio conocimiento para cumplir con las obligaciones surgidas en cada operacion

financiera.

Colaboracion: Los funcionarios financieros deben estar en la predisposicion de contribuir con
sus conocimientos y destrezas en beneficio de la entidad, ya que al trabajar en un area de

grandes exigencias y exactitud el apoyo debe ser constante y profesional.
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Imparcialidad: El desarrollo de las actividades asignadas debe darse en un ambiente legal,
libre de favoritismos, ya que el trabajo no debe importar de quien lo haga sino de cémo le

ejecute en beneficio de la institucion.
Valores

Responsabilidad: EIl desarrollo de cada funcion especifica por parte de los empleados del area
financiera conlleva a tener cierta obligacion de cumplir a cabalidad con las tareas asignadas y

por lo tanto responder ante los hechos que surjan de la funcién.

Honestidad: Los empleados del area financiera deben mantener una ideologia de lograr
intereses departamentales e institucionales y dejar a un lado los intereses individuales, esto
conlleva a alcanzar los objetivos establecidos en la entidad.

Respeto: El trabajar en un area en donde se exige tener conocimientos amplios en temas
financieros surge tener una comprension personal entre los individuos, cabe recalcar que la

manera de comportarse con los comparieros asume el grado de profesionalismo personal.

Solidaridad: El mutuo apoyo entre compafieros de la misma area permite alcanzar los objetivos
departamentales propuestas, ademas, influye notablemente en mantener un clima de buenas

relaciones personales y profesionales.

Carismatico: Un empleado lleno de carisma permite mantener un agrado profesional con sus
compafieros y con el resto de personal y sociedad externa, el carisma abre la puerta hacia el

éxito profesional personal y departamental.
Metas

e Administrar todos los recursos que posee el area de manera eficiente y eficaz para el

desarrollo oportuno de todos sus proyectos planteados.

e Generar informacion con apego a las normativas internas y externas que rijan al area

financiera.

e Lograr que los servicios otorgados a la ciudadania cumplan con las expectativas de los

usuarios y los objetivos en beneficio institucional.

e  Mejorar el control de procesos para emitir informacion confiable, clara y oportuna.
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e Planear adecuadamente estrategias que ayuden en el rendimiento financiero de la

institucion.
o Perfeccionar sus competencias con el fin de conseguir la buena imagen sobre su excelente
administracion y gestion

Para el cumplimiento de las metas propuestas se ha establecido ciertos indicadores de gestion
que sirvan como herramientas de medicion, dichas metas seran evaluadas en un lapso de tiempo

igual a un afio que es el tiempo que dura un periodo contable en la institucion.

Estrategias

Implementar manuales para controlar los procesos desempefiados por el area financiera,
que ayuden a efectuar y seguir lineamiento minimizando omisiones y errores en su

ejecucion.

e Tener interés por brindar un buen servicio a la ciudadania, para la satisfaccion de sus

necesidades.

e Contar con personal dispuesto a escuchar y acoger sugerencias para su desempefio exitoso.

e Disponer de personal debidamente especializado en funciones especificas. Incorporar los

suficientes recursos para su desempefio laboral.

e Contar con personal capaz de tomar decisiones pertinentes en el momento que se lo

requiera.
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3.4.4. Organigrama estructural del area financiera del GAD

Grafico N° 36 Organigrama estructural del area financiera
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Fuente: Investigacion de campo 78
Elaborado por: Los investigadores
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3.4.5. Perfil correspondiente al personal del area financiera

Tabla N° 36 Perfil Director Financiero

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA
Direccidn : Av. Ledn Ruales y Espejo

L/ '
&‘gmlfa Teléfono: 062280-246

Nombre del puesto: Director financiero

Perfil del funcionario: Mision del puesto: Controlar de manera
La preparacion académica para el cargo de adecuada los ingresos y egresos de dinero para
Director Financiero debe ser: gue solventen las actividades presupuestas con
e Contar con un titulo de tercer nivel. sus respectivos montos a desembolsarse.
e Especializacion en carreras como: FEunciones:
contabilidad, economia, administracion e Planear, dirigir y controlar las
de empresas. actividades desempefadas en el area
e Contar con una experiencia minima de financiera.
tres afios. e Asesorar a las diferentes areas del GAD
Competencias: en materia financiera.
e Identificar oportunidades en beneficio e Presentar informes periddicos a las
dela institucion. autoridades pertinentes referentes a la
e Crear relaciones interpersonales entre situacion financiera de la entidad.
los funcionarios del area, para e Precautelar el buen uso de los recursos
maximizar sus funciones de mejor financieros a disposicion de la
manera. institucion.
e Liderar su equipo de trabajo. e Establecer un clima laboral adecuado
e Brindar una gestion transparente y mediante capacitaciones continuas al
ético. personal del area financiera.
e Capacidad para dirigir a un grupo. e Aprobacion de desembolsos de dinero.
e Facilidad para negociar. e Realizar una distribucion adecuada del
e Facilidad de analisis. presupuesto asignado, determinando
Dependencia: gastos relevantes.
e Concejo municipal e Gestionar alianzas estratégicas con
e Alcalde ONG’s en beneficio de la institucion.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fuente: COOTAD
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 37 Perfil Asistente Administrativo - Director Financiero

Direccién

[ ] '
~Mira

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA

: Av. Ledn Ruales y Espejo

Teléfono: 062280-246

Nombre del puesto: Asistente Administrativo (Direccion Financiera)

Perfil del funcionario:

El asistente financiero debe contar con
siguientes requerimientos:

Haber obtenido un titulo de técnico
superior.

Conocimientos basicos en contabilidad
Preparacion en la elaboracion de
presupuesto y administracion financiera.
Capacidad de andlisis de informacion
financiera.

Contar con habilidades de manejo de
computador.

Experiencia de dos afios en cargos
referentes a administracion financiera.
Competencias:

Examinar las necesidades financieras
dentro de la institucién y riesgos que
afectes directamente a la ciudadania.
Estar  capacitado para  analizar
informacién econémica.

Tener iniciativa para contribuir con ideas
gue ayuden a la toma de decisiones.
Contar con habilidades para expresarse
tanto de forma oral como escrita.
Dependencia:

Concejo municipal

Alcalde

Director financiero

los

Mision del puesto: Ejecutar procesos de manera
eficiente, eficaz y transparente de manera que
contribuya al logro de los objetivos del area
financiera.

Funciones:

Planificar las diferentes actividades que
debe desemperiar el director financiero.
Redactar y entregar la debida informacion
a las areas que corresponda.

Actla como secretario, pues resguarda
toda la informacion que tiene a su cargo.

e Lleva wun registro sistematico para
verificar disponibilidades del
presupuesto.

Realiza consolidaciones de informacion
de todas las unidades del departamento.
Analizay efectla graficos, presentaciones
y calculos sobre las situaciones
econdmicas de la institucion.

Elabora informes periédicos para la
adecuada toma de decisiones.

Reporta a su superior cualquier anomalia
gue se presente dentro del trabajo
desempefiado.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fuente: COOTAD
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 38 Perfil Analista Presupuestario

Direccién

[ ] '
~Mira

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA

: Av. Ledn Ruales y Espejo

Teléfono: 062280-246

Nombre del puesto: Analista de presupuesto.

Perfil del funcionario:
Haber logrado un titulo de tercer nivel.
Ser economista o tener una carrera afin.
Poseer conocimientos las leyes referentes
a presupuesto.

Contar con la capacidad de analisis y
elaboracién de proyectos presupuestarios.
Tener la capacidad de resolver problemas
de indole presupuestaria.

Formacion en lo referente a planificacion
estratégica.

Estar actualizado en lo referente al
manejo de computadoras.

Conocimientos técnicos en computacion.
Experiencia de cinco afios en lo
concerniente al andlisis, planificacion y
gjecucidn presupuestaria.

Competencias:

Habilidad para analizar informacion y
generar opiniones y recomendaciones
adecuadas para la institucion.

Destreza para establecer y mantener
relaciones apropiadas con autoridades de
la institucion.

Estar dispuesta a realizar actividades que
minimicen impactos negativos.

Actitud que permita y comprometa el
trabajo en equipo.

Estar dispuestos a escuchar sugerencias
de otras areas de la entidad.
Dependencia:

Concejo municipal

Alcalde

Director financiero

Mision del puesto: Elaborar de forma
transparente, ordenada y clara anteproyectos y
proyectos referentes al presupuesto, analizando
informacidn relevante para garantizar la buena
administracion  y gestion de los recursos
financieros.

Funciones:

Recopila, analiza y procesa informacion
de las diferentes areas para la realizacion
del presupuesto.

Verifica los gastos que se han destinado
para cada area.

Realiza el traslado de partidas y
modificaciones presupuestarias.

Procesa cuadros estadisticos, graficos y
analisis sobre los gastos presupuestados.
Inspecciona los ingresos generados por
las otras areas.

Ejecuta las justificaciones de los gastos
que se ha efectuado.

Distribuye correctamente los gastos
analizando el presupuesto con el que
cuenta.

Realiza informes periddicos de
actividades desarrolladas.

Mantiene relaciones estrechas con las
autoridades, pues asiste a reuniones con
autoridades para tratar asuntos del
presupuesto.

Cumple con normas y procedimientos
relacionados a las funciones
desempefiadas.

las

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fuente: COOTAD
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 39 Perfil Tesorero

L/ '
~Mira

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA
Direccion : Av. Leon Ruales y Espejo
Teléfono: 062280-246

Nombre del puesto: Tesorero

Perfil del funcionario:

Competencias:

Dependencia:

Haber obtenido un titulo de tercer nivel
como en: contabilidad, administracion de
empresas, economista y otras carreras
afin.

Experiencia minima de tres afios en el &rea
de tesoreria, contabilidad.

Conocimiento en leyes y reglamentos
referentes al area financiera del GAD.
Contar con el conocimiento del manejo de
dinero en instituciones bancarias.
Conocimientos en
administrativos.

procesos

Estar dispuesto a aprender continuamente
sobre temas relacionados al area.

Estar dispuesto a trabajar en equipo y a
colaborar en decisiones en conjunto.
Compromiso para la realizacion de
actividades que generen impactos
positivos para la entidad.

Ayudar a las autoridades en la toma de
decisiones mas efectivas.

Ser una persona ordena y responsable en
el manejo de dinero.

Mantener una actitud positiva, donde los
usuarios puedan sentirse a gusto con la
atencion brindada.

Concejo municipal.
Alcalde
Director financiero

Mision _del puesto: Controlar y coordinar de

manera responsable la administracion del sistema
de tesoreria, a fin de cumplir con las normas y
procedimientos respectivos, ademas de custodiar
la recepcion de ingresos y gastos para el bien de la
institucion.

Funciones:

Tramitar cobros en lo que respecta a
impuestos, contribuciones de mejoras.
Realizar depositos diarios en el banco
correspondiente a los ingresos recaudados
por los usuarios.

Ejecutar los pagos correspondientes a
obligaciones contraidas por la institucion.
Custodia y venta de especies valoradas.
Supervisar las actividades desempefiadas
en la unidad de recaudacion.

Registrar en el sistema gastos e ingresos
efectuados de acuerdo a los reglamentos
establecidos.

Realizar informes continuos sobre los
movimientos de ingresos y gastos
realizados y autorizados por la institucion.
Custodiar los fondos puestos a su cargo.
Mantener informado a las autoridades
sobre problemas que puedan estar
ocurriendo dentro de su cargo.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fuente: COOTAD
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 40 Perfil Asistente Administrativo-Tesorero

[/ '
~Mira

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA
Direccion : Av. Leon Ruales y Espejo
Teléfono: 062280-246

Nombre del puesto: Asistente Administrativo (Tesoreria)

Perfil del funcionario:

Contar con un titulo de tercer nivel

Ser graduado en contabilidad,
administracion de empresa, economia o
carreras afin.

Experiencia de 2 afios en lo referente a
contabilidad, tesoreria o trabajo en
oficina administrativo o cantable.
Conocimientos en el manejo de
programas de computacion y sistemas de
informacién financiera.

Habilidades en el buen manejo de
atencion al cliente.

Competencias:

Capacidad de redactar
documentos escritos.
Cumplimiento oportuno de actividades
otorgadas a su cargo.

Atiende y valora las necesidades que
requiere el usuario.

Apoya e interviene con ideas para el bien
de la institucion.

Escucha sugerencias emitidas por otros
funcionarios.

Facilita y ayuda a sus superiores en el
trabajo desempefiado.

y elaborar

Dependencia:

Concejo municipal
Alcalde

Director financiero
Tesorero

Misién _del puesto: Realizar actividades que

sirvan de apoyo administrativo para el tesorero,
ejecutando tareas especificas en bien del
departamento.

Funciones:

Revisa que las 6rdenes de pago estén
efectuadas con sus respectivos
documentos.

Elabora oficios cuando sea necesario.
Atender a los usuarios de la institucion.
Elaboracion de partes diarios de los
ingresos efectuados

Efectia tramites de depdsitos
Suministra informacion a su
inmediato superior

Elabora informes periédicos.
Lleva un control de los ingresos y salidas
de dinero.

Revisa que todo desembolso de dinero
este con la documentacion necesaria para
efectuar el pago.

Da cumplimiento a las normas y
reglamentos internos.

jefe

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fuente: COOTAD
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 41 Perfil Contador General

[/ .
~Mira

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA
Direccion : Av. Leon Ruales y Espejo
Teléfono: 062280-246

Nombre del puesto: Contador general

Perfil del funcionario:

La preparacion académica para el cargo de
Contador General debe ser:

Contar con un titulo de tercer nivel.
Especializaciébn en carreras como:
contabilidad y auditoria CPA, economia,
administracion de empresas.

Contar con una experiencia minima de
tres afios.

Competencias:

Trabajo en equipo.

Ejecucion de actividades transparentes y
éticas.

Compromiso con la institucion.

Buena comunicacion.

Capacidad de analisis.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Interés por la contabilidad.
Conocimientos en programas contables y
contabilidad publica.

Dependencia:

Concejo municipal

Alcalde

Director financiero

Mision del puesto: Mantener un secuencial,
ordenado, sistemético y transparente registro de
todos los movimientos econdmicos que realiza la
entidad basandose en leyes pertinentes, y poder
entregar una informacion veraz para la toma de
decisiones respectiva.

Funciones:

Registrar todo hecho econdmico en el
sistema SIG-AME.

e Revisar documentacion sustentadora
antes de registrar cualquier hecho
econémico.

Aplicar el catdlogo de cuentas y el
clasificador presupuestario al momento
de registrar hechos econdmicos.
Presentar informaciéon contable a las
autoridades pertinentes.

Mantener controles de seguridad y
supervisar si el registro sistematico y
documentacion de respaldo sobre hechos
econdmicos se encuentra segura y en
buen estado.

Elaborar los estados financieros y sus
respectivas notas.

Elaborar analisis financieros para
determinar variaciones significativas en
planes econémicos.

e Mantener informacion sobre los
movimientos de las cuentas a disposicion
del GAD.

