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RESUMEN EJECUTIVO

Se ha diseiiado un Sistema de Control Interno de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control
Administrativo aplicados al llustre Municipio de Riobamba, con el propésito de normar la
administracién, custodia, uso, mantenimiento, salvaguardia, registro y control de los activos
fijos y bienes sujetos a control, para lo cual se evalué los procedimientos de operacion y de
gestion administrativa aplicados, y se realizé el analisis de la utilizaciéon de rutinas de

procedimientos en base de procesos logicos reflejados en diagramas de flujo.

El llustre Municipio de Riobamba, para el desempefo de las actividades administrativas:
Muebles de Oficina, Enseres de Oficina, Equipos de Computacion, Vehiculos, etc., que
debido a sus costos y vida util, deben ser controlados, registrados y verificados
regularmente a través de la constatacion fisica. A través del diagnostico institucional se

identificé los procedimientos que se aplican y las falencias que estos tienen.

Se ha observado que algunos bienes no cuentan con la codificacion respectiva. Se ha
asignado los bienes sin un acta de entrega — recepcién previa, limitando la ubicacion de los
mismos y a los responsables de la administracion, custodia y uso de manera oportuna. Al
momento de existir un cambio en el personal, el Departamento de Recursos Humanos no
coordina con la Unidad de Activos Fijos para hacer el cambio respectivo de los bienes que
estuvieron a su cargo. La toma fisica de inventarios no se lo realiza con regularidad,
permitiendo que muchos de los bienes en mal estado no se los haya dado de baja,
manteniendo bienes inservibles y obsoletos dentro de los inventarios, y que son reflejados
en la informacion financiera. Otro problema grande que tiene esta unidad, es que nunca se
ha hecho una revalorizacién de los activos fijos, lo que ocasiona que el I. Municipio de

Riobamba no cuente con Estados Financieros reales.

12



En consecuencia, la investigacion que se propone se basa en el analisis del Sistema de
Control Interno de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control aplicados al llustre Municipio de
Riobamba, con la finalidad de proponer alternativas para mejorar los procesos y

procedimientos que contribuyan a una gestion eficaz.

La adopcion de nuevas técnicas de control interno a través de un modelo de procedimientos
administrativos, de organizacion y procedimientos operativos para una administracion eficaz
de los activos fijos y bienes sujetos a control, constituye el primer y necesario paso que, sin
embargo debera ser complementado con acciones de difusién del modelo a los usuarios
custodios y responsables del manejo de estos bienes; y con el establecimiento de nuevos
mecanismos de control se evite el desperdicio de recursos: tiempo, humanos, materiales,
econémicos, etc., en la duplicacion de esfuerzos por ubicar e identificar los bienes del

Municipio.

El Municipio de Riobamba, de acuerdo al nuevo organico funcional, aprobado por el Consejo
Cantonal en el afio 2004, esta orientada a satisfacer los requerimientos de los usuarios
externos e internos, para lo cual obliga a su personal a suministrar, con oportunidad,
productos y servicios de calidad; y para ello cuenta con recursos fisicos (activos fijos) para

la ejecucion de las labores cotidianas.

Si bien es cierto, las entidades publicas estan obligadas a ejercer control y supervision a los
bienes de larga duracion y a los bienes sujetos a control; a través, de las disposiciones de la
Contraloria General del Estado, estas no lo cumplen a cabalidad. EI Municipio de
Riobamba, no se escapa a esta regla, pudiendo observarse que no existe un sistema de
control interno de los activos fijos y bienes sujetos a control que permita optimizar la

administracion, custodia, uso, mantenimiento, salvaguardia, registro y control.

13



Por lo antes expuesto, se puede determinar que el Control efectivo de los Activos Fijos y
Bienes Sujetos a Control a través de procedimientos técnicos apegados a la normativa legal,
permitira que el I. Municipio de Riobamba, administre de mejor manera los activos fijos y en
los balances informacion confiable y veraz, a través de un normativo aplicado de manera

l6gica y oportuna.

La Tesis, propuesta comprende tres capitulos conformados de la siguiente manera:

En el primer capitulo, a través del diagnéstico institucional del I. Municipio de Riobamba
establece el origen y creaciéon del mismo, su cultura organizacional, la estructura organica -
funcional, asi como también la estructura financiera. Se llegé a determinar la ausencia y
aplicacion de procedimientos, asi como la falta de una normativa en la delegacién de
responsabilidad en la custodia, uso y conservacion de los bienes, etc., hasta llegar a las

medidas de proteccién que los activos tienen en la empresa.

En el segundo capitulo nos referimos al Marco Tedrico Conceptual, se describe de manera
detallada cada uno de sus items, como: Activos Fijos, Bienes Sujetos a Control, Sistema de

Control Interno y la Normativa en el Sector Publico.

El Sistema de Control Interno de los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control, aplicados al
llustre Municipio de Riobamba, se enfocan a través del capitulo tercero de esta tesis, desde

el punto de vista de una administracion efectiva y eficaz.

Finalmente, el estudio concluye con los aspectos mas relevantes que se ha detectado a
través de la investigacion en la practica de los procedimientos de control de los activos fijos,
con la finalidad de recomendar acciones que deben ponerse en practica, como sana regla
de la toma de decisiones adecuadas, acertadas, oportunas y efectivas en el I. Municipio de

Riobamba.

viii
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CAPITULO |

EL ILUSTRE MUNICIPIO DE RIOBAMBA

1.1. ANTECEDENTES

1.1.1. Historia

El 15 de agosto de 1534 se reune el Primer Cabildo del Ecuador, cabildo en que se realiza
el primer empadronamiento dando como resultado la presencia de 68 vecinos de la ciudad,
luego el mismo cabildo se reunira por segunda vez el 28 de agosto del mismo afio, vale
consignar que el sefior Benalcazar reunié un grupo de colonos para trasladarlos a Quito a
donde llegaron el 6 de diciembre de 1534 quedando en la ciudad de Riobamba 28
ciudadanos que fueron los primeros pobladores cuyos descendientes permanecieron hasta
que el terremoto que la destruyd. Este dato histérico es muy relevante por el hacimiento del

primer cabildo en el pais.

En el siglo XIX y primeras décadas del XX el Municipio de Riobamba fue coparticipe de los
abatares y transformaciones que sufrio la Republica y fue entidad protagénica en los

acontecimientos mas relevantes del Ecuador Colonial y Republicano.

El siglo XX se inicia con la gran transformacion liberal y con acontecimientos militares de
gran trascendencia con el pronunciamiento del 5 de junio de 1895 vino un cambio profundo

y Riobamba sigui6 su impecable trayectoria.

