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CAPITULO 1

“MUNICIPIO DEL CANTON PUJILI”

1.1.- MARCO REFERENCIAL

Figura N2 1.1.- Palacio Municipal del Cantén Pujili

1.1.1.- DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

1.1.1.1.- ANTECEDENTES

“El Municipio es la sociedad politica y autbnoma subordinada al orden Juridico
Constitucional del Estado, cuya finalidad es el bien comun local y, dentro de éste
y en forma primordial, la atencion de las necesidades de la ciudad, del érea

metropolitana y de las parroquias rurales de la respectiva Jurisdiccion.”

' Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Régimen Municipal; Cap. | Art.1. Pag.1, 2004





El llustre Municipio del Cantén Pujili constituye una Entidad del Sector Publico,
que goza de personeria Juridica, de derecho publico, que cuenta con patrimonio
propio para la realizacién de los fines que se propone y para el cumplimiento de
los planes y programas en beneficio de los moradores del cantén. Tiene
capacidad de realizar actos juridicos de acuerdo a las condiciones que determina
la Constitucién de la Republica y la Ley de Régimen Municipal.

Desde el 14 de Octubre de 1852 fecha de cantonizacién hasta la actualidad, el
llustre Municipio del Cantén Pujili cumple con todos los requisitos que se sefalan
en el articulo cuatro de la Ley de Régimen Municipal. “Al tener una poblacion en el
afio 2001 de 60.728 habitantes con una tasa de crecimiento anual de 2.9%.” 2

1.1.1.2.- RESENA HISTORICA

"Puijili se llamé antiguamente Puxilli o Pussilli término que viene del colorado
“PU”= OLOR y de “SHILLI” = CUERDA de que los entendidos en la materia
infieren que los moradores de Puijili vivieron dedicados a confeccionar sogas de
cabuya, llevando sus vestidos un olor caracteristico al sumo de cabuya, que les

identificaba en cualquier parte™

La Fundacion de la ciudad de Pujili fue en el afio de 1570 por el espafol Antonio

Clavijo al pie del monte Sinchaguasin.

“Una vez realizada la fundacion de Pujili comienza a darse la llegada de los
espafoles a esta localidad, posteriormente arriban los misioneros franciscano con
la finalidad de catequizar a los blancos y naturales, dando asi cierta categoria al
lugar, es asi que en 1657 los misioneros denominaron a la Comunidad de su
establecimiento “Doctrina del Sr. San Buenaventura de Pujili. Convirtiéndose la

ciudad en un importante centro poblado y de admiracién eclesiastica “*

2 INEC CENSO 2001
® Naranjo C.: Paginas Terrufiales; Editorial Municipio del Pujili, 1981
* Naranjo C.: Paginas Terrufiales; Editorial Municipio del Pujili, 1981





El primero de Abril de 1851 Puijili se establece como parroquia, perteneciente a la
provincia de Cotopaxi denominada en esa época como provincia de Le6n. Hasta
que unos cuantos ciudadanos pujilénses con mucho amor a su ciudad natal

resuelven solicitar al gobierno central la Cantonizacion.
1.1.1.3.- BASE LEGAL
DECRETO DE CANTONIZACION

“En sesion de 22 de septiembre la H. Asamblea Constituyente presidida por Don
Pedro Moncayo Esparza, jurista e historiador imbaburefio, aprueba en tercer y
dltimo debate la CANTONIZACION DE PUJILI, mediante el siguiente Decreto que

indica:

Republica del Ecuador
La Asamblea Nacional del Ecuador,

Considerando:

1. Que concentrada la accion administrativa, se promueve eficazmente el
progreso de los pueblos.
2. Que la Parroquia de Pujili y sus anexos tienen elementos para formar un

Canton.

DECRETA:

Articulo unico: Las parroquias de San Felipe, Poald, Saquisili, Isinlivi, Chugchilan,
Sigchos, Pilalo, Angamarca, Pangua, Zapotal y Puijili, formaran en lo sucesivo un
Canton que tendra el nombre de ésta Ultima que sera su capital.- Comuniquese al
Poder Ejecutivo para su publicacion y cumplimiento.- Dado en la sala de sesiones
de Guayaquil, a 22 de septiembre de 1852, Octavo de la Libertad.- El Presidente
de la Asamblea, (f) Pedro Moncayo.- El secretario, (f) Pedro Fermin Cevallos.- El

Secretario, (f) Pablo Bustamante..





Dos dias después de haberse expedido este Decreto, fue sancionado por el
General José Maria Urbina Viteri, quitefio, fue séptimo Presidente Constitucional
de la Republica que egjercio el poder de 1852 a 1856, firmado con él como
Secretario del Interior el Dr. Xavier Espinosa, jurista quitefio, después el
Presidente de la Republica (1868 -1869), deduciéndose que la Cantonizacion de
Pujili quedo firmada y sellada en tramite legal el 24 de septiembre de 1852. Pero
transcurrieron 10 dias mas para que el susodicho Decreto llegara a la
Gobernacion de Leon, y ésta dijera en términos oficiales el 5 de Octubre del
mismo ano: “Publiquese por Bando y circulese al que corresponda.- (f)Modesto
Albuja .- El Secretario, (f) Juan Paez”, hasta que por fin el Juzgado Primero
Parroquial de Pujili, sento en sus libros esta historica razon:” Octubre 14 de 1852.-
Recibido en esta fecha el presente Decreto; se publico con la solemnidad debida
y en los lugares publicos y acostumbrados, lo que pongo por diligencia para que
conste, (f)José Jaramillo, Teniente primero Parroquial. La mentada divulgacion
causo el justo regocijo popular y la mas acendrada expresion de reconocimiento
para los Gobernantes que ordenaron el establecimiento del nuevo y sonriente

cantén’.®

El 14 de Octubre de 1852 Puijili fue declarado Canton, y desde esta fecha
comienza a funcionar la llustre Municipalidad de este Canton, siendo el primer

Presidente y Jefe Politico Don Rafael Morales.

En la actualidad el llustre Municipio del Canton Puijili funciona bajo la direccion del
sefior Lic. Marcelo Arroyo Ruiz quien es el Alcalde. Vice - Presidente y Concejal
Lic. Jaime Chaluisa.

Concejales: Dr. Danilo Ochoa, Lic. Marcelo Bastante, Prof. Armando Tigselema,
Msc. Rosario Andino, Sr. Oswaldo Toro, Sr. Luis Vega.

® Puijili Ecuador (1852-2002) Sesquicentenario de Cantonizacion; Revista Municipal, Holos
Editorial 2002





Los barrios urbanos que forman parte de este Cantén son: Buena Esperanza,
Centro, Jesus del Gran Poder, Sinchaguasin, Oriente, Simoén Bolivar, Vicente

Ledn, Rosita Paredes. Tres de Mayo, Cuatro Esquinas, San Buenaventura.

Son Parroquias Rurales del Cantén: La Victoria, El Tingo, Angamarca, Zumbahua,

Guangaje, Pilal6.
1.1.1.4.- UBICACION

“La Cabecera Cantonal de Pujili se encuentra ubicada en la provincia de
Cotopaxi, esta situada a 10 kilbmetros al Occidente de la Capital Provincial
Latacunga, y unida por la carretera que asciende el ramal Occidental de los
Andes (al antiguo asiento minero de Macuchi) y desciende a la ciudad de
Quevedo en el Litoral Ecuatoriano.

Se halla a 2932 metros sobre el nivel del mar y su posicion astronémica con
relacién a la linea equinoccial es: 0°, 55, 44 de Latitud Sur y 9°, 10, 3 de
Longitud Occidental. Siendo su temperatura promedio de 14 grados centigrados,

que favorece a su produccion agricola”.®

El Palacio Municipal del Canton Pujili, institucion del sector publico en la cual se
elaborara la presente tesis de grado se encuentra ubicado en el Barrio Centro,
frente al parque Central Luis Fernando Vivero, en la calle Gabriel Garcia Moreno.

1.1.1.5.- MISION

“Satisfacer las necesidades de la comunidad e impulsar una gestién planificada,

estrategia participativa y corresponsable.”’

e Proveer servicios basicos de calidad

® Plan de Desarrollo Estratégico participativo del cantén Pujili, 2004 GMP
7 Plan de Desarrollo Estratégico participativo del cantén Pujili, 2004 GMP





e Planificar y ejecutar proyectos prioritarios en beneficio del desarrollo del
canton.

e Regular el crecimiento ordenado del cantéon.

1.1.1.6.- VISION

“El Gobierno Municipal para el 2014 sera:

e Una entidad rectora, que liderara y normara las actividades y procesos
administrativos dentro de su jurisdiccién cantonal.

e Generando fuentes de empleo que satisfaga las necesidades
socioecondmicas del cantén, como promotor del desarrollo agropecuario
y turistico del mismo.

e Contara con servicios bésicos eficientes e impulsara la autogestion de la
poblacién.

e Cuenta con una base legal actualizada y con suficientes recursos propios
para la atencion de las necesidades de su comunidad y ademas trabaja
en forma estratégica y coordinada con las instituciones locales,

regionales, nacionales y extranjeras.”

1.2.- CARACTERISTICAS INSTITUCIONALES

1.2.1.- ANTECEDENTES LEGALES

La ley de Régimen Municipal en su Capitulo Il, articulo 12 -15 establece los fines

y las funciones primordiales que todo Municipio debe cumplir.

‘A la municipalidad le corresponde, cumpliendo con los fines que le son
esenciales, satisfacer las necesidades colectivas del vecindario, especialmente
las derivadas de la convivencia urbana cuya atencibn no competa a otros

organismos gubernativos.

® Plan de Desarrollo Estratégico participativo del cantén Puiili, 2004 GMP





Los fines esenciales del Municipio, de conformidad con esta Ley, son los

siguientes:

1. Procurar el bienestar material y social de la colectividad y contribuir al fomento
y proteccion de los intereses locales;

2. Planificar e impulsar el desarrollo fisico del cantéon y sus areas urbanas vy
rurales.

3. Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad de los
asociados, para lograr el creciente progreso y la indisoluble unidad de la
nacion; y

4. Promover el desarrollo econdmico, social, medio ambiental y cultural dentro de
su jurisdiccién.” °

“Para la consecucion de sus fines esenciales, el Municipio cumplira las funciones

que esta Ley senala, teniendo en cuenta las orientaciones emanadas de los

planes nacionales y regionales de desarrollo econémico y social que adopte el

Estado” °

1.3.- IMPORTANCIA Y JUSTIFICACION

Con el paso del tiempo la cantidad de activos fijos que puede adquirir un mismo
ente econdmico (y sin importar su monto) puede llegar a ser significativa. Por tal
motivo, es conveniente que desde el comienzo mismo de operaciones los
responsables de llevar los registros contables establezcan procedimientos para
lograr un adecuado control de la informaciéon relacionada con los mismos

(descripcidn, ubicacion, monto, vida util, depreciacién acumulada, etc).

Es comun ver que cuando se decide vender o dar de baja uno o varios de sus
activos fijos, el departamento contable que no ha llevado ningun detalle auxiliar de

los mismos se vea en la complicacion de determinar exactamente la utilidad o

® Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Régimen Municipal; Cap. II. Art. 12; Quito, 2006
1% Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Régimen Municipal; Cap. Il. Art. 16, Quito,
2006





pérdida que se generara con dicha venta pues no conocen el costo histérico de

dicho activo.

Cuando se examina la situacion de los bienes inmuebles, es comun ver que el
departamento contable no cuenta con la identificacion plena de los mismos
(numero catastral, ubicacién, monto de la edificacion levantada sobre el mismo,

depreciacion calculada sobre las edificaciones, etc).

Se ha mencionado solo algunas complicaciones generales que se pueden derivar
del hecho de no contar con un sistema de control interno de activos fijos en las
instituciones sean éstas publicas o privadas.

En el caso del Municipio de Pujili; de acuerdo a las observaciones realizadas en el
ultimo informe de auditoria que ha sido presentado por la Contraloria General del
Estado a abril del 2003 han determinado que la Municipalidad no dispone de un
detalle de sus activos fijos que le permita identificar su propiedad; el poco interés
de los servidores encargados de preparar la informacion de los bienes
debidamente valorados y codificados, también las medidas de control asumidas
dificultan la identificacion de los servidores responsables del cuidado, uso y
mantenimiento, de la misma manera existen bienes que se encuentran obsoletos,

inservibles y fuera de uso.

Por estas razones es necesario que el Municipio de Puijili, cuente con un sistema
de control interno aplicado a los activos fijos, que permita establecer
procedimientos y procesos adecuados para determinar el nivel de autorizacién en
la adquisicion de activos fijos; asi como los mecanismos para la venta, baja
contable, donacion, etc, los cuales serviran para involucrar a todo el personal de
la Municipalidad y precautelar la existencia de la inversion efectuada y dar
cumplimiento a una de las recomendaciones dada en el Informe emitido por la

Contraloria General del Estado.





1.4.- ESTRUCTURA ORGANICA DEL ILUSTRE MUNICIPIO DEL
CANTON PUJILI

“Es representar la estructura administrativa de una empresa, aunque en forma
esquematica e incompleta. Se la utiliza con fines de analisis o para sintetizar la
representacion de la organizaciébn. En el primer caso es usado con mas
preferencia por los especialistas administrativos, para detectar posibles defectos y
recomendar las modificaciones mas apropiadas se lo considera mas detallado y
completo y permite conocer las varias relaciones entre las unidades, reflejadas

por signos convencionales “'"

“La organizacion administrativa de cada Municipalidad estara de acuerdo con las
necesidades peculiares que deba satisfacer, la importancia de los servicios
publicos a prestarse y respondera a una estructura que permita atender todas y
cada una de las funciones que a ella competen, para el mejor cumplimiento de los

fines municipales “'?

El Organigrama Estructural del llustre Municipio del Cantén Pujili es el
complemento gréfico de la Institucion (refiérase Figura N2 1.2). Pone de relieve en
forma clara y sencilla los servicios de la entidad y sus relaciones; es decir que con
solo mirar este documento se puede comprender el ambito de su accionar y su

proyeccion hacia el futuro.

"' Contraloria General del Estado, Guia de Organizacién Administrativa Financiera para Consejos
Provinciales y Municipio Pag. 21

'2 Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Régimen Municipal; Cap. II. Art. 168; Quito,
2006





CONCEJO DIRECTIVO
——- COMISIONES ASESORIA
ALCALDIA EJECUTIVO
ASESORIA ASESORIA
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[ | |
SECRETARIA RECURSOS CENTRO DE
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| AUXILIAR
DOCUMENTACION
Y ARCHIVOS
[ | | 1
DIRECCION ] JEFATURA DIRECCION I
FINANGIERA COMISARIA EDUCACION Y OBRAS
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TESORERIA CEMENTERIO AGUA POTABLE
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OPERATIVA
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PROVEEDURIA
BODEGA

Figura N° 1.2.- Organigrama del llustre Municipio de Pujili
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Fuente: Plan de Desarrollo Estratégico Participativo del Canton Puijili 2004

Elaborado por: No esta determinado
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La Estructura Organica del llustre Municipio del Cantén Puijili esta integrada por

los siguientes niveles:

 Nivel Superior

e Nivel Ejecutivo

¢ Nivel Asesor

¢ Nivel Auxiliar o de Apoyo;y,

e Nivel Operativo
1.4.1.- NIVEL SUPERIOR

“Este nivel esta conformado por el Concejo como cuerpo colegiado,
integrado por Concejales y presidido por el Alcalde Municipal” '

1.4.2.- NIVEL EJECUTIVO

“Este estd integrado por la Alcaldia Municipal como érgano ejecutivo de la

gestién Municipal” '

“Nivel Ejecutivo.- Constituye el primer nivel jerarquico administrativo y es el
encargado de dirigir y supervisar la gestion municipal inherente al

cumplimiento de las funciones especificas de la entidad”"®

1.4.3.- NIVEL ASESOR

“Este nivel esta constituido por la unidad de Asesoria Juridica y las

siguientes comisiones del Concejo:

e Comisién de Mesa;

e Comisién Permanente de Festejos;

'3 Organico — Funcional Tit. I. Art.2.
'* Organico — Funcional Tit. I. Art.3.
'® Organico — Funcional Tit. II. Art.9.
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e Comisién de Obras Publicas, Planificacion y Urbanismo;

e Comisién de Servicios Sociales;

e Comisién de Servicios Parroquiales;

e Comisién de Servicios Econémicos y Finanzas; vy,

e Por las comisiones especiales que para estudiar asuntos especificos

nombrara el Concejo y el Alcalde Municipal.” '

“Nivel Asesor.- Constituido por las unidades técnicas, asesoras y las
comisiones del Concejo, sus relaciones de autoridad son directas con los
organos directivos y ejecutivos, a través de proyectos, consejos,
sugerencias, informes y en general trabajos presentados a consideracién
de dichos 6rganos, e indirectas respecto a los niveles auxiliares y de

operacion”. '’

1.4.4.- NIVEL AUXILIAR O DE APOYO

“Este nivel estd conformado por las unidades de Secretaria General,

Recursos Humanos y Centro de Cémputo”. '

“Nivel Auxiliar o de Apoyo.- Se caracteriza por sus actividades
complementarias para prestar ayuda material, de tramite, procedimientos
internos y de servicios a todos los niveles administrativos a fin de que estos

cumplan con sus funciones especificas”'

1.4.5.- NIVEL OPERATIVO
“Este nivel esta integrado por las siguientes direcciones: Financiera, con las

secciones de Contabilidad, Avaluos y Catastros, Rentas, Tesoreria y
Bodega; Seccién de Comisaria Municipal; Seccion de Agua Potable,

'8 Organico — Funcional Tit. I. Art.4.
'” Organico — Funcional Tit. II. Cap. I, Art. 10.
'® Organico — Funcional Tit. I. Art.5.
'® Organico — Funcional Tit. Il, Cap. I, Art.11.
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Direccion de Educacién y Cultura y la Seccién de Biblioteca, Direccion de
obras Publicas Municipales integrado por la seccion de Planeamiento

Urbano” %°

“Nivel Operativo.- Este nivel es el que ejecuta las politicas de accién bajo la
direccion del nivel ejecutivo para alcanzar las metas y objetivos propuestos

en las diferentes areas de la gestién municipal” #'

1.5.- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

1.5.1.- ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO

Los Municipios del pais y en particular el Municipio de Pujili fue creado con la
finalidad de servir a la colectividad con ejecucion, mantenimiento y reparacién de
obras, las mismas que se realiza basada en un presupuesto que consiste en la
estimacion de valores y asignacién a las partidas presupuestarias agrupadas por
grupos de ingresos y gastos que pueden ser modificados mediante una reforma
presupuestaria.

En el desempenio de las actividades el control es de suma importancia por cuanto
es aplicable en todas las labores de la vida cotidiana de las personas asi como
también de las empresas sean éstas publicas o privadas y dentro de las
empresas todos y cada uno de los departamentos y secciones que la componen,

el personal que laboren en ella, etc.

1.5.2.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO.

A continuacion se describen las funciones de los departamentos involucrados en

el tema de estudio.

20 Organico — Funcional Tit. I. Art.6.
%' Organico — Funcional Tit. Il, Cép. I, Art.12.
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Son funciones:

“Son funciones de la Direccién Financiera” %2

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras
de la institucion;

2. Supervisar y coordinar las actividades que desarrollan las diferentes
secciones bajo su direccion.

3. Someter a consideracién del Alcalde y del Concejo los planes y programas
de actividades financieras para su aprobacion.

4. Asesorar a los diferentes niveles directivos de la institucion en materia
financiera.

5. Implantar procedimientos de control interno, previo y concurrente y vigilar el
cumplimiento de normas y disposiciones relacionadas con la administracion
financiera.

Procurar la capacitacion del personal del area financiera.
Administrar y controlar los recursos financieros en forma eficiente, efectiva
y econémica.

8. Proponer a la Maxima Autoridad, alternativas para la inversién de recursos
financieros, que temporalmente se requiera para atender las necesidades
institucionales.

9. Asegurar el financiamiento para cumplir oportunamente con las
obligaciones contraidas.

10.Entregar en forma oportuna el anteproyecto de ordenanza presupuestaria
para la aprobacion interna respectiva, asi como las de reformas al
presupuesto.

11.Formular los flujos financieros de ingresos y en base a estos elaborar los
cupos de gastos por programas presupuestarios y someterlos a la
aprobacion del Alcalde.

#2 Organico — Funcional Tit, II, Cép. VI, Sec. | Art. Gt. 24.
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12.Velar por el cabal cumplimiento de los sistemas de contabilidad y
presupuesto, de conformidad con los manuales y normas emitidas por los
organos rectores del sistema de gestion financiera.

13. Dirigir y ejecutar la administracion tributaria municipal, de conformidad con
la Ley de Reégimen Municipal, las leyes tributarias especificas, las
ordenanzas y demas normas y procedimientos legales y técnicos vigentes
sobre la materia.

14. Aplicar de conformidad a la Ley el régimen de sanciones tributarias.

15. Participar en avaluos, remates, bajas, transferencias y entregas-recepcion
de los bienes de la entidad.

16.Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, las politicas de accion,
las normas y procedimientos técnicos vigentes en materia financiera
municipal.

17.Participar como asesores en las sesiones que mantienen los miembros del
Consejo Municipal para tratar asuntos economicos financieros de la
entidad.

18. Tramitar la aprobacién del presupuesto en las distintas instancias previstas
en la Ley.

19.Evaluar permanentemente el estado de ejecucién del presupuesto y
formular informes para uso de las unidades correspondientes.

20. Participar en la formulacién anual de adquisiciones.

21.Coordinar con la unidad de contabilidad para formular hasta el 31 de enero
de cada ano, la liquidacién de presupuesto, la misma que incluird un detalle
pormenorizado de la ejecucidén presupuestaria del afo anterior, los pagos
de las obligaciones pendientes realizados durante los meses de enero a
marzo y las correspondientes conclusiones y recomendaciones.

22.Participar en el proceso de contratacion para la adquisicién de bienes vy
servicios, de acuerdo a las disposiciones de las respectivas leyes y

reglamentos.
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“Son funciones basicas de la seccién de contabilidad, las siguientes” 23

a) Registro y control patrimonial y presupuestario. Esta funcion comprende las

siguientes subfunciones principales:

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades contables.
Asesorar a los diversos niveles, sobre aspectos contables.

Implantar y mantener actualizado el sistema de contabilidad descrito en el
manual especializado y las demés normas relacionadas con esta materia.

4. Verificar la documentacion fuente de origen interno y externo para
determinar si se han cumplido los procedimientos vigentes.

Participar en la elaboracién del presupuesto de la entidad y sus reformas.
Efectuar registros contables y ejecutar el control presupuestario previo
relacionado con el compromiso, obligacion y pago, a fin de determinar la
propiedad, legalidad, veracidad y conformidad de las operaciones y la
documentacion de soporte.

7. Formular los estados financieros con sus anexos y notas aclaratorias,
requeridos por los organismos de control y someterlos a conocimiento y
aprobacion del Director Financiero y del Alcalde del Concejo para su envio
dentro de los plazos establecidos en las disposiciones vigentes.

Llevar el registro y control del movimiento de las cuentas bancarias.
Conciliar mensualmente los saldos de los mayores generales con los
mayores auxiliares

10.Velar por la permanente capacitacion y actualizacién de conocimientos del
personal de la seccion, principalmente en la aplicacion de procesos
automatizados.

11.Mantener actualizado los archivos de la documentacion sustentatoria y de
los registros patrimoniales presupuestarios.

12.Actualizar y mantener las debidas protecciones de los archivos
automatizados que contengan informacion financiera.

13. Participar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones

% Organico-Funcional, Tit. Il, Cap. VI, Sec. I, Art. 25.
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14.Clausurar y liquidar el presupuesto respectivo.

Control y registro de bienes. Esta funcibn comprende las siguientes

actividades principales.

1. Mantener registros actualizados sobre los articulos para stock (suministros,
materiales y repuestos), que permitan establecer la ubicacion de los
bienes, los responsables de la custodia, asi como los costos unitarios y
totales por cada clase de bienes y verificar periddicamente estos registros.

2. Participar en la toma fisica, baja, remates, transferencias y donaciones de
activos fijos e inventarios, velando por el cumplimiento de lo que determina
el Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

3. Determinar conjuntamente con la unidad de bodega, los niveles maximo
minimo de las existencias.

4. Mantener el control y actualizar los registros sobre los activos fijos de la
entidad, de acuerdo a la estructura presentada en el plan de cuentas
especifico y conciliar periédicamente sus saldos con el subsistema de
administracién y control de activos fijos.

5. Codificar los activos fijos de conformidad al sistema especifico de manera
que se permita identificar la ubicacion de la unidad administrativa, el
servidor responsable de la custodia, las diversas clases de bienes y el bien
especifico.

6. Elaborar informes sobre la depreciacién y revalorizacion de los activos fijos
y llevar a cabo los ajustes por correccién monetaria.

Suministrar los informes periddicos relacionados con las existencias.
Recabar la informacién pertinente sobre los siniestros ocurridos, a fin de
efectuar el correspondiente registro contable.

Control de remuneraciones. Esta funcién comprende las siguientes actividades

principales:

-17 -





1. Verificar la informacion relacionada con los beneficios a favor de los
funcionarios y servidores de la entidad.

2. Elaborar roles de pagos y liquidaciones.

3. Verificar previo al pago que las remuneraciones del personal se hayan
liquidado con las variaciones en Leyes, Decretos, acuerdos legalmente
aprobados.

“Son funciones de la seccién bodega “?*

1. Mantener en forma adecuada la existencia de utiles, materiales y articulos
de uso permanente.

2. Efectuar la recepcion de bienes, materiales, muebles y equipos que deben
estar bajo su responsabilidad.

3. Despachar los materiales legalmente autorizados por el sefior Alcalde.

4. Actualizar anualmente los inventarios de la Institucion y determinar e
informar sobre los bienes que estén por darse de baja.

5. Intervenir en la constatacion fisica de inventarios.

6. Mantener las salvaguardas fisicas para precautelar la seguridad y
conservacion de los bienes bajo su responsabilidad.

7. Mantener actualizado el kardex para el control de existencias en
cantidades.

8. Participar en bajas, remates, donaciones, transferencias y entrega-
recepciones de los bienes que conforman los inventarios para consumo

interno y para la venta.

1.5.3.- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Como se puede observar, en la Figura N2 1.2 correspondiente a la estructura
organica del Municipio, la seccién Contabilidad y Bodega son dos de las seis
secciones que forman parte del Departamento Financiero, en ella se centran

todas las actividades de control y registro de Activos Fijos.

2 Organico - Funcional, Tit Il, Cap. VI, Sec. |, Art.28.
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Para mejor comprensién del area a la que se refiere este estudio a continuacién
mediante un grafico se dara a conocer la ubicacion del Departamento Financiero

dentro del Palacio Municipal.

Figura N2 1.3.- Departamento Financiero del llustre Municipio de Pujili

El Departamento Financiero se encuentra al lado nor-occidente del Palacio

Municipal.

La Direccion Financiera esta integrada por siete secciones; dentro de las cuales
laboran 18 empleados, las mismas que desempenan cargos diferentes, detallados

a continuacion:

e Contabilidad

e Tesoreria

e Avallos y Catastros
e Rentas

e Proveeduria

e Bodega

e Centro de Computo

¢ Recaudacién
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Direccion Financiera:

Director Financiero Fausto Ruiz
Asistente Financiero Hernan Granja
Contabilidad:

Jefe de Contabilidad Elsa Le6n
Contador Luis Yanez
Auxiliar Contable Aidé Rodrigues
Auxiliar Contable Maria Santacruz
Auxiliar Contable Maria del Carmen Cardenas
Asistente Administrativo Edwin Navas
Tesoreria:

Tesorero Carlos Arroyo
Recaudador Wilson Chipugsi
Recaudador Consuelo Zapata

Avaluos y Catastros

Jefe de Avaluos y Catastros Inés Jacome
Auxiliar Sugey Vaca

Rentas:

Jefe de Rentas Sonia Arroyo
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Proveeduria:

Jefe de Adquisiciones Jonny Estrella
Proveedora Rosario Neira
Bodega:

Guardalmacén Humberto Chusin
Asistente de Bodega Carmen Calero

De todo el personal detallado anteriormente; dos personas de la seccion
Contabilidad como son: Jefa de Contabilidad y Contador; y una de la seccidn
Bodega como es el Guardalmacén son los responsables de la administracién de
los Activos Fijos del Municipio.

Como toda entidad del sector publico, el Municipio de Pujili cuenta con una

bodega la cual se encuentra localizada en el sitio denominado “Rancho Alegre”; a

continuacion se presenta un croquis de la ubicacion de la Bodega Municipal.
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UBICACION DE LA BODEGA
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Figura N2 1.4.- Bodega del llustre Municipio de Puijili

Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.

Como podemos observar en el grafico, la bodega se encuentra fuera del Palacio
Municipal debido al volumen de la maquinaria y al poco espacio fisico con que
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cuenta el Palacio Municipal, por lo cual el nivel ejecutivo se ha visto obligado a
localizar la bodega en otro sitio denominado “Rancho Alegre”, para un mayor
desempeno de las actividades

Este lugar es cuidado por las mananas por el Sr. Olmedo Acosta guardia y por las

noches por el Sr. Enrique JAcome guardia, quienes cuidan los activos fijos que se
encuentran en dicho lugar.
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CAPITULO II

2- EL CONTROL INTERNO Y LOS ACTIVOS FIJOS
CONCEPTUALIZACION BASICA

2.1.- CONTROL

2.1.1.- DEFINICION

Nelson Davalos en su obra “Enciclopedia basica de Administracion, Contabilidad y
Auditoria” define el control como: “Proceso sistematico que comprende el conjunto
de disposiciones, normas, politicas métodos y procedimientos, que rigen en toda
actividad administrativa y financiera. Conlleva las acciones necesarias para vigilar
y verificar que los recursos humanos, materiales y financieros de un organismo
sean administrados en forma correcta, eficiente, efectiva y econdmica para los

fines y metas de acuerdo con lo planeado.

En el control es importante subrayar el factor de la autoridad adecuada que debe
darse a la persona que ejerce cualquier tipo de control, sea previo, concurrente o
posterior para la toma de las acciones correctivas que sean necesarias en cada
caso. Buena parte de los resultados del control se obtiene al término de una
actividad o trabajo y los datos o comunicacion sobre ellos son muy Utiles, pero no
es necesario que un evento u operacién concluyan para ejercer el control, sino
que es igualmente util ejercerlo durante el desarrollo de los mismos y aplicado en

sus diversas fases, momentos o etapas.
Al control se lo concibe actualmente, en su doble aspecto financiero y

administrativo, comprometido con la accion y orientado al cumplimiento de las

metas y objetivos previstos, mediante la eficiente asignacién y utilizacién de los
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recursos humanos, materiales y financieros disponibles y con un objetivo final y

constante.””

“Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracién de una
dependencia o entidad que permite la oportuna deteccion y correccion de
desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacion,
instrumentacion, ejecucién y evaluacién de las acciones, con el proposito de
procurar el cumplimiento de la normatividad que las rige, y las estrategias,

politicas, objetivos, metas y asignacioén de recursos” 2

“El control es un proceso por medio del cual se modifica algun aspecto de un
sistema para que se alcance el desempeno deseado en el mismo. La finalidad del
proceso de control es hacer que el sistema se encamine completamente hacia
sus objetivos. El control no es un fin en si mismo, es un medio para alcanzar el

fin, o sea mejorar la operacién del sistema.” ®

“El control es un elemento muy importante dentro de cualquier organizacién, pues
es el que permite evaluar los resultados y saber si estos son adecuados a los

planes y objetivos que desea conseguir la empresa.

Solo a través de esta funcién se pueden precisar los errores, identificar a los
responsables y corregir las fallas, para que la organizacibn se encuentre

encaminada de manera correcta.

El control debe llevarse en cualquier nivel de la organizacién, garantizando de
esta forma que en la misma se cumplan los objetivos. Pero hay que aclarar que el
control no solo debe hacerse al final del proceso administrativo, sino que por el

contrario, debe ser realizado conjuntamente se lleven a cabo las actividades para

' DAVALOS Nelson, Enciclopedia basica de Administracién, Contabilidad y Auditoria, Editorial
Ecuador

2 http://www.definicion.org/control

® http://www.monografias.com/trabajos14/controlgestion/controlgestion.shtml
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que, de esta forma, se solucionen de manera mas eficaz y en el menor tiempo

posible todas las desviaciones que se presenten™
2.1.2.-CLASES DE CONTROL

En toda institucién sea esta publica o privada se realiza controles para optimizar
los resultados y cumplir con las metas y objetivos propuestos, estos controles son

de dos clases:

e Control Externo

e Control Interno
2.1.2.1.- CONTROL EXTERNO
2.1.2.1.1.- CONCEPTO

“El control externo consiste en el conjunto de politicas, normas, métodos vy
procedimientos técnicos aplicados por la Contraloria General del Estado y/o por
los 6rganos del Sistema que ejercen control gubernamental y las sociedades de
auditoria independiente que ésta designa y se contrata para evaluar la gestion, la
captacion y el uso de los recursos publicos por ellas. Se efectia mediante

auditorias y exdmenes especiales.”

Para las Instituciones Publicas segun el art. 256 de la Ley Organica de
Administracion Financiera y Control, La Contraloria General del Estado es el
organismo responsable de realizar el control externo, en el que puede evaluar el
control interno realizado por la entidad y formular las recomendaciones

especificas que fueren necesarias para mejorarlo.

* http://www.monografias.com/trabajos12/cofas/cofas.shtml
® Decreto Ley N 26162, Ley del Sistema Nacional de Control, Articulo 5°
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2.1.2.2.- CONTROL INTERNO
2.1.2.2.1.- CONCEPTO

“El Control interno es un elemento basico y fundamental de toda administracion y
expresion utilizada para definir, en general las medidas adoptadas por los
propietarios, administradores de empresas o titulares de las entidades publicas
para dirigir y controlar las operaciones financieras y administrativas de sus

negocios o instituciones.

Normalmente, al referirse al control interno, se lo describe como un sistema, pero,
en la concepcion mas pura, no existe en forma separada de la propia
organizacién, de las politicas, de las normas y de los procedimientos adoptados
por una entidad o empresa, pues, en la realidad, el control interno se halla
inmerso en todo proceso financiero y administrativo, formando parte de los
sistemas inherentes a cada una de aquellas areas, aun cuando existen ciertos
principios y fundamentos que deben observarse para un adecuado control interno,
siendo uno de los mas importantes la asignacion de personal idéneo para llevar a

cabo los objetivos de una entidad.”®

“Control interno es un proceso, ejecutado por el Concejo de Directores, la
administraciéon y otro personal de una entidad, disefiado para proporcionar
seguridad razonable con miras a la consecucion de objetivos en las siguientes
categoria:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones
e Confiabilidad en la informacién financiera

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.””

® DAVALOS Nelson .Enciclopedia basica de Administracién, Contabilidad y Auditoria. Editorial
Ecuador.

" COOPERS & LYBRAND, Control Interno estructura conceptual integrada, Ecooe Ediciones,
enero 2002, segunda edicién.
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“El sistema de control interno comprende el plan de organizacién y todos los
métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de
salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad y correccion de los datos
contables, promover la eficiencia operativa y fomentar la adhesiéon a las politicas

administrativas prescritas.”®

Es facil observar que el control interno abarca el campo financiero y a toda su
organizacién en sus aspectos administrativos con la finalidad de salvaguardar los
recursos, asi como vigila que sean utilizados de la mejor manera a fin de lograr

las metas propuestas.

2.1.2.2.2.- CLASES DE CONTROL INTERNO

El control interno considerado desde el punto de vista de su aplicacidon se
clasifica en: control previo, control concurrente y control posterior. Los controles
tanto previo y concurrente se realizan por el mismo personal responsable de la
ejecucion de las operaciones, mientras que el control posterior lo realiza la unidad

de Auditoria Interna de la entidad, luego de ocurridas las operaciones.

El control interno considerado desde su enfoque que se le de, se clasifica en

control interno administrativo y control interno contable.

2.1.2.2.3.- CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

Los controles administrativos se relacionan con normas y procedimientos relativos
a la eficiencia operativa y a la adhesion a las politicas prescritas por la
administracion. Estos controles soélo influyen indirectamente en los registros

contables.

“El control administrativo incluye pero no se limita al plan de organizacion,

procedimientos y registros que se relacionan con los procesos de decision que

8 SCHUSTER José Alberto, Control Interno, Ediciones MAcchi, 1992.
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conducen a la autorizacibn de operaciones por la administracion. Esta
autorizacién es una funcion de la administracion asociada directamente con la
responsabilidad de lograr los objetivos de la organizacion y es el punto de partida

para establecer el control contable de las operaciones” °

2.1.2.2.4.- CONTROL INTERNO CONTABLE

“Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos cuya
misién es salvaguardar los activos de la entidad asi como para garantizar la
confiabilidad y veracidad de los registros financieros y deben disefiarse de tal

manera que brinden la seguridad razonable” '°

2.1.2.3.- OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO (SCI)

“El disefio, la implantacién, el desarrollo, la revision permanente y el
fortalecimiento del SCI se debe orientar de manera fundamental al logro de los

siguientes objetivos:

e Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada
administracién ante riesgos potenciales y reales que los puedan afectar
(control interno contable).

e Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos (control interno
administrativo)

e Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de Ila
informacion y los registros que respaldan la gestién de la organizacion
(control interno contable).

e Evitar o reducir fraudes.

e Salvaguarda contra el desperdicio.

e Cumplimiento de las politicas de operacion sobre bases mas seguras.

® SAS No 1 Control Administrativo.
' CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, Mc. Graw. Hill, enero del 2000. Pag. 3
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e Comprobar la correccién y veracidad de los informes contables.
e Salvaguardar los activos de la empresa.
e Promover la eficiencia en operacién y fortalecer la adherencia a las

normas fijadas por la administracion.” ™

2.1.2.4.- PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO

“El ejercicio del control interno implica que éste se debe hacer siguiendo los
principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad,

publicidad y valoracién de los costos ambientales.

El Principio de igualdad consiste en que el SCI debe velar porque las
actividades de la organizacion estén orientadas efectivamente hacia el interés

general, sin otorgar privilegios a grupos especiales.

Segun el Principio de moralidad, todas las operaciones se deben realizar no
s6lo acatando las normas aplicables a la organizacién, sino los principios éticos y
morales que rigen la sociedad.

El Principio de eficiencia vela porque, en igualdad de condiciones de calidad y
oportunidad, la provision de bienes y/o servicios se hagan al minimo costo, con la

maxima eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.

El Principio de economia vigila que la asignaciéon de los recursos sea la mas

adecuada en funcion de los objetivos y las metas de la organizacién.

El Principio de celeridad consiste en que uno de los principales aspectos sujetos
a control debe ser la capacidad de respuesta oportuna por parte de la

organizacién, a las necesidades que atafien a su ambito de competencia.

" CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, Mc. Graw. Hill, enero del 2000, Pag. 7
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Los Principios de imparcialidad y publicidad consisten en obtener la mayor
transparencia en las actuaciones de la organizacién, de tal manera que nadie
pueda sentirse afectado en sus intereses o ser objeto de discriminacion, tanto en

oportunidades como en acceso a la informacién.

El Principio de valoracion de costos ambientales consiste en que la reduccién
al minimo del impacto ambiental negativo debe ser un factor importante en la

toma de decisiones y en la conduccion de sus actividades rutinarias en aquellas

organizaciones en las cuales su operacién pueda tenerlo.”'?

2.1.2.5.- COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

El control interno esta conformado por cinco componentes interrelacionados, los

mismos que se derivan de la manera como la administracién dirigen un negocio, y

estan integrados en el proceso administrativo. Tales componentes son:

e Ambiente de control

e Evaluacion del riesgo

e Actividades de control

e Informacién y comunicacion

e Seguimiento o Monitoreo

Figura N2 2.1.- Componentes del Control Interno.
Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.

'2 CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, Mc. Graw. Hill, enero del 2000.
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2.1.2.5.1.- AMBIENTE DE CONTROL

La esencia de cualquier negocio es su gente sus atributos individuales, incluyendo
la integridad, los valores éticos y la competencia y el ambiente en que ella opera.
La gente es el motor que dirige la entidad y el fundamento sobre el cual todas las

cosas descansan.

El entorno de control establece el tono de una organizacion, teniendo influencia
en la conciencia que tenga el personal sobre el control. Es el fundamento para
todos los componentes de control interno, dando disciplina y estructura.

2.1.2.5.2.- EVALUACION DEL RIESGO

La evaluacién de riesgo es el proceso de identificacion y analisis de los riesgos
relevantes para el logro de los objetivos de la entidad y para determinar una

respuesta apropiada

La entidad debe ser conciente de los riesgos y enfrentarlos. Debe senalar
objetivos, integrado con todas las areas y otras actividades de manera que operen
concertadamente. También debe establecer mecanismos para identificar, analizar

y administrar los riesgos relacionados.

Dado que las condiciones gubernamentales, econdmicas, industriales,
regulatorias y operacionales estan en constante cambio, la evaluacion de riesgo
debe ser un proceso constante. Implica la identificacidén y analisis de condiciones
modificadas y oportunidades y riesgos (ciclo de evaluacién del riesgo) y la
adaptacion del control interno para dirigirlo hacia los riesgos cambiantes.

2.1.2.5.3.- ACTIVIDADES DE CONTROL

Se deben establecer y ejecutar politicas y procedimientos para ayudar a asegurar

que se estén aplicando efectivamente las acciones identificadas por la
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administracion como necesarias para manejar los riesgos en la consecucién de

los objetivos de la entidad.

Para ser efectivas, las actividades de control deben ser apropiadas, funcionar
consistentemente de acuerdo a un plan a lo largo de un periodo, y tener un costo
adecuado, que comprenda muchos aspectos, ser razonables y estar relacionadas

directamente con los objetivos de control.

2.1.2.5.4.- INFORMA CION Y COMUNICACION

Los sistemas de informacion y comunicacion se interrelacionan. Ayudan al
personal de la entidad a capturar e intercambiar la informacién necesaria para

conducir, administrar y controlar sus operaciones.

La habilidad de la gerencia para tomar decisiones apropiadas es afectada por la
calidad de la informacién, lo que implica que ésta deberia ser apropiada, puntual,

actual, exacta y asequible.

2.1.2.5.5.- SEGUIMIENTO

Debe monitorearse el proceso total y considerar como necesario hacer
modificaciones. De esta manera el sistema puede reaccionar dinamicamente,

cambiando a medida que las condiciones lo justifiquen.

2.1.2.6.- NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR
PUBLICO

Las Normas Técnicas de Control Interno constituyen, criterios profesionales para
determinadas areas o rubros. Estos han sido desarrollados a través de la
investigacién y la experiencia practica en el manejo de organizaciones por lo que
constituyen las guias basicas cuya aplicacion permite una adecuada

administracion en las instituciones publicas.
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“Las normas técnicas de control interno que rigen para el sector publico en
general dentro del cual se incluyen los municipios, se encuentran descritas en la
Ley Organica de Administracion Financiera y Control agrupadas como: normas
generales, gerenciales, recursos humanos, sistemas de informacién
computarizados, proyectos, adquisiciones y ventas, administracion de bienes,

tesorerfa y deuda publica.”"

'3 Corporacion de Estudios y Publicaciones, LOAFYC, Normas Técnicas de Control Interno, 2005
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Normas Generales de <
Control Interno

Normas gerenciales de<
Control Interno

Normas de Control
Interno para el area
de recursos Humanos

Normas de Control
Interno para el area <
de Sistemas de Infor-
macion Computariza
dos.

’
- Actitud hacia el control interno
- Control interno previo
- Control interno concurrente.
- Control interno posterior.
- Auditoria Interna.
- Control administrativo de bienes, valores, y
documentos.
- Formularios y documentos.
- Documentacién de respaldo y archivo.
- Sistemas de Registro.

(- Determinacion de responsabilidades y
organizacion.
- Separacion de funciones incompatibles.
- Autorizacién de operaciones.
| - Informacién Gerencial.

(- Seleccion de Personal.
- Actuacién y honestidad de los funcionarios.
- Capacitacién y entrenamiento permanente.
- Rotacién, evaluacioén e incentivos.

\ - Asistencia y rendimiento.

- Sistemas nuevos o actualizados de los
existentes.

- Operacién y mantenimiento.

- Acceso a los sistemas y modificacion de la
informacién

- Seguridad general en los centros de procesa-
miento de datos.

- Utilizacién de los equipos, programas e info-
macién institucional.

Normas de Control
Interno para el area

- Aprovechamiento de los recursos computari-
\ zados del sector publico.

- Planificacion
- Autorizacién
- Financiamiento

De Proyectos y Programas| - Gestion en la ejecucion
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Normas de Control Interno
Para adquisicion y ventas

Normas de Control Interno
Para el area de Inversiones en
Existencias y bienes de larga
duracion

Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.

- Almacenamiento y distribucién
- Venta de Bienes y servicios
- Inversién y venta de inversiones financieras.

Analisis de los valores por cobrar
Adquisiciones
Almacenamiento y distribucion
Sistemas de registro
Identificacién y proteccion
- Custodia, salvaguardia y mantenimiento
- Uso de activos fijos
- Control de vehiculos oficiales
- Constatacion Fisica
- Identificacién de los activos fijos
- Baja de los bienes
- Venta de bienes y servicios
- Arrendamiento de bienes
\ - Mantenimiento de bienes de larga duracion

2.1.2.6.1.- NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

Estas normas se refieren al control que debe tener toda la organizacion, el

momento que debe realizarse, los documentos y los archivos que deben utilizarse

en el desarrollo de las actividades y funciones de la entidad, son las siguientes.

TIiTULO: Actitud hacia el control interno

Esta norma se refiere a la competencia técnica, honestidad y el esmero que cada

servidor ponga en el cumplimiento de sus funciones dentro de la institucién.

TIiTULO: Control Interno Previo

Las entidades y organismos del sector publico estableceran mecanismos y

procedimientos para analizar las operaciones y actividades que hayan proyectado

realizar.
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Este control previo sera ejecutado por el personal responsable del tramite normal

de las operaciones y actividades.
TITULO: Control Interno Concurrente

Esta norma consiste en aplicar los mecanismos y procedimientos de supervision
permanente durante la ejecucion de las operaciones, con el objeto de asegurar el
logro de los resultados, ejecucion eficiente de las funciones de cada servidor,
cumplimiento de las disposiciones legales, adopcion oportuna de medidas

correctivas, entre otros.
TiTULO: Control Interno Posterior

La Maxima Autoridad de cada entidad y organismo, con la asesoria de la unidad
de auditoria interna, establecera los mecanismos para evaluar periodicamente y

con posterioridad a la ejecucion de las operaciones.
TITULO: Auditoria Interna

La unidad de Auditoria interna dependera directamente de la Maxima Autoridad o
del titular de la entidad publica y sera la encargada de realizar el control posterior
de las operaciones, asi también brindard asesoramiento como un servicio de alta
direccion, y sus funciones seran completamente diferentes de las funciones de

linea.
TiTULO: Control Administrativo de bienes, valores y documentos
La Maxima Autoridad de cada entidad del sector publico dispondra la formulacién

de procedimientos que permita el control administrativo de todas las operaciones

de bienes, valores, documentos, compromisos y garantias.
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TiTULO: Formularios y documentos

Los formularios y documentos deben ser prenumerados en imprenta, contendran
la informacion necesaria, los ejemplares seran los estrictamente necesarios, el

archivo se realizara en secuencia numérica.
TITULO: Documentacion de respaldo y archivo.
Esta norma se refiere a la veracidad de la documentacién y el archivo de las

mismas: “En lo referente al archivo las copias pueden ser destruidas transcurridos

cinco anos, mientras que los originales se guardaran en un archivo pasivo por el

lapso de veinticinco afios”*

TITULO: Sistemas de Registro

Toda entidad publica se encuentra en la obligacion de llevar los registros
contables, el archivo de los originales, considerara igual que la norma anterior.
2.1.2.6.2.- NORMAS GERENCIALES DE CONTROL INTERNO

Las Normas Técnicas de Control Interno de caracter gerencial, son determinadas
por la maxima autoridad, conjuntamente con los empleados que desempefnan
funciones de jerarquia; estas normas son las siguientes:

TiTULO: Determinacién de responsabilidades y organizacion.

Esta norma determina el grado de autoridad, responsabilidad y la importancia de
las funciones que deben estar descritas en el organico funcional de la entidad.

'* Corporacion de Estudios y Publicaciones, LOAFYC. Art. 224., actualizada al 2005
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TITULO: Separacion de funciones incompatibles

Esta norma se refiere a la separacién e independencia de las funciones de
autorizacioén, ejecucion, registro, custodia de cada una de las operaciones, para
evitar errores, fraudes y anormalidades, en caso de que se den se puedan

corregir oportunamente

TITULO: Autorizacion de operaciones.

Todas las operaciones sean éstas administrativas o financieras que realicen en
una entidad publica deberan ser autorizadas por el nivel superior designado para
tal funcion.

TITULO: Informacién Gerencial

Esta norma manifiesta en forma clara que el titular de cada entidad publica creara

y mantendra informacién util, confiable y oportuna, para facilitar la toma de

decisiones a la maxima autoridad.
2.1.2.6.3.- NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE RECURSOS
HUMANOS

Involucra todo lo relacionado con el recurso humano, desde el ingreso, el

comportamiento y la evaluacion en el desemperio de deberes, estas normas son:
TITULO: Seleccion de Personal
Esta norma dice que para la seleccion de personal debe realizarse concursos de

merecimientos y oposicién, para lo que deben determinar los requisitos minimos

para puesto de vacante.
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TITULO: Actuacién y honestidad de los funcionarios

Todo servidor publico tiene la obligacién de ejercer con diligencia, honestidad y
rectitud los deberes asignados a su puesto con observacion a las normas, cédigos

y reglamentos.

TITULO: Capacitacion y entrenamiento permanente

Segun esta norma la capacitacion para los servidores publicos debe ser en forma
obligatoria, constante, progresiva y en funcion del cargo que este desempefiando
del area de especializacién.

TiITULO: Rotacién, evaluacion e incentivos.

Esta norma trata sobre el aprovechar al maximo, la capacidad de los recursos
humanos, por lo que seran evaluados en el cumplimiento de sus funciones con
una adecuada distribucion.

TITULO: Asistencia y rendimiento

El control de asistencia y puntualidad, estd constituido por todos aquellos
mecanismos establecidos en una entidad, que permiten precautelar, que los

servidores cumplan con su responsabilidad de asistir al centro laboral, conforme

al horario establecido en sus respectivos reglamentos.

2.1.2.6.4.- NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE SISTEMAS
DE INFORMACION COMPUTARIZADOS.

Esta norma se refiere a la adquisicién de sistemas nuevos, actualizaciéon de los

existentes, mantenimiento del sistema y proteccion de la informacion.
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TiTULO: Sistemas nuevos o actualizados de los existentes

Cuando la institucién necesite adquirir un sistema computarizado, debera definir
sus necesidades prioritarias, contar con el presupuesto y ejecutar de acuerdo con

el cronograma que deben elaborar para el efecto.
TITULO: Operacion y mantenimiento

Los sistemas en operacién se sujetaran a constantes pruebas y evaluaciones
para identificar inconsistencias en lo referente a su funcionamiento; las mismas
que seran superadas con la aplicacidon de procedimientos de mantenimiento de
equipos y programas.

TITULO: Acceso a los sistemas y modificacion de la informacion

Los sistemas de informacién deben ser protegidos de tal forma que Unicamente el
personal autorizado realice cambios en el contenido de los sistemas

computarizados.
TITULO: Seguridad general en los centros de procesamiento de datos

Esta norma se refiere a que los centros de procesamientos de datos estableceran
mecanismos que protejan y salvaguarden contra pérdidas y fugas de los medios
fisicos (equipos y programas) y la informacion, por ejemplo es necesario que se
restrinja el ingreso Unicamente al personal autorizado y se sacaran respaldos

periédicos.
TITULO: Utilizacion de los equipos, programas e informacion institucional
Esta norma manifiesta que los equipos, programas de computacién e informacion

computarizada deben utilizarse en forma eficiente, efectiva y economica en

actividades exclusivas y propias de la institucién, para lo cual se realizan
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evaluaciones periodicas, seguimiento de las operaciones y capacitacion del

personal.

TiTULO: Aprovechamiento de los recursos computarizados del sector
publico

Complementando a la norma anterior, esta norma da la apertura al intercambio de
informacion institucional asi como de programas de aplicacién desarrollados al

interior de las instituciones.
2.1.2.6.5.- NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE PROYECTOS

Las normas técnicas de control interno de proyectos se refieren a todas las etapas
que este debe cumplir desde la autorizacion, organizacion, financiamiento y la

ejecucién del mismo.
TiTULO: Planificacion

Se refiere a un proceso continuo que comprende los métodos y las técnicas que

se aplicaran, con el fin de alcanzar los objetivos propuestos.

TITULO: Autorizacion

Para la ejecucion de los proyectos programados en las entidades publicas, es
necesario que previamente se cuente con la respectiva autorizacion interna y

aprobacion externa exigidas por las leyes y reglamentos, asi como también
constar en los respectivos presupuestos aprobados.
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TiTULO: Financiamiento

Para la ejecucién de un proyecto, es necesario que éste se encuentre financiado
en todos sus costos previsibles, esto es, valor del contrato, reajustes de precios,

costos adicionales e imprevistos.

TITULO: Gestion en la Ejecucion

En las entidades del sector publico es motivo de control y evaluacion permanente
que la ejecucién de una obra se estén cumpliendo los objetivos programados
como en plazos, calidad de la obra, eficiencia, proteccion del medio ambiente,

entre otros.

2.1.2.6.6.- NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA ADQUISICIONES Y
VENTAS

Esta norma se refiere a la forma como deben adquirirse y/o distribuirse los bienes,

los servicios y las inversiones en una institucién del sector publico.

TiTULO: Almacenamiento y Distribucion

Esta norma determina que las entidades del sector publico deben cumplir con una
adecuada adquisicion, almacenamiento y distribucién de los bienes, los cuales
deben poseer un reglamento.

TITULO: Venta de bienes y servicios

Las entidades del sector publico que realicen ventas ocasionales de bienes vy

servicios lo haran de acuerdo a lo dispuesto en la ley y cuidando los intereses

institucionales.
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TITULO: Inversion y venta de inversiones financieras

Las adquisiciones y venta de inversiones financieras se lo haran asegurandose

que su rentabilidad beneficie a la institucion y esté acorde al mercado financiero.

2.1.2.6.7.- NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
INVERSIONES EN EXISTENCIAS Y BIENES DE LARGA DURACION

TITULO: Analisis de valores por cobrar

Los valores que se encuentren pendientes de cobro seran revisados y analizados

periédicamente a fin de evitar la incobrabilidad de los mismos.
TITULO: Adquisicion

En toda entidad u organismo del sector publico, se dispondra de ser necesario,
una unidad de abastecimiento, la Maxima Autoridad a través del comité
encargada de las adquisiciones, almacenamiento y distribucién de materiales,
utiles y enseres, asi como de otros bienes de larga duraciéon necesarios para el

desarrollo y ejecucion de las actividades.

Para las adquisiciones, en cada entidad se establecera minimos y maximos de
existencias, de tal forma que éstas se realicen Unicamente cuando sea necesario
y adquirir en cantidades apropiadas, bajo los criterios de austeridad, eficiencia,
efectividad y economia.

TITULO: Almacenamiento y Distribucion
Los bienes que adquiera la entidad ingresan fisicamente a través de almacén o

bodega, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion
directa en el lugar o dependencia que lo solicita.
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El guardalmacén o bodeguero tiene la responsabilidad de acreditar con
documentos, su conformidad con los bienes que ingresan, asi como los que

salen.
TITULO: Sistema de Registros

Se establecera un sistema adecuado para el control contable tanto de las
existencias como de los bienes de larga duracién, mediante registros detallados y

de conformidad con la normativa contable vigente.
TITULO: Identificacion y Proteccion

El enfoque de esta norma va ha que las existencias de todos los bienes fungibles
gue se adquiera para consumo interno o para la venta estén ordenados en las
bodegas con su respectiva codificacion de tal manera que su ubicacién sea facil y

estén protegidos contra robos y otros riesgos.
TiTULO: Custodia, salvaguardia y mantenimiento

Esta norma establece que en las instituciones publicas, una persona
independiente a la autorizacién y registro sea la custodia de los activos, asi
también es necesario para salvaguardar los activos la institucién debe contar con
pélizas de seguros y por ultimo para el mantenimiento se tomaran medidas de

acuerdo al tipo de bien.
TITULO: Uso de los activos fijos (bienes de larga duracion)
Los activos fijos seran utilizados exclusivamente para llevar a cabo labores

netamente institucionales y por ningun motivo para fines personales o

particulares.
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Cada servidor sera el responsable del uso, custodia y conservacion de los bienes
de larga duracion que le hayan sido entregados para el desarrollo de sus

funciones.

TiTULO: Control de Vehiculos Oficiales

Los vehiculos constituyen un bien de apoyo a las actividades que desarrolla el
personal de una entidad del sector publico. Su cuidado y conservacion sera una
preocupacion constante de la administracion, siendo necesario que se

establezcan controles que garanticen el buen uso de tales unidades.

La Maxima Autoridad de cada entidad aprobara los procedimientos
administrativos relacionados con el control de vehiculos asignados a la entidad,
en concordancia con el Reglamento General de Bienes para el Sector Publico y

demas disposiciones emitidas por la Contraloria.
TITULO: Constatacion Fisica

Esta norma se refiere a que en toda institucion publica debe encargarse a una
persona independiente del registro, autorizacion y custodia realice constataciones
fisicas periédicas de los bienes. En caso de activos corrientes, las constataciones

se lo realizaran una vez al ano.

En caso de existir diferencias frente al registro contable, estas seran informadas a
las autoridades de nivel superior, de igual manera se informard de aquellos
activos que se encuentren obsoletos y fuera de uso, a fin de que se tomen los
correctivos necesarios.

TITULO: Identificacion de los activos fijos

En las instituciones publicas, los activos fijos seran identificados con una

codificacion individual asociada con el catalogo de cuentas.
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En el caso de los vehiculos, estos deberan contener las placas oficiales y el

logotipo de la institucién a la que pertenece.
TITULO: Bajas de bienes

Para dar de baja a un bien se debe dejar una evidencia clara de las

justificaciones, autorizacion y destino final del bien dado de baja.

En caso de pérdida o destruccion injustificada, el funcionario responsable debera
responder el bien por otro de igual naturaleza, o pagara el valor de mercado.

Para dar de baja a aquellos activos que no consten como activos por no reunir las

condiciones, bastara con la autorizacion del nivel superior.
TITULO: Venta de Bienes y servicios

Las ventas ocasionales de bienes se realizaran de acuerdo con los
procedimientos fijados en las leyes y reglamentos sobre la materia. Los servidores
responsables de organizar la junta de remates y demas procedimientos previos
para autorizar las enajenaciones, de los avallos de ventas y adjudicar los bienes,
cumpliran sus funciones resguardando los intereses institucionales y en

concordancia con las disposiciones reglamentarias.

TITULO: Arrendamiento de bienes

El arrendamiento de bienes se realizara siempre considerando el beneficio
institucional, previo la autorizacién del funcionario competente, y estara sujeto a

los mismos procedimientos de custodia, salvaguardia y conservacién de los
activos fijos.
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TiTULO: Mantenimiento de bienes de larga duracién

La administracion de la entidad velara en forma constante por el mantenimiento
preventivo de los bienes de larga duracion, a fin de conservar su estado éptimo de

funcionamiento y prolongar su vida util.
2.1.2.7.- EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

La evaluacion del control interno en una institucion del sector publico, consiste en
verificar el cumplimiento de los procedimientos y normas descritas en la LOAFYC
en el desarrollo de las diferentes actividades que la institucion ejecuta sean éstas
de orden administrativo o financiero.

Existen varios métodos para evaluar el control interno de una empresa, por
ejemplo a base de:

Cuestionarios o evaluacion narrativa
Descriptivo

Grafico

Mixto

A 0D~

2.1.7.1.- NARRATIVAS

La evaluacion del sistema de control interno a través del método narrativo
consiste en la formulacion de una serie de preguntas que seran aplicadas a las
personas encargadas del desarrollo de los procesos, con la finalidad de
determinar si los controles se estan ejecutando en el momento oportuno, con lo
que el auditor podra determinar si existe eficiencias o ineficiencias del control
interno de la institucion.

Las preguntas que integran los cuestionarios, pueden clasificarse en atencién a

procesos, rutinas y medidas en:
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a) Basicas
b
C

d

Fundamentales

Principales

)
)
)
) Secundarias

2.1.7.2.-METODO DESCRIPTIVO

Cuando en forma escrita se relaciona y detallan los procesos, rutinas y medidas,
clasificados por actividades, departamentos, funcionarios y registros de la

empresa.
En la practica este método es aplicable a empresas pequenias.

2.1.7.3.- METODO GRAFICO O FLUJOGRAMAS

La evaluacién del sistema de control interno a través del método de flujogramas
consiste en la representacion grafica de los procedimientos que deben seguirse
en la ejecucion de una actividad, los documentos que se utilizan, y el personal
que interviene en cada ciclo contable. Las ventajas de utilizar este método de

evaluacion de flujogramas son innumerables.

Técnica de Diagrama de flujo (flujograma)

@ INICIO/FIN

DOCUMENTO.- Cualquier documento
de papel

FICHERO/REGISTRO
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LINEAS DE FLUJO.- Lineas que
indican un flujo direccional de
documentos. Normalmente hacia
abajo o hacia la derecha, a menos

que las flechas indiquen lo contrario.

PROCESO/OPERACION.- Cualquier
operacion  bien sea realizada
manualmente, mecanicamente o por

computador.

<>NO>

Sl

DECISION.- Indica cursos de accion
alternos como resultado de una
decision de si 0 no

LISTADO

INFORMACION

CONECTOR.- Salida hacia o entrada
desde otra parte del diagrama de flujo.
Se utiliza para evitar un cruce
excesivo de lineas de flujo. Los
conectores de salida y de entrada

contienen claves de letras o nimeros

o
O
B

CINTA MAGNETICA

Fuente: Auditoria y Control Interno de Gustavo Cepeda coleccién MC Graw Hill

Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.
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Las descripciones dentro del diagrama deberan ser minimas, anotaciones simples
de letras o numeros, anexando en una hoja adicional el significado de dichas

letras.

2.1.7.4.- METODO MIXTO

Cuando la evaluacion del control interno es a base de la combinacién del método
de cuestionario, descriptivo o gréfico, por ejemplo:
a) Cuestionario y grafico

c
d

)
b) Descriptivo y cuestionario
) Descriptivo y grafico

)

Cuestionario, descriptivo y gréfico, etc.

2.1.2.8.- COSO

2.1.2.8.1.- DEFINICION

Las siglas corresponden a Committee off Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission, que traduciendo al castellano significa Comité de
Organizaciones Patrocinadoras a esta comisién forman parte las siguientes

organizaciones

Financial Executives Institute

e American Institute of Certified Public Accountants
e American Accounting Association

The Institute of Internal Auditors

Institute of Management Accountants
En 1992 emitieron un reporte llamado Internal Control - Integrated Framework

(Control Interno - Estructura Conceptual Integrada) frecuentemente se le
referencia como el Informe COSO, que consta de cuatro partes. Incluye en un
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volumen la Estructura Conceptual que define control interno, describe sus
componentes, y provee criterios frente a los cuales los administradores, los
concejos y otros pueden valorar su sistema de control interno. Un volumen de
presentacion de reportes a partes externas provee orientacion para aquellas
entidades que reportan publicamente sobre el control interno durante la
preparacion de sus estados financieros publicados, o estan considerando hacerlo.

El Informe COSO define control interno como:

“Control interno es un proceso ejecutado por el consejo de directores, la
administraciéon y otro personal de una entidad, disefiado para proporcionar
seguridad razonable con miras a la consecucién de objetivos en las siguientes
categorias.

e Efectividad y eficiencia de las operaciones

e Confiabilidad en la informacién financiera

e Cumplimiento de la leyes y regulaciones aplicables™®

La primera categoria se orienta a los objetivos basicos de negocios de una
empresa incluyendo los objetivos de desempeno y rentabilidad y salvaguarda de
recursos. La segunda categoria se relaciona con la preparacion de estados
financieros intermedios y datos financieros seleccionados derivados de los
mismos estados. La tercera categoria se refiere al cumplimiento de aquellas

leyes y regulaciones a las que esta sujeta la entidad.

Esta definicion refleja ciertos conceptos fundamentales:

El control interno es un proceso. Constituye un medio para un fin, no un fin en si

mismo.

El control interno es ejecutado por personas. No son solamente manuales de

politicas y formas, sino personas en cada nivel de una organizacion.

"*MANTILLA B. Samuel Alberto, ECOE ediciones, Colombia.

-52 -





Del control interno puede esperarse que proporcione solamente seguridad
razonable, no seguridad absoluta, a la administracion y al consejo de una
entidad.

El control interno estd encaminado para la consecucién, de objetivos en una o

mas categorias separadas pero interrelacionadas.

Es necesario interpretar estos conceptos fundamentales para una mejor
comprension que nos ayude a sujetarnos e implantar el control interno en base a
los criterio del informe COSO.

a) Proceso

Al hablar de control interno, no se debe pensar que es un evento o circunstancia,
sino una serie de acciones que comprenden las actividades de una entidad. Tales
acciones son penetrantes, y son inherentes a la forma en que los administradores
dirigen los negocios. Sin embargo no se debe confundir esta herramienta que
utilizan los administradores por un sustituto de los mismos. Los controles internos
son mas efectivos cuando se construyen dentro de la infraestructura de la entidad

y son parte de la esencia de la empresa.

b) Personal

El control interno es ejecutado por un Consejo de Directores, la administracion y
el resto de personal de una entidad. Es realizado por las personas de una
organizacion, quienes establecen los objetivos de la entidad y ubican los
mecanismos de control en su sitio.

No se puede pasar por desapercibido las reacciones de las personas, el control

interno afecta las acciones de la gente, pues esta no siempre comprende,

comunica o desempefia de una manera consistente, cada individuo lleva a su
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lugar de trabajo un trasfondo y unas habilidades técnicas unicas, y tiene

necesidades y prioridades diferentes.

c) Seguridad Razonable

El control interno, no tanto como es diseflado y operado, puede proporcionar
solamente seguridad razonable a la administracion y al Concejo de Directores con
miras a la consecucién de los objetivos de una entidad. La probabilidad de
conseguirlos esta afectada por las limitaciones inherentes a todos los sistemas de

control interno.

d) Objetivos

Cada entidad fija su mision, estableciendo los objetivos que espera alcanzar y las
estrategias para conseguirlos. Los objetivos pueden ser para una entidad, como
un todo, o especificos para las actividades dentro de la entidad. Aunque muchos
objetivos pueden ser especificos para una entidad particular, algunos son

ampliamente participados.

2.2.- CONCEPTOS BASICOS

2.2.1.- ACTIVOS

Son todos los valores que estan integrados por los bienes corporales e
incorporales de propiedad o dominio del Estado, expresados en términos
monetarios, estan constituidos por los Recursos Operacionales, las Inversiones
Financieras en Existencias de Bienes de Larga Duracion y las Inversiones en
Proyectos y Programas en Ejecucion (R. O. No 249 del 22 de enero del 2001).
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2.2.2.- ACTIVOS F1JOS

“Son todos aquellos bienes tangibles o derechos de propiedad de que dispone
una entidad u organismo y son susceptibles de contabilizarse y reflejarse en los
estados financieros, siempre y cuando cumplan con las condiciones establecidas

para el efecto en los respectivos reglamentos.”'®

Los Activos Fijos se Clasifican en:

'® Manual General de Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector Publico
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Activos

Inversiones en Bienes
de Larga Duracion

Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.

- Activos Fijos Tangibles

- Activos Fijos Intangibles

-

- Bienes de Administracién <

CLASIFICACION DE LOS ACTIVOS FIJOS

- Activos fijos depreciables.
- Activos fijos no depreciables.
- Activos fijos agotables.

;

- Mobiliario
- Maquinaria y Equipos
- Vehiculos

Bienes - Herramientas

Muebles < - Equipos, sistemas y paquetes informaticos.
- Bienes artisticos y culturales
- Libros y colecciones
- Partes y repuestos

Bienes - Terrenos

Inmuebles< - Edificios, Locales y Residencias
- Bosques

\ Semovientes

- Bienes menores de control administrativo
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2.2.2.1.- ACTIVOS F1JOS TANGIBLES

Son bienes que se encuentran al servicio de la entidad, no adquiridos para su

venta sino para ser utilizados en beneficio de la misma, y se dividen en:

a) Activos fijos depreciables.- Son bienes que estan sujetos a desgaste por el
uso u obsolescencia, por el desarrollo tecnologico o falta de uso, entre éstos
tenemos: Mobiliarios; Maquinaria y Equipos; Vehiculos; Herramientas; Equipos,
Sistema y Paquetes Informéticos; Bienes Artisticos y Culturales; Libros vy
Colecciones; Partes y Repuestos; y, Edificios, Locales y Residencias.

b)Activos fijos no depreciables.- Son bienes que estan destinados a ser
utilizados en las actividades de la entidad y cuya caracteristica principal es no
estar sujetos a depreciacién y mas bien tienden a subir su valor por la plusvalia,

como los terrenos.

c) Activos fijos agotables.- Son los recursos naturales que posee la entidad y
que se encuentran expuestos al agotamiento debido a su explotacion, como las
minas y los bosques.

2.2.2.2.- ACTIVOS F1JOS INTANGIBLES

Son aquellos bienes de naturaleza incorpérea que son utilizados en beneficio de

la entidad, como las patentes y derechos de llave.
2.2.3.- BIENES NO CONSIDERADOS ACTIVOS F1JOS
“Los bienes que por su costo inferior no rednan las condiciones necesarias para

ser clasificados como activos fijos, pero que tengan una vida superior a un ano,

tales como ciertos utiles de oficina, utensilios de cocina, vajilla, lenceria,
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instrumental médico, etc, seran cargados a gastos y estaran sujetos a las

medidas de control interno.” '’

2.2.4.- INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION

Comprende los activos en bienes muebles e inmuebles, estdn conformados por

los recursos en Bienes de Administracién y Bienes de Produccion.

2.2.4.1.- BIENES DE ADMINISTRACION

Comprende las cuentas que registran y controlan los bienes muebles e
inmuebles, que han sido adquiridos o fabricados por el ente publico en el

desarrollo de sus actividades normales.

2.2.4.1.1.- BIENES MUEBLES

Estan conformados por los mobiliarios, maquinaria y equipos, vehiculos,
herramientas, equipos sistemas y paquetes informaticos, bienes artisticos vy

culturales, libros y colecciones, partes y repuestos.