Elaborar roles de pago para empleados y
trabajadores del GAD.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fuente: COOTAD
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 42 Perfil Técnico Contador

N .
~Mira

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA
Direccion : Av. Leon Ruales y Espejo
Teléfono: 062280-246

Nombre del puesto: Técnico contador

Perfil del funcionario:
La preparacion académica para el cargo de
Técnico contador debe ser:
e Contar con un titulo de tercer nivel.
e Especializacion en carreras como:
contabilidad, economia,
administracion de empresas.
e Contar con una experiencia minima
de dos afios.
Competencias:
e Trabajo en equipo.
e Ejecucion de actividades
transparentes y éticas.
e Compromiso con la institucion.
e Buena comunicacion.
e Capacidad de analisis.
e Capacidad de trabajar bajo presion.
e Interés por la contabilidad.
e Conocimientos en programas
contables y contabilidad publica.

Dependencia:
e Concejo municipal

Mision del puesto: Desempefiar actividades

correspondientes a la contabilidad de la
institucion de una manera trasparente y veraz
Funciones:

Lleva registros de ingresos
institucionales (ingresos propios de
la institucion: agua potable, pago de
predios urbanos y rasticos, patentes,
etc.)

Constatar existencia de
documentacion de respaldo en cada
proceso.

Realizar el archivo fisico y
sistematico de cada proceso con su
respectiva documentacion de
respaldo.

Clasificacion de ingresos en base de
los reportes diarios de recaudacion
entregados por tesoreria y rentas.
Revisar la numeracion y
comprobacion de saldos de los
titulos de crédito emitidos por rentas

e Alcalde y tesoreria.

e Director financiero e Asientos contables de ingresos.

e Contador e Ingreso de asientos contables en el
sistema computarizado de
contabilidad SIGAME.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fuente: COOTAD
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 43 Perfil Recaudadora

W, .
~Mira

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA
Direccion : Av. Leon Ruales y Espejo
Teléfono: 062280-246

Nombre del puesto: Recaudadora

Perfil del funcionario:

La preparacion académica para el cargo de
Recaudadora debe ser:

Contar con un titulo de tercer nivel.
Especializacion en carreras como:
contabilidad, economia,
administracion de empresas,
secretariado ejecutivo.

Contar con una experiencia minima
de dos afios.

Competencias:

Trabajo en equipo.
Ejecucion de
transparentes y éticas.
Compromiso con la institucion.
Buena comunicacion.
Conocimientos
actualizados.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Conocimientos en programas
contables y Microsoft office.
Excelente atencion al pablico.
Manejo de conflictos y negociacion.

actividades

judiciales

Dependencia:

Concejo municipal
Alcalde

Director financiero
Tesorero

Mision_del puesto: Responder de manera

eficiente a las acciones pertinentes al cobro
de agua potable a la ciudadania local.

Registro de los movimientos
econdmicos por concepto de pago de
agua potable por parte de los
ciudadanos.

Emision de comprobantes de pago de
agua potable.

Mantener registros de cartera vencida
de agua potable de la localidad.
Mantener informacion detallada de
movimientos de agua potable para ser
entregados a autoridades que lo
requieran.

Elaborar notificaciones de cobro de
agua potable para ciudadanos que
incumplen la obligacion de pago.
Informar al puablico alternativas de
pago de montos por morosidad.
Informar al pdblico formas de
descuento en pagos de agua potable.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fuente: COOTAD
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 44 Perfil Técnico en Rentas

| .
~~Mira

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA
Direccion : Av. Leon Ruales y Espejo
Teléfono: 062280-246

Nombre del puesto: Técnico en rentas

Perfil del funcionario:

La preparacion académica para el cargo de
Técnico en rentas debe ser:

Contar con un titulo de tercer nivel.
Especializaciébn en carreras como:
contabilidad, economia, administracion
de empresas.

Contar con una experiencia minima de
dos afios.

Competencias:

Trabajo en equipo.

Ejecucion de actividades transparentes y
éticas.

Compromiso con la institucion.

Buena comunicacion.

Conocimientos judiciales actualizados.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Conocimientos en programas contables.
Excelente atencién al publico.

Manejo de conflictos y negociacion.

Dependencia:

Concejo municipal.
Alcalde

Director financiero
Tesorero

Misién del

puesto: Mantener un registro

adecuado de todos los ingresos provenientes de la
ciudadania que corresponden a ingresos propios
de la entidad y promover una cultura de pago de
las obligaciones ciudadanas locales.

Eunciones:
e Conservar registros actualizados de
cartera vencida.
e Mantener registros de pagos por

conceptos de impuestos a favor del
municipio.

Aceptacion de sugerencias del servicio
de agua potable.

Mantener actualizado reportes por
emisién y anulacion de titulos de crédito.
Efectuar inspecciones a locales regidos
por ordenanzas municipales.

Promover proyectos concernientes a
cobro de obligaciones por parte de la
ciudadania, a través de la elaboracion de
ordenanzas municipales.

Ejercer medidas de coactivas para la
ciudadania que no atiende sus
obligaciones con el GAD.

Controlar la adecuada gestion del
personal bajo su responsabilidad.
Informar al pUblico sobre descuentos a su
beneficio por pago de obligaciones
pertinentes.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fuente: COOTAD
Elaborado por: Los investigadores
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3.4.6. Funciones y procesos efectuados por el personal del area financiera

Procedimiento para la realizacion del presupuesto

Tabla N° 45, Realizacion del Presupuesto

OBJETIVO: Cumplir con lo dispuesto en la ley, analizando informacion relevante para cubrir gastos que
sean necesarios que ayuden al cumplimiento de metas tanto institucionales como para la ciudadania

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Analista Presupuestario
Director Financiero

Planificar adecuada y oportunamente la
elaboracion del presupuesto de la institucidn
Estudiar y analizar las necesidades de cada
area de la institucion

Elaborar el anteproyecto del presupuesto con
toda la informacién recolectada.

Reunion con el ejecutivo

Da a conocer los puntos que se ha tomado
para su elaboracién

Es verificado por la asamblea local para su
aprobacion

Si no es aprobado se recibe el documento
respectivo para realizar las correcciones
respectivas

Verifica la informacion obtenida

Se realiza los cambios respectivos.
Adjuntando la documentacion pertinente
Recepcion  del  documento  por las
autoridades.

Autorizacion del presupuesto a ejecutarse.
Copias respectivas del documento
Exposicion a las autoridades respectivas.

CONTROL INTERNO: El funcionario encargado de la realizacion del presupuesto institucional debe tener
una certificacion de recursos de disponibilidad de cada una de las areas para su incorporacion al presupuesto
de la nueva vigencia, ademas debe realizar la legalizacion correspondiente de los informes de ejecucion
presupuestal y financiera (proformas presupuestarias) en que se basa el célculo de ingresos y egresos del
proyecto de presupuesto institucional, toda la documentacion debera ser ejecutada en las fechas pertinentes
para la segura aprobacion presupuestaria de la entidad.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Grafico N° 37
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Formato realizacion del presupuesto -
) —~mnira

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON MIRA

Asunto: Solicitud de gastos para realizacion del presupuesto institucional

Quien suscribe,..........coeeuvnnnn.. por medio de la presente, me comunico con ustedes, para
saber si existe algun plan o lista de gastos que podrian ser incluidos en el nuevo presupuesto a

realizarse del periodo..........

Todos los gastos ya planificados en su respectiva area tendran que ser detallados con su costo
aproximado, dicha informacion debera ser entregada de manera clara y el tiempo oportuno para

su respectiva evaluacion y luego la debida implementacién en el presupuesto.

Atentamente.,

Analista de presupuesto
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Procedimiento para la realizacion de reformas presupuestarias

Tabla N° 46 Reformas Presupuestarias

OBJETIVO: Analizar la informacion correspondiente para dar cumplimiento a la
realizacion del presupuesto de la institucion, poniendo a consideracion situaciones que
pueden ser implementadas en dicho documento.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Analista Presupuestario
Director Financiero

Elaboracién de la solicitud, dando a
conocer la necesidad de realizar
reformas presupuestarias.

Entrega a las autoridades

Verificacion de actividades permitidas
en la ley para proceder al cumplimento
de dicha solicitud.

Las autoridades aprueban la peticion
Adjunta toda la documentacion
necesaria

Se procede a la realizacion de los
cambios propuestos.

Verificar que los cambios no hayan
afectado al presupuesto ya planeado
Realizacion de informe sobre cambios
realizados.

Andlisis de dichos cambios
Presentacion de los cambios a las
autoridades competentes.

CONTROL INTERNO: Cuando la institucion requiera de aumentos o disminuciones en
el presupuesto institucional se debe llevar los adecuados registros de ingresos y gastos
proximos a efectuarse, las modificaciones que se requiera realizar deberan ser aprobadas y
quedara en constancia el documento suscrito por la autoridad o funcionario autorizado con
firmas y sellos segln corresponda.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Grafico N° 38

DIAGRAMA DE FLUJO
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Formato reformas presupuestarias

.i\..{’f; =
—~mnira
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON MIRA
Mira,......... de........ de.......
Asunto: Reautorizacion para reforma en el presupuso
Y0, con cedula de identidad N°.................. y cargo
de...ovviiiiiiiii, en el Gobierno autébnomo Descentralizado del Canton Mira, me permito
a ustedes para que se autorice la realizacion de reformas en el presupuesto del afio.......... los

respectivos detalles y documentos se adjuntan a dicha solicitud.

Las reformas que se autorice a realizarse seran presentadas y expuestas ante las respectivas

autoridades de la institucion.

Atentamente.,

Analista de presupuesto
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Procedimiento de recaudacion de valores correspondientes a titulos de ingreso emitidos

por rentas

Tabla N° 47 Titulo de Ingreso Emitido por Rentas

OBJETIVO: Cumplir con las actividades otorgadas recaudando valores de titulos de forma que
garantice la satisfaccion del usuario y la buena imagen de la entidad.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

e Recibir al cliente de forma que garantice

®) la buena imagen de la entidad.

E " e Recaudar los valores emitidos por el area
© o o) de rentas.

12 GCJ _% e Recepcion del titulo emitido al usuario
< \g x c e Llevar un registro de las actividades,
& @ c 8 ingresos y gastos que se efecttan en el
© 2 D s dia

< b} 8 & e Verificar valores con la documentacion
L ' c respectiva

c = &)

L \8 Neb) e Ingreso del dinero a caja.

R = =

<

CONTROL INTERNO: Larecaudacion de valores correspondientes a la emision de titulos
de ingreso (titulos de crédito), manifiesta tener cierto porcentaje de responsabilidad, esto
permite mitigar errores que pongan en riesgo la disponibilidad de recursos financieros para
el cumplimiento de los fines del GAD.

e Todos los dias se deben generar reportes de ingresos de dinero por parte de tesoreria
y reportes de emision de titulos por parte de rentas, al efectuar dicho procedimiento
se plasmara una mejora al momento de efectuar la convalidacion de informacion.

e La convalidacion de informacion consistird en verificar el dinero recaudado en
tesoreria con los titulos emitidos por rentas, el dinero recaudado sera respaldado por
la copia del titulo emitido y de igual manera los titulos emitidos seran respaldados
por la numeracion correcta del talonario de los titulos, esto permitird maximizar el
grado de transparencia en el manejo de dinero.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Grafico N° 39

DIAGRAMA DE FLUJO
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Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Formato recaudacidn de titulos de ingreso emitido por rentas

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO -
) MUNICIPAI,_ DEL CANTON MIRA 4' I Iira
AREA DE GESTION FINANCIERA — RENTAS ===

........................... TITULO

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Lugar y fecha de emision:

Nombres y apellidos:

Cédula de ciudadania:

Direccion:

Barrio:

NUmero de casa:

Parroquia:

Canton:

Provincia:

Subtotal: usb

Servicios administrativos: usD

TOTAL A PAGAR: uUsb

FIRMA
TESORERO JEFE DE RENTAS
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Procedimiento de recaudaciéon de agua potable

Tabla N° 48 Recaudacion de Agua Potable

OBJETIVO: Efectuar un trabajo donde se dé a conocer la buena atencion al usuario y ademas de
efectuar un trabajo eficiente a la hora de la presentacion de la documentacion respectiva para su
registro e ingreso.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

e Presentar una atencion de calidad al
usuario del GAD

e Recaudacion de los  valores
correspondientes

o Verificacion fisica de la
documentacion

o Verificacion en el sistema de valores
a pagar por el usuario

e Ejecucion de la documentacién

2 respectiva

38 e Proceder a recibir el dinero del
?, usuario

- e Ingreso de datos al sistema

e Entrega la documentacion

e Verificacion de montos recibidos con
la documentacion de respaldo

e Elaboracion del parte diario de
recaudacion

e Comparacion de informacion

e Entrega la informacion con sus
respectivos valores recaudados.

Recaudadora
Técnico Contador

CONTROL INTERNO: La recaudacion de valores por concepto de pago de agua potable es un
proceso de suma responsabilidad ya que se ve comprometido dinero de los ciudadanos, es por eso que
se debe precautelar cada actividad asociada al cobro de este servicio, el encargado de la recaudacion
debe implementar conjuntamente con el jefe del departamento de sistemas de la institucion un
mecanismo sistematico de registro de informacion en el que se pueda detallar cada transaccién
realizada diariamente, dicho sistema permitira dar informacién de los montos recaudados conforme a
los comprobantes emitidos a los usuarios. De igual manera la persona encarga de recaudar debe
realizar los reportes diarios respaldados con sus comprobantes y el monto total de comprobantes
emitidos por el sistema implementado.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Formato de recaudacidn de agua potable

& -
,—mjl Nira
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DEL CANTON MIRA

GOBIERNO MUNICIPAL DE MIRA

DEPARTAMENTO FINANCIERO

INOMBRES: ......ceeieeeeineeeeeeesaeseeeesssseesessassessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssesssassssessassecns
0 0) 13 06 (1) A
CODIGO: .....oeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeestieeeeessssssseessessssneesesssssssnseessssssnnnseesssssnnsessessssnnnsseseses
F.FACTURA . ...iiiiiiiiiiiiieeiieeeteessnseceennnns CUENT A . iiiiiiiiiiieiiieeteisnnseccssnnsecns
F. LIQUIDACION:.....cuutiiuniiineeenneeenneeenneeennnes CEDULA/RUC :cuucvuneiuneeeeneeenneeenneeennees
PAGAR HAST A-:..aeeiiiiiiiiiiiiiietieiineeenennneeennns CATEGORIA:..ceeeeeiiieeeeeeieeeeeeeeeee
USUARIO .. .iiiiiiiieiiiiieeeeeeeseeeecsnsecccesnssees NOMEDIDOR:...cciiitiiiiiiettiieneeeeienneeen
N° | Afo Mes L. L. Consumo | Agua | Basura | Alcant. | Adm Int. Multas | Reconex. | Otros T
Ant. Act. g ' " | Mora ' Pagar
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX XXXX XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX XXXX XXXX [ XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX XXXX XXXX [ XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX XXXX XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX XXXX XXXX [ XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX XXXX XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX XXXX XXXX [ XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX
X | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXXX XXXX | XXXX XXXX XXXX | XXXX | XXXX XXXX XXXX | XXXX
TOTAL A PAGAR......ccccevevnueene
RECAUDADOR TESORERO
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Procedimiento de emisidn de titulos de crédito
Tabla N° 49 Emision de Titulos de Crédito