Riobamba con el municipio como orientador y guia de las acciones tuvo una actitud
protagonica del primer orden. La provincia de Chimborazo fue la alta voz como micréfono
instalado en los andes ecuatorianos para receptar y consolidar las grandes

transformaciones. Las dos primeras décadas del siglo XX significaron para el Municipio de



Riobamba dos etapas en que la filosofia liberal encontr6 terreno abonado para fecundas

realizaciones.

La presencia del Municipio en las tres primeras décadas del siglo XX tiene un valor que

dificilmente pueden ser superadas en la historia nacional.

El Cabildo riobambefio en forma decidida y con el prestigio y la presencia politica de sus
personeros colocaron a Riobamba en el tercer sitial de las ciudades ecuatorianas, superada
Unicamente por la capital y nuestro puerto principal Guayaquil. En los arboles de la colonia
fue la segunda ciudad.

En el orden material con el apoyo irrestricto del Municipio nuestra ciudad construyo la
primera ciudadela como se llama en nuestro pais a los barrios residenciales o habitat de las

familias del alto poder econémico, como son Bellavista, Villa Maria.

El comercio entre Guayaquil y Riobamba merced a la conexion con el ferrocarril, adquirié
una gran altura. familias del viejo mundo instalaron sus almacenes elegantes en nuestra
ciudad los apellidos Bumacher, Rephani, Dahik, Torme, Bucaram, Mucarcel, Eljur, Mazur,
Escalpeli, etc. elevaron el nivel comercial con el apoyo del Municipio en colaboracién con el
gobierno representado por el ejecutivo provincial y el comandante de la zona militar porque
Riobamba fue la plaza fuerte mas importante de todo el Ecuador, la ciudad se levantaba
extraordinariamente, la sociedad bancaria del Chimborazo es prueba fehaciente de la gran
empinada de nuestra urbe en el campo econémico y de las instituciones crediticias. Todo
esto merced al apoyo de los personeros del Municipio con el Gobernador y el jefe de zona,
hicieron de Riobamba la ciudad querida y mimada por todos los gobiernos. Fueron los
ilustres municipes de las cuatro primeras décadas los que elevaron a esta urbe a su

privilegiado sitial. La obra del I. Municipio a comienzos de este siglo tenia una brillantez



incontrastable a un en los detalles, en sus parques un dia los mas hermosos y elegantes de

la Republica con sus monumentales pilas que concitaban la admiracién de otras ciudades.

La presencia del I. Municipio no tiene parangon, fue la primera y la Unica ciudad del
Ecuador que disponia de un estadio cerrado y con una elegante tribuna que fue dinamitada

a comienzo de la época de los afios 1980.

Todo lo preveia el I. Municipio de Riobamba contribuyendo a que nuestra ciudad sea la urbe
primicial que nadie nos puede discutir, por esto hasta en sus detalles Riobamba, ha puesto

las bases en el futuro.

Como primer alcalde fue designado el sefior Gonzalo Davalos Valdivieso le sustituye el
sefior Alcides Lépez. Le sigue en la alcaldia el doctor Daniel Lebén Borja; y asi
sucesivamente por el Municipio de Riobamba pasaron muchos personajes desempefiando

el cargo de alcalde unos buenos y otros no tanto. *

En la actualidad se encuentra en funciones como alcalde el Dr. Angel Yanez Cabrera.

1.1.2. Base Legal

La vida juridica del llustre Municipio del Cantén Riobamba, asi como su funcionamiento legal
se encuentra determinado desde su creacién el 15 de agosto de 1534, en que Diego de
Almagro instala el Primer Cabildo en el pueblo de Riobamba; la Republica de Colombia, el
19 de Octubre de 1822 reconoce el Cabildo del Cantén Riobamba que se instala el 25 de
octubre de 1822.

La Constitucion Politica de la Republica del Ecuador expedida por la Primera Constituyente,

reconoce al canton Riobamba en 1830; y en el Articulo de la Constitucion Politica de la

1 Investigacion en la Unidad de Archivo Institucional del I. Municipio de Riobamba.



Republica del Ecuador, sus reformas y codificacion vigente, expedidas el 4 de junio de 1984

y publicada en el Registro Oficial N° 763 de 12 de junio de 1984 define que cada cantén

constituye un Municipio, siendo Riobamba, de acuerdo a la division politica del Estado

ecuatoriano, capital de la provincia de Chimborazo por reunir los requisitos de ley.

1.1.3.

Objetivo General y Especificos

e General

Atender con eficiencia, eficacia y economia las necesidades de la ciudadania del cantén

Riobamba para contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de sus habitantes.

e Especificos

1.

Preparar un plan de desarrollo municipal destinado a proveer, dirigir, ordenar y
estimular su desenvolvimiento en el orden social, econdmico, fisico y administrativo
para convertir a Riobamba en la ciudad Bonita.

Planificar, programar y proyectar las obras publicas locales necesarias en la
realizacion de los planes reguladores del desarrollo Urbano y Rural del Cantoén.
Disefiar un organico funcional que regule las funciones de los diferentes niveles
jerarquicos y que ayuden a normar las actividades de todos sus miembros.

Elaborar programas que ayuden a mejorar los servicios publicos que brinda el I.
Municipio de Riobamba garantizando su seguridad, comodidad y salubridad de los
usuarios.

Identificar los problemas vitales de los servicios que ofrece el I. Municipio del Canton

Riobamba con la finalidad de que sean atendidos por las autoridades.

2|dem 1.



Formular estrategias que puedan ser aplicadas en cada una de las Direcciones y
Departamentos con el fin de mejorar las actividades que se desarrollan en beneficio de la

ciudadania *

1.1.4. Filosofia Institucional
El I. Municipio de Riobamba, determina su filosofia institucional a través de la Misién y las

Vision en los siguientes términos:

MISION
El Municipio de Riobamba es una sociedad politica autbnoma subordinada al orden juridico
constitucional del Estado, cuya finalidad es el bien comudn local y, dentro de éste y en forma
primordial, la atencion de las necesidades de la ciudad y de las parroquias rurales de la

respectiva jurisdiccion. *

VISION
Llegar a ser lideres en la entrega de servicios y obras, brindando a la colectividad una
atencion personalizada con recursos humanos altamente capacitados y tecnolégicos que
garantice calidad, eficiencia, efectividad, para concretar proyectos de inversion de calidad

que satisfaga las necesidades de la comunidad.