2.2.4.1.1.1.- MOBILIARIO

Este grupo estd integrado por los muebles de oficina; muebles de uso
educacional, recreativo y deportivo; enseres, muebles no especificados; equipos
de oficina, excepto los informaticos; y, en general todos los bienes no
especificados, excepto los bienes artisticos y culturales, libros y colecciones,
herramientas, partes y repuestos.

' Manual General de Administracién y Control de Activos Fijos del Sector Publico, Registro Oficial
No 59, publicado el 7 de mayo de 1997
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2.2.4.1.1.2.- MAQUINARIA Y EQUIPOS

Esta constituido por todos los tipos de maquinarias y equipos (excepto los equipos
informaticos) de propiedad del ente publico, adquirido o recibido en donacion o
comodato, que son utilizadas en las actividades normales de la administracién, es
decir que no son utilizadas para la produccién.

2.2.4.1.1.3.- VEHICULOS

En este grupo se consideran todos los vehiculos adquiridos por la entidad o
recibidos en donacion o comodato, para ser utilizado en el desenvolvimiento de
las actividades de la administracion, pudiendo ser terrestre, ferroviario, maritimo,

fluvial, y aéreo.

2.2.4.1.1.4.- HERRAMIENTAS

Son todas las herramientas que se consideran capitalizables de acuerdo a su
costo, vida util, naturaleza y demas caracteristicas requeridas para ser
considerados como activos fijos.

2.2.4.1.1.5.- EQUIPOS SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS

Esta integrado por todos los equipos de computo, sistemas y paquetes
informaticos que son adquiridos por las entidades publicas para el procesamiento
electrénico de datos.

2.2.4.1.1.6.- BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES

Agrupa toda clase de objetos artisticos y culturales que constituyan acervo
patrimonial publico, por lo general forman parte de los museos.
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2.2.4.1.1.7.- LIBROS Y COLECCIONES

Esta constituido por todos aquellos libros y colecciones considerados
capitalizables, esto es que cumplan con los requisitos para ser considerados
activos fijos.

2.2.4.1.1.8.- PARTES Y REPUESTOS

Seran tomadas en cuenta todas aquellas partes y repuestos que se consideren
capitalizables, de acuerdo a su costo, naturaleza y contribucidén para incrementar
la vida util del activo de que se trate.

2.2.4.1.2.- BIENES INMUEBLES

Esta constituido por aquellos bienes que la ley los considera no muebles como

son los terrenos; los edificios, locales y residencias y los bosques.

2.2.4.1.2.1.- TERRENOS

Son los predios urbanos y rurales, adquiridos por el ente publico conforme a sus
necesidades.

2.2.4.1.2.2.- EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS

Son todos los edificios, locales y residencias adquiridas por la entidad para fines
de la funcién publica.

2.2.4.1.2.3.- BOSQUES

Constituyen los bosques que la entidad tiene, planta o adquiere, con fines de
conservacion y preservacion ambiental y ecolégica.
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2.2.4.1.3.- SEMOVIENTES

Este grupo lo conforman todos aquellos animales que los entes publicos

adquieren para destinarlos al trabajo, la reproduccién o investigacion.

2.2.5.- BIENES MENORES DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Son todos aquellos bienes tangibles de propiedad del Estado o de las entidades
del sector publico, que sin embargo de tener una vida util superior a un ano y
utilizarse en las actividades de la entidad, tienen un costo individual de
adquisicion, fabricacion, donacién o avaluo inferior a cien délares a la fecha del
registro administrativo (Reglamento para el Control Administrativo de los Bienes
no considerados Activos Fijos, expedido en el R. O. No 26 del 16 de septiembre
de 1996).

Los bienes no considerados como activos fijos, y que estan sujetos al control

administrativo, son entre otros:

e Utiles de oficina

e Utensilios de cocina, vajilla, lenceria

e Instrumental médico, insumo y de laboratorio
e Libros, discos y videos

e Herramientas menores

¢ Otros

El costo de esta clase de bienes se cargara directamente al gasto; por

consiguiente, no estan sujetos a depreciacion.
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2.2.6.- INGRESO DE BIENES AL PATRIMONIO DE LA ENTIDAD

“Todos los bienes que ingresen a la entidad, ya sea por: compra, transferencia

gratuita, reposicién, seran registrados como parte del patrimonio institucional”'®

2.2.7.- EGRESO DE BIENES

“Se da cuando la entidad procede a la venta de los bienes en cualquiera de las
modalidades a saber: remate al martillo, remate en sobre cerrado y venta directa,
también cuando se produce la baja o la transferencia gratuita de los mismos,
procediendo a registrar el egreso de éstos del patrimonio institucional” '°

2.2.8.- REPOSICION DE BIENES

“Los bienes desaparecidos o danados totalmente sin justificacion, seran sujetos a
reposicion, en cumplimiento a las disposiciones legales pertinentes, estas
reposiciones seran en bienes de iguales o similares caracteristicas al periodo
danado, o en valores a precios actuales de mercado, que equivale al precio

actualizado mediante la aplicacién de correccién monetaria” 2°

2.2.9.- COSTO HISTORICO

“Las transacciones seran registradas al costo de adquisiciéon, produccién,
construccion o intercambio, representado por la suma de dinero pactada al
momento de su ocurrencia. Cuando se reciba bienes sin contraprestacion, el
registro contable sera efectuado a su valor estimado a la fecha de la

transaccion.”®!

18 Manual General de Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector Publico.
Manual General de Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector Publico.
Manual General de Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector Publico.

" Manual General de Administracién y Control de los Activos Fijos del Sector Publico, Registro

Oficial No 59
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2.3.- DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

“El disefio de un adecuado SCI implica no sélo un dominio técnico sobre la
materia sino también un conocimiento del medio especifico en el cual se va a

aplicar.”??

Ademas el disefio del control interno implica que cada uno de sus componentes
estén aplicados a cada categoria esencial de la empresa convirtiéndose en un

proceso integrado y dindmico permanentemente.

Como paso previo cada entidad debe establecer los objetivos, politicas vy
estrategias relacionadas entre si con el fin de garantizar el desarrollo
organizacional y el cumplimiento de las metas corporativas; aunque el sistema de
control interno debe ser intrinseco a la administracién de la entidad y busca que
esta sea mas flexible y competitiva en el mercado se producen ciertas limitaciones
inherentes que impiden que el sistema como tal sea 100% confiable y donde cabe

un pequeno porcentaje de incertidumbre.

Por esta razén se hace necesario un estudio adecuado de los riesgos internos y
externos con el fin de que el control provea una seguridad razonable para la
categoria a la cual fue disefiado, estos riesgos pueden ser atribuidos a fallas
humanas como la toma de decisiones erréneas, simples equivocaciones o
confabulaciones de varias personas; por ello que es importante la contratacion de
personal con gran capacidad profesional, integridad y valores éticos asi como la
correcta asignacion de responsabilidades bien delimitadas donde se
interrelacionan unas con otras con el fin de que no se rompa la cadena de control
fortaleciendo el ambiente de aplicaciéon del mismo, cada persona es un eslabon
que garantiza hasta cierto punto la eficiencia y efectividad de la cadena.

Cabe destacar que la responsabilidad principal en la aplicacion del control interno

en la organizacion debe estar siempre en cabeza de la administracién o alta

22 CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, Editorial Mc. Graw. Hill, enero del 2000.
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gerencia con la ayuda de sus colaboradores, quiénes estan llamados a definir y
poner en marcha dentro de los parametros de orden legal y estatutario, siendo
funcion del departamento de auditoria interna o quien haga sus veces, la
adecuada evaluacién o supervisién independiente del sistema con el fin de

garantizar la actualizacion, eficiencia y existencia a través del tiempo.

La comprensién del control interno puede asi ayudar a cualquier entidad publica o
privada a obtener logros significativos en su desempeno con eficiencia, eficacia y
economia, indicadores indispensables para el analisis, toma de decisiones y

cumplimiento de metas.

El Disefio del Sistema de Control Interno debe comprender, entre otros, los

siguientes aspectos:

¢ Organizacion de la funcién de control interno

e Plan de desarrollo de la funcion de control interno

e Plan de trabajo para la formalizacion y documentacion de los demas
procesos y procedimientos.

e Mecanismos e instrumentos de control interno

e Mecanismos e instrumentos de reporte y seguimiento

e Manuales o guias de control interno.

2.3.1.- ORGANIZACION DE LA FUNCION DE CONTROL INTERNO

“Aun cuando en teoria no es necesaria la existencia de una oficina especializada
en el area de control interno, en la practica resulta conveniente crearla con el fin
de que lidere el proceso de disefio e implantacidén del sistema y, posteriormente,
ayude a la administracién de la organizacién a cumplir su obligacion en este

campo.
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Esto es asi porque la operacién de un SCI cuyo ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la entidad, supone
un cambio cultural muy profundo y dificil de lograrlo en el corto plazo,
especialmente si no se cuenta con alguien que lidere el proceso y produzca
resultados rapidamente y, por esta via, induzca y acelere el cambio de actitud

entre los miembros de la organizacién.”?®

Es asi que la responsabilidad de la organizacién del control interno de la

Municipalidad recae en el Departamento Financiero.

En caso de crearse una oficina de control interno en la Municipalidad de Puijili los

responsables del funcionamiento de esta oficina seran:

(. Comité de Auditoria
- Concejo Cantonal

Responsables < - Alcalde

- Jefe Financiero

- Jefe Departamental.

Esta oficina de control interno podra funcionar correctamente si las demas
funciones del proceso administrativo se encuentran operando de manera correcta,
empezando por la organizacion la cual es la base del proceso administrativo que
permita la administracién eficiente de recursos humanos, financieros y materiales
a través de la necesidad de implantar sistemas de control interno que permitan
salvaguardar los recursos; esto se debe a que los recursos en el sector publico
generalmente involucran dinero publico y su utilizacién en el interés publico
requiere cuidado especial; de igual forma que se cumpla con las leyes y
reglamentos; en las organizaciones publicas las leyes y regulaciones ordenan la
obtencién y gasto del dinero publico y la manera de operar; y por ultimo que

permita cumplir con los objetivos institucionales.

» CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, Editorial Mc. Graw. Hill, enero del 2000.
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Todo este proceso de organizacién del control interno debe comprender los
sistemas de planeacion, sistemas de informacion y sistemas financieros los
cuales se encuentran continuamente monitoreados por la Contraloria General del
Estado.

2.3.2.- PLAN DE DESARROLLO DE LA FUNCION DE CONTROL INTERNO

“La institucionalizacion de la funcion de control interno es todo un proceso; no es
una accion puntual. Por esta razén es importante que su desarrollo obedezca a un
plan, en el cual se tenga en cuenta las caracteristicas propias de la organizacion y

un grado de avance relativo.

El plan de desarrollo de la funcién de control interno debe ser un producto
concentrado entre la oficina de control interno y las directivas de la

organizacion.”*

Dicho plan debe contemplar los siguientes elementos basicos:

e Definicion de la misién del SCI

e Definicién del alcance de las funciones de la oficina de control interno o
del departamento responsable del control interno.

e Definicibn y cronograma de desarrollo de las herramientas
computacionales y de otra naturaleza que servirdn de apoyo en el
ejercicio del control interno.

e Cronograma de formalizacion, documentacion e implantacion de los
procesos y procedimientos criticos.

e Cronograma para la elaboracion y expedicion de los manuales de control
interno.

e Cronograma de formalizacion, documentacién e implantacion de los

demas procesos y procedimientos de la organizacion.

** CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, Editorial Mc. Graw. Hill, enero del 2000.
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2.3.3.- PLAN DE TRABAJO PARA LA DOCUMENTACION Y FORMALIZACION
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

“Cualquiera que sea el disefo adoptado para el SCI, éste tiene como prerrequisito

la existencia de procesos y procedimientos formalizados.

No todos los procesos y procedimientos deben estar formalizados vy
documentados antes de montar el sistema. Este es un proceso que al principio
puede resultar lento, pero que se ird agilizando a medida que las distintas areas
de la organizacion comprendan su importancia y comiencen a percibir los
beneficios.

Por esta razdn, lo prioritario es iniciar la actividad con los procesos y
procedimientos que se consideren criticos para la entidad, es decir, aquellos que
puedan afectar de manera significativa la marcha de la organizacién y sus

resultados.

El levantamiento de la informacion de estos procesos y procedimientos debe ser
una responsabilidad de las areas, bajo la premisa de que ellas son las que
poseen la informacién y las que, una vez esté operando el sistema, van a recibir

los mayores beneficios.

La cabeza del area debe liderar el proceso, tomando el tiempo que sea necesario
para analizar los resultados parciales de trabajo y prestando atencion especial a
la identificacidén de los puntos de control que deben quedar incluidos en el proceso
o en el procedimiento.

Los puntos de control son de tres tipos principales:
1) Los designados a verificar la eficacia del proceso.

2) Los dirigidos a asegurar el logro de los pardmetros de eficiencia
establecidos.
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3) Los relacionados con el cumplimiento del tramite legal.

“Los tres tipos de control son importantes para el funcionario responsable. Los
dos primeros porque ayudan a controlar el resultado de las operaciones a su
cargo y el ultimo porque le ayuda a cumplir correctamente su responsabilidad

legal.

En el desarrollo del proceso de levantamiento de informacién sobre los procesos y
procedimientos, las areas deben contar con el apoyo de la oficina de organizacién
0 quién desempefie esta funcién, no solo para agilitar las tareas, sino para

asegurar la homogeneidad en la documentacién respectiva. "

Uno de los mayores problemas que tradicionalmente enfrentan las organizaciones
es la ausencia de métodos y procedimientos documentados y actualizados. Al no
existir documentacion, la memoria organizacional se centra en cabeza de
individuos aislados y se abre la posibilidad de que el desarrollo de un proceso

cualquiera que sea susceptible de interpretaciones diversas.

La razdn por la cual la situacion descrita es tan frecuente es porque las areas no
perciben el problema como propio. Se piensa que el control interno es

responsabilidad de una oficina que lleva este nombre.

En la medida en que las areas basicas y de apoyo de la organizacién entiendan
que tienen una responsabilidad por resultados (tanto en términos de eficiencia
como de eficacia), su actitud hacia la formalizacion y documentacion de los
procedimientos tiende a cambiar, pasando a ser aislados activos de estas
actividades en lugar de sujetos pasivos.

> CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, Editorial Mc. Graw. Hill, enero del 2000.
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2.3.4- MECANISMOS E INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO

“Los mecanismos e instrumentos de control interno son variables, dependiendo no
s6lo de la naturaleza de la organizacién, sino de las caracteristicas del area en la
cual se estén aplicando. En algunos casos estos pueden tener el caracter de
automatico como validacién de informacién, verificacion de consistencias vy
comparacion de cifras totalizadoras; en otros, pueden tener caracter puntual o

especifico como, por ejemplo, el proceso de contratacion.

En todo caso se debe procurar que los mecanismos e instrumentos utilizados
hagan parte, en cuanto sea posible, del proceso mismo y no sean electos
exogenos de aplicacién posterior.

El disefio de los mecanismos e instrumentos debe ser una actividad compartida
entre los empleados responsables y la oficina de control interno, con el fin de
lograr un compromiso entre la seguridad y la eficiencia. En este sentido, cualquier
esfuerzo de sistematizacion que permita reducir la participacién discrecional de
las personas involucradas, mejorar la informacién, la posibilidad de hacer cruces y
la automatizacién del control, debe recibir el apoyo de los directivos de la

organizacién.®

Los mecanismos o instrumentos de control interno pueden ser los siguientes:

e Evaluaciones a través de Auditorias Internas o Auditorias Externas.

e Arqueos sorpresivos por parte del Director Financiero a valores (garantias
y especies), Activos Fijos, Dinero,

e Dispositivos de seguridad.

¢ Indicadores estadisticos

¢ Revisiones mensuales, perioddicas.

e |nformes

e FEstadisticas.

** CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, Editorial Mc. Graw. Hill, enero del 2000.
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e Otfras.

2.3.5.- MECANISMOS E INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y REPORTE

“Los mecanismos e instrumentos de seguimiento y reporte varian segun la

naturaleza de la organizacion y de las areas.

Con respecto a este punto, es importante destacar que para que sean Uutiles, el
seguimiento y reporte deben tener un periodo inferior al que se ha definido para la
obtencién de resultados en el proceso objeto de control. El sistema debe producir

informacién oportuna.”’

En general se debe recordar que el control interno es una herramienta cuyo

proposito es ayudar a la gerencia a cumplir mejor sus obligaciones.

2.3.6.- MANUALES O GUIAS DE CONTROL INTERNO

“Los manuales de control interno son piezas béasicas dentro del sistema. Su
elaboracion debe ser una de las actividades centrales de la oficina de control
interno o del departamento encargado de esta funcion y debe estar explicitamente

contemplado dentro del plan de desarrollo de la funcién de control interno.”?

El manual de funciones y procedimientos es el texto mediante el cual cada
organizacion, segun su estructura organica, su mision, visidbn y sus recursos,
define la jerarquia de los cargos, determina objetivamente las funciones vy

establece métodos y procedimientos técnicos para alcanzar sus objetivos.

Sirve como guia para la realizacién de las actividades, detallando paso a paso los

patrones para la ejecucion de tareas; se optimizan las actividades, se evita la

*” CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, Editorial Mc. Graw. Hill, enero del 2000.
8 CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, Editorial Mc. Graw. Hill, enero del 2000.
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sobrecarga de trabajo, la duplicidad de funciones y facilita la coordinacion entre

dependencias.

El uso permanente racionaliza el trabajo en cada seccion, permite la simplificacion
de labores, la eficiencia, eficacia y economia en el manejo de recursos; ademas,
superiores y subalternos pueden conocer y asumir las diferentes fases de un

proceso solamente siguiendo las instrucciones del manual.

Una vez elaborados los manuales de control interno constituyen el elemento

primordial del proceso de capacitacién de los empleados responsables.
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CAPITULO III

3.1.- SITUACION ACTUAL DE LA SECCION ACTIVOS FIJOS

En el capitulo Il se han visto las funciones de cada departamento involucrado en
la seccidn activos fijos, al igual que se vio como el control es fundamental dentro
de todas las actividades y mas aun si se lo ve dentro del punto de vista de la

mejora tendiendo a la calidad y cero defectos.

Con estas referencias, a continuacion se desarrollara una evaluacion del control
interno con la finalidad de determinar la situacion actual de la seccion activos fijos

de la Municipalidad de Pujili.

3.1.1.- EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO AL RUBRO DE
ACTIVOS F1JOS

Para mejor comprension conviene realizar la evaluacion del sistema de control
interno de Activos Fijos en forma grafica, mediante la estructura de flujogramas o
cursogramas y con el levantamiento de inventarios considerando las actividades
de registro que ejecutan las diferentes secciones involucradas en la
administracién, control y custodia de los activos fijos de la Municipalidad de Puijili.

Ponderacion de evaluacion

0 Malo

3 Regular
5 Bueno

7 Muy Bueno
10 Excelente

72 -





Calificacion % Grado de Confianza Nivel de Riesgo
15 - 50% Bajo Alto
51 -75% Medio Medio
76- 95% Alto Bajo

3.1.2.- INGRESO DE ACTIVOS F1JOS

La manera de ingreso de bienes en el Municipio de Pujili como entidad publica,

es de distinta forma, ya sea por adquisicién, donacién, comodato, otros; a

continuacion se describe cada uno:

3.1.2.1.- INGRESO DE ACTIVOS FIJOS POR ADQUISICION DE BIENES
MUEBLES

El Departamento Financiero del Municipio de Puijili establece anualmente su
programa de inversiones, lo que servird de base para el presupuesto del

ejercicio econémico anual.

La adquisicion de equipos, muebles, maquinaria, vehiculos, repuestos para
el cumplimiento de las labores en la municipalidad, estan a cargo del
departamento de proveeduria o sea del proveedor municipal, el

procedimiento es el siguiente:

“Los contratos de ejecucién de obras, prestacién de servicios o adquisicidén
de bienes, cuyas cuantias sean inferiores a dieciséis mil ddlares seran
suscritos por el Alcalde, una vez cumplido el procedimiento de contratacion

que se establece a continuacion:

El departamento correspondiente realiza un informe sobre la necesidad de la
obra, la adquisicion del bien o la prestacidbn del servicio; elabora un
presupuesto referencial, un plano de la obra y las especificaciones técnicas

minimas.
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e El Director Financiero, presente un informe sobre la existencia de la partida
presupuestaria y la disponibilidad de fondos; el Alcalde invite a un oferente
(contratista, consultor o proveedor) acepte trabajar con los costos

referenciales de la Institucion.

e Presentada la carta de presentacion por parte del oferente, el Alcalde
dispondra la elaboracion del contrato respectivo.

e De tratarse de la adquisicién de bienes, equipos, materiales, la Municipalidad
través del Departamento respectivo procedera a recabar la proforma
correspondiente directamente de la fabrica productora o distribuidora; v,
bastara la factura correspondiente, sin requerirse de contrato. En el caso de
gue no exista en las fabricas, 0 que las mismas no tengan costos oficiales en
el mercado, sera necesario recabar tres proformas, para luego del analisis
del sefior jefe de adquisiciones, presente su informe al sefior Alcalde quién

procedera a determinar con quién se ha de suscribir el contrato™

e Luego de seleccionar la mejor oferta, el proveedor elabora Nota de Pedido
que conjuntamente con la factura remite a Bodega para la recepcion del
bien, elaboracion comprobante de ingreso a bodega para control del
inventario, comprobante de egreso que sera firmada por el Alcalde, Director

Financiero, Jefe de Contabilidad y Tesorero.

e Contabilidad por su parte con el comprobante de ingreso a bodega, registra
en inventario y con el comprobante de egreso procede al registro del Diario
General y Mayor para la obtencion del cheque que es enviado a Tesoreria
para el pago.

e “Para la contratacion por montos inferiores al valor que resulte de multiplicar

el coeficiente 0.00002 por el monto del presupuesto inicial del Estado del

' Ordenanza que reglamenta la celebracién de contratos
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correspondiente  ejercicio econdmico, intervendrd el Comité de

Contrataciones y Adquisiciones “2

2 Art. 2 Ordenanza que reglamenta le celebracion de contratos.
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FLUJOGRAMA N° 3.1

INGRESO DE ACTIVOS F1JOS POR ADQUISICION DE BIENES MUEBLES
Area/ Dependencia Secretaria Alcaldia Director Financiero | Jefe de Adquisiciones Bodega Contabilidad Tesoreria
N — - Recibe L 2
Recibe solicitud y comunicacisn, Recibe nota . - Recibe Recibe cheque,
T pone fe de > - Analiza y o | - Recibe solicitud. Recibe orden de ect ed'.‘:" @ de comprobante de comprobante de
recibido - Remite a ®  _ Estudia pedido > compra pedido egreso. pago, orden de
Direccion o - Verifica pago.
Financiera documentacion y - Documentacion
irmas sustentatoria

Solicitud de
cualquier
departamento
dirigido al Sr.
Alcalde para la

Solicitud de
Adaquisicion

!

Analiza
disponibilidad
presupuestaria

Autoriza compra

Orden de compra

Directa de Ia
fabrica

Recibe el bien

Elabora el ingreso
y egreso a bodega
y envia a

No Direccion
4 Financiera
Realiza tres
cotizaciones a
proveedor

Elabora cuadro
comparativo y
remite a Alcaldia

2

- Recibe informe
- Adjudica la mejor
proforma
- Remite a

ireccion
Financiera

Ingreso y Egreso
a bodega

|
—

-

documentacion

Recibe

Informe cuadro
comparativo

Stan completo
documentos

Autoriza el pago

Archivo pendiente
ago

- Realiza
transferencia de
fondos.

- Elabora el cheque y
orden de pago.
- Firma comprobante

NO
sI

de p:

I

L 2

y

- Recibe cheque y
comprobante de
egreso, orden de

documentos.
- Firma

documentos.

Chegque (F)

egreso (F)

Comprobante de

Autoridad la
dqui :

n

documentacion

comprobante de

- Recibe

- Elabora

egreso

Orden de pago (F)

Fuente: Observacion Directa Proceso Municipio de Pujili

Elaborado por: Ma. Gabriela VVaca.
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Firma y remite a
contabilidad

Elabora nota de
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Nota de pedido

()
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veracidad y
legalidad de los

comprobante de
egreso

Efectua el pago y

firma proveedor

de comprobante
de egreso

documentos

Comprobante
de egreso

Orden de pago

Documentacion
Sustentatoria

Ingreso
al

sistema

Registro en
el Diario

Comprobal

nte
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Matriz 3.1

-72 -





Como se puede observar en la matriz N° 3.1; existe un tramite burocratico para
aprobar la adquisicién de los activos fijos por lo que se demora en este proceso (9
dias laborables, 3 horas), obstaculizando el funcionamiento normal de las

dependencias por esperar el bien a ser utilizado.

Al respecto se debe indicar que en el proceso de compra o adquisicién de activos
fijos, existen muchos nudos o cuellos de botella, en dénde se pierde la secuencia
del tramite, asi como el debido registro y control que debe existir.

Otros cuellos de botella se presentan al momento de realizar la entrega del bien,
el mismo que en muchos casos se entrega al area interesada, sin que pase por

bodega para el control, sin que el bien sea debidamente codificado.

3.1.2.2.- ADQUISICION DE INMUEBLES

En este rubro, el presupuesto municipal contempla las expropiaciones de terrenos
para la ejecucion de obras, el proceso inicial lo realizan los departamentos de
Planificacion en la ejecucion del plan regulador de desarrollo (aqui se verifica si la
propiedad tiene afectacion), conjuntamente con un informe que contiene la

planimetria del lote.

e De conformidad con el Plan regulador de Desarrollo, el Departamento de
Obras Publicas al momento de ejecutar una obra, verifica si la propiedad
esta afectada, si es asi, solicita al Alcalde se proceda a expropiar para poder

ejecutar la obra.
e EI| Alcalde por su parte envia a Consejo Cantonal para que realice la
declaratoria de utilidad publica, con voto favorable de las dos terceras partes

de los concejales asistentes.

e Procuraduria Sindica, solicita informes a Avaltos y Catastros sobre el avalluo

del bien y al Departamento Financiero de la existencia presupuestaria para el
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pago, con estos documentos, realiza la declaratoria de utilidad puablica; si el
interesado no estuviere conforme con la declaratoria de utilidad publica,
presentara al Concejo su notificacion de desacuerdo. Si el Concejo aprueba
inmediatamente inicia el juicio de expropiacion y envia a la sala de sorteos

para la providencia de ley.

Procuraduria Sindica remite al Departamento Financiero la providencia, en
base de la cual emitira cheque que sera depositado en el juzgado, con lo
cual el Juez encargado dictara la orden de ocupacion con la que el
Departamento de Obras Publicas puede proceder a la ejecucién de la obra.

En el caso que exista acuerdo entre las partes se procedera a realizar una

expropiacién transaccional y se sigue el mismo procedimiento con la

diferencia de que no se sigue juicio de expropiacion.
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INGRESO DE

A

FLUJOGRAMA N° 3.2

ACTIVOS FIJOS PAGO POR EXP

OPIACIO

z

IRSSAA 4D |

Direcci6n Financiera Jefe

Concejo en Pleno

Procuraduria Sindica

Contabilidad

Tesoreria

v

Continua trdmite
de expropiacion

FIN

Fuente: Observacion Directa Proceso Municipio de Pujili
Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.

Oficia a Juridico Rovisa ~__ "
sobre ) Inicia juicio y envi Ingreso al | Recibe comprobante
disponibilidad g Bt?l? gj?gglﬁz a sala de sorteos | sistema 7| parcial de Egresos
presupuestaria Contabilidad
Sl
< b A\ 4 A\ 4 Recibe
prueba . comprobante
Declaratoria Recibe Registro Diario
Utilidad providencia del I?bro mavor
Pablica Juzgado y y
NO
é A 4 Elabora
Oficia a Financiero comprobante "
Recibe tramite y N A__| paraemision de cheque Esta legalizado
remite a cheque segun
Contabilidad providencia
Sl
T i Elabora comprobante Procuraduria
cheque Sindica
Realiza NO
transferencia de | |
Fondos, legaliza y
envia a Tesoreria
S
Deposita cheque
en juzgado para
continuar trémite
de expropiacion
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En observancia a la Matriz 3.2, no se puede establecer el tiempo para el ingreso

de Activos Fijos por Expropiacion ya que depende de la agilidad de las

autoridades competentes que intervienen en dicho proceso.

3.1.2.3.- INGRESO DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION O TRANSFERENCIA
GRATUITA

El Municipio de Pujili tiene en su poder bienes que han sido donados pero sin el

respaldo de ningun documento y peor aun sin un procedimiento adecuado para su

adquisicién y registro, por lo que la identificacién de estos bienes ha sido compleja

al momento de realizar el levantamiento de activos fijos.

El titular de la entidad donante envia un comunicado al Municipio en el que
expresa el deseo de transferir gratuitamente o dar un determinado bien, sea

por su propia voluntad o a solicitud de la entidad interesada.

Esta comunicacion entra por Secretaria y luego pasa a Alcaldia, donde el Sr.
Alcalde toma conocimiento de la comunicacion y decide si es conveniente o

no la donacion.

Si la resolucion es conveniente, el Sr. Alcalde sumilla al Jefe del
Departamento asignado el bien el cual conjuntamente con el bodeguero y
funcionario responsable proceden a elaborar las actas de entrega - recepcion
un original y cuatro copias; se distribuyen asi: el original a la institucion
donante, 1 copia para Contabilidad, 1 copia para Procuraduria Sindica, 1

copia para Secretaria, 1 para el departamento asignado el bien.
La copia del contrato de comodato y las copias de actas de entrega a

recepcion de las dos entidades donantes es enviada a contabilidad para su
registro en los libros y su archivo respectivo.
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Matriz 3.3
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Un cuello de botella en este tipo de ingreso de Activos Fijos se da al momento de
la aprobacion por parte del Concejo Cantonal en pleno, el cual se reine cada 5
dias habiles (40 horas laborables); es decir todos los dias lunes de cada semana,
previa convocatoria realizada con 48 horas de anticipacion, en dénde se analiza la
propuesta presentada por el Sr. Alcalde que generalmente son aprobadas

inmediatamente segun consta en las actas.

En observancia a la Matriz N 3.3, se puede establecer que el tiempo para el
ingreso de activos fijos por donacién es (8 dias, 4 horas), esto se debe a que para
analizar y aprobar la propuesta de donacién, se necesita que se reuna Concejo
Cantonal, el cual, como se dijo anteriormente se reune cada 5 dias habiles,
obstaculizando la agilidad de los tramites.

3.1.2.4.- INGRESO DE ACTIVOS F1JOS POR COMODATO

El procedimiento que se sigue para el ingreso de activos fijos por comodato es el

mismo que para la transferencia gratuita donacién.

3.1.3.- VENTA DE ACTIVOS F1JOS

En el Municipio de Pujili no se ha realizado ninguna venta de bienes de larga
duracion, por lo que no se pone en practica una de las Normas de Control Interno
del Sector Publico en lo referente a la venta de bienes y tampoco cuentan con un

procedimiento para realizar dicha venta.

Hasta la terminacion del examen no se registro ni observé ninguna venta de los
bienes de larga duracién como son los activos fijos, razén por la cual no es
posible realizar el flujograma ni la matriz de tiempos y movimientos para este tipo

de ingreso de activo fijo.
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Se pudo observan adicionalmente que existen Activos Fijos de la Municipalidad
que pueden ser vendidos, por lo que se disefara procesos para la venta de estos

bienes en los capitulos siguientes.

3.1.4.- EGRESO DE ACTIVOS F1JOS

3.1.4.1.- EGRESO DE ACTIVOS F1JOS POR BAJAS

“La baja de bienes, es un proceso que consiste en retirar del patrimonio de la
entidad, aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados, por

haber sido expuestos a acciones de diferente naturaleza, como las siguientes:

Obsolescencia técnica: Inoperancia de los bienes, producidos por los cambio

avances tecnologicos.

Dano y/o: Desgaste o afectacion de los bienes debido al uso deterioro continuo.

Pérdida, robo y/o sustraccion: Inexistencia del bien por la vulnerabilidad de los

controles y/o circunstancias fortuitas.

Destruccion: Afectacion de los bienes por causas ajenas al manejo institucional,
(inclemencias del tiempo, actos de violencia, etc.).

Excedencia: Bienes operativos que no se utilizan y se presume que

permaneceran en la misma situacion por tiempo indeterminado.

Mantenimiento y/o reparacion costosa: Cuando el costo de mantenimiento y/o

reparacion de un bien es significativo, en relacion a su valor real.
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Cualquier otra causa: La causa justificable debe sustentarse ante la

superintendencia de Bienes Nacionales.”

El proceso para dar de baja a los bienes en el Municipio de Puijili es el siguiente:

Bodega envia un comunicado al Director Financiero, en el que se describen
los bienes que a su criterio previo la constatacion fisica se encuentran
inservibles, obsoletos 0 hubiesen dejado de usarse y son susceptibles de
baja, el cual envia un comunicado al Sr. Alcalde para que ordene se proceda
a la destruccién de los bienes y a su baja.

El Sr. Alcalde pone en conocimiento del Concejo en Pleno, dénde se
conforma una comision que inspeccionara los bienes a darse de baja y se

emite un informe de aprobacion.

Este informe es enviado al Director Financiero, el cual comunica al
encargado del registro contable de los activos fijos en este caso al Contador
para la disminucién en los registros contables y su archivo correspondiente;
asi como también comunica al Bodeguero que proceda a dar de baja los
bienes ya sea por demolicion, incineracién u otro medio adecuado a la
naturaleza de los bienes, 0 a arrojarlos en lugares inaccesibles, si no fuere

posible su destruccion.

®Normas de control interno para el sector ptiblico
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FLUJOGRAMA N° 3.4

Fuente: Observacion Directa Proceso Municipio de Puijili
Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.

Area o Dependencia | Direccién Financiera Archivo Alcaldia Concejo en Pleno Comision Direccion Financiera Bodega Contabilidad
Recibe . oms:z:’; o -Recibe résiﬁfciib;n mstZicI:i;
) A X " . X N . D .
Titular —p comunicacién y b documentacion y P resoluqnon. ~ Analiza. Elabora informe y P Recibe informe > ar de baja
emite resolucion - Analiza | - N
pone fe de - Delega comision. firma
presentacion Para inspeccién.
- Da a conocer
A 4 \ 4 v A 4 A 4 A 4
Elabora A 4
comunicacién de Resolucién B Resolucién A4 Demora por :ziore"cliig:
bienes para dar de Resolucion proceso P FIN
baja \/l/\ Delegacion
\/\ Comunicacion de
J bienes inservibles
4
Delegacion de
Comunicacién inspeccion
Informe de
inspeccion
Recibe informe y Informe de Dispone dar
sumilla al Director |« Inspeccion de baja los
Financiero bienes
N ™
Disposicién - Recibe
. informe.
Comunica ala - Procede a
unidad solicitante eliminar de los
registros
contables
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Matriz 3.4
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Segun la matriz de tiempos y movimientos N°. 3.4 aplicada al Municipio de Puijili,
el tiempo que se demora para dar de baja los activos fijos es de 15 dias, 4 horas;
esto se debe a que el Concejo Cantonal en pleno se relne cada cinco dias
habiles es decir todos los dias lunes de cada semana, previa convocatoria
realizada con 48 horas de anticipacion, en dbénde se analiza la propuesta
presentada por el Sr. Alcalde que generalmente son aprobadas inmediatamente

segun consta en las actas.