OBJETIVO: Estar pendiente de la atencién que se esta brindado al usuario, ademas de llevar
informacion acorde a las actividades que se esté realizando para asi tener informacion precisa y a
tiempo.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

e Recepcion de requisitos para el
desarrollo del pedido correspondiente

e Verificacion de la documentacion
presentada por el usuario

e Si no se encuentra acorde con lo
requerido debe realizar nueva peticion
de informacion para la adecuada
atencion

e Si estd todo bien procede a la
verificacion y actualizacion de datos

e Determinacién de la base imponible

e Determinacion del valor a pagar por el
usuario

e Ingreso de datos al sistema

e Recepcion de comprobantes que
sustente la actividad

e Verificacion de toda la informacion
correspondiente

e Archivar la respectiva documentacion

Técnico en Rentas
Usuario
Técnico Contador

CONTROL INTERNO: La emision de titulos de crédito representa la generacion de
ingresos a favor de entidad, ya que es dinero circulante dentro de la orbita de la institucién
que permite la ejecucion de planes institucionales. Dichos titulos emitidos deben tener cierto
control que permita mantener una transparencia en el manejo de los fondos provenientes de
estos titulos, el responsable de la emision de estos documentos debe mantener un registro
diario de titulos emitidos en dicho registro debe detallarse el concepto del documento su
valor y su respectiva copia enumerada que permita constatar con el talonario
correspondiente, posterior a este registro se debe elaborar el respectivo reporte con la
totalidad de valores correspondientes a los titulos emitidos y convalidar dicha informacion
con los reportes de recaudacion de tesoreria.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Formato de emision de titulos de crédito

,‘
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO —~mnira
DEL CANTON MIRA

AREA DE GESTION FINANCIERA- RENTAS

Titulo

N©

XXXXXXXXXX XX XXX

Lugar y fecha de emisién:
Nombres y apellidos:
Cédula de ciudadania:
Direccion:

Barrio:

Nuamero de casa:
Parroquia:

Canton:

Provincia:

Subtotal: usb
Servicios administrativos: usb
TOTAL A PAGAR: usb

Firma Firma

TESORERO JEFE EN RENTAS
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Procedimiento realizacion comprobantes de ingreso y egreso

Tabla N° 50. Comprobantes de Ingreso y Egreso

OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento de elaboracion de comprobantes de ingreso y egreso
que ayuden en los registros sobre los movimientos econémicos de la institucion.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

e Realizar la recaudacion pertinente de
ingresos, y los comprobantes respectivos

e Si existe toda la documentacion se

imprimiran los auxiliares respectivos

e Conciliacion de registros contables con
registros de tesoreria.

e Registro de informacidn en el sistema

e Envib de informacion al area
relacionada

e Se archiva la documentacion.

~~ a los gastos efectuados.
\CE e Verificar que toda la documentacion este
D bien ejecutada y ordenada debidamente.
B e Verificar sumatorias de ingresos
wn realizados
Iq_') e e Verificar sumatorias de egresos
—’ feb) efectuados
(@) O e Verificar comprobantes y
fqo] 2 - documentacion respectivos a ingresos y
B E g egresos efectuados.
5 = Lt e Si no existe toda la documentacion se
N D procedera a reunirse con el encargado de
@ B rentas.
= 0 e Verificaran los inconvenientes
8 presentados.
O

Asistente admin

CONTROL INTERNO: Todos los comprobantes de ingresos deben ser pre-numerados en
original y copias, el original sera archivado con el recibo de ingreso de caja, la primera copia
sera archivada en el control de documentos de cada area.

El control de los egresos realizados se los efectlia, a través de una permanente verificacion
de informes con sus correspondientes documentaciones de respaldo. Verificacion
permanente de la autenticidad de los comprobantes en cuanto a fecha, monto, detalle de su
contenido efectivo, entre otros.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Grafico N° 42

DIAGRAMA DE FLUJO
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Formato comprobante de ingreso y egreso

.{-._."l €
;é‘zl Nira
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON MIRA

COMPROBANTE DE INGRESO DE SERVICIO DE MAQUINARIA [ N\°

El gobierno autonomo descentralizado del Canton Mira, legalmente representado por el sefior

........................... , alcalde del Canton Mira e compromete a realizar las siguientes labores:
Nombre del CONtratante. ...........ooiieii e
Lugar de trabajo ......ee ettt
TIPO e trabaJO .ottt
MaqUuINg @ ULIHZATSE. . ..ottt ettt et e et e et e et e e e e e
N°de horas................. Costohora............cooeiiiint. Costototal.........coooeieiiiniin
N°Viajes......oevvvnnnnnnn. CoSto VIaJ€...oovvveieeiieeneanen Total apagar......................

Segln el Art. 9 de la Ordenanza GAD Mira. El alquiler de la maquinaria requerida por
organizaciones sociales, proyectos productivos, asociaciones de desarrollo comunal o personas
naturales tendran un subsidio del cincuenta por ciento (50%) | valor hora de los trabajos

ejecutados.

Tesorera Contratante
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Procedimiento de ingreso de oficios para solicitud

Tabla N° 51. Ingreso de Oficio para Solicitud

OBJETIVO: Realizar el ingreso de acuerdo al reglamento ya establecido, siguiendo los pasos
adecuados para su debida autorizacion y satisfaccion del usuario.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

e Verificacion de la documentacion
respectiva para la solicitud que se quiere
efectuar

e Recepcion del certificado de no adeudar.

e Recepcion de solicitud de ingreso del
oficio correspondiente

e Verificar en el sistema que los impuestos
respectivos estén pagados.

e Si no se presenta la documentacion
solicitada o existe algiin inconveniente
se realizard la debida explicacion al
caso.

e Si esta todo correcto se procedera a
realizar el ingreso de la solicitud

e Debidamente se realizara el envio al &rea
respectiva.

Asistente Administrativo
(Tesoreria)
Solicitante

CONTROL INTERNO: La poblacion inmersa en la circunscripcion del Cantén Mira por
derecho goza de realizar peticiones en favor personal y grupal ante la autoridad principal del GAD,
es asi que la institucion basandose en sus ordenanzas dispone que todo habitante a excepcion de
estudiantes debe cancelar el derecho de ingreso de su oficio con una solicitud, para poder obtener
dicha solicitud el ciudadano debe contar con un historial de obligaciones con la institucion limpio,
es decir, no debe tener ninguna deuda con el GAD. El asistente de tesoreria previo a la entrega de
la solicitud debe consultar el historial de la persona que realiza la peticidn, dicho procedimiento se
lo realiza de una forma basica que consiste en preguntar al departamento de rentas la situacion actual
referente a obligaciones del ciudadano, esta consulta requiere una sistematizacion, la
sistematizacion consistiria en poner a disposicién del asistente de tesoreria la base de datos
concerniente a la situacion de adeudamientos de los ciudadanos y si el peticionario lo requiere poder
tener en forma documentada el certificado.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Grafico N° 43 DIAGRAMA DE FLUJO
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Formato de ingreso de oficios

, rMira
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON MIRA
TESORERIA

Especie valorada

NS

El suscrito TESORERO MUNICIPAL, a peticion verbal de la persona interesada, legalmente.
CERTIFICA:

QUE €l (12) SEAOK (@)... .\ttt e e

Portador de la cédula de identidad N°.........ooooiiiii i

Y certificado de votacion NO. ... ... o e

De conformidad con los registros existentes en éste Departamento, el peticionario no adeuda,
por concepto alguno al GAD del Canton Mira.

En todo cuanto puedo certificar en forma legal, autorizando al interesado hacer de la presente
certificacion el uso que creyere conveniente.

Atentamente
Tesorero del GAD

Certificado valido por un mes.
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Procedimiento de autorizacion para anticipo de sueldos

Tabla N° 52 Anticipo Sueldos

OBJETIVO: Realizar los registros respectivos de manera clara y transparente de forma que los
informes emitidos a las autoridades superiores sobre informacion relevante sea la mas adecuada.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE
g )
= O _ O
T o© © 5
_ = o (¢b]
L &) D " —
wm (&)
" — c (- c
E 8 P o g o
S o (O = T
S S = L 8
< c (7] (@) L O
- O — (&)
C O («D)
29 5 =
B .= © A
n 0O
< N’

Recepcion del formulario de anticipo de
sueldos por parte del empleado de la
institucion

Entrega de la documentacion a su jefe
inmediato  superior para que se
analizada respectivamente.

Se verifica para ver si se autoriza o no la
peticion

Sino se autoriza se realiza un documento
donde se explica la situacion o el
inconveniente

Si se autoriza se verifica toda la
documentacion respectiva

Se legaliza la documentacién con firma
y sellos

Se autoriza la transferencia

Verificacion para comprobar que el
tramite se haya realizado.

que el descuento sea en el periodo exacto.

CONTROL INTERNO: La entidad a través de las unidades responsables de la gestion
financiera podra conceder anticipos de una remuneracién mensual unificada o de hasta tres
remuneraciones mensuales unificadas, los anticipos concedidos deberan ser descontadas por
el personal de la administracion financiera , cuando el monto entregado sea hasta una
remuneracién debera ser cancelada en un plazo de 60 dias, en caso de que el beneficio supere
una remuneracion mensual unificada se descontara en un plazo que no exceda los 12 meses.
La solicitud de anticipo presentada debera ser custodiada por el personal involucrado para

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Grafico N° 44
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Formato para la autorizacion para anticipo de sueldos

. .. . w -
Autorizacion de solicitud de anticipo __.;Q',I | ||ra

Mira,........ de....... de 2016

Sefior

Alcalde

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA
Presente.-

De mi consideracion:

B 2 T con cédula de identidad N°................. , que me desempefio
14701111 En el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Mira,
solicito a usted me conceda un anticipo a mi remuneracién por el monto de $............... , paraun
periodode .................. meses, el mismo que sera descontado de mi rol de pagos.

Asi mismo en el caso de cesacion de funciones, este anticipo sea descontado la liquidacion que
me corresponda.

Solicitado por:

Revisado por: Autorizado por:
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Procedimiento para la autorizacion para procesos de pagos
Tabla N° 53 Proceso de pago

OBJETIVO: Dar cumplimiento estricto del pago a terceros, poniendo en practica y
desempefiando dichas funciones para la presentacion de una buna imagen de la institucion.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

e Recepcion de solicitud de pagos
previamente definidos.

e Verificacion de la documentacion
presentada.

e Reunidn y verificacion conjunta con el
personal de presupuesto.

e Serealiza la verificacion
correspondiente si no se autoriza se
realiza las respectivas observaciones y
explicaciones.

e Si se autoriza se procede a firmar y
sellar el documento.

e Emite la certificacion presupuestaria.

e Legalizacion correspondiente del
documento.

e Entrega al area correspondiente para su
adecuado registro.

e Acreditacion del pago

e Autoriza la transferencia de pago.

e Verifica toda la documentacion

e Procede al adecuado archivo de la
informacion.

Director Financiero
Tesorero
Contador General
Analista Presupuestario

CONTROL INTERNO: Los procedimientos, las practicas y las directrices de control de
una entidad se siguen para proteger sus recursos, por lo tanto debe existir una concentracién
de la responsabilidad en la custodia de fondos, las 6rdenes de pago deben estar
prenumeradas para poder controlar con las respectivas facturas o documentos de sustento,
todos los desembolsos que excedan de un importe determinado deben ser aprobados por la
méaxima autoridad, ademas deben establecerse y mantenerse procedimientos de proceso del
ciclo de adquisicion y pago de acuerdo con los criterios de la maxima autoridad y en
consenso con el presupuesto con el que se cuente en la entidad.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Graéfico N° 45
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Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Archiva




Formato de autorizacion procesos de pago

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON MIRA

AUTORIZACION DE PAGO POR USD:

Atento:

Agradezco a usted se proceda realizar la transferencia de pago al respectivo sefior/a:

Atentamente.-
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Procedimiento de elaboracion y envio de los depdsitos diarios al banco

Tabla N° 54. Envio de Depositos Diarios al Banco

OBJETIVO: Efectuar las actividades referentes al depdsito de dinero de manera transparente y
oportuna cumpliendo con la normativa para evitar sanciones u sucesos negativos para la institucion.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Tesorera
Asistente Administrativo (Tesoreria)

Organizar la documentacion que
respaldan los ingresos captados
durante el dia.

Verificacion de valores con la
documentacion respectiva.
Preparacion del reporte diario sobre
los ingresos efectuados.

Preparacion para realizar el depdsito
respectivo.

Se llena la hoja de depdsito bancario
Se entrega el dinero recaudado a la
institucion financiera.

Se adjunta el depoésito con la
documentacion que corresponde.

Se procede a realizar una copia del
deposito

Envia la documentacion conjunta al
area respectiva.

CONTROL INTERNO: Todos los fondos ingresados por cualquier concepto deben ser
depositados en las cuentas bancarias el mismo dia que ocurre la operacion. Debe existir una
sola persona encargada del custodio del dinero pues se encargara de verificar los datos de
la papeleta de deposito. Ademas deberan ser entregadas el mismo dia del deposito al
funcionario que concierna la documentacion correspondiente, para sustentar los asientos
contables por el egreso de fondos, asimismo la institucion debe implementar resguardo para
el funcionario que vaya a realizar el deposito por motivos de seguridad.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Gréfico N° 46 DIAGRAMA DE FLUJO ¥ Mira
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‘ Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investioadores
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\, Formato elaboracion y envio de los depdsitos diarios al'banco

—~Mira

- GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA

Reporte diario de recaudaciones

FECHA: ...veeereiiiienennnnnn PARTE N°............
Fondos ajenos
Bomberos
Alcabalas
Nota.-

PARTE RECAUDACION TRIBUTOS:

PARTE RECAUDACION TESORERIA:

TOTAL PARTE DIARIOS:

DEPOSITO EFECTIVO:

DIFERENCIA:

Tesorera encargada
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Procedimiento de asientos de recaudacion

Tabla N° 55. Asientos de Recaudacién

OBJETIVO: Contar con la informacion necesaria para realizar los registros de las actividades
que se han generado durante un periodo determinado, para elaborar informacion transparente clara
y efectiva.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

e Registro de los asientos de recaudacién
en el sistema SIG-AME con la
informacidn pertinente.

e Registro del devengado o emision en el

sistema SIG-AME

e Realizar la suma de las emisiones y

restar las correspondientes

recaudaciones

Restar lo correspondiente a la ley del

anciano. Exoneraciones por

discapacidad, bajas.

e Determinacion del saldo de la cartera

vencida.

e Realizar el registro respectivo

e Presentacion de la informacion obtenida
al jefe inmediato superior.