1.1.5. Servicios que Presta
Los servicios que presta son los siguientes:
1.- Dotacion de sistemas de agua potable y alcantarillado;
2.- Construccion, mantenimiento, aseo, embellecimiento y reglamentacion del uso de

Caminos, calles, parques, plazas y demas espacios publicos;

3 http://Iwww.municipioderiobamba.gov.ec’home/burmaster1.php?idb=2
4ldem 1.



3.- Recoleccion, procesamiento o utilizacion de residuos;

4.- Regular y controlar la calidad, elaboracién, manejo y expendio de viveres para el

Consumo publico, asi como el funcionamiento y condiciones sanitarias de los

establecimientos y locales destinados a procesarlos o expenderlos;

5.- Ejercicio de la policia de moralidad y costumbres;

6.- Control de construcciones;

7.- Autorizacion para el funcionamiento de locales industriales, comerciales y

profesionales;

8.- Servicio de cementerios;

9.- Fomento del turismo;

10.- Servicio de mataderos y plazas de mercado;

11.- Planificar, coordinar y ejecutar planes y programas de prevencion y atencion social;

12.- Planificaciéon del desarrollo cantonal;

13.- Regular el uso de la via publica en areas urbanas y suburbanas de las cabeceras

cantonales y en las areas urbanas de las parroquias rurales del cantén;

14.- Ejercer el control sobre las pesas, medidas y calidad de los productos que se



expenden en los diversos locales comerciales de la jurisdiccion;

15.- Promover y apoyar el desarrollo cultural, artistico, deportivo y de recreacion, para lo

cual podré coordinar con instituciones publicas o privadas afines;

16.- Prevenir y controlar la contaminacion del medio ambiente en coordinacion con las

Entidades afines;

17.- Contribuir al fomento de la actividad productiva y su comercializacion, a través de
programas de apoyo a actividades como la artesania, microempresarias y
productoras de la pequefia industria entre otros, en coordinacién con organismos

nacionales, regionales, provinciales y parroquiales;

18.- Colaborar y coordinar con la Policia Nacional, la proteccién, seguridad y convivencia

ciudadana;

19.- Podra planificar, organizar y regular el transito y transporte terrestre, en forma
directa, por concesion, autorizacién u otras formas de contratacion administrativa, en

coordinacién con los organismos de transito competentes, de acuerdo con las

necesidades de la comunidad;

20.- Exigir y controlar que en toda obra publica o privada que suponga el acceso publico,
en los edificios publicos o privados, en los lugares que se exhiban espectaculos
publicos y en las unidades de transporte publico se disefien, establezcan, construyan
y habiliten accesos, medios de circulacion e instalaciones adecuadas

para personas con discapacidades; vy,



21.- Ejercer el control de la venta en espacios y vias publicas de toda obra artistica
literaria, musical cientifica, en cualquier formato, producidas, reproducidas o

distribuidas, que se encuentren protegidas por la Ley de Propiedad Intelectual. ®

1.2. CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional es el conjunto de suposiciones, creencias, valores y normas que
comparten y aceptan los miembros de una organizacion. Es el ambiente humano en el que
los empleados realizan su trabajo. Una cultura puede existir en toda la organizacién o en
una division, filial, planta o departamento de ella. Esta idea de cultura organizacional es algo
intangible, puesto que no se puede ver, ni tocar, pero siempre esta presente, y como el aire
envuelve y afecta todo cuanto ocurre en la empresa. La cultura influye en casi todo lo que

sucede en el seno de la organizacion. °

1.2.1. Cultura Organizacional en el I. Municipio de Riobamba.
El I. Municipio de Riobamba para hacer realidad su misién y visién, incentiva a todas las
personas que laboran en esta institucion, para que se comprometan con la organizacion en

todas las actividades que desarrolla, con la finalidad de lograr ser una de las mejores.

- Responsabilidad.- El sentimiento de ser cada uno su propio jefe; no tener que estar
consultando todas sus decisiones; cuando se tiene un trabajo que hacer, saber que es su
trabajo. También capacidad para tomar decisiones responsables y flexibilidad para aceptar
los cambios. Tomar una decision adecuada implica combinar la responsabilidad y

experiencia con una actitud abierta hacia el cambio.

5 Codificacion de la Ley Organica de Régimen Municipal, Afio 2005, Seccion 1, Pags. 6y 7

6 GUIZAR MONTUFAR, Rafael. Desarrollo Organizacional, Segunda Edicion, Edit. Mc Graw Hill, México 2004, Pag. 320


http://www.monografias.com/trabajos14/responsabilidad/responsabilidad.shtml

- Cordialidad.- El sentimiento general de camaraderia que prevalece en la atmésfera del
grupo de trabajo; el énfasis en lo que quiere cada uno; la permanencia de grupos sociales

amistosos e informales.

- Puntualidad.- Cada persona sabe la hora de entrada y salida, y se la debe cumplir a
cabalidad; asi mismo, la puntualidad o pertinencia a la hora de entregar informes u otras

actividades asignadas bajo la responsabilidad de cada servidor.

- Apoyo.- Enfasis en el apoyo mutuo, desde arriba y desde abajo. Esto se o hace a través

de la comunicacién, ya que comunicarse es compartir experiencias para un beneficio comuin

- Solucién inmediata a los problemas.- El sentimiento de que los jefes y los colaboradores
quieren oir diferentes opiniones; el énfasis en que los problemas salgan a la luz y no

permanezcan escondidos o se disimulen.

- Respeto.- Respeto a las personas y al entorno, ya que es la base de la armonia con uno

mismo, con los compafieros de trabajo, con el publico y el medio que nos rodea.

1.3. ESTRUCTURA ORGANICA — FUNCIONAL

1.3.1. Niveles Jerarquicos

El nuevo orgéanico funcional, aprobado por el Consejo Cantonal, en el afio 2004 y que ante
todo respondia al momento coyuntural de la implementacion de la escala 14 al interior de la

Municipalidad’; esta orientado a satisfacer los requerimientos de los usuarios externos e

7 Este documento fue elaborado por la comisién especial de la escala 14 y aprobado por el I. Concejo Cantonal en el afio
2004.
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internos, para lo cual obliga a su personal a suministrar, con oportunidad, productos y

servicios de calidad.

Para cumplir con tales funciones, el I. Municipio de Riobamba, cuenta con los siguientes

niveles de actividad:

NIVEL DIRECTIVO
“Los jefes superiores de la administracion, con la colaboracién técnica especializada del
nivel asesor, formularan los planes y programas para todos los ramos de la actividad
municipal, de acuerdo con la politica trazada y las metas fijadas por el Concejo, en
cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Alcalde... el nivel directivo con la
colaboracién de las unidades asesoras de programacion, evaluara los informes de progreso

y ordenara los ajustes que sea necesario introducir®,

Este nivel estd conformado por el Concejo Cantonal y la Alcaldia, quienes actualmente
coordinan con las Empresas e Instituciones Municipales: EMAPAR, EMMPA vy Patronato
Municipal. A estas instancias se les une el Comité Permanente de Fiestas, con el objetivo

de darle un rol mucho mas empresarial y que su trabajo sea constante durante todo el afio.

Ademas se plantea crear la Agencia de Desarrollo Local, que serd la encargada de
vincular la oferta, con la demanda en materia sobre todo productiva. Cabe anotar que la
ADL es uno de los productos esperados del convenio que la I. Municipalidad de Riobamba

mantiene con el I. Ayuntamiento de Madrid.

8 Ley Organica de régimen Municipal, Art. 172
10



NIVEL ASESOR

El nivel asesor, actualmente esta compuesto por las siguientes dependencias:

Secretaria de Concejo, Direccion de Planificacion, Sindicatura, Relaciones Publicas
(Comunicacion) y Auditoria Interna, a estas se sumaria la dependencia planificacion

estratégica cuyo rol se explica a continuacion:

La unidad de Planificacién Estratégica, vendria a constituirse en la instancia articuladora y
ejecutora del Plan Estratégico de Desarrollo Cantonal, una vez que este instrumento se
depure y valide. En un inicio se consideré crear ademas una unidad de Sistema de
Informacion Geografico, pero para guardar coherencia con la politica de reduccién de
burocracia de la administracién actual, se puede incorporar la Seccién de SIG®, dentro de la

Unidad de Planificacién estratégica.

Cabe indicar que ambas instancias son de vital importancia, tanto para generar informaciéon
de calidad, veraz y oportuna en el caso del SIG, como para orientar el trabajo municipal, en

torno a estrategias de largo plazo (Planificacién Estratégica).

NIVEL OPERATIVO O AGREGADOR DE VALOR
Las direcciones del nivel operativo se encargaran, primordialmente, de los asuntos que se
mencionan a continuacion, sin perjuicio de cumplir todas las demas funciones compatibles

con su naturaleza que se les asignen en normas de caracter legal o reglamentario.

9 Actualmente el SIG es un componente del Proyecto de Cooperacion Integral productiva, fruto del convenio con el
Ayuntamiento de Madrid.
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AREA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Direccion de Obras Puablicas
Esta direccibn se mantiene sin cambios sustanciales, salvo en el departamento de
parques y jardines, en el que deja de ocuparse de forestacién, entendiéndose por
parques y jardines la obra fisica de los mismos, asi como su mantenimiento.
Forestacion y vivero municipal pasan a depender de la Direccion de Ambiente, en el

departamento especifico de Recursos Naturales.

Direccion de Servicios Publicos (por crear)

Esta direccion a parte de tener una justificacién legal, agrupa dependencias que
actualmente funcionan sin coordinacién alguna.

Las dependencias que integra son las siguientes: Cementerios, Terminales
terrestres, Mercados, Camal, Comisarias Municipales y Seguridad ciudadana, esta
direccién debe crearse tanto por exigencias ciudadanas, como por la necesidad de
coordinacion antes explicada.

Ademas es necesario recalcar que dentro de esta direccidn ya se debe empezar a
considerar la creacién de la Unidad de Seguridad Ciudadana, esta unidad seria el
fruto de otro convenio internacional, el que mantiene la |. Municipalidad de

Riobamba, con la Comunidad Europea, a través del proyecto URBAL

AREA AMBIENTAL

Direccion de Higiene
El cambio sustancial en esta direccion es la desagregacion de la jefatura de gestion
Ambiental, la cual pasa a ser direccion, y la creacién formal de la inspeccion
sanitaria, la cual le otorga un caracter normativo sobre la totalidad de servicios que

presta la municipalidad.
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Direccion de Ambiente
Se Propone la creacion de la Direccion de Gestion Ambiental la cual estaria
integrada por Capital Natural y Calidad Ambiental, y Viveros y Forestacion (Parte viva
que complementa la obra fisica de Parques y jardines).
Gestion Ambiental deberia pasar a ser Direccién tanto por las demandas ciudadanas
surgidas en el proceso del PDC, como para asumir las competencias que exige el

proceso de descentralizacién estatal.

AREA DE DESARROLLO ECONOMICO PRODUCTIVO
Direccion de Proyectos
El trabajo que viene realizando esta Direccidn es principalmente en lo que se refiere
al Plan de Desarrollo Cantonal, tomando en cuenta este parAmetro es necesario
contar con una instancia que articule y operativice la mesa de desarrollo econémico
productivo, y se sugiere que se denomine Direccién de Produccion, con las jefaturas

de Turismo, Proyectos y Convenios.

AREA DE DESARROLLO HUMANO

Direccidon de Educacion y Cultura
Esta direcciébn se mantiene sin mayores cambios, excepto que imprenta pasa a ser
parte de la direccion administrativa, por tener que brindar un servicio mucho mas
amplio a toda la institucion, esencialmente de apoyo en comunicacion.
Entonces esta direccion quedaria compuesta por Biblioteca, Casa Museo y
Promocién Cultural.

Patronato y Desarrollo Humano

Se propone que asuma este nombre, para darle una vision mas amplia de su accion,

gue sin dejar de lado sus funciones asistencialistas, amplie su area de accion, tanto
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en cobertura, como en calidad, cabe anotar que la salud sigue siendo su punto

fuerte.

AREA DE APOYO
Direccion Administrativa

Sistemas pasa a un nivel operativo, bajo la Direccion Administrativa, para agilitar la
coordinacion institucional, optimizar esfuerzos y generar un mayor impacto. Cabe
sefialar que la cobertura de la red informética no cubre dependencias aledafias al
edificio central, y peor aun las dependencias dispersas, por razones ldgicas de
costos debido a las distancias, estas situaciones restringen y limitan la calidad del
trabajo municipal.

En cuanto a esta unidad (Sistemas), se debe indicar que nunca realiza
mantenimiento preventivo de l0s equipos, sino que se espera a que el problema se
presente, para después de algun tiempo proceder a remediarlo, esta situacion se
corrobora con la revision de los POA de afios anteriores, donde no consta el
mantenimiento preventivo. Se debe sefialar que esto ahorraria recursos a la
Municipalidad, asi como tiempo y evitaria la paralizacion de actividades en muchas
dependencias.

Ademas dentro de la Direccibn Administrativa se crea la Secretaria General, cuyas
dependencias Archivo General (insumo para la VAC) y ventanilla de Atencion
Ciudadana como producto, es estratégica, tanto para transparentar la gestion
municipal, como para agilitar los tramites de Planificacion, en una primera etapa y

posteriormente los de todas las dependencias municipales.
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Direccién Financiera
e En esta direccion no existen mayores cambios, salvo la creacion formal de
Inventarios (Activos Fijos), y se explicita que transferencia de dominio (actualmente

compra — venta) pasa a ser parte de rentas.

Direccion de Recursos Humanos

e En esta direccién entra el centro de capacitacion y el departamento de bienestar
laboral con una seccién de seguridad e higiene industrial (nueva), estds son
dependencias que actualmente si existen, a ellas se sumaria desarrollo institucional,
gue asumiria una de las funciones atribuidas a la direccion de proyectos
(Fortalecimiento institucional), actualmente proyectos desempefia esta funcion,
principalmente en lo relativo a diagnéstico institucional de procesos y revision de
tramites de planificacion para que ingresen a la VAC.

e Ademas se recuerda que la jefatura de personal es quien realiza la administracion de

vehiculos municipales.

1.3.2. Organigrama Estructural

Denominase organigrama, a la representacion grafica de la estructura administrativa de una
empresa u organizaciéon. Esta representado como un esquema, que por medio de
rectangulos y lineas unidas entre si sefialan la organizacion, niveles jerarquicos, unidades

administrativas y funciones en una empresa.

Cada unidad administrativa, esta representada por una jefatura encerrada por medio de un

cuadro, representandose por la unién de los cuadros mediante lineas, los canales de

autorizacion y responsabilidad.

15



A continuacion se presenta el Organigrama Estructural del I. Municipio de Riobamba (Ver

Anexo 1).

1.4. ESTRUCTURA FINANCIERA
La estructura financiera del I. Municipio de Riobamba, esta constituido por los activos,
pasivos y patrimonio que la entidad a lo largo de su funcionamiento ha logrado acumular,

fruto de su trabajo tesonero y de servicio a la comunidad.

1.4.1. Fuentes de Financiamiento

Con el producto de todos los ingresos y rentas municipales se formulara el fondo general de

ingresos, con cargo al cual se girara para atender a todos los gastos de la municipalidad.

Las fuentes de financiamiento del I. Municipio de Riobamba se conforma por:

INGRESOS CORRIENTES.- Son aquellos que provienen de la accion impositiva del

Estado, entre ellos estan los impuestos, las tasas y las contribuciones; de la venta de bienes
y servicios producidos; del manejo econdmico de su patrimonio, arrendamientos, intereses,
utilidades; de la aplicacion de multas; de transferencias; etc. Su recaudacién produce
contablemente modificaciones indirectas en la estructura patrimonial del Estado, debido a la
utilizacion de cuentas operacionales o de resultados que permiten establecer previamente el

resultado de la gestién anual.

Se dividen en ingresos tributarios y no tributarios:

INGRESOS TRIBUTARIOS.- Comprende las siguientes contribuciones:
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IMPUESTOS.- Incluiran todos los que corresponden a la municipalidad, por
recaudacién directa o por participacion; y son:

- Sobre la renta, utilidades y ganancias de capital

- Sobre la propiedad

- Al consumo de bienes y servicios

TASAS Y CONTRIBUCIONES
Tasas: que comprendera Unicamente las que recaude la tesoreria municipal,
no incluyéndose, por consiguiente, las tasas que recauden las empresas

municipales.

Contribuciones: Contribuciones especiales de mejoras.
Son las siguientes:

- Tasas generales

- Tasas diversas

- Contribuciones

INGRESOS NO TRIBUTARIOS: Son:
VENTAS DE BIENES Y SERVICIOS
- Ventas no industriales
RENTAS DE INVERSIONES Y MULTAS
- Rentas de inversiones
- Rentas de arrendamientos de bienes
- Intereses por mora
- Multas

TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES

17



- Transferencias corrientes del sector publico

INGRESOS DE _CAPITAL.- Contrariamente a los ingresos corrientes, producen

modificaciones directas en la composicion patrimonial del Estado y obedecen a
disminuciones en sus activos de larga duracion o de sus inversiones financieras; como
ejemplos tenemos las ventas de bienes inmuebles, bienes muebles y la recuperacion de
préstamos. Incluye también las transferencias recibidas con el propésito de invertirlas en la

formacion bruta de capital fijo.

La componen los siguientes rubros:

VENTA DE ACTIVOS DE LARGA DURACION

- Bienes muebles

- Bienes inmuebles y semovientes
TRANSFERENCIAS Y DONACIONES DE CAPITAL
- Transferencias de capital del sector publico

- Donaciones de capital sector privado interno

INGRESOS DE FINANCIAMIENTO.- Se obtienen de operaciones crediticias ya sean ésta

de origen interno o externo y de los saldos sobrantes de los afios anteriores; y son:
FINANCIAMIENTO PUBLICO
- Cuentas pendientes por cobrar
FINANCIAMIENTO INTERNO

- Saldo de caja y bancos™

10 Ministerio de Economia, Manual General de Contabilidad Gubernamental Acuerdo N.-113 y Registro Oficial N.- 605, Afio
111 — Quito, Miércoles 26 de Junio del 2002, Pp. 14-15.
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1.5. EL SISTEMA DE CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A
CONTROL

La Unidad de Activos Fijos del I. Municipio de Riobamba, no cuenta con un sistema de

control interno de los activos fijos y bienes sujetos a control que permita optimizar la

administracién, custodia, uso, mantenimiento, salvaguardia, registro y control; asi como

detectar y localizar oportunamente los bienes.

Muchos de los activos fijos y bienes sujetos a control no cuentan con la codificacion
respectiva. Se asigna los bienes sin las respectivas actas de entrega — recepcion previa,
limitando la ubicacion de los mismos y a los responsables de la administracion, custodia y
uso de manera oportuna. La toma fisica de inventarios no se lo realiza con regularidad,
permitiendo que muchos de los bienes en mal estado no se los haya dado de baja,
manteniendo bienes inservibles y obsoletos dentro de los inventarios, y que son reflejados

en la informacion financiera.

1.5.1. Formularios Utilizados

El registro de los activos fijos y bienes sujetos a control del . Municipio de Riobamba, se
llevan en una hoja electrénica que cumple con los requisitos que demanda las normas de
control interno, y que fue implantada recién en el afio 2005; ademas, la institucion cuenta
con un sistema de computacion denominado Visual Alfa Inventarios, que permite imprimir

reportes para cruzar informacion con el Dpto. de Contabilidad. (Ver Anexo 2)

1.5.2. Registros

La Unidad de Activos Fijos, es el encargado de los registros de entrada y salida de los
bienes, a través de los siguientes formularios: Inventario de Activos Fijos y Bienes
Sujetos a Control por Unidad Administrativa, Control de Activos Fijos por cada bien 'y
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Control de Bienes Sujetos a Control por cada bien, para el control contable, dejando fe
y constancia de la operacion ejercida, los mismos que al final de cada mes son cotejados con

el Dpto. de Contabilidad.

El Registro de Inventarios de Activos Fijos, es un listado sencillo de los bienes valorados al
precio de compra o de adquisicién, el mismo que presenta algunos limitantes e
inconsistencia, lo que ha ocasionado problemas en su administracién, -custodia,

mantenimiento y uso racional.

1.5.3. Procedimientos de Control

Se puede determinar que la Unidad de Activos Fijos del I. Municipio de Riobamba, no cuenta
con manuales de procedimientos e instructivos que guien el curso de acciéon de la
administracion y manejo de los bienes de larga duracién de la institucién. Por lo tanto no se

cumple lo que determina en la LOAFYC y el reglamento de bienes del Sector Publico.

1.5.4. Normativa

El I. Municipio de Riobamba, como entidad autbnoma y por recibir contribuciones financieras
obligatorias del Estado, esta sometida a la normativa legal de control de las entidades
gubernamentales, siendo la Contraloria General del Estado, el ente de supervision y control
de las actividades financieras y administrativas. Esta sujeta a la normativa de la Ley
Organica de Administracion Financiera y Control del Ministerio de Economia y Finanzas; asi
como a las disposiciones y normativa de los Manuales de Contabilidad Gubernamental y

Auditoria.
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CAPITULO Il

ACTIVOS FIJOS (BIENES DE LARGA DURACION)

Se considera Bienes de Larga Duracién, aquel bien, mueble o inmueble, cuya vida util es
mayor a un afio, no estd destinado para la venta dentro del giro normal de la actividad
econdmica de la institucion, y se usa con la intencion de emplearlo en forma permanente en
la produccion de otros bienes y servicios, para arrendarlo o simplemente para el uso

administrativo de la entidad*®.

Estos bienes de materia tangible que constituyen derecho o propiedad de la entidad, son
susceptibles de contabilizarse y reflejarse como tales en los estados financieros (balances),

siempre y cuando cumplan con las siguientes condiciones:

a) Constituir propiedad de la entidad.

b) Utilizarse en las actividades de la entidad o estar entregados en comodato y no estar

destinados para la venta.

c) Tener una vida util superior de un afio.

d) Tener un costo mayor a $ 100.00 (CIEN DOLARES)

Los activos fijos institucionales se utilizan Unicamente para llevar a cabo labores propias y

por ningln motivo para fines personales o particulares.

1\ASCONEZ L., Renan, Glosario Financiero, Departamento Grafico Banco Central, Quito, 1999.
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2.1. Clasificacién
Inversiones en Bienes de Larga Duracion.- Aqui se incluyen los activos en bienes
muebles e inmuebles conformados por los recursos en bienes de administracion, de la

siguiente forma:

e Bienes de Administracion: Constituyen todos aquellos bienes muebles e inmuebles
destinados al desempefno de las actividades administrativas y operacionales del |I.

Municipio de Riobamba, desglosandose de la siguiente manera:

a) BIENES MUEBLES:

Mobiliario

Maquinaria y Equipo

Vehiculos

Herramientas

Bienes, Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos

Libros y Colecciones

Bienes artisticos y culturales

a. BIENES INMUEBLES:
- Terrenos

- Edificios, Locales y Residencias
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2.2. BIENES SUJETOS A CONTROL ADMINISTRATIVO

Existen bienes que por su costo inferior no rednen las condiciones necesarias para ser
clasificados como activos fijos, pero que por su vida superior a un afio, tales como ciertos
equipo de oficina, mobiliario, utensilios de cocina, vajilla, instrumental médico, instrumentos
de laboratorio, libros, discos, videos, herramientas menores, deben ser cargados

directamente al gasto, y por lo tanto estaran sujetos a supervision y control interno. *?

2.3. SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Control, segln su acepcion gramatical, quiere decir comprobacién, intervencién o
inspeccion. El propdsito final del control es, en esencia, preservar la existencia de cualquier

organizacion y apoyar su desarrollo; su objetivo es contribuir con los resultados esperados.

El Control interno incluye controles que se pueden considerar como contables o

administrativos.

Los controles contables comprenden el plan de organizacion y todos los métodos y

procedimientos cuya mision es salvaguardar los activos y la fiabilidad de los registros

financieros; y deben disefarse de tal manera que brinden la seguridad razonable de que:

a. Las operaciones se realicen de acuerdo con autorizaciones de la administracion.

b. Las operaciones se registren debidamente para:

- Facilitar la preparacion de estados financieros de acuerdo con los principios de

contabilidad de general aceptacion.

2 1dem 11.
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- Lograr salvaguardar los activos.

- Poner a disposicion Informacién suficiente y oportuna para la toma de decisiones.

c. El acceso a los activos s6lo se permita de acuerdo con autorizaciones de la

administracion.

d. La existencia contable de los bienes se compare peridédicamente con la existencia fisica

y se tome medidas oportunas en caso de presentarse diferencias.

Los controles administrativos se relacionan con normas procedimientos relativos a la
eficiencia operativa y a la adhesion a las politicas prescritas por la administracién. Estos

controles sélo influyen indirectamente en los registros contables.*?

2.3.1. Control Interno

“El Control interno es un conjunto de procedimientos, politicas, directrices y planes de
organizacion los cuales tienen por objeto asegurar una eficiencia, seguridad y orden en la
gestion financiera, contable y administrativa de la empresa (salvaguardia de activos,

fidelidad del proceso de informacion y registros, cumplimiento de politicas definidas, etc.)”**

La palabra control tiene muchas connotaciones y su significado depende de la funcion o del

area en que se aplique; y pueda ser entendida:

a. Como la funcion administrativa que hace parte del proceso administrativo junto con la

planeacion, organizacion y direccion,

13 CEPEDA ALONSO, Gustavo. Auditoria y Control Interno. Editorial McGraw-Hill Interamericana, S. A. Santa Fe de
Bogota, D. C., Colombia. 1998. pp. 3 - 4.
4 ESCAMILLA L, Juan. Auditoria: Control Interno Didactica Multimedia, S.A. Madrid — Espafia, 2001. pp. 76
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b. Como los medios de regulacion utilizados por un individuo o empresa, como
determinadas tareas reguladoras que un controlador aplica en una empresa para
acompafar y avalar su desempefio y orientar las decisiones. También hay casos en que
la palabra control sirve para disefiar un sistema automatico que mantenga un grado
constante de flujo o de funcionamiento del sistema total; es el caso del proceso de
control de las refinerias de petréleo o de industrias quimicas de procesamiento continuo
y automatico: el mecanismo de control detecta cualquier desvio de los patrones

normales, haciendo posible la debida regulacion.

c. Como la funcion restrictiva de un sistema para mantener a los participantes dentro de los
patrones deseados y evitar cualquier desvio. Es el caso del control de frecuencia y
expediente del personal para evitar posibles abusos. Hay una imagen popular segin la
cual la palabra control esta asociada a un aspecto negativo, principalmente cuando en
las organizaciones y en la sociedad es interpretada en el sentido de restriccion, coercion,

limitacion, direccion, refuerzo, manipulacion e inhibicion.

Evidentemente todas esas definiciones representan concepciones incompletas del control,
quizas definidas en un modo subjetivo y de aplicaciéon; Gustavo Cepeda Alonso (1998)
manifiesta que el control interno se entiende como: “El conjunto de planes, métodos y
procedimientos adoptados por una organizacion, con el fin de asegurar que los activos estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y que la actividad de la
institucion se desarrolla eficazmente de acuerdo con la politicas trazadas por la gerencia, en

atencion a las metas y los objetivos previstos.*®

BWHITTINGTON, Roy; Auditoria un Enfoque Integral; Irwin McGraw-Hill; 122, Edicién, México, 2000.
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2.3.2. Evolucion del Control Interno

El Control Interno tiene su origen en el Proceso Administrativo, tratadistas de la Teoria
Administrativa, como Henry Fayol, Frederick Taylor, los esposos Gilberth, Mary Parker
Follett, y otros, en sus obras de administracion ya trataron este tema, y a través de
experimentos en las fabricas donde trabajaban pudieron comprobar ciertas hipotesis que se

convirtieron en teorias, dando comienzo a la famosa Teoria de la Administracién Cientifica.

Al control se le considera como un esfuerzo sisteméatico para fijar niveles de desempefio con
objetivos de planeacién, se relaciona directamente con la determinacion de desviaciones y
el grado de importancia con la finalidad de tomar medidas tendientes a garantizar que todos
los recursos de la empresa se utilicen en la forma mas eficaz y eficientemente posible en la

obtencion de los objetivos organizacionales.

En la época contemporanea, el control es un requisito basico para el funcionamiento de una
empresa, sea ésta de cualquier tipo que sea: grande, pequefia 0 mediana. La magnitud de
la organizacion no es indispensable para el ejercicio del control. Ninguna empresa excluye
al control, pues se ha convertido en un elemento indispensable en la gestion empresarial,
junto con los otros elementos del Proceso Administrativo como: La Planeacion, La

Organizacién y La Direccion.

Puesto que el control implica la existencia de metas y planes, ningin administrador puede
controlar sin ellos. No se podra medir si los colaboradores estdn operando en la forma
deseada a menos que tenga un plan, ya sea, a corto, mediano o largo plazo. Generalmente,
mientras mas claros, completos, y coordinados sean los planes y mas largo el periodo que

ellos comprenden, mas completo podra ser el control.
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Un administrador puede estudiar los planes pasados para ver donde y como erraron, para
descubrir qué ocurrié y por qué, y tomar las medidas necesarias para evitar que vuelvan a
ocurrir los errores. Sin embargo, el mejor control previene que sucedan las desviaciones,

anticipandose a ellas.

- Al Control se le considera como: "El conjunto de procesos de: presupuesto, de
determinacion, recaudacion, depdésito, inversion, compromiso, obligacién, desembolso y
recuperacion de los recursos financieros y materiales; de preparacion e interpretacion de
informes financieros relacionados con los resultados de las operaciones, la situacion
financiera, los cambios operados en ella y en el patrimonio; y comprende finalmente, la

evaluacion interna y externa de dichos procesos, por medio de la auditoria”.*

El término control se define como:

1. Inspeccion, fiscalizacion, intervencion.

2. Dominio, mando y preponderancia

El primer punto se centraria en lo que hoy llamamos Auditoria y el segundo a lo que

llamamos el Control Interno Gerencial dentro de los conceptos de Administracion Moderna.

El Control Gerencial es el proceso a través del cual las actividades de una organizacion se

adaptan a un plan de accion deseado y dicho plan se acopla a las actividades de la

organizacion.

Para que el control funcione y se le perciba, es necesario:

'8 |dem 15. Pp. 68
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- Establecerlo en forma sistematizada, es decir, que debe seguir un ordenamiento

racional.

- Orientarlo hacia objetivos especificos, de manera que su efecto por la accion que

produce pueda ser evaluado.

- Dotarlo de los elementos necesarios para su funcionamiento.

2.3.3. Importancia del Control Interno
CEPEDA Gustavo (1998), manifiesta que la importancia de un Sistema de Control Interno no
es solo que haya sido bien disefiado y operado, si no que brinde una seguridad a la Alta

Direccién sobre el logro de sus objetivos y se emplea para:

a. Crear mejor calidad: por que se detectan las fallas del proceso y se corrigen para

eliminar errores.

b. Enfrentar el cambio: Este es parte del ambiente de cualquier organizacién. Los
mercados cambian, la competencia en todo el mundo ofrece productos o servicios
nuevos que captan la atencién del publico. Surgen materiales y tecnologias nuevas. Un
control sirve a los gerentes para responder a las amenazas o las oportunidades de todo
ello, porque les ayuda a detectar los cambios que estan afectando los productos y los

servicios de sus organizaciones.

c. Producir ciclos més rapidos: Una cosa es reconocer la demanda de los consumidores
para un disefo, calidad, o tiempo de entregas mejorados, y otra es acelerar los ciclos

que implican el desarrollo y la entrega de esos productos y servicios nuevos a los
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clientes. Los clientes de la actualidad no solo esperan velocidad, sino también productos

y servicios a su medida.

d. Facilitar la delegaciéon y el trabajo en equipo: La tendencia contemporanea hacia la
administracién participativa también aumenta la necesidad de delegar autoridad y de
fomentar que los empleados trabajen juntos en equipo. Esto no disminuye la
responsabilidad ultima de la gerencia. Por el contrario, cambia la indole del proceso de
control. Por tanto, el proceso de control permite que el gerente controle el avance de los

empleados, sin entorpecer su creatividad o participacion en el trabajo.

2.3.4. Objetivos del Control Interno

El Control Interno se orienta de manera fundamental al logro de los siguientes objetivos:

a. El objeto del Control Interno, es el de ayudar a la Administracion a alcanzar las metas y

objetivos previstos dentro de un enfoque de excelencia en la prestacion de sus servicios

b. EIl Control Interno deben lograr:

Confiabilidad e integridad de la informacion.

- Cumplimiento de politicas, planes, procedimientos, leyes y regulaciones.

- Salvaguardia de los bienes

- Cumplimiento de objetivos establecidos y de metas de operaciones y programas.

- Uso eficiente y econdmico de los recursos
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- Evitar o reducir fraudes.

- Salvaguarda contra el desperdicio.

- Salvaguarda contra la insuficiencia.

- Cumplimiento de las politicas de operacién sobre bases mas seguras.

- Comprobar la correccién y veracidad de los informes contables.

- Salvaguardar los activos de la empresa.

- Promover la eficiencia en operacion y fortalecer la adherencia a las normas fijadas

por la administracion.*’

7 fdem 15, Obra citada, pag. 23 - 25
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‘
EFICIENCIA
De las Operaciones Contables,
} Financieras y Administrativas de la
institucion
EFICACIA
/
‘
ECONOMIA
} Y de los demas Controles Financieros,
Administrativos de Gestion, Disciplinario o
EQUIDAD de otra naturaleza
/

Gréfico No. 1: Objetivos del Control Interno

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

2.3.5. Estructura del Control Interno

Un término de comparacion: Que puede ser un presupuesto, un programa, una norma,

un estandar o un objetivo.

- Un hecho real: El cual se compara con la condiciéon o término de referencia del punto

anterior

- Una desviacion: Que surge como resultado de la comparacion de los dos puntos

anteriores.

- Un andlisis de causas: Las cuales han dado origen a la desviacion entre el hecho real y

la condicion ideal.
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- Toma de acciones correctivas: Son las decisiones que se han de tomar y las acciones

gque se han de desarrollar para corregir la desviacion

TERMINO DE
COMPARACION

HECHO REAL

DESVIACION

ANALISIS DE
CAUSAS

TOMA DE
DECISIONES

Gréfico No. 2: Estructura del Control Interno

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

2.3.6. Caracteristicas del Control Interno

Las principales caracteristicas del Control Interno son las siguientes:

a. El control interno esta relacionado con los sistemas contables, financieros, de

planeacion, de verificacion, informacion y operacionales de la respectiva organizacion.
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Corresponde a la maxima autoridad de la organizacion la responsabilidad de establecer,
mantener y perfeccionar el sistema de control interno, que debe adecuarse a la

naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision de la organizacion.

La auditoria interna, o quien funcione como tal, es la encargada de evaluar de forma
independiente la eficiencia, efectividad, aplicabilidad y actualidad del sistema de control
interno de la organizacibn y proponer a la maxima autoridad de la respectiva

organizacion las recomendaciones para mejorarlo.

El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de la organizacién, como

la sal en la preparacion de las comidas.

El control interno debe disefiarse con el propésito de prevenir errores y fraudes.

Debe el control interno considerar una adecuada segregacion de funciones, en la cual

las actividades de autorizacién, ejecucion, registro, custodia y realizacion de

conciliaciones estén debidamente separadas. Por ejemplo: la Unidad de Contabilidad no

puede administrar el Fondo de Caja Chica, puesto que se convertiria en juez y parte.

El mecanismo de control se debe encontrar en la redaccién de todas las normas de la

organizacion.

El control interno no mide las desviaciones, permite identificarlas.

La ausencia de control interno es una de las causas de desviaciones
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j- La auditoria interna es una medida de control y un elemento del sistema de control

interno. 8
AUDITORIA U
OFICINA DE
CONTROL INTERNO
POLITICAS
OBJETIVOS ELAN

ESTRATEGICOS ORGANIZACIONAL

SISTEMA DE SISTEMA DE CONTROL NoEhAs e
EVALUACION e CALIDAD Y
EJECUCION
PERSONAL PROCESOS Y
IDONEO PGB AR PROCEDIMIENTOS
CUMPLIMIENTO e
DEBERES
FUNCIONES

Gréfico 3: Caracteristicas del Sistema de Control Interno

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

2.3.7. Elementos del Control Interno
Toda organizacion, bajo la responsabilidad de sus directivos, debe establecer, estos

aspectos para orientar la aplicacién del control interno:

- Definiciobn de los objetivos y Metas, tanto generales como especificos, ademas de la

formulacion de los planes operativos que sean necesarios.

18 fdem 15, Obra citada, Pag. 32
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Definicion de politicas como guias de accidén y procedimientos para la ejecucion de los

procesos.

Adopcién de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los planes.

Delimitacién precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad.

Adopcion de normas para la proteccion y utilizacion racional de los recursos.

Direccion y Administracion del personal de acuerdo con un adecuado sistema de

evaluacion.

Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones de control interno.

Establecimientos de mecanismos que permitan a la organizacién conocer las opiniones

gue tienen sus usuarios o clientes sobre la gestién desarrollada.

Establecimiento de sistemas modernos de informacion que faciliten la gestién y el

control.

Organizacién de métodos confiables para la evaluacion de la gestion.

Establecimiento de programas de induccion, capacitacion, y actualizacion, de directivos

y demas personal de la organizacion.
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- Simplificacién y actualizacién de normas y procedimientos.*

2.3.8. Principios de Control Interno
El ejercicio del Control Interno se debe hacer siguiendo los principios de igualdad,
moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracion de los

costos ambientales.

- Igualdad: Consiste en que el sistema de control interno debe velar porque las actividades
de la organizacion estén orientadas efectivamente hacia el interés general, sin otorgar

privilegios a grupos especiales.

- Moralidad: Todas las operaciones se deben realizar no solo acatando las normas

aplicables a la organizacién, si no a los principio éticos y morales que rigen a la sociedad.

- Eficiencia: Vela porque en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad, la provision
de bienes y/o servicios se haga al minimo costo, con la maxima eficiencia y el mejor uso

de los recursos disponibles.

- Celeridad: Consiste en que uno de los principales aspectos sujeto a control debe ser la
capacidad de respuesta oportuna, por parte de la organizacion, a las necesidades y a su

ambito de competencia.

- Imparcialidad y Publicidad: Consiste en obtener 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 informacion.

1% fdem 15, Obra citada, P4g. 38
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- Valoraciéon de costos ambientales: Consiste en la reducciéon al minimo del impacto
ambiental negativo, y debe ser factor importante en la toma de decisiones y en la

conduccién de sus actividades rutinