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RESUMEN

Esta investigacion se realizd con el fin de apoyar a la gestion que cumplen
los funcionarios que laboran en la Institucion y la necesidad de mejorar el
inadecuado control de los bienes y existencias relacionados con la
identificacion y localizacion de los mismos a través de una herramienta de
gestidn; en este caso, se inicid la investigacion en base a la problematica
detectada en el Gobierno Autdbnomo Descentralizado Provincial del
Carchi, ubicado en la provincia del Carchi, cantdén Tulcan; en donde los
funcionarios del Gobierno Provincial tienen deficiencias en el control de
bienes y existencias, de manera que se concilien los inventarios, sin que
exista ninguna desigualdad en los saldos entre el departamento de
Contabilidad y de Bienes; asi como también, en los procedimientos. El
planteamiento del marco tedrico se centra en la fundamentacion
Filosofica, Psicoldgica, Sociolégica, Administrativa, Tecnoldgica, Legal
con sus teorias Humanista, teoria del procesamiento de la informacion,
socio critica, teoria administrativa, que constituyen la base para la
realizacion de la investigacion y el planteamiento de la solucién. La
informacion fue recopilada a través de la investigacion de campo,
documental, descriptiva y propositiva a través de la aplicaciéon de
encuestas, con el fin de conocer las deficiencias administrativas y
financieras relacionadas con los bienes y existencias, para que a traves
de las conclusiones y recomendaciones rescatadas de la interpretacion de
resultados que permitié plantear la propuesta de solucién y mejora de la
problematica presentada en la Institucion. Esta investigacion sirvié como
guia para implementar una propuesta alternativa, basada en un manual
de procesos para el control de bienes y existencias donde se describen
las clausulas con las cuales los funcionarios deben seguir de acuerdo a lo
que dice el Reglamento de Control de Bienes de manera didactica,
logrando asi llevar un adecuado control a través de la difusion de la
propuesta a los funcionarios y empleados del Gobierno Auténomo.
Ademas se pudo conocer los criterios de los involucrados quienes
manifestaron que la herramienta elaborada guia en estos procesos de
manera clara y sencilla por su metodologia, contenido y adaptacion a los
requerimientos institucionales que permiten un mejor control en la
identificacion, localizacion y ejecucién perioddica de los inventarios.
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ABSTRACT

This research was designed in order to support the job of workers in in the
institution and the necessity to improve the inadequate control of assets
and stocks related to identifying and locating them through a management
tool; in this case, the investigation was initiated based on the problems
identified in the Provincial Government of Carchi, located in the Carchi
province, Tulcan city. Where Provincial government employees have
insufficient control of assets and stocks, so that inventories are assorted,
without any inequality in the balance between the accounting and stock
departments; as well as in procedures. The approach of the theoretical
framework focuses on the philosophical, psychological, sociological,
technological, administrative and legal foundation, with their humanistic,
socio critical theories, theory of information processing, administrative
theory, which forms the basis for conducting research and the approach of
the solution. The information was collected through descriptive,
documentary and field research through surveys, in order to identify the
administrative and financial deficiencies related with assets and
inventories, so that through the conclusions and recommendations
obtained from the interpretation of results, the proposal solution to the
institution problem was presented. This research was used as a guide to
implement an alternative proposal based on manual processes to control
assets and inventories where it describes clauses that employees must
follow according to what the Assets Control Regulations says in a didactic
way, thus achieving accurate control lead through the socialization of the
proposal to employees of the Provincial Government. Also, it was known
the point of view of involved people, who said that the designed tool guide
these processes in a clear and simple way for its methodology, content
and adaptability to institutional requirements allowing better control in the
identification, location and periodic execution of inventories.
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INTRODUCCION

La investigacion nace de la necesidad de incorporar al Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial del Carchi domiciliado en la ciudad
de Tulcan, una herramienta de gestion para el control de bienes y
existencias con el objeto de mejorar su calidad institucional, tanto en el
departamento de Bienes como en el de Contabilidad porque no existe la
codificacion de los bienes y constataciones fisicas por lo menos una vez
al afo. Este trabajo enmarca una serie de aspectos que se consideran
fundamentales para el correcto funcionamiento de las diferentes areas

gue lo conforman.

Existe una falta de archivos y documentos que respalden las
operaciones financieras que realiza la Institucion, tanto en los inventarios
no constan los detalles con la suficiente informacion de las

especificaciones técnicas de cada uno de los bienes que posee.

La entidad carece de informacién sobre el estado de los bienes que se
encuentran en uso, obsoletos o falta de mantenimiento; y las existencias,
situacion que ha impedido se practiquen conciliaciones entre los saldos
de las cuentas de los Bienes de Larga Duracién con auxiliares y sus

respectivos inventarios.

Para sustentar la problemética por la que atraviesa el Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial del Carchi, a continuacion se citan
los contenidos clasificados por capitulos que describen todo el proceso de

investigacién hasta plantear la solucién.

CAPITULO I.- Se describe el diagndstico situacional de la Institucion en
el cual se determiné el problema de investigacion con los antecedentes, el
planteamiento, formulacion del problema, su delimitacién, los objetivos

tanto general como especifico y también la justificacion de su estudio.
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CAPITULO II.- Se planteé los fundamentos teéricos que constituyen los
pilares en donde se asienta la elaboracion del Trabajo de Grado, sobre la
cual se determin6 una herramienta de gestion para el control de bienes y

existencias.

CAPITULO Ill.- Se encuentra la metodologia que contiene: los tipos,
meétodos, las técnicas de investigacion, la poblacion y la muestra, para la

recopilacion de datos pertinentes que llevaron a la solucion del problema.

CAPITULO IV.- Comprende la interpretacion y andlisis de los
resultados obtenidos de las encuestas aplicadas a los funcionarios de la
Direccion de Gestion Financiera del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Carchi, lo que lleva a plantear las debidas conclusiones y

recomendaciones.

CAPITULO V.- Se plantea las conclusiones y recomendaciones que
hacen referencia a la realidad investigada, en base al andlisis e
interpretacion de los datos obtenidos en base a las encuestas.

CAPITULO VI.- Se define el desarrollo de la propuesta alternativa de
solucion, que es un manual de procesos para el control de bienes y
existencias que contribuya a un adecuado control en la identificacién y

localizacion.
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CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

1.1. Antecedentes

El Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial del Carchi se
encuentra ubicado en la provincia del Carchi, cantén Tulcan, ciudad de

Tulcéan.

Previo el andlisis realizado por la Contraloria General del Estado segun
informe Nro. DR7dpc-0004-20112 aprobado el 29 de noviembre de 2012,
del examen especial a las cuentas: Ingresos y Gastos; Inversiones en
Existencias y los Bienes de Larga Duracion del Gobierno Autdbnomo

Descentralizado Provincial del Carchi.

Para los fines legales pertinentes a los 14 dias del mes de mayo de
2013,se desarrolla en el salon de sesiones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Carchi en la ciudad de Tulcan, la reunion
de trabajo convocada por la UTIC Unidad Tecnoldgica del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi, a la cual acuden los
miembros de la Direccion Financiera establecida por la areas pertinentes

de Contabilidad, Bodega, Presupuestos y Tesoreria.

Se ha efectuado un examen especial a las cuentas: Ingresos, Gastos,
Bienes; del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial del Carchi, por
el periodo comprendido entre el 01 de marzo de 2008 y el 30 de

septiembre de 2010.



La accion de control se efectu6 de acuerdo con las Normas
Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental emitidas entre la Contraloria

General del Estado.

Estas normas requieren que el examen sea planificado y ejecutado
para obtener certeza razonable de que la informacién y la documentacion
examinada no contiene exposiciones erréneas de caracter significativo,
igual que las operaciones a las cuales corresponden, se haya ejecutado
de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,
politicas y demas normas aplicables.

Los resultados del examen practicados por la Contraloria General del
Estado a la Institucibn se determind, la falta de codificaciones y

constataciones fisicas en los bienes de administracion.

Se inobservé la Norma de Control Interno 250-04 identificacion y
proteccion, vigente hasta el 30 de noviembre de 2009; vy, 406-06
identificacion y proteccién vigente, dispone de que el bien llevara impreso
el cédigo correspondiente en un parte visible, permitiendo su facil

identificacion.

Ademas se inobservé el articulo 10 inspeccion y recepcion del
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracién de
Bienes del Sector Publico, sefiala que adquirido el bien, se abrira una hoja
de vida util en el que se registraran todos sus datos y en los casos
pertinentes informacion adicional sobre su ubicacion y el nombre del

servidor a cuyo servicio se encuentre.

La Contadora General, el Guardalmacén y Administrador de Bienes,
inobservaron las Normas de Control Interno 250-03 sistema de registro,
250-08 constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracion y

250-09 baja de bienes por obsolescencia, pérdida o robo, vigentes hasta



el 30 de noviembre de 2009, las actuales Normas de Control Interno 406-
05 sistema de registro, indica que se establecerd un sistema adecuado
para el control contable de los bienes mediante el registro detallado con
valores que permitan controlar retiros, traspasos o bajas de bienes, a fin
de que la informacion se encuentre actualizada; y, 406-11 baja de bienes
por obsolescencia, pérdida, robo o hurto, determina los bienes que por
diversas causas han perdido utilidad para la entidad o hayan sido motivo

de pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de manera oportuna.

Ademas, los articulos 12 obligatoriedad de inventarios del Reglamento
General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector
Pudblico, indica que el Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces,
al menos una vez al afio en el Gltimo trimestre procedera a efectuar la
toma de inventarios a fin actualizarlo y tener la informacion correcta y el
articulo 13 inspeccidén previa, del mismo reglamento, dispone que el
Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, informara por escrito a
la méxima autoridad sobre los bienes que se hubieren vuelto invisibles,

obsoletos o hubieren dejado de usarse.

1.2. Planteamiento del Problema

La situacion actual del Gobierno Autbnomo Descentralizado Provincial
del Carchi, se encuentra con un problema en el departamento de Bienes 'y
Bodega, en su totalidad no tienen codigo que los identifique, ademas en
los inventarios no constan los detalles con la suficiente informacion de las
especificaciones técnicas, tales como: marca, estado, modelo, color,

serie, entre otros, ya que dificulta su propia ubicacion.

El hecho se produce por cuanto el Guardalmacén de Bienes descuido
codificar algunos bienes, restando agilidad en la ubicacion y pertenencia
al departamento o seccion de la Institucion. Lo cual ha determinado la



falta de un adecuado control sobre la identificacion y localizacion de los
bienes.

No se ha efectuado constataciones fisicas por lo menos una vez al afio,
por lo que la entidad carece de informacion sobre el estado de los bienes
que se encuentran en uso, obsoletos o falta de mantenimiento; situacion
que se ha impedido se practiquen conciliaciones entre los saldos de las
cuentas de los bienes con los auxiliares y los inventarios de la entidad y

se presente saldos no reales de esta cuenta.

No se ha podido establecer un responsable principal de las actividades
financieras, mismo que permita orientar y controlar las ejecuciones de las
mismas de manera individual y grupal en los distintos departamentos

financieros con los que cuenta la Institucion.

Ejecutar la toma fisica de articulos y bienes establecidos para el caso
en los grupos de Bodega y Bienes, mismo que permita establecer un salto
y valor real de los articulos contabilizados. Idear el mecanismo financiero
que permita establecer la conciliacibn econdmica y de saldos para los
valores registrados entre las dependencias de Bodega y Contabilidad.
Para que asi no exista confusién al momento de ingresar un bien a

Bodega.

1.3. Formulacion del Problema
¢ Como fortalecer el inadecuado control de los bienes y existencias a fin

de identificar y localizar los mismos en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial del Carchi, durante el periodo 2013-20147

1.4. Delimitacién del problema

1.4.1. Delimitaciéon de las unidades de observacion



La investigacion estuvo dirigida a los funcionarios de la Direccion de

Gestidn Financiera del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del
Carchi.

1.4.2. Delimitacién Espacial

Esta investigacion se realiz6 en el Gobierno Auténomo Descentralizado

Provincial del Carchi, ubicado en la provincia del Carchi, cantén Tulcan.

1.4.3. Delimitacion Temporal

La investigacion se llevé a cabo en el periodo 2013-2014.

1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo General

+ Determinar una herramienta de gestién que contribuya al control de

bienes y existencias relacionados con la identificaciébn vy
localizacion de los mismos en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial del Carchi, durante el periodo 2013-
2014.

1.5.2. Objetivos Especificos

7
°e

X/
°

Diagnosticar un proceso de control, que contribuya a la codificacion
y ubicacién de los bienes y existencias relacionados con la
identificacion y localizacion de los mismos en el Gobierno

Autonomo Descentralizado Provincial del Carchi.

Fundamentar tedéricamente lo relacionado con la herramienta de
gestion que contribuya al control de los bienes y existencias

relacionados con la identificacién y localizacién de los mismos.



 Estructurar una propuesta de gestién que permita la identificacion,
localizacion y el control de los bienes y existencias, generando
codificacionesque no distorsionen el destino de la adquisicion.

% Socializar la propuesta alternativa a los funcionarios de la Direccion
de Gestidon Financiera que permita mejorar el control de los bienes

y existencias relacionados con su identificacion y localizacion.

1.6. Justificacion de la investigacion

La eleccion de la presente investigacion se debe a que los procesos de
control de bienes y existencias del Gobierno Autébnomo Descentralizado
Provincial del Carchi, es incidir positivamente en la tarea administrativa al
momento de determinar la verdadera situaciébn real en la que se
encuentran los mismos, del departamento de Bienes y Bodega. La
importancia de realizar el estudio de investigacion es para especificar la
identificacion y localizacion de los Bienes de Larga Duracion con los que

cuenta la Institucion.

Un adecuado clima organizacional que se logra a través del equilibrio
de las relaciones sociales entre la autoridad y los responsables de los
distintos departamentos Financieros y ademas ofrece la mejor imagen

corporativa hacia el pablico tanto interno como externo.

Con esto los funcionarios de la Direccion de Gestion Financiera tendran
un gran beneficio porque ellos dispondran de mayor tiempo para mejorar
y planificar la estabilidad de los bienes y existencias con las
constataciones fisicas que requiere para la identificacién y localizacién,

acorde con los requerimientos que exige el Estado hacia la Institucién.

La Institucion gozara en la veracidad de la informacion de los bienes y

existencias permanentemente actualizada por medio de las revisiones



periddicas y con ello se beneficiard a los funcionarios del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi, ya que se podra conocer
la situacion real de los Bienes de Larga Duracién con sus respectivos
documentos de respaldo llamado inventarios.

Esta investigacidon es factible de su realizacion porque existe la
predisposicion de la maxima autoridad, personal administrativo y
empleados, para colaborar con un trabajo de analisis responsable,
positivo y serio que constituye un aporte significativo en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi, también porque se conto
con los recursos econdmicos necesarios y la capacidad intelectual de la

investigadora.






CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1. Fundamentacion Tebdrica

2.1.1. Fundamentacion Filosofica

2.1.1.1. Paradigma de la Complejidad

Expone la necesidad de integrar los opuestos para lograr una vision
global y complementaria de la realidad. El pensamiento complejo
constituye uno de los modelos mas influentes en la constitucién del
conocimiento cientifico contemporaneo.(Villarroel, 2013, pags. 25-
27)

El pensamiento sistemético es un modelo fundamental desde el cual se
piensa 0 se realizan hechos y teorias predominantes para todas las
disciplinas. Mediante este paradigma se aproxima a una nueva forma de
pensar de la realidad. Aspira al conocimiento de la diversidad y lo
particular. Con este paradigma se supera la comprension fragmentada y

mecanicista del mundo.

El paradigma de la complejidad constituye un campo de conocimientos
que insiste en la convivencia de adoptar nuevos modelos tedricos,
metodologicos que permiten a la comunicacion cientifica elaborar teorias
mas ajustadas de la realidad que posibilite, al mismo tiempo, disefiar y
poner en practica modelos de intervencién. El paradigma orienta,

gobierna y controla la organizacion, debe crear en las personas



competencias y actitudes para sumir y enfrentar la diversidad que asume

formas distintas.



2.1.1.2. Teoria Humanista

“Plantea una forma mas sencilla de concebir un modelo de
jerarquia de necesidades de una persona, que incluye toda la
gama de motivaciones humanas. Su concepto mas importante
es la autorrealizacion, la necesidad humana mas elevada.
Realiz6 toda la organizacion intelectual”. (Frager & Fadinam,
2010, pag. 348)

El ser humano es considerado Unico e irrepetible, siendo especial y
creativo. Por lo tanto el ser humano debe confiar en la forma en que las
cosas ocurren, evitando controlarte a si mismo o controlar nuestro
entorno. El éxito del individuo depende de la capacidad de comprender y

aceptar una determinada situacion en cualquier lugar que se encuentre.

Se refiere a sentirse seguro y protegido, necesidades de tener
estabilidad, de mantener un orden de proteccion y dependencia,
necesidad de proteger sus bienes y activos (casa, dinero, auto, entre
otros). Incluso el amor y la estima son necesarios para el mantenimiento
de la salud. Afirma que todas las necesidades estan construidas

genéticamente en todos nosotros, como los instintos.

El ser humano debe desarrollar eso Unico y especial que somos, como
el juego y la creatividad son aspectos fundamentales, debe confiar en la
forma de que las cosas ocurren, evitando controlar nuestro entorno,

siendo el cultivo de lo emocional, lo intuitivo.

“La teoria Humanista de la Personalidad afirma que nos impulsa una
motivacion de metas positivas y que avanzamos a niveles superiores
de funcionamiento; en otras palabras que la existencia humana no
se limita tan solo a resolver conflictos latentes”.(Morris, 2001, pag.
419)



Se cree que la vida es un proceso de abrir nuestra mente ante el
mundo circulante y de disfrutar la alegria de vivir. El potencial del
crecimiento y el cambio, asi como las formas de experimentar la vida
subjetivamente en el proceso presente, en vez de la manera en que se

sinti6 en el pasado.

El individuo desarrollé su propia personalidad de la forma deseable,
luchando por alcanzar la perfeccion humana con la motivaciéon y emocion.
Afirma la bondad fundamental del ser humano y de luchar por alcanzar
niveles mas altos de funcionamiento llegando a cumplir lo que se propuso

en la vida.

2.1.2. Fundamentacion Psicoldgica

2.1.2.1. Teoria del procesamiento de la informacién

“El hombre es un procesador de la informacién, cuya actividad
fundamental es recibir informacion, elaborarla y actuar de
acuerdo a ella. Es decir, todo ser humano es activo procesador
de la experiencia mediante el complejo sistema en el que la
informacion es recibida, transformada, acumulada, recuperada
y utilizada”.(Gagné, 2005, pags. 6-11)

Se puede decir que el individuo no necesariamente interactia con el
medio real, es decir como los asuma y los procese. Por tanto es un modo
ordenado y coherente de estudiar experimentalmente las tareas
cognitivas realizadas por el hombre y cuya caracteristica fundamental es
la consideracion del ser humano como un procesador de informacion
solucionando un problema y el aprendizaje verbal asociativo, ya que

elabora y procesa la informacion.
El procesamiento de informacion cuya estructura fundamental

descansa sobre un canal de comunicacion de capacidad limitada,

alimentando por medio de los diferentes sistemas sensoriales, cada uno

10



de

los cuales opera como un canal de informacién diferente

y

directamente conectado con los sistemas motores. Constituye un proceso

de atencion de la informacion que pasa a través de un canal de

comunicacién que se hace consciente.

“La inteligencia contextual exige que la gente seleccione
situaciones donde aprovechen al méximo sus cualidades y
reduzcan al minimo sus debilidades, que moldee las situaciones
para adecuarlas mejor a sus cualidades, y que sea capaz de
adaptarse bien a las situaciones insatisfactorias que no pueden
ni evitarse ni modificarse en forma ventajosa”. (Spearman & L,
2000, péag. 273)

Esta inteligencia es la capacidad para resolver los contextos donde

podra sobresalir y moldear el ambiente, para adaptarse a sus diferentes

situaciones. Siendo un modo ordenado y coherente de estudiar y

experimentar las tareas cognitivas que realiza el hombre, ya que su

caracteristica fundamental es en la cual el hombre es considerado como

un procesador de informacién.

El hombre en cualquier situacién que se encuentre debe aprovechar

sus cualidades intelectuales, desarrollar su capacidad de imaginacion en

un grado relativamente alto y la capacidad creadora para resolver los

problemas que se presenten dentro de la Institucion.

2.1.3. Fundamentacion Sociolégica

2.1.3.1. Teoria Socio Critica

“El positivismo absolutiza el conocimiento, no es una simple
reproduccion conceptual de datos, sino una auténtica
formacion y constitucion de la realidad, las ciencias se han
constituido y se constituyen en relacibn con el proceso
cambiante de la vida social a partir de la cual se organiza el
conocimiento cientifico”. (Osorio, 2007, pags. 29-40)

El ser humano se basa en el principio de la comprension,

entendimiento, la accion comunicativa y que la razon lleva

el

las
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determinaciones conceptuales hacia su auténtica verdad, los datos
objetivos de la realidad, de la situacion histérico-cultural de la sociedad,
aspira también a convertirse en forma transformadora de las luchas y las
contradicciones sociales.

Esta teoria implica un cambio en el individuo, una continua evolucion
del pensamiento, desarrolla su creatividad, es innovador de ideas para
elaborar y construir el conocimiento, mediante el avance de la adquisicion

de nuevos conocimientos en el ambito de la sociedad.

La teoria critica de la sociedad constituye la realidad y la formacion del
individuo, como facultad del conocimiento, es interpretada como una
funcién similar a la de un espejo que refleja la realidad ya previamente
dada y conformada como tal. En efecto, el conocimiento no es sélo el
funcionamiento de una facultad captativa o productora que opera en el
interior de la conciencia del sujeto, sino una actividad de la persona toda
praxis a partir de la diversidad de situaciones y de los intereses implicitos
al hecho mismo de conocer intereses que a su vez son determinados

socio-culturalmente.