Técnico Contador

CONTROL INTERNO: La recaudacion diaria que la institucion realiza debe ser evidenciada en
un registro adecuado que permita servir de fuente clara de datos para una administracion transparente
y para procesos legales pertinentes, el responsable de los registros para una mejor gestion debe
mantener en sus funciones un informe diario de operaciones en el que detalle de forma clara, precisa
y répida todas las transacciones realizadas en el dia, dicho informe es el resultado en forma rapida
de todas las actividades registradas a lo largo del dia, esto permitira tener una mayor comprension
ante el funcionario que desee constatar el desenvolvimiento del encargado del registro. Los registros
efectuados deben tener cierta documentacién que valide su informacion, es por eso que el encargado
en realizarlos debe disponer de los reportes diarios que se dieron junto a sus respectivos titulos
emitidos, mas el respectivo comprobante de dep6sito del dinero obtenido, todo esto justificara
cualquier registro por realizar.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Grafico N° 47

DIAGRAMA DE FLUJO
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Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Formato de asiento de recaudacion

w 2
—<Mmira
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON MIRA
SIG-AME
Recaudacion N°...... Ingreso:................ Fecha: ........... Estado: .........
DESCIIPCION: tuieinieeierneneeeeeeencncerneeeencnsnssesascnsnsnnes Documento: ......cceeveenenenenn.
Beneficiario: .....ovvviiiiiiiniiiiiiiiiiiiiniin seriiiiiieiiiaieen JAY 0] 11 {1
CONTABILIDAD
CODIGO DETALLE DEBE HABER
XXXX XXXXXXXXX XXXX
XXXX XXXXXXXXX XXXXX
XXXX XXXXXXXXX XXXXX
ELABORADO POR: CONTROL PREVIO. AUTORIZADO POR:
CONTABILIZADO PAGADO POR:
POR:
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Procedimiento de cartera vencida
Tabla N° 56. Cartera Vencida

OBJETIVO: Realizar el adecuado registro de asientos poniendo como respaldo informacién
fiable y debidamente legalizada para que el trabajo desempefiado sea mas eficiente y confiable a la
hora de su presentacion.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

e Realizacion de un control previo a la
ejecucidn de su respectiva actividad.

e  Numeracion de titulos para la emisién de
rentas

S 2 e Verificacion de los reportes diarios de
S = recaudacion

= Dq:) e Verificacion fisica de la documentacién
@) @ e Verificacion sistematica de los valores
O o e Comparacion de los valores de
g S sumatorias totales

c ' e Legalizacion de las partes

8 8 e Efectuar la documentacion legalizada
e e Poner firma de recibido

e Realizar el ingreso de las cuentas
contables con la informacién de apoyo
e Establecimiento de saldos mensuales.

CONTROL INTERNO: Las obligaciones que la ciudadania presentan ante la institucion
se las evidencia en la denominada cartera vencida, dichas obligaciones en muchas ocasiones
son dificiles de recuperar ya que son morosidades de un sinnimero de afios anteriores, las
coactivas que son juicios emprendidos ante ciudadanos con obligaciones pendientes de
varios afios es la salida final ante este problema. La institucion debe elaborar ciertas
ordenanzas que mitiguen el incremento de la cartera vencida como lo es manteniendo un
registro sistematico en el cual el tiempo sea la caracteristica que influya en la prestacion del
servicio, es decir, si al cumplir dos meses y no efecttan los debidos pagos, estos se cancelen,
cuando se traten de pagos mensuales. En el caso de pagos anuales se concederd un mes de
plazo adicional al afio para la cancelacion de la deuda. Esto permitira dar una opcion facil
de pago a los ciudadanos y maximizara el bienestar social e institucional.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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§. Formato de cartera vencida -
. B =
—~Mmira

By

- ,' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
' DEL CANTON MIRA

CARTERA VENCIDA

REBAJAS
SALDO INGRESOS SALDO
FECHA CONCEPTO ANTERIOR | COMISIONES LEY DEL DESCUENTOS BAJAS ACTUAL
ANCIANO
XXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
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Procedimiento de produccién de registros sistematicos.
Tabla N° 57 Registro Sistematico

OBJETIVO:  Cumplir con las necesidades de los empleados de la institucion en casos
ocasionales, con su adecuado registro y procesos respectivos.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

e Planeacion de registros y formatos de
trabajo, los cuales le ayudaran a la
emision de informacion
correspondiente y oportuna.

e Estar preparado mediante la revisién de
politicas y normativas que ayudan al
desarrollo de su trabajo

e Reunion de informacion solicitada.

e Desarrollo de registros

¢ Analisis de la informacién presentada.

e Redaccion de informes para ser
presentadas oportunamente a las
autoridades respectivas.

e Recalcar anomalias que puedan estar
perjudicando a la institucion u otras.

Jefe de Sistemas
Contador

CONTROL INTERNO: La entidad debe disefiar controles con el propdsito de
salvaguardar los datos fuente, las operaciones de proceso y salida de informacidn, con la
finalidad de preservar la integridad de la informacion procesada por la entidad. Por lo que
periddicamente se conciliara, con caracter mensual, el total de saldos en documentacion
sustitutoria con la informacion sistematica. Se utilizaran registros auxiliares para su
control, los cuales se irdn cuadrando regularmente con la cuenta generadora o saldos de
cada transaccion efectuada en el periodo respectivo.

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Grafico N° 49

DIAGRAMA DE FLUJO
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Elaborado por: Los investigadores
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Formato para producir registros sistematicos

: R v g
Registros sistematicos %50" Mira

Tesoreria Acercade  Salida

ﬁ" Catilogos  Contabilidad  Presupuesto  Inwventario FRBHH.  Provectos  Ventana
Gobierno Autonomo Descentralizado del '
canton Mira

Activos Fijos

—Encabezado Asiento

s | Trans.: |42? |clase| INGRESD | Claze, #: |uu1m | Fecha 02/05/2016| Tire | FINANCIERD
Detale |RECALIDACION DEL FARTE NO. 365 DE FECHA 2 DE MAYO DEL 2016 Doce: IDEPOSITO NO. 4102045
—Detalle Asiento

# @Euenta Denominacién LDebe LHaber |+ Tipo Partida . | Compro. | Deveng.
ﬂ 1 |1.1.1.09.01 banecuadar.- muni... 1778.29
2 |11311 cuentas por cobrar... . 1.1.02.01.01
3111311 cuentas porcobrar... . 1.1.02.02.01
ﬂ 4 (11311 cuentas por cobrar...
5 ]1.1.3.13 cuentas por cobrar...
@ 6 (1.1.3.13 cuentas por cobrar... . 1.3.01.03.02
7111313 cuentas por cobrar... . 1.,3.01.08.01
g |1.1.3.13 cuentas porcobrar... . 1.3.01.08.02
9 111,313 cuentas por cobrar... . 1,3.01.08.06
10(1.1.3.13 cuentas por cobrar... 1,3.01.08.07
1.1.3.13 cuentas por cobrar...
1211.1.3.14 cuentas por cobrar...
13|1.1.3.14 cuentas por cobrar... 1.4.03.03.01
1411.1.3.17 cuentas por cobrar... 1.7.02.02.01
44 A4 i b e b inm e 47 A md oA
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Procedimiento para la autorizacion de la baja de bienes

Tabla N° 58 Autorizacion de la baja de bienes

OBJETIVO: Realizar los procesos necesarios para dar de baja un bien que no se (util
para la institucién, realizando su adecuado proceso y registro.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

5]

o - S
(<B) L (qv] 40
S O D O
c £ L Q9
c[j (¢b] _O q_)
s O ] A
L = S
— O ) (qv]
o [ °© ©
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o £ B O
— (@) +
» — O ™ :
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Se procede a recibir el oficio donde
certifique la dada de baja del bien.
Verifica la solicitud analiza el
documento y su respectivo contenido.
Firma el documento respectivo
Envia al documento al asistente de la
direccion.

Sella el documento

Se procede a sacar copias de la
documentacion

Autoriza el respectivo procediendo
Notifica la dada d baja del bien
Ejecucion del acta correspondiente a
la dada de baja del bien

Firmay sella el documento

Envia el acta para proceder a realizar
el proceso solicitado.

Verifica que el proceso se haya
cumplido respectivamente.

autoridad de la institucion.

CONTROL INTERNO: EI proceso de baja de bienes se efectuara una vez cumplidas las
diligencias y procesos administrativos que sefialen las disposiciones legales vigentes, dejando
evidencia clara de las justificaciones, autorizaciones y su destino final.

Una vez entregado el bieny realizado la previa inspeccion la mas alta autoridad, previo informe

del Jefe Financiero, ordenara que se proceda a llenar el formulario de baja de bienes donde
ademas conste el destino del bien, este documento debe estar avalizado por la mas alta

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Grafico N° 50
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Formato para la autorizacion para la dada de baja de bienes

.}_f’x =
—~Mmira

Solicitud de baja de bienes

FECHA: No.

CAUSA:

Por medio de la presente, solicito registre la baja del bien de activo fijo que a continuacion se detalla:

Descripcion:

Modelo:

No. de Inventario: No. de Serie: Valor:

EL ARTICULO ANTES DESCRITO FUE ADQUIRIDO Y REGIDTRADO COMO BIEN DE ACTIVO

CAUSAS QUE ORIGINARON LA BAJA:

DEPENDENCIA SOLICITANTE DIRECTOR FINANCIERO

Nombre y Firma Nombre y Firma
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Procedimiento de preparacion de estados financieros

Tabla N° 59. Preparacion de Estados Financieros

OBJETIVO: Efectuar los procedimientos necesarios de forma correcta, de manera que ayude a
la elaboracién transparente y clara de los estados financieros de la institucion.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE
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Se procede a realizar el analisis
respectivo de las cuentas que se deben
involucrar

Se efectda la elaboracion de los estados
que deben ser presentados

Se verifica la informacion implicita en
los estados

Si se encuentra algin problema se
procede a la correccion mediante la
verificacion de la informacion respectiva
Si estd todo bien y los valores estan
cuadrados se aprueba el estado

Firma los estados

Se procede a enviar a las autoridades
competentes.

Se elabora notas a los estados firmados y
legalizados pertinentemente

Se da a conocimiento de la méaxima
autoridad

Y se envia a los entes de control
respectivos.

CONTROL INTERNO: Dentro de la entidad el responsable de elaborar los estados financieros
debe llevar un registro de las operaciones o transacciones que se genera dentro de la entidad, cada
uno de los datos deben ser recolectados, clasificados y codificados para luego, ser registrados.
Ademas se debe identificar fuentes de informacion utilizadas asi como, las transacciones realizadas
diariamente, cdmo se originan, qué registros contables se generan y como captan los sistemas los
hechos y condiciones significativos para los estados financieros. Es de suma importancia que exista
controles fisicos que estan relacionados con la seguridad fisica de los activos, acceso a instalaciones,
registros contables, sistemas de informacion, archivos de datos, etcétera.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Gréafico N° 51
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FORMATO PREPARACION DE ESTADOS FINANCIEROS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO '4 =
DEL CANTON MIRA ~oMira
CODIGO DENOMINACION VALOR
1.1.1.03 Banco Central del Ecuador Moneda de Curso Legal XXXX
1.1.1.09.01 banco nacional de fomento.- municipio XXXX
112 Anticipo de fondos XXXX
1.1.3 cuentas por cobrar impuestos XXXX
122 Inversiones permanentes en titulos y valores XXXX
1.2.4.98 Cuentas por cobrar afios anteriores XXXX
14.1.01 Bienes muebles XXXX
1.4.1.99 Depreciacion acumulada XXXX
15.1 Inversiones en obras en proceso XXXX
15.1.92 acumulacion de costos en inversiones en XXXX
1.5.1.98 (-) aplicacién a gastos de gestion XXXX
15.2.92 acumulacion de costos en inversiones en XXXX
1.5.2.98 (-) aplicacién a gastos de gestion XXXX
TOTAL ACTIVO XXXX
212 Depésitos y fondos de terceros XXXX
2.1.351.01 Cuentas por pagar XXXX
223 Empréstitos XXXX
2.2.4.98.01 cuentas por pagar de afios anteriores XXXX
TOTAL PASIVOS XXXX
6.1.1.09 patrimonio gobiernos seccionales XXXX
6.1.8.03 resultado del ejercicio vigente XXXX
9.1.1.07 especies valoradas emitidas XXXX
9.1.1.09 garantias en valores, bienes y documento XXXX
9.1.1.13 bienes recibidos en comodato XXXX
9.1.1.17 bienes no depreciables XXXX
9.1.1.23 titulos de crédito emitidos XXXX
9.2.1.07 emision de especies valoradas XXXX
9.2.1.09 responsabilidad por garantias en valores XXXX
9.2.1.13 responsabilidad por bienes recibidos en XXXX
9.2.1.17 responsabilidad por bienes no depreciable XXXX
9.2.1.23 emision de titulos de crédito XXXX
TOTAL PATRIMONIO XXXX
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO = XXXX
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3.4.7. Dinamica de las cuentas vs. Partidas presupuestarias mas utilizadas en el
desarrollo de las actividades ejecutadas del area financiera del GAD mira

Para el adecuado registro de todos los movimientos econdmicos que realiza el Gobierno
Autonomo Descentralizado del Canton Mira existen ciertos documentos que facilitan dicho
registro y sirven como medio de control para las autoridades debidas. Estos documentos son el

plan de cuentas y el clasificador presupuestario.

El plan de cuentas es un listado que presenta las cuentas necesarias para registrar los hechos
contables que se generan diariamente en el GAD del Canton Mira. Se trata de una ordenacion
sistematica de todas las cuentas que forman parte de un sistema contable, para facilitar el
reconocimiento de cada una de las cuentas, el plan de cuentas suele ser codificado permitiendo
asi brindar una estructura basica para la organizacién del sistema contable, por lo que aparece

como un medio para obtener informacién de manera sencilla.

De igual manera el clasificador presupuestario es una herramienta del sistema integrado de
informacion financiera que nos permite ordenar la informacion segln un criterio o caracteristica
homogénea, facilitar el registro libre y rapido de la ejecucion presupuestaria. La clasificacion
econdmica del presupuesto tiene por objetivo determinar el origen de los ingresos y gastos y

los motivos del destino de éstos.

La clasificacion econdémica considera como ingresos presupuestarios toda transaccion
gubernamental que implica la utilizacién de un medio de financiamiento y como gastos
presupuestarios toda transaccién que implica un uso de fondos. A continuacidn presentamos un
listado de cuentas con su respectiva afectacion presupuestaria, dichas cuentas son un ejemplo
del catalogo y del clasificador presupuestario de uso por el Gobierno Autonomo
Descentralizado del Canton Mira.

3.4.8 NIIF'S para el sector publico

Con la aplicacion de estandares internacionales como son las NIIF'S las entidades de
gobierno tendran en cuenta las experiencias de regulacion contable de otros paises, las
necesidades informativas de las empresas gubernamentales y los mercados en los que participan

y compiten, asi como los beneficios que obtendrian en términos de disminucion de costos,
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eficiencia de sus operaciones y de competitividad. ElI Gobierno Auténomo Descentralizado del
Canton Mira no aplica las NIIF'S SP, ya que dichas normas destinadas al sector publico alin
no se encuentran en vigencia, los procesos para su implementacion deben ser analizados, es por
eso que se prevé iniciar la implementacion de estas normas en el sector pablico a partir del
inicio del afio 2018.