En lo referente a la demora en la presentacion de la lista de bienes a dar de baja,
se debe a que el funcionario responsable de esta actividad no posee
documentacién actualizada, por no realizar constataciones fisicas ni revisiones
permanentes tal como lo dispone la Norma de Control Interno No 250-

08.”Constatacién Fisica” y Norma de Control Interno No 250-09 “Baja de bienes”

3.1.4.2.- EGRESO DE ACTIVOS F1JOS POR HURTO, ROBO

e El custodio del bien hurtado o robado, comunica por escrito al Jefe inmediato
del robo, con todos los pormenores del caso, copia se retiene en archivo, la
otra en procuraduria sindica y la otra al departamento que corresponde el
bien.

e EI Sr. Alcalde recibe la comunicacion y dispone de inmediato que
Procuraduria Sindica formule la denuncia penal ante el Juez o autoridad

policial, para dar inicio a las investigaciones.

e EI Sr. Alcalde recibe el informe de procuraduria sindica y dispone acciones.

e De acuerdo al informe que emita la Autoridad Judicial dispondra, en caso de
robo de un bien, que fue debidamente denunciada, es declarada por el Juez
competente como robo o hurto en sentencia ejecutoria se levanta el acta de
baja correspondiente y se procede a la exclusion de los registros contables

disminuyendo del inventario respectivo.
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Y en el caso de que se declarara que el bien ha sido robado por los
custodios, servidores publicos, trabajadores deberan responder por la
reposicion del bien, en dinero al precio de mercado o en especies de iguales
caracteristicas del bien desaparecido.

Estos bienes son dados de baja siempre y cuando se llegaré a comprobar al
menos la infraccibn a través del proceso penal, siempre que no fuera
imputable la desaparicion por accién u omision al servidor inmediatamente

encargado de la custodia de los bienes.
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FLUJOGRAMA N° 3.5
EGRESO DE ACTIVOS FIJOS POR ROBO, HURTO

Area o Dependencia Jefe Inmediato Alcaldia Procuraduria Sindica Autoridad Policial Autoridad Judicial Contabilidad
. - Recibe i
Recibe . ! -Recibe
. . R . Comunicacion. i
Custodio / Usuario comunicacion y . n documentacion.
: : analiza - Dispone acciones | (™ _ Eqrmula denuncia
para su
L. penal
comprobacion
v ¢
Comunicacion del Formulacion Il Recibir y dar _ Recibe Informe e
robo a la maxima denuncia penal > tramite T inicia el juicio
autoridad Dispone Acciones investigacion
l L. Demora por
Comunicacion del Demora por
robo et TN

proceso proceso

\/\

Vigila tramite de Informe
juicio

Dicta sentencia

: . Conoce resultados . :
Re(zgﬁér?(;ghza = de sentencia y < Recibe sentencia ~
sumilla
l Recibe informe de
— N
Dispone que el sentencia y archiva
custodio o usuario
reponga el bien *
- Dispone
eliminacion de
registros contables
i y el débito custodio
e recupera |G N
bienes v
Eliminacion de
Si los registros
h 4 contables
Comunica a
Procuraduria
Sindica v
# @
Concluye tramite
I Fuente: Observacion Directa Proceso Municipio de Pujili
@ Elaborado por: Ma. Gabriela VVaca J.






Matriz 3.5
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En observancia a la Matriz N® 3.5 se puede establecer que el tiempo para el

egreso de activos fijos por robo o hurto depende de la agilidad que las

autoridades judiciales pongan al caso.

3.1.4.3.- EGRESO DE ACTIVOS F1JOS POR TRANSFERENCIA GRATUITA

“El traspaso de bienes muebles e inmuebles entre entidades publicas es el

cambio de asignacién de un bien mueble o inmueble que se hubiere vuelto

innecesario o inutil para una entidad u organismo a favor de otro, dependiente de

la misma persona juridica, que lo requiera para el cumplimiento de sus fines,

como en el caso de los ministerios de Estado o sus dependencias.

»4

El titular de una entidad del sector publico crea la necesidad y elabora un
oficio dirigido al Sr. Alcalde, dicho oficio entra por archivo y luego es enviado
a Alcaldia, en donde el Sr. Alcalde pone en conocimiento de este pedido al

Concejo Cantonal.

El Concejo Cantonal analiza el pedido y aprueba o no, si no se aprueba se
archiva y si se aprueba se envia la resolucion a Procuraduria Sindica para la
elaboracion del contrato con sus respectivas firmas de los entes juridicos de

las dos partes.

Entre el Guardalmacén y el representante de la entidad beneficiada se
proceden a elaborar actas de entrega -recepcion con tres copias el original
tanto del acta como del contrato se queda en el departamento, la copia del
contrato y copia del acta se entrega a la Entidad Beneficiada, 1 copia del
contrato y acta se entrega a Contabilidad para sus registros, y se archivan
respectivamente en sus dependencias.

* Corporacion de Estudios y Publicaciones, LOAFYC, Art. 48 Reglamento General de Bienes del
Sector Publico.
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EGRE

FLUJOGRAMA N° 3.6
SO DE ACTIVOS FIJOS POR TRANSFERENCIA GRATUITA

Entidad Donante Archivo Alcaldia Concejo en Pleno | Procuraduria Sindica Guardalmacén Contabilidad
- Recibe - Recibe - Recibe - Recibe los - Recibe - Recibe copia
. comunicacion. s N comunicacion. documentos. documentos. actay
< Titular > - Fe de > } Ec:]r\z:n;c?c():[;c::r;_ o - Analiza > -Elaborael ~T— - Elaboraacta documentos
presentacion ) contrato de entrega recepcion. ol — sustentatorios.
donacion. - Entrega el bien - Dispone registro
contable
v v v
. . Solicitud de Sisedaonoen Contrato de l
Crea la necesidad Solicitud donacion donacién v D i
y elabora solicitud onacion Disposicion
w Contrato de
- Donacién (F)
NO _—
Si—1 ~ Contrato de

A 4

Solicitud

@

Recibe resolucion
y dispone
acciones

Solicitud de
donacion

Disposicion de
acciones

Recibe contrato
y firma el mismo

v

Delega a un

funcionario la
entrega -
recepcion

- Comunica a la
entidad.
- Archiva
documentacion

Fuente: Observacion Directa Proceso Municipio de Pujili

Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.
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Archivo
Contador

Recibe el egreso
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sistema
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Segun la matriz de tiempos y movimientos N° 3.6 aplicada al Municipio de
Puijili, el tiempo que se demora para dar en donacion o transferencia gratuita
los activos fijos es de 7 dias, 6 horas; esto se debe a que el Concejo Cantonal
se relne cada 5 dias habiles es decir todos los dias lunes de cada semana,
previa convocatoria realizada con 48 horas de anticipacién, en dénde se
analiza la propuesta presentada por el Sr. Alcalde que generalmente son

aprobadas inmediatamente segun consta en las actas.
3.1.4.4.- EGRESO DE ACTIVOS F1JOS POR TRASPASO Y COMODATO

“Comodato es un contrato que se da entre entidades publicas cuando dos
personas juridicas distintas pertenecientes al sector publico, quisiere que una
de ellas entregue a la otra especies, bienes muebles o inmuebles, podra
celebrar un contrato de comodato o préstamo de uso, sujetandose a las

normas especiales propias de esta clase de contrato.”

Para el egreso de activos fijos por la modalidad de comodato se siguen
procedimientos similares al egreso de transferencia gratuita como se muestra
en el flujograma N° 6, referente a egreso de activos fijos por transferencia

gratuita.

3.5.- MOVIMIENTOS INTERNOS DE LOS ACTIVOS F1JOS

3.5.1.- TRASPASO DE ACTIVOS F1JOS ENTRE LOS DEPARTAMENTOS

El traslado y movimiento de activos fijos en el Municipio de Puijili, entre los
diferentes departamentos, se lo esta realizando sin ningun procedimiento
preestablecido, se ha perdido el control de los activos fijos, afectando de esta
manera la ubicacién de aquellos que ya estaban registrados en sus respectivas
dependencias, por ejemplo cuando se cambia un monitor a un computador no

hay un documento que indique de donde a donde se lo mueve; otro caso es

® Corporacion de Estudios y Publicaciones, LOAFYC Art. 53 Reglamento General de Bienes
del Sector Publico

92 -





cuando se pasa una impresora o fax de un departamento a otro y no hay un
documento que respalde esa transferencia; o también cuando se hacen

remodelaciones en las dependencias, se cambian de muebles.

Se trasladan los activos de departamento a departamento sin ningun control y
menos aun sin documentacién de respaldo por lo que no se sabe quién mismo
tiene el bien y a cargo de quién esta, esto ha generado pérdida de los bienes
por parte de los funcionarios, y al momento de responder por los activos a su

cargo no saben ni dénde estan.

Este tipo de traspaso se realiza en calidad de préstamo temporal, tan solo se lo
hace verbalmente, por lo cual, no se puede realizar el correspondiente
flujograma ni matriz de tiempos y movimientos para esta actividad, por
consiguiente en los capitulos siguientes se disefia los formatos y procesos para

este tipo de movimiento.

3.1.5.2.- MANEJO CONTABLE DE LOS MOVIMIENTOS DE ACTIVOS F1JOS

El Municipio de Pujili para el registro contable del rubro de Activos Fijos utiliza
el mayor general para cada bien o grupo de bienes de conformidad a lo que
explica en el Manual de Contabilidad Gubernamental y las Normas Técnicas de
contabilidad.

Las adquisiciones de bienes a costo histérico son registrados en la cuenta de
diario, mayor y auxiliares mediante el siguiente asiento contable.

141.01.03 Mobiliario

141.01.04 Maquinaria y Equipos

141.01.05 Vehiculos

141.01.06 Herramientas

141.01.07 Equipos Sistemas y Paquetes Informaticos

141.01.08 Bienes Artisticos y Culturales
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141.01.09 Libros y Colecciones
141.01.11 Partes y Repuestos
611.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales

Las ventas, baja, retiros o pérdidas tienen el siguiente registro contable:

X
611.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales
141.01.03 Mobiliario
141.01.04 Maquinaria y Equipos
141.01.05 Vehiculos
141.01.06 Herramientas
141.01.07 Equipos Sistemas y Paquetes Informaticos
141.01.08 Bienes Artisticos y Culturales
141.01.09 Libros y Colecciones
141.01.11 Partes y Repuestos

3.1.6.- LEVANTAMIENTO FiSICO DE LOS ACTIVOS FIJOS

Primeramente se procedié a recopilar la informacién basica necesaria de la
municipalidad que permita: conocer cuales son sus actividades, empezar a
preparar el archivo permanente que servira para el desarrollo de los puntos
siguientes.

Segundo se revis6 la documentacion de la informacion, en dénde se tuvo un
conocimiento de todos los procedimientos, documentos y funciones que
norman las actividades de la municipalidad, en lo referente a su adquisicion,
registro, custodia y control de los bienes que posee para el cumplimiento de

sus objetivos.
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Tercero se procedié a obtener listado borrador de toda la informacién referente
a los activos fijos de propiedad de la municipalidad, asi como de aquellos que
no lo son y estan bajo la responsabilidad de la misma a efectos de proceder a
su identificacion y valoracion correspondiente (constatacion fisica de los activos
fijos del Municipio de Puijili).

La toma fisica en el Municipio de Puijili, se realizé6 tanto en las oficinas
principales como en las unidades adscritas, con el fin de garantizar un criterio
uniforme en la identificacion, y valoraciéon de los bienes, asi como también
conocer personalmente tanto a los funcionarios responsables de los bienes, las
instalaciones fisicas con que cuenta la municipalidad, lo que permitira tener una
idea clara de como se encuentra estructurada, para poder disefar un sistema

de codificacién adecuada para los bienes.
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CARTA DE COMPROMISO

Sr. Lic.
Marcelo Arroyo Ruiz
ALCALDE DEL I. MUNICIPIO DE PUJILI

Estimado Sr. Alcalde

Por medio de esta carta confirmamos nuestro arreglo para el examen del rubro
especial de Activos Fijos del Gobierno Municipal del Cantén Puijili, para el afo
terminado del 31 de diciembre del 2005.

El propdsito de nuestro compromiso es examinar el rubro de Activos Fijos de la
Municipalidad para el afio que concluyé al 31 de Diciembre del 2005 y evaluar
la razonabilidad de la presentacion de los estados financieros con los principios

de contabilidad generalmente aceptados.

Nuestro examen se realizara en concordancia con las normas de auditoria
generalmente aceptadas. Estas normas exigen que se obtenga una seguridad
razonable, no absoluta si los estados financieros estan libres de error material,
bien sea causado por error o por fraude. Por tanto un error material puede
permanecer sin detectar. Si por alguna razén, no podemos terminar el examen,
podemos rehusaros a expresar una opinion o a emitir un informe como

resultado del contrato.

Aunque una auditoria incluye adquirir un conocimiento suficiente del control
interno para planificarla y para determinar la naturaleza, oportunidad y alcance
de los procedimientos de auditoria que seran realizados, ésta no esta disefiada
para proporcionar seguridad sobre el control interno o para identificar
condiciones reportables. Sin embargo comunicaremos cualquier condicidén
reportable de la cual nos enteremos y elaboraremos cualquier otra

comunicacion requerida por las normas de auditoria generalmente aceptadas.
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Las cuentas que se encuentran reflejados en los estados son responsabilidad
de la Gerencia de la Empresa. La gerencia es responsable también de 1)
establecer y mantener un control interno efectivo sobre la presentacion de
informes financieros; 2) identificar y asegurar que la empresa cumpla con las
leyes y regulaciones aplicables a sus actividades; 3) poner a nuestra
disposicion todos los registros financieros e informacién relacionada disponible;
4) a la finalizacion del contrato, proporcionarnos una carta que confirma ciertas

declaraciones hechas durante la auditoria.

Nuestro examen esta programado de la siguiente manera para el desempeno

y terminacién.

Iniciacion del trabajo Noviembre 30 del 2005
Terminacion del trabajo Febrero del 2006
Entrega del Informe de Auditoria Julio del 2006

Nuestros honorarios se efectuaran segun el avance del examen y se basaran
en la cantidad de tiempo que se requiera en diversos niveles de
responsabilidad, mas los gastos reales (viajes, computadora, teléfono, resmas
de papel etc.) aproximadamente en unos 4000 délares.

Si estas disposiciones estan en concordancia con su opinién, favor firme esta
carta en el espacio proporcionado y devuélvanos una copia a su mas pronta
conveniencia.

Agradeceremos mucho la oportunidad de atenderle y confirmamos que nuestra
relacion sera duradera y agradable.

Atentamente

Ma. Gabriela Vaca J.
Aceptd:
Por: Marcelo Arroyo Ruiz
Fecha: 9 de Octubre del 2005
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ORDEN DE TRABAJO

No: 0001

FECHA: Noviembre 29 del 2005
RESPONSABLE: Ma. Gabriela Vaca J.

ALCANCE

Realizar el examen de la cuenta: Activos Fijos correspondientes al periodo del
1 de enero al 31 de diciembre del 2005.

OBJETIVOS

Los principales objetivos del auditor en esta area son los de llegar a determinar:

. Que las cantidades correspondientes a los saldos mostrados en

el grupo de activos fijos, que figuran en el balance e inventario,
existen, no se han producido omisiones, figuren en los saldos de
mayor y si todos los activos fijjos son propiedad de la
municipalidad.

. Si existe un inventario actualizado y recuento permanente de los

Activos Fijos

Que los bienes estén valorados de acuerdo con las normas de
contabilidad generalmente aceptados NEC, aplicados con
uniformidad en relacién al ejercicio anterior y correctamente
presentados en el balance

Comprobar si existe una provision por depreciacién de activos
fijos adecuada.

Determinar las restricciones que pudiera existir sobre el derecho
de propiedad por parte de la municipalidad (embargos, fianzas,
garantia, etc.)

Verificar si los métodos de control interno son adecuados y

eficaces.
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7. Comprobar la existencia de sistemas adecuados de custodia,
proteccion, prevencion de dafos o pérdidas y cobertura para las
que pudiera producirse.

TIEMPO

El examen se realizara de acuerdo al Plan general en un tempo estimado de 60
dias.

Iniciacion del trabajo: Noviembre 30 del 2005
Terminacion del trabajo: Julio del 2006

Ma. Gabriela Vaca





Programa de Trabajo

Evaluacion De Control Interno

100 -





. ME
MATRIZ DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: | Municipio de Puiili |
AREA: | Activos Fijos |
VALORACION

Ponderacion total 340

Calificacion total 182

Calificacion Porcen. 54

DETERMINACION DE LOS NIVELES DE RIESGO

Alto Medio Bajo
Nivel de Riesgo X
Grado de Confianza Alto Medio Bajo
X
Calificacion Porcentual 15-50 % 51-75% 76-95%

Conclusion:
Durante la evaluacion de su control interno a la cuenta activos Fijos del llustre
Municipio de Pujili se determin6 que el nivel de riesgo y el grado de confianza

son moderados.
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C.l. 1

3.6.1.1.- RESULTADOS OBTENIDOS EN EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE
LOS ACTIVOS F1JOS

De la toma fisica de los bienes activos fijos del Municipio de Pujili, se observo las

siguientes deficiencias:

1.- a).- El Contador es el encargado del registro de los activos fijos de la
institucion, no cuenta con registros auxiliares, lo que dificulta conciliar los saldos

de las cuentas con los auxiliares y los inventarios que se mantienen en bodega.

Los bienes registrados en el inventario tanto de mobiliario, maquinaria y equipo de
produccion, vehiculos, herramientas y bienes de control administrativo; no se
encuentran descritos debidamente con sus caracteristicas principales que lo
identifiquen y diferencien de otros de iguales caracteristicas, lo cual convierte al
sistema de control en dificil de manejar por parte del responsable de esta tarea, y
peor aun si por encargo tuviera que ejecutarlo otra persona en algun caso de

fuerza mayor.

b).- La entidad si dispone de un detalle de bienes clasificados por cuentas de
acuerdo al Manual General de Contabilidad Gubernamental.

c).- Los bienes de la institucion no se encuentran codificados en su totalidad,
segun informacién del encargado de los bienes esta situacion se debe a la falta
de preocupacién de las autoridades y funcionarios de la municipalidad, unido a
que no se ha prestado la facilidad requerida para cumplir con este proceso de

codificacion.

d).- Existen actas de entrega-recepcion pero el formato es elaborado por el

Guardalmacén por tanto no contiene todos los requisitos, ademas los bienes no
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C.l.2

se encuentran descritos con todas sus caracteristicas, tales como: color, modelo,

series, medidas, etc.

e).- La entidad no dispone de un normativo especifico que regule las
movilizaciones de los activos fijos entre las diferentes dependencias de la
Municipalidad, dichas movilizaciones estan supeditadas a la voluntad de los jefes
departamentales y demas personal que aduciendo necesarios se llevan consigo
cuantas veces sean necesarias y no informan sobre el nuevo destino de los
bienes. Este es un motivo para la pérdida de bienes los mismos que llegan a
conocimiento de la Maxima Autoridad cuando no exista oportunidad de

denunciarlos como un hecho fortuito.

La falta de comunicacién entre los diferentes departamentos especialmente entre
Obras Publicas, Tesoreria y Contabilidad dio lugar a que la institucién mantenga

garantias de afos anteriores, sin proceder a la devolucion y registro respectivo.

Al no existir una Unidad de Control de Bienes, la institucibn no cuenta con
personal capacitado para este tipo de actividad, lo cual contribuye a que los
bienes no hayan estado clasificados ni identificados debidamente,

f).Durante el periodo examinado no se ha realizado una constatacion fisica la
ultima que se realizé6 fue el 30 de abril del 2003, esta labor de control de
inventarios se hizo conjuntamente con la Contraloria General del Estado,
encargados de realizar una auditoria, al final la Contraloria elabor6 un informe con
los resultados y novedades existentes, asi como con unas posibles

recomendaciones para corregir a tiempo lo observado.
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C.I.3

g).- Las donaciones y transferencias especialmente de los activos fijos se
encuentran en algunos casos sustentados, pero en su mayoria no tienen un

documento de respaldo que avalice tal situacién

h).- En lo referente a las constataciones fisicas se pudo observar que quienes
practican estas diligencias por disposiciéon del Director Financiero son servidores
que estan relacionados con labores de registro y custodia de los activos fijos,
situacién que ha impedido que los resultados de la toma fisica anterior no sea
confiable.

i).- La institucibn no dispone de un normativo especifico que regule las
movilizaciones entre las dependencias internas puesto que no existe informacién
de esta actividad, las movilizaciones se hacen a voluntad de los jefes
departamentales y demas personal sin que nadie responda por esta situacién ni

de los cambios ocurridos

j).- En el caso de la maquinaria y los vehiculos, las reparaciones y el
mantenimiento de valores considerables, ninguna ha sido considerada en el
inventario, pues siguen constando con los costos histéricos, lo cual constituye una
situacién erronea que muestra la falta de coordinacion entre las funciones de
Contabilidad y Guardalmacén para la conciliacién de saldos, en el caso de la

Municipalidad de Pujili, pues en otra institucion seria el Jefe de Control de Bienes.

Se pudo detectar que existe maquinaria dafada y no se han tomado medidas
necesarias para ponerlas en funcionamiento, originado por la falta de
responsabilidad de los servidores encargados de realizar las notificaciones

respectivas.
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C.l. 4

k).- Los vehiculos con los que cuenta la entidad son utilizados para transporte de
empleados y trabajadores. Existen ademas vehiculos asignados para uso
exclusivo de autoridades los cuales realizan viajes fuera de la ciudad por varios
dias. Los vehiculos y maquinaria son guardados en el sitio denominado Rancho
Alegre, custodiados en el dia por el Sr. Olmedo Acosta guardia y por las noches
por el Sr. Enrique Jacome guardia, debido a la magnitud de activos fijos

especialmente en maquinaria y vehiculos que se encuentran en dicho lugar.

l).- Se observé que los vehiculos excepto la maquinaria no disponen del logotipo
que identifigue a la entidad, contraviniendo lo dispuesto en el articulo 5 del
Reglamento de utilizacion, mantenimiento, movilizacion y determinacion de
responsabilidades de los vehiculos del Sector Publico, situacién que se produce
por el poco interés mostrado por las autoridades y custodios de los vehiculos,
dando lugar que en caso de sufrir accidentes no tengan facultad legal para

reclamar los dafos y perjuicios ocasionados por terceros.

m).- Algunos vehiculos no cuentan con el velocimetro para medir el kilometraje
recorrido, permitiendo que las personas que conducen los vehiculos hagan uso y

abuso de dichos automoviles.

2.- a).- El encargado del control contable de activos fijos es el contador , el mismo
que lleva un registro en hojas electronicas Excel , la auxiliar contable es la que
registra contablemente todas las transacciones en un sistema llamado Programa

Financiero.

b).- Las constataciones fisicas que la Direccion Financiera ha dispuesto, a su
culminacién, los resultados no han sido conciliados con las cuentas de mayor
general, esto prueba que existen bienes donados, bienes desaparecidos o

transferidos a otras instituciones que no se hallan registrados contablemente y

-105-





C.I.5

que figuran como existentes segun datos contables. Esto se debe a que el
encargado del registro de los mismos no ponga interés en esta cuenta.

Bajo esta aclaracion los saldos de la cuenta de mayor se encuentran en algunos

casos sobre valorada y en otros casos subvalorada.

c) y e).- Como se comentd anteriormente existen varios motivos por los cuales el
inventario como el registro contable no se encuentran conciliados una de las
causas mas importantes es la falta de preocupacién de los encargados del
registro de los mismos y de las autoridades por este rubro; al igual que el
Guardalmacén no comunica oportunamente al contador sobre los bienes dados
de baja, para poder disminuir los saldos en los registros contables por lo que los

inventarios se encuentran inflados.

En el caso de la cuenta terrenos y edificios no se encuentran separados los
valores del terreno y del edificio por lo que no permite una adecuada valoracion,
utilizacién a fin de coadyuvar los objetivos de la entidad.

d).- Las actas de entrega-recepcion por concepto de ingreso y egreso de bienes
se encuentran archivadas en el Departamento de Contabilidad, donde se
encuentran adjuntos a comprobantes de egreso respectivo con su documentacion

sustentatoria que avalice la transaccién.

e).- Bienes en mal estado

De la constatacion fisica efectuada, se observé que algunos bienes se encuentran
obsoletos, inservibles y fuera de uso, situacion que se produce por cuanto los
responsables de la custodia no han comunicado por escrito a la Madxima Autoridad
sobre este particular, a fin de proceder con los tramites que permitan dar de baja
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C.l.6

los mencionados bienes, por consiguiente no se observd lo dispuesto en el
articulo 2 “Cuidado de los Bienes” del Reglamento General de Bienes del Sector
Publico, relacionado con la baja de bienes asi como la Norma Técnica de Control
Interno 250-09 “Baja de bienes” .

f).- Los activos fijos especialmente de anos anteriores se encuentran con costos
subvalorados o sobre valorados, debido a que no han sido revalorados a precio
de mercado, manteniendo el precio convertido de sucres a dolares; pese al oficio
enviado al Sr. Alcalde con fecha 15 de agosto del 2005, para que tome las
medidas necesarias frente a este problema, pero no se ha hecho nada hasta la
fecha del examen.

g).- Los bienes considerados como activos fijos del Municipio de Puijili no estan
siendo depreciados y por lo tanto no muestran el desgaste que sufren éstos
bienes ya sea por el uso, obsolescencia o destruccion por lo que no se puede
depurar resultados y actualizar el valor del activo fijo.

h).- La Municipalidad no ha procedido a realizar la actualizacion del catastro
desde el afno 1985, pese a disposicion del Director Financiero, segun la Jefa de
Avaluos estos catastros estaran actualizados a mediados del 2006, razén por la
cual en el momento del examen se encontraron que los predios rurales y urbanos
aun se mantienen con valores catastrales de esa fecha., situacion que imposibilitd

saber la situacion real de los predios en el canton.

3.- a).- La institucion cuenta con un control presupuestario apropiado por no decir
muy bueno para su propdsito, pues se verifica el financiamiento para asi realizar
una adquisicion, de no existir la disponibilidad presupuestaria requerida se
procede de acuerdo a la reforma presupuestaria, procedimiento legal que debe
ser aprobado por el llustre Concejo con el fin de cubrir las necesidades de la
Municipalidad.
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C.l.7

b).- Esta actividad estd a cargo del Jefe de Proveeduria quién recoge tres
proformas para cotizar los precios de algunos proveedores, siempre buscando
cuidar los intereses de la municipalidad, y considerando que las compras en la

mayoria de los casos no superen los limites.

c).- Se realiza un informe sobre el andlisis de las ofertas para la adquisicion de los
bienes por parte de la Jefatura de Proveeduria, dicho informe es enviado al Sr.
Alcalde quien procedera a determinar con quién se ha de suscribir el contrato y
dispondra a Procuraduria Sindica proceder a la elaboracién del mismo, este
proceso se lo realiza cuando no son proveedores habituales o distribuidores de

los bienes requeridos.

d).- Si son contratos con cuantias superiores a los dieciséis mil y un ddlares se
formara un comité de contrataciones y adquisiciones y se seguira el

procedimiento acostumbrado.

e).- El Director Financiero ha pasado un comunicado al contador y guardalmacén
para que realicen una constatacion fisica de los bienes institucionales para dar
cumplimiento a una de las recomendaciones de la Contraloria General del Estado

de acuerdo al ultimo informe presentado por ésta.
Con esto podemos determinar que el Director Financiero en cumplimiento a lo que
sefiala la Norma Técnica de Control Interno No 250-08 si ha dispuesto la

elaboracion de constataciones fisicas de los activos institucionales

f).- Solo ha participado en el proceso de adquisiciones y remates como miembro

de la comisién, pero para las bajas ha delegado a funcionarios bajo su mando.
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C.l.8

g).- La Compania de Seguros Aseguradora del Sur C.A. es la encargada de la
proteccion solo de cuatro vehiculos, mientras que los edificios, maquinaria y
equipo de produccion no se encuentran asegurados por falta de preocupacién de
las autoridades.

El contrato de seguro para los vehiculos fue realizada en el 2005 por una
disposicion de la Contraloria General del Estado, mas no por preocupacion de las
autoridades.

h).- En cuanto a la proteccién de bienes de activo fijo se pudo observar que las
seguridades en algunas dependencias no son adecuadas atentando a la
seguridad material de estos bienes especialmente si su valor es significativo, de
igual forma los custodios de los bienes no adoptan mediadas de seguridad que
salvaguarden los bienes de la entidad, no cumpliendo lo sefialado en el articulo 2
del Reglamento General de Bienes del Sector Publico “Cuidado de los Bienes” y
la Norma Técnica de Control Interno 250-04, 250-05 y 250 -11 “Custodia,
salvaguardia y mantenimiento”; es asi que al momento de la constatacién se
produjo el robo de 14 computadoras instaladas en la Biblioteca Municipal, cuyo
juicio es llevado por la Juez Dra. Marcia Mata Fiscal, se esta esperando tramite de
acuerdo al informe de la PJ.

4.- a).-El Departamento Juridico si cuenta con un archivo de algunos contratos de
compra-venta, escrituras, seguros etc. ya que en Procuraduria Sindica o
Departamento Juridico se realiza todo tramite contractual y que implique el inicio
de acciones civiles o penales; pero esto se ha realizado a partir de febrero del
2005 fecha en la que la Procuradora Sindica entr6 a prestar servicios en la

Municipalidad.
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C.I.9

b).- Segun version del Procurador Sindico de la municipalidad, tiene legalizado
todo lo concerniente a escrituras y contratos de compra-venta para asi comprobar
la propiedad y pertenencia de los activos de la entidad.

c).- La denuncia de bienes robados o perdidos se lo hace en el momento en que
el funcionario responsable del bien extraido comunique o notifique por escrito a
esta dependencia, y es el encargado de realizar los tramites legales, notandose
que ha dado el asesoramiento respectivo.

d).- A partir de febrero del 2005 fecha en donde la Procuradora Sindica entro a
prestar sus servicios en la Municipalidad, si se llevan registrados todos los juicios
por pérdida de bienes, identificando los juicios que se encuentran en tramite y los

que ya se solucionaron.

e).- Los juicios se mantienen abiertos hasta que el juez de la resolucién definitiva.
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Bienes donados y no registrados VY5
Cumplimiento de formalismos en las Adquisiciones de V5

Bienes Artisticos y Culturales

Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 - 05
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
iNDICE
ACTIVOS FIJOS

DESCRIPCION REFERENCIA
CEDULA de Andlisis de Adquisiciones Ve,
Bienes no contabilizados V.,
Bienes dafiados Vo3
V6
Revision de formalismos de Vehiculos
] Ve
CEDULA de Anadlisis de Cobertura de Seguros de Vehiculos
v7
Cumplimiento de formalismos en las Adquisiciones de
V8
Analisis de Bienes inmuebles: Terrenos
H I
Hoja de Ajustes
H/R
Hoja de Reclasificaciones
P
Plantilla de Marcas /m
€
Control Interno I
Papeles de Trabajo Plr
indice I
Matriz de Evaluacién de Control Interno ME
Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 - 05
Revisado por: IB Fecha: 04 — 01 — 06
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

PLANTILLA DE MARCAS

MARCA SIGNIFICADO

/ Cumple con lo revisado con la documentacién de
respaldo

Informacion revisada en comprobantes de egreso
Sumado segun conforme mayor

Inspeccionado y constatado activos fijos adquiriros
No se encuentran codificados

Valores a costo promedio

Bienes que faltan por entregar

M Q> v LA x

Sumatoria conforme

Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 - 05

Revisado por: IB Fecha: 04 — 01 — 06
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

HOJA DE AJUSTES
31-12-05
CODIGO CONCEPTO REFER DEBE HABER
1 V%, 400,00
141.01.03 | Mobiliario 400,00
611.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales
P/R Bienes de las oficinas de proveeduria y
obras publicas que no se encontraban
contabilizadas como parte de activo fijo
2 VZ/3 1926,80
112.01 | Anticipos a Servidores Publicos 1926,80
611.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales
P/R registrar anticipos a servidores publicos por
bienes desaparecidos dejando a cargo de los
respectivos custodios
3 V2, 214,00
611.09 | Patrimonio Gobiernos Seccionales 214,00
141.01.03 Mobiliario
P/R Bienes durante la constatacion fisica se han
encontrado dafiados por el uso o desuso
4 V3, 950,00
611.09 | Patrimonio Gobiernos Seccionales 950,00
141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Inform.,
P/R bienes para darse de baja por encontrarse
dafiados
5 V334 365,18
112.01 | Anticipo a Servidores Publicos 365,18
141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Inform.,
P/R anticipo a servidores publicos por bienes
desaparecidos a cargo de los respectivos
custodios
6 V33, 8489,00
611.09 | Patrimonio Gobiernos Seccionales 8489,00
141.01.07 Equipos, sistemas y paquetes Inform.