2.1.4. Fundamentacion Administrativa

2.1.4.1. Teoriade la Administraciéon

“La Administracion se utilizé originalmente para referirse al
trabajo y su enfoque, implica que los métodos de investigacion,
andlisis y resumen cientificos se pueden aplicar a las
actividades de los administradores. Mas adelante incluyé los
estudios de tiempos similares usados por Taylor y sus
seguidores para analizar las actividades de los trabajadores y
planificar correctamente las areas de las Instituciones pero
seguir explotando a los trabajadores para un mejor resultado”.
(Chiavenato, 2004, pag. 198)

El administrador debe obedecer ciertas normas o reglas de

comportamiento, esto es, principios generales que le permiten
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desempefiar excelentemente sus funciones de planear, organizar, dirigir,
coordinar y controlar. Para cumplir con las funciones administrativas, es
necesario comprender que no todas las personas tienen las mismas
atribuciones, ni los mismos compromisos, ni las mismas competencias.

En general, se dice que las actividades de una Institucion no las realiza

una sola persona sino todas las que lo conforman.

Es una ciencia social y técnica, cuyo proceso es coordinar la actividad

de un grupo de trabajo y utilizar los recursos que posee la Institucion.

2.1.4.2. Definiciéon de la Administracion

“La Administracion se define como un proceso social y
estructural que lleva consigo la responsabilidad de planear y
regular en forma eficiente los recursos y operaciones de la
Institucion, para lograr y llegar al propésito dado, en un entorno
de organizacion y coordinaciéon”. (Hitt, Black, & Porter, 2006, pag.
55)

Toda Instituciébn que persigue el éxito, debe tomar muy en cuenta lo
que implica el concepto de la Administracién de manera eficiente, y esto
no es otra cosa que un proceso que se encarga de disefiar, seleccionar y
poner en practica los mecanismos que ayudan al manejo adecuado de los

recursos disponibles con los que cuenta la Institucion.

La Administracion es una forma ordenada de hacer las cosas que
permite a la Institucion incrementar su capacidad de desempefio laboral y

funcional.
2.1.4.3. Modelos Administrativos

“Es un modelo integrado de disefar y mantener un ambiente
social, que puede caracterizarse como un sistema abierto, ya
gue sus departamentos son un conjunto de partes
interrelacionadas entre si, de manera que lo que afecta a un
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departamento influye respectivamente sobre los demas”.
(Arzola, 2010, pag. 311)

Un modelo constituye un bosquejo de seguimiento y organizacion de
datos que las Instituciones van adaptando un adecuado funcionamiento
con el fin de establecer la forma de desempefio de talento humano, y el
desarrollo de las actividades dentro de la misma en cualquier
departamento, en cuanto a sus necesidades y requerimientos solicitados.

La administracion imparte de la efectividad que el esfuerzo humano
realiza en la calidad para obtener un mejor personal de trabajo, trabajar
en un ambiente social, proporcionar creatividad y mejor desempefio

dentro de la Institucion.

PREVEER
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CONTROLAR ‘ ‘ ORGANIZAR
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I
COORDINAR ‘ MANDAR

llustracion 1: Modelos Administrativos

Fuente: Modelos Administrativos
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.4.4. Tipos de Modelos de Administracién
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" MODELO DE CUSTODIA- En este modelo toda la
Institucion, crea un sentido de dependecia. Su ventaja es

gue brinda seguridad a los empleados. J

-

" MODELO DE APOYO.- Considera al trabajador como el

anico elemento importante, tratando de ayudar a cumplir

con sus expectativas conjuntamente con las de la

‘. Institucion.

JI.

llustracion 2: Tipos de Modelos de Administracién

Fuente: Modelos Administrativos
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.4.5. Principios Generales de Administracién (Henry Fayol)

DIVISION DEL
TRABAJO

J

(Tiene por finalidad |
aprovechar al maximo el

trabajo que realiza una

T — —

L persona. y

rResponsabilidad en su

de habilidad, precision

\experiencia.

acitividades que requieren

s)

y

J

AUTORIDAD

La maxima autoridad
tiene el compromiso de
velar por la superacion
personal y profesional de

qguienes lo rodean.

Con la capacidad de mandar
y con el poder de hacer

obedecer.

llustracion 3: Principios Generales de Administracion

Fuente: Principios Generales de Administracion
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama
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DISCIPLINA

Acata las

convivir diario por parte

de los empleados de la

Institucion.

Al no

sometera a las respectivas

sanciones

establecidas.

UNIDAD DE
DIRECCION

. . )
normas del Para que se realice en forma

correcta, la persona que lo

ejecuta debe recibir 6rdenes

.de un solo jefe. y

. - , P )
cumplirlas  se De no ser asi las érdenes

o e

Jde distintos empleados,

previamente puede generar confusion de

Lautitoridad. )

llustracion 4: Principios Generales de Administracién

Fuente: Principios Generales de Administracion
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

empleado.

\

De una sola persona en este

caso de la persona maxima al

El personal debe ser

UNIDAD
ORDEN
DE MANDO
| |
1 , | -
: Cada empleado de la : Un lugar para cada
[~ | Institucion debe recibir [“lcosa y una cosa
I |instrucciones. ! | para cada lugar.
I 1 \
| |
1 ( 1 (
| |
| |

ubicado donde mejor

colabore y participe.
\

llustracion 5: Principios Generales de Administracion

Fuente: Principios Generales de Administracion
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama
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EQUIDAD
I

I No debe existir ningun tipo de

preferencias hacia cualquier empleado

de la Institucion.

llustracion 6: Principios Generales de Administracion

Fuente: Principios Generales de Administracion
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.4.6. Ministerio de Economiay Finanzas del Ecuador

2.1.4.6.1. Normativa del Sistema de Administracion Financiera (SAFI)

“El Sistema de Administracién Financiera (SAFI) es el conjunto
de elementos interrelacionados, interactuantes e
independientes, que debidamente ordenados y coordinados
entre si, persiguen la consecucion de un fin comun, la
transparente administracion de los fondos publicos como es la
Contabilidad Gubernamental y el Control Fisico de Bienes
regidos por principios y normas técnicas destinados a
posibilitar la asignacion y utilizacion eficiente de los recursos
publicos”.(Ministerio de Economia y Finanzas del Ecuador, 2014,

pag. 4)

ENTES Constituyen Entes Financieros

FINANCIEROS los Organismos, Entidades,
—p decreto u ordenanza, que

administran recursos y

obligaciones del Estado.
llustracion 7: Entes Financieros

Fuente: Normativa del Sistema de Administracion Financiera (SAFI)
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.4.6.2. Principios Presupuestarios del Sistema de Administracion
Financiera (SAFI)
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* Los presupuestos contendran la totalidad de los

UNIVER- ingresos y gastos en cada Insitucion que pertenecen

SALRAS al Estado.

» Debe contemplarse en un solo presupuesto el

conjunto de ingresos y gastos bajo un esquema

UNIDAD

estandarizado.

* Las asignaciones que se incorporen en los
PROGRA- ] o
MACION presupuestos deberan responder a los requerimientos.

llustracion 8: Principios Presupuestarios del Sistema de Administracion Financiera (SAFI)

Fuente: Normativa del Sistema de Administracion Financiera (SAFI)
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

* El presupuesto sera consistente con las metas anuales

EQUILIBRIO Y N o
ESTABILIDAD| de deficit/superavit fiscal.

* El presupuesto anual se elabora en el marco de un
PLURIA-

NUAL IDAD escenario plurianual.
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* La asignacion y utilizacion de los recursos del
presupuesto se realizara en términos de bienes y
EFICIENCIA
servicios publicos al menor costo posible.
Ericacia | © El presupuesto cumplira con los objetivos propuestos.
* El presupuesto se expondra con claridad de forma que
TRANSPA- '
RENCIA pueda ser entendible a todos.
* El presupuesto sera un instrumento flexible en cuanto
FLEXIBILI- _ -
DAD sea suseptible de modificaciones.
» El presupuesto establecera claramente las fuentes de
ingresos y la finalidad especifica a la que deben
ESPECIFI-
CACION destinarse, impone la limitacion que no permite gastar

mas alla de lo asignado.

llustracion 9: Principios Presupuestarios del Sistema de Administracion Financiera (SAFI)

Fuente: Normativa del Sistema de Administracion Financiera (SAFI)
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.4.7. Herramienta de Gestién

“Fomentar la creatividad y la capacidad de anticipar para tomar
decisiones en base a disponer de mejor informacion. Enfasis en
prever y planificar la implementacién y control de la estrategia
propuesta. El diagnostico interno de la situacion actual de la
Institucion”. (Pérez Fernandez de Velasco, 2013, pags. 35-40)

La gestidon por procesos no es un modelo ni una forma de referencia

sino un cuerpo de conocimientos con principios y herramientas
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especificas que permiten hacer realidad el concepto de que la realidad se
gestiona.

Las herramientas de gestibn son técnicas o herramientas de
administracion o gestion que permiten a una Institucion hacer frente a los
constantes cambios de control que logre establecer un planeamiento
estratégico de la Institucion, facilitando a sus directivos el enfoque en lo

reamente im portante.

2.1.5. Fundamentacion Tecnoldgica

“Todo esto cambia con la aparicion de equipos tecnolégicos los
cuales brindan la oportunidad de ofrecer un método de
enseflanza mas agradable. Los modelos tecnolbgicos a
diferencia de las teorias cientificas son entidades concretas que
estiman nuestra sensibilidad e imaginacién a través de un
disefio que responde a los intereses que la accion tecnoldgica
pretende satisfacer. Es decir, que toda accion tecnoldgica
modifica la realidad dando cumplimiento a los intereses de
ciertos sujetos”. (Carvajal, 2013, pag. 14)

La rapida expansion de la tecnologia en todas las dimensiones de la
vida humana, lleva implicito el factor econémico. Este, esta determinado
por el tamafo y calidad del mercado que, a su vez, determina el tamafio y

la calidad del sistema tecnoldgico en el que se hara la adaptacion.

La adaptaciéon de la tecnologia es fundamental, ya que es muy
importante en la gestion o autogestion institucional, establecer desde un
punto de vista de la tecnologia su capacidad para adaptar conocimiento
incorporado y desincorporado. Esta capacidad constituye un factor

positivo.
“‘Es un sistema de comunicaciones esencial, proporcionando los

medios a través de los cuales la informacioén, codificada en la forma

de una sefial, puede transmitirse o intercambiarse. Abarca un
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conjunto de herramientas fisicas incluyendo programas

computacionales”. (Mirabito, 1998, pag. 19)

La tecnologia computacional tendra una influencia cada vez mayor
sobre el campo de las comunicaciones e inevitablemente sobre la
sociedad, a medida que ordenadores mas sofisticados son adquiridos por

una base de usuarios en expansion.

Algunos desarrollos tecnolégicos, incluyen la nocién de que la
informacion puede equiparse al poder impulsado por la informacion
financiera real necesaria para mantener al tanto la misma dentro de una

Institucién, el cual contribuye a la creacion de una sociedad informatizada.

La tecnologia es un recurso del que se beneficia la sociedad actual ya
gue logra avances significativos en todas las areas de la ciencia y la
actividad humana, ya que en esta sociedad la tecnologia evoluciona a

pasos agigantados.

2.1.6. Fundamentacién Legal

La investigacién encuentra su fundamentacion legal en el Reglamento
General para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico,
Proceso de Chatarrizacion de los Bienes y la Ley y Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado, segun se trata de la
identificacion, localizacién, control y cuidado de los Bienes que posee la
Institucion Puablica.

2.1.6.1. Segun el Reglamento General de Bienes del Sector Publico

“En este Reglamento General establece el control de Ila
administracion de bienes que constan las normas de
adquisicion, manejo, utilizacion y baja de los diferentes bienes
muebles e inmuebles que constituyen el patrimonio de cada una
de las entidades y organismos del sector publico”. (Ley
Organica de la Contraloria General del Estado, 2012)
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REGLAMENTO GENERAL DE BIENES
DEL SECTOR PUBLICO

!

Segun el articulo 1 dice: El presente reglamento se refiere,

tanto a los bienes de los organismos y entidades del sector

publico no destinados al uso general de las personas.

!
}

@egdn el articulo 2 dice: eh Segun el articulo 3 dice:

obligatorio de la maxima cada entidad llevara el
autoridad, velar por la registro de sus bienes.
conservacion y correcto uso ‘

de los bienes publicos, que
, o Segun el articulo 10 dice:

han sido adquiridos para el
los bienes  adquiridos

\uso, cuidado o administracién/ N
j, seran recibidos y

/ \ examinados por el servidor
La conservacion de los bienes pablico o los encargados

corresponde a los servidores de la custodia. verificar la
gue designe la autoridad en calidad de los bienes y
forma inmediata y directa, y serd contabilizado en el

cuidar sobre el mantenimiento y \correspondiente registro./

Quen uso de los bienes. j

llustracion 10: Reglamento General de Bienes del Sector Publico

Fuente:Reglamento General de Bienes del Sector Publico
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.6.2. Segun las Normas de Control Interno para el Area de
Inversiones en Existencias y Bienes expedidas por la Ley Organica

de la Contraloria General del Estado.
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Unidad de

abastecimiento

Fa =y - =y

‘ Utiles, enseres y ‘ ‘ Unidad encargada de ‘

todos los bienes adquisiciones

! o

" Distribucién de ‘ ~ Proceso para la

materiales adquisicion |

AN V4

-

‘ Almacemamiento ‘

" J

llustracion 11: Inversiones en Existencias

Fuente:Inversiones en Existencias Ley Orgénica Contraloria General del Estado
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.6.2.1. '
p, Cada entidad
ADQUISICION
establecera minimos.

Yy

Adquisiciones | . Austeridad
|_ | |' Maximos de ; —
existencias, - Eficiencia
adquirir en ’
. Efectividad
cantidades
.. apropiadas. -

- Economia

llustracion 12: Normas de Control Interno Inversiones en Existencias

Fuente:Inversiones en Existencias Ley Organica Contraloria General del Estado
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.6.2.2. ALMACENAMIENTO
Y DISTRIBUCION




_—
E i Los bienes que se adquiera, la entidad ingresara

L fisicamente a través del almancén o bodega.

almacenes o0 bodegas, estaran adecuadamente

.2’ Ubicados, con instalaciones seguras y espacio fisico

\ necesario.

El guardalmancén o bodegero tiene la responsabilidad

-

- \"; de tener su respectiva documentacién con los bienes

(i gue ingresa asi como los que salen.

»~  Los directivos estableceran un sistema apropiado para
J‘L la conservacion, seguridad, manejo y control de los

bienes almacenados.

£
5} adecuado de registro permamente. Solo tendran acceso

J / Para el control de los bienes se establecera un sistema
< las personas que laboran en el almacén.
Existen bienes que, por sus caracteristicas
especiales, deben ser almacenados en otras
'i‘ t';; instalaciones o enviados directamente a los

encargados de su utilizacion. Encargado de almacén
efectuara la verificacion directa y la tramitacion de la

documentacion correspondiente.

llustracion 13: Normas de Control Interno

Fuente:Inversiones en Existencias Ley Organica Contraloria General del Estado
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

[ 2.1.6.2.3. SISTEMA DE REGISTRO ]
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Establecer un sistema adecuado para el control
contable tanto de las existencias como de los
bienes, mediante registros detallados con valores
que permita controlar los retiros, traspasos o

bajas de los bienes a fin de que la informacion

\ siempre se encuentre actualizada. /

La actualizacién permanente, la conciliacion de
los saldos auxiliares con los saldos de las
cuentas del mayor general y la verificacién fisica

periddica proporcionando seguridad de su

registro y control oportuno. ,/J

Las entidades publicas mantendran un control
interno estricto y permanente del uso y destino
de los formularios para recaudacion de

recursos.

Los bienes que no retnan las condiciones para
ser registrados como Activos Fijos, se
registraran directamente en las cuentas de
Gastos y Costos.

llustracion 14: Sistema de Registro

Fuente:Inversiones en Existencias Ley Organica Contraloria General del Estado
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.6.2.4. IDENTIFICACION Y PROTECCION




+ Se establecera una adecuada codificacion que
001'01'1 permitira una facil identificacion, organizacion vy
|

proteccion de las existencias de suministros de

\ LA e i .
ol bienes.
Fons [eestly
e

L

» Todos los bienes llevaran impreso y pegado su codigo
correspondiente en una parte visible, permitiendo asi

su facil identificacion.

* El responsable de la custodia de los bienes mantedra
registros individuales, numerados, debidamente
organizados y archivados, para que sirva de base
para el control, localizacion e identificacion de los

mismos.

* La protecciébn de los bienes entregados para el
desempefio de sus funciones, sera de

responsabilidad de cada servidor publico.

* La proteccion de los bienes incluye la contratacion de
poélizas de seguro necesarias para protegerlos, contra

diferentes riesgos que pueda ocurrir, se verificaran

periddicamente.

Uros
Colonial

llustracion 15: Identificacion y Proteccion

Fuente:Inversiones en Existencias Ley Organica Contraloria General del Estado
Autora:-Patricia-Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.6.2.5. Custodia de los Bienes
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Méaxima Autoridad

T —

Establecer un .. I

conjunto de . Seguridad |
procedimientos J ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
Mantenimiento de

las existencias y

bienes
e e o o o o e e e e e e e e e v

reglamentacion

relativa a la custodia

Instalaciones de la fisica y seguridad.

Implementar su propia

~

)

Entidad \

Salvaguardar los

bienes del Estado

Facil identificacion

del personal

_{ Custodia

J

llustracion 16: Custodia de los Bienes

Fuente:Inversiones en Existencias Ley Organica Contraloria General del Estado

Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama
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Dentro de cada uno de los procesos que conforman el Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi, se identifica al servidor
encargado de la custodia del bien y se mantendra un registro individual

para cada clase de bien.

2.1.6.2.6. Uso de los Bienes de Larga Duracién

En cada entidad publica los
bienes de larga duracion se
utilizaran Gnicamente en las

labores institucionales.

- — ——

e . . . . \
“ Por ningun motivo para fines

personales o particulares.

(Cada servidor seré\'

responsable del uso, custodia em e mmm e m oo ~

y conservaciéon de los bienes Bienes que son utilizados

de larga duracion que le indistintamente por varias

hayan sido entregados para el personas, es
la unidad
administrativadefinir los

Y verificar de manera que

— e o ———

\desempeﬁo de sus funcionesy i responsabilidad del jefe de

. \ aspectos relativos a su |,
estos sean utilizados N p

-

correctamente, y para los

fines de la Institucion.
llustracion 17: Uso de los Bienes de Larga Duracion

Fuente:Inversiones en Existencias Ley Organica Contraloria General del Estado
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama
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La responsabilidad directa en el uso, custodia y conservacion de los
bienes corresponde a cada uno de los funcionarios del Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial del Carchi, que se encuentre bajo
cualquier modalidad, nombramiento o contratacion, que tenga a su cargo
la administracién, custodia y uso de los Bienes de Larga Duracioén, y los
bienes sujetos a control y que utilice para el cumplimiento de sus

funciones.

2.1.6.2.7. Baja de bienes por obsolescencia, pérdida o robo

Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservacion,
obsolescencia, pérdida o hurto, se observa las disposiciones del
Reglamento General de Bienes del Sector Publico y la demas

reglamentacion interna emitida por la Institucion.

Si la pérdida de un bien, que fue debidamente denunciada, es
declarada por el Juez competente como hurto o robo en sentencia
ejecutora se levantara el acta de baja correspondiente y se procedera a la
exclusion de los registros contables disminuyendo del inventario
respectivo. Para la baja de bienes que no estén contabilizados como
activos y no reune las condiciones, bastard que se cuente con la

autorizacion de la méaxima autoridad.

Si, la baja procediere de una pérdida o destruccion injustificada, al
servidor responsable se le aplicard la sancion administrativa que
corresponda y, cuando el caso lo amerite, se le exigira ademas la
restitucion del bien con otro de igual naturaleza o pagar su valor de precio

de mercado.

2.1.6.2.8. Mantenimiento de bienes de larga duracion
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La administracion de la Institucion velar4d en forma constante por el
mantenimiento preventivo de los bienes de larga duracion, a fin de
conservar su estado Optimo de funcionamiento, duracién y prolongar su

vida util.

Disefiara y ejecutard programas de mantenimiento preventivo, a fin de
no afectar la gestion operativa de la Institucion. Corresponde a la
direccidn establecer los controles necesarios que le permita estar al tanto
de la eficiencia de tales programas, asi como que se cumplan sus

objetivos.

La contratacion de servicios de terceros para atender necesidades de
mantenimiento, estara debidamente justificada y fundamentada por el
responsable de la dependencia que solicito el servicio.

2.1.6.2.9. Bienes sujetos a control administrativo

Los bienes sujetos a control administrativo constituyen todos aquellos
bienes que no reunen las condiciones necesarias para ser clasificados
como activos fijos, pero que tenga una vida Gtil superior a un afio y que

presten utilidad en el desarrollo de las actividades.

Con un costo individual de adquisicion, fabricacion, incorporacion o
avaluo inferior a cien doélares, tales como ciertos utiles de oficina, libros,
videos, herramientas menores, cortinas, alfombras, seran cargados a los
gastos de gestion y estara sujeto a control administrativo interno, siempre

y cuando se les considere como unidades de produccion.
Los procedimientos para la toma fisica de los bienes, se emitira por

escrito y sera formulado claramente de manera que pueda ser

comprendido facilmente por el personal que participe en este proceso.
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De esta diligencia se elabora un acta y la diferencia que se obtenga
durante el proceso de constatacion fisica y conciliacion con la informacion
contable, sera investigada y luego se registra los ajustes respectivos,
previa autorizacion del servidor responsable, también se identifican los
bienes en mal estado o fuera de uso, para proceder a la baja de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

2.1.6.3. Reglamento de Manejo de Bienes del Sector Publico

__—"Nombraran

Responsable de su )
i : un costodio en poder de la
recepcion, registro
i DAl entidad
= y custodia. L _ )
e ~~.__bienes
- ~ Adquiridos o
Procedimiento Maxima _
asignados

y cuidado =™  autoridad

“~.._parauso__.—

i Correcta an \

Orientar y y de los bienes
et conservacion i
ublicos
/L ycuidado ¥ P

llustracion 18: Procedimiento y Cuidado

Fuente:Reglamento de Manejo de Bienes del Sector Publico
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

[ 2.1.6.3.1. Disposiciones Administrativas ]
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Mantener registros y documentos en que conste la historia@

cada bien, su destinacion y uso.

Entregar los bienes por parte del Custodio-Administrador|

de Bienes al jefe de cada unidad administrativa.