Tabla N° 60 Plan de cuentas y Clasificador presupuestario

PLAN DE CUENTAS CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO
cODIGO | CUENTA CODIGO | CUENTA
ACTIVO
111.03 Banco Central del Ecuador Moneda de Curso Legal Sin afectacion presupuestaria
112.01 | Anticipo a Servidores Piblicos Sin afectacion presupuestaria
113.11 | Cuentas por Cobrar Impuestos 11.02 | Sobre la Propiedad
113.13 | Cuentas por Cobrar Tasas y Contribuciones 13.01 | Tasas Generales
113.14 | Cuentas por Cobrar Venta de Bienes y Servicios 14.03 | Ventas no Industriales
113.17 | Cuentas por Cobrar Rentas de Inversién y Multas 17.01 Renta de Inversiones
113.18 Cuentas por Cobrar Transferencia y Donaciones 18.01
Corrientes Transferencias y Donaciones Corrientes
141.01.03 | Mobiliarios (Bienes de Larga Duracion) 84.01.03 | Mobiliarios (Bines de Larga Duracién)
141.01.04 Maquinarias y Equipos (Bienes de Larga Duracion) 84.01.04 Maquinarias y Equipos (Bienes de Larga Duracion)
141.01.05 | Vehiculos (Bienes de Larga Duracion) 84.01.05 | vehiculos (Bienes de Larga Duracién)
141.03.01 | Terrenos (Bienes Inmuebles) 84.02.01 | Terrenos (Bienes Inmuebles)
141.03.02 84.02.02 | Edificios, Locales y Residencias (Bienes
Edificios, Locales y Residencias (Bienes Inmuebles) Inmuebles)
PASIVO
213.75 | Cuentas por Pagar Obras Publicas 75.01 | Obras de Infraestructura
213.88 Cuentas por Pagar Transferencias y Donaciones de 88.01.02
Capital A Entidades Descentralizadas y Autdnomas
225.91.02 | Fondo de Reserva 51.06.02 | Fondo de Reserva
225.91.03 | Decimotercer Sueldo 51.02.03 | Decimotercer Sueldo
225.91.04 | Decimocuarto Sueldo 51.02.04 | Decimocuarto Sueldo
PATRIMONIO
611.09 | patrimonio de Gobiernos Auténomos Descentralizados Sin afectacion presupuestaria
INGRESOS
621.02.01 | A los Predios Urbanos 11.02.01 | A los Predios Urbanos
621.02.02 | A los Predios Rusticos 11.02.02 | A los Predios Rusticos
621.02.06 | De Alcabalas 11.02.06 | De Alcabalas
621.03.12 | A los Espectéculos Publicos 11.03.12 | A los Espectéculos Pdblicos
623.01.03 | Ocupaci6n de Lugares Piblicos 13.01.03 | Ocupacién de Lugares Piiblicos
623.01.06 | Especies Fiscales 13.01.06 | Especies Fiscales
623.01.09 | Rodaje de Vehiculos Motorizados 13.01.09 | Rodaje de Vehiculos Motorizados
623.01.16 | Recoleccién de Basura 13.01.16 | Recoleccién de Basura
623.01.20 )(l:ocr;(;ﬂﬁga)éilzgconexmn del Servicio de Alcantarillado 13.01.20 2?:;:;2?'Iﬁ(ie;og:ﬁé?ir;ggléﬁemmo de
623.01.20 | Conexién y Reconexion de Agua Potable 13.01.20 | Conexidn y Reconexion de Agua Potable
EGRESOS
633.01.01 | sueldos 51.01.01 | sueldos
633.06.01 | Aporte Patronal 51.06.01 | Aporte Patronal
634.03.03 | viaticos y Subsistencias en el Interior 53.03.03 | viaticos y Subsistencias en el Interior

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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e CUENTASDE ACTIVOS

Los activos estan integrados por los bienes corporales e incorporables de propiedad o
dominio del estado, expresados en términos monetarios; estan constituidos por los recursos
operacionales, las inversiones financieras, en existencias, en bienes de larga duracion y en

proyectos y programas en ejecucion

Tabla N° 61

DINAMICA DE CUENTAS: BANCO CENTRAL DEL ECUADOR MONEDA DE CURSO LEGAL
NOMBRE DE LA CUENTA: (111.03) Banco Central del Ecuador Moneda de Curso Legal
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: No tiene afectacion presupuestaria
DEFINICION: Es una cuenta del activo corriente que registra el valor de los depésitos constituidos por la
empresa en moneda nacional y extranjera en bancos del pais o del exterior. Ademas, controla el
movimiento de valores monetarios que se depositan y se retiran de instituciones bancarias relacionadas.

DEBITO CREDITO
En operaciones en las que ingrese dinero a las En operaciones en las que salga dinero de las
cuentas pertinentes de la institucion. cuentas pertinentes de la institucién como:
Como: Pagos con cheques
Depositos de dinero-cheques Retiros de la cuenta
Transferencias recibidas Débitos de gastos e intereses

NORMATIVIDAD APLICABLE:

e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas es el que rige a las
instituciones publicas, cualquier cambio o requerimiento que necesite la institucion debe tener una
previa autorizacion por el Ministerios en mencion.

e COOTAD (Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)

e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)

e CODIGO TRIBUTARIO

e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)

CONTROL INTERNO:

e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacién por el concejo.

e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.

e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 62

DINAMICA DE CUENTAS: ANTICIPO A SERVIDORES PUBLICOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (112.01) Anticipo a Servidores Pablicos
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: No tiene afectacion presupuestaria
DEFINICION: Son recursos financieros entregados en calidad de anticipos de las remuneraciones mensuales
destinados a cubrir gastos especificos personales, los cuales deben ser cancelados en una transcurso establecido
por la entidad basandose en el reglamento que les rige.

DEBITO CREDITO
El pago del dinero anticipado por parte de la Al realizarse la liquidacidn del dinero adelantado, es
institucién al funcionario decir el retiro del dinero por concepto de anticipo

NORMATIVIDAD APLICABLE:

e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas es el que rige a las
instituciones publicas, cualquier cambio o requerimiento que necesite la institucion debe tener una
previa autorizacién por el Ministerios en mencion.

e COOTAD (Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)

o LOSEP (Ley Orgéanica de Servicio Publico)

e CODIGO TRIBUTARIO

e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)

CONTROL INTERNO:

e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacién por el concejo.

e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.

e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 63

DINAMICA DE CUENTAS: CUENTAS POR COBRAR IMPUESTOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (113.11) Cuentas por Cobrar Impuestos

ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (11.02) Sobre la propiedad
DEFINICION: Son los ingresos que el estado obtiene conforme a las disposiciones legales vigentes,
generados del derecho a cobrar a los contribuyentes obligados a pagar.

DEBITO CREDITO
Los pagos no efectuados en el momento oportuno, da | Cancelacion por parte de la ciudadania de impuestos
origen a cartera vencida (falta de pago) (predios urbanos y rusticos, alcabalas, etc.)

NORMATIVIDAD APLICABLE:
El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Se genera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 64

DINAMICA DE CUENTAS: CUENTAS POR COBRAR TASAS Y CONTRIBUCIONES
NOMBRE DE LA CUENTA: (113.13) Cuentas por Cobrar Tasas y Contribuciones
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (13.01) Tasas Generales
DEFINICION: Comprenden los gravamenes fijados por las entidades y organismos del estado, por los
servicios o beneficios que proporcionan.

DEBITO CREDITO
Los pagos no efectuados en el momento oportuno, da | Cancelacion de tasas y contribuciones por parte de
origen a cartera vencida (falta de pago) los usuarios (mejoramiento de via publica,
recoleccion de basura, etc.)

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgéanica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Segenera la obligacion de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 65

DINAMICA DE CUENTAS: CUENTAS POR COBRAR VENTA DE BIENES Y SERVICIOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (113.14) Cuentas por Cobrar Venta de bienes y Servicios
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (14.03) Ventas no Industriales
DEFINICION: Comprenden los ingresos por ventas de bienes y servicios realizados por entidades ptblicas
cuyo giro comercial o industrial es de caracter principal o habitual.

DEBITO CREDITO
Los pagos no efectuados en el momento oportuno, da | Cancelacién de bienes y servicios por parte de los
origen a cartera vencida (falta de pago) usuarios (agua potable, alcantarillado, etc.)

NORMATIVIDAD APLICABLE:
El catdlogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
COOTAD (Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
CODIGO TRIBUTARIO
LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Para que una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente
debe existir la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la
transaccion a realizarse.
e Se genera la obligacion de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 66

DINAMICA DE CUENTAS: CUENTAS POR COBRAR RENTAS DE INVERSION Y MULTAS
NOMBRE DE LA CUENTA: (113.17) Cuentas por Cobrar Rentas de Inversion y Multas
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (17.01) Renta de Inversiones
DEFINICION: Comprenden los ingresos provenientes del uso y servicio de la propiedad, sea de capital,
titulos valores o bienes fisicos.

DEBITO CREDITO
Los pagos no efectuados en el momento oportuno, da Cancelacién de rentas de inversion y multas
origen a cartera vencida (falta de pago) (Arriendo de edificios, locales y residencias,
Incumplimiento de contratos, etc.)

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgéanica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:

e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.

e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.

e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 67

DINAMICA DE CUENTAS: CUENTAS POR COBRAR TRANSFERENCIA Y DONACIONES CORRIENTES
NOMBRE DE LA CUENTA: (113.18) Cuentas por Cobrar Transferencia y Donaciones Corrientes
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (18.01) Transferencias y Donaciones Corrientes
DEFINICION: Comprenden los fondos recibidos mediante transferencias y donaciones, destinadas a
financiar gastos corrientes.

DEBITO CREDITO
Los pagos no efectuados en el momento oportuno Cancelacion de transferencias y donaciones
(atrasos y disminuciones en transferencias por parte (transferencias del gobierno central, entidades
del Gobierno Central del presupuesto establecido) financieras publicas, etc.)

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
o LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Se genera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 68

DINAMICA DE CUENTAS: MOBILIARIOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (141.01.03) Mobiliarios (Bienes de Larga Duracion)
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (84.01.03) Mobiliarios (Bienes de Larga Duracion)
DEFINICION: Son todos los bienes muebles que son utilizados para facilitar las actividades en una entidad.

DEBITO CREDITO
Compra de mobiliarios Devoluciones
Donaciones concedidas por parte de otras Dadas de baja
instituciones a favor del GAD Donaciones

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catdlogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgéanica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 69

DINAMICA DE CUENTAS: MAQUINARIAS Y EQUIPOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (141.01.04) Maquinarias y Equipos (Bienes de Larga Duracién)
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (84.01.04) Maquinarias y Equipos (Bienes de Larga Duracion)
DEFINICION: Maquinaria y equipo son un conjunto de piezas mecanicas y electrénicas moviles y fijas que
permiten aprovechar y transformar un trabajo con un fin determinado.

DEBITO CREDITO
Compra de maquinarias y equipos Devoluciones
Donaciones concedidas por parte de otras Dadas de baja
instituciones a favor del GAD Donaciones

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 70

DINAMICA DE CUENTAS: VEHICULOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (141.01.05) Vehiculos (Bienes de Larga Duracién)
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (84.01.05) Vehiculos (Bienes de Larga Duracion)
DEFINICION: Consiste en maquinas para diferentes tipos de transporte como: terrestre, ferroviario, aéreo,
maritimo, fluvial.

DEBITO CREDITO
Compra de vehiculos Devoluciones
Donaciones concedidas por parte de otras Dadas de baja
instituciones a favor del GAD Donaciones

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cédigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgéanica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccién a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 71

DINAMICA DE CUENTAS: TERRENOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (141.03.01) Terrenos (Bienes Inmuebles)
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (84.02.01) Terrenos (Bienes Inmuebles)
DEFINICION: Consiste en los predios urbanos o rurales de propiedad de la entidad destinados para
construcciones o ciertos proyectos.

DEBITO CREDITO
Compra de terrenos Devoluciones
Donaciones concedidas por parte de otras Donaciones
instituciones a favor del GAD

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.

e Se genera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 72
DINAMICA DE CUENTAS: EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS

NOMBRE DE LA CUENTA: (141.03.02) Edificios, Locales y Residencias (Bienes Inmuebles)
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (84.02.02) Edificios, Locales y Residencias (Bienes
Inmuebles)

DEFINICION: Consiste en edificaciones construidas destinadas para operaciones de la entidad u
operaciones de terceras personas con administracion de la entidad duefia.

DEBITO CREDITO
Compra de edificios Devoluciones
Donaciones concedidas por parte de otras Donaciones
instituciones a favor del GAD

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catdlogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Para que una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente
debe existir la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la
transaccion a realizarse.
e Se genera la obligacion de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

e CUENTAS DE PASIVOS

Los pasivos estan integrados por deudas u obligaciones directas asumidas por el estado, con
personas naturales o sociedades, con el compromiso de cancelarlas en la forma y condiciones
pactadas o determinadas en las disposiciones legales.
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Tabla N° 73

DINAMICA DE CUENTAS: CUENTAS POR PAGAR OBRAS PUBLICAS
NOMBRE DE LA CUENTA: (213.75) Cuentas por Pagar Obras publicas
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (75.01) Obras de Infraestructura
DEFINICION: Son obligaciones a pagar por gastos en construcciones publicas de beneficio local,
regional o nacional contratadas con terceras personas. Se incluyen las reparaciones u adecuaciones
de tipo estructural.

DEBITO CREDITO
Cancelacion total o parcial de las obligaciones Deudas totales o parciales a contratistas por
con contratistas concepto de construccion de obras pablicas

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOQOTAD (Cdbdigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica)
CONTROL INTERNO:
e Para que una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente
debe existir la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la
transaccion a realizarse.
e Se genera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 74

DINAMICA DE CUENTAS: CUENTAS POR PAGAR TRANSFERENCIAS Y DONACIONES DE CAPITAL
NOMBRE DE LA CUENTA: (213.88) Cuentas por Pagar Transferencias y Donaciones de Capital
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (88.01.02) A Entidades Descentralizadas y Autdnomas
DEFINICION: Comprenden subvenciones sin contraprestacion, otorgadas por el estado y que seran utilizadas
en operaciones con forme a la ley.

DEBITO CREDITO
Cancelacion de la transferencia establecida por Transferencia del monto establecido por concepto de
concepto de préstamo préstamo al GAD por parte del Gobierno Central

NORMATIVIDAD APLICABLE:
El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Orgéanico de Organizacidon Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
o LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 75

DINAMICA DE CUENTAS: FONDO DE RESERVA
NOMBRE DE LA CUENTA: (225.91.02) Fondo de Reserva
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (51.06.02) Fondo de Reserva
DEFINICION: Asignacion destinada a cubrir el fondo de reserva de los afiliados, entregado a
entidades de seguridad social para que lo administren hasta que sus beneficiarios decidan retirarlo.

DEBITO CREDITO
Pago del valor del fondo Acumulacién de fondos

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catdlogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Para que una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente
debe existir la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la
transaccion a realizarse.
e Se genera la obligacion de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 76

DINAMICA DE CUENTAS: DECIMOTERCER SUELDO
NOMBRE DE LA CUENTA: (225.91.03) Decimotercer Sueldo
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (51.02.03) Decimotercer Sueldo
DEFINICION: Asignacion para los servidores y trabajadores, equivalente a la doceava parte de las
remuneraciones percibidas en el afio.

DEBITO CREDITO
Al devengarse el monto correspondiente Apertura de pago

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Orgéanico de Organizacidon Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccién a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 77

DINAMICA DE CUENTAS: DECIMOCUARTO SUELDO
NOMBRE DE LA CUENTA: (225.91.04) Decimocuarto Sueldo
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (51.02.04) Decimocuarto Sueldo
DEFINICION: comprende una bonificacion anual equivalente a una remuneracion béasica minima
unificada pagada hasta el 15 de marzo en la region costa y hasta el 15 de agosto en la region sierra y
amazonica.

DEBITO CREDITO
Al devengarse el monto correspondiente Apertura de pago
NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOQOTAD (Cdbdigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
o LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica)
CONTROL INTERNO:
e Para que una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente
debe existir la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la
transaccion a realizarse.
e Se genera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

e Cuentas de patrimonio

El patrimonio publico es la participacién del Estado en el conjunto de recursos existentes; esta

constituido por el patrimonio acumulado, ingresos y gastos de gestion.
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Tabla N° 78

DINAMICA DE CUENTAS: PATRIMONIO DE GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (611.09) Patrimonio de Gobiernos Autonomos Descentralizados
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: No tiene afectacion presupuestaria
DEFINICION: Conjunto de bienes, recursos o inversiones que se destinan o afectan de forma
permanente a la prestacion directa o indirecta de los servicios pablicos o la realizacién de sus
objetivos para el bien comun de la ciudadania.

DEBITO CREDITO
Se debita por la disminucién de capital o por El patrimonio aumenta cuando existen nuevas
pérdida que ha sufrido la institucién ya sea en aportaciones para la entidad por concepto de
recursos o inversiones bienes, recursos o inversiones ya sea por
adquisicion propia, donaciones o legados

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catdlogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOQOTAD (Cdbdigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
o LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Para que una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente
debe existir la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la
transaccion a realizarse.
e Se genera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

e Cuentas ingresos

Son recursos que capta el sector pablico al cumplir con su objetivo social, estos ingresos son
recaudados principalmente por impuesto, pues constituye el principal ingresos publico que se

genera para cumplir con sus actividades de beneficio del canton.
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Tabla N° 79

DINAMICA DE CUENTAS: A LOS PREDIOS URBANOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (621.02.01) A los Predios Urbanos
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (11.02.01) A los Predios Urbanos
DEFINICION: impuestos que las personas naturales o juridicas, deben pagar por la propiedad de predios
ubicados en zonas urbanas; incluyendo adicionales.

DEBITO CREDITO
Al corregir cualquier error cometido por el Se incrementa por el pago de los valores establecidos
funcionario, se realiza la debida devolucién a por parte de los ciudadanos del canton
usuarios

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cédigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgéanica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 80

DINAMICA DE CUENTAS: A LOS PREDIOS RUSTICOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (621.02.02) A los Predios Rusticos
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (11.02.02) A los Predios Rusticos
DEFINICION: Impuestos que las personas naturales o juridicas deben pagar por la propiedad de
predios ubicados fuera del perimetro urbano; incluyendo adicionales.

DEBITO CREDITO
Al corregir cualquier error cometido por el Se incrementa por el pago de los valores establecidos
funcionario, se realiza la debida devolucion a por parte de los ciudadanos del canton
usuarios

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Para que una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente
debe existir la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la
transaccion a realizarse.
e Se genera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 81

DINAMICA DE CUENTAS: DE ALCABALAS
NOMBRE DE LA CUENTA: (621.02.06) De Alcabalas
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (11.02.06) De Alcabalas
DEFINICION: Impuestos que gravan los actos y contratos en el ambito del Régimen Municipal; incluye
adicionales.

DEBITO CREDITO
Al corregir cualquier error cometido por el Se acredita por los valores recibidos por los
funcionario, se realiza la debida devolucién a ciudadanos por concepto de trasferencia de
usuarios inmuebles pedios urbanos y rusticos

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cédigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgéanica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 82

DINAMICA DE CUENTAS: A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (621.03.12) A los Espectaculos publicos
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (11.03.12) A los Espectaculos publicos
DEFINICION: Ingresos provenientes de gravamenes a los espectéaculos publicos.

DEBITO CREDITO
Al corregir cualquier error cometido por el Se acredita por los valores recibidos por los
funcionario, se realiza la debida devolucion a ciudadanos por concepto del impuesto sobre
usuarios espectaculos publicos

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 83

DINAMICA DE CUENTAS: OCUPACION DE LUGARES PUBLICOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (623.01.03) Ocupacion de Lugares Publicos
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (13.01.03) Ocupacion de Lugares Piblicos
DEFINICION: Ingresos provenientes de tarifas por la ocupacion temporal de lugares pablicos con fines
comerciales, recreativos o de otra naturaleza especifica determinada.

DEBITO CREDITO
Al corregir cualquier error cometido por el Se acredita por los valores recibidos por los
funcionario, se realiza la debida devolucién a ciudadanos que ocupan lugares publicos para fines
usuarios personales

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacién por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 84

DINAMICA DE CUENTAS: ESPECIES FISCALES
NOMBRE DE LA CUENTA: (623.01.06) Especies Fiscales
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (13.01.06) Especies Fiscales
DEFINICION: Ingresos provenientes de la venta de pasaportes, sellos de control, formularios, certificados,
papel membretado, boletos, tickets numerados y otros articulos que se consideren especies valoradas.

DEBITO CREDITO
Al corregir cualquier error cometido por el Se acredita por los valores recibidos por concepto de
funcionario, se realiza la debida devolucion a ventas de especies fiscales a los ciudadanos
usuarios

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
o LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Se genera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 85

DINAMICA DE CUENTAS: RODAJE DE VEHICULOS MOTORIZADOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (623.01.09) Rodaje de Vehiculos Motorizados
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (13.01.09) Rodaje de Vehiculos Motorizados
DEFINICION: Ingresos provenientes de la tasa de rodaje y adicionales que se cobran por el derecho a
transitar por las vias publicas, a los vehiculos motorizados.

DEBITO CREDITO
Al corregir cualquier error cometido por el Se acredita por los valores recibidos por concepto de
funcionario, se realiza la debida devolucién a pago por transitar en la via pablica de vehiculos
usuarios motorizados

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cédigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgéanica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccién a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 86

DINAMICA DE CUENTAS: RECOLECCION DE BASURA
NOMBRE DE LA CUENTA: (623.01.16) Recoleccion de Basura
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (13.01.16) Recoleccion de Basura
DEFINICION: Ingresos provenientes de la tasa por el servicio de recoleccion de basura.

DEBITO CREDITO
Al corregir cualquier error cometido por el Se acredita por los valores recibidos por cancelacién
funcionario, se realiza la debida devolucion a por los servicios de recoleccion de basura por parte
usuarios de los ciudadanos

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 87

DINAMICA DE CUENTAS: CONEXION Y RECONEXION DEL SERVICIO DE ALCANTARILLADO Y
CANALIZACION
NOMBRE DE LA CUENTA: (623.01.20) Conexién y Reconexion del Servicio de Alcantarillado y Canalizacion.
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (13.01.20) Conexi6n y Reconexidn del Servicio de Alcantarillado y Canalizacion.
DEFINICION: Ingresos provenientes de la tasa de conexion y reconexion de las redes de alcantarillado y canalizacion.

DEBITO CREDITO
Al corregir cualquier error cometido por el Se acredita por los valores adquiridos por pago de
funcionario, se realiza la debida devolucién a los ciudadanos por cancelacion de servicios
usuarios recibidos por parte del GAD

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacién por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccién a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 88

DINAMICA DE CUENTAS: CONEXION Y RECONEXION DE AGUA POTABLE
NOMBRE DE LA CUENTA: (623.01.20) Conexién y Reconexion de Agua Potable
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (13.01.20) Conexién y Reconexion de Agua Potable
DEFINICION: Ingresos derivados de las tasas de conexion y reconexion del servicio de agua potable.

DEBITO CREDITO
Al corregir cualquier error cometido por el Se acredita por los valores adquiridos por pago de
funcionario, se realiza la debida devolucion a los ciudadanos por cancelacion de servicios
usuarios recibidos por parte del GAD

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Orgéanico de Organizacidon Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Se genera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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e Cuentas de gastos

Es el total de gastos realizados por el sector publico por concepto de adquisicion de bienes y
servicios necesarios para el desarrollo de sus actividades en beneficio de la ciudadania, y
también en beneficio d la propia institucion.

Tabla N° 89

DINAMICA DE CUENTAS: SUELDOS
NOMBRE DE LA CUENTA: (633.01.01) Sueldos
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (51.01.01) Sueldos
DEFINICION: Gastos por servicios prestados en un mes de trabajo.
DEBITO CREDITO
Se incrementa por la apertura de pago Se disminuye al cancelar los valores
establecidos por concepto de sueldos

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catdlogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOQOTAD (Cdbdigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Para que una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente
debe existir la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la
transaccion a realizarse.
e Se genera la obligacion de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 90

DINAMICA DE CUENTAS: DECIMOTERCER SUELDO
NOMBRE DE LA CUENTA: (633.02.03) Decimotercer Sueldo
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (51.02.03) Decimotercer Sueldo
DEFINICION: Asignacion para los servidores y trabajadores, equivalente a la docena parte d la
remuneraciones percibidas en el afio.

DEBITO CREDITO
Se incrementa por la apertura de pago Se disminuye cuando se produce el pago de los

beneficios a los empleados de la institucion

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Orgéanico de Organizacidon Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque unacuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Se genera la obligacién de ingresos y gastos
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 91

DINAMICA DE CUENTAS: APORTE PATRONAL
NOMBRE DE LA CUENTA: (633.06.01) Aporte Patronal
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (51.06.01) Aporte Patronal
DEFINICION: Asignacion designada a cubrir las diversas prestaciones que brindan las entidades de
seguridad social a sus afiliados, dependientes y derecho habitantes

DEBITO CREDITO
Se incrementa por apertura de pago Al momento de efectuarse el pago al IESS

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion)
o LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica).
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacién por el concejo.
e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.
e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Tabla N° 912

DINAMICA DE CUENTAS: VIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL INTERIOR
NOMBRE DE LA CUENTA: (634.03.03) Viaticos y subsistencias en el interior
ASOCIACION PRESUPUESTARIA: (53.03.03) Viaticos y subsistencias en el interior
DEFINICION: Gastos para cubro valores diarios de hospedaje y alimentacion de los servidores y
trabajadores publicos enviados en comision de servicios, dentro del pais.

DEBITO CREDITO
Se incrementa por la apertura de pago Se disminuye por el pago o desembolsos de dinero
por concepto de vidticos a los funcionarios
favorecidos

NORMATIVIDAD APLICABLE:
e El catalogo de cuentas emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
e COOTAD (Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién)
e LOSEP (Ley Orgénica de Servicio Publico)
e CODIGO TRIBUTARIO
e LOSNCP (Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica)
CONTROL INTERNO:
e Paraque una cuenta sea legalizada y considerada en el presupuesto a definirse anualmente debe existir
la adecuada autorizacion por el concejo.

e Se debe crear la partida presupuestaria en la que consten las cuentas que incluya la transaccion a
realizarse.

e Segenera la obligacién de ingresos y gastos

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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3.4.9. Andlisis vertical del estado de situacién financiera

Anadlisis vertical

Con el andlisis vertical de los estados financieros es muy importante para el Gobierno
Autonomo Descentralizado ya que permite dar una idea de si la institucion esta realizando una
distribucion equitativa y de acuerdo a las necesidades que lo requiere. El objetivo de dicho
analisis es determinar qué tanto por ciento representa cada subcuenta con su respectiva cuenta

principal, es decir determinar el peso proporcional (en porcentaje).

Procedimiento:

Se debe tener en cuenta que dicho analisis permite determinar que tanto porcentual
representa cada subcuenta del activo, del pasivo y del patrimonio con la totalidad de
dichas, para lograrlo se halla la relacion entre la cuenta que se quiere determinar, por ejemplo
Banco Central del Ecuador Moneda de Curso Legal y el subtotal de la cuenta afin, en el caso
seria con el total del activos, a continuacion se procede a convertir esa relacion dividiendo la
cuenta en mencién para la totalidad de activos y para convertir en porcentaje se multiplica por
100.

La formula seria:  Porcentaje integral = Valor parcial/valor base X 100

La interpretacion de los datos obtenidos, mediante el andlisis financiero, permite al GAD
medir el progreso comparando los resultados alcanzados con las operaciones planeadas y los
controles aplicados, ademas informa sobre la capacidad de endeudamiento, su rentabilidad y su
fortaleza o debilidad financiera, esto facilita el analisis de la situacion econémica de la

institucién para la toma de decisiones.

3.4.10. Andlisis horizontal del estado de situacion financiera

Anadlisis horizontal

Con el analisis horizontal, el Gobierno Autébnomo Descentralizado del Canton Mira busca
determinar la variacion absoluta y la variacion relativa que haya sufrido cada partida de los
estados financieros en un periodo respecto a otro. Dicho analisis determina cual fuel la
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evolucion en concepto de crecimiento o decrecimiento de una cuenta en un periodo
determinado, esto permitird establecer si el comportamiento de la empresa en un periodo fue
positivo 0 negativo.

Variacién absoluta (Resultados numéricos)

Procedimiento: Para determinar la variacion absoluta (en nimeros) en cada una de las partidas
0 cuentas de un estado financiero se debe comparar entre dos periodos, el periodo 2 respecto a
un periodo 1y se procede a determinar la diferencia (restar) al valor 2 — el valor 1.

La formula seria: P2 -P1

Ejemplo: En el afio 1 se tenia un activo de 100 y en el afio 2 el activo fue de 150, entonces
tenemos 150 — 100 = 50. Es decir que el activo se incremento o tuvo una variacion positiva de
50 en el periodo en cuestion.

Variacion relativa (Resultados en porcentajes)

Procedimiento: Para determinar la variacion relativa (en porcentaje) en cada una de las partidas
0 cuentas de un periodo respecto a otro, se debe aplicar una regla de tres. Para esto se divide
el periodo 2 para el periodo 1, se le resta 1, y ese resultado se multiplica por 100 para convertirlo
a porcentaje.

La férmula seria: ((P2/P1)-1)*100

Ejemplo: en el afio 1 se tenia un activo de 100 y en el afio 2 el activo fue 150, entonces
tendriamos ((150/100)-1)*100 = 50%. Es decir que el activo obtuvo un crecimiento del
50%respecto al periodo anterior.

Los valores obtenidos en el analisis horizontal, pueden ser comparados con las metas de
crecimiento y desempefio fijadas por el GAD, para evaluar la eficiencia y eficacia de la
administracion en la gestion de los recursos, puesto que los resultados econémicos de la
institucion son el resultado de las decisiones administrativas que se hayan tomado por las
respectivas autoridades.

La informacion aqui obtenida es de gran utilidad para realizar proyecciones y fijar nuevas
metas, puesto que una vez identificadas las causas y las consecuencias del comportamiento
financiero de la empresa, se debe proceder a mejorar los puntos o aspectos considerados débiles,
se deben disefiar estrategias para aprovechar los puntos o aspectos fuertes, y se deben tomar
medidas para prevenir las consecuencias negativas que se puedan anticipar como producto del
andlisis realizado a los Estados financieros.
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3.4.11. Indicadores de gestion

Tabla N° 923. indice de Autosuficiencia Minima

INDICADORES DE GESTION

INDICADOR: indice de Autosuficiencia minima
DEFINICION: Este indicador relaciona los ingresos propios con los gastos de personal
corrientes, pues permite el area financiera establecer en que porcentaje los ingresos propios

cubren los gastos corrientes de personal que se ha obtenido durante un cierto periodo de

tiempo.
FORMULA
Ingresos Propios
= 100
Gastos de Personal Corriente x
Analisis:

Lo ideal de este indicador es que su resultado sea igual o superior a uno ya que al cumplir

con estos aspectos indicaria que los ingresos de la institucion cubririan la totalidad de gastos

generados por pago a trabajadores.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 934. indice de Autosuficiencia Financiera

INDICADORES DE GESTION

INDICADOR: Indice de Autosuficiencia Financiera

DEFINICION: Este indicador tiene por objetivo medir en qué proporcion tienen los
ingresos propios del GAD participan sobre el total de ingresos corrientes.