P/R registro para descargar las cuentas
patrimoniales afectadas por perdida de bienes
institucionales

Elaborado Por: GV

Fecha: 30 — 11 - 05

Revisado por: 1B
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

HOJA DE AJUSTES
31-12-05
CODIGO CONCEPTO REFER DEBE HABER
7 V3,
141.01.07 | Equipos, Sistemas y Paquetes Informa. 250,90
611.09 Patrimonios Gobiernos Seccionales 250,90
P/R Bienes que han sido donados y no se
han registrado
8 V¥,
112.01 | Anticipos a Servidores Publicos 320,00
611.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales 320,00
P/R registrar las cuentas por cobrar por
bienes desaparecidos o dejados a cargo
de los respectivos custodios
9 V43
611.09 | Patrimonio Gobiernos Seccionales 2600,00
141.01.04 Maquinaria y Equipo de Produccion 2600,00
P/R bienes encontrados como danados
durante la constatacion fisica
10 Ve,
141.01.08 | Bienes Artisticos y Culturales 17540,00
611.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales 17540,00
P/R Ingresar en el inventario bienes que no
se encontraron registrados como activos
fijos
11 Vo3
611.09 | Patrimonio Gobiernos Seccionales 1948,00
141.01.08 Bienes Artisticos y Culturales 1948,00
P/R Bienes encontrados dafiados durante
la constatacién fisica ya sea por el uso o
desuso.
Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 - 05

Revisado por: 1B
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

HOJA DE RECLASIFICACION

31-12-05
CODIGO CONCEPTO REFER DEBE HABER
a V2/1
Bienes de control Administrativo 5467,71
611.09 | Patrimonios Gobiernos Seccionales 5467,71
141.01.03 Mobiliario 5467,71
611.09 Patrimonios Gobiernos Seccionales 5467,71
P/R Reclasificar por no constituir activos fijos 26
sillas metélicas color azul.
b 2
141.01.03 | Mobiliario V4 1070,00
1.2.01 Muebles y Equipos de uso general 1070,00
P/R Reclasificar mobiliario por encontrar bienes mal
contabilizados.
c 4
141.01.03 | Mobiliario V7, 6001,82
141.01.04 Magquinaria y Equipo de Produccion
P/R Se reclasifica la cuenta mobiliario por 6001,82
encontrarse bienes que se contabilizaron como
maquinaria.
d VY,
141 1028? Maquinaria y Equipo de Produccién 1545,00
e Muebles y equipo de uso general 1545.00
P/R Reclasificar la cuenta Maquinaria y Equipo de ’
Produccién por encontrarse mal contabilizado.
e Vo,
141.01.08 Bienes Artisticos y Culturales
1.5.1.5.1 1360,00
Obras de Infraestructura
P/R Reclasificar la cuenta bienes artisticos y 1360.00
culturales por encontrarse mal contabilizados. ’
p Ve,
141 60;g§ Bienes Artisticos y Culturales
o Gastos Construccion 9094.00
P/R Reclasificar la cuenta bienes artisticos y ’
culturales por encontrarse mal contabilizado. 9094,00
V2
. g 7644,00
141.01.03 | Mobiliario , . 7644,00
151.51.07 Construcciones y Edificaciones

P/R Se reclasifica mobiliario que se mantenia
contabilizado como construcciones y edificaciones

Elaborado Por: GV
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Revisado por: IB
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V1

GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

RESUMEN DE ADQUISICIONES

31-12-05
DESCRIPCION Referencias SALDOS
Mobiliario
Saldo en libros al 31-12-04 Mobiliario 86074.77
Adiciones 2005 V2 43274.06
Saldo libros 31-12-05 129348.83
+ Activos fijos no contabilizados V2, + 400.00
+ Activos fijos mal contabilizados puesto en construcciones V2 + 7644.00
- Activos fijos reclasificados V 2/, - 5467.71
- Bienes no presentados en la constatacion fisica V2, - 1926.80
- Bienes en mal estado V2, - 214.00
+ Reclasificaciéon de cuentas Muebles y Equipos uso general V %44 + 1070.00
Saldo segun auditoria 31-12-05 130854.32
Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
Saldo en libros al 31-12-04 49549.65
+ Adiciones 2005 V3 1205.89
Saldo Libros 31-12-05 50755.54
+ Bienes concedidos y no registrados Vv, + 250.90
- Sistemas dafiados V23, - 950.00
Saldo segun auditoria 31-12-05 " 50056.44
Maquinaria y Equipo de Produccién
Saldo segt’m libros 31-12-04 114950.00
+ Adiciones 2005 . V4 8780.80
o Saldo segun libros 31-12-05 \ 123730.80
- Reclasificacion V' . 600182
- Bienes en mal estado A - 2600.00
+ Reclasificacion Vv 4/1 + 154500
Saldo segun auditoria 31-12-05 116673.98
Bienes Artisticos y Culturales
Saldo segun libros 31-12-04
+ Adiciones v5 200,00
Saldo segun libros 31-12-05 :
+ Reclasificacion Vo 33761.00
+ Bienes no registrados V3, + 1360.00
+ Bienes mal contabilizados A + 17540.00
- Bienes dafiados AS + 9094.00
- 1948.00
Saldo segun auditoria 31-12-05 59807.00
Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 - 05

Revisado por: IB

Fecha: 04 — 01 — 06

-118-






GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

v/,

RESUMEN DE ADQUISICIONES

31-12-05
DESCRIPCION Referencias SALDOS

Vehiculos
Saldo segun libros 31-12-04 67768.96
+ Adiciones 7058.93

Saldo de libros 31-12-05 74827.89
Libros y Colecciones
Saldo segun libros 31-12-04 294.89
+ Adiciones 1378.00

Saldo de libros 31-12-05 1672.89

Elaborado Por: GV Fecha: 30 -11-05

Revisado por: IB
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
ACTIVOS FIJOS: MOBILIARIO
CEDULA DE ANALISIS DE ADQUISICIONES
31-12-05

SELECCION:

Se tomaron el 100% de las adiciones ocurridas durante el afio 2005
correspondiente a mobiliario

TRABAJO REALIZADO:

Se revisaron los asientos de diario mayor general y su correspondiente

documentacion de soporte a efectos de determinar su apropiada contabilizacién y
registro,

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Se incluyd en esta cuenta bienes que por su naturaleza y costo constituyen
inventario de bienes de control administrativo segun Manual de Contabilidad
Gubernamental por lo que se procede a ajustar la cuenta mobiliario,

o

Bienes del control administrativo 5467,71
Patrimonio Gobiernos Seccionales 5467,71
Mobiliario 5467,71 V1
Patrimonio Gobiernos Seccionales 5467,71
P/R se reclasifican por no constituir activos fijos
4 mesas de madera charolada 176,00
26 sillas multiuso cuerina verde 468,00
26 sillas de estructura metalica 468,00
4 plantas naranja rojas 253,52
32 veladores 1764,16
22 espejos 992,86
20 espejos para habitacién 1026,80
31 lamparas para velador 381,37

De acuerdo al registro oficial publicada su reforma el 30-Dic-2005 expide el
siguiente reglamento para considerar los bienes como activos fijos:

2.25.2.- “Los muebles e inmuebles seran registrados como bienes de larga
duracion, siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:

Bienes de propiedad de la Institucion
e Costo de adquisicién igual o mayor a cien délares ($100)
¢ Destinado a actividades administrativas
¢ (Generen beneficios econémicos futuro

Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 - 05
Revisado por: 1B Fecha: 04 — 01 — 06
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\' 2/1.1

GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

ACTIVOS FIJOS: MOBILIARIO

CEDULA DE ANALISIS DE ADQUISICIONES

31-12-05

b) Al revisar la documentacién sustentatoria y contabilizaciéon de los activos fijos
de la Municipalidad se observo que existen bienes en otra cuenta, siendo
mobiliario por lo que se propone el siguiente asiento.

g

Mobiliario 1070,00
Muebles y equipo de uso general 1070,00 V1

P/R Cambiar de cuenta a muebles y equipo de uso
General por la nueva cuenta mobiliario

- Atril de 1,20 x 0,60 x 0,50m $ 250,00

- Escritorio madera 3 gavetas $ 670,00

- Silla tipo secretaria $ 50,00

- 1 Gabinete de pared $ 100,00
Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 - 05
Revisado por: IB Fecha: 04 — 01 — 06

-122 -






V2,

GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
ACTIVOS FIJOS: MOBILIARIO
ACTIVOS FIJOS QUE NO SE ENCUENTRAN CONTABILIZADOS

31-12-05
DESCRIPCION DEL BIEN VALOR $
2 Archivadores de madera de 28 divisiones (b 300,00 X
1 Archivador de 10 divisiones color negro Cl) 100,00 A\
$ 400,00

Notas:

Bienes que no se encuentran registrados en el detalle de activos fijos y tampoco se
encuentran contabilizados, dichos bienes fueron encontrados cuando se realizo la toma
fisica de activos fijos.

/\ Los valores fueron puestos a un costo promedio por parte del contador el mismo que
es el encargado de registrar los activos fijos; debido a que no se encontrd algun
documento que respalde a dichos bienes.

(X No se liquida todo el contrato porque faltan algunas cosas por entregar por lo que su
valor responde a una parte proporcional al contrato.

’

Mobiliario 400,00 V1
Patrimonio Gobiernos Seccionales 400,00

P/R Los bienes de las oficinas de proveeduria

y obras publicas que no se encontraba conta-

bilizada como activos fijos.

Marcas:

C‘D Inspeccionado y constatado los activos fijos adquiridos

Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 - 05
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

V2,

ACTIVOS FIJOS: MOBILIARIO

BIENES QUE NO SE PRESENTAN EN LA CONSTATACION FISICA

DE AUDITORIA
31-12-05
. VALOR costo
DESCRIPCION DEL BIEN SEGUN OBSERVACIONES
UNITARIO
LIBROS
$
4 Mesas de madera con metal
para el uso de los sefores 4
concejales. 296,00 1184,00 Por descuido
1 Silla individual de estructura
metalica color crema. 120,00 120,00 Por descuido
1 Silla individual de estructura
metalica color plomo 120,00 120,00 > @
3 Sillones tandem color concho
de vino de 5 butacas (15) 87,60 262,80
2 Sillones individuales metélicos
color plomo 120,00 240,00
1926,80

Bienes desaparecidos que no han sido denunciados por parte del servidor publico

encargado de su custodio.

2

Anticipos a servidores publicos
Mobiliario (Patrimonio Gobierno Seccionales)

1926,80

P/R Para registrar la cuenta por cobrar por bienes
desaparecidos a cargo de los respectivos custodios

1926,80

Elaborado Por: GV
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
ACTIVOS FIJOS: MOBILIARIO
BIENES QUE ESTAN EN MAL ESTADO

31—-12-05
. vALOr | COSTO
DESCRIPCION DEL BIEN SEGUN OBSERVACIONES
UNITARIO
LIBROS
$ $
1 Silla multiuso con cuerina 18,00 18,00 Danado
verde
1 Silla de estructura metalica 18,00 18,00
forrada con cuerina café Danado
1 Cocina  industrial  dos 178,00 178,00
quemadores - Dafado
214,00z
Nota:

Los bienes que constan en este detalle fueron constatados por el equipo de auditoria y
presentan bienes que por su uso o desuso se han dafado y no se han reportado como
bienes para ser reconstruidos o para darse de baja segin corresponda por lo que se
propone al siguiente asiento de ajuste.

3

Patrimonio Gobiernos Seccionales 214,00
Mobiliario 214,00 V1
P/R Bienes que se han dafiado
por el uso y no han sido reportados

Marcas:

CID Inspeccionado y constatados fisicamente

Z Sumatoria es conforme
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

V3

ACTIVOS FIJOS: EQUIPOS SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS

CEDULA DE ANALISIS DE ADQUISICIONES

31-12-05 M
COMPROBANTE Asiento Examinado
DE EGRESO CHEQUE d . . Valor de Ingreso di
de | UBICACION | PROVEEDOR DESCRIPCION DEL BIEN Adgquisicién | Cons | INSreSO | Auto | oo | Actas | COdigo
Diario $ tata | inventario | riza Activo
N¢ | Fecha Ne Fecha Ne do | Doc|Bod | do |sop|propi| Fijo
23033 | 12-10-05 | 23270 | 12-10-05 | 1285 Rentas Maysotec 1 Equipo de computacién Pentium 1V 330,00 (a)
Intel Celaron (Disco duro, floppy q) |/ l/ l/ l/
drive, CD, case, parlantes, teclado)
23033| 12-10-05 | 23270 | 12-10-05 | 1285 | Recaudac1 Maysotec 1 Equipo de computacién Pentium 1V 330,00 @ I/ I/ l/ I/
Intel Celaron (Disco duro, floppy
drive, CD, case, parlantes, teclado)
23033| 12-10-05 | 23270 | 12-10-05 | 1285 | Recaudac 2 Maysotec 1 Equipo de computacién Pentium 1V 330,00 CD |/ |/ |/ |/
Intel Celaron (Disco duro, floppy
drive, CD, case, parlantes, teclado)
23438| 16-05-05 | 22364 | 16-05-05 | 545 | Proc. Sindic Redemax 1 Monitor marca Samsung de 15” 100,89 q)
serie LE15H9KY105784X I/ I/ I/ I/ I/
21056/ 20-06-05 | 22569 | 20-06-05 | 706 00-PP Washington | MONITOR SERIE N° 406DTGL6635 115,00 q) VNIV VLV
1205,89
Nota:

No se encuentran codificados ni depreciados los activos fijos

Marcas:

| No se encuentran codificados
<P Inspeccionado, autorizacién, documentacion de soporte propiedad
v/ Inspeccionado y constatado los activos fijos

l)rk Informacion revisada en comprobantes de egreso
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

V3,

ACTIVOS FIJOS: EQUIPOS SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS

CEDULA DE ANALISIS DE ADQUISICIONES

31-12-05

SELECCION:

Se tomaron el 100% de las adquisiciones ocurridas durante el afio 2005
correspondiente a Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos.

TRABAJO REALIZADO:

Se revisaron los asientos de diario mayor general y su correspondiente
documentacion de soporte a efectos de determinar su apropiada

contabilizacion.

RESULTADOS OBTENIDOS:

En el ano 2005 no se encontraron observaciones en las adquisiciones,
pero en la constatacion fisica que se llevo a cabo se encontraron
algunas observaciones en esta cuenta, las cuales se detallan en las
siguientes cédulas auxiliares correspondientes a Equipos, Sistemas y

Paquetes Informaticos.

CONCLUSION DE LA PRUEBA:

Los resultados de esta prueba nos permiten concluir que en la mayoria
de las adquisiciones de Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
por el afo 2005 fue correcta en su ingreso a formar parte del

patrimonio e inventario de la Municipalidad.

Elaborado Por: GV
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
ACTIVOS FIJOS: EQUIPOS SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS
BIENES ENCONTRADOS DANADOS

31-12-05
DESCRIPCION DEL BIEN VALOR OBSERVACION
$
1 Sistema Técnico de computacion 950,00 Danado

950,00

Nota:
Sistema que se ha dafiado a la semana de ser adquirido; y no ha sido comunicado
por el custodio del mismo a las autoridades correspondientes para ser uso de la
garantia. Bien que sigue constando en inventario como si estuviera funcionando por
lo que se procede a realizar el siguiente asiento para dar de baja.

’

Patrimonio Gobiernos Seccionales 950,00

Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos 950,00 V1
P/R bienes que se han encontrado dafiados
y se procede a dar de baja de los inventarios

Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 - 05
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

V s

ACTIVOS FIJOS: EQUIPOS SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS

BIENES NO PRESENTADOS EN LA CONSTATACION FiSICA

31-12-05
DESCRIPCION DEL BIEN VALOR OBSERVACION
$
1 Impresora LEXMARK X5150 200,00 Por Robo
1 Fax FX1010 SN1424708 Color crema FF1570 165,18 Por Robo
marca SAMSUNG
14 Computadora Intel Celeron 2.86 HZ 7840,00 Por Robo
Series:
407 DIQA 6V 092 560,00
407 DINU 6 V 031 560,00
407 DIUX 6V 036 560,00
407 DIWE 6 T 969 560,00
407 DIAY 6 V 032 560,00
407 DISK 6 V 334 560,00
407 DIIC 6V 049 560,00 @
407 DILS 6 V 048 560,00
407 DIAY 6 V 320 560,00
407 DILS 6 V 024 560,00
407 DIUN 6 V 520 560,00
407 DIMB 6 V 041 560,00
407 DIPM 6 V 040 560,00
407 DIVW 6 V 735 560,00 |
7840,00 649,00 |  Por Robo/
1 Camara digital fotografica marca SONY 8859,18

©» ©

Bienes que no se encontraron en la constancia fisica y que han sido llevados de las
oficinas a los domicilios de los custodios de los mismos, y no se ha hecho nada para ser

recuperados, bienes desaparecidos que no han sido denunciados.

Bienes que durante la constatacion fisica, fueron robados de las dependencias cuyo
acontecimiento fue puesto a conocimiento de las autoridades competentes pero hasta la
fecha no se han recuperado los bienes y se esta esperando la sentencia por parte de la
fiscalia conforme a informe de la PJ.

5

Anticipos a Servidores Publicos
Equipos Sistemas y Paquetes Informaticos
P/R Para registrar la cuenta por cobrar por bienes desaparecidos
dejados a cargo de los respectivos custodios, a costo de adqui-
sicién hasta esperar la sentencia

365,18

365,18 V1
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

V %,

ACTIVOS FIJOS: EQUIPOS SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS

BIENES NO PRESENTADOS EN LA CONSTATACION FiSICA

31-12-05

:

Patrimonio Gobiernos Seccionales 8489.00

Equipos Sistemas y Paquetes Informaticos
P/R Que se registra para descargar la cuenta
patrimoniales afectada por la pérdida de bienes
institucionales

8489,00 V1

Elaborado Por: GV
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

ACTIVOS FIJOS: EQUIPOS SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS

DETALLE DE BIENES DONADOS Y NO REGISTRADOS

31-12-05
DESCRIPCION DEL BIEN VALOR OBSERVACION
$
1 Computador marca IBM serie # 23 BAR 1G 100,00 C’D
1 Fax Panasonic FX - F777LA 150,90
250,90

Nota:

Los bienes que se encuentran en este detalle fueron constatados por el equipo de
auditoria y representan bienes recibidos en donacién que se volvié a costo de
mercado por parte del encargado del registro de bienes, dicho bien no se
encuentra en el registro de activos fijos de la entidad, para lo cual se propone el
siguiente asiento de ajuste.

7

Equipos Sistemas y Paquetes Informaticos 250,90 v1
Aporte Gobiernos Seccionales 250,90

P/R Que corresponde a computador donado y
fax que no ha sido registrado ni contabilizado
hasta la fecha.

Marcas:

CD Inspeccionado y constatado los activos fijos adquiridos
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Revisado por: 1B Fecha: 04 — 01 — 06

-131 -






GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

V4

ACTIVOS FIJOS: MAQUINARIA Y EQUIPOS DE PRODUCCION

CEDULA DE ANALISIS DE ADQUISICION

31-12-05 pas
COMPROBANTE Asiento Valor Examinado
DE EGRESO CHEQUE de. | UBICACION | PROVEEDOR DESCRIPCION DEL BIEN q (f;’tr;s Il‘l‘lgvreelft" 1;‘;‘; Doc | Actas f\‘i‘t‘l‘gs
N¢ | Fecha N¢ | Fecha Ne do | poc | Bod | 4° | sop | prop Fijo
21856 | 24-02-05 | 21896 | 24-02-05 | 177 Alcaldia Sixto Mayo 1 Teléfono celular motorota V-300 319,00 [P VIV S (a)
22410 | 08-06-05 |22534 | 08-06-05 687 Secretaria Telecuador 1 Grabadora tipo periodista digital
sistema de grabacion MQ, SP, LP 320,00 |P @ RN
22765 | 23-08-05 | 22944 | 23-08-05 991 Tesoreria Office Americ |1 Espiraladora 458,48 C]D v '/ v I/ Vv
22945 | 23-08-05 | 22945 | 23-08-05 | 992 Tesoreria | Fausto Quintanill | 1 Camara digital Genios 156,00 |P v ViV
23036 | 13-10-05 23036 | 13-10-05 | 1288 | Merc Cerrad | Almacén “REX” |1 Disco mévil pequefio con sus 1030,50 CP v VoV v
accesorios v
23068 | 24-10-05 |23311 | 24-10-05 Host. Capuli | Comerc. Panam. | 1 TV. gigante SONY VEGA 57" MOD 2187,50 |P @ Vo Vv
23068 | 24-10-05 |23311 | 24-10-05 Host. Capuli | Comerc. Panam. | 24 TV. LG 20” RP-20CB20 3814,32 |P @ Vol Vv
10 Moldes 49500 |P
8780,80
Notas:

(1) Se reporté como robado verbalmente, sin documentos de soporte
(2) Se contabilizo como Maquinaria y Equipo de produccién siendo Mobiliario

Marcas:

¢ Inspeccionado y constatado los Activos Fijos adquiridos durante el 2005
L No se encuentran codificados
M Informacién revisada en comprobantes de egreso.
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V4,

GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
ACTIVOS FIJOS: MAQUINARIA Y EQUIPOS DE PRODUCCION
CEDULA DE ANALISIS DE ADQUISICION
31-12-05

SELECCION:
Se tomaron el 100% de las adiciones ocurridas en el aino 2005
correspondiente a Maquinaria y Equipo de Produccién.

TRABAJO REALIZADO:
Se revisaron los asientos de diario mayor general y su correspondiente
documentacion de soporte a efectos de determinar su apropiada
contabilizacion y registro.

RESULTADOS OBTENIDOS:

a) Se comprob6 su ingreso a los inventarios tanto contable como del
encargado del registro de los mismos la autorizacion por parte del Sr.
Alcalde y del Director Financiero, para su adquisicion, su documentacién
de soporte, su propiedad; su apropiada contabilizacion; se observé que
en esta cuenta se incluy6 bienes que por sus caracteristicas constituyen
mobiliario y no maquinaria y equipo razén por lo cual se propone el
siguiente ajuste a reclasificacion.

c
Mobiliario 6001,82

Maquinaria y equipo produccién 6001,82 V1

1 TV Sonny gigante  2187,50

24 TV LG RP20CB20 3814,32
P/R Se reclasifican mobiliarios que se
contabilizaron como maquinaria y equipo

b) Por otra parte se encontraron bienes que estaban mas contabilizados

a

Maquinaria y Equipo de Produccién 1545,00
Muebles y equipos de uso general 1545,00 V1
- Sumadora Casio DR210HD
Serie: Q20888787 100,00
- Sumadora Casio DR210HD
Serie: Q20888787 100,00
- Central telefénica KXTA 865,00
- 2 Teléfonos programadores 230,00

KT7030 PANASONIC
- 57 teléfonos normales Panasonic.250.00

Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 - 05

Revisado por: 1B Fecha: 04 — 01 — 06
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GOBIERNO

MUNICIPAL DE PUJILI

V4,

ACTIVOS FIJOS: MAQUINARIA Y EQUIPOS DE PRODUCCION

BIENES QUE NO SE PRESENTARON EN LA CONSTATACION FiSICA

31-12-05
DESCRIPCION DEL BIEN VALOR OBSERVACION
$
1 Grabadora digital SONY 158,00 Por robo @
1 Micréfono Shure ﬂ Por robo
320,00

Bienes que no se encontraron en la constatacién fisica; bienes desaparecidos que

no han sido denunciados

8
Anticipos a Servidores Publicos

320,00

Patrimonio Gobiernos Seccionales
P/R Para registrar la cuenta por cobrar por bienes
desaparecidos dejados a cargo de los respectivos
custodios, a costo de adquisicidon hasta que se emi-

ta sentencia.

320,00 v1

Elaborado Por: GV

Fecha: 30 — 11 - 05

Revisado por: IB

Fecha: 04 — 01 — 06
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V4,

GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
ACTIVOS FIJOS: MAQUINARIA Y EQUIPOS DE PRODUCCION
BIENES QUE SE ENCUENTRAN DANADOS

31-12-05
DESCRIPCION DEL BIEN VALOR OBSERVACION
$
1 Lavadora de presion marca COLEMAN 2600,00 Danada @
1 Retroexcavadora marca PROCLAIN 0,00 Comodato
Dafada
~2600,00

Bien que en la constatacién fisica se encontr6 como dafiada y no ha sido comunicado,
bien que desde la compra presento fallas; por lo que se propone el siguiente asiento

9

Patrimonio Gobiernos Seccionales 2600,00

Maquinaria y Equipo de Produccién 2600,00 V1
P/R Bienes dafnado y no registrados

Elaborado Por: GV Fecha: 30— 11 -05
Revisado por: 1B Fecha: 04 — 01 — 06
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

V5

ACTIVOS FIJOS: BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES

CEDULA DE ANALISIS DE ADQUISICION

31-12-05 W
Comprobante Asiento ALO Examinado
Cheque . ) VALOR P
de Egreso 4 de | UBICACION | PROVEEDOR |  DESCRIPCION DEL BIEN Cons | Ingreso | Auto | ), | A caq | Codigo
diario $ tata invent riza Activo
Ne¢ | Fecha N¢ | Fecha Ne do | poc | Bod | 40 |sop | prop Fijo
22311 | 25-0-05 |22432| 25-05-05 597 | Sr.Jaramillo |Juan Benavides |7 Vestimentas integrantes Grupo 840,00 @ V |/ (a)
Danzante ( 7 anacos, 14 rebozos, 7
panolones)
22439 [17-06-05 |22573 | 17-06-05 710 | Patio 2 del Master Graphic | 6 Gigantografias de 1.50 x 2 mts con 1360,00 q> @ v Vv
Palacio motivos referentes a las fiestas de
Municipal Corpus Christi
2200,00
Notas:

(1) Se contabilizé6 como Obras de Infraestructura siendo Bienes Artisticos y Culturales
(2) No se pudo constatar por cuanto no se encontraba el responsable al momento del examen.

Marcas

& Inspeccionado y constatado los Activos Fijos adquiridos
| No se encuentran codificados
M Informacion revisada en comprobantes de egreso.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
ACTIVOS FIJOS: BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES
CEDULA DE ANALISIS DE ADQUISICIONES
31-12-05

SELECCION:
Se tomaron el 100% de las adiciones ocurridas en el afo 2005
correspondiente a Bienes Artisticos y Culturales.

TRABAJO REALIZADO:
Se revisaron los asientos del diario mayor general y su
correspondiente documentacion de soporte a efectos de determinar su
apropiada contabilizacion y registro.

RESULTADOS OBTENIDOS:

a) Se comprobd su ingreso a los inventarios tanto del contador como
del guardalmacén, autorizacién por parte del Sr. Alcalde y del
Director Financiero, para su apropiada adquisicion; por tanto se
observo que en esta cuenta se incluyé bienes que por su
naturaleza constituyen bienes artisticos que fueron registrados en
la cuenta obras de infraestructura y se propone el siguiente asiento
de ajuste

e

Bienes Artisticos 1360,00 V1

Obras de Infraestructura 1360,00
P/R Reclasificar cuenta bienes artisticos
Y culturales que eran mal contabilizados

:

Bienes Artisticos y Culturales 9094,00 V1
Gasto de Construccion 9094,00
3 Astas para Banderas 5010,00
4 Banderas de 4,30 x 1m 880,00
2 Banderas de 1,30 x 1m 396,00
3 Banderas de 3 x 2m nylon 216,00
3 Banderas de 12 x 6,50 m nylon = 2394,00
6 Astas de Madera 198,00

P/R Reclasificar cuenta Bienes Artisticos y
Culturales que han sido mal contabilizados.

Elaborado Por: GV Fecha: 30 — 11 — 05

Revisado por: IB Fecha: 04 — 01 — 06
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
ACTIVOS FIJOS: BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES

BIENES QUE NO SE ENCONTRARON CONTABILIZADOS NI REGISTRADOS
31-12-05

DESCRIPCION DEL BIEN VA?;OR OBSERVACION

13 Estructuras de madera con motivo de | 17200,00

banda de musicos
2 Gigantografias con motivos de imagenes 340,00

de Corpus Cristi
17540,00

Nota:

Bien que no se encontraban registrados ni contabilizados ni por el guardalmacén,
ni contador, se encontraron cuando se realizd la constatacion fisica de activos fijos,

se propone el siguiente asiento

10

Bienes Artisticos y Culturales 17540,00 V1
Patrimonio Gobierno Seccionales 17540,00
P/R Para ingresar en el inventario bienes
que no se encontraban registrados como
activos fijos
Elaborado Por: GV Fecha: 30 —11 - 05
Revisado por: 1B Fecha: 04 — 01 - 06
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

V 2/,

ACTIVOS FIJOS: BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES

BINES DANADOS

31-12-05
DESCRIPCION DEL BIEN VALOR OBSERVACION
$
2 Columnas envejecidas de 60 cm. 280,00
2 Banderas del cantén y provincia (rotas) 1596,00
1 Bandera de torre6n 108,00
1984,00

Nota:

Los bienes que se encuentran en este detalle fueron constatados por el equipo
de auditoria y representan bienes que por su uso o desuso se han danado y no

se encuentran reconstruidos

11

Patrimonio Gobiernos Seccionales
Bienes Artisticos y Culturales
P/R Bienes encontrados dafados y no arreglados

1948,00

1948,00 V1

Elaborado Por: GV

Fecha: 30 — 11 - 05

Revisado por: IB

Fecha: 04 — 01 — 06
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

ACTIVOS FIJOS: VEHICULOS

ANALISIS COBERTURA DE SEGUROS

31-12-05
VALOR VALOR
DESCRIPCION DEL BIEN costo | O o | e, SEGURO
HISTORICO ANUAL
Vehiculos 67788,96 00,00 67788,96 2410,43
- Jeep Toyota Land
Cruiser
- Trooper Chevrolet
- Camioneta doble
cabina
- Land Cruser Prado
jeep
Conclusion:

En relacion al total de activos fijos (vehiculos) se encuentra asegurado tan solo
el 3,55% que en caso de ocurrir una contingencia resultaria en pérdida
significativa para la Municipalidad.

Cantidad
Parque Automotor 4 26,66%
Parque Automotor no asegurado 11 73.33%
Total de Vehiculos 15 100,00%

Conclusion:

En relacién al total de vehiculos de la Municipalidad tan solo el 26,66% del
parque automotor se encuentra asegurado, representando menos de la mitad
del total de vehiculos

Elaborado Por: GV

Fecha: 30 — 11 - 05

Revisado por: IB

Fecha: 04 — 01 — 06
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

V7

ACTIVOS FIJOS: LIBROS Y COLECCIONES

CEDULA DE ANALISIS DE ADQUISICION

31-12-05 M
Comprobante Asiento Examinado
Cheque de ), ) Ingreso Cédigo
de Egreso diario | UBICACION | PROVEEDOR DESCRIPCION DEL BIEN Valor Cons invent | Auto | Doc | Actas
tata riza Activo
N° [Fecha N° Fecha N° $ do [poc |Bod | 90 |sop |prop Fijo
22441 |[17-06-05 | 22575 | 17-06-05| 712 | Direccion Alfredo 1 LOAFYC b | Vol (a)
Financiera Chiriboga 1 Ley de Presupuesto cp Vo v v I'?
Direccién 1 Legalizacién Conexa Tomo Il P V| v ? %
Financiera 1 Normas Ecuatorianas de Auditoria C]D v v I; |/ v/
1 Ley de Transparencia y Acceso CP v/ v
Informacién Publica
1 Ley de Cheques 78,00 |P Vo NV
Tesoreria 1 Ley de Régimen Tributario Interno C]D v/ v 4 I; :;
1 Diccionario Técnico Financiero 300 | ||V v A
Obras 1 Ley de Contratacién Publica CID and v v V4
Publicas 1 Ley de Consultoria 20,00 CP v 4 ; |/ |/
23185 |[15-11-05 [ 23431 | 15-11-05| 1435 |Obras I.G.N 5 Cartas Topogréficas 1250,00 P
Publicas 1378,00
MARCAS

& Inspeccionado y constatado los activos fijos adquiridos
,~ Cumple con lo revisado con la documentacion de respaldo
M Informacién revisada en comprobantes de egreso
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

ACTIVOS FIJOS: TERRENOS

31-12-05

DESCRIPCION

De la revision de los catastros del Municipio conjuntamente con el
registro de la Propiedad los terrenos edificios y dependencias tanto del
sector Urbano como Rural son de propiedad de la Municipalidad; se

encuentran libres de cargos y cuentan con sus respectivas escrituras

Nota:

Durante el afo 2005 se encontré un oficio dirigido al Sr. Alcalde con
fecha 15 de Agosto del 2005 para realizar el revallo técnico de los
Activos Fijos aplicando los criterios establecidos en la normativa
expedida en el Acuerdo No 106 publicado en el Registro Oficial 131 del
31 de julio del 2000 y el Acuerdo No 183 publicado en el Suplemento
del Registro Oficial 249 del 22 de enero del 2001, emitidos por el
Ministerio de Economia y Finanzas; hasta la fecha del examen no se ha

dado tramite al pedido.

Elaborado Por: GV

Fecha: 30 — 11 - 05

Revisado por: IB

Fecha: 04 — 01 — 06
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INFORME DEL EXAMEN AL RUBRO ACTIVOS FIJOS

Sefores

ALCALDE Y CONCEJALES DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
Pujili.-

De mi consideracion:

Hemos efectuado el EXAMEN ESPECIAL A LOS ACTIVOS FIJOS del Gobierno
Municipal del cantén Puijili, provincia de Cotopaxi, por el periodo comprendido
entre el 1 de enero al 31 de diciembre de 2005. Nuestro examen se efectluo de
acuerdo con las Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental aplicables y
obligatorias en las entidades y organismos del sector publico, sometidas al control
de la Contraloria General del Estado. Estas normas requieren que el examen sea
debidamente planificado y ejecutado para obtener certeza razonable que la
informacion y documentacion examinadas, no contienen exposiciones erréneas
de caracter significativo; igualmente que las operaciones a las cuales
corresponden, se hayan efectuado de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes, politicas y demas normas y procedimientos aplicables.

Debido a la naturaleza de nuestro examen, los resultados se encuentran
expresados en los comentarios, conclusiones y recomendaciones que constan en
el presente informe.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 92 de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, las recomendaciones deben ser aplicadas de
manera inmediata y con el caracter de obligatorio.

Puijili

Atentamente:
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Ma. Gabriela Vaca
AUDITOR EXTERNO
3.2.- INFORME DE AUDITORIA

INFORME DE RESULTADOS OBTENIDOS DE LA TOMA FiSICA Y

EVALUACION AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO AL RUBRO ACTIVOS
FIJOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

CAPITULO |

1.1.- INFORMACION INTRODUCTORIA

1.1.1.- Motivo del Examen

El Examen Especial al rubro Activos Fijos de la entidad, por el periodo
comprendido entre el 1 de enero al 31 de diciembre de 2005, se realizé con la
finalidad de disefiar un sistema de Control Interno aplicado a este rubro y aportar
a su fortalecimiento institucional tanto financiero como administrativo; de
conformidad con la Orden de Trabajo No. 001 del 21 de Noviembre del 2005.

1.1.2.- Objetivos del Examen

= Comprobar si todos los bienes de larga duracién adquiridos por la entidad,
ingresaron, se registraron y se encuentran al servicio de los proyectos en

ejecucion.

= Establecer si el traslado administrativo de los bienes de larga duracion y de
una unidad administrativa a otra, se realiza con la autorizacion del Director
Administrativo y con la participacién del Guardalmacén General, dejando
constancia de lo actuado en el formulario “Traslado Interno de Bienes”,

documento que sirve para la actualizacion del registro contable.
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= Verificar si todos los bienes de larga duracion se encuentran protegidos
con una poliza de seguros de acuerdo al valor comercial, que permita

salvaguardar la inversién realizada.

= Comprobar si todos los vehiculos livianos y pesados disponen de la
matricula, numero de placa, cddigo contable y cédigo de identificacion.

» Determinar si la responsabilidad de los bienes de larga duracién y de

control, corresponde al custodio actual.
= Conocer las actividades desarrolladas por las unidades administrativas
relacionadas con los activos fijos, a efecto de facilitar la conciliacién entre

el control contable y el control fisico.

1.1.3.- Alcance del Examen

El Examen Especial a los Activos Fijos de la entidad comprende: verificar evaluar
los mecanismos de control interno establecidos por la entidad en los procesos de
adquisiciones, bajas, remates, donaciones, traspasos, identificacion, custodia,
uso, constataciones fisicas, registro contable y mantenimiento de los bienes de
larga duracion y de control, por el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2005.

1.1.4.- Base Leqal

El Gobierno Municipal fue creado mediante Decreto de la H. Asamblea
Constituyente de fecha 22 de septiembre de 1855, y fue publicado por el Juzgado
Primero Parroquial de Puijili el 14 de octubre de 1852.

Rigen sus actividades las siguientes disposiciones principales:

e Constitucién Politica de la Republica del Ecuador.

e Ley de Régimen Municipal
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e Ley de Régimen Tributario Interno

e Ley Orgéanica de Administracion Financiera y Control

e Ley de Modernizacion y Descentralizacion

e Ley Orgéanica de Régimen Municipal.

e Ley de Contratacion Publica

e (Cdbdigo de Trabajo

e (Cddigo Tributario

e (Cddigo Civil

e Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y su Reglamento

¢ Reglamento Organico Funcional

¢ Ordenanzas y Reglamentos Internos.

1.1.5.- Estructura Organica

La entidad se encuentra estructurada organicamente de conformidad a lo que

dispone su Reglamento Orgénico Funcional, aprobado el 13 de julio de 1983 con

los siguientes niveles administrativos.

Nivel Directivo
Nivel Ejecutivo

Nivel Asesor

Nivel Operativo

- Concejo Municipal, integrado por siete ediles.

- Alcalde

- Comisiones permanentes y especiales, y, Procurador
Sindico

- Departamento de Obras Publicas

- Comisaria con la Seccion de: Higiene Ambiental,
Camal, Cementerio

- Departamento Financiero conformado por:
Contabilidad, Avaluos y Catastros, Rentas, Tesoreria,
Proveeduria, Bodega y Centro de Cémputo.

- Secretaria y Biblioteca
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1.1.6.- Objetivos de la Entidad

Los objetivos de la Municipalidad se encuentran de conformidad al articulo 12 de
la Ley de Régimen Municipal; siendo sus fines que le son esenciales, satisfacer

las necesidades colectivas como son los siguientes:

e Procurar el bienestar material de la colectividad y contribuir al fomento y
proteccion de los intereses locales;

e Planificar e impulsar el desarrollo fisico del canton y sus areas urbanas
y rurales, ejecutando obras y servicios que la comunidad requiera, y;

e Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad de
los habitantes del canton, para lograr el creciente progreso y la

indisoluble unidad de la Nacién.

1.1.7.- Funcionarios Principales

A continuacién se describen los cargos y periodos administrativos de cada uno de
los funcionarios principales de la Municipalidad; de acuerdo al organico funcional

descrito en el Capitulo | Pag. 20 — 21.

NOMBRE/CARGOS PERIODO DE,
ADMINISTRACION

DESDE HASTA

ALCALDE

Lic. Marcelo Arroyo Ruiz 10/08/1996 Continua

CONCEJALES

Msc. Rosario Elisa Andino Ledn 05/01/2005 Continua

Lic. Hugo Marcelo Bassante Ramirez 05/01/2003 Continta

Lic. Chaluisa Chaluisa Jaime 05/01/2003 Continda

Dr. Marco Danilo Ochoa Tinajero 05/01/2003 Continta

-148 -





Prof. Milton Armando Tigselema Granja
Sr. Carlos Oswaldo Toro Jurado

Sr. Juan Vega Tigasi

PROCURADOR SINDICO
Dra. Ximena Chamorro

DIRECTOR FINANCIERO
Ing. Fausto Rodrigo Ruiz
Sr. Hernan Granja

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Ing. Juan Pefnaherrera

COMISARIO

Sr. Ricardo Estrella

JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS

Srta. Inés Jacome

JEFE DE RENTAS
Sra. Sonia Arroyo

JEFE DE CONTABILIDAD
Sra. Elsa Ledn
Lic. Luis Yanez

GUARDALMACEN
Sr. Humberto Chusin

TESORERO

Ing. Carlos Arroyo
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10/08/1996
05/01/2003
05/01/2003

13/01/2005

11/07/2002
01/03/2002

21/06/2001

29/10/1992

03/03/1977

20/01/1995

01/18/2000
01/05/1996

31/05/1991

13/06/2002

Continta
Continta

Continta

Continta

Continta

Continta

Continta

Continta

Continta

Continta

Continta
30/11/2000

Continta

Continta





RECAUDADORES
Sr. Wilson Chipugsi

Srta. Consuelo Zapata

JEFE DE ADQUISICIONES
Tglo. Jonny Estrella
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23/05/2003
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CAPITULO 11

2.1.- EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

2.1.1.- Falta actualizacion de los Auxiliares y Kardex de Activos Fijos

Comentario:

De la revision y analisis correspondiente a los registros que tienen relacién con los
Activos Fijos de la municipalidad se determiné que el Contador quién es el
responsable de la custodia, registro y manejo de los bienes no cuenta con
registros auxiliares de todos, lo que dificulta conciliar los saldos de las cuentas
con los auxiliares y los inventarios que se mantienen en bodega, Los bienes
registrados en el inventario tanto de mobiliario, maquinaria y equipo de
produccion, vehiculos, herramientas y bienes de control administrativo; no se
encuentran descritos debidamente con sus caracteristicas principales que lo
identifiquen y diferencien de otros de iguales caracteristicas.

Situacion que se presenta por cuanto el Contador no ha aplicado las Normas vy
Procedimientos de Control Interno aplicables en el area de Activos Fijos, lo que
dificulta que se tenga registros actualizados, y convierte al sistema de control en
dificil de manejar por parte del responsable de esta tarea, y peor aun si por
encargo tuviera que ejecutarlo otra persona en algun caso de fuerza mayor. Se
considera que un sistema de control adecuado debe ser manejable y de facil
comprension y aprendizaje para cualquier persona que tenga que realizar estas
labores, incumpliendo la Norma de Control Interno N2 250-03, 210-02 “Sistema de
Registro”, “Organizacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental”
respectivamente y Norma Técnica de Contabilidad Gubernamental 2.2.5.6
“Control de Bienes de larga duracion”
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Recomendacion:

Al Jefe de Contabilidad:

Realice la apertura de mayores auxiliares para cada cuenta del Mayor General
con la debida documentacion sustentatoria, por cada una de las cuentas que
conforman el rubro de Activos Fijos, en términos que permita su control e
identificaciéon y destino o ubicacion desde su adquisicion, su revalorizacién, su
depreciacién a través del tiempo; asi como del uso y del estado del mismo y

conciliar los saldos de las cuentas de mayor con los auxiliares y los inventarios.

2.1.2.- Codificacion deteriorada y obsoleta de Bienes de Larga Duracion (Activos

Fijos)

Comentario

De la constatacion fisica realizada se determind que los bienes de la entidad no
se encuentran codificados en su totalidad, de conformidad a lo que establece el
Registro Oficial 59 en el que constan las Normas y Procedimientos para identificar
a los bienes de larga duracion y aquellos de control administrativo, esto obedece
a que las autoridades del Municipio no han dado importancia del caso para que
estos bienes puedan ser ubicados e identificados faciimente, puesto que la
mayoria de ellos son cambiados de oficinas sin que se responsabilice a los
funcionarios que utilizan estos bienes, ocasionando que los bienes no tengan una
identificacién, organizaciéon y proteccion adecuada, lo que evitaria traslados y
robos, los hechos expuestos contravienen lo dispuesto en la Norma de Control

Interno N2 250-04 “Identificacion y Proteccién”.
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Recomendacion

Al Director Financiero:
Disponer al Sr. Jefe de Contabilidad y encargado de los Activos Fijos proceda a
identificar los activos fijos, con apego a las normas y procedimientos para el

control de los mismos.

2.1.3.- Constatacion Fisica de Activos Fijos

Comentario

De la constatacién fisica que se realiz6 al rubro de Activos Fijos, se observd que
los funcionarios que realizan constataciones fisicas, son servidores que estan
relacionados con labores de registro y custodia de los mismos sin que para ello se
haya designado una comisién en la que participe un delegado de la Direccién
Financiera, un delegado del area contable y el custodio o responsable del manejo
de los Activos Fijos en general de la institucion.

Situacion que ha originado que los mismos que realizan la toma fisica se
consideren juez y parte a la vez, lo que ocasiona que los resultados de la toma
fisica anterior no sea confiable por tanto no se observd la Norma de Control
Interno N° 250-08 referente a la “Constatacion Fisica de Existencias y Bienes de

Larga Duracién”

Recomendacion

Al Director Financiero:

Planificara y dispondra que una persona distinta a las labores de registro, control

y custodia efectie una constatacién fisica de activos fijos por lo menos una vez al
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ano, debiendo dejar constancia escrita de la diligencia realizada mediante actas
que para el efecto deberan formularse.

2.1.4.- Mantenimiento de Bienes de Larga Duracion

Comentario

Del examen, se observd que los bienes de la instituciébn no cuentan con un
programa de mantenimiento adecuado que garanticen la seguridad vy
conservacion de los bienes, ademas no cuentan con manuales de procedimientos

de control, custodia para el manejo de los diferentes equipos que poseen.

Mantenimiento de los mismos que no se les ha realizado la valoracién a estos
bienes tomando en consideracion que los repuestos que se dieron a los vehiculos
dan un tiempo de vida util para que éstos sigan prestando su servicio sin embargo
no se han realizado los asientos de ajustes para dar los costos reales
incumpliéndose la Norma de Control Interno N® 250-11 “Mantenimiento de bienes
de larga duracion”, Art. 2 “Cuidado de los bienes” del Reglamento General de
Bienes del Sector Publico y Art. 12 “Mantenimiento Correctivo y Preventivo” del
Reglamento de utilizacion, mantenimiento, movilizacion, control de los vehiculos

del Sector Publico,

Recomendacion

El Director Financiero:
Dispondra al encargado de Activos Fijos, disefar e implantar procedimientos

adecuados para el control, custodia, mantenimiento de los bienes institucionales,
qgue garanticen la conservacién, seguridad de los activos fijos.
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2.1.5.- Control de Vehiculos Oficiales

Comentario

De la constatacién fisica que se realizd, se observé que los vehiculos y la
maquinaria pesada de la institucién, carecen de los elementos basicos como son
nuamero de placas, logotipo de la institucion; excepto la maquinaria pesada y
vehiculos recién adquiridos que posee estos elementos; situacién que se produce
debido a que el responsable del control, custodia y mantenimiento de los mismos
no ha comunicado a las autoridades de la institucion para que éstos bienes
cuenten con los elementos basicos como lo dispone el uso y control de vehiculos
del Sector Publico ademas en caso de sufrir accidentes no tengan facultad legal
para reclamar los dafnos y perjuicios ocasionados por terceros, contraviniendo lo
dispuesto en el articulo 5, 12, 18 del Reglamento de utilizacion, mantenimiento,
movilizacién, control de los vehiculos del Sector Publico, e incumpliendo lo
dispuesto en el articulo 102 “Placas de identificacion” del Reglamento de la Ley

de Transito.

Recomendacion

El Sr. Alcalde:

Dispondra al Director Financiero, proceda a poner el logotipo de la institucién en

el lugar donde senala el Reglamento general de Bienes del Sector Publico.

2.1.6.- Bienes que se encuentran danados, perdidos, robados u obsoletos

Comentario
De la constatacion realizada, se determind, que algunos bienes se encuentran

danados como es el caso de un sistema de computacion, cuyo particular no ha

sido comunicado por su custodio hacia las autoridades para que efectivicen la
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garantia de este sistema; de igual forma se encontr6 bienes obsoletos, inservibles
y fuera de uso sin que se haya efectuado el tramite respectivo para ser vendidos o
dados de baja situacion que se produce por cuanto los responsables de la
custodia no han comunicado por escrito a la Maxima Autoridad sobre este
particular, ocasionando que estén ocupando un espacio fisico en la institucién sin
ninguna utilizaciéon y al mismo tiempo que el saldo de Activos Fijos se encuentre
sobre valorado inobservando lo dispuesto en el articulo 2 “Cuidado de los Bienes”
y Capitulo VII del Reglamento General de Bienes del Sector Publico relacionados
con la baja de bienes asi como la Norma de Control Interno 250-09 “Baja de
bienes por obsolescencia, pérdida o robo”.

Recomendacion

El Director Financiero:

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General de Bienes, designara
una comisién a fin de que verifique los bienes y establezca si son 0 no inservibles,
con el propésito de dar cumplimiento con los procedimientos de baja de los bienes

establecidos en dicho documento.

2.1.7.- Valoracion de Activos Fijos

Comentario

De la revision a los libros de contabilidad se observé que los bienes de larga
duracion y bienes de control administrativo siguen constando con la valoracion
convertida de sucres a ddlares sin que para ello se efectie el avaluo técnico de
cada uno de los bienes para que éstos tengan un costo real y se puedan reflejar
valores actualizados en la contabilizacién de este rubro pese al oficio enviado al
Sr. Alcalde con fecha 15 de agosto del 2005, para que tome las medidas
correctivas deficiencia que se origind por la falta de responsabilidad de los

servidores encargados de realizar esta actividad, situacion que contraviene lo
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dispuesto en el Art. 15 “Avaluos” del Reglamento General de Bienes del Sector

Publico

Recomendacion

Al Sr. Alcalde y Concejo:

Dispondran al Director Financiero la conformacion de una comision para revaluar
los activos fijos de la institucién, que se encuentran con costos subvalorados o
sobrevalorados, con el propdésito de dar cumplimiento con los procedimientos
establecidos en el Reglamento de Bienes del Sector Publico.

2.1.8.- Medidas de Seguridad v Proteccion de los Activos Fijos

Comentario

En cuanto a la proteccion de bienes, se pudo observar que los mismos no tiene
las respectivas seguridades, tampoco la institucién cuenta con seguro de los
Activos Fijos atentando a la seguridad material de éstos especialmente si su valor
es significativo, de igual forma los custodios de los bienes no adoptan mediadas
de seguridad que salvaguarden los bienes de la entidad, es asi que al momento
de la constatacién se produjo el robo de 14 computadoras instaladas en la
Biblioteca Municipal, dando como resultado pérdidas significativas para la
institucion incumpliendo lo sefialado en el articulo 2 del Reglamento General de
Bienes del Sector Publico “Cuidado de los Bienes” y la Norma de Control Interno
250-04, 250-05 y 250 -11 “Custodia, salvaguardia y mantenimiento”
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Recomendacion

Sr. Alcalde:
Dispondra a los custodios de los bienes y personal de vigilancia de los mismos, a
reportar las novedades y sugerir el mecanismo mas idéneo para brindar

proteccion a los bienes a su cargo.

2.1.9.- Adquisiciones efectuadas en el aiio 2005

Comentario

Del analisis realizado a las adquisiciones efectuadas durante el afo 2005 de
Mobiliario; Equipo de Oficina; Equipo de Uso General; Maquinaria Pesada;
Vehiculos Livianos y Pesado; Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos; Bienes
Artisticos y Culturales, se determind que algunos bienes no tienen el comprobante
de ingreso y egreso de bodega situacion que se presenta a que el bodeguero
responsable de los bienes de la institucibn no ha aplicado normas vy
procedimientos de control interno asi como no ha realizado actas entre los
funcionarios deslindado su responsabilidad a las personas que tienen la custodia
de los bienes.

Los bienes considerados como activos fijos del Municipio de Puijili no estan siendo
depreciados y por lo tanto no muestran el desgaste que sufren éstos bienes ya
sea por el uso, obsolescencia o destruccién por lo que no se puede depurar
resultados y actualizar el valor del activo fijo incumpliendo las Normas de Control
Interno 250-01, 250-02, Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental,
Normas Técnicas de Contabilidad Relacionadas con Inversiones en Bienes de
Larga Duracién.
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Recomendacion

Al Sr. Alcalde:

Dispondra al Director Financiero y Director Administrativo responsables del
control contable y administrativo respectivamente, procedan a preparar un
instructivo para realizar la constatacion fisica integral de los activos fijos y bienes
de control de propiedad de Municipio con la finalidad de actualizar el registro
contable; asi como implementar los mecanismos de control administrativos
necesarios para el Guardalmacén; que permita la conciliacion posterior entre el
registro contable y la custodia de los bienes, de acuerdo a las disposiciones
legales en vigencia y procedan a depreciar los bienes de la institucion una vez

realizado el avallo técnico para obtener saldos reales de este rubro.
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CAPITULO III

3.1.- RUBRO SUJETO A EXAMEN

ACTIVOS F1JOS

La cuenta de Activos Fijos al 31 de diciembre del 2005 presentd un saldo contable
de 422.082,53, éste fue modificado mediante ajustes de débitos de 38.903,90 y
créditos de 19.108,33 correspondientes a adquisiciones no registradas, a
reclasificacién de cuentas, pérdida de bienes, obteniéndose un saldo ajustado de
441.878,10 que se encuentran descompuestos de la siguiente manera:

141.01.03 Mobiliario 130.854,32
141.01.04 Maquinaria y Equipos 116.673,98
141.01.05 Vehiculos 74.827,89
141.01.06 Herramientas 7.985,58
141.01.07 Equipos Sistemas y Paquetes Informaticos 50.056,44
141.01.08 Bienes Artisticos y Culturales 59.807,00
141.01.09 Libros y Colecciones 1.672,89
TOTAL ACTIVOS FIJOS 441.878,10

La cuenta de Bienes Inmuebles al 31 de diciembre del 2005 present6 un saldo

contable de 32799.12 éste no fue modificado.
De la constatacion fisica realizada a los Activos Fijos del Municipio de Puijili se

observaron algunas deficiencias por lo que se propone los siguientes asientos de
ajustes, quedando de la siguiente manera.
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cODIGO CUENTA DEBE HABER
-1-
141.01.03 | Mobiliario 400.00
6.1.1.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales 400.00
P/R. Bienes de las oficinas de Proveeduria y obras
publicas que no se encontraron contabilizadas como
parte de Activo Fijo.
-2.
112.01 Anticipos a Servidores Publicos 1926.80
6.1.1.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales 1926.80
P/R. Anticipos a servidores publicos por bienes
desaparecidos dejados a cargo de los respectivos
custodios.
-3-
6.1.1.09 | Patrimonio Gobiernos Seccionales 214.00
141.01.03 Mobiliario 214.00
P/R. Bienes que durante la constatacion fisica se han
encontrado dafiados por el uso o desuso que le dan por
parte de sus custodios.
-4-
6.1.1.09 | Patrimonio Gobiernos Seccionales 950.00
141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos 950.00
P/R. bienes encontrados en la constatacion como
danados para ser dados de baja.
-5-
112.01 Anticipo a Servidores Publicos 365.18
141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos 365.18

P/R. bienes

desaparecidos dejados a cargo de los respectivos

anticipo a servidores publicos por

custodios.
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-6-

6.1.1.09 | Patrimonio Gobiernos Seccionales 8489.00
141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos 8489.00
P/R Registro para descargar de las cuentas
patrimoniales afectadas por la pérdida (robo publico) de
bienes institucionales
-7-
141.01.07 | Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos 250.90
6.1.1.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales 250.90
P/R. bienes que han sido donados y no se han
registrado como tales.
-8-
112.01 Anticipo a Servidores Publicos 320.00
6.1.1.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales 320.00
P/R. registrar Anticipos a Servidores Publicos por
bienes desaparecidos dejado a cargo de sus
respectivos custodios
-9-
6.1.1.09 | Patrimonio Gobiernos Seccionales 2600.00
141.01.04 Maquinaria y Equipo de Produccién 2600.00
P/R. bienes encontrados dafiados durante la toma fisica
de Activos Fijos.
-10 -
141.01.08 | Bienes Artisticos y Culturales 17540.00
6.1.1.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales 17540.00
P/R. ingresar en el inventario bienes que no se
encontraron registrados como parte de Activos Fijos.
-11 -
6.1.1.09 | Patrimonio Gobiernos Seccionales 1948.00
141.01.08 Bienes Artisticos y Culturales 1948.00

P/R.
constatacion fisica de Activos Fijos ya sea por el uso o

bienes encontrados dafiados durante la

desuso de sus respectivos custodios.
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3.1.1.- Bienes no presentados en la constatacion fisica

Comentario

De la toma fisica, realizada a los bienes muebles e inmuebles que posee la
institucion se comprobd que no existen los muebles como; sillas, mesas, sillones,
grabadora, micréfono; asi como también se pudo observar que existen otras
deficiencias la falta de un control que se debe realizar cada semestre a los bienes
muebles a través de la toma fisica que pueda realizarse por el custodio del uso y

manejo de éstos.

Durante la toma fisica se produjo un robo de 14 computadoras, al respecto el
responsable de la custodia de los bienes procedid a informar al Sr. Alcalde para
que se realicen los tramites pertinentes de conformidad con el Reglamento
General de Bienes del Sector Publico, a fin de establecer el paradero del
mencionado bien. Autoridad que procedié a denunciar a la PJ mediante los
servicios del Procurador Sindico para que se realicen los tramites respectivos que
se encuentran en proceso por parte de la Dra. Marcia Mata Fiscal.

De igual forma se determin6 que en el detalle de bienes de propiedad de la
Institucién no consta registrado fisicamente una camara digital, al respecto se
solicité informaciéon necesaria a fin de establecer el paradero del mencionado
bien, cuyo responsable manifesté que ha realizado la denuncia pertinente ante el
Procurador Sindico que actuo a la fecha del robo, sin que el tramite se haya dado
cumplimiento a lo que establece el Reglamento General de Bienes del Sector

Publico.

En la constatacion fisica realizada se determiné que no fueron presentados
algunos bienes como son una impresora LEXMARK y un Fax, al respecto se
solicitd informacion necesaria a fin de establecer el paradero del mencionado
bien, cuyos responsables manifestaron que la impresora estaba en su domicilio y
el fax en otra dependencia.
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Sobre los bienes desaparecidos no se ha realizado el respectivo egreso de libros
cargando a la cuenta cuentas por cobrar al personal responsable de la custodia

de éstos bienes.

Lo antes comentado se origin6é debido a que no existe un adecuado control de los
funcionarios que tienen bajo su responsabilidad los bienes lo que ocasiond que se
mantengan sobrevalorada la cuenta de Activos Fijos de la Institucion, por
consiguiente no se observd lo dispuesto en el Articulo 2 "Cuidado de los bienes”,
Articulo 77 “Denuncia Penal” y Articulo 81 “Pérdida Fortuita” del Reglamento
General de Bienes del Sector Publico, referente a la baja de bienes y Norma
Técnica de Control Interno 250-03 “Custodia”.

Recomendacion

Al Sr. Alcalde:

Disponer al Jefe de cada unidad administrativa, cuando la desaparicion sea por
accion u omisién del custodio; se efectuaran acciones pertinentes a la
recuperacion de los bienes perdidos o su reposicion con otros de similares
caracteristicas, o de su valor al precio de mercado vigente al momento de la

restitucion.
Al Director Financiero:
Exigira que los usuarios de los bienes den el uso adecuado de éstos, asi como

también establecerd procedimientos de control para la proteccidén y salvaguardia
de los mismos para evitar posibles pérdidas o sustracciones.
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3.1.2.- Activos Fijos que no fueron debidamente contabilizados

Comentario

De la revision a los registros contables concernientes a este rubro se determiné

que existen deficiencias en el registro o contabilizacibn como se detallan a

continuacion.

Como producto de este analisis se recomendé realizar los asientos de ajuste

respectivos que se encuentran en la hoja de reclasificaciones.

a)

No todos los Activos Fijos se encontraban registrados contablemente, tales

como la donacién de un equipo de computo y un fax.

Este bien no fue contabilizado en las cuentas de Activos Fijos debido a la
falta de preocupacion de las autoridades, razon por la cual se puso un valor
estimado de acuerdo a las condiciones del equipo de computo por $ 100 y
por el fax de acuerdo a la factura de compra por $150.90 Llegando a un

monto total de 250.90 ddlares.

Por error se contabiliz6 la cuenta Construcciones y edificaciones siendo por
sus caracteristicas registrarlos como mobiliario, lo que originé asientos de

reclasificaciones en débito por $7644.00

Por error se contabilizé la cuenta Maquinaria y Equipo de Produccion
siendo por sus caracteristicas registrarlos como mobiliario, lo que originé

asientos de reclasificaciones en débito por $6001.82
Por error se contabilizé la cuenta Muebles y Equipos de uso general siendo

por sus caracteristicas registrarlos como mobiliario, o que origin6é asientos

de reclasificaciones en débito por $1070.00
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e) Por error se contabilizé la cuenta Muebles y Equipo de uso general siendo
por sus caracteristicas registrarlos como Maquinaria y Equipo de
Produccion, lo que originé asientos de reclasificaciones en débito por
$1545.00

f) Por error se contabilizé la cuenta Obras de Infraestructura siendo por sus
caracteristicas registrarlos como Bienes Artisticos y Culturales, lo que
origin6 asientos de reclasificaciones en débito por $1360.00

g) Por error se contabilizé la cuenta Gastos de Construccion, constituyéndose
por sus caracteristicas como Bienes Artisticos y Culturales, lo que origin6
asientos de reclasificaciones en débito por $9094.00

h) Se encontraron bienes que por su naturaleza y costo representan bienes
de control administrativo, por lo cual se propone un asiento de ajuste por
un valor de $ 5467.71.

i) Se encontraron bienes que no estaban registrados ni contabilizados como
es el caso de 13 estructuras de madera y 2 gigantografias por un valor de
$17540.00

j) Se observd la existencia de bienes dafados como es el caso de 2
columnas envejecidas , 3 banderas las cuales no han sido reportados por
parte de los custodios de esta situacion al Guardalmacén o Contador
responsables de esta actividad.

Lo anteriormente comentado se produce por el incumplimiento de la Norma de
Control Interno No 210-05 “Oportunidad en el registro de los hechos econémicos”
Norma de Control Interno 250-03 “Sistema de Registro” y Principio de

Contabilidad 2.1.5. “Realizacion”.
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Recomendacion

Al Contador:

Registrard inmediatamente las donaciones de los bienes que reciba la institucion,
con el propdésito que no queden sin el registro correspondiente.

Al Director Financiero:
Para el caso de los bienes encontrados danados se establecera una comision

para su analisis, y para los bienes donados se procedera a registrar a un costo

estimado al momento de la operacion.

-167 -






CAPITULO IV

4.- DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

4.1.- CONSIDERACIONES GENERALIDADES

Al aplicar el control Interno al rubro de Activos Fijos, nos ensefia que se debe
mantener y desarrollar normas, reglas, medidas y procedimientos necesarios para
asegurar la racionalidad y confiabilidad de los registros contables y documentos
sustentatorios.

La proteccion y salvaguarda de los Activos Fijos, como parte de un Sistema de
Control Interno, es una funcion y responsabilidad primordial de las unidades
administrativas y de sus servidores vinculados especificamente con el ambito de
la administracion, custodia, mantenimiento y control de los activos fijos

institucionales.

La elaboracién de este sistema de Control Interno es un aporte para que la
Direccion Administrativa Financiera, el Departamento de Contabilidad y Bodega
de la Municipalidad puedan manejar de mejor forma el control de los activos fijos,

logrando un mayor aprovechamiento de su capacidad de operacion.

El volumen de las operaciones, el monto significativo de los recursos financieros
invertidos en la Municipalidad en bienes de naturaleza relativamente permanente,
que se utilizan para brindar servicio a la comunidad, para el desarrollo de las
actividades administrativas, financieras y técnicas y la ausencia de un control
interno apropiado conjuntamente con un instrumento normativo general,
determina la necesidad de que la Municipalidad, cuente con instrumentos que le

permitan manejar de mejor manera sus activos fijos.
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En el presente disefio de Control Interno se establecera guias y procedimientos,
cuyo fin principal es velar por la éptima administracion y control de los recursos
materiales de manera que posibilite, la localizacion de las unidades
administrativas donde estan ubicados, la identificacion de los custodios y usuarios
de los bienes, la apropiada interrelacion entre el control contable y fisico mediante
la aplicacién de codigos preestablecidos.

Ademas el presente Sistema de Control Interno incorpora los procedimientos que
debe aplicarse para los ingresos y egresos de los bienes originados de la compra-
venta, donacién, traspasos internos, asi como para el mantenimiento, entrega-

recepcion constataciones fisica de los bienes.

A continuacién se propone los siguientes procesos para el ingreso de Activos
Fijos; tomando en cuenta las Leyes y Reglamentos emitidos por la Contraloria

General del Estado como son:

e Ley Orgéanica de Régimen Municipal

e Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

e Ley de Administracién Financiera y Control

e Manual de Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector
Publico

e Manual de Contabilidad Gubernamental

e (Cddigo Civil

e Ley de Contratacion Publica

e Vademécum Juridico Tomo IV
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4.2.-- DISENO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO E
IDENTIFICACION DE LOS ACTIVOS FIJOS

4.2.1.- ADQUISICIONES

En el contexto administrativo de los activos fijos esta fase es importante por
cuanto se pone en juego los recursos financieros del Estado dirigidos a los

gobiernos seccionales.
4.2.1.1.- PLAN ANUAL

Las entidades del sector publico como son las Municipalidades contempladas en
el articulo 383 de la Ley Organica de Administracion Financiera y Control incluiran
en su presupuesto de cada afno las necesidades de Activos Fijos que son

necesarias para el desarrollo de las actividades.

Los procedimientos para el ingreso de los bienes por adquisicion, se describen
partiendo de las compras efectivas, es decir luego de que la institucién ha seguido
los procesos correspondientes contemplados en las respectivas disposiciones
legales y reglamentarias, como son: Ley de Contratacion Publica, Ley Organica

de Administracion Financiera y Control, Ley de Régimen Municipal, etc.
Procedimiento:

1. Cada Director o Jefe Departamental formulard sus requerimientos de
activos fijos en original y copia maximo hasta el 30 de junio de cada afo al
Director Financiero.

2. La Direccién Financiera a través de la Unidad de Administracién de Activos
Fijos (Guardalmacén-Bodega) estudiara la conveniencia de la
Municipalidad de adquirirlos o no, cuidando siempre los intereses de la

misma.
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3.

La Direccién Financiera hasta el 30 de julio de cada afo recibira la
respuesta del estudio efectuado por la Unidad de Administracion de Activos
Fijos (Guardalmacén-Bodega) y procedera a elaborar el Plan Anual de
adquisiciones el mismo que sera incorporado a la Proforma Presupuestaria

de la Municipalidad.

Para la incorporacion en el Presupuesto se sujetara el Director Financiero a
lo establecido en el Clasificador de Ingresos y Gastos del Sector Publico

vigente.

Periédicamente y basandose en la ejecucion presupuestaria la Direccion
Financiera evaluara el plan de Adquisiciones y de haber necesidades

realizara los ajustes necesarios y pertinentes.

4.2.1.2.- REQUERIMIENTO Y APROBACION

No se efectuard adquisiciones de activos fijos a menos que sea
necesario.

Las adquisiciones deben estar debidamente presupuestadas y seran
aprobadas de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos en
la Municipalidad.

Procedimiento:

1.
2.

Llenar formulario de solicitud
Solicitar informe a la unidad de administracion de Activos Fijos (Bodega)
sobre:
a) Si es conveniente iniciar la adquisicion. Si es conveniente enviar
formulario a Direccion Financiera.
b) Informacion sobre la existencia de recursos financieros. Si existe

saldo en partida se asigna segun clasificador de gastos y si no
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existe saldo en partida realizar el tramite para obtener recursos y

archivar documentos.
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4.2.1.3.- PROCESO DE ADQUISICION

MONTOS DE CONTRATACION ANO 2006

PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO

USD

| 8.564.213.250,11

CUANTIAS DE CONTRATACION

COEFICIENTES VALORES
PROCESO DESDE HASTA
DESDE HASTA USD USD
N 4 EN EN
LICITACION 0,00004 | ApefANTE | 34256853 | AnE[ANTE
* CONCURSO PUBLICO DE OFERTAS 0,00002 0,00004 171.284,27 | 342.568,53
REGLAMENTO INTERNO
RESOLUCION DE CONCEJO 0,00000187| 0,00002 16.015,08 171.284,27
FACULTAD SR. ALCALDE 0 0,00000187 0 16.015,08
CUANTIAS DE CONSULTORIA
EN EN
CONCURSO PUBLICO 0,00004 | e ANTE | 342568.53 | Aol ANTE
CONCURSO PRIVADO 0,00001 0,00004 85.642,13 342.568,53
SIN NECESIDAD DE CONCURSO 0 0,00001 0 85.642,13
REGLAMENTO INTERNO
*CONSULT. CORTA DURAC. QUE NO SUP. 6
MESES 0 0,000005 0 42.821,07

* INFORMES DE LEY, CONTRALORIA Y PROCURADURIA

** ART. 28 LEY CONSULTORIA, PROCEDIMIENTO DETERMINADO POR LA INSTITUCION

Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.
Fuente: Asociacién de Municipalidades del Ecuador.
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Procedimiento

a) Los contratos de ejecucion de obras, prestacion de servicios 0 adquisiciéon de
bienes, cuyas cuantias sean inferiores a los 16001 dblares seran suscritos por el
Alcalde una vez cumplido el procedimiento de contratacién que se establece a

continuacion.
Los procedimientos que se describen a continuaciéon estan basados en las Leyes
y Reglamentos asi como en el Manual de Administracion y Control de Activos

Fijos del Sector Publico

INGRESO DE ACTIVOS FIJOS POR ADQUISICION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA No DESCRIPCION
Proveeduria JEFE DE ADQUISICIONES

1 Selecciona al proveedor, dispone la elaboracion
de la orden de compra y determina si el pago
debe efectuarse después de recibir los bienes o
en forma previa; para este Ultimo caso se
requerird la autorizacion de la Maxima Autoridad
de la entidad.

El original de la orden de compra envia a la
Direccion Financiera, conjuntamente con las
cotizaciones, cuadro comparativo, contrato;

copia de la orden retiene para el archivo.
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Direccion

Financiera

Contabilidad

Alcaldia

DIRECTOR
Recibe la orden de compra y demas
documentos, sumilla a contabilidad para que

efectué el control previo al compromiso.

Dispone al contador, que a base de la orden de

compra y documentacion sustentatoria, verifique

la disponibilidad de fondos

e Si la compra se somete al procedimiento
regular de recepciones de los bienes previos

al pago, tramite continia numeral 9.

CONTADOR

Elabora cheque y comprobante de egreso a
nombre del proveedor, tramite continia numeral
5.

JEFE

Legaliza la documentacion y envia al Director
Financiero; retiene copia de comprobante de
egreso para el registro contable.

Si el pago es previo a la recepcion de los bienes,
efectua el asiento.

El comprobante de egreso es firmado por el Je-
fe de Contabilidad y luego por el Director Finan-

ciero
ALCALDE

Revisa expediente, firma cheque y comprobante

de egreso y, envia documentacion a Tesoreria.
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Tesoreria

Adquisiciones

Director Financiero

10

11

TESORERO
Determina la veracidad, propiedad y legalidad de
la documentacion; firma el cheque y entrega la

documentacion al Jefe de Adquisiciones.

JEFE DE ADQUISICIONES

Recibe cheque, comprobante de egreso y
documentacién sustentatorias, y cuando el pago
es por adelantado, entrega el cheque, hace
legalizar el comprobante de egreso; recibe los
bienes constatando cantidad, calidad, partes,
piezas, que estén de conformidad a los
documentos respectivos; tramite  continda

numeral 10.

Cuando el pago es posterior, recibe los bienes
segun orden de compra y factura pro forma del
proveedor; constatando calidad, cantidad,
partes, piezas, etc.; de conformidad a los
documentos  respectivos; tramite  continda

numeral 4.

Envia documentacién debidamente legalizada a
la Direccion Financiera, conjuntamente con el

acta de entrega-recepcién de los bienes.

DIRECTOR
Recibe documentacion legalizada y sumilla a
contabilidad, para que efectue el registro

contable correspondiente.
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Contabilidad

Activos Fijos (Bodega)

12

13

14

15

JEFE

Ordena registro contable.

CONTADOR

Registra asiento contable conforme a las normas
establecidas, y en base a la documentacion
sustentatoria, llena el formulario “Reporte de
Ingresos de Activos Fijos” consignando en la
columna “cédigo del bien”, la clase de bien que
corresponda segun la tabla preestablecida, el
original y copia envia a la citada unidad y copia
retiene para archivo.

Cuando el pago es por adelantado, se
descargara los valores entregados al Jefe de

Adquisiciones.

JEFE

Recibe copias del formulario de “Reporte de
Ingreso de Activos Fijos” y dispone se efectue el
registro correspondiente, el traspaso del bien a

la unidad solicitante.

CUSTODIO

Recibe original y copia del “Reporte de ingreso
de Activos Fijos” firma, envia original a
contabilidad.

Todo bien recibido de preferencia ingresara en
primer lugar a la bodega, se realizara el registro
en el Kardex por cada bien y dentro de las 48
horas de recibido el o los bienes, se efectuara el

traspaso a la unidad administrativa solicitante, a
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través del formulario “Traspaso Interno de

Activos Fijos”.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO N2 4.1
APLICACION: PROCEDIMIENTOS DE INGRESO DE ACTIVOS FIJOS POR ADQUISICION

Direccién Administrativa Direccioén Financiera

4 Expediente
vy v - Recibe orden de Cheque
Seleccion < ) compra
proveedor. Agente Compras expediente. Director
Dispone - Sumilla
elaboracion de
orden de compra v J
- A Y
Recibe cheque
v realiza compra Orden Compra - Recibe dcts.
legaliza dcts. Legalizados
Expediente Elabora acta ) - Sumilla
entrega recepcion Expediente
T Revisa expediente
firma cheque y
comprobante de \ 4
egreso
jona _—ompr
e wea @ s, Documentos
rove? galz2 )
\e v legalizados
Sumilla
Comprobante
Ei
Documentos Contador
Orden de Compra legalizados

Contador
\ 4
Verifica v
Envia dcts. disponibilidad Registra Asiento
Documen legalizados presupuestaria contable.
gizados ' Tesorer Confirma
Y esorero informacion en
formulario reporte
de ingreso
Activos Fijos Jefe Forme de Pago v
Determina
veracidad y Y
legalidad.
: h 4 : Firma Cheque Rep. Ingreso
Reporte de Dispone registro Documentos
Inglresoslfie P cgrrespondientle Elabora cheque legalizados
Activos Fijos F|rn'13 formula_no legaliza dcts. 5 Sumilla
envia reporte ing Realiza asiento e
contable yerad
a0 @
© forV 3
BV lidd eaue
ot e "
S

Fuente: Aplicacidn considerando base legal, Manual de Administracion y Control de Activos Fijos.
Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.
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b) Cuando el valor es superior a los 16001 délares entra a Resolucion del
Concejo.

c) “Si la cuantia supera el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.00004
por el monto del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio
econémico”’ se procede a una Licitacion conforme lo estipula la Ley de
Licitaciones y Concurso de Ofertas.

d) “Si la cuantia supera el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.00002
por el monto del presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio

n2

econdmico™ se procede a un concurso Publico de Ofertas. Conforme lo estipula la

Ley de Licitaciones y Concurso de Ofertas.

4.2.1.4- COMITES DE ADQUISICIONES, LICITACION Y CONCURSO
PUBLICO DE OFERTAS

4.2.1.4.1.- CONFORMACION

Todas las entidades que integran el sector publico de acuerdo al Art. 383 de la
Ley Organica de Administracion Financiera y Control, Art.118 de la Constitucion
Politica del Estado y Norma de Control Interno No 250-01, estan obligados a
conformar en cada una de ellas los Comités de Adquisiciones, Licitacion vy
Concurso Publico de Ofertas, con la finalidad de evaluar con independencia y
objetividad la contratacién para la adquisicion de Activos Fijos. Salvaguardando

los recursos financieros con los que cuenta la entidad.

Los comités estaran integrados por cinco miembros (Art. 8) de acuerdo a la ley de
Licitaciones y Concurso Publico de Ofertas cada ministerio o institucion

' Corporacién de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica; Cap. Il de los
Procedimientos Precontractuales; Art.4 Literal a), Quito 2006
2 Corporacién de Estudios y Publicaciones; Ley de Contratacién Publica; Cap. Il de los
Procedimientos Precontractuales; Art.4 .Literal b, Quito 2006
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reglamentara su funcionamiento a través de la emisién del respectivo instrumento

que sera debidamente aprobado.

4.2.1.4.2.- PROCEDIMIENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO.

1. El Comité sera constituido en el transcurso de la primera semana del

ejercicio que inicia.

2. La Maxima Autoridad o su delegado de oficio convocara y notificara a los

integrantes para la primera reunién con la finalidad de establecer:

e Dias en que se sesionard ordinariamente

e Conformacién del comité

e Establecimiento de sesiones extraordinarias.

¢ Adquisiciones emergentes e imprescindibles que seran catalogadas
como tales por la totalidad de los miembros del comité.

Plazos para:

e Envi6 de requerimientos

¢ Informe de existencia o no por parte del Administrador de Activos
Fijos

e Informe de existencia de partida presupuestaria por parte del
Director Financiero.

e Preparacién de bases

4.2.1.4.3.- COMITE DE LICITACIONES Y CONCURSO PUBLICO DE OFERTAS

“Las demas instituciones del sector publico constituirdn su Comité segun sus

propias normas reglamentarias”

® Corporacién de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica, Titulo Il Art. 11; Quito
2006
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De acuerdo al parrafo anterior el comité de contrataciones y adquisiciones sera

conformado de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias asi:

a) Por el Alcalde o su delegado, que puede ser un Concejal, quién lo
presidira;

b) Por dos técnicos designados por la Municipalidad, de entre los funcionarios
de la Entidad que seran el Director Financiero y el Director de Obras
Publicas Municipales, o su delegado del area de su competencia, segun el
caso.

c) Por el Procurador Sindico Municipal.

d) Actuara como secretario, el del Concejo.

4.2.1.44.- DISPOSICIONES COMUNES Y ESPECIALES DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE LICITACION Y CONCURSO PUBLICO DE OFERTAS.

Procedimientos:

“Sesiones.- Las sesiones del comité se llevaran a cabo previa convocatoria que
realizara el Secretario por disposicion del Presidente, realizada con anticipacion

minima de 24 horas.

Resolucién.- El Concejo, previo informe del Departamento correspondiente, y
siempre que se cuente con los informes o estudios necesarios, que determine la
necesidad y conveniencia de la ejecucidén de la obra, adquisicién de bienes o la
prestacion de servicios, asi como, con la certificacion de la Direccion Financiera
acerca de la disponibilidad de fondos y la existencia de partida correspondiente en
el presupuesto, resolvera si la realizacion de la obra, la adquisicidn o la prestacion

de servicio debe hacerse por administracion directa o por contrato.”

* Ordenanza que reglamenta la celebracién de contratos, Municipio de Puijili, expedida el 18 de
abril del 2005.
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“Preparacion de bases.- El Alcalde, de acuerdo con la planificacién establecida

y considerando la naturaleza, objeto y presupuesto referencial de la obra a

ejecutarse, del bien a adquirirse, o del tramite que corresponda, se contara con

los siguientes documentos precontractuales (Preparacioén de bases).

a)

b)

d)

Convocatoria.- Contendra el objeto de la contratacion, la forma de pago, la
indicacion del lugar en que deben retirarse las bases y entregarse las
propuestas y derechos de inscripcién, el dia y la hora hasta los cuales se

recibiran las ofertas.

Modelo de carta de presentacion y compromiso.- Contendra la
obligacion del oferente de someterse a las exigencias y condiciones de los

documentos precontractuales y contractuales, caso de ser adjudicatario.

Modelo de formulario de propuesta.- Precisara rubros, cantidades,
unidades, precios unitarios, globales y totales, plazos de ejecucion, tipo de

moneda, identificacion y firma de responsabilidad del oferente.

Instrucciones a los oferentes.- Comprendera un detalle del objeto de la
contratacion, indicaciones para la elaboracion y presentacion de la
propuesta, causas para el rechazo de propuestas, y facultades de declarar
desierto el procedimiento, tramite de aclaraciones, garantia de seriedad de
la oferta, proceso a cumplirse hasta la adjudicacién, notificacién de la
misma, plazo de validez de la oferta, impuestos y contribuciones, forma de
celebrar el contrato, sanciones por su celebracién, y garantias que se

exijan para el contrato.

Proyecto de contrato.- Contendra, a mas de las clausulas que le sean
propias, las estipulaciones relativas a la terminacion o resolucion,
recepciones, obligaciones, garantias, y demas que sean del caso, segun la

naturaleza de la contratacion.
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f) Especificaciones generales y técnicas.- comprendera el detalle de los
requerimientos minimos y rangos de variacion, segun sea el caso, sin
incluir caracteristicas exclusivas de determinada marca, patente o

procedimientos registrados.

g) Planos.- Seran los que contengan el disefio definitivo y precisen la obra a

ejecutarse en sus caracteristicas basicas.”

h) Valor estimado.- “Para el caso de adquisicién de bienes, el valor estimado
sera determinado en funcion de los precios del mercado nacional, si no
hubiere tales bienes en el mercado interno, se utilizardn los precios
internacionales, con los demostrativos adecuados.

El presupuesto referencial y el valor estimado deberan ser actualizados al

menos treinta dias antes de su remision al Comité de Contrataciones”.

Publicacion de Convocatoria.- “Una vez que el comité cuente con los
documentos definitivos para licitacion o concurso publico de ofertas, las
convocatorias se publicaran por tres dias consecutivos en dos periddicos de

mayor circulacién nacional.”’

Presentacion de propuestas.- “Aprobado los documentos precontractuales, el
Presidente del Comité, previa resolucién de este, dirigira a profesionales o
proveedores de bienes, de ser el caso, las invitaciones correspondientes a fin de
que dentro de un plazo de hasta cinco dias habiles siguientes a la recepcion de la

invitacion, presenten las ofertas.”®

5 Corporacién de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica , Art. 16, Quito, enero del 2006

Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacién Publica , Art. 24, Quito, enero del 2006
’ Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica , Art. 17, Quito, enero del 2006
8 Corporacién de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica , Art. 18, Quito, enero del 2006
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Disposiciones de Licitacion.- “El término que tendra el proponente para la
presentacion de su oferta sera entre dieciocho y cuarenta y ocho dias, contados

desde la fecha de la dltima publicacién de la convocatoria™

Disposiciones del Concurso Publico de Ofertas.- “El término que tendra el
proponente para la presentacion de su oferta serd multiplo de 6 y sera sefalado
por el Comité y comprendera entre doce y veinte y cuatro dias, contados desde la

fecha de la Gltima publicacion de la convocatoria” '

Adquisicion de documentos.- “El Comité entregara a los interesados los
documentos pertinentes, previo el pago de inscripcién. En el caso de reapertura

no se requerird nuevamente dicho pago a quienes ya lo hubieran hecho.”"

Aclaraciones.-“Quienes hayan adquirido los documentos precontractuales
podran pedir, por escrito, al Comité, aclaraciones sobre estos documentos, hasta
la mitad del término previsto para las ampliaciones, para la presentacion de las

ofertas.

El Comité deberd emitir en forma clara y concreta las respuestas
correspondientes y ponerlas a disposicion de los adquirientes de los documentos
hasta maximo las dos terceras partes del término senalado, con las ampliaciones,

para la presentacion de las ofertas.”'?

De las propuestas.- “Las propuestas se presentaran en un sobre cerrado con las
debidas seguridades, de modo que no pueda conocerse su contenido antes de la
apertura oficial, se redactaran en castellano de acuerdo con los modelos
elaborados por la entidad y se recibiran hasta las 15h00 del dia indicado en la
convocatoria. Las propuestas se entregaran directamente al Secretario del

® Corporacién de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacién Pulblica , Art. 32, Capitulo II,
Quito, enero del 2006

10 Corporaciéon de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica , Art. 33, Capitulo 1lI
enero del 2006

! Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica , Art. 19, enero del 2006
'2 Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica , Art. 20, enero del 2006
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Comité, quién conferira el correspondiente recibo anotando la fecha y hora de

recepcion.

Los documentos deberan presentarse foliados y rubricados por el proponente, en

originales y copias certificadas por autoridad competente'®”

Apertura de sobres.- “El Comité una hora después de la hora limite para la
presentacion de las ofertas procederd a la apertura de los sobres que las
contenga. Antes de examinar las ofertas, el Comité calificara las garantias
presentadas y, en caso de que éstas no reunan los requisitos legales, no se
considerara dichas ofertas.

A la apertura de sobres pueden concurrir los oferentes o sus representantes
debidamente acreditados.

El Comité procedera a la calificacién de las propuestas y a la adjudicacion del
contrato en la misma sesién, a favor de quien hubiera presentado la oferta mas
conveniente a los intereses de la Municipalidad. En caso de requerirse informes
técnicos econdmicos, 0 de ambos tipos, se suspendera la sesion, y se designara
a una comisioén técnica, formada por servidores de la Municipalidad, para que
elaboren y, si fuere necesario, se solicitara el asesoramiento al Concejo
Profesional de la Provincia u otros. Se concedera a la comisidon técnica un tiempo
prudencial para la elaboracion de informe y del cuadro comparativo de las

ofertas.”

Los oferentes dentro del término de cinco dias, podran formular por escrito las
aclaraciones sobre los cuadros e informe relacionadas exclusivamente con su
oferta. (Art.25 LCP)

'3 Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica , Art. 21,enero del 2006
' Ordenanza que reglamenta la celebracion de contratos, Municipio de Puijili, expedida el 18 de
abril del 2005.

-197-





Adjudicacion.- “El Comité resolvera sobre la licitacion o el concurso publico de
ofertas dentro del término de diez dias contados desde la fecha del vencimiento

de las aclaraciones.

En todos los casos el comité adjudicara el contrato al proponente que hubiere

presentado la oferta mas conveniente a los intereses de la Municipalidad.”'®

Notificacion.- “El Presidente del Comité notificara por escrito, a los oferentes
dentro del término de tres dias contados desde la adjudicacion, el resultado de la
licitacidbn o concurso publico de ofertas, y el funcionario respectivo devolvera las

garantias que corresponden a las ofertas no aceptadas.”*®

Concurso Desierto.- “En caso de falta de ofertas o que todas fueren rechazadas
por considerarlas inconvenientes a los intereses de la Municipalidad, el Comité de
Adquisiciones y Contrataciones declarara desierto el concurso y podra reabrirlo,
de considerarlo conveniente, o convocar a un nuevo, previa resolucion del

Concejo.”"’

Suscripcion del Contrato.- “El contrato debe suscribirse dentro del término de 8
dias a partir de la fecha de notificacion de la adjudicacion. En caso de no
suscribirse el contrato por causas imputables al adjudicatario, se celebrara con el
oferente que siga en orden de calificacion, después de hacer efectiva la garantia
rendida para la seguridad de la suscripcion del contrato, contra el primer

adjudicatario.
No se suscribira el contrato si no se cuenta con los siguientes documentos:
a) Resolucién del concejo para proceder a la realizacién de la obra, la

adquisicién del bien o la prestacion del servicio, mediante contrato

b) Copia de las invitaciones cursadas para el concurso.

'> Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica , Art. 26, enero del 2006
'® Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica , Art. 27, enero del 2006
' Art.9 Ordenanza que reglamenta la celebracion de contratos, Municipio de Puijili
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c)
d)

e)

Acta de calificacién y adjudicacion.

La oferta incluida la ganadora en el concurso, que sera agregada al
contrato.

Cronograma de trabajo, especificaciones técnicas, presupuesto, analisis de
precios unitarios, féormula polindmica de reajuste de precios y planos
estructurales y/o arquitecténicos, en caso de los contratos de construccion
de obras y para, los contratos de adquisicion de bienes, las
especificaciones técnicas.

Certificado concedido por la Contraloria General del Estado de que el
oferente no estd inhabilitado para contratar con las Instituciones publicas.
Copia de la cédula de identidad y certificado de votacion del contratista, si
es persona natural y, si es persona juridica, copia del nombramiento del
representante legal, de la escritura de construccién de la compania y un
certificado de la Superintendencia de Companias de cumplimiento de
obligaciones.

Certificado de Colegio de profesionales (Ingenieros o Arquitectos) y de la
camara de Construccion.

El certificado del Director Financiero Municipal que acredite la existencia de
los recursos necesarios para cumplir las obligaciones que establezca el
contrato; y

Las garantias que fueren necesarias.”'®

Obligaciones del Procurador Sindico.- “El Procurador Sindico verificara la

existencia de todos los documentos sefialados anteriormente, antes de proceder a

la redaccion del contrato.

»19

Documentos presentados fuera del plazo.- “Cualquier solicitud, oferta o

documentaciéon referente al tramite de los procesos precontractuales que se

presenten fuera de los plazos o términos establecidos, no seran considerados.

120

'® Art.10 Ordenanza que reglamenta la celebracién de contratos, Municipio de Pujili.
'9 Art.11 Ordenanza que reglamenta la celebracién de contratos, Municipio de Pujili.
% Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacién Publica , Art. 22, enero del 2006
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Caso de presentarse una sola oferta.- “Si en una licitacion o concurso publico
de ofertas se presentare sélo una oferta, ella debera ser considerada y procedera
la adjudicacién si, habiendo cumplido con lo exigido en los documentos
precontractuales, se la considera conveniente a los intereses de la

»21

Municipalidad.

4.2.1.5.- RESPONSABILIDAD EN LA ADQUISICION

“Los servidores que intervengan en la adquisicion de activos fijos en cualquiera de
sus fases serd personal y pecuniariamente responsables por sus acciones u
omisiones en contra de los recursos financieros del estado o se adquieran bienes

que no fueren necesarios o de mala calidad.”®

Procedimiento:

1. Los responsables del establecimiento de la necesidad; informe de la
existencia del bien o de recursos financieros; preparacion de bases e
informes técnicos; y, formulacion de contratos seguiran estrictamente los
procedimientos establecidos por la entidad y cumpliran lo dispuesto en las
leyes y reglamentos.

2. Los servidores publicos que no hubieren cumplido con lo estipulado en las
leyes y reglamentos quedaran sujetos a lo establecido en el Art.31 de la
Ley de Contratacion Publica.

2" Art.39 Reglamento Sustitutivo del Reglamento General de la Ley de Contratacion Publica
22 Corporacion de Estudios y Publicaciones, Ley de Contratacion Publica, Art.31, enero del 2006

-200-





4.2.2.- DONACIONES

La donacion es la cesion o entrega de un bien de manera gratuita.

Otra forma de ingreso de un activo a la entidad es la modalidad de donacion, la
cual, a su vez, se divide en dos, dependiendo de los condicionamientos que

exprese la persona o entidad donante:

a) Por entrega de fondos

b) Por entrega de Activos Fijos

De cualquiera de las dos formas pueden provenir de fuentes internas o externas,

sea del gobierno entidad o empresa.

4.2.2.1.- ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS MEDIANTE DONACION DE
FONDOS.

Los fondos donados para la adquisicion de activos Fijos seran inmediatamente
incorporados a los recursos financieros de capital y utilizados exclusivamente en

los fines que originaron su entrega.

Procedimiento:

1. La recepcién sera registrada inmediatamente de recibida como otros
ingresos siguiendo los procedimientos establecidos en los Manuales de
Contabilidad Gubernamental, segun el caso y formara parte de los recursos

de capital.
2. Se procedera a la inversion conforme se estipule en el convenio de

donacién siguiendo el esquema previsto en los procesos que preceden de

acuerdo al caso.
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4.2.2.2.- DONACION DE ACTIVOS FIJOS (TRANSFERENCIA GRATUITA)

Los Activos Fijos donados seran registrados inmediatamente de recibidos e

incorporados al control administrativo financiero de la Municipalidad.
Procedimiento:

Los procedimientos que se describen a continuaciéon estan basados en las Leyes
y Reglamentos asi como en el Manual de Administracion y Control de Activos

Fijos del Sector Publico

INGRESO DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION (TRANSFERENCIA

GRATUITA)

UNIDAD

ADMINISTRATIVA No DESCRIPCION

Entidad Donante TITULAR

1 Envia comunicacién a entidad en la que expresa

deseo de transferir gratuitamente o donar
determinados bienes, sea por propia voluntad o
a solicitud de la entidad interesada.

Entidad Beneficiada MAXIMA AUTORIDAD (CONCEJO)

2 Toma conocimiento de la comunicaciéon de la
entidad u organismo donante, si es positiva
dispone a la Direccion Administrativa designe
una Comision especializada para que efectue la
inspeccion y participe en la recepcion de los
bienes.
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Comision

Especializada

Entidad beneficiada

Director Financiero

COMISION

Recibe comunicacién del titular de la entidad y
procede a la inspeccion y evaluacion técnica de
los bienes, elabora informe y remite al titular. De
ser conveniente la donacion y si los bienes no
estan valorados, en el informe se hara constar

los precios estimados por cada bien.

TITULAR ALCALDE
Recibe informe, analiza su contenido:

e Si no es conveniente la donacién
comunica a institucion donante y se
archiva documentos.

e Si la donacion es conveniente y Uutil,
sumilla al Director Financiero para que
intervenga en la entrega-recepcion de los

bienes donados.

DIRECTOR
Delega a un funcionario para que conjuntamente
con el Guardalmacén y la comision
especializada, procedan con la entrega-
recepcion.

FUNCIONARIO DELEGADO

Elabora el acta de entrega-recepcion en original
y tres copias conjuntamente con el Bodeguero y
los funcionarios delegados por la institucién
donante; la legalizan (pueden constar las firmas
de los titulares de la entidad) y, se distribuyen
asi: original a la institucion donante; 1 copia para
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Contabilidad

Activos Fijos

contabilidad; 1 copia para activos fijos; 1 para

Bodega.

JEFE

Recibe el acta de donacién y dispone se elabore
el “Reporte de Ingresos” y se efectue el registro
contable al costo histérico de los bienes y de no
contar con ello, al valor estimado por la comisién
especializada de valoracién; copia del reporte
envia al encargado del registro de los Activos
fijos.

ENCARGADO DEL REGISTRO

Recibe el “Reporte de Ingresos” con la copia del
acta de donacion, e ingresa los bienes a la
bodega de la entidad; procede a registrar cada
uno de ellos en el formulario” Control de Activos
Fijos por Bien“, con la codificacion que le

corresponda.
Envia formulario “reporte de Ingresos” a

contabilidad, con el cddigo definitivo de los

bienes para su actualizacion.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO N° 4.2
APLICACION: INGRESO DE ACTIVOS FIJOS POR TRANSFERENCIA GRATUITA (DONACION)

DI

Entidad Donante Entidad Beneficiaria
9
Titular . . Sumilla el informe S - Envia form.
Titular Titular de resultados al » D 6 Comunicacion de - Reporte de
A Entrega - recepcién donacion P K
Director ingresos a
Financiero Comunicacién de Acta entrega contabilidad
donacién recepcion
v 1 v 2 v 4
Envia - Recibe | — Informe Je Reporte de Ingreso
comunicacién a la comunicacion. . Comunicacion v
: i Recibe Dcts de donacién
entidad - Dispone . Reporte d
AN f P Analiza eporte de
beneficiaria inspeccion de v Ingresos
bienes :'re‘fsourlmtazg: \__ Archivo
51 Acta Entrega
Recep
Comunicacion Comunicacién
de donacién de donacién 1 Jefe Act Fijos
. i i 2 ‘a‘o‘\\’\dad
. Dispone de Informe de Dir. Financiero 5 con
Comunicacién de Inspeccion resultados
Donacion
5 h 4 8
Del - Recibe reporte.
an?:?:n:rlijonla - Ingresa bienes-
< ; entrega - recepcion - formurio control
v Conviene la 3 pona™ . n
donacion > M de Activos Fijos
- Recibe
comunica_)cién. Com. Especial Delegacion
- Archiva Entrega - %— v ]
recepcion C,O\"‘ab\‘ Reporte de Fin de proceso
] 3 - Comunica a la Comunicacién de v Ingreso
~Recibe Dots. entidad donante - donacion %
v - Realiza - Archiva y
Comunicacién no inspeccién. documentos Informe de —
conveniencia - Envia informe resultados
de resultados e
e m‘r“\e.\ra 3

Comunicacion

s de donacién
Comunicacién
Dispone de resultados Contador Jefe Control de Acti
Inspeccion . L ontrol de ivos
Comunicacién 6 Fijos
Informe de no conveniente ~Recibe dcts. i 7
resultados - Elabora actas Recibe copia del
entrega - o _actay dcts.
recepcion. Dlsp:ng e!aborar
- Distribuye reporte de ingreso
reg . contable

Fuente: Aplicacion considerando base legal, Manual de Administracién y Control de Activos Fijos.
Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca
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4.2.3.- INGRESO DE ACTIVOS F1JOS POR TRASPASO Y COMODATO

Para el ingreso de bienes por la modalidad de traspaso, en lo que fuere aplicable,
se seguira los procedimientos establecidos para el ingreso de activos fijos por
donacion (transferencia gratuita).

Para el caso de ingreso por comodato, adicionalmente se tomara en cuenta el
periodo de préstamo fijado en el contrato y de que los bienes se registren

contablemente como cuentas de orden.

4.2.4.- TRANSFERENCIAS

Son las entregas de fondos para inversion en Activos Fijos 0 en especie entre
unidades del Sector Publico.

4.2.4.1.- TRANSFERENCIA DE FONDOS

Los fondos que se transfieren para inversion en Activos Fijos seran utilizados en

los fines previstos prohibiéndose el uso de dichos recursos en gastos corrientes.

Procedimiento:

1.- Los fondos transferidos se registraran de inmediato y formaran parte de los
recursos de capital.
2.- Se procedera a la inversion en forma inmediata
3.- Efectuada la adquisicion se cumplira:
- Lainspeccion y recepcion de acuerdo, a lo establecido en el proceso
de Adquisicion de Activos Fijos.
- Estaran presentes en la recepcion de los bienes el proveedor y el
Guardalmacén
- Se procedera al ingreso y registro respectivo en:
- Contabilidad
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- Bodega

4.- Cuando el Activo Fijo ha sido entregado al beneficiario el Guardalmaceén
comunicara de inmediato a Contabilidad para su registro.

5.- Se dejara constancia en los formularios correspondientes la entrega y
registro de los Activos Fijos.

4.2.5.- CONSTATACION FiSICA DE LOS ACTIVOS FIJOS

Cada vez es mas importante disponer de datos cuantitativos con el fin de preparar
planes y contar con una base en la que sustente la toma de decisiones que
permita solucionar los complejos problemas econdémico-sociales que se
presentan. Esta gran necesidad no es solo para fines estadisticos sino para fines
presupuestarios y en el caso que nos compete para planes de inversidon en
Activos Fijos y su administracion.

Al realizar la constatacién fisica de los activos fijos, se persiguen los siguientes
objetivos:

e Mantener actualizado en forma permanente los inventarios de activos
fijos

e Confirmar la ubicacion, existencia real de los bienes y la némina de los
responsables de su tenencia y conservacion.

e Conciliar los saldos fisicos con los contables.

e Realizar los tramites legales y reglamentarios pertinentes y aplicar las
acciones correctivas necesarias tan pronto se establezcan faltantes o la

existencia de bienes obsoletos o inservibles.

La Maxima Autoridad para dar cumplimiento a las politicas y procedimientos para
las constataciones fisicas, procedera a designar una comision que debera
conformarse por funcionarios independientes de la adquisicidn, custodia o registro

asi:
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e Funcionario Delegado del Concejo Cantonal
e Funcionario de la Administracion de Activos Fijos

e Funcionario delegado de la Direccidén Financiera

La comision tendra como finalidad principal dirigir y coordinar la toma fisica de
bienes que sera ejecutado por los servidores de las diferentes unidades
administrativas; asi como la de garantizar la aplicacién de un criterio homogéneo

en lo referente a la identificacion y valoracion.

“Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga
duracién por lo menos una vez al ano. El personal que intervenga en la toma
fisica, sera independiente de aquel que tiene a su cargo el registro y manejo de

los conceptos sefialados, salvo para efectos de identificacion.

De esta diligencia se elaborara una acta y las diferencias que se obtengan
durante el periodo de constatacion fisica y conciliacion con la informacion
contable, seran investigadas, y luego se registraran los ajustes respectivos, previa

autorizacion del funcionario responsable.”

Procedimiento

Los procedimientos que se describen a continuacion estan basados en el Manual

de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico

Se prohibe la realizaciébn de movimientos o descarte de activos mientras se

efectle la toma fisica o inspeccion de activos fijos.

La Maxima Autoridad emitira una circular prohibiendo cualquier operaciéon que
impligue movimientos internos de activos fijjos o su descarte mientras dure la

elaboracion de tomas fisicas o inspeccion de activos fijos.

2 Norma de Control Interno 250-08
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Se enviara con cinco dias habiles antes del inicio de la diligencia a todas las
unidades administrativas para que se abstengan de cualquier operacién que

pudiera afectar respecto de la toma fisica.

4.2.5.1.- ALCANCE Y PERIODICIDAD

“Las constataciones de los activos fijos podra realizarse en forma general y su
periodicidad estara en funcion de los montos involucrados, movimientos,
naturaleza y posibilidad de extravio o desaparicion, siendo recomendable que se
lo practique con corte de cuenta al 31 de diciembre de cada afno.

También podra efectuarse en forma parcial, sobre la base de rotacion o
requerimiento de determinada administrativa o autoridad competente, asi como,

cuando se produzca cambio de custodio de los bienes.”*

4.2.5.2.- PLANIFICACION Y EJECUCION

“La Direccion Financiera conjuntamente con la jefatura de Adquisiciones vy
Procuraduria Sindica, planificaran las diligencias de las constataciones fisicas, en
las que intervendran servidores independientes de las funciones de registro,
autorizaciéon y custodia de los activos fijos y, una vez que cuente con la
aprobacion de la autoridad competente dispondra su ejecucién, cuyos resultados
se presentaran en el acta o informe correspondiente con sus respectivos

anexos.”®

4.2.5.3.- PRESENTACION DE RESULTADOS

Una vez designados los grupos de trabajo, establecido fechas, dotado de los
materiales, previstos los gastos a incurrirse, y dado las instrucciones generales
correspondientes conforme a lo planificado, a cada equipo de trabajo para la
verificacion se le entregara un ejemplar legalizado del “Inventario de Activos Fijos”

24 Manual de Administracion y Control de Activos Fijos
% Manual de Administracion y Control de Activos Fijos
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correspondiente a la unidad o unidades asignadas, el cual servira de guia y base
legal para la determinacion de los resultados. También se les entregard los
formularios para la “Constatacion fisica de Activos Fijos”, en los que se
consignaran los resultados de la diligencia, y servirdn como anexos del acta con

los siguientes titulos segun corresponda:

Detalle de activos fijos existentes segun inventario
Detalle de activos fijos existentes, que no constan en el inventario

)
)
c) Detalle de activos fijos faltantes segun inventario
) Detalle de activos fijos obsoletos, en desuso e inservibles
)

Detalle de los bienes que seran reclasificados.
4.2.5.4.- CONSIDERACIONES GENERALES

“Mientras se realice la constatacion fisica, no se autorizaran ingresos, traspasos,
bajas o cualquier otra operacion referente a los activos fijos, que pudiera afectar a

la exactitud de los resultados obtenidos, excepto en casos especiales.

Los bienes muebles que se encuentren clavados, empotrados, atornillados o
pegados a un inmueble, contablemente se consideraran como parte de este
ultimo, no obstante el servidor responsable de los bienes en cada unidad

administrativa para efectos de control llevarg un listado de estos bienes.

Los bienes que no reunan las condiciones para ser clasificados como activos fijos,
pero que tengan una vida superior a un ano, tales como: ciertos Utiles de oficina,
lenceria, vajilla, libros, discos, videos y herramientas menores, estaran sujetos a

las medidas de control interno que establezca la municipalidad.”®

% Manual de Administracion y Control de Activos Fijos.
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4.2.5.5.- RESULTADOS FINALES DE LA CONSTATACION FiSICA

“La Unidad de activos fijos (Guardalmacén — Bodega), una vez que disponga de
las actas o informes de la constatacion fisica, remitidos por el personal a cargo,
previo andlisis, determinara los resultados finales y pondrd a conocimiento de la
autoridad competente para su aprobacién. De inmediato notificara a cada unidad
administrativa los ajustes realizados, tendientes a precisar codigos, descripcion,

valor, custodios, etc.”?’

Procederd también a consolidar los inventarios parciales, hasta obtener el
inventario general de los activos fijos de la entidad Unicamente con los bienes
existentes, cuyos resultados serdn conciliados con los saldos que a la fecha de
corte se mantengan en Contabilidad, de modo que se practique los ajustes

correspondientes.

4.2.5.6.- CONSTATACION FISICA A NIVEL DE DEPENDENCIA

El responsable del control en cada unidad administrativa bajo la supervision del
servidor designado, procedera a efectuar la constatacién fisica de activos fijos de
la unidad, con la presencia de los servidores a cuyo cargo esta la tenencia y
custodia de los bienes, Tomando como referencia el inventario proporcionado por
el encargado del registro de Activos Fijos, llena el formulario “Control de Activos
Fijos por Usuario”, siguiendo la descripcidén sefialada para el formulario, presenta

un informe al Director , quién al no encontrar novedades dispone su archivo.

En el caso de existir novedades, como faltantes, destruccién parcial o total u
otros, comunica a la unidad de Activos Fijos y aplica los procedimientos
establecidos en el capitulo V.

" Manual de Administracion y Control de Activos Fijos
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CONTROL DE ACTIVOS FIJOS POR CADA USUARIO

GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS POR CADA USUARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO
USUARIO
s R%P[?;T cODIGO ESCRIPCION DEVOLUCION DEL BIEN
ACTA U OFICIO NUEVO
INGREso | DELBIEN DE ENTREGA | 'RASPASO | ysyaRrio
(0 0TS V7= o7 o] o =T 3
ENTREGUE RECIBI{ CONTROL VISTO BUENO
CONFORME CONFORME UNIDAD
Administrador De Usuario Responsable Jefe unidad
Activos Fijos adminis.

Cuadro N2: 4.1

Fuente: Aplicacién Manual de administracién y control de Activos Fijos del Sector Publico

Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.
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4.2.5.6.1.- CONTROL DE ACTIVOS F1JOS A NIVEL DE DEPENDENCIA

El Director o jefe de cada unidad administrativa, de entre su personal designara al
servidor responsable del inventario de activos fijos de la unidad, asi como de su
custodia, control y tramites relacionados con requerimientos, traspasos y egresos
de los bienes, quién mantendra permanente coordinacion con Contabilidad y

Guardalmacén.
INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINALIDAD: Mantener actualizado el registro de los activos fijos y permitir su
control a nivel de unidad administrativa; asi como efectuar las

constataciones fisicas.

Este control se hara mediante el siguiente formato:
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI

INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROVINCIA.... .o ciiiiii i erine e rennnerennnarannnnrannnnranas CANTON....coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeanns
UNIDAD ADMINISTRATIVA. ... iiiiiiiecvev e rennneens RESPONSABLE UNIDAD ADMINISTRATIVA.....ccocccviierirnnnnes
CcODIGOS . COSTO VALOR | ESTADO | OBSERV
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION MARCA | MODELO | SERIE | COLOR | ,,av6RI1CO | ACTUAL [B[R|M| ACIONES
SUMAN $
FECHAS Y FIRMAS DE CONFORMIDAD
ENTREGUE RECIBI VISTO BUENO TOMA FiSICA
Fecha: ...ccccevviiviiiiinenns
Jefe de Activos Fijos Responsable Unidad Adminis Jefe Unidad Administrativa Delegado del Financiero

Cuadro N2: 4.2
Fuente: Aplicacién Manual de administracién y control de Activos Fijos del Sector Publico
Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.
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4.2.5.7.- PERIODICIDAD DE LA CONSTATACION FiSICA

El servidor responsable del control de los bienes en cada dependencia realizara la
constatacion fisica de los activos fijos, la ultima semana de cada semestre y
cuando lo requiera la autoridad competente, y en forma parcial cuando haya
cambio del servidor inmediatamente encargado de la custodio de los bienes.

4.2.6.- PLAN DE CODIFICACION E IDENTIFICACION DE LOS
ACTIVOS F1JOS

El plan de codificacion es aquel que debe estructurarse fundamentalmente en
entidades que componen el Sector Publico, que debe integrarse con los codigos a
nivel de entidades de manera coherente y homogénea, conjugando estos con la
codificacion por unidades administrativa, clasificando e identificando los activos
fijos de acuerdo con el Plan General de Cuentas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental y el Manual General de Administracion y Control de los activos
fijos.

La estructura del codigo queda de la siguiente manera:

NIVELES DE CODIFICACION E IDENTIFICACION DE LOS ACTIVOS FIJOS
CONCEPTO

112/3/4|5|6|7| 8
1 Grupo de Cuenta (Activo)

4 Tipo de Cuenta (Bienes de Larga Duracién)
00 Cuenta de Mayor General

00 Subcuenta de Mayor General

00 Auxiliar de Subcuenta

00 Clase a la que pertenece el bien

00 Naturaleza del bien

000 |Ordinal del bien

Cuadro N°: 4.3
Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.
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4.2.6.1.- IDENTIFICACION

Cualquier tipo de codificacibn que se establezca se hara de acuerdo a las

caracteristicas de la entidad y considerando las normas para este efecto.

“Todos los bienes de larga duracién activos fijos deberan llevar impreso el cédigo

correspondiente en una parte visible, permitiendo asi su facil identificacion.”?®

ETIQUETA O ROTULO DE IDENTIFICACION DE ACTIVO FIJO

FINALIDAD: Permitir en forma rapida y precisa la
identificacion y ubicacién del bien; que
debe ser colocada en una parte visible del
mismo, la etiqueta sera actualizada cada
vez que el cédigo del bien sufra cambios,

tal es el caso de un traspaso.

GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS
NOMBRE DEL BIEN.......cccoeueeureeueearessesressssessesssssssssssssssesssssssesssnsanes
FECHA DE ADQUISICION........corureccurerecanaraseesensasasesessasssesessasaseneas

CODIGO DEL BIEN

Cuadro N2: 4.4
Fuente: Aplicacion Manual de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico
Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.

2 Norma Técnica de Control Interno No 250-04
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4.2.6.2.- CONTROL CONTABLE

Se mantendra un control contable sobre los activos fijos a través de un mayor
auxiliar y los procedimientos necesarios para asegurar su registro, uso,

disposicién y consumo.

El mayor auxiliar llamado “Control de Activos Fijos por cada bien” se compone de

hojas electrénicas individuales de manera que se pueda obtener la informacién

necesaria.

El Control de activo fijo por cada bien debe incluir la siguiente informacion:

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS PARA CADA BIEN

Finalidad: Llevar un control del activo fijo desde su adquisicion,
su revalorizacion, su depreciacion a través del tiempo;

asi como del usuario y estado del mismo, segun

constataciones fisicas periédicas.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE PUJILI
CONTROL DE ACTIVOS FIJOS POR CADA BIEN

CODIGO CONTABLE  aceeeveeeeeennnnnnn.
UNIDAD ADMINISTRATIVA............... CODIGO. ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenees
CLASE DE BIEN (CODIGO)............... ORDINAL DEL BIEN.......ccevmeeeeeennnnnnn.
REPORTE DE INGRESO No.............. COMPROBANTE DE EGRESO No........
VIDA UTIL ESTIMADA.......cvveeeeeeeenn.
. COSTO . ,
FECHA DESCRIPCION ADICION DISMINUCION SALDO
INICIAL
TENDENCIA CONSTATACIONES FISICAS
TRASP CODIGO ESTADO DEL BIEN
FECHA USUARIO FECHA ACTA No
ASO No UNIDAD BUENO REGULAR MALO
PERIODO DE VALOR A CUOTA DEPRECIACION

DEPRECIACION DEPRECIAR | DEPRECIACION | ACUMULADA

OBSERVACIONES

........................................................................................... Responsable

Cuadro N2: 4.5
Fuente: Aplicacion Manual de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico
Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.
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4.2.6.3.- ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

El plan de codificacion para los activos fijos que se describen a continuacién, esta
estructurado en base a la codificacién numérica establecido en el Plan General de
Cuentas del Sistema de Contabilidad Gubernamental y Manual de Administracién
y Control de Activos Fijos del Sector Publico, consecuentemente este disefio esta

conformado por 14 digitos, distribuidos en los siguientes 9 campos o niveles.
Primer campo o nivel

Integrado por un digito, que identifica a los principales grupos de cuentas, que
conforman los estados financieros, en este caso el nimero 1 representa a los
Activos.

1. ACTIVO

Segundo campo o nivel

Compuesto por un digito el mismo que identifica al tipo de cuenta del grupo de

activos, en este caso inversién en bienes de larga duracion.

1. ACTIVO
14 INVERSION EN BIENES DE LARGA DURACION

Tercer campo o nivel
Formado por dos digitos, destinados a identificar las diferentes cuentas del mayor
general existentes para los activos fijos, las mismas que estdn complementadas

en el Plan General de Cuentas del Sistema de Contabilidad Gubernamental y que

forman parte del Estado de Situacién Financiera.
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1. ACTIVO
14. INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
14.1 BIENES DE ADMINISTRACION

Cuarto campo o nivel
Conformado por dos digitos, que identifican las subcuentas de mayor cuentas,

que registran y controlan los bienes muebles e inmuebles destinadas a las

actividades administrativas y operacionales de la institucion.

1. ACTIVO

14. INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
141 BIENES DE ADMINISTRACION

141.01 BIENES MUEBLES

Quinto Campo o nivel

Compuesto de dos digitos, que identifican las auxiliares de subcuentas del mayor

general que pueden haber para cada cuenta de los activos fijos por ejemplo:

1. ACTIVO

1.4. INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
141 BIENES DE ADMINISTRACION

141.01 BIENES MUEBLES

141.01.03 MOBILIARIO

141.01.04 Maquinaria y Equipo

141.01.05 Vehiculos

141.01.06 Herramientas

141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
141.01.08 Bienes artisticos y Culturales

141.01.09 Libros y Colecciones

141.01.10 Pertrechos para Defensa y Seguridad Publica
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141.01.11  Partes y Repuestos
Sexto Campo o nivel
Conformado por dos digitos , los cuales identifican a la clase o grupo genérico al

que pertenece el activo fijo dentro de la respectiva cuenta, subcuenta y auxiliar de

subcuenta de que se trate, por ejemplo

1. ACTIVO

14 INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
141. BIENES DE ADMINISTRACION

141.01 BIENES MUEBLES

141.01.03 MOBILIARIO

141.01.03.01 Muebles de Oficina

141.01.08.02 Muebles no especificados

141.01.03.03 Muebles de uso docente

141.01.03.04 Equipo de oficina

141.01.03.05 Equipos para Prensa, Cine, Radio y Televisién
141.01.03.06 Equipo de Limpieza

141.01.03.07 Electrodomésticos

Séptimo Campo o nivel

Compuesto de tres digitos, este campo estara designado para identificar la unidad
a la que pertenece el bien es decir su naturaleza, segun el organigrama
estructural de la Municipalidad.

1. ACTIVO

14 INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
141. BIENES DE ADMINISTRACION

141.01 BIENES MUEBLES

141.01.03 MOBILIARIO
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141.01.03.01
141.01.03.01.01

Octavo Campo o nivel

Muebles de Oficina

Direccion Financiera

Este campo identifica al ordinal especifico que en forma secuencial y ascendente

se le asigna a cada bien al momento de su ingreso a la entidad. El minimo

nuamero sera de tres digitos, pudiendo incrementarse hasta cinco digitos como

maximo en funcion de la cantidad de bienes de una misma clase.

1.

14

141.

141.01

141.01.03
141.01.03.01
141.01.03.01.01
141.01.03.01.01.000
141.01.03.01.02.000
141.01.03.01.02.000

ACTIVO

INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
BIENES DE ADMINISTRACION

BIENES MUEBLES

MOBILIARIO

Muebles de Oficina

Direccion Financiera

Archivadores

Mesas

Vitrina

EJEMPLO DE CODIFICACION
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DESCRIPCION

CLASE DE MOBILIARIO
NATURALEZA DEL
ORDINAL DEL BIEN

CONTABLE
BIEN

1 ACTIVO

14 INVERSIONES EN BIENES DE L / DURACION

14.1 BIENES DE ADMINISTRACION

141.01 BIENES MUEBLES

141.01.03 MOBILIARIO

141.01.03 | O1 MUEBLES DE OFICINA

O1 |000 Archivador

02 000 Mueble de computadora

O3 000 |Escritorio

04 000 |Mesa

06 |000 Silla

O7 1000 Sillon

O8 |000 \Vitrina

141.01.03. | 02 MUEBLES NO ESPECIFICADOS

O1 |000 |Alacena

02 /000 Anaquel

O3 |000 |Armario

04 |000 Cama

05 |000 |Cémoda

06 000 Consola

O7 000 Espejo

08 |000 |Escalera

09 |000 |Estanteria

10 |000 Silla

11 /000 Sillon

12 |000 Sofa

141.01.03. | O3 MUEBLES DE OFICINA

01 000 Caja Fuerte

02 000 Copiadora

03 |000 Detector de billetes
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4.3.- VALORACION

La valoracion o valuacion de los Activos Fijos es de gran trascendencia en la
gestion administrativa-financiera de las entidades del sector publico razén por la
cual es importante definir la valoracion como: “determinacién del valor
correspondiente a un bien, mediante el empleo de métodos de valoracién o de
estimacion de su real o supuesto precio en consideracion a los distintos
componentes de los activos o del patrimonio de una entidad o empresa para su

inclusion en los registros y estados financieros.”®

Los métodos de valoracion de dos tipos:

e (Costo Historico

e Peritajes o Estimaciones

4.3.1.- VALORACION AL COSTO HISTORICO

“En la contabilidad gubernamental los hechos econdémicos seran registrados al
valor monetario pactado, ya sea éste el de adquisicién, produccién, construccion o

intercambio de los recursos y obligaciones.

Los sucesos econdmicos o transacciones que produce la entidad son registrados
al valor monetario pactado, excepto en el caso de las donaciones recibidas en
especie, las que no necesariamente tienen un valor preestablecido, lo que obliga

que para su registro contable sea necesario asignarles un valor monetario™®

De acuerdo al principio de contabilidad gubernamental y normas técnicas de
contabilidad, tomando en cuenta la clase de Activo Fijo se sigue el siguiente
procedimiento:

% Davalos, Nelson Enciclopedia Basica de Administracion, Contabilidad y Auditoria. Segunda
Edicion. 1984
% Principio de Contabilidad Gubernamental
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4.3.1.1.- BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS

“Deberan contabilizarse al precio de compra, incluyendo los derechos de
importacion, fletes, seguros, instalacién, impuestos no reembolsables, mas
cualquier valor directamente atribuible para poner el bien en condiciones de

operacién y cumplir los objetivos para el que fue adquirido.”’

Para el caso especifico de los siguientes activos fijos se considerara todos
aquellos valores en que se incurrira hasta el ingreso a la entidad y puestos en

funcionamiento:

e Vehiculos
e Redes e Instalaciones

e Magquinaria y Equipo.

4.3.1.2.- INMUEBLES

Todos los valores pagados por la adquisicion de Inmuebles se incluiran los

siguientes valores:

e Valor neto del inmueble

e Gastos de notaria

e Gasto de escrituras

e Gasto de llamamiento a presentacion de ofertas

e Otros gastos significativos como gastos administrativos.

En el caso de los inmuebles después de efectuada la transaccién se desglosara el

valor del edificio del terreno, se valoraran y registraran independientemente.

%" Suplemento del Manual de Contabilidad Gubernamental No 249
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Este tipo de bienes deben estar respaldados siempre por escrituras publicas —
notarias, un ejemplar de cada una se mantendrdn en Contabilidad y otra en

Avaluos y Catastros.

4.3.2.- PERITAJE Y ESTIMACIONES

Otro de los problemas que surgen en la valoracién es aquella cuando se
determina la existencia de Activos Fijos que no tienen valor y por consiguiente
estan fuera de todo control administrativo-financiero, o contienen errores en su
valuacién o a su vez cuando no existe registro. En estas circunstancias debe

procederse a dar precio mediante peritajes o estimaciones.

Sin querer limitar el criterio profesional se emiten los siguientes procedimientos

para estos casos:

4.3.2.1.- VALORACION POR PERITAJE

Se efectuaran valuaciones mediante peritaje cuando en los Activos Fijos sus
caracteristicas sean complicadas o técnicas. Esta politica no solo es aplicable
cuando se van a incorporar bienes, sino que se la utiliza cuando se va a descartar
un Activo Fijo por lo que se cumplira con lo que establece el Art. 15 del
Reglamento General de Bienes del Sector Publico, referente a avaltos de bienes
muebles.

Procedimientos:

1.- Establecer las caracteristicas del bien.
2.- Detallar los componentes principales y accesorios
3.- Estudiar la necesidad de contratar peritos mediante la conformacion de
comision asi:
e Director o Jefe Financiero

e Asesor Juridico
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e Administrador de Activos Fijos

Esta comision al término de tres dias establecera mediante informe, la

necesidad de contratacion.
4.- Caso de no ser necesario se cumplira con el siguiente proceso.
4.3.2.2.- VALUACION ESTIMATIVA
Cuando los servidores de la entidad tengan conocimiento de un bien que no esta

valorado o registrado pondran de inmediato a conocimiento del Director

Financiero y este a su vez a la Maxima Autoridad para su inmediata valoracion.

Procedimiento

1.- Se determinaré el valor tomando como base:

a) El valor con el cual constan Activos Fijos similares y que existan en
otras unidades administrativas
b) Solicitar cotizaciones o proformas en el mercado interno 0 a su vez a

distribuidores de productos extranjeros domiciliados en el pais.

2.- De no ser aplicable el procedimiento anterior y de ameritar el caso se
cumplirg lo dispuesto por el Art. 15 del Reglamento General de Bienes del
Sector Publico.

4.3.3.- RESPONSABLES DE LA VALORACION
El Director Financiero conjuntamente con la Maxima Autoridad son los
responsables de cumplir con las politicas y procedimientos de valoracion quien

cuando sea necesario solicitara autorizacion para el respectivo avalio a la

comisién (concejo cantonal) respectiva.
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Procedimientos:

1.- La comisién se conformara cuando los casos asi lo ameriten.

2.- No sera necesario la conformacion cuando se trate de Activos Fijos de
uso comun y existan otros similares dentro de la institucion.

3.- Cuando se trate de Inmuebles se remitirda a la Direccion Nacional de
Avaluos y Catastros DINAC.

4.- Determinado el precio del bien, en el término de tres dias se registraran
contablemente y se dejara bajo la custodia y responsabilidad de los
usuarios.

5.- Se elaborara el documento que contenga la descripcion del Activo Fijo,
con el cédigo, valor, etc.

4.4.- PROCESAMIENTO DE INFORMACION

El proceso de elaboracion y obtencion de informacién debe estar sustentado en
un marco de disposiciones legales y normativas; conjugadas con objetivos,
politicas y procedimientos que debe guardar estrecha relacion con los planes y
programas de la administracién, con el fin de que asegure el funcionamiento de la

organizacién y permita satisfacer las necesidades de la misma.

Partiendo de esta introduccién tenemos que el proceso de informacion se realiza

por dos medios:

e Manual

e Automatizado o Computarizado
4.4.1.- MANUAL
La toma fisica de activos fijos se lo realiza de forma manual, por lo que no

solamente debe planificarse con anticipacién sino que debe prever factores que

pueden afectar a la toma fisica, Para establecer adecuados procedimientos es
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necesario que se efectle el diagndstico de situaciéon en la que se establecen

generalmente las siguientes falencias:

e Dificultades en la recopilacion

e Atraso en la contabilidad

e Ausencia de tarjetas individuales de control de Activos Fijos.
e Detalle de Activos Fijos sin ordenamiento

e Entre otros

4.4.2.- AUTOMATIZADOS O COMPUTARIZADOS

Las crecientes necesidades de informacidn y el volumen de las transacciones que
se generan hace imprescindible el uso de sistemas computarizados, con la
finalidad de obtener datos oportunos y confiables; sin embargo, es necesario
resaltar que el material obtenido en la toma fisica debe ser revisado, codificado y
acondicionado con el fin de corregir errores, llenar vacios, es decir adecuar los

datos con el fin de procesarlos.

“Un medio de procesamiento de informacion para el Sector Publico es el “SIGEF”,
cuyo objetivo del Sistema de Administracién Financiera (SAFI), aplicado por el
Ministerio de Economia y Finazas, es obtener la agregacion y consolidacién de la
informacidén contable y presupuestaria de las entidades del Sector Publico no
Financiero, con la finalidad de conocer su situacion, realizar la planificacion,
seguimiento y evaluacién de la administraciébn de los recursos publicos que
efectlan y contar con los insumos necesarios para la elaboracion de estadisticas

fiscales y las cuentas nacionales.

Para facilitar la agregacion y consolidacion de la informacioén financiera, ésta debe
estar estandarizada a través del uso del clasificador presupuestario de ingresos y
gastos y el catalogo general de cuentas, constantes en la normativa expedida el
Suplemento del Registro Oficial 217 del 24 de febrero del 2006 y sus

correspondientes actualizaciones.
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Para coadyuvar al logro de los objetivos propuestos, el Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF) dispone del software denominado SIGEF Global, en el cual
recibe la informacién institucional contable y presupuestaria, para procesarla y
generar los reportes agregados y consolidados requerido por los diferentes

usuarios.”?

4.5.- RESPONSABILIDAD EN LA ADMINISTRACION, CUSTODIA Y
CONTROL DE LOS ACTIVOS F1JOS.

La toma de decisiones radica fundamentalmente en el grado de responsabilidad
que asumen los directores, jefes departamentales y en su conjunto todos los
servidores de una institucion, porque a través de esa responsabilidad asumida, se
materializan o no el otorgamiento por parte del Estado de los bienes y prestacién

de servicios a la sociedad.

Esto tiene intima relacién con el proceso administrativo para planificar, organizar,
dirigir y controlar por lo que la toma de decisiones debe ser congruente entre los
diferentes niveles jerarquicos, evitando confusién y contradiccién en las 6rdenes e

instrucciones que se imparten.

Niveles de responsabilidad en la administracion, custodia y control de los
Activos Fijos.

RESPONSABILIDAD NIVEL
e Maxima autoridad
ADMINISTRACION e Directores y Jefes de
unidades administrativas.
CONTABLE:

e Unidad de contabilidad.

e Servidores caucionados

REGISTRO Y CONTROL

de los Activos Fijos

% Edicion Especial No 2 del Registro Oficial del 30 de enero del 2004.
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FISICO:
e Responsables del control
de cada unidad

administrativa

. Todos los servidores que usan Activos
USO Y CONSERVACION

Fijos.

Cuadro N2: 4.6
Elaborado por: Ma. Gabriela Vaca J.

4.5.1.- RESPONSABILIDAD EN LA ADMINISTRACION

Los directivos, jefes y en general todos los servidores; observaran y vigilaran que
sean cumplidos las politicas y procedimientos establecidos en el sistema,
comunicaran de inmediato a los correspondientes niveles cualquier desviacion o

modificacion relacionada con los elementos que integran el mismo.

En particular se dara cumplimiento a lo estipulado en el Art. 2 del Reglamento
General de Bienes del Sector Publico.

“En primer término la responsabilidad recae en la maxima autoridad de la entidad,
siendo su obligacion velar por la correcta adquisiciébn, conservacion,
mantenimiento, valoracidén y enajenacion de los activos fijos institucionales y de
aquellos que no sean de propiedad del ente, que hayan sido recibidos de
fideicomiso, comodato, arrendamiento o almacenaje; asi como de mantener
adecuados controles internos aplicables a esta area de conformidad a las leyes y

reglamentos emitidos por el Estado.”?

Es necesario establecer con claridad que la responsabilidad se la comparte y no

se la delega. En conclusién a mayor jerarquia mayor responsabilidad.

% Manual General de Administracién y Control de los activos fijos.
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Procedimientos:

Maxima Autoridad

De acuerdo al reglamento Organico Funcional de la Municipalidad se establecen

los siguientes procesos.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos establecidos en el
sistema.

Asegurar la adecuada implantacién del sistema de administracion de
Activos Fijos.

Evaluar periédicamente el sistema establecido dentro de su propia
institucion.

Tomar acciones correctivas inmediatas dentro del campo administrativo
con estricta sujecién a las disposiciones legales sin evadir aquellos que no
son de su competencia.

Comunicar a la Contraloria cualquier desviacion de importancia en el
sistema.

Velar porque la informacion para requerimientos internos y externos se
procese oportunamente.

Divulgar y actualizar permanentemente las politicas y procedimientos

establecidos.

Directivos y Jefes departamentales

a)
b)

c)

d)

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos
Toda solicitud de bienes o movimientos sera tramitado a través de los

organos respectivos y mediante autorizacion previa.

Inspeccionar periédicamente los bienes para determinar su existencia y
estado.
Comunicar de inmediato cualquier desviacién y sugerir la toma de acciones

correctivas.
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e) Velar por el adecuado uso de los bienes.
f) Solicitar periddicamente el mantenimiento de los bienes o sugerir la

sustitucion cuando éstos sean obsoletos o estén danados.

Usuarios

Tienen como principales responsabilidades

a) Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los bienes a su cargo y
comunicar inmediatamente cualquier novedad que se produzca.

b) Cuidar que los bienes a su cargo no sean movilizados sin autorizacion.

En caso de pérdida o sustraccion u otro evento que signifique la desaparicion
velara de conformidad con el Art. 77 del Reglamento General de Bienes del

Sector Publico.

4.5.2.- RESPONSABILIDAD EN EL REGISTRO Y CONTROL CONTABLE DE
LOS BIENES

“El registro y control contable de los activos fijos institucionales, lo ejercera el
personal de la unidad de Contabilidad de la institucion, en sujecion a lo previsto
en el Reglamento General de Bienes del Sector Publico y en el Manual de
Contabilidad Gubernamental y en las demas normas contables emitidas por la

Contraloria General del Estado.”*

4.5.3.- RESPONSABILIDAD EN LA CUSTODIA Y CONTROL FiSICO DE LOS
BIENES

Los procedimientos que se describen a continuacion estan basados en el Manual

de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico

% Manual General de Administracion y Control de Activos Fijos
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Esta seré efectuado por:

a) Los servidores con nombramiento y caucionados que cumplen funciones
de Guardalmacén, Bodeguero, u otra denominacion afin; y aquellos que
realizan similares funciones por encargo escrito, que forman parte del

control de los Activos Fijos.

b) Los responsables del control de los bienes en cada Direccién o unidad
administrativa, designados por el respectivo director en forma escrita, cuya
funcién principal es el control fisico y el tramite de los requerimientos

internos.

4.5.4.- RESPONSABILIDAD EN EL USO Y CONSERVACION DE LOS BIENES.

“La responsabilidad directa por el uso, custodia y conservacién de los bienes,
corresponde a todos los servidores publicos de la entidad, sujetos a la Ley de
Servicio Civil y Carrera Administrativa, Cédigo de Trabajo, y aquellos por efectos
de acuerdos o0 convenios, se encuentren prestando sus servicios en la entidad, a
los cuales se les haya designado determinados activos fijos para el desempefo

de sus funciones y los que por delegacién expresa se agreguen a su cuidado.

En cada unidad administrativa se debe mantener los documentos y registros que
permitan identificar con precisién a los responsables directos del uso y custodia.

En relacion a los bienes adquiridos, la responsabilidad respecto a la cantidad y
calidad, recaera en los servidores encargados del retiro y de la recepciéon que

debe ser ejecutada normalmente por el funcionario caucionado.

El titular de cada unidad administrativa asume la responsabilidad sobre la
custodia de los bienes asignados a esta unidad hasta tanto se legalice (recibi
conforme) la entrega de los bienes, al responsable directo de la custodia,

mediante los documentos y registros respectivos.
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El funcionario o servidor encargado del manejo de los bienes, respondera por su
uso adecuado Yy conservacion, hasta tanto se produzca la entrega
correspondiente, sobre la cual debera dejarse constancia en los documentos y

registros respectivos.

La unidad de contabilidad, en base a los documentos generados y legalizados en
cada unidad administrativa, debera mantener un registro debidamente
actualizado, referente a la totalidad de los bienes, en base al cual se formulara
informes mensuales que permitan conciliar los datos que mantenga cada unidad

administrativa.”®

% Manual General de Administracion y Control de los activos fijos.
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CAPITULO VI

6.1.- CONCLUSIONES

El andlisis de la informacion presentada en cada uno de los capitulos de este

disefio permite sintetizar las siguientes conclusiones:

El llustre Municipio del Cantén Pujili es una institucion publica que goza
de personeria juridica, prestadora de servicios y cuenta con patrimonio
propio para la realizacion de planes y programas en beneficio de la
colectividad, debe ser administrada con criterios de eficiencia, eficacia y
efectividad; debiendo aprovechar al maximo los recursos y persiguiendo
la mayor satisfaccidn para sus habitantes.

La fuerte dosis politica partidista en la gestién administrativa municipal y
en general en todas las entidades del sector publico, ha determinado la
inexistencia de controles adecuados para los Activos Fijos, lo cual ha
provocado la ausencia de profesionales que reunan los requisitos
indispensables para el desemperio de sus funciones.

El Control Interno se lo considera como un plan de organizacién
adoptado por una institucion que permite, una correccién adecuada de
las desviaciones e ineficiencias, dando una seguridad razonable a
través del cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas adoptados
para la consecucion de los objetivos institucionales.

De la evaluacién realizada al Control Interno de Activos Fijos de la
Municipalidad se lleg6 a determinar que la institucién no cuenta con un
esquema para la administracion y control de los Activos Fijos unido a la
falta Manuales de Procedimientos o Instructivos necesarios.
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De la toma fisica a los Activos Fijos de la Municipalidad y la evaluacién
a su Control Interno se determindé que tiene un grado de confianza
moderado, debido a que no se cumple con algunas normas de Control
Interno como son: la adecuada identificacién y proteccion de los activos
fijos, constatacién fisica de existencias y el fiel cumplimiento de las

leyes y normas aplicables.

Se ha disefiado un sistema de control interno para el ingreso y egreso
de Activos Fijos en la Municipalidad, el cual se ha desarrollado en base
a las Leyes, Reglamentos y Politicas regidas para las instituciones del
sector publico; este disefio es acorde a la dinamica de la gestidon
administrativa actual, que permita proteger y resguardar los activos,
verificar su exactitud y confiabilidad de los datos contables y tomar
decisiones correctas que permitan enfrentar los retos actuales para

lograr asi una 6ptima y precisa gestion municipal.
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6.2.- RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que se pueden hacer para que la entidad mejore el control

de sus bienes son las siguientes:

El' Municipio del canton Pujili, de acuerdo a la Ley de Régimen
Municipal en el Articulo 1 establece que: “El Municipio es la sociedad
politica auténoma subordinada al orden juridico constitucional del
Estado, cuya finalidad es el bien comun local y, dentro de éste y en
forma primordial, la atencién de las necesidades de la ciudadania”,
debe ser éste el eje fundamental en el cual centre su esfuerzo e interés

los gobernantes de turno

Es recomendable que el Guardalmacén, persona responsable de
Bodega, sea capacitada de forma permanente, ademas es
indispensable se implemente en esta area un software acorde a las

necesidades de la institucion.

Se recomienda a las autoridades Municipales impulsar y promover entre
los servidores publicos responsables del manejo de Activos Fijos, la
concientizacion de la aplicacion de Principios de Control Interno, asi
como es conveniente planificar cursos especificos dictados por la
Contraloria General del Estado y empresas privadas que considera este

tema.

Se recomienda implantar y divulgar el presente sistema de Control
Interno aplicado al rubro Activos Fijos, elaborado en este Proyecto de
Grado, en dénde consta diagramas de flujos para cada proceso
(ingreso y egreso), que son elementos basicos para el desempefo de
las actividades de los empleados municipales, que van a eliminar
procesos innecesarios que retrasan el flujo normal del desempefio de

sus responsabilidades.
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La implementacién del sistema de Control Interno sugerido en este
Proyecto de Tesis permitira ademas el mejoramiento del control,
custodia y administracion de los recursos materiales permitiendo la

agilidad en los tramites.

Se recomienda que el presente disefio del sistema de control interno
para el ingreso y egreso de Activos Fijos propuesto en este Proyecto de
Grado, sea debidamente implementado por las autoridades
competentes y se constituya en un instrumento contable y legal que
permitird un adecuado control, administracién y custodia de los Activos

Fijos.
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EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ENTIDAD: Municipio de Puijili
CUENTA: Activos Fijos

HOJAN 1 E.C.I

OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS

Si

NO

REF.

CALIF PT

OBJETIVO:

Evaluar la eficiencia y eficacia del Control Interno que
tiene el Municipio de Puijili para el control de los
activos fijos con el propédsito de salvaguardar los
bienes de la institucion.

PROCEDIMIENTOS:

--|Entrevistarse con los encargados del manejo del rubro

activos fijos (contador y guardalmacén).

a. Se lleva tarjetas individuales de control de los acti-
vos fijos atendiendo a sus caracteristicas.

b. Existe un detalle (inventario/listado actualizado) de
los activos fijos.

c. Los activos fijos disponen de un cédigo que los
diferencie uno de otro para su facil identificacién en
forma clara y logica.

d. Existen actas de entrega recepciéon en caso de
cambio de custodio de los bienes

e. Existe reglamentacion interna para el control de los
activos fijos referente a las adquisiciones,
transferencias, donaciones, bajas, robos, custodio,
conservacion, recepcion.

f. Existen constancia escrita sobre las constataciones
fisicas de los activos fijos

g. En el caso de egreso de activos fijos, se observa
las disposiciones legales del Reglamento General de
Bienes del Sector Publico y leyes conexas

C.l.2

Elaborado por: GV

Fecha: 7-11-05

Revisado por: I1B

Fecha: 25-11-05






HOJA N 2

E.C.I

OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS

Si

NO

CALIF

REF.
P/T

h. Las constataciones fisicas son realizadas por
personas ajenas al manejo, custodia y registro
contable

i. El traslado de bienes dentro de la institucién y a las
diferentes dependencias es controlado contablemente

0 que procedimientos se sigue segun corresponda.

j- Que sistema o procedimiento se sigue para una
buena conservacion y utilizacién de los activos fijos
de la institucion

k. Los vehiculos institucionales fuera de la jornada de
trabajo son guardados en el sitio denominado Rancho
Alegre.

I. Los vehiculos llevan en una parte visible el logotipo
de la institucion y sus respectivas placas oficiales.

m. Se mide el kilometraje recorrido y como el
responsable de la custodia del vehiculo lleva el
control del mismo, durante el recorrido al inicio y al
final de la jornada.

Entrevista con el Contador y obtener la siguiente
informacioén:

a. Se lleva documentos auxiliares para el control
contable de activos fijos

b. Los resultados de las tomas fisicas son conciliados
con las cuentas de mayor general y sus respectivos
auxiliares, y si estos representan ajustes son o no
reaistrados contablemente.

c. Con que frecuencia actualiza los inventarios de
activos fijos

C.l 3

Cl4

C.l.5

Elaborado por: GV

Fecha: 7-11-05

Revisado por: I1B

Fecha: 25-11-05






HOJAN 3

E.C.I

OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS

Si

NO

CALIF

REF.
P/T

d. Se archivan el original y copia de las actas de
donaciones, transferencias, actas de entrega-
recepcion.

e. Se identifican a los bienes en mal estado e
inservible.

f. Se ha procedido a la revalorizacién de activos fijos.
g. Se han depreciado los activos fijos.
h. Se encuentran actualizados los catastros

Entrevistese con el Director Financiero y averigie
sobre:

a. En las adquisiciones de activos fijos cuenta con el
financiamiento respectivo constantes en cada partida

presupuestaria de acuerdo al presupuesto designado.

b. Para la seleccibn de las adquisiciones se ha
contado por lo menos con tres preformas o
cotizaciones y se ha seleccionado la mejor cuidando
los intereses de la municipalidad.

c. Existe algun documento que indique las ventajas y
desventajas de adquisiciones.

d. Para las adquisiciones de valores considerables
existe actas de sesiones de Concejo en las que se
haya autorizado la compra de los bienes.

e. Se ha dispuesto la realizacion de constataciones
fisicas de los bienes institucionales a través de una
comision.

f. Ha participado como miembro de la comision en
asuntos de adquisiciones, remates y bajas de activos
fijos.

10

10

10

Elaborado por: GV

Fecha: 7-11-05

Revisado por: I1B
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HOJAN 4 E.C.I
N° OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS Sl | NO | CALIF RPE_I;'
g. Ha dispuesto la contratacion de seguros para los
activos fijos, especialmente en, vehiculos, maquinarial 3
y equipo de produccion.
h. Son buenas las seguridades para salvaguardar los| x 5 |C.I 8
activos fijos de la institucién.
4.- Dirijase al Procurador Sindico y averigle sobre:
a. Se dispone de un archivo de las escrituras de X 5
compra-venta, y contratos significativos de los bienes.
b. Los terrenos y edificaciones institucionales se
hallan registrados a nombre de la entidad y se X 9
disponen de las respectivas escrituras.
c. Se denuncia en forma oportuna la pérdida de X 7 ClL 9
bienes institucionales
d. Lleva un registro adecuado sobre los juicios por X 7
pérdida de bienes institucionales.
e. Se ejerce un control de los juicios hasta llegar a X 7
resoluciones finales.
Total 182

Elaborado por: GV

Fecha: 7-11-05

Revisado por: I1B

Fecha: 25-11-05
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INTRODUCCION

La falta de control, tanto administrativo como contable sobre los bienes, es un
problema comun dentro de la administracion de las instituciones publicas en el
Ecuador. Son excepcion las entidades que cuentan con inventarios de bienes
actualizados y depurados que permitan tener informacion sobre los siguientes

aspectos:

e Bienes de propiedad de la entidad
e Ubicacion

e Custodio

e Costo historico o valor contable

e Movimiento

e Depreciacion

Los bienes, principalmente los activos fijos dentro del Estado de Situacion
Financiera, representan un porcentaje bastante alto, de ahi que las autoridades y
los servidores que de una u otra forma se relacionan con el control administrativo
y contable, deben brindar importancia y disciplina para lograr una administracion
eficiente en el control de bienes que se encuentran en cada una de las

instituciones publicas y que en definitiva son de propiedad de la colectividad.

La bibliografia con la que cuenta la facultad respecto a Activos Fijos y Auditoria es
muy limitada, razén por la cual, el presente Proyecto de Grado tiene por objeto
proporcionar al estudiante un medio de consulta en lo referente a los

procedimientos para el ingreso y egreso de Activos Fijos y papeles de trabajo.

Mediante el presente trabajo de investigacion y desarrollo, lo que se pretende es
disenar un sistema de control interno aplicado a los activos fijos, adaptable y
acorde a la dinamica de la gestion administrativa actual, que permita proteger y
resguardar sus activos, verificar su exactitud y confiabilidad de los datos

contables, para enfrentar con solvencia los retos actuales y facilitar la toma de





decisiones oportunas en cuanto a actividades que permita alcanzar el progreso

del Municipio como entidad de servicio, y del Cantén al cual debe servir.

El contenido del presente trabajo esta distribuido en seis capitulos, cada uno de

los cuales, contiene los siguientes puntos:

PRIMER CAPITULO, contiene un MARCO REFERENCIAL de la Institucién como
son; vision, misién, descripcion del Municipio, para de esta manera poder ofrecer

una perspectiva general de la Institucién a ser investigada.

SEGUNDO CAPITULO, contiene Conceptos de control y activos fijos, clases de
Control, Normas Técnicas de Control Interno que rigen a la institucién y formas de
evaluar el control interno, con base técnica y terminologia a cerca del control

interno a ser aplicado en la Institucién.

TERCER CAPITULO, trata de la SITUACION ACTUAL DE LA INSTITUCION,
para tener una idea clara de la administracion de los activos fijos como: su
registro contable, adquisicion, egresos, comodatos, transferencias y bajas,

ademas se realiza el examen a los Activos Fijos mediante papeles de trabajo

CUARTO CAPITULO, indica: el DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
A LOS ACTIVOS FIJOS PARA SU INGRESO E IDENTIFICACION, con una

descripcion detallada de todos los procesos a ser desarrollados.

QUINTO CAPITULO indica: el DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
A LOS ACTIVOS FIJOS PARA SU EGRESO, con una descripcién detallada de

todos los procesos a ser desarrollados.

SEXTO CAPITULO, contiene las CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
GENERALES del Proyecto.
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