Identificar y designar al servidor que recibe el bien para eI|
desempefio de sus funciones mediante la suscripcion de la
recepcion.

llustracion 19: Disposiciones Administrativas

Fuente:Reglamento de Manejo de Bienes del Sector Publico
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.6.4. Proceso de Chatarrizacion de los Bienes
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Las entidades y organismos de la Administracion
Plblica deberan disponer de la chatarrizacion de
bienes, equipos informaticos que hubieren sido

declarados obsoletos o inservibles de conformidad con

el Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

Y

.La Institucién Publica, una vez que haya concluido eI.
procedimiento administrativo correspondiente de
egreso y baja de los bienes obsoletos notificara el
inicio del proceso de chatarrizacion. Entregando un
listado en forma fisica y digital de los bienes antes

\_referidos. J

Una copia de la resolucién administrativa emitida por la |
maxima autoridad declarando la decision de chatarrizar,

~con el informe técnico correspondiente. |
" y

.

" Se debera contar con la documentacion legal que'
—— respalde la propiedad del bien y los documentos

. vigentes.

Se debera borrar los logotipos, insignias y mas distintivos

gue contenga el bien a ser chatarrizado.
- 4

llustracion 20: Proceso de Chatarrizaciéon de los Bienes

Fuente:Reglamento de Manejo de Bienes del Sector Publico
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

“Se considera como chatarrizacion al proceso técnico mecanico
de desintegracion total de vehiculos, materiales, equipos
informaticos y todos los demas bienes de similares
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caracteristicas que hubieren sido declarados obsoletos y cuya
venta no fuere posible o conveniente con el Reglamento
General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes
del Sector Publico, de tal forma que quede convertido
definitivamente e irreversiblemente en materia prima”.
(Reglamento General Sustitutivo para el Manojo y Administracion de
Bienes del Sector Publico, 2014)

2.1.7. Contabilidad Gubernamental

2.1.7.1. El Control Fiscal y la Contabilidad

“La Contabilidad Publica es un instrumento de control por
experiencia, puesto que recoge en forma macro y muy bien
estructurada su marco conceptual que incluyen los principios,
normas e informes y un modelo instrumental compuesto por un
manual de procesos y el catalogo general de cuentas que
armoniza toda la informacién financiera de los entes publicos,
evaluando la gestién de los administradores a través de los
indicadores”. (Romero Romero, 2010, pag. 210)

La Contabilidad Gubernamental como parte del sistema de control
interno, tendra como finalidad establecer y mantener en cada Institucion
del Estado un sistema especifico y Unico de contabilidad que integre las
operaciones financieras, presupuestarias, patrimoniales y de costos, que
incorpore los principios de contabilidad generalmente aceptados
aplicables al sector publico para el reconocimiento, valoracion, registro y
control contable de los hechos econdmicos.

El estudio de la Contabilidad Gubernamental, pretende, comprende los
aspectos legales que rige el sistema de Contabilidad Gubernamental
aplicable al sector publico. En la Contabilidad Gubernamental los hechos
econdémicos son registrados al valor monetario pactado ya sea este,el de
adquisicién, produccién, comercializacion o intercambio de los recursos y

obligaciones.
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Los bienes recibidos en calidad de donacion que no tengan un valor

establecido; son valorados y registrados en la fecha que ocurran, al precio

estimado o de mercado.

v' Identificar y aplicar registros bésicos, Catélogo General de

Cuentas y el Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos.

v Aplicar el proceso contable gubernamental.

Planificacion

Programacion

Formulacién

PROCESO
PRESUPUESTARIO

Discucion y

Aprobacion

Ejecucion

Clausula

Ligquidacion

Evaluacion

Control

llustracion 21: Proceso Presupuestario

Fuente: Contabilidad Gubernamental
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama
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2.1.7.2. Principios de Contabilidad Gubernamental

MEDICION ECONOMICA.- Seran registrados los
recursos materiales, las obligaciones que dan origen a
las diferentes operaciones del ente publico.

| IGUALDAD CONTABLE.- Seran registrados los
""f *\ hechos econdmicos sobre la base de la igualdad
iR (activos) y sus (pasivos y patrimonio). Partida
doble.

, COSTO HISTORICO.- Constituido por el
z 5 precio de adquisicion o importe, colocacion

de los bienes en condiciones de utilizacion.

a4 DEVENGADO.- Los hechos econdémicos

.

e p .
, seran registrados en el momento que

ocurran, haya o no movimiento de dinero.

|‘ REALIZACION.- Las variaciones en el
06’0\\*%‘ patrimonio seran reconocidas cuando los
X . -

' hechos econOmicos cumplan requisitos

| legales.

:\, ' REEXPRESION CONTABLE.- El costo
reexpresado esta constituido por el costo

| histérico actualizado o valor corriente.

CONSOLIDACION.- Permite obtener informacion

financiera consolidada, segun las necesidades de la

administracion.

llustracion 22: Principios de Contabilidad Gubernamental

Fuente: Normativa del Sistema de Administracion Financiera (SAFI)
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama
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2.1.7.3. Bienes de Larga Duracién

[ Alcance }

Establece los criterios para el reconocimiento, evaluacion vy

erogaciones capitalizables, baja y control de los Bienes de Larga

Duracion, excepto la pérdida de los mismos.

Aspectos Generales

Para determinar los valores de contabilizacion de los Bienes de Larga

Duracion, se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

e Costo de adquisicion.- Comprende el precio de compra mas
los gastos inherentes de la misma.

e Valor de donacion.- Es el asignado para su correspondiente
registro.

e Valor contable.- Equivale al costo de donacién o de adquisicion.

Contabilizacién

Las adquisiciones de Bienes de Larga Duracion se debe registrar en la
Contabilidad, debitando la cuenta que corresponda, entre los subgrupos

141 o 142 para los bienes institucionales.

Control de Bienes de Larga Duracion

En el catdlogo de cuentas institucional sera obligatorio la apertura de
los conceptos contables de cada una de las cuentas que lo conforman,
con su respectivo numero de cuenta, que permita su control,
identificacion, localizacion y destino o ubicacion. El valor contable del bien

debera ser controlado en el registro auxiliar.
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[ Control de Bienes de Larga Duracioén ]

» Cada bien en forma individual

= Por cada componente del bien, en medida que la vida atil de
cada parte o pieza que lo conforme sea diferente.

= Por el conjunto de bienes, cuando la adquisicibn sea en una
misma fecha y las partes o piezas de la compra conformen un
todo.

= Por el grupo de bienes, de similares caracteristicas fisicas,
adquiridos en una misma fecha, de igual valor unitario y
destinados a una sola area fisica y misma actividad

administrativa.

2.1.7.4. Depreciacion de los Bienes de Larga Duracion

Alcance

Establece los criterios para determinar la pérdida del valor por el

uso, desgaste fisico u obsolencia de los bienes de larga duracion.

Vida util

Los bienes de larga duracion destinados a actividades

administrativas, se deprecian empleando la siguiente tabla:

llustracion 23: Depreciacién de los Bienes de Larga Duracion

Fuente: Contabilidad Gubernamental
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Depreciacion de los bienes con su respectivo afio de vida util.
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VIDA UTIL
ESTLMADO
TIPO DEL BIEN (ANOS) —
Administraciéon
Proyectos y
Programas
Edificaciones
Hormigdn armado y Ladrillo 50
Ladrillo o (bloque) 40
Mixto (ladrillo/blogue y adobe/madera) 35
Adobe 25
Madera 20
Maquinaria y Equipo 10
Muebles y Enseres 10
Instalaciones 10
Equipo de Computacién 3
Vehiculos 5

Tabla 1 Vida Util Estimada en Afios

Fuente: Contabilidad Gubernamental
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

La vida utili de maquinaria, equipos, vehiculos e instalaciones
especializadas, sera la establecida en los catdlogos o especificaciones

técnicas del fabricante.

Valor residual

Para los bienes de larga duracion, se dererminara el valor>

residual equivalente al 10% de su valor contable.

llustracion 24: Valor Residual

Fuente: Contabilidad Gubernamental
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Método de célculo

La cuota de depreciacion proporcional de los Bienes de Larga Duracion
destinados a actividades administrativas, se determina aplicando el

método de linea resta en base a la siguiente formula:
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Valor contable (-) Valor residual x n

CDP . ~
Vida util estimada (afos) 12

CDP= cuota de depreciacion proporcional
n= namero de meses a depreciar el activo, contando a partir del mes

siguiente al de su adquisicion.

2.1.7.5. Plan de Cuentas

“Constituye un listado de cuentas l6gicamente ordenadas, creado e
ideado de manera especifica para una Institucion Publica, que sirve
de base al sistema de procesamiento contable para el registro de los
bienes”. (Zapata, 2011, pags. 69-74)

Es una codificacion ordenada y sincronizada de cada una de las
cuentas que intervienen en la contabilidad de una Institucién Publica, que
permite tener una idea clara o concisa, que contiene una descripcion

sobre una cuenta, uso o conservacion.

También llamado Catalogo General de Cuentas, su estructura
dependera del tamafio y de las necesidades de la Institucion. Constituye
el elemento basico en el cual se registran los hechos econémicos que

responden a una misma naturaleza.

Obligatoriedad

Se debera elaborar los catalogos institucionales en orden jerarquico de
acuerdo a la naturaleza de los Activos, Pasivos y Patrimonio se
mantendra hasta los niveles que requiera la gestion interna y de control,
sera obligatorio estructurarlo sobre la base de las cuentas, por ningun
motivo €l ente financiero publico no podra crear cuentas adicionales sin la

autorizacion previa del Ministerio de Economia y Finanzas del Ecuador.
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2.1.8. El Control

“Su funcién principal es controlar consistentemente la medicién y
correccion del rendimiento de los bienes de la Institucion con el fin
de asegurar que se alcancen los objetivos ideados para su
conservacion y cuidado”. (Torner, 2004, pag. 122)

El control abarca todo lo relacionado con controlar los bienes de las
diferentes areas de la Institucion con el fin de verificar su correcto
funcionamiento y proponer lineas de accidén para mejorar el rendimiento;

ademas de que se garantice la confiabilidad en la ejecucién de un bien.

El control es un examen de eficiencia y eficacia de las areas de
administracion con respecto a los bienes, destinada mediante la
evaluacion de los procesos administrativos y el desempefio siendo un
instrumento administrativo creado y apoyado por la direccion de la
Institucion que le permite obtener la informacion necesaria, fiable y

oportuna para la toma de decisiones.

2.1.8.1. Importancia del control

Una de las razones mas elocuentes de la importancia del control es
porque se emplea para crear un mejor control, ya que necesita ser
oportuno, es decir, debe aplicarse antes de que se efectue el error, de tal

manera que sea posible tomar decisiones correctivas con anticipacion.
2.1.8.2. Caracteristicas del control

» Debe disefiarse para prevenir errores y fraudes.

» Debe considerar una adecuada segregacion de funciones.

> Los mecanismos de control se debe encontrar en la redaccion

de todas las normas de la Institucion.
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>

Su ausencia es una de las causas de desviacion.

2.1.8.3. Requisitos para un buen control

X/
L %4

X/
L X4

El control debe detectar e identificar fallas o errores de
planeacién, organizacion, direccion y control.

El control debe detectar o prevenir errores futuros dentro de la
Institucion.

Inventario a nivel de la unidad administrativa, el cual se
mantendra valorado el costo histérico de los bienes y estara
sustentado con las hojas de control del bien y mas documentos
relativos al movimiento de los mismos.

Hoja de control de bienes por cada bien, en el que debe constar:
nombre del bien, cdédigo, detalle no valorado de los bienes
entregados por su uso Yy conservacion, fecha y firma de

responsabilidad.

2.1.9. La Contabilidad Administrativa en el Proceso Administrativo

“Apoya a la Administracién y a los procesos administrativos. La
informacion de la Contabilidad Administrativa estd disefiada
para satisfacer las necesidades especificas de la administracién
de una Institucion Publica. Se reporta a inventarios fijos
(mensuales, trimestrales o anuales), en estados financieros de
propdsito general”. (Warren, Reeve, & Duchac, 2010, pags. 3-4)

Es un registro ordenado de todas las actividades que realiza una

organizacion o Institucion en un periodo determinado. Con el fin de reflejar

su realidad financiera.

Son actividades interrelacionadas que se orientan a la ejecucion de

procesos en el cual se asigna un responsable a cada proceso de la

Institucion, por ejemplo, el proceso de adquisicion de bienes es
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desarrollado por una sola persona desde el inicio, evalla las necesidades,

hasta el final, recepcion del bien y luego realiza el control.

El proceso administrativo tiene tres fases:

/

- Planificaciéon |

Direccion

llustracion 25: Proceso Administrativo

Fuente: LaContabilidad Administrativa
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

2.1.9.1. Planificacién y Direccion

“La administracion usa la planificacion para desarrollar los objetivos
(metas de la Institucién) y traducir dichos objetivos en rutas de
accion”. (Warren, Reeve, & Duchac, 2010, pag. 6)

La planificacion es permanente y continda en la que debe participar
bajo la direccion, coordinacion y supervision de la unidad interna
encargada de la planificacion. La planificacién puede ser a corto, mediano
y largo plazo. Es la etapa en donde se contribuyen proyectos y programas

y todo debe ser de acuerdo a la mision y vision Institucional.
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La direccion es el elemento de la administracion en el cual se logra la
realizacion efectiva de todo lo planeado, por medio del departamento de
Direccion de Gestion Financiera, y se vigila que se cumpla en forma

adecuada.

2.1.9.2. Control

“Vigilar los resultados de operaciones y comparar los resultados
reales con los resultados esperados”. (Warren, Reeve, & Duchac,
2010, péag. 6)

Esta retroalimentacion permite a los administradores aislar areas para
mayor investigacion y posibles acciones de solucién. También conduce a

la revision de planes futuros.

2.1.9.3. Inventarios Fisicos

“Son bienes tangibles, muebles e inmuebles, adquiridos o
producidos por la entidad contable publica. Son depreciables
aguellos bienes que pierden su capacidad normal de operacion
durante su vida util tales como las edificaciones, muebles y
enseres, equipos de oficina y equipos de computacion”.
(Warren, Reeve, & Duchac, 2010, pag. 94)

El responsable de la bodega de activos fijos debe asignar un espacio
fisico adecuado para los items y limitar el acceso a la bodega, Unicamente
a personas autorizadas por la Direccion de Gestion Financiera y

Administrativa.

La planificacion de inventarios y la realizacién de los mismos son de
responsabilidad de la Direccién de Gestion Financiera en coordinacion
con los responsables de Bodega y Bienes, el resultado estara sujeto a
verificacion correspondiente por la Direccion de Gestion Financiera y el

Departamento de Contabilidad.

44



Se debe mantener los saldos exactos y actualizados de los inventarios
de Activos Fijos. La inspeccion fisica de los activos fijos, se debera
realizar en base a un instructivo de toma de inventarios, con coordinacion
y los departamentos que intervengan. ES necesario comunicar con
anticipacion a los interesados en la realizacion de los inventarios fisicos

para su adecuada verificacion y constatacion.

2.1.9.4. Muebles y Enseres

Se registra el valor de compra de muebles y de los equipos de oficina,
mecanicos y electronicos, que el Gobierno Autdbnomo Descentralizado
Provincial del Carchi, utiliza en el desarrollo de sus actividades como:
estaciones de trabajo. Sillas, butacas, anaqueles, archivadores,
estanterias, mesas auxiliares, mesa de reuniones, maquinas de escribir,

sumadoras, entre otros.

Naturaleza de la cuenta

DEBITO CREDITO
« Por el valor de Ila » Por el valor en libros
compra. al darlo de baja.
» Por el valor de mejoras, * Por pérdida,
reparaciones y transferencia gratuita
mantenimiento. y comodato.

« Por avallo técnico o

precio de mercado.

2.1.9.5. Baja de Activos Fijos

La baja de los Bienes de Larga Duracion se efectuara una vez

cumplida la diligencia y procesos administrativos que sefalen las
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disposiciones legales vigentes, dejando evidencia clara de las

justificaciones, autorizaciones y su destino final.

Para proceder a la baja de los bienes por su mal estado de
conservacion, obsolescencia, pérdida o hurto, se observarqd las
disposiciones del Reglamento de Bienes del Sector Publico, y demas

reglamentacion interna emitida por la Institucion.

Naturaleza de la cuenta

( )

DEBITO CREDITO
+ Depreciacion « Costo historico,
acumulada del bien. mejoras del bien
* Valor del saldo por usado.
donacion.

—

2.1.10. Organigrama

“Un organigrama se define como una representacion grafica de la
posicion jerarquica de la Institucion, de sus respectivas areas y que
debe reflejar en forma sincronizada la descripcién de cada una de

ellas con sus respectivos niveles operativos”. (Aispud, 2014, pag. 12)

La forma en la cual se elabora un organigrama estructural institucional
es graficando y clasificando cada una de las areas y a que dependencia
pertenecen en orden decreciente desde la mayor jerarquia hasta la

menor. Ocupando el rol que desempefia dentro del mismo.
Permite obtener una idea uniforme acerca de la organizacion dentro de

la Institucion, sirve de orientacion de todas las unidades administrativas al

reflejar su estructura organizativa.
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2.1.11. El Manual

“El manual es un documento que sirve como medio de
comunicacion y coordinacion que contiene un registro escrito
de informacién e instrucciones que transmiten en forma
ordenada, sistematica y pueden ser utilizados para orientar los
esfuerzos de un empleado de la Institucion Publica para el
mejor desempeno de sus tareas en el area correspondiente”.
(Pérez Fernandez de Velasco, Manual, 2013, pag. 233)

Dentro de la Institucibn Publica, los manuales constituyen una
herramienta de comunicacion e informacion siendo un documento escrito
recopilador de informacion importante de la Institucion como su ley,
reglamento y procedimientos para el control de los bienes, comprenden
detalles acerca del funcionamiento de las diferentes actividades que en

ella se ejecutan.

Por lo general un manual suele contener informacion, el cual pueda ser
un auxiliar para el correcto desarrollo de las actividades dentro de la
Institucién. En él se encuentra registrada toda la informacién referente a la
ley y el reglamento sobre el cuidado de los bienes, para que facilite las

labores de evaluacién y control interno.

Finalidad

Un manual tiene la finalidad de establecer un ritmo de trabajo a través
de la aplicacién de normas, leyes, reglamentos y procedimientos, en las
que se indica el modo de actuar y los contratiempos que puedan

presentarse en la ejecucion de determinadas tareas.

Razones importantes en la utilizacion del manual dentro de la

Institucion:

¢ Proporciona al empleado un sistema de referencia comun y

estandarizada. Cada uno de los interesados es este caso los
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funcionarios que laboran poseen exactamente la misma
informacion y trabajan bajo las mismas reglas establecidas por
la maxima autoridad.

¢ Sirve para el andlisis o revision de los procesos de un sistema.

¢ Sirve como un sistema de archivo portatil y facil de usar.

¢ Los manuales sirven como una herramienta de capacitacion
para nuevos empleados, ayudandole a conocer correctamente el
adecuado cuidado de los bienes desde el principio hasta el final.

¢ Facilita las labores de auditoria, evaluando el control de la

Institucién y su desempenio.

2.1.11.1. Ventajas de uso de manuales

La utilizaciéon de cualquier tipo de manual dentro de la Institucion, trae
consigo una serie de ventajas ya que constituye a totalidad de las

funciones y procedimientos que se desarrollan dentro de la misma.

Ademas de mantener la homogeneidad en la ejecucion de las tareas
asignadas a cada empleado, facilita el control de la ejecucién de cada
empleado con su respectiva asignacion de responsabilidad y la forma en
que lo desarroll6 dentro de la Institucion.

Dentro de la Institucion constituye una guia importante para el
trabajador, evitdndole confusiones al momento del cuidado vy

conservacion de un bien asignado a su responsabilidad.
2.1.11.2. ; CoOmo se prepara un manual?

Cuando ya estén determinado los objetivos del manual, todos tienen
una meta en comudn la cual es obtener resultados. Su propésito es

asegurar que sus usuarios asimilen de una manera correcta, clara y

concisa el procedimiento para la adquisicion, control, identificacion y
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localizacion de los bienes con sus respectivos documentos que respalden
el bien de la Institucion ya sea que se trate de obedecer las reglas, leyes y
reglamentos asignados en este folleto.Son medios valiosos para la
comunicaciéon y sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto
a la organizacién y al funcionamiento, siendo pasos a seguir para

compartir el conocimiento con las personas que llegan a la Institucién.

2.2. Posicionamiento Teérico Personal

La investigacion esta orientada en la Teoria Humanista ya que el ser
humano es el principal factor que influye en la sociedad, con sus
conocimientos y aportando al mejoramiento de la calidad de vida de las
personas. Tiene como objetivo considerar al ser humano como Unico e
irremplazable ya que dirige, organiza su vida de manera independiente y

colectiva en la sociedad que nos rodea y que va cambiando dia a dia.

Esta teoria apoya al desarrollo del ser humano a tener una vida plena y
privilegiada gozando de los diferentes beneficios que la sociedad provee
ya que el hombre tiene la capacidad intelectual de realizar cualquier tipo

de trabajo enfocado en una meta o propdésito a alcanzar.

La investigacion se fundamenta en la teoria del procesamiento de la
informacién ya que en ella se involucra el hombre como el procesador de
la informaciébn cuyo objetivo es recibir informacién, elaborarla e
interpretarla de acuerdo a lo que reciba dando su punto de vista y
extender una excelente comunicacion dentro de la organizacion y la

sociedad.

La investigacion estd basada en aspectos de la Administracion, lo
Legal y lo técnico, ya que se fundamenta en la organizacion para luego
alcanzar los resultados de la gestion administrativa y financiera,

respetando las respectivas leyes y reglamentos para controlar los bienes
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tanto en su identificacion, localizacion y con sus respectivos documentos
gue respalden el bien a ser utilizado.

2.3. Glosario de Términos

¢ Administracion Publica:actividad que se encarga del manejo de
bienes del estado, la direccion de los procesos sociales y la
prestacion de servicios que le conciernen al Estado. En esta se
cuenta con las actividades de planeacion, manejo presupuestal,
contratacion gestion de personal, tesoreria, control interno,

administracion de los recursos fisicos. (Romero Romero, 2013)

¢ Administracion: es el proceso de disefiar y mantener un entorno
en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan
eficientemente objetivos especificos 0 metas de la organizacién de
manera eficiente y eficaz. (Warren, Reeve, & Duchac, Contabilidad
Administrativa, 2010)

¢ Administrador:toma en cuenta el modo de tomar las decisiones
estratégicas y planear el futuro de la institucion a través del arte de
tomar decisiones, el administrador configura y reconfigura
continuamente su organizacién o la unidad organizacional que
administra, decide qué rumbo deberan seguir la organizacion y

elabora planes que se pondran en practica.

¢ COOTAD:Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia

y Descentralizacion.

¢ Custodio: es designar bienes o cosas de valor bajo la custodia de
una persona o institucion que se hace responsable de su cuidado,
conservacion, bienestar y el buen uso de ellos desde el inicio hasta

el final.
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Chatarra:estado avanzado de deterioro de un bien mueble, que
hace imposible su recuperacion.

Chatarrizacion:se considera chatarrizacion, al proceso técnico de
desintegracion total de vehiculos, equipos informaticos, y todos los
demas bienes de similares caracteristicas, que hubieren sido
declarados obsoletos, fuera de uso o inservibles, y cuya venta no
fuere posible o conveniente de conformidad con el Reglamento
General de Bienes del Sector Publico de tal manera que queda
convertido definitiva e irreversiblemente en materia prima para ser

usada en otras actividades econémicas.

Estacion de trabajo computacional:un computador que combina
el poder de un miniordenador con la capacidad grafica de una

estacion.

Gestion:hacer adecuadamente las cosas previamente planificadas
para seguir los objetivos previstos.

Intersubjetividad: tiene que ver de como es posible entenderse
entre personas, es el lugar que permite esa mutua comprension, es

un espacio comun de interaccion entre los distintos sujetos.

Inteligencia contextual: capacidad para seleccionar los contextos
donde podemos sobresalir y de moldear el ambiente para

adaptarnos a nuestras cualidades. (Spearman & Thorstone, 2000)

Jerarquia de necesidades: modelo de los impulsos humanos
segun el cual hay que satisfacer las necesidades fisiologicas
basicas antes de abordar las necesidades psicolégicas bésicas.
Cada nivel de necesidad se origina de wuna necesidad

precedente.(Morris, 2001)
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Ley:regla o norma establecida por una autoridad superior para
mandar, prohibir o regular alguna cosa.

Negligencia:es la falta de cuidado o interés al desempefiar una
obligacion Una conducta negligente, por lo general, implica un
riesgo para uno mismo o para terceros y se produce por la omision
del célculo de las consecuencias previsibles y posibles de la propia

accion.

Necesidad fisioldégica: en la jerarquia de necesidades propuestas
por Maslow los requerimientos humanos basicos, esta categoria
comprende las necesidades biologicas de oxigeno, alimento, agua,
suefio. (Morris, 2001)

Objetivacion:es el tratamiento objetivo o imparcial de un asunto o

idea prescindiendo de las consideraciones personales o subjetivas.

Planificar:significa tener la capacidad de imponer un rumbo a los
acontecimientos en funcion de los propésitos y objetivos
perseguidos. Planifica quien gobierna, quien tiene la capacidad

decisoria.

Proceso:conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en

resultados.

Racionalidad: es la capacidad que permite pensar, evaluar,
entender y actuar de acuerdo a ciertos principios de optimidad y

consistencia, para satisfacer algun objetivo o finalidad.
SAFI:Sistema de Administracion Financiera, es el conjunto de

elementos interrelacionados, interactuantes e independientes, que

debidamente ordenados y coordinados entre si, persiguen la
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consecucion con un fin comun, la transparente administracion de
los fundos publicos.

¢ Teoria humanista de la personalidad: aquella que afirma la
bondad fundamental del ser humano y su lucha por alcanzar

niveles mas altos de funcionamiento y de experiencia.

¢ Validaciéon: de un método es el proceso para confirmar que el
procedimiento analitico utilizado para una prueba en concreto es
adecuado para su uso previsto. Los resultados de la validacion del
método pueden utilizarse para juzgar la calidad, la fiabilidad y la
constancia de los resultados analiticos, se trata de una parte

integrante de cualquier buena préactica analitica.

¢ Vida Util:Periodo durante el cual se utiliza un bien depreciable.

2.4. Interrogantes de investigacion

¢ Cual es el proceso de control que contribuya a la codificacion y
ubicacion de los bienes y existencias relacionados con la identificacion y
localizacion de los mismos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Provincial del Carchi?

¢Para el control de los bienes y existencias que contribuya a la
identificacion y localizacion de los mismos en que proceso tedrico se

basa?

¢La implementacién de un manual que contribuya al control de los
bienes y existencias para la identificacion y localizacion de los mismos,
generando codificaciones, ayuda a que no distorsione el destino de la

adquisicion?
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¢ La socializacion de la propuesta, a los funcionarios de la Direccion de

Gestion Financiera permitié mejorar el control de los bienes y existencias

relacionados con su identificacion y localizacién?

2.5. Matriz Categorial

CATEGORIAS | DEFINICION DIMENSION INDICADORES
Usa Manual
Examina los Usa Guia
procesos Leyesy
administrativos, reglamentos
evaluar y Responsables
Manual
estructurar los dependencias
Herramienta , Guia
sistemas de Usuarios
de gestion . Procesos
registros, evaluar Control
Resultados
el grado de Procesos de
confiabilidad  de adquisicion
control interno, Registros de
administrativo 'y control de bienes
financiero. y existencias
N Clases de bienes
Identificar, . .
_ y existencias
coordinar y . >
_ Adquirir Codificacion
ejecutar la —
o o Controlar Ubicacion
Control de emision periédica N _
. . Identificar Estado de bienes
bienes y de informes, _ :
_ _ Registrar Inventarios de
existencias controlar el _ _
Localizar bienes

movimiento de los
bienes que tiene

la institucion.

Chatarrizar el bien

Procesos de
identificacion de

bienes

Tabla 2 Matriz Categorial

Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama
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CAPITULO IlI

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Tipos de investigacion

3.1.1. Investigacion de Campo

La investigacion se realizdé con el propdsito de recolectar informacion
directamente de la realidad del problema identificado en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi, en el cual se desarrollo

la investigacion para solucionar el problema.

3.1.2. Investigacion Documental

Este tipo de investigacion se utiliz6 para elaborar el marco teorico
conceptual y descubrir respuestas a determinadas interrogantes a traves
de la aplicacion de procedimientos documentales como: libros, fuentes
escritas, manuales y paginas web, para generar la informacion confiable,
establecer los conceptos y desarrollar el presente trabajo de

investigacion.

3.1.3. Investigacion Descriptiva

En base a este tipo de investigacion se llegé a conocer la situacion y
las actitudes predominantes del problema investigado, en el cual
intervendran personas, en el que servira de aporte a describir la parte
conceptual combinada con la parte contable y tecnolégica, lo cual
facilitara el adecuado control de los bienes y existencias del Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial del Carchi.
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3.1.4. Investigacion Propositiva

La investigacion propositiva, permitio establecer la realidad de esta
investigacion ya que ofrece una alternativa critica y de mejoramiento en
base a la aplicacién de una propuesta de gestion llegando a solucionar el

problema citado en esta investigacion.

3.2. Métodos de investigacion

3.2.1. Método Inductivo

Este método ayudé en el Trabajo de Grado con el propdsito de
recopilar la informaciébn de todos los hechos relacionados con la
identificacion y localizacion de los bienes, se diagnostic6 a los
funcionarios de la Institucion, de donde se proceso los resultados, se

analizé y se estableci6 las respectivas conclusiones.

3.2.2. Método Deductivo

Se utilizé en la definicién del objetivo general, que fue una idea global
del problema de investigacion. También se utilizé para el planteamiento

del problema y el marco tedrico.
3.2.3. Método Analitico

Se utiliz6 para estudiar y analizar el problema y luego obtener
resultados, partiendo de la observacion de los procesos, para luego

describirlos, ordenarlos y determinarlos en una gestion administrativa de

bienes y existencias.
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3.2.4. Método Estadistico

El método estadistico fue utilizado en la fase del analisis y el
procesamiento de los resultados obtenidos a través de la informacion
recopilada de las encuestas que se aplicaron a los funcionarios de la
Direccion de Gestion Financiera mediante la representacion gréfica de

barras, para luego analizar, procesar e interpretar la informacion.

3.3. Encuesta

Se aplico la técnica de la encueta a los funcionarios de la Direccion de
Gestion Financiera del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial del
Carchi, siendo un cuestionario de 15 preguntas de selecciébn mudltiple,
para recopilar informacién y determinar el problema de los bienes y

existencias relacionados con su identificacion y localizacion.

3.4. Poblacion

La poblacion identificada en el presente estudio, esta integrada por los
funcionarios de la Direccion de Gestion Financiera que laboran en el

Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL CARCHI

FUNCIONARIOS DE LA DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
PERIODO 2013 - 2014

N° DEPARTAMENTOS MASCULINO FEMENINO TOTAL

CONTABILIDAD 6 11 17
TESORERIA 7 10 17
PRESUPUESTOS 6 8 14
BIENES Y BODEGA 9 13 22

TOTAL 30 40 70

Tabla 3 Tabla de Poblacion

Fuente: Departamento de Talento Humano del GAD Provincial del Carchi
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3.5. Muestra

La poblacién identificada para el desarrollo del presente estudio, esta
integrada por los funcionarios de la Direccion de Gestion Financiera del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi, por lo tanto no

se realiz6 céalculo de la muestra.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Luego de haber aplicado las encuestas a los funcionarios de la
Direccion de Gestion Financiera (Contabilidad, Tesoreria, Presupuestos,
Bienes y Bodega) que laboran en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial del Carchi, de la cuidad de Tulcan, se ha logrado obtener una

informacion necesaria para la realizacién de este proyecto.

Los resultados permitieron ser tabulados y organizados, mediante
cuadros estadisticos de barras verticales, para luego ser analizados y
procesados con sus respectivos porcentajes de acuerdo a las

interrogantes formuladas en la encuesta.

Para realizar los calculos los datos fueron ingresados en una hoja de
calculo Excel, para luego seleccionar los datos y escoger la opcion

insertar un grafico y seleccionamos grafico de barras verticales.
Estos graficos en forma de barra vertical sirvieron a la investigadora para

el andlisis e interpretacion de los resultados, los cuales se presentan a

continuacion.
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4.1. Encuesta aplicada a los funcionarios de la Direccion de Gestion
Financiera del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

PROVINCIAL DEL CARCHLI.

1. ¢Considera que es de mucha ayuda que exista un manual de gestion

administrativo de bienes y existencias?

VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Muy importante 70 100%
Poco importante 0 0%
Nada importante 0 0%

TOTAL 70 100%

Tabla 4Encuesta Pregunta N° 1

e MANUAL

importante;
100% f00%

80%
60%
40%
20%

0%

Poco Nada
importante; 0% importante; 0%

MUY POCO NADA
IMPORTANTE IMPORTANTE IMPORTANTE
Muy importante Poco importante Nada importante
0% 100% 0% 0%

llustracion 26: Encuesta Pregunta N° 1

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccion de Gestién Financiera
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion

El total de los funcionarios de la Direccion de Gestion Financiera del
GAD Provincial del Carchi indica que es de mucha ayuda la
implementacion de un manual de gestiébn de bienes y existencias como

una fuente principal, por lo tanto dentro de la institucion se requiere de
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una herramienta de apoyo para una facil identificacion y localizacion de
los bienes.
2. ¢Considera que dentro de la Institucién existe una guia que permite

conocer el control y movimiento de los bienes y existencias?

VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Adecuado 51 85%
Poco adecuado 9 15%
Nada adecuado 0 0%

TOTAL 70 100%

Tabla 5 Encuesta Pregunta N° 2

GUIA

Muy

90% importante;
85%

80%
70%
60%
50%
40%

Poco
30% importante;
15%

Nada
importante;
0%

20%

10%

0%

MUY POCO NADA
IMPORTANTE IMPORTANTE IMPORTANTE
Muy importante Poco importante Nada importante
1% 85% 15% 0%

llustracion 27: Encuesta Pregunta N° 2

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccién de Gestién Financiera
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion

Segun la encuesta realizada a los funcionarios de la Direccién de
Gestidon Financiera del GAD Provincial del Carchi se puede constatar que
los funcionarios estan de acuerdo que se deba implementar una guia la

cual permita conocer el estado en el que se encuentran los bienes con los
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gue cuenta y con sus respectivos respaldos que son los inventarios de los

bienes.

3. ¢ Considera, sabe o conoce las leyes y reglamentos sobre el manejo de

los bienes con los que cuenta la Institucion?

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

%

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccién de Gestién Financiera

Interpretacion

VARIABLES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Mucho 10 14%
Poco 42 60%
Nada 18 26%
TOTAL 70 100%

Tabla N° 6 Encuesta Pregunta N° 3

LEYES Y REGLAMENTOS

Poco ; 60%

Nada ; 26%
Mucho; 14%

y

MUCHO POCO NADA
Mucho Poco Nada
14% 60% 26%

llustracion 28: Encuesta Pregunta N° 3

Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Segun la encuesta realizada a los funcionarios del GAD Provincial del

Carchi se puede observar que la mayoria de los funcionarios desconocen
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sobre las leyes y los reglamentos que maneja la institucion con respecto a

los bienes de uso.

4. ¢Esta de acuerdo en que exista un responsable para el manejo de los

bienes?

60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Permanente 40 57%
Ocasional 30 43%
Inexistente 0 0%
TOTAL 70 100%

Tabla N° 7 Encuesta Pregunta N° 4

USUARIOS

Permamente;
57%

Ocasional;
43%

Inexistente; 0%

PERMAMENTE OCASIONAL INEXISTENTE
Permamente Ocasional Inexistente
B% 57% 43% 0%

llustracion 29: Encuesta Pregunta N° 4

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccién de Gestiéon Financiera

Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion

La mayoria de los funcionarios encuestados, consideran que es de vital

importancia que exista un responsable para el cuidado de los bienes el
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cual se encargue de su custodia ya que ayudaria a una mejor

conservacion de los bienes.

5. ¢El usuario responsable de un bien realiza todos los tramites

necesarios para adquirirlo conjuntamente con el departamento de bienes?

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE

Siempre 44 63%

Casi siempre 24 34%

Nunca 2 3%
TOTAL 70 100%

Tabla N° 8Encuesta Pregunta N° 5

Siempre; 63%

USUARIOS

Casi siempre;
34%

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

NUNCA

Siempre

Casi siempre

Nunca

=%

63%

34%

3%

llustracion 30: Encuesta Pregunta N° 5

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccion de Gestidon Financiera

Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion

Segun esta encuesta realizada a los funcionarios de la Direccién de

Gestion Financiera, los empleados que estan a cargo de los bienes deben
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realizar todos los tramites pertinentes y necesarios para adquirirlos con
responsabilidad y para su debido uso.

6. ¢Considera que se debe realizar un control semestral para ver el
estado de los bienes con los que cuenta el Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial del Carchi?

VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Muy adecuado 42 60%
Adecuado 28 40%
Poco adecuado 0 0%

TOTAL 70 100%

Tabla N° 9 Encuesta Pregunta N° 6

CONTROL

Muy adecuado;
60% 60%

50%

Adecuado;
40%

40%

30%

20%

\ Poco
10% | adecuado; 0%

0%

MUY ADECUADO ADECUADO POCO ADECUADO
Muy adecuado Adecuado Poco adecuado
1% 60% 40% 0%

llustracion 31: Encuesta Pregunta N° 6

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccién de Gestién Financiera
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion

La mayoria de los funcionarios encuestados, consideran que se debe

realizar un control semestral para constatar el estado del bien que este a
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responsabilidad de cada uno vy verificar si tiene un adecuado
funcionamiento.

7. ¢Conoce Ud., como es el proceso que se lleva para la adquisicion de

un bien?
VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Mucho 11 16%
Poco 37 53%
Nada 22 31%
TOTAL 70 100%
Tabla N° 10 Encuesta Pregunta N° 7
PROCESO DE ADQUISICION
60%
Poco ; 53%
50%
40%
Nada ; 31%
30%
20% Mucho; 16%
10%
0%
MUCHO POCO NADA
Mucho Poco Nada
=% 16% 53% 31%

llustracion 32: Encuesta Pregunta N° 7

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccion de Gestidon Financiera
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion

64



Cerca de la mitad de los funcionarios encuestados, desconocen el

proceso con el cual se adquiere un bien, que tramites requiere, cual es el

tiempo en que se demora en llegar el bien a ser utilizado.

8. ¢Considera Ud., que se debe llevar registros de control de bienes y

existencias con

interpretacion?

VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Mucho 30 43%
Poco 40 57%
Nada 0 0%
TOTAL 70 100%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

Tabla N° 11 Encuesta Pregunta N° 8

REGISTROS DE CONTROL
DE BIENES Y EXISTENCIAS

Poco ; 57%
Mucho; 43%

I Nada ; 0%

0%

0%

MUCHO POCO NADA
Mucho Poco Nada
43% 57% 0%

llustracion 33: Encuesta Pregunta N° 8

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccién de Gestiéon Financiera

Interpretacion

Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

informes actualizados para facilitar su andlisis e
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Cerca de la mitad de los funcionarios encuestados, no consideran que

se deba llevar registros actualizados para el control de bienes vy

existencias para un mejor analisis e interpretacion.

9. ¢Cree Ud., que es importante que todos los bienes que pertenecen a la

Institucion deben estar debidamente codificados?

VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Muy importante 69 99%
Poco importante 1 1%
Nada importante 0 0%

TOTAL 70 100%

Tabla N° 12 Encuesta Pregunta N° 9

CODIFICACION

Muy importante;

100% 99%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

Poco
importante; 1%

Nada
importante; 0%

0%
MUY IMPORTANTE

Muy importante
B% 99%

POCO
IMPORTANTE

Poco importante
1%

NADA
IMPORTANTE

Nada importante

llustracion 34: Encuesta Pregunta N° 9

0%

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccion de Gestién Financiera
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion
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La mayoria de los funcionarios encuestados, consideran que es de vital

importancia que todos los bienes con los que cuenta la institucion deben

estar debidamente codificados para que al momento de realizar un

inventario no haya problemas con el bien.

10. ¢Existen instalaciones adecuadas, medidas de seguridad, que

permitan la conservacion de inventarios y la ubicacion de los bienes?

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

%

VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Muy adecuado 13 19%
Adecuado 55 79%
Poco adecuado 2 3%

TOTAL 70 100%

Tabla N° 13 Encuesta Pregunta N° 10

Muy adecuado;

19%

UBICACION

Adecuado;

79%

Poco
adecuado; 3%

MUY ADECUADO

Muy adecuado
19%

ADECUADO

Adecuado
79%

POCO ADECUADO

Poco adecuado
3%

llustracion 35: Encuesta Pregunta N° 10

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccion de Gestién Financiera
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion
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Mas de la mitad de los funcionarios encuestados, consideran que

existen medidas de seguridad adecuadas ya que esto debe de ser la

principal fuente que contribuya a la conservacion de los inventarios y la

ubicacion de los bienes.

11. ¢Conoce Ud., sobre el estado de los bienes que tiene el Gobierno

Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi?

VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Mucho 14 20%
Poco 56 80%
Nada 0 0%
TOTAL 70 100%

Tabla N° 14 Encuesta Pregunta N° 11

INVENTARIO DE BIENES

80%

70%

60%

50%

40%

30%

Mucho; 20%

20%

10%

0%

Poco ; 80%

[—

Nada ; 0%

MUCHO

Mucho
0% 20%

POCO

Poco
80%

NADA

Nada
0%

llustracion 36: Encuesta Pregunta N° 11

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccién de Gestidon Financiera

Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion
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Casi mas de la mitad de los funcionarios que laboran en la institucion

no conocen en qué estado se encuentra el bien el cual estd a su uso ya

gue desconocen el afio a depreciarse el bien y en qué momento tiene que

recibir un mantenimiento dependiendo del bien.

12. ¢ Existe una herramienta de procesos que describa lo relacionado con

autorizacion, custodia, registro, control, identificacion y localizacion de los

bienes?
VARIABLES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 30 43%
No 40 57%
TOTAL 70 100%
Tabla N° 15 Encuesta Pregunta N° 12
INVENTARIO DE BIENES
60%
50%
Si; 43%
40%
30%
20%
10%
0%
Si NO
Si No
OSeriesl 43% 57%

Fuente: Encuesta a los funcionarios de la Direccion de Gestién Financiera

llustracion 37: Encuesta Pregunta N° 12

Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion
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La mayoria de los funcionarios encuestados, no conocen el
procedimiento en cuanto a autorizacion, custodia, registro, control y
responsabilidades de los bienes. Por lo tanto se considera necesario que
los funcionarios conozcan mas acerca de este procedimiento.

13. ¢ Conoce Ud., las clases de bienes con las que cuenta la Institucion y

cada que tiempo se termina su vida 0til?

VARIABLES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Mucho 15 21%
Poco 20 29%
Nada 35 50%
TOTAL 70 100%

Tabla N° 16 Encuesta Pregunta N° 13

CLASES DE BIENES Y EXISTENCIAS

50% Nada ; 50%
45%
40%
35%

30% Poco ; 29%
25% Mucho; 21%

20%
15%
10%
5%
0%

MUCHO POCO NADA
Mucho Poco Nada
0% 21% 29% 50%

llustracion 38: Encuesta Pregunta N° 13

Fuente:Encuesta a los funcionarios del GAD Provincial del Carchi
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion
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Casi la mitad de los funcionarios encuestados, desconocen la clase de
bienes que existen y en qué tiempo se termina su vida util y seria de
mucha importancia que conozcan las clases de bienes con los que cuenta
la institucion y cada que tiempo se los tiene que dar de baja.