FORMULA

Ingresos Propios
Ingresos Corrientes

100

Anélisis:
Si el resultado se acerca a uno, indica que la mayor parte de los ingresos obtenidos por la

institucién se deben a la concepcidn de ingresos propios, es decir que la financiacion de

todos los ingresos de la institucion la mayor parte es por la generacién de ingresos propios.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 945. Indice de Déficit o Superavit Operativo

INDICADORES DE GESTION

INDICADOR: indice de Déficit o Superavit Operativo
DEFINICION: Este indice ayuda a medir el porcentaje positivo o negativo que resulta de
los ingresos corrientes sobre los gastos corrientes del GAD.

FORMULA

Ingresos Corrientes

100
Gastos Corriente

Analisis:
Si este indice es mayor o igual a uno se refiere a que los ingresos corrientes obtenidos
cubren la totalidad de los gastos corrientes, generando asi un superavit, y si el resultado es

menor a uno se refiere a que los gastos exceden a los ingresos por lo que se genera un
déficit.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 956. indice de Eficiencia en la Recaudacién

INDICADORES DE GESTION
INDICADOR: indice de Eficiencia en la Recaudacion- Ingresos Propios

indice de Eficiencia en la Recaudacion- Ingresos Fiscales
DEFINICION: Mediante la determinacion de este indicador la institucion podra medir la

rentabilidad que esta obteniendo la institucion durante un determinado periodo.

FORMULA

Ingresos Propios Recaudados

= x 100
Ingresos Propios Presupuestados

_ Ingresos Fiscales Devegados

= 100
Ingresos Fiscales Presup. x

Analisis:
Este indice permite determinar al ser igual o mayor a uno que l0s ingresos ya sean propios

o fiscales recaudados alcanzan las proyecciones de obtencion de ingresos, al ser menor a

uno se determina que los ingresos recaudados no satisficieron con los ingresos proyectados.

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 967. indice de Ejecucion en Gasto de Inversion

INDICADORES DE GESTION

INDICADOR: indice de Ejecucion en Gasto de Inversion
DEFINICION: Este indicar ayuda al GAD a visualizar las obligaciones reconocidas como

gastos de inversion, pues dichos gastos son fundamentalmente necesarios para otorgar los

diferentes servicios a la ciudadania del Canton.

FORMULA

Gastos de Inversion Devengado

= 100
Gastos de Invesion Presupuestado

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Tabla N° 98. Indice del Devengado entre Ingresos y Gastos

INDICADORES DE GESTION

INDICADOR: indice del Devengado entre Ingresos y Gastos

DEFINICION: Este indicador ayuda a la entidad a determinar un porcentaje entre los
ingresos devengados y los gastos devengados que se haya obtenido para determinar un
déficit o superavit presupuestario.

FORMULA

Ingresos Devengados
= x 100

~ Gastos Devengados

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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3.5. Cronograma de implementacion del manual

Tabla N° 99. Implementacion del Manual

Presentacion del manual a las autoridades

pertinentes

Emisidn de correcciones por parte de las
autoridades

Entrega del trabajo con las respectivas
correcciones

Elaboracion y entrega de convocatorias para
4 socializacion a los empleados y autoridades
pertinentes

Respectiva socializacion a los empleados y
autoridades

Aprobacion del trabajo presentado

Los Autores | 15
Los
involucrados _
de la
institucion
Los Autores | 20
Los Autores 5
Los Autores | 20
Autoridades -
60
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Diagrama de Contenido 4
Grafico N° 52 Diagrama de Contenido 4

CAPITULO IV

Evaluacion de los
impactos generados

Conclusiones

Sugerencias emitidas
a la institucion

Evidencias del
trabajo realizado

Presentacion del
manual

Socializacién
respectiva

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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CAPITULO IV

4. IMPACTOS

En la investigacion realizada dentro el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Mira
ha generado varios impactos, mismos que deberdn ser analizados y controlados durante el
desarrollo de los procesos en el area financiera, para que asi mismo sus actividades lleven un
adecuado seguimiento, evaluacién y control eficiente y eficaz y posea también un buen

ambiente laboral entre el personal de dicha area.

4.1. Determinacion de impactos

Con la presentacion de este trabajo se generaran diversos impactos que ayudaran al
fortalecimiento de las actividades desempefiadas en el area financiera, asi como impactos en

los siguientes d&mbitos:

e Econdmico
e Social

e Empresarial
e Cultural

e Ambiental

4.2. Matriz de valoracion de impactos
Nivel de impactos
Tabla N° 970. Nivel de Impactos

NEGATIVO NEUTRO POSITIVO
-3 -2 -1 0 1 2 3
Alto Medio Bajo Bajo Medio Alto

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Para el analisis de los impactos se considero la siguiente formula:

: NI
Nivel de Impacto = o
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Doénde:

NI= Nivel de Impacto
Y= Sumatoria de Calificaciones
n= Ndmero de indicadores

4.2.1. Valoracion del impacto econémico

El Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdn Mira con su area financiera, la cual es
el punto clave para el crecimiento y desarrollo de la institucion, debe planificar la utilizacion
de los diferentes recursos con los que cuenta como los recursos: humanos, tecnol6gicos, entre
otros con el fin de optimizarlos y ejecutar un control de todos los bienes que se encuentra a
disposicion de la ciudadania procurando que exista un incremento de la credibilidad de sus

actividades.

Tabla N° 981. Impacto Econdémico

N° INDICADOR 3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL

1 Optimizacion de recursos X 2

2 Eficiencia y eficacia en el trabajo X 3

3 Nivel de ingresos/ Recaudaciones X 3
TOTALES 2 6 8

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

Nivel de Impacto = — = 3= 2.67

Nivel de Impacto = POSITIVO ALTO

ANALISIS.-
a. Optimizacion de recursos

Los funcionarios del area financiera del GAD del canton Mira se veran beneficiados de una
u otra forma con el desarrollo de éste manual, pues al ejecutar sus procesos, el documento
servira como un apoyo de las cosas que se deben utilizar. Asi también la institucién
desempefiara técnicas para llevar a cabo actividades que se basen en la eficiencia y la eficacia

para alcanzar las metas y objetivos propuestos con la utilizacién adecuada, oportuna y minima
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de recursos. El &rea financiera en el desarrollo y prestacién de sus servicios deben tener claro
que no solo se debe buscar optimizar recursos financieros y humanos, sino que también se debe
buscar prioridades o estrategias para el trabajo mas rapido que haga notar el crecimiento de la
entidad.

b. Eficienciay eficacia en el trabajo

En la gestion y administracion de las diversas actividades del &rea deben tener relacion con
una buena planificacion y bldsqueda de personal adecuado y capacitado para dicho trabajo, pues
las actitudes y comportamiento responsables de cada funcionario ayudaran en la satisfaccion de
los usuarios de la institucién. Ademas de ayudar en el cumplimiento de los objetivos propuestos
vinculados con la ejecucion adecuada de estrategias que se ven relacionadas a la obtencion de

beneficios mutuos entre los usuarios y la institucion.

c. Nivel de ingresos/ Recaudaciones

En vista de que el manual ayudara a la ejecucion de las actividades de manera correcta, los
funcionarios podran mejorar sus recaudaciones, asi que tanto el area de recaudacion, rentas y
tesoreria podran buscaran la mejor manera o la mejor estrategia que ayude a desempefiar su
trabajo obteniendo resultados como mayor ingresos en impuestos, tasas o contribuciones

especiales.
4.2.2. Valoracion del impacto social

Con un modelo administrativo financiero el fortalecimiento de la institucion sera
evidenciable, pues ayudara al mejoramiento continuo de las relaciones interpersonales entre los
funcionarios del area y también permitira el entendimiento y conocimiento claro de las
funciones que deben desempefiarse por cada uno, para que asi no existe ningin inconveniente

y malos entendidos entre el personal y puedan ejecutar sus tareas de forma efectiva.

Tabla N° 992. Impacto Social

Ne INDICADOR 3 2 -1 0 1 2 3 TOTAL
1 Buen clima laboral X 3
2 Imagen de la institucion X 3
3 Calidad del servicio X 3
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4 Trabajo en equipo X 3
TOTALES 12 12

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

. YNI 12
Nivel de Impacto = o -3 " 4

Nivel de Impacto = POSITIVO ALTO

ANALISIS.-
a. Buen clima laboral

Sera de mucha importancia que el area financiera del GAD del Cantén Mira tenga un buen
clima laboral, puesto que un punto positivo es que sus actividades estén bien determinadas para
que asi, no exista confusiones ni malos entendidos entre funcionarios. El conocimiento y
delegacion de cada responsabilidad a los funcionarios trae ciertas ventajas que ayudan a

construir motivaciones laborales entre funcionarios y autoridades.
b. Imagen de la institucion

La buena imagen de la institucion se relaciona con la satisfaccién a los usuarios y la entrega
de un trabajo oportuno y excelente por lo que el punto basico que se debe tener presente es la

delegacion de responsabilidades y contar con el personal adecuado para su cumplimiento.
c. Calidad del servicio

La calidad percibida del servicio es el resultado de un trabajo productivo, y de un ambiente
de trabajo adecuado, ademas es necesario que los funcionarios del area financiera conozcan
claramente las necesidades de los usuarios para que asi, se cumpla con lo propuesto que es la
“satisfaccion de los usuarios”, poniendo en practica valores, o lo que se ve reflejado en un

codigo de ética institucional.

d. Trabajo en equipo

El cumplimiento de actividades debe ser responsabilidad de cada funcionario, pero el trabajo
en equipo debe ser esencial dentro de la institucion, pues un elemento importante dentro de esto

es la buena comunicacion entre funcionarios, ya que pueden existir errores en la ejecucion de
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dichas actividades entre unos u otros funcionarios que puede ser comunicados para que el

trabajo presentado sea el mas adecuado y fiable.

4.2.3. Valoracion del impacto cultural

El desarrollo y practica de valores institucionales se halla cada vez mas importante, pues la
buena gestién de las actividades conlleva a la adecuada cultura institucional y de la sociedad
para la toma de decisiones que representa el reconocimiento de la excelente reputacion de la
institucion frente a la colectividad. Con el adecuado seguimiento, control y ademas con la
adecuada propagacion de valores y principios dentro de las funciones desempefiadas por cada
individuo del &rea ayudara a que los casos de corrupcién, especulacion financiera, actos ilicitos
entre otras sean menores o se eliminen de la institucién, y fomentaréa a que la sociedad mantenga

una obligacion constante en sus aportaciones con la institucion.

Tabla N° 1003. Impacto Cultural

N° INDICADOR 83 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL

1 Confiabilidad X 3

2 Informacion fiable X 2

3 Ambiente de trabajo X 3
TOTALES 2 6 8

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

. NI
Nivel de Impacto = o =3 2.67

Nivel de Impacto = POSITIVO ALTO
ANALISIS.-
a. Confiabilidad

Con la implementacién del manual administrativo financiero la institucion podra desarrollar
un trabajo confiable, pues los servicios y actividades que realiza el area financiera llegue a

cumplirse satisfactoriamente por cada funcionario, donde ademas se vea inmerso los valores
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personales para la ejecucion de sus respectivas acciones, presentando un trabajo transparente y

veraz a las autoridades pertinentes.
b. Informacion fiable

La ética es un impacto de mucha importancia en este tema ya que, la informacién en la que
trabaja cada uno de los funcionarios del area debe ser tratada con la mayor responsabilidad. La
fiabilidad de la informacidn debe manejarse en conjunto con algunas caracteristicas como son:
ser una informacion imparcial, objetiva, verificable que garantice un trabajo transparente para

la toma de decisiones.
c. Ambiente de trabajo

Contar con un buen ambiente de trabajo garantiza el éxito de institucional, pues esto se
relaciona con el tratamiento planificado y coordinado de actividades entre los funcionarios de
las diversas areas, para que asi, no exista inconvenientes a la hora de la ejecucion y presentacion

del trabajo e informacion correspondiente.

4.2.4. Valoracion del impacto educativo

El desarrollo del presente trabajo permitira incrementar la productividad de sus operaciones,
puesto que el area financiera necesita que se involucren personas que cuenten con diversas
habilidades y conocimientos especificos del area, para que el manejo de los recursos
empresariales que tengan a su cargo sean utilizados y manejados de la mejor manera posible,
la seleccion adecuada del personal generaré servicios personalizados, con estandares de calidad

y que no solo satisfagan las prioridades de la institucion sino también de los ciudadanos.

Tabla N° 1014. Impacto Educativo

N° INDICADOR 3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL

1 Nivel académico X 3

2 Autoformacion X 3

3 Nivel de desempefio X 2
TOTALES 2 6 8

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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. NI
Nivel de Impacto = o 3" 2.67

Nivel de Impacto = POSITIVO ALTO

ANALISIS.-

a. Nivel académico

La implementacion de este manual permitira que los funcionarios del area financiera
alcancen conocimientos y efectien procesos de conocimientos intelectual, que le permita a
cada persona avanzar en sus responsabilidades designadas, pues esto ayudard a que los
funcionarios tengan amplios conocimiento sobre diversos temas que permitird a la adecuada

toma de decisiones ante posibles problemas presentados dentro de la institucion.
b. Autoformacion

La autoformacion es tan importante en la actualidad, puesto que ayuda a que el trabajo que
se vaya a realizar sea mas efectivo y confiable gracias a los conocimientos implantados, la
autoformacién se vincula con el desarrollo personal y profesional ya que esto se vuelve una
ventaja a la hora de tomar iniciativas y decisiones importantes, pues tener una variedad de
conocimientos genera una satisfaccion de necesidades y deseos propios tanto personales como
laborales dentro de la institucion en la que se esta desempefiando.

¢. Nivel de desempefio

El nivel de desempefio indica cuan efectiva y eficiente es el trabajo que realiza cada
funcionario del area financiera, pues esto depende para el cumplimiento de los objetivos y
metas propuestas, la formacién de cada uno del personal que integra el area financiera
constituye una via importante para lograr el avance hacia la excelencia institucional y asi
cumplir con un elemento importante dentro de la institucion que es la satisfaccion y el bienestar

de la ciudadania del Canton Mira.

4.2.5. Valoracion del impacto ambiental

En la actualidad, las acciones de las personas se han vistos notorias puesto que nuestro
planeta esta sufriendo las consecuencias de los errores de la sociedad. Muchos son los terribles
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dafos que se han ocasionado tanto por la sociedad como por las diferentes instituciones, algunos
de los dafios son la tala excesiva de arboles que por ende genera el consumo de papel, el

consumo de energia entre otros.

El trabajo que se realiza en el GAD también se ve afectado a la calidad ambiental del Canton.
Ademas de que la institucion debe enfocarse también en el aspecto ambiental, para que sus
actividades realizadas estén vinculadas al alcance de los objetivos y reduccion de impactos

ambientales negativos.

Tabla N° 1025. Impacto Ambiental

N° INDICADOR 3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL

1  Optimizacion de recursos materiales X -2

2  Consumo de papel X -2
TOTALES -4 -4

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Nivel de Impacto = —_—=——2

Nivel de Impacto = NEGATIVO MEDIO

ANALISIS.-

a. Optimizacion de recursos materiales

Una buena estrategia dentro de la institucion es la optimizacion de recursos, por lo tanto un
punto a favor que se ha determinado al efectuar éste manual es la reduccién del uso excesivo
de los diferentes materiales con los que cuenta el GAD, asi como: computadoras, impresoras,
pues al optimizar todos estos recursos también se disminuyen los gastos que se generarian por

un mantenimiento, compra u otros gastos para ejecutar de manera eficiente el trabajo.
b. Consumo de papel

La reduccién de grandes cantidades de papel también significa una buena préactica para que
el GAD disminuya costos, por lo tanto gracias al seguimiento adecuado de los procesos que

debe realizar cada funcionario se reducira las probabilidades de error y por ende el consumo
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reducido de papel para la ejecucion de los diferentes procesos que se realizan dentro del area

financiera.

Matriz del impacto general del proyecto
Tabla N° 1036. Matriz de Impacto General

N° INDICADOR 3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL

1 Impacto Econémico X 2.67

2 Impacto Social X 3

3 Impacto Cultural X 2.67

4 Impacto Educativo X 2.67

5 Impacto Ambiental X -2
TOTALES 9.01

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

) YNI  9.01
Nivel de Impacto = o =% - 1.8

Nivel de Impacto = POSITIVO MEDIO
ANALISIS.-

Con la realizacion de la matriz general se ha podido mostrar que la implementacion del
Manual Administrativo Financiero para el Control de Procesos del Area Financiera del GAD
del Cantén Mira, tendra un impacto positivo medio, ya que tanto los funcionarios como las
autoridades se veran beneficiados de manera directa, ademas de que con la implementacion del
manual las funciones y procedimiento serdn mas claras y detalladas, permitiendo mejorar la

productividad y garantizar el crecimiento interno dentro del area como de forma institucional.
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CONCLUSIONES

e De acuerdo a la investigacion realizada tanto a los usuarios internos como externos del
Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdon Mira, se pudo detectar los diferentes
aspectos positivos, negativos, con los que enfrenta en la institucion, ademas de no contar con
un manual administrativo financiero para el control de procesos del area financiera, que
constituya una guia practica para el excelente desenvolvimiento de las diferentes actividades

que se ejecutan en la misma.

e EIl presente trabajo investigativo estd sustentado en una base tedrica cientifica efectuado
mediante herramientas bibliogréaficas, sitios web, normas y reglamentos, los cuales permiten

argumentar con datos ciertos y comprobados nuestra investigacion desarrollada.

e Con la aplicacién de los instrumentos de investigacion se pudo aseverar que la aceptacion
del manual por parte de la institucién permitira que los funcionarios optimicen tiempo y
recursos, pues se minimizarad los posibles errores en el cumplimiento de una actividad,
ademas de que fortalecerd la comunicacion y el ambiente laboral, ya que éste documento
sera una herramienta Gtil y una guia para que los funcionarios no tengan problemas en sus

actividades asignadas.

e El control de los procesos del area financiera del Gobierno Auténomo Descentralizado del
Canton Mira, llevara a la institucién a que disminuya o se elimine las debilidades detectadas
y se conviertan en fortalezas poniendo en alto a la institucion y al bienestar de los

funcionarios.

e Con el analisis de los impactos se pudo determinar que con la ejecucion e implementacion
del manual se lograra una mejor gestion, generando beneficios tanto en lo econémico, social,

educativo y cultural.
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RECOMENDACIONES

e Implementar el Manual Administrativo Financiero para el Control de Procesos del Area
Financiera del GAD Mira, de igual manera impartir un compromiso mutuo entre empleados,
trabajadores y autoridades de la institucion en lograr mantener como medida de consulta el
documento presentado, para asi reducir o eliminar aspectos negativos que perjudiquen a la

institucion.

e Exista adecuada comunicacion de las funciones y responsabilidades acordes al puesto de
trabajo al cual lo contrataron, para mayor veracidad realizar controles de cumplimiento ya

sean personales y documentales de las obligaciones asignadas a cada empleado del GAD.

e Establecer cronogramas de capacitaciones permanentes a fin de cubrir falencias e
incrementar conocimientos en las diferentes actividades que se desarrollan, a través de

previas sugerencias de los mismos empleados a su inmediato superior.

e La respectiva autoridad del area financiera debe poner mas atencion a las actuales
debilidades para asi buscar junto a los demas funcionarios la solucion para afrontarlas,
ademas de tomar mucho en cuenta las fortalezas que son un instrumento para sobrellevar el

nombre de la institucion.

e La institucion debe implementar el manual en el GAD, pues tendra un impacto positivo. Ya
que este ayudara a que los funcionarios cuenten con una guia de trabajo, necesario para
regular y priorizar las funciones y actividades del personal que forma parte del area

financiera de la institucion.
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ANEXO N°1

UNIVERSIDAD TECNICA DE NORTE

Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS USUARIOS EXTERNOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON MIRA

OBJETIVO: Analizar los aspectos mas relevantes sobre el desarrollo de las funciones desempefiadas dentro del
departamento financiero del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Mira.

INSTRUCCIONES: Lea detenidamente cada uno de los enunciados; luego, escriba en el recuadro una X segun

sea su criterio.

NOTA: Estimado funcionario esta encuesta es realizada con fines académicos por lo que el resultado obtenido
se manejara con absoluta confidencialidad

DATOS DEL ENCUESTADO

Sexo: ( ) Masculino ( )Femenino
Edad: ( ) 18-20 afios ( ) 21-30 afios ( )31a40 ( )41a50 ( )51 en adelante
Nivel de instruccién: () Primaria ( ) Secundaria ( ) Superior ( ) Ninguna
CUESTIONARIO
Mucho Muy adecuado
P1. Cémo usuario, ;conoce |Bastante P7. ;Considera usted que el |Adecuado
los servicios que ofrece el tiempo concedido para dar Ni adecuado ni
GAD Yy especificamente el Algo prestacioén a su servicio inadecuado
A i i ? 2
area financiera? Poco demandado es? Inadecuado
Nada Muy inadecuado
X a L L. . P8. ¢El personal de la i
P2. chg.un supercepcion |Definitivamente si institucion brindé el servicio Si
el servicio otorgado por
i K ; en el momento que lo
parte de los funcionarios Probablemente si No

del GAD da a conocer que

la entidad trabaja con
funciones debidamente
segregadas?

solicit6?

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

P3. El trato del personal
establecido en el area
financiera ante los

usuarios ¢es considerado

y amable?

Definitivamente si

Probablemente si

P9. ¢Considera usted que las
instalaciones, infraestructura
yrecursos del area
financiera estan en
condiciones adecuadas para
su buen funcionamiento?

Definitivamente si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

P4. ¢ El personal asignado

en el area financiera se
muestra dispuesto a
ayudar a cada uno de los
usuarios?

Definitivamente si

Probablemente si

P10. ¢Con qué frecuencia
hace uso de los servicios que
presta el GAD?

De Oa lvezal mes

De 1a2veces al mes

Cada 2 meses

Cada 3 meses

Mayor a 3 mese

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

P5. ¢Los servicios

otorgados por parte de la
entidad son debidamente

respaldados con
emisiones de

comprobantes para mayor

veracidad?

Definitivamente si

Probablemente si

P11. ¢La atencién recibida
por parte de los funcionarios
del area financiera se
desarrolla de formaclaray
sin discriminaciéon?

Definitivamente si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

P6. ¢ El servicio recibido se

adapta perfectamente a
mis necesidades como
usuario?

Totalmente de
acuerdo

De acuerdo

P12. ¢ El servicio demandado
es solventado mediante la
correcta utilizacién de
recursos disponibles en el
entorno del area financiera?

Definitivamente si

Probablemente si

Indeciso

Probablemente no

Definitivamente no

Neutral

En desacuerdo

Totalmente en
desacuerdo

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N° 2

HECNIE:
S A
S S

UNIVERSIDAD TECNICA DE NORTE

e Facultad de Ciencias Administrativas y Econémicas
ENCUESTA DIRIGIDA A LOS FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
MIRA

OBJETIVO: Analizar los aspectos mas relevantes sobre el desarrollo de las funciones desempefiadas dentro del
departamento financiero del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Mira.

INSTRUCCIONES: Lea detenidamente cada uno de los enunciados; luego, escriba en el recuadro una X segun sea su criterio.

NOTA: Estimado funcionario esta encuesta es realizada con fines académicos por lo que el resultado obtenido se manejara

con absoluta confidencialidad

DATOS DEL ENCUESTADO

Sexo: () Masculino () Femenino
Edad: ( ) 18-20 afos ( ) 21-30 afos ( )31a40 ( )41a50 ( )51 en adelante
Afios de servicio : ( )1-5afios ( )6-10 afios ( )11-15 afios ( )16a20 ( )21 en adelante
Nivel de instruccion: () Primaria ( ) Secundaria ( ) Superior ( ) Ninguna
CUESTIONARIO
Totalmente Definitivamente si
P1. ;Conoce usted claramente la P7. ;Cree gue los programas -
misién, visién, objetivos Una parte mr.ecreeq prog Probablemente si
. S informéaticos para el desarrollo de X
estratégicos, valores y principios del [Poco L Indeciso
Gobi AUt6 D lizad - sus actividades deben ser
eSO el Casi nada mejorados? Probablemente no
del Cantén Mira? —
Nada Definitivamente no
P2. ¢Conoce usted si el GAD del Si Definitivamente si
Cantén Mira cuenta con un Manual P8, L di
de Procesos? No .¢los re}cursos que disponen Probablemente si
para cada area de trabajo son los
) i Indeciso
P3. ¢Conoce silas normas y Totalmente nec_e_sarlos fara desarrollar sus
reglamentos internos del GADson |Una parte actividades Probablemente no
difundidos adecuadamente a los Poco Definitivamente no
i jos? -
funcionarios? Casi nada Siempre
Nada Frecuentemente

P9. ¢El cédigo de ética es difundido

P4. ¢Piensa que tener un

Muy importante

al momento ingresa a su puesto de

Poco importante

trabajo?

De vez en cuando

Pocas veces

organigrama funcional es primordial Importante Nunca

parael desa.rroll.o d(.e'sus actividades Medianamente

dentro de la institucion? i Hace un mes
importante
Nada importante P10. ¢Hace qué tiempo recibi6 su Hace dos mes
Excelente ultima capacitacion? Hace tres mese

) o Muy buena Hace cuatro meses

P5. ¢ Cémo calificaria usted la "

s Buena Mayor a cinco meses
relacion laboral entre los - -
funcionarios de la institucion? Regular Buzdn de sugerencias

Cartas al director
Mala

P11. ;Qué medidas adopta el

Totalmente de

departamento financiero para
acoger informacion del servicio

financiero

Directamente

acuerdo prestado al usuario?
P6. ¢Las actividades laborales que |De acuerdo Plataforma virtual
desarrolla son coordinadas entre las |\ e ytral Ninguno
areas que se relacionan?

g En desacuerdo Excelente
Totalmente en P12. La comunicacién que existe Muy bueno
desacuerdo entre los funcionarios del

departamento financieroy los Bueno
GRACIAS POR SU COLABORACléN usuarios internos del GAD son: Regular
Malo
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ANEXO N° 3

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CONTABILIDAD Y AUDITORIA
GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR GENERAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA

OBJETIVO: Obtener informacion suficiente que ayude al desarrollo del trabajo de
investigacion en los Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton Mira.

NOTA. Este trabajo es con fines académicos por lo que el resultado obtenido se manejara con absoluta
confidencialidad.

LUGAR: -- FECHA - -

HORA DE INICIO----------=-=--=--- HORA DE FINALIZACION ----

1. ¢El Gobierno Auténomo Descentralizado de Cantén Mira cuenta con una guia donde se
detallen especificamente los procedimientos que deben seguir los funcionarios del
departamento financiero para cumplir con sus actividades?

2. Al momento que los funcionarios cumplen con sus responsabilidades, ¢cuéles son sus
debilidades al momento de su desarrollo?

3. ¢Cudl es la importancia de contar con un manual de procedimientos dentro de la
entidad?

4. ¢Menciones las principales normas en las que los funcionarios del area financiera se
rigen para el desarrollo de sus actividades?

5. ¢Los funcionarios del area financiera tienen acceso y conocen la normativa que les rige
en la institucion?

6. ¢Cuales son los medios para mejorar el control interno dentro del area financiera?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢Existe procesos de aprobacion, actualizacion y socializacion del organigrama
funcional dentro de la institucion?

Usted como contador general ¢entrega la informacién respectiva a las autoridades
pertinentes para que se realicen proyecciones financieras?

¢Qué tipo de control realiza el departamento de auditoria interna en el area financiera
para identificar posibles debilidades en la ejecucion de las actividades?

¢Como es la reaccion ante la imposicion de recomendaciones realizadas por parte de
auditoria interna hacia los funcionarios del departamento financiero?

¢ Cuales cree usted que son los principales obstaculos y desafios a los que se enfrentan
los funcionarios a cargo del area financiera?

¢La disponibilidad de recursos dentro del area financiera permite una adecuada gestion
de sus actividades?

¢Qué estrategias considera usted se debe implementar para optimizar los recursos
financieros?

¢Los programas contables dotados por parte del gobierno central son los apropiados
para poder realizar sus actividades laborales?

¢las autoridades de la institucion ponen énfasis en capacitar y mantener actualizados a
los funcionarios sobre el uso que implica el programa proporcionado?

¢El GAD cuenta con politicas de atencion al cliente para que la entidad tenga una

imagen transparente ante el usuario?
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ANEXO N° 4

& e Ly —
* walwa ¢ =
Yoy FICHA DE =<MMira
OBSERVACION DE
CAMPO
Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON MIRA
Area: DEPARTAMENTO FINANCIERO

OBJETIVO Determinar mediante la ficha de observacion aspectos relevantes acerca de las
funciones, recursos e infraestructura en la que esta actualmente la institucion.

CUMPLIMIENTO .
ASPECTOS OBSERVACION
Sl NO
Manual de procesos X
Cronograma de capacitaciones X
., .. No existe un seguimiento
Propagacion de normativa interna X continuo
Difusion del Codigo de Etica X
Conocimiento especifico de las X No existe una gufa donde basarse
actividades cuando hay alguna inquietud
Escasos errores efectuados por los X Existen errores en lo que respecta a
funcionarios las funciones de cada funcionario
Adecuada infraestructura
Suficientes recursos para el desempefio
e X
de las actividades
L No existe una guia en casos
Eficiencia en los procesos X .
de inquietudes
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ANEXO N°5

Politica de Gestion Ambiental

El Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Mira, de acuerdo con la norma de
control interno 409 emitida en el acuerdo 039-CG por la Contraloria General del Estado, la
maxima autoridad velar por la inclusion de los estudios ambientales que deberan realizarse
previo a la ejecucién, durante y en el abandono de un proyecto, de igual manera debe mantener
un interés permanente en aspectos de afectaciones negativas inmersas en cada uno de los
procesos administrativos-financieros. Todo esto de acuerdo a lo establecido en la legislacion

vigente como son:

e Estudios de impacto ambiental (EIA).
e Auditoria ambiental (AA).

e Plan de manejo ambiental (PMA).

El objetivo de poner en practica toda la normativa vigente en gestion ambiental es para
prevenir dafios ambientales a los ecosistemas fragiles, parques nacionales, reservas ecologicas,
refugio de vida silvestre, reservas bioldgicas, reservas de produccién y fauna, areas nacionales
de recreacion, turismo de areas naturales, etc. Contribuyendo con esto a la conservacion y uso

sostenible de los recursos naturales y culturales del Estado ecuatoriano.
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ANEXO N° 6

Realizacidn de encuestas a los funcionarios y usuarios externos de la institucion

TRABAJO DE CAMPO

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Los investigadores
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Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Los investigadores

184

[ L

|
[