14. ¢La adquisicion de un bien a qué tiempo cree Ud., que se lo deba

registrar?
VARIABLES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Al momento de adquirir el bien 70 100%
Después de varios dias 0 0%
TOTAL 70 100%
Tabla N° 17 Encuesta Pregunta N° 14
ANTEEY™  PROCESO DE ADQUISICION
S
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
10% varios dias; 0%
0% . .
AL MOMENTO DE ADQUIRIR DESPUES DE VARIOS DIAS
EL BIEN
Al momento de adquirir el bien Después de varios dias
B% 100% 0%

llustracion 39: Encuesta Pregunta N° 14

Fuente:Encuesta a los funcionarios del GAD Provincial del Carchi
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion
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De acuerdo con la informacion proporcionada la mayoria de los

funcionarios conocen la manera en que momento se hace en registro de

un bien que fue adquirido por la Institucion.

15. ¢Considera importante que se deba establecer un proceso de

identificacion de bienes y existencias?

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

VARIABLES |FRECUENCIA|PORCENTAJE
Muy importante 67 96%
Poco importante 3 4%
Nada importante 0 0%

TOTAL 70 100%

Tabla N°18 Encuesta Pregunta N° 15

PROCESO DE IDENTIFICACION DE

Muy
importante;
96%

BIENES

Poco
. Nada
- 40,
importante; 4% importante; 0%

MUY
IMPORTANTE

POCO
IMPORTANTE

NADA
IMPORTANTE

Muy importante

Poco importante

Nada importante

0%

96%

4%

0%

llustracion 40: Encuesta Pregunta N° 15

Fuente:Encuesta a los funcionarios del GAD Provincial del Carchi
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Interpretacion
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De acuerdo con la informacion proporcionada la mayoria de los
funcionarios consideran importante que se debe establecer un proceso de
identificacion y localizacion de los bienes ya que asi ayudaria a mejorar

el control de bienes y existencias.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Una vez que se ha procedido con el andlisis e interpretacion de los
resultados de las encuestas, se pudo establecer las siguientes

conclusiones:

® Los Funcionarios de la Direccion de Gestion Financiera del
Gobierno Autbnomo Descentralizado Provincial del Carchi a través
de las encuestas manifestaron que es de mucha importancia la
implementacion de una herramienta de gestion que es un manual
que contribuya al control de los bienes y existencias para su

correcta identificacion y localizacion.

® La fundamentaciéon tedrica que se utilizé para el control de los
bienes y existencias relacionados con la herramienta de gestion
gue es un manual de procesos son: la fundamentacion filoséfica
con su teoria humanista, fundamentacién psicolégica con su teoria
del procesamiento de la informacion, fundamentacién sociologica
con su teoria socio critica, fundamentacion administrativa con su
teoria de la administracion, fundamentacion tecnolégica vy
fundamentacion legal que se relacionan con la identificacion y

localizacion de los mismos.

® Los funcionarios de la Direccion de Gestidon Financiera deben
evaluar en qué grado se encuentran los informes administrativos y

financieros para la toma de decisiones, ya que existe la falta de
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constataciones fisicas de inventarios para identificar, localizar,
ubicar y codificar el bien, en qué momento se debe hacer un
control y supervision de manera que permita establecer la

conciliacion de los reportes de los bienes y existencias.

® Tanto los funcionarios de la Direccién de Gestién Financiera del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi les
gustaria implementar una herramienta de gestion que contribuya al
control de los bienes y existencias relacionados con la
identificacion en base a la codificacién del bien y localizacién con

su respectivo documentacion de respaldo del bien.

® Los funcionarios de la Direccion de Gestion Financiera del
Gobierno Autbnomo Descentralizado Provincial del Carchi creen
gue es importante la elaboracién e implementacion de un manual
de procesos que facilite la conciliacion de los inventarios con su
respectiva localizacion e identificacion para mejorar el control de

los bienes y existencias.

5.2. Recomendaciones

Se recomienda al personal del Departamento Financiero y de la
Direccion Administrativa (Bienes y Bodega) del Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial del Carchi:

® Establecer un mecanismo que permita adecuar un responsable
para la conservacion, cuidado y control de un bien de la institucion,
el cual se encargue de velar por estado fisico del bien con su
respectiva documentacion que explique todas las caracteristicas

que contiene el bien a su cargo.
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® Se recomienda a los funcionarios de la Direccién de Gestion
Financiera la necesidad de establecer un proceso integral de
gestion administrativa para el control de bienes con la informacion
referente a como se realiza la adquisicion de un bien bajo que
normas, leyes y reglamentos se lo realiza incluyendo su cuidado,
conservacion, custodia, deterioro, que le permita al Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi, alcanzar un
excelente desarrollo institucional, mejorando la relacion entre los
departamentos y estableciendo clausulas sobre el mejoramiento de
los bienes.

® Se exhorta a los funcionarios de la Direccion de Gestion Financiera
Conformar una comision, que realice por lo menos una vez al afio o
semestralmente la constatacion fisica de los bienes de larga
duracion, el guardalmacén realizara la codificacion sobre todos y
cada uno de los bienes que tiene la institucion asignando el codigo
en un lugar visible, mantener registros individualizados,
debidamente organizados y archivados, que sirva de base para el
control, localizacion e identificacion de los mismos; y, en los
inventarios har& constar las especificaciones técnicas del bien a fin

de facilitar su control y administracion.

® Se solicita a la investigadora elaborar un manual de proceso
porque este servira de apoyo en la Direccion de Gestidén Financiera
y las demas areas, ya que consta el cuidado, conservacion, el bien
con su respectiva documentacion que lo identifica y su localizacion

a través de la codificacion.

5.3. Interrogantes de investigacion

Las siguientes preguntas directrices, orientaron el proceso de

investigacion hasta llegar al resultado final:
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® ¢Cual es la herramienta de gestion que contribuya al control de
los bienes y existencias relacionados con la identificacién y
localizacion de los mismos del Gobierno Autonomo

Descentralizado Provincial del Carchi?

De acuerdo con los resultados obtenidos en la aplicacion de los
instrumentos  de  investigacion del  Gobierno  Autbnomo
Descentralizado Provincial del Carchi, se pudo constatar que debe
utilizar un manual de procesos referente a la adquisicion de un bien
bajo normas, leyes y reglamentos, ya que los empleados desconocen
en la mayoria como se realiza la conservacion del bien, en qué estado

se encuentra y cuando hay que darle de baja.

® ¢Para el control de los bienes y existencias que contribuya a la
identificacion y localizaciéon de los mismos en gue proceso

tedrico se basa?

El proceso tedrico del Trabajo de investigacion en el cual se basa la
fundamentacion teodrica que se describen las dimensiones y los
indicadores de su estudio: Reglamento General de Bienes del Sector
Plblico, Gestion Administrativa Publica, Procesos de Control y

Chatarrizacion, lo que constituy6 la base para plantar la propuesta.

® ¢La implementacién de un manual que contribuya al control de
los bienes y existencias para la identificacion y localizacién de
los mismos, generando codificaciones ayuda a que no

distorsionen el destino de la adquisicion?

Si, ya que por medio de esta herramienta que es un manual, los
funcionarios de la Direccion de Gestion Financiera (Bienes y Bodega)
del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial del Carchi

pudieron identificar, localizar y de esta manera lograr un mejor control,
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conservacion y cuidado de los bienes existentes con sus documentos

respectivos de respaldo.

¢La socializaciéon de la propuesta a los funcionarios de la
Direccion de Gestion Financiera permitié mejorar el control de
los bienes y existencias relacionados con su identificacion y

localizacién?

Si, ya que al momento de establecer los registros individuales, se
pudo constatar en qué estado se encuentran los bienes en el
Departamento de Bienes y Bodega. Se socializo la propuesta con los
funcionarios de la Direccion de Gestibn Financiera llegando a
demostrar sus beneficios al contener el organico funcional, los
procesos de control de bienes y existencias, los procesos de

adquisicion de bienes y su identificacion y localizacion.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. Titulo

‘MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE BIENES Y
EXISTENCIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL CARCHI, DURANTE EL PERIODO 2013-2014”

6.2. Justificacién e importancia

Esta propuesta es importante porque permite conocer las normas,
leyes y reglamentos con las cuales se va a llevar un mejor control de los
bienes para especificar su identificacién y localizacién con los que cuenta
la Institucién, de manera mas facil y concisa, permitiendo conocer el
funcionamiento interno. Determina la verdadera situacion real en la que se

encuentran los mismos, del departamento de Bienes y Bodega.

Todos deben trabajar de manera colaborativa y grupal ya que asi
ayudara a un mayor desempefio y eficiencia en la codificacion de los
bienes, no actuar de manera independiente ya que asi el gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi no cumpliria sus metas y
objetivos propuestos. Modificar el proceso correspondiente a las tareas de
la unidad financiera referente al registro para el control y supervision de
manera que permita establecer un enlace entre las actividades para evitar

saltos que ocasionen deterioro de la informacién procesada.
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Con esto los funcionarios de la Direccion de Gestidon Financiera tendran
un gran beneficio porque ellos tendrdn mayor tiempo de mejorar y

planificar
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la estabilidad de los bienes y existencias con las constataciones fisicas
que requiere para la identificacibn y localizacién, acorde con los

requerimientos que exige el Estado hacia la Institucion.

La Institucién gozara en la veracidad de la informacién de los bienes y
existencias permanentemente actualizados por medio de revisiones
periodicas y con ello se beneficiara a los funcionarios de la Direccion de
Gestion Financiera del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial del
Carchi, ya que se podré conocer la situacion real de los Bienes de Larga

Duracién con sus respectivos respaldos de identificacion y localizacion.

6.3. Fundamentacion de la propuesta

Fundamentacion Filosofica

Teoria Humanista

“Plantea una forma mas sencilla de concebir un modelo de
jerarquia de necesidades de una persona, que incluye toda la
gama de motivaciones humanas. Su concepto mas importante
es la autorrealizacion, la necesidad humana més elevada.
Realiz6 toda la organizacién intelectual”. (Frager & Fadinam,
2010, pag. 348)

El ser humano es considerado Unico e irrepetible, siendo especial y
creativo. Por lo tanto el ser humano debe confiar en la forma en que las
cosas ocurren, evitando controlarte a si mismo o controlar nuestro
entorno. El éxito del individuo depende de la capacidad de comprender y

aceptar una determinada situacion en cualquier lugar que se encuentre.

Se refiere a sentirse seguro y protegido, necesidades de tener
estabilidad, de mantener un orden de proteccion y dependencia,
necesidad de proteger sus bienes y activos (casa, dinero, auto, entre

otros). Incluso el amor y la estima son necesarios para el mantenimiento
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de la salud. Afirma que todas las necesidades estan construidas

genéticamente en todos nosotros, como los instintos.

El ser humano debe desarrollar eso Unico y especial que somos, como
el juego y la creatividad son aspectos fundamentales, debe confiar en la
forma de que las cosas ocurren, evitando controlar nuestro entorno,

siendo el cultivo de lo emocional, lo intuitivo.

“La teoria Humanista de la Personalidad afirma que nos impulsa una
motivacion de metas positivas y que avanzamos a niveles superiores
de funcionamiento; en otras palabras que la existencia humana no
se limita tan solo a resolver conflictos latentes”.(Morris, 2001, pag.
419)

Se cree que la vida es un proceso de abrir nuestra mente ante el
mundo circulante y de disfrutar la alegria de vivir. El potencial del
crecimiento y el cambio, asi como las formas de experimentar la vida
subjetivamente en el proceso presente, en vez de la manera en que se

sinti6 en el pasado.

El individuo desarrollé su propia personalidad de la forma deseable,
luchando por alcanzar la perfeccion humana con la motivacién y emocion.
Afirma la bondad fundamental del ser humano y de luchar por alcanzar
niveles mas altos de funcionamiento llegando a cumplir lo que se propuso

en la vida.

Fundamentacién Psicologica

Teoria del Procesamiento de la informacion

“El hombre es un procesador de la informacién, cuya actividad
fundamental es recibir informacién, elaborarla y actuar de
acuerdo a ella. Es decir, todo ser humano es activo procesador
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de la experiencia mediante el complejo sistema en el que la
informacion es recibida, transformada, acumulada, recuperada
y utilizada”.(Gagné, 2005, pags. 6-11)

Se puede decir que el individuo no necesariamente interactia con el

medio real, es decir como los asuma y los procese. Por tanto es un modo
ordenado y coherente de estudiar experimentalmente las tareas
cognitivas realizadas por el hombre y cuya caracteristica fundamental es
la consideracién del ser humano como un procesador de informacion
solucionando un problema y el aprendizaje verbal asociativo, ya que

elabora y procesa la informacion.

El procesamiento de informacién cuya estructura fundamental
descansa sobre un canal de comunicacion de capacidad limitada,
alimentando por medio de los diferentes sistemas sensoriales, cada uno
de los cuales opera como un canal de informacion diferente y
directamente conectado con los sistemas motores. Constituye un proceso
de atencion de la informacion que pasa a través de un canal de

comunicacién que se hace consciente.

Fundamentacion Administrativa

Teoria de la Administracion

“La Administracion se utilizé6 originalmente para referirse al
trabajo y su enfoque, implica que los métodos de investigacion,
andlisis y resumen cientificos se pueden aplicar a las
actividades de los administradores. Mas adelante incluy6 los
estudios de tiempos similares usados por Taylor y sus
seguidores para analizar las actividades de los trabajadores y
planificar correctamente las areas de las Instituciones pero
seguir explotando a los trabajadores para un mejor resultado”.
(Chiavenato, 2004, pag. 198)

El administrador debe obedecer ciertas normas o reglas de
comportamiento, esto es, principios generales que le permiten

desempenfar excelentemente sus funciones de planear, organizar, dirigir,
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coordinar y controlar. Para cumplir con las funciones administrativas, es
necesario comprender que no todas las personas tienen las mismas
atribuciones, ni los mismos compromisos, ni las mismas competencias.

En general, se dice que las actividades de una Institucion no las realiza

una sola persona sino todas las que lo conforman.

Fundamentacién Legal

La investigacion encuentra su fundamentacion legal en el Reglamento
General para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico y la
Ley y Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, segun se trata de la identificacion, localizacion, control y cuidado

de los Bienes que posee la Institucion Publica.
6.4. Objetivos
6.4.1. General
» Contribuir con un manual de procesos para el control de bienes y
existencias que permita plasmar una informacion clara, sencilla y
concreta y que se utilice como un instrumento de control.
6.4.2. Especificos
4 Utilizar el manual de procesos para el control de bienes y
existencias del Gobierno Autdbnomo Descentralizado Provincial
del Carchi.
4 Demostrar mecanismos de coordinacion entre el control contable

y el fisico, de manera que se pueda tener informacién confiable

para la toma de decisiones.
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4 Difundir el manual de procesosa los funcionarios de la Direccion
de Gestion Financiera, para el control de los bienes vy
existencias, para su aplicacion.

6.5. Ubicacion sectorial y fisica

La investigacion se desarrollé en la Cuidad de Tulcan perteneciente al

Canton Tulcan, provincia del Carchi.

llustracion 41: Mapa Provincia del Carchi, Cantdn Tulcan

LR AR g L A LR X TN ]
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llustraciéon 42: Foto Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi
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INTRODUCCION

El Gobierno Autbnomo Descentralizado Provincialdel Carchi realiza sus
labores de manera eficaz, en base a la identificacion y gestion de
numerosas actividades relacionadas entre si. Actividades que utilizan
recursos y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de
entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un

proceso.

La aplicacion de un manual de procesos dentro de la institucion, junto
con la identificacién e interacciones de estos, asi como su gestion, es lo
que “Gobierno Autonomo Descentralizado Provincialdel Carchi”, norma el

registro y control de los bienes sujetos a control administrativo.

El control y la administracion eficaz y eficiente de unainstitucion
publica exigen como marco de referencia el conocimiento de las teorias
administrativas que proporcionan los principios para coordinar y
supervisar la labor, a fin de garantizar el logro de los objetivos que se

persiguen.

Los avances tecnolégicos y el desarrollo del conocimiento humano por
si solos no producen efectos si la calidad de la administracién de grupos
organizados de personas no permiten una aplicacion efectiva de los
recursos humanos y materiales.

Alcance y Ambito de Aplicacion

Este manual rige para todos los servidores o trabajadores del Gobierno

Auténomo Descentralizado Provincialdel Carchi. No habra persona alguna
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que por razon de su cargo, funcibn o jerarquia esté exenta del
cumplimiento de las disposiciones del presente documento.Este manual
norma la correcta conservacion y cuidado de los bienes del Gobierno
AutonomoDescentralizado Provincialdel Carchi que han sido adquiridos o

asignados para su uso y que se hallen en poder de la entidad.

Este manual norma los controles minimos que debe ejecutarse a los
bienes sujetos a control, sin embargo estos controles pueden ser
mejorados o ampliados dependiendo de las necesidades y recursos de
cada unidad Funcional.
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llustracion 43: Estructura de Contenido de la Propuesta

Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama
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Datos Informativos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL CARCHI

Esta Institucién esta ubicada en la ciudad de Tulcan, en la calle 10

de Agosto entre Sucre y Olmedo

Telf: (06) 2980-302
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FODA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL CARCHI

FORTALEZAS

Todos los funcionarios que
laboran en la Institucion
cuentan con una amplia
experiencia en las distintas
ramas a desempenar.

Todos conocen ampliamente
sus funciones y
responsabilidades.

Existe toma de decisiones
conjuntas.

Excelente infraestructura.

La Institucion cuenta con una
excelente imagen en el
entorno.

Existe buena comunicacion,
entre la maxima autoridad con
sus respectivos empleados
gue ocupan los distintos
cargos a desempeniar.

Cuenta con una pagina web
propia.

Cuenta con una mision y

vision y valores.

OPORTUNIDADES

Existe apoyo de las demas
instituciones del estado.
Gestion de ayuda social con
otras instituciones.

Obtencion o elaboracién de
documentacion que contribuya
a manejar los procesos
administrativos del control de
bienes y existencias.

Gestidn de Cursos y
seminarios de capacitacion en
diferentes areas sin costo.
Capacitacion que ofrece el
Servicio de Rentas Internas

sobre los temas tributarios.
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La contratacion de personal se
basa en el perfil profesional y
la  experiencia de los
aspirantes.

Excelente desempefio laboral.

DEBILIDADES

Mala distribucion de funciones.
No existe coordinacion de
actividades.

Desconocen los beneficios de
usar un manual de funciones y
procedimientos.

Una parte considerable de los
directivos  desconocen los
objetivos. Politicas y metas
con las que cuenta la
Institucion.

Falta de conocimiento del

reglamento interno.

R

0

*

AMENAZAS

Incremento de la inseguridad.
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Valores Corporativos Institucionales

LIBERTAD

COOPERACION

RESPETO A
LOS DEMAS

HONESTIDAD

RESPONSA-
BILIDAD

*Dentro de la intitucién existe la libertad de opinar y
sugerir para contribuir al desarrollo de la misma, ya
gue la libertad incentiva a la creacion de un ambiente

de trabajo mas confiable.

‘De manera que el Gobierno  Auténomo
Descentralizado Provincial del Carchi recibe la
cooperacion de otras instituciones que contribuyen al
logro, esta dispuesto a colaborar dentro de sus

posibilidades con quienes acuden a este organismo.

*Es una valor basico que conduce a la cordialidad y
armonia de las relaciones interpersonales y entre las
areas dentro del ambito laboral, permitiendo valorar la
solidaridad, la colaboracion y el compafierismo.

*Garantiza confianza, seguridad, respaldo, confidencia,
en una palabra: integridad. Entre autoridades vy
empleados. Proceder con honradez e integridad en las
actividades diarias a desempefiar.

* Del talento humano de la institucion para poder
brindar un servicio de calidad, en el cumplimiento de

sus actividades a desarrollar.
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6.6.1. Manual de Funciones.-

El presente manual se elaboré conjuntamente con el Departamento de
Talento Humano tomando en cuenta el organico estructural existente y
luego puesto a consideracion del Secretario General para que se den los
trdmites pertinentes hasta su aprobacion.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL CARCHI

Mediante la autorizacion otorgada por el Prefecto: Eco. Guillermo Herrera,
el Ing. Edmundo Caicedo Guardalmacén de Bodega y Sr. Victor Velasco
Administrador de Bienes, se incluyé en el logo de la Institucion y se
presenta a continuacion el Manual de Funciones actualizado con respecto

al existente.

TITULO |
DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

CAPITULO |
DE LOS NIVELES JERARQUICOS

Art. 1.- La estructura organica del Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial del Carchi, esta integrada por seis niveles administrativos que

se detallan a continuacion:

Nivel Legislativo.
Nivel Ejecutivo.

Nivel de Asesor.
Nivel de Control.

Nivel de Apoyo.

S T o

Nivel Operativo.
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Art. 2.- Los niveles administrativos estan integrados de la siguiente

manera:

1. NIVEL LEGISLATIVO: Representado por:
a. Consejo Provincial del Carchi.

b. Comisiones Permanentes.

2. NIVEL EJECUTIVO: Representado por:
a. Prefecto.
b. Vicepresidente del Consejo Provincial.

3. NIVEL ASESOR: Constituido por:

a. Procuraduria Sindica.

4. NIVEL DE CONTROL: Constituido por:

a. Auditoria Interna

5. NIVEL DE APOYO: Integrado por:

a. SECRETARIA GENERAL.
I. Archivo Central.

Il. Secretaria y Atencion Ciudadana.

b. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION GENERAL.
|. DIRECCION DE PLANIFICACION GENERAL.

c. SISTEMAS E INFORMATICA.
d. DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DE
TALENTO HUMANO.

|. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO
HUMANO.
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1) Administracion General.
1°. Contratacion Publica.

2°. Bodega y Bienes.

2) Talento Humano
3) Seguridad y Salud Ocupacional.

e. DEPARTAMENTO DE GESTION FINANCIERA.

|. DIRECCION FINANCIERA.
1) Contabilidad.
2) Tesoreriay

3) Presupuesto.

6. NIVEL OPERATIVO: Constituido por:

a. DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS.
|. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
1) Proyectos
2) Presupuestos.
3) Obras Civiles
4) Fiscalizacion.
5) Talleres.
6) Topografia.

b. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
LOCAL.

1) Fomento Agropecuario.

2) Fomento Productivo

ECONOMICO
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vl CARCHI

AN\ PREFECTUR

Lridirmos oirenestdil

); .3. Organico Funcional

““\\E;: Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Carchi

AREA: NIVEL DE CONTROL

CARGO: DE LA AUDITORIA INTERNA

NATURALEZA DEL CARGO:

Realizar el control posterior de las operaciones administrativas,

financieras, técnicas a fin de salvaguardar su éptima utilizacion.
FUNCIONES Y PESPONSABILIDADES:

a) Preparar el Plan Anual de Auditoria, en coordinacion con la

Contraloria General del Estado y de acuerdo a las politicas

gue esta divulgue;

b) Poner en conocimiento del Sefior Prefecto Provincial, el Plan

Anual de Auditoria para su aprobacion, hasta el mes de

septiembre del afio inmediato anterior a su ejecucion;

c) Remitir a la Contraloria General del Estado, el Plan
debidamente aprobado, a fin de que pase a formar parte del

Plan Nacional de Control;

d) Llevar a cabo la auditoria interna y examenes especiales de
las actividades del Gobierno Provincial del Carchi y sus
dependencias, con el maximo grado de independencia y

acceso directo a los documentos, operaciones, registros de

archivos completos de la entidad;

e) Revisar y evaluar el sistema de control interno y hacer

recomendaciones para mejorarlo;

f) Preparar informes de los examenes practicados incluyendo

comentarios, conclusiones y recomendaciones;
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vl CARCHI

‘ PREFECTURA

construimos bienestar

ORGANICO FUNCIONAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
AREA: NIVEL DE CONTROL = A
CARGO: DE LA AUDITORIA INTERNA A \J ”

s

FUNCIONES Y PESPONSABILIDADES:

g) Disefar, aplicar y asegurar, el funcionamiento permanente de
procedimientos de control interno, relacionados con las
actividades de su area,

h) Cumplir las demas obligaciones sefaladas en las Leyes y
Reglamentos y las funciones que fueren asignadas por el

titular, compatibles con su campo de accion.
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Yo CARCHI

AN\ PREFECTURA

1strurn

W ORGANICO FUNCIONAL
1 DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
AREA: NIVEL DE APOYO S AEY]
CARGO: BIENES — !
NATURALEZA DEL CARGO:

Velar por la conservacion de todos los bienes muebles e inmuebles

gue posee el Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial del

Carchi, administrar y controlar adecuadamente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Administrar, en general, el sistema de control de los activos fijos
y bienes patrimoniales del Gobierno Provincial del Carchi;

b) Es la encargada de la custodia de los bienes muebles e
inmuebles de la Institucion;

c) Es la encargada del control de los bienes muebles e inmuebles
de la institucion;

d) Detectar las necesidades de mantenimiento de los edificios,
equipos, bienes muebles e instalaciones;

e) Realizar verificaciones fisicas de los activos fijos determinando
el tipo de bienes, estado de conservacion, caracteristicas,
ubicacion y periodo de vida util;

f) Disefar, aplicar y asegurar, el funcionamiento permanente de
procedimientos de control interno, relacionados con las
actividades de su area,

g) Todas las demas funciones que le asignen sus Jefes
Inmediatos.
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_‘ CARCHI

A PREFECTURA

YNstruim

ORGANICO FUNCIONAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
AREA: NIVEL DE APOYO ~N\ ey A
\.)"“;_r.. -
CARGO: BODEGA A
NATURALEZA DEL CARGO:

Realizar la entrega y recepcion de bienes, materiales, muebles y

equipos que estaran bajo su responsabilidad en inventarios y

custodia.

FUNCIONES Y PESPONSABILIDADES:

a) Mantener un kardex y los inventarios de la bodega actualizados
de los bienes de la Institucion;

b) Solicitar y participar en bajas;

c) Entregar las existencias que se requieran las diferentes areas,
previos los requisitos establecidos;

d) Disefiar, aplicar y asegurar, el funcionamiento permanente de
procedimientos de control interno, relacionados con las
actividades de su area,

e) Ejecutar labores de recepcion, clasificacién, acondicionamiento
de mercaderias, bienes muebles e inmuebles,

f) Participar en la entrega-recepcion y bajas de activos fijos en
desuso, levantas y suscribir el acta respectiva,

g) Establecer sistemas de control, orden, mantenimiento y de
identificacion de los bienes de acuerdo a las especialidades de
la Institucion,

h) Las demas funciones que le asigne el Director Financiero.
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v CARCHI
‘ PREFECTURA
COnNstruarirmos orenesitdl
: ORGANICO FUNCIONAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
AREA: NIVEL DE APOYO - =
| , , e/ Rehl
CARGO: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA FRERCTERA
NATURALEZA DEL CARGO:

Realizar actividades profesionales en materia financiera y contable

de acuerdo con las leyes, ordenanzas, reglamentos y manuales
relacionados; prestar asesoria sobre la materia a todos los niveles

administrativos del Gobierno Provincial del Carchi.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planifica, organiza, dirige, controla y evalla todas las
actividades de caracter financiero precautelando la
integridad de los recursos y sus uso adecuado a través de
los sistemas de control previo,

b) Formula esquemas de control financiero;

c) Comprobar la veracidad de los informes financieros, asi
como la exactitud de los rubros contables, la legalidad de los
gastos y en general supervisa la correcta ejecucién de la
gestiébn econdmica del Gobierno Provincial del Carchi;

d) Conocer y supervisar los sistemas y procedimientos
contables y financieros;

e) Elaborar el presupuesto y sus correspondientes reformas de
la entidad y somete a consideracion y analisis del Consejo

Provincial;

105



_"e CARCHI

PREFECTU_RA

Nsoruarirmos

’!—‘;1‘1 ORGANICO FUNCIONAL
™| .
%\\”@!-% DEL GOBIERNO AUTONOMO

¢
7z

DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
AREA: NIVEL DE APOYO =3/ |
, : Ceprisnl)
CARGO: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA PRESCTERA

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

f) Establecer las normas y mecanismos para adquirir,
almacenar, custodiar y distribuir los bienes muebles,
materiales y patrimoniales que las dependencias requieran
para su funcionamiento;

g) Realiza mensualmente un cuadro de  situacion
presupuestaria consolidado, y un cuadro comparativo de
egresos;

h) Estudia, informa, las necesidades financieras del Gobierno
Provincial del Carchi, propone politicas y fuentes de
financiamiento;

i) Suscribe conjuntamente con el contador los balances y
estados financieros de la entidad;

j) Cumplir y hacer cumplir la ley, los reglamentos, politicas y
normas técnicas relativas a la administracion financiera;

k) Aprobar toda solicitud de gasto debidamente autorizado y
segun disponibilidades presupuestarias;

[) Controlar la recaudacién y precautelar los fondos de la
Institucion;

m) Aplicar las Leyes, ordenanzas, reglamentos sobre

tributacion,
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TvaA CARCHI

‘ PREFECTU_R,A

MNsSorudirmnos

ORGANICO FUNCIONAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
AREA: NIVEL DE APOYO N }
, , /el
CARGO: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

n) Informar a su debido tiempo de las finanzas de la corporacion a
las autoridades del Gobierno Provincial del Carchi, asi como
también a la Contraloria General del Estado, el asesoramiento
en materia financiera,

0) Las funciones del articulo 362 “Titular Financiero” de la
LOAFYC;

p) Ejercer las facultades del articulo 329 de la LOAFYC;

q) Asesorar, supervisar y controlar las obligaciones de caracter
financiero del Gobierno Provincial del Carchi, para con las
personas haturales o juridicas, y de estas para con la
corporacion;

r) Asistir a las sesiones del Consejo Provincial y a las sesiones de
las comisiones cuando sea requerido;

s) Disefar, aplicar y asegurar, el funcionamiento permanente de
procedimientos de control interno, relacionados con las
actividades de su area

t) Las demas que sean asignadas por el Consejo Provincial o el

Sefior Prefecto.
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yvA CARCHI

‘ PREFECTURA

Yy struirme

ORGANICO FUNCIONAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
AREA: NIVEL DE APOYO ~Y D=L
_);;';_r_ q_r_J_‘
CARGO: CONTABILIDAD PR
NATURALEZA DEL CARGO:

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las

actividades contables del Gobierno Provincial del Carchi.
FUNCIONES Y PESPONSABILIDADES:

a) Realizar la liquidacion presupuestaria en base a la
formulacibn de los estados financieros y balances
presupuestarios;

b) Registrar oportuna y correctamente la ejecucién
presupuestaria, poniendo énfasis en el control previo del
gasto;

c) Asesorar al Director Financiero en materia Contable —
Financiero;

d) Registrar en forma clara y en orden cronoldgico todas las
operaciones econdmicas financieras originadas en la accion
administrativa, en base a documentos de soporte;

e) Elaborar los estados financieros y presentarlos
oportunamente a las autoridades respectivas;

f) Mantener en perfecto estado y actualizado todos los
registros contables y conservar adecuadamente archivados
los documentos del registro de las transacciones econdmicas
financieras;
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vl CARCHI

‘ PREFECTURA
construimos bienestar
ORGANICO FUNCIONAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
AREA: NIVEL DE APOYO YN =Lt
& RICHI
CARGO: CONTABILIDAD PRS-
FUNCIONES Y PESPONSABILIDADES:

g) Mantener coordinacibn en las demas unidades
administrativas y solicitar informes documentos para el
registro eficiente de las operaciones econdémicas financieras;

h) Facilitar a la auditoria interna y externa toda la informacién y
documentacion que requiere para la realizacion de su
examen;

i) Vigilar la calidad técnica y el funcionamiento del sistema de
contabilidad y sugerir la adopcion de las medidas correctivas
gue se estimen necesarias;

J) Actualizar el listado de activos fijos de la entidad por cuentas
y conciliarlo con los saldos de los estados financieros;

k) Disefiar, aplicar y asegurar, el funcionamiento permanente
de procedimientos de control interno, relacionados con las
actividades de su area,

[) Las demas funciones que le asigne el Director Financiero.
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I | PROCESO PARA
I - ADQUISICION DE BIENES

CARCHI

PREFECTURA

construimos bienestar

| Dirigido por: MBA. Lucitania Montalvo

Autora: Patricia Elizabeth RuedaCarlosama
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6.6.4. Proceso para

la adquisicion de bienes a

través del

procedimiento de Menor Cuantia (Sistema de Contratacién Publica)

AREAS
PROVEEDOR | EGRESOS
OPERATIVAS ADQUISICIONES
2

Elab ¥ Andlisis  de  lineamientos
0 gt operativos:
> presupuesto 1.- Presupuesto de egresos
0 de egresos 2.- Reglamentos procedimentales
9
2 l
3‘9 3

0 I N
Eﬁ Determina Establece Ia funcion de compras
W é SUs centralizada.
a necesidades Si requiere almacén lo maneja a
0 ; de materiales consignacion.
40 generales al
00 inicio del l
- riodo
A NS
0 [ Convocaa concurso y establece Participa
5 4 listado de proveedores en
. CONCUTS0

1.- Procedencia

El procedimiento de menor cuantia se

aplica exclusivamente en la adquisicion

de bienes del Presupuesto Inicial del

Estado correspondiente al

~ econémico.

ejercicio

Tiene la necesidad de adquirir un

bien

especificaciones

proformas.

debera

elaborar las

técnicas con 3

2.- Elaboracion del Presupuesto
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Y4

> 17.- Declaratoria de Desierto

> 18.- Adjudicacién

> 19.- Elaboracién del contrato.

20.- Del pago

Ingresar los datos al sistema (RUC, usuario y contrasefa)

e &

A BRRGEAS

comprmputiom gob e

Sistema Oficial de Contratacién Pablica

CORERM AL B
LA RAFCROUA B MO

SINMURES USUARIDS DEL PORTAL

€] SEMCOP rooiertie 8 s sriidadies «

ety gue de rdn o bheenl 4) ded

smersl

SMANTENIMIENTU DEL PORTAL DE CONTHATALIOY PUSLICA

Codigo Ertigad Contratanie
SIE-GADFC- OBIERNC AUTORIHD
D&4-2ii4 DESCENTRALIZADO DE LA
PROVINCLE DEL CARCHI
SIE-GADPC- GOBIERNO AUTORIHD
Ds5-2014 DESCENTRALIZADO DE LA
PROVINCLE DEL CARCHI
SIE-GADPFC- GOBIERNC AUTORIHD
DéG-2in4 DESCENTRALIZADO DE LA
PROVINCLE DEL CARCHI
SIE-GADFC- GOBIERNC AUTORIHD
D&7-2004 DESCENTRALIZADO DE LA
PROVINCLE DEL CARCHI
SIE-GADPC- GOBIERNO AUTORIHD
D57-2014 DESCENTRALIZADO DE LA
PROVINCLE DEL CARCHI
SIE-GADPFC- GOBIERNC AUTORIHD
D&0-2ii4 DESCENTRALIZADO DE LA
PROVINCLE DEL CARCHI
SIE-GADFC- OBIERNC AUTORIHD
DFg-2ii4 DESCENTRALIZADO DE LA

PROAINCLE DE CHRCHI

(Oibjeto del Proceso

ADQUISICION DE TRES WOLQUETES PARA
IS0 DEL GAD DE LA PROWINCIA DEL CERCHI

ADQUISICEOM DE LKA MAQLINA
HICROPAVIMENTAOORS FARA USO DEL GAD

BIENVENIDOS

L e e L

U

Numers [SerATus i

Ususrie: Sanbm de Lauane

(potrasenia @ corneras

Cantrasehn:
ithes

U vesttn on of metuea da Comeess dilbe s
B esermti. e Fasin wimdy s 3 agewins 3l
e

DE LA PROWIMCIA DEL CARCHI

ADOUISICEON DE DOS EXCAMADORAS FARA
LISC DEL GAD DE LA PROYINCIA DEL CARCHI

ADQUISICION DE DOS HOTOMIVELADORAS
PARS U0 DEL GAD DE LA PROYINCIA DEL

CARCHL

ADQUISICIGM DE WARIAS LLAKTRS PARS LA
HAQUINERLA T VEHICULOS LIVIAROS

EQUIPCS INFORMATICCS PARA LA
DIRECCION DE RECLRS0S HIDAICOS

ADQUISICIOM DE VARIDS SUIPOS
IKFORMETICOS 1 SERVIDOAES PARA Li

IRSTITUCEON

s By mean

|-\. Larws Pamtadac del Exasa

‘.hl Forve Bamdad arbatirte

o Bloaman

Ta Frvasee

e Bremgerm s
Daadamdenn deiving
Caart

Pa Popeer Nipend

e Fresmars it Epesann

RIF B

e L L)

"
femaneeml: Sgoy e

Cremcen oo ivteny

Presupuesio

Estado ded —— o - Fecha de
ProvinciaCanbin Referencial -
Pracesa - Publcaciin
Tootalisn i)
Por Adjudicar  CARRCHI f §279,000.00 2014-12-22
TULCAR 1700200
Por Adjudicar  (CRRCHI f $57E,520.00 2014-12-22
TULCAH 170000
Por Adudicar  CERCHI f $400,000.00 2014-1-22
TULCAK 170000
Por Adudicar  CARRCHI f $440,000.00 2014-1z-22
TULCAR 1700200
fdjudicado -  CRRCHI f $33,654.32 2014-12-15
Regsira de  TULCAR 18: 3000
Contratos
Por Adjudicar  CARRCHI f £9,900,00 2014-12-15
TULCAK 160000
Adjudicado - CARCHIf $18,920.00 2014-12-15
Repsra de  TULCAKW 153000
Contratos
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wInformacion Proceso Conkratacion
FLLUO DE PRAOCESD

Pragurkas, Respoestas y Adaracones

Entrega de Propussia

FASE PRECINTRACTUAL

Yer Prequatzs wi
Adzracimes

Wer Connzlidacidn

JD&:’W |Fsdm|hmm |l?|':h'\-:\sI

Conwzlidadon de Ereores

Calficadin de Pzdidpantes  Cferta Inidal Pja

Por Adjudicar

Descnpcain del Procaso de Contratacion

Enmtidad

Resumen de
=L Ohjen de Praceso
Wer Tnwitaciones .

Cidiga:
Wer Resultadas de

Subasta Tipa Comgri:

Presupue sta Befizrendia Tt Sin

b

Tige e Comtratec in
Farmiace Paga:
Tip de Adjudiczc on
Plaze e Enirega:

Wigenda de Oferta

Fenciomario encargada bzl procesac meor illBcarchi gob ec

Estado del Frocesa:

Por Adjudicar

1.5% Tipe Varizchdn: Frecio ot

Archivas

Fechas | Productas

“ Descripcian

Fechas de Control del Proceso

SIE-GADPC-060-2014

Fecha de Publicacidn

Z014-12-15 16:00:00

Indicar Iafecha real en la cual desea publicar el Procesa.

Fecha Lirnite de Prequntas

Z0014-12-16 16:00:00

Fecha maxima para solicitar aclaraciones respecto al Proceso de
Contratacidh,

Fecha Limite de Respugstas

20014-12-17 18:00:00

Fecha maxima para solventar cualquier inguietud relacionada al
Proceso de Contratacidn,

Fecha Lirnite entrega Ofertas

2014-12-18 16:00:00

Fecha mdxima de entrega Ofertas Técnica,

Fecha Limite solicitar Comvalidacidn

2014-12-1916:00:00

Fecha maxima para que la Entidad natifique los errores de forma
e las afertas,

Fecha Lirnite respuesta Corvalidacidn

Fecha Limite de Calificacian

2014-12-23 168:00:00

2015-01-05 16:00:00

Fecha maxima para respuestas de Convalidacidn de Errares,

Fecha maxima para calificar a proveedores.

Fecha Inicia de Puja

2015-01-06 10:00:00

Fecha en que inicia Iz puja.

Fecha Final de Puja

2015-01-06 10:30:00

Fecha en que finaliza la puja.

Fecha Estimada de Adjudicacidn

2015-01-09 10:30:00

Fecha estimada para la Adjudicacidn de la compra.

1 Regresar
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COMPUTADORAS DE ESCRITORIO MEDIO
4523000381 ESL?POS'INFORM:QTICOS PA‘RA L& ]
DIRECCION DE RECURSOS HIDRICOS
SUB.TOTAL LOTE
TOTAL

“ Descripcion | Fechas | Productos | Archivos
Detalle: Bienes / Servicios SIE-GADPC-D60-2014
. . .. Unidad Precio Ref.
Categoria Bien { Servicio Can Medida Unitario SubTotal

Unidad 150 8,900.00

150 9,900.00

usD 9,900.00

UsD 9,900.00

| Regresar

J Descripcion

Documentos Anexos

Fachas | Productos Archivas |
I

SIE-GADPC-060-2014

Archives para Calificar

Descripcion del Archivo

Descargar Archivo

ACTA DE CALIFICACION

*

Archivo para respuesta o aclaracidn

Descripcion del Archivo

RESPUESTAS

ARCHINMG

Descargar Archivo

Archivo que contiene los pliegos del proceso

Descripcion del Archivo

Descargar Archivo

FLIECOS

AMEXD 1

FRESUPUESTO

EESOLUCION DE IMICIO

CONVOCATORIA

&

b -

>

«

i

«
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-
' - PROCESO PARA EL

! CONTROL DE BIENES l

CARCHI

PREFECTURA

construimos bienestar

I Dirigido por: MBA. Lucitania Montalvo

I [ Autora: Patricia Elizabeth RuedaCarlosama ]
| &

116



6.6.5. Proceso para el control de los bienes

( 1. CUIDADO )

Y

Orientar y dirigir
L

‘ Conservacion
v

Cuidado de los
bienes publicos

F 3
| 2 |
. [~ | ¥
Adquiridos
Asignados
» Uso
ombrar un
custodio
La conservacion = ¢ Mantenimiento
Buen uso -

h v

Mantener o
registros Periédicos

h h 4

/ Inventarios/ /éuncionamient%
h
[ Bien )
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2. CONTROL |

™

. v
v

Llevar un listado actualizado
.

Datos basicos de cada bien
-w

Caodigo de Activo Fijo

— Numero de serie

— Marca

— Ubicacioén del Bien

— Fecha de compra

Caracteristicas principales

Periodo de garantia

Proveedor del equipo

Estado del equipo
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MANUAL DE PROCESO |
PARA LA IDENTIFICACION Y l
LOCALIZACION DE LOS
BIENES :

CARCHI

PREFECTURA

construimos bienestar

Dirigido por: MBA. Lucitania Montalvo

l Autora: Patricia Elizabeth RuedaCarlosama I
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Clasificacion y Catalogo de Cuentas

CODIGO

14

141

141.01

141.01.03
141.01.04
141.01.05
141.01.06
141.01.07
141.01.08
141.01.09
141.01.11
141.03

141.03.01
141.03.02
141.03.99
141.05

141.05.12
141.05.13
141.05.14
141.05.15
141.05.99
141.99

141.99.02

141.99.03
141.99.04

141.99.05
141.99.06

CATALOGO GENERAL DE CUENTAS

CUENTAS

INVERSIONES EN BIENES DE LARGA
DURACION

Incluye los activos en bienes muebles e
inmuebles destinados a actividades
administrativas, estan conformados por los
recursos en Bienes de Administracion vy
Produccion.

Bienes de Administracion

Comprende las cuentas que registran y
controlan los bienes muebles e inmuebles,
destinados a actividades administrativas y
operacionales.
Bienes Muebles

Mobiliario
Maquinaria y Equipos
Vehiculos
Herramientas
Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
Bienes Artisticos y Culturales
Libros y Colecciones
Partes y Repuestos
Bienes Inmuebles
Terrenos
Edificios, Locales y Residencias
Otros Bienes Inmuebles
Bienes Bioldgicos
Semovientes
Bosques
Acuaticos
Plantas
Otros Bienes Biolégicos
(-) Depreciacion Acumulada

(-) Depreciacibn Acumulada de Edificios,
Locales y Residencias
(-) Depreciacion Acumulada de Mobiliarios

(-) Depreciacion Acumulada de Maquinarias y
Equipos
(-) Depreciacion Acumulada de Vehiculos

(-) Depreciacion Acumulada de Herramientas

ASOCIACION
PRESUPUESTARIA

DEBITO CREDITO

84.01.03
84.01.04
84.01.05
84.01.06
84.01.07
84.01.08
84.01.09
84.01.11

84.02.01
84.02.02
84.02.99

84.05.12
84.05.13
84.05.14
84.05.15
84.05.99
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141.99.07

141.99.08

141.99.09

141.99.11

141.99.12
141.99.14
141.99.15
141.99.99

(-) Depreciacion Acumulada de Equipos,
Sistemas y Paquetes Informaticos

(-) Depreciacion Acumulada de Bienes Artisticos
y Culturales

(-) Depreciacion Acumulada de Libros vy
Colecciones

(-) Depreciacion Acumulada de Partes vy
Repuestos

(-) Depreciacion Acumulada de Semovientes

(-) Depreciacion Acumulada de Acuaticos
(-) Depreciacion Acumulada de Plantas

() Depreciacién Acumulada de Otros Bienes
Inmuebles

Tabla 19 Plan de Cuentas del Sistema de Administracion Financiera (SAFI)

Clasificador del niumero de la cuenta

1

Cuenta: Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos

4 1 0 1 0 7

» ACTIVO
_ »INVERSIONES EN
BIENES DE LARGA
DURACION
" BIENES DE

ADMINISTRACION

~ " BIENES MUEBLES

EQUIPOS, SISTEMAS
Y PAQUETES
INFORMATICOS

ACTIVOS PASIVOS PATRIMONIO
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Identificacién y Proteccion

Codificar  adecuadamente  para una fécll

/ identificacién, organizacion y proteccion.

L
\\\\\\ 1 Todos los Activos Fijos llevaran el cédigo en una

%‘ﬂ_ J ' parte visible para su identificacion.

‘} El responsable de la custodia, mantendra registros
b individuales, numerados, organizados y archivados.
Tnventark

La proteccion de los bienes, corresponde al usuario

' que va a utilizar el bien.

' Pélizas de seguro en vigencia.

EJEMPLO PRACTICO
Todos los conocimientos adquiridos para el proceso de identificacion y

localizacion de los bienes se presenta mediante la aplicacién préctica,

utilizando los formularios adecuados para cada una de las operaciones,
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que permite tener un control y evidencia para el control interno de los

bienes.
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Oficio de requerimiento.

Solicitud de compra.

Cotizacion por lo menos a 3 proveedores.

Informes analisis de precios.

Autorizacion de compra.

IDENTIFICACION Y LOCALIZACION DEL BIEN

Ingreso del bien a bodega con la debida verificacion

tanto en constatacion fisica como en factura.

Entrega del bien mediante Acta de Entrega—

Recepcién si pertenece a Activos Fijos o como

control Administrativo y si es como consumo interno
o control de Existencias mediante la orden

respectiva del Prefecto.

Informe mensual.

RESPONSABLES DE LOS BIENES
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DEPARTAMENTO USUARIO UNIDAD
Econ. Guillermo Herrera | PREFECTURA
Econ. Melva Herrera VICEPREFECTURA
Abg. Verdnica Almeida | SECRETARIA GENERAL
, PLANIFICACION
Ing. Johnny Garrido
GENERAL
, . COOPERACION PARA EL
Lic. Rosmery Pillajo
DESARROLLO
ADMINISTRACION SISTEMAS
Ing. Alex Ramos ]
GENERAL g INFORMATICOS
] _ AUDITORIA Y
Ing. German Almeida )
FISCALIZACION
DIRECCION DE

Lic. Leonel Villarreal

COMUNICACION
INSTITUCIONAL

Carlos Mantilla

PRODUCCION DISENO Y
EDICION

ADMINISTRACION
FINANCIERA

Econ. Diego Guerrero

DIRECCION DE GESTION
FINANCIERA

Lupe Mejia

CONTABILIDAD

Natacha Quelal

CONTABILIDAD

Marcela Gaodn

CONTABILIDAD

Geoconda Cerén

CONTABILIDAD

Lucia Vela

TESORERIA

Ing. Edmundo Caicedo

BODEGA 'Y BIENES

Sr. Victor Velasco

BODEGA Y BIENES

Econ. Harold Tobar

PRESUPUESTOS

Elizabeth Montenegro

PRESUPUESTOS

Marcia Garcia

TALENTO HUMANO Y
SERVICIOS

125



SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y
SALUD
OCUPACIONAL

Ing. John Estrella

SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL

Lic. Araujo Trujillo

BIENESTAR SOCIAL

Dra. Gloria Chuga

SALUD OCUPACIONAL

Lic. Luis Yapud

SALUD OCUPACIONAL

Ing. Javier Naranjo

CONTRATACION
PUBLICA

Ing. Luis Mejia

DIRECCION DE GESTION
DE OBRAS PUBLICAS Y
VIALIDAD

ADMINISTRACION DE
Ing. Arturo Rosero
PROYECTOS
3 ADMINISTRACION DE
Ing. Byron Narvaez
OBRAS MAQUINARIA
PUBLICAS DIRECCION DE GESTION
Ing. Javier Bravo DE RECURSOS
HIDRICOS
Dibujante Héctor | ADMINISTRACION DE
Reascos RECURSOS HIDRICOS
_ ASESORIA Y
Tnglo. David Burbano
PROYECTOS
ADMINISTRACION DE
Ing. Juan Carlos Gordon
PROYECTOS
DIRECCION DE GESTION
Dra. Gladis Benavidez |AMBIENTAL
CASA DE LA
CASA DE LA JUVENTUD,
JUVENTUD, o )
Lic. Wilmer Ruiz CULTURAL Y
CULTURAL Y
DESARROLLO SOCIAL
DESARROLLO
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SOCIAL

EJERCICIO DE ACTIVOS FIJO S

(OFICIO DE REQUERIMIENTO)

GOBIERNO AUTOMOMO DESCENTRALIZADD
FROWVINCIAL DEL CARCHI

OFICIO N® 001 GAD CARCHI
Ambato, noviembre 10 de 2014

Ingeniero:

Pablo Ibarra

PROWEEDOR DEL GAD CARCHI
Presante.

El Consejo Directive en sesidn ordinaria del dia de hoy, resclvio la adguisicion de una
grabadora a ser utilizada en el Departamento de Comunicacidn Social, por lo que sa
=olicita la colizacion respectiva.

FParticular que comunico para fines pertinentes.

Atentamente,
i e et (e
P el

_._'.-"
Econ. Guillermao Harrera
PREFECTD GaD CARCHI

c.o. Archivo

- ' X/ §
B @reod )h.

SUPERTERCAQ DI (4 FAVOR

CopniBY YepTe wafecs

COTIZACIONES
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QOFICIO N° 001]
Tulcan, noviembre 30 de 2014

Econ.

Guillermo Herrera
PREFECTO GAD CARCHI
Fresente.

De mi consideracion:

Adjunto a la presente sirvase encontrar tres cofizaciones para la adguisicion de la

(INFORME)

grabadora a ser utilizada en el Departamento de Comunicacion Social.

FParticular que comunico para fines pertinentes.

Atentamente,

*’;'//
f" x"’"'

Ing Fablo Iharra
PROVEEDOR DEL GAD CARCHI

c.c. Archivo



(AUTORIZACION DE COMPRA)

OFICIO M° 002 GAD CARCHI
Tulcan, enero 08 de 2015

Sefores:

Lupe Ceron CONTADORA

Ing. Pablo Ibara FPROVEEDOR
Prasente.

De mi consideracion:

El Consejo Directivo en sesion ordinaria del dia de hoy, resolvid la adguisicion de la
grabadora a ser|utilizada en el Departamento de Comunicacion Social en TELDAR CIA
LTDA, por lo gque autorizamos la compra respectiva.

Parficular que comunico para fines pertinentes.

Atentamente,

. 7

L
Ing. Pablo Ibarra
FROVEEDOR DEL GAD CARCHI

c.c. Archivo
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(INGRESO)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL CARCHI

OFICIO N° 005 GAD CARCHI

Tulcan, enero 11 de 2015

Ing.
Edmundo Caicedq
GUARDALMANCEN GAD CARCHI

Presente.

De mi consideracion:

Solicito comedidamente se realice el ingreso respectivo de una Grabadora periodista
digital adquirida para sesiones del Departamento de Comunicacion Social, asi como
también se entregue mediante acta de entrega-recepcion al Lic. Leonel Villarreal
Director de Comunicacion institucional quien sera el responsable a partir de la presente
fecha.

Particular que comunico para fines pertinentes.

Atentamente,

T g

=

Econ. Guillermo Herrera
PREFECTO GAD CARCHI

c.c. Lic. Leonel Villarreal 130
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

PROVINCIAL DEL CARCHI
R.UL.C. 186500430001 .
Direc: Calle 10 de Agosto entre Sucre y Olmedo ~~ Telef: 2 380302 TULCAN
COMPROBANTE DE INGRESO A BODEGA No. 0010

BIEN PERTENECENTE &: ... ACTMOFUO..........
Sirvase recibiral r. ... TELDAR CI&. LTDA.......ooooooo.o..

CANTDAD | CODIGO DESCRICION V.UNTARID | VALORTOTAL
GRABADORA, Marca SONY
Perindistica Digital, Modelo ICD MX 20,
1 141.01.03 |Serie 1012234, Batt supl, 1.5V2 266.96 266.96

1 03 Size AAA, Con audifonos y
cabke + CD digital voice editor, manual,

Observaciones. ............Para usg en las seciones del Departamento de Comunicacion Socil

N/E No. -S/F (18101- Tulcan, ... 11 de enero.... 2015,

Reibi Conforme - Guardaimacen




(ACTA DE ENTREGA - RECEPCION)

ACTA DE BIENES NUEVOS GOBIERNO AUTONOMO
MNo. 002 ::':_-_' : RAL _';{_1 _-_- _,_

En el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
entre los Sefiores: Sra. Violeta Almeida SECRETARIA vy el Ing. Edmundo Caicedo
GUARDALMANCEN DE LA INSTITUCION al 11 de enero de 2015

En la parroquia Tulcan de la ciudad de Tulcan, provincia del Carchi a los once
dias del mes de enero del dos mil quince, las suscritas Sra. Violeta Almeida
SECRETARIA y el Ing. Edmundo Caicedo GUARDALMANCEN DE LA INS'I'ITUCIGN;
mediante autorizacion del Prefecto Econ. Guillermo Herrera, segun oficio No.
005 GAD CARCHI nos constituimos con el objeto de realizar la diligencia
entrega-recepcion del siguiente bien perteneciente a Activo Fijos:

ACTIVO FLIO:

CANTIDAD | CODIGO DESCRIPCION ESTADO

GRABADORA, Marca SONY Periodistica
Digital, Modelo ICD MX 20, Serie 1012234,
1 141.01.03 | Batt supli, 15 Vx2| BUENO
LX 03 Size AAA, Con audifonos y cable +
CD digital voice editor, manual.

La Sra. Violeta Almeida se compromete a la responsabilidad, control y buen uso del
mismo.

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

Tulcan, enero 11 de 2015

ENTREGA CONFORME RECIBE CONFORME,

Ing. Edmundo Caicedo Sra. Violeta Almeida
GUARDALMACEN SECRETARIA



(INFORME MENSUAL)
BIENES DE ADMINISTRACION
MOBILIARIOS

MUEBLES Y ENSERES
USO GENERAL

Al 11 de enero de 2015

CODIGO CONTABLE: 141.01.03.002.03

; ; ; IFEON! VDA | COSTO  |ACTIVOS Ko,
C00G0 | TRO | UBIACION | DIRECCION | RESP. | DESCRIPCION couprh | omL [stomico | fuos MARCA | MODELO R OBSERVACIONES

CGRABADORA,
Battsupht 13

W
10deAgosto | S X038 SONY Mosso
WOVS | 5 | M3 | M6 |Periodistica | 1012234 | FUNCIONANOO

0. ¢
KOMX X,
Dignal oMk

141040300205 | MOBILIARIQ eneSucrey | Violets | AAA Cos
COMUNICACION
o Oimedo | Almeida | widosy

ke« (D
duptal vowe
adioe, maenal

Ing. Edmundo Caicedo
GUARDALMACEN

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi manejan

un sistema para el registro de los bienes y el egreso de los mismos
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realizando su respectiva solicitud de suministros, a continuacion se dara a

conocer el sistema:

1.- Realiza el llenado de la solicitud del bien a necesitar

PROVINCIAL DEL CARCHI
“Juntos construyendo el desarrollo™
SOLICITUD DE SUMINISTROS
¥ MATERIALES . 000848
Sefor
GUARDALMACEN
'
Sirvase pr a8t i Gl los matertales
continuacidn se detatian y que sordn utlizedos en: _Tr...c. s —_—_—
CANT. DENOMINACION DEL ARTICULO
4 zjfl’ru_._— EL‘ ‘r Aan
¢ Nos L J L ($eia I
1
1
|
3
:,
;|
Tokcdn e (% de looc. b g del 20 14
Mh?L, \_ \
RN~ T\ o
= -,’.\4‘&\//
7 7 ‘_,.\"‘ N
L ~

2.- Ingresa al sistema para transferir el bien a través del codigo del

funcionario responsable.

GAD DE LA PROVINCIA DEL CARCHI

NMODULO DE INVENTARIO
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llustracién 45 Sistema Financiero

3.- Realiza la transferencia llenando los campos necesarios para que el

bien a ser utilizado tenga un responsable.

TRANSFERENCIAS
o - Fech [ ) s C™
) ORIGER: _J ORIGEN: | _!
| DESTIND | oestno:| |
| Moioaia | =[Sl
[  Descipoi: UMedds  Sadx Codr Catdnd
[ =1 [ [ I [ Ot

COSTO TOTAL - | 0.00

ANE] 2e Bl

llustraciéon 46 Sistema Financiero

[rot

07 64 011 07 0% FOLCER SAANDE T,

Nuevo

N — = INFRIMIA COSTO TOTAL 5211
\ = s
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llustracion 47 Sistema Financiero

Selecciona aprobar y luego imprimir y firma

el responsable a cargo del bien.
La Direcclén Flnanblulu, IO oOCTrou rroutrrrocr ATUVD ITouUTtUrvo uocr'r \I\/d de

Bienes y Bodega, la toma fisica del inventario de bienes muebles, con un
plazo de quince dias de anticipacion a la realizacion del mismo; razon por
la cual las areas no podran realizar movimiento alguno. El Jefe de la
Unidad Departamental Bienes y Bodega, debera notificar a los Directores
de las distintas areas para realizar con anticipacion la toma fisica del

inventario.

El levantamiento de la toma fisica de inventario de Bienes Muebles,
sera invariablemente realizado por personal de la Unidad Departamental
de Bienes y Bodega; para el caso de Departamentos externos u Oficinas
Centrales debera contar con el apoyo del personal para realizar el trabajo

correspondiente.

La Unidad Departamental de Bienes y Bodega, sera responsable de
emitir la relacion general de bienes asignados por area del Sistema de
Control de Bienes Muebles a la fecha programada; para realizar la toma

fisica del inventario.

Sera responsabilidad del Jefe de la Unidad Departamental de Bienes y
Bodega de proporcionar al personal designado para participar en el
inventario la informacion actualizada y los elementos de trabajo

necesarios para realizar dichas actividades.

INVENTARIO

| < T 2
coen0 e wacacOn | percoon | mese. | SSTINA | oguiney | FECHADE | VIDA | COSTO  |PROCESADOR

i Msco
QPRERATIVO ComPRa um MSTORCO | o
ll

’ Lot

T
l\mu.‘umu
}




MENORIA | MARCA TAMANO EN REGULADOR O
RAM MONITOR WOCELD PULGADAS No. SERE TECLADG | MOUSE | PARLANTES | UPSMARCA |No. TOMAS CORTAMCOS OBSERVACIONES
G s ELATEON 21 J03NDEWALL2? s sl st ALTEX 8 NO FUNOIONANDO
ad 3C - =
:
SYNCMAS YCSRHILZC07S
26 svaeg [ n 208 o sl S ALTEX 8 NO FUNCOMRND0
TER 81930 M
fear TPVHICOH0
G s AT 1= e ) St S ALTEX B =2 FUNDONANDD
1785 3
FLATRON
1 L4 n TOSNLVEESY) B sl S THOR 6 9 FUNCIONANDD
TIsH
FLATRON 00SROAAA
6 (& - 2 21 ! o sl £ ALTEX L ND PUNCONANDD
W1sa3C 80

Todos los Bienes Muebles, deberdn de contar con numero de
inventario que los identifique, el cual deber& colocarse en un lugar visible
y que no obstruya el funcionamiento o la utilizacion del mismo.
WEBC v
SRR\ M

rend Ty S —
S

El nimero de Inventario que se le asigne a los Bienes Muebles debera

estar conformado por:

(3) Los 5 restantes al

numero consecutivo del

I . ) | (1) Cuenta
total de bienes que tiene la conformada por 7
Institucion. digitos
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(2) Los 2 primeros corresponden al
namero asignado al éarea al cual

L ) pertenece el bien.
La clasificacion de los bienes -

un numero de cuenta conformado por:

- (1)Cuenta
oA el conformada por 12
la identificacion digitos

(2) Los 4 primeros (3) Los 4 siguientes
corresponden a la
clasificacion por tipo de
cuenta contable. bien.

corresponden a la

Al empleado que le haya sido asignado un bien mueble para el
desempefio de sus funciones, sera responsable de su debido
aprovechamiento, buen uso y conservacion; para lo cual debera firmar el

resguardo respectivo, sefialando las condiciones fisicas de recepcion.
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(ACTA DE ENTREGA — RECEPCION)

ACTA DE BIENES NUEVOS GOBIERNO AUTONOMO
o003 e

En el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
entre los Sefores: Sr. Bladimir Acosta encargado del departamento de RELACIONES
HUMANAS v el Ing. Edmundo Caicedo GUARDALMANCEN al 6 de enero de 2015

En la ciudad de Tulcan, provincia del Carchi a los seis del mes de enero del dos
mil quince, las suscritas Sr. Bladimir Acosta encargado del departamento de
RELACIONES HUMANAS y el Ing. Edmundo Caicedo GUARDALMANCEN; mediante
autorizacion del Prefecto Econ. Guillermo Herrera, segun oficio No. 006 GAD
CARCHI nos constituimos con el objeto de realizar la diligencia entrega-
recepcion del siguiente bien perteneciente a Activo Fijos:

ACTIVO FIJO:
CANTIDAD CODIGO DESCRIPCION ESTADO
COMPUTADOR,  Modelo FLATRON
W1943C, Serie 003NDBWTL127, Marca
1 141.01.07.001.01 | LG, 21°, Memoria RAM de 2G, Procesador| BUENO
DUAL CORE, Sistema Operativo Windows
1

El Sr. Bladimir Acosta se compromete a la responsabilidad, control y buen uso del
mismo.

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

Tulcan, enero 06 de 2015

ENTREGA CONFORME RECIBE CONFORME,

Ing. Edmundo Caicedo Sr. Bladimir Acosta

ClIHIADOAL RAATEM DEI ATINMES HIIBAAMA T



El Jefe de la Unidad Departamental de Bienes Y Bodega debera
verificar que todos los Bienes Muebles de Oficinas Centrales, Modulares y
de otras Areas de Trabajo estén incluidos en el "Catalogo de Bienes
Inventariables” y que sean considerados durante la toma fisica del

inventario.

El Jefe de la Unidad Departamental de Bienes y Bodega sera
responsable de elaborar y actualizar permanentemente el "Catalogo de

Bienes Inventariables".

El Personal designado una vez que haya concluido con la revision
fisica y documental a través de la relacion general de bienes asignados, o
en su caso el marcado del nimero de inventario del bien, debera colocar
la etigueta que lo identifiqgue como inventariado; para evitar duplicar el

numero de conteo.

Ve I

[ﬂ HP Compoq 8100 Elile Small Form Fodor
| 10000000 0 A
BRG124F7RJ

[Senal No

proauct No. Avstaavezes || || I I RNTRRAVAIF VI

HP Comp:q 8100 Eite SFF Brazil PC BU Umbed Warranty: 3y/3y/3y
L CS Window 780 (W178aV)

El Jefe de la Unidad Departamental de Bienes y Bodega debera
supervisar que al final del Inventario, el personal bajo su cargo, capture en
el Sistema de Control de Bienes la informacion que obtenga de los
Formatos "Carta Compromiso por Faltante de Bienes Durante el

Inventario" y "Resguardo Provisional de Bienes".

1. Constataciones Fisicas de los Bienes
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Las constataciones fisicas se las realiza de acuerdo a lo que establece
el Reglamento para Administracion y Control de Bienes de Larga

Duracion expedido por la Contraloria General del Estado.

1.1. De los Inventarios y Constataciones Fisicas

Los informes que presenten los funcionarios
encargados del uso o custodia de los bienes
institucionales, directamente al Administrador

_ General o al Director Administrativo

Por lo menos una vez al afio, dispondra la
inspeccion de los bienes muebles y equipos de la

. Institucion Publica y demas inmuebles.

™,

i Con la colaboracién y asesoramiento de los
técnicos y especialistas de cada unidad, se
determine las existencias de los bienes muebles y

. equipos obsoletos, dafiados o fuera de uso.

En algunos casos proceder al remate, venta,

trasnferencia gratuita o traspaso.

llustracion 48 Constataciones Fisicas

Fuente:Reglamento para Administracion y Control de Bienes de Larga Duracién Sector Publico
Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama

Esta informacion constituirA el soporte para la actualizacion

permanente del inventario de bienes de larga duracion que dispone la
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institucién bajo la responsabilidad del Administrador de Bienes y el
Guardalmacén de Bodega la cual remitird copia de todo lo actuado a la
Direccion de Gestion Financiera, unidad que mantendra el registro
contable de los inventarios de los activos fijos y bienes no considerados
activos fijos sujetos a control, y la Auditoria Interna para su conocimiento.

1.2. Procedimiento
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b

1.- Elaborar el calendario de actividades para la
toma fisica de inventario de Bienes Muebles en las

diversas areas.

2.- Notifica mediante oficio al Prefecto y al Director
de Gestion Financiera con 15 dias de anticipacion, la
fecha en la cual no podran realizar movimientos de
bienes, asi como la fecha en la que se llevara a cabo
la toma fisica del inventario.

3.- El Prefecto y la Direccion de Gestion Financiera
reciben oficio original, toman conocimiento Yy

archivan oficio.

4.- El Administrador de bienes y Guardalmacén de
Bodega elaboran en original y copia, relacion del
personal a su cargo que participara en la toma fisica

del inventario.

5.- Emite del Sistema de Control de Bienes, Ié"
relacion de bienes asignados por cada una de las
areas con su respectivo responsable e impreso el
formato "carta compromiso por faltante de bienes
durante el inventario".

6.- Reune al personal participante y le entrega Listé"
original junto con relacién de bienes asignados (por
cada area), verifican que todos cuenten con sus
etiquetas con el cual deberan marcar el numero de

inventario correspondiente. y
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Inventario

7.- El Administrador de Bienes indica a su persona
de apoyo, las actividades a realizar y determinar el

area de inicio de la toma fisica del inventario.

8.- Ya cuando inicia la toma fisica del inventario;'
verifican los datos del bien mueble registrado en la
relacion de bienes asignados, procede a identificar
fisicamente el tipo y caracteristicas del bien mueble,

numero de inventario y numero de serie.

9.- Anotan en la hoja impresa correspondiente al bien

que fue revisado.

- _/.

10.- Verifican que el numero de inventario registradox'
en el bien se encuentre legible, en caso de no ser
asi, procede a remarcar o vibrograbar el mismo, asi a
como colocar en el bien la etiqueta en un lugar
visible que identifica que el mismo ya fue

inventariado, archiva etiqueta.

11.- Anota en el documento en el espacio
correspondiente un simbolo al bien revisado que

significa que no esta correcto.

12.- Elabora en original y copia el formato "Carta
Compromiso por faltante de Bienes durante eII
Inventario®, anota el nombre, tipo y caracteristica del
bien, nimero de inventario y de serie, nombre, area

de trabajo y el responsable del bien y su firma. y
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13.- Elaborar oficio en original y copia dirigido al
Director de Gestién Financiera, explicando el motivo por
el cual no se localiz6 el bien inmueble en el area

especifico.

14.- Luego el Director de Gestion Financiera entrega'
oficio mas documento comprobatorio al Administrador
de Bienes (oficio de solicitud de entrega a bienes, de
solicitud de baja, formato de transferencia, solicitud de

reparacion), que justifica la permanencia del bien.

.\.

15.- Verifica si el bien cuenta con numero de inventario
y determina que al no tener asigna numero de
inventario correspondiente; marca Yy vibrograba el

mismo el el bien mueble.

16.- En el caso que contenga el niumero de inventario
se estrae del expediente y elabora formato "Resguardo
Provisional de Bienes" donde asigna a la persona que
sera responsable del bien, obtiene la firma de

conformidad del resguardo.

17.- Extrae del expediente y anota y anota un simbolo
en el espacio correspondiente al bien revisado, que
significa que presenté cambio de Resguardatario y
gueda pendiente de corregir.

-

18.- Coloca en el bien la etiqueta en un lugar visible que
identifica que el mismo ya fue inventariado, archiva

documentos de expediente.
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19.- Una vez verificado el total de los bienes, extrae de
expedientes formatos, captura en el Sistema de
Inventario de Bienes Muebles, la informacion obtenida
del llenado de los formatos "Carta Compromiso por
Faltante de Bienes durante el Inventario” y en su caso
"Resguasdo Provisional de Bienes".

20.- Si concilias cifras informa al Director de Gestion
Financiera y al Administrador de Bienes que Ila
informacion es correcta y archiva los documentos

pertinentes.

21.- En el caso de faltante de bienes por inventariar o la
informacion no estuvo completa registra en la "Carta
Compromiso por Faltante de Bienes durante el

Inventario" .

22.- Recibe los documentos, elabora en original y copia
"Acta Administrativa” que contiene los resultados
obtenidos de la toma fisica de inventarios de bienes

muebles.

23.- Efectua conciliacion de bienes con el Area de
Contabilidad y Bienes, Bodega

llustracion 49: Procedimiento Constatacion Fisica de los Bienes

Autora: Patricia Elizabeth Rueda Carlosama
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Formatos (Ejemplo)

A

'/

RO L0
MOBCH B, CAN

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI

SISTEMA DE CONTROL DE BIENES

MOBILIARIO

WAL | roDE CUENTA FECKAMOV | NOMBRE DEL BN AREA DE ASIRACION Hiro D€ CEDULA WOMERE

| 350503 | 1414103001 | 22mart4 |ULAFUAVILY CRONO |DIRECCION € GESTIONFIANCIERA| 1003R0554 | [EARRAMEIARDSA WA
HEN LOCALGAD0

EEAEE BVIL Y CROMD [DIRECCION [E GESTIONFRURNCIERA | 1003000554 | _ IBARRAMELVARDSA WARIE

0I5 | 1410 BVIL Y CROMD [DIRECCION [E GESTIONFRURNCIERA | 1003000554 | _ IBARRAMELVARDSA WARIE

EIEN LOCALZADO

| 302132 | 141910

oo | 2

£ YL Y CRONO

DIRECCION DE CESTIONFRINCIERA | 1003428554

[BARRA NETA ROSA Wl

martd QLA

YHLYCRONO

DARECCICN DE GESTION FRUNCIERA

[BARRA NETA ROSA Wl

2400

martd QLA

YHLYCRONO

DARECCICN DE GESTION FRUNCIERA

[BARRA NETA ROSA Wl

CALTADD

4 [SiarLe

YHLYCRONO

DIRECCION DE CESTIONFRINCIERA | 1003428554

[BARRA NETA ROSA Wl

it
FaCRCa, L CARCH

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI

DIRECCION DE ADMINISTRACION
ADMINISTRADOR DE BIENES

RESGUARDO PROVISIONAL OE BIENES

T

DIRECCION DEL AREA

NOMERE DEL JEJE INMEDIATO

FECHA

DA | MES| 4RO

PI50

AREA 0 DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL RESGUARDATARID

CREDENCIAL

No. INVENTARIO

DESCRIPCION DEL BIEN

MARCA

MODELD

NOMERO DE SERIE

TIFQ DE MOVIMIENTO:

ALTA

BAJA

TRANSFERENCI

CAMBIO DE
RESGUARDO

TOTAL DE BIENES

FIRMA DEL RESGUARDATARIO

NOMBRE:
FIRMA:

CAFTURD

FECHA DE REGISTRO MOVIMIENTO

NOTA IMPORTANTE: ACERTO LA RESPONSASILIDAD COMO LSUATIO PARA DARLE BUEN USD Y MANE D ALOS BIENES ARRIBA RELACXNADOS, Y ME COMPROMETO ALK ACLARACON
REROSICION OPAGO EN EFECTIVO EN CASO DE FALTANTES O DETERIORO POR MAL USO DELOS MISMCS
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PROCEDIMIENTO

CLASIFICACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO:

RESGUARDO PROVISIONAL
DE BIENES

OBJETIVO DEL FORMATO:
Alta, Baja, Transferencia o Reasignaciones de hienes PAG:
Muebles que se realizan en el Organismo, asi como de sy DE:
registroyy captura en el Sstema de Contral de Bienes

Controlar los movimiento de | FECHA:

NOM. DICE DEBE ANOTAR

1 |Madulo Nro de Mddulo

) |Direccign de Ares Nombre de a Direccidn de Area a que pertenece a persona
(ue tiena asignado bajo su resguarda los hienes.

3 {Nombre del Jefe inmediato Nombre completo del Jefe inmediata de la persona que tiene
asignado bajo su resguardo el bien inmueble.

4 |Fecha Dia, mes o de elaboracion del formato

5 |Piso Numero de piso del area de trabajo en donde estan ubicados
los enes,

6 |drea 0 Departamento Nombre del Area 0 Departamento en el cualestd adscrito

10
1
12
13
14

15
16
i)

Nombre del Resguardatario
Nra.

Numero de inventario
Descripcidn de los bienes
Marca

Modelo

Numero e serie

Tipo del movimiento

Total de bienes
Firma del resguardatario
Fecha de registro de movimiento

la persana resguardataria de los hienes.

Nombre completo del Resguardatario de los bienes,
Numero progresivo de os bienes regitradas,

El nimero de inventario asignado al bien mueble.
Nombre y caracteristicas del bien

Nombre de |3 marca del e,

Fecha de fabricacidn del e,

El nimero de serie del bien.

Indicar con una {x) el recuadro correspandiente a los
movimientos Alta, Baja, Transferencia Interna 0
Transferencia Externa.

El nimero total de ienas registrados en el formato.
Firma de la persana resguardataria de los bienes
Dia, mes ailo en que se efectua el movimienta en Sistema
de Control de Bienes.
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GORIERND AITONOUD
PROVINCIAL DEL CARCHI

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ADMINISTRADOR DE BIENES

CARTA DE COMPROMISO POR FALTANTE DE BIENES DURANTE EL INVENTARIO

Fecha:

Area:

Nombre del Resguardatari

Puesto:

o

Con esta fecha acepto la no localizacion fisica de

Nro, Cédula:

bienes los cuales se encuentran a mi resguardo
por lo cual me comprometo en un plazo de 13 dias habiles a partir de esta fecha, a realizar la aclaracion, la

documentacion que reguliza la situacion de los bienes relacionados, en caso contrario debera poner en especio o
dinero. A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el Procedimiento para la Recuperacion por Faltante de Bienes

Prog. Inventario Descripcion Marca Modelo Serie
TOTAL DE BIENES:
FIRMA DEL RESGUARDATARID
ELABORO POR CONTROL DE BIENES DIRECTOR AREA
NOMBRE:
PUESTO:
FIRMA: NOMBRE Y FIRMA
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(ACTA DE CONSTATACION)

ACTA DE CONSTATACION GOBIERNO AUTONOMO
No. 001 DESCENTRALIZADO OE LA
PROVINCIA DEL CARCHI

En el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL CARCHI
entre los Sefiores: Sr. Victor Velasco encargado de BIENES vy el Ing. Edmundo Caicedo
GUARDALMANCEN al 10 de enero de 2015

En la ciudad de Tulcan, provincia del Carchi a los diez del mes de enero del dos
mil quince, los suscritos: Sr. Victor Velasco encargado de BIENES y el Ing. Edmundo
Caicedo GUARDALMANCEN; mediante autorizacion del Prefecto Econ. Guillermo
Herrera, segun oficio No. 003 GAD CARCHI nos constituimos con el objeto de
realizar la diligencia constatacion fisica de los siguientes bienes pertenecientes
a Activo Fijos:

SISTEMA FECHADE | VIDA | COSTO |PROCESADOR DsSCo
CODNGO o UBCACION | DIRECCION |  RESP, OPERATVO OFMATICA compra | ML |mistorico e VILOCDAD DURD
;::::’l ¥ 1600 Agosto ing. Ales
AL0L07.001 01 Paquetes SSTEMAS erme Suce y ;‘."« WINDOWS 7 OFFILE 2)00/13 3 nfies 45000 (ORE 2 DUC 10 @
inteem3dicas s
swamas haingand [OFVN
L0007 00002 quuml, SISTEMAS ere Suoey :.._N“ WINDOWS 7 OFFICE 2/01 dahes %000 DUAL CORE e L
Infoemidticos Omsde
MEMORIA | MARCA TAMARNO [N REGULADOR O

RAM MONTOR MODELO PULGADAS No. SERE TECLADO | MOUSE | PARLANTES | UPSMARCA |No. TOMAS CORTAPICOS OBSERVACIONES

FLATRON

i & 2 003INDBWTLL2Y sl St st ALTEX 3 NO FUNCIONANDO
Wik
SYNCMAS YCSRHILICO79
6 SAMIING n s St st ALTEX ) NO FURCIONANDO
TER 81930 5™

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

Tulcan, enero 10 de 2015

ENTREGA CONFORME ENTREGA CONFORME,
Ing. Edmundo Caicedo Sr. Victor Velasco
GUARDALMACEN BIENES
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6.7 IMPACTOS

6.7.1 Social

El impacto del presente manual se refleja en el campo laboral, por
cuanto, los empleados del Departamento de Gestion Financiera
especialmente el Bodeguero dispone de una buena herramienta de
gestion administrativa dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Carchi, que favorece el crecimiento profesional del talento
humano y en el entorno del trabajo de esta Institucion, generando
iniciativas de mejora en el manejo y cuidado de los bienes con sus
respectivos informes y respaldos, apoyando asi al desarrollo socio-

econdmico del pais.

6.7.2 Administrativo

El impacto administrativo, se logré a través de un trabajo colaborativo
de parte de la institucibn para saber la situacion, identificacion y
localizacion de los bienes, ya que esto permite controlar el manejo de
bienes de una forma precisa al describir los reglamentos para su
adecuado control y asi alcanzar un compromiso por parte del
Departamento de Bienes y el respectivo custodio y asi generar resultados
de calidad al prestar un excelente servicio a los clientes internos y

externos.

6.8 DIFUSION

El material didactico de investigacion se entregé a la autoridad
correspondiente del Gobierno Provincial del Carchi, luego de hacer la
socializacion al personal de la Direccion de Gestion Financiera (Bienes y
Bodega), para una adecuada identificacion, localizacion, custodia,

registros de los bienes; lo que generd en las autoridades y los
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funcionarios el reconocimiento y el agradecimiento por el trabajo realizado
que permiti6 unmejor control de los bienes y existencias de la Institucion.
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ANEXOS



ANEXO 1 Arbol de problemas

Establecer
un
responsable
principal de
las
actividades
financieras.

O

\
1!

Todos los '/
directores de '
las areas 3
financieras .
deben
trabajar en
equipo y
establecer
una sola
codificacion
de bienes.

O

Personal
del Area
Financiera
no asume
sus
funciones.

N

~

Cada area de
la direccion
financiera
actua de

manera

Y

El supervisor ' |
debe
identificar,
coordinar y
ejecutar la
emision
periodica de
informes hacia
las entidades

de control.

INADECUADO CONTROL DE LOS
BIENES RELACIONADO CON LA
IDENTIFICACION Y LOCALIZACION
DE LOS MISMOS EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO

PROVINCIAL DEL CARCHI

financiero que

econdmica de

Idear un
mecanismo

‘N

permita
establecer la
conciliacion

e gy

bodega y
contabilidad.

El area
financiera no
realiza los
procesos de
control para
supervisar la
idoneidad de
la

. I .,

E

O

xiste un
descuadre
financiero en
el proceso
de
conciliaciéon
de los
reportes de
bodega y

Una vez k
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comision se
podra constatar
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existen en la
Institucion.
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T
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| directivo
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una comision
gue realice
por lo menos
una vez al
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fisica de los
Bienes de
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ANEXO 2. Matriz de Coherencia

“HERRAMIENTA DE GESTION PARA EL CONTROL DE BIENES Y
EXISTENCIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL CARCHI, DURANTE EL PERIODO 2013-2014"

FORMULACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

., Como fortalecer el inadecuado
control de los bienes y existencias a
fin de identificar y localizar los
mismos en el Gobierno Auténomo
del
Carchi, durante el periodo 2013-

20147

Descentralizado Provincial

# Determinar una herramienta
de gestibn que contribuya al
de

existencias relacionado con la

control los bienes vy
identificacion y localizacion de
los mismos en el gobierno
autbnomo descentralizado
provincial del Carchi, durante

el periodo 2013-2014

INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e ¢ Cual es el proceso de control
que contribuya a la codificacion
y ubicacion de los bienes y
existencias relacionados con la
identificacion y localizaciéon de
los mismos en el Gobierno

Auténomo Descentralizado
Provincial del Carchi?

e ¢Parael control de los bienes 'y
existencias que contribuya a la
identificacion y localizacion de

los mismos en que proceso

% Diagnosticar unproceso de
control que contribuya a la

codificacion y ubicacion de

los bienes y existencias
relacionado con la
identificacion 'y localizacion

de los mismos en el Gobierno

Autonomo  Descentralizado
Provincial del Carchi

s Fundamentar tedricamente lo

la

relacionado con

herramienta de gestion que
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tedrico de basa? contribuya al control de los

¢La implementacion de un bienes y existencias que
manual que contribuya al contribuya a la identificacion
control de los bienes vy y localizacion de los mismos.

X/
L X4

existencias para la identificacion Estructurar una propuesta de

y localizacion de los mismos, gestibn que contribuya al
generando codificaciones que control de los bienes vy
ayuda a que no distorsionen el existencias para la
destino de la adquisicion? identificacion y localizacion
¢La  socializacion de la de los mismos, generando
propuesta alternativa a los codificaciones ~ que no
funcionarios de la Direccion de distorsionen el destino de la
Gestion  Financiera permiti6 adquisicion.

mejorar el control de los bienes | % Socializar  la  propuesta
y existencias relacionado con alternativa a los funcionarios
su identificacion y localizacion? de la Direccion de Gestion

Financiera  que permita
mejorar el control de los
bienes y existencias
relacionado con su

identificacion y localizacion.
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ANEXO 3: Encuesta

SChic,
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS FUNCIONARIOS DE LA DIRECCION DE
GESTION FINANCIERA DEL GAD PROVINCIAL DEL CARCHI.

Dignese  contestar el siguiente cuestionario en forma franca. La
informacion que Ud., nos proporcione serd de absoluta reserva y
Gnicamente servira de base para la implementacion de una herramienta
de gestion para el control de bienes y existencias. Lea cada pregunta y
marque con una X la respuesta que crea conveniente.

Datos informativos:

Genero

MASCULINO | FEMENINO

1. ¢Considera que es de mucha ayuda que exista un manual de gestion
administrativo de bienes y existencias?

Muy importante ()  Poco importante ()  Nada importante ()

2. ¢Considera que dentro de la Institucion es importante que exista una
guia que permita conocer el control y movimiento de los bienes y
existencias?

Muy importante ( )  Poco importante ( )  Nada importante ()
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3. ¢Considera, sabe o conoce las leyes y reglamentos sobre el manejo
de los bienes con los que cuenta la Institucién?
Mucho ( ) Poco ( ) Nada ( )

4. ¢Esta de acuerdo en que exista un responsable para el manejo de los
bienes?

Permanente ( )  Ocasional ( ) Inexistente ( )

5. ¢El usuario responsable de un bien realizan todos los tramites
necesarios para adquirirlo conjuntamente con el departamento de
bienes?

Siempre ( ) Casi siempre () Nunca ( )

6. ¢Considera que se debe realizar un control semestral para ver el
estado de los bienes con los que cuenta el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Carchi?

Muy adecuado ( ) Adecuado ( ) Poco adecuado ( )

7. ¢Conoce Ud., como es el proceso que se lleva para la adquisicion de
un bien?
Mucho ( ) Poco ( ) Nada ( )

8. ¢Considera Ud., que se debe llevar registros de control de bienes y
existencias con informes actualizados para facilitar su analisis e
interpretacion?

Mucho ( ) Poco ( ) Nada ( )

9. ¢Cree Ud., que es importante que todos los bienes que pertenecen a
la Institucion deben estar debidamente codificados?

Muy importante ( ) Poco importante ( ) Nadaimportante ( )

10. ¢ Existen instalaciones adecuadas y medidas de seguridad, que

permitan la conservacion de inventarios y la ubicacion de los bienes?
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Muy adecuado ( ) Adecuado ( ) Poco adecuado ( )

11.¢Conoce Ud., el estado fisico de los bienes que tiene el Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi?
Mucho ( ) Poco ( ) Nada ( )

12.;Existe una herramienta de procedimientos que describa lo
relacionado con autorizacion, custodia, registro, control 'y
responsabilidades con los inventarios?
Si( ) NO( )

13.¢Conoce Ud., las clases de bienes con las que cuenta la Institucion y
cada que tiempo se termina su vida util?
Mucho ( ) Poco ( ) Nada ( )

14.¢La adquisicion de un bien a qué tiempo cree Ud., que se lo deba
registrar?
Al momento de adquirir el bien () Después de varios dias ( )
15.¢,Considera importante que se deba establecer un proceso de

identificacion de bienes y existencias?

Muy importante () Poco importante ( ) Nadaimportante ( )

Gracias por su colaboracién.

161



ANEXO 4: Certificado de la aplicacién de las Encuestas

@&"CARCHI GOBIERNO AUTONOMO
7 A\ PREFECTURA R

construimos bienestar

CERTIFICACION

A través del presente me permito certificar, que la Srta. RUEDA CARLOSAMA
PATRICIA ELIZABETH, con cedula de identidad; 040145312-1 egresada de la
Universidad Técnica del Norte, de la Facultad de Educacion, Ciencia y
Tecnologia, realizé la encuesta del trabajo de grado a los funcionarios del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Carchi sobre el tema:
“HERRAMIENTA DE GESTION PARA EL CONTROL DE BIENES Y
EXISTENCIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL CARCHI, DURANTE EL PERIODO 2013-2014.

Certifico el presente certificado, faculto al interesado hacer uso del mismo de la

forma legal que se crea conveniente, excepto_para trdmites judiciales. Es todo
cuanto puedo certificar en honor a la verdad,

Tuledn, 25 de noviembre de 2014

Atentamente,

e

Ecg! Guillermo Herrera
PREFECTO GOBIERNO AUT\
DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA.. DEL CARCHI

Calle 10 de Agosto entre Sucre y Olmedo Teléfono: (06) 2980-302
Phx: 593 (06) 2980-302 ext 138 Cédigo Postal: EC040101 Mail: info@carchi.gob.ec

www.carchi.gob.ec



ANEXO 5: Certificado de la socializacion de la Propuesta

[RCARCH] comEn TS
PREFECTURA PROVINCIA DEL CARCH|

construimos bienestar

CERTIFICACION

A través del presente me permito certificar, que la Srta. RUEDA CARLOSAMA
PATRICIA ELIZABETH, con cedula de identidad; 040145312-1 egresada de la
Universidad Técnica del Norte, de la Facultad de Educacién, Ciencia y
Tecnologla, realizé la socializacion de la propuesta:  “MANUAL DE
PROCESOS PARA EL CONTROL DE BIENES Y EXISTENCIAS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL
CARCHY,

Certifico el presente certificado, faculto al interesado.hacer uso del mismo de la

Jorma legal que se crea conveniente, excepto_para trdmites judiciales. Es todo
cuanto puedo certificar en honor a la verdad,

Tuledn, 12 de diciembre de 2014

Atentamente,

'\
3 Q
.- -%
(» =

E€o. Guillermo Herrer { "“
PREFECTO GOBIERNO AUTOEYb
DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA DEL CARCHI

Calle 10 de Agosto entre Sucre y Olmedo Teléfono: (06) 2980-302
Pbx; 593 {06) 2980-302 ext 138 Codigo Postal: EC040101 Mail: info@carchi.gob.ec

www.carchi.gob.ec



ANEXO 6: Fotos Socializacién
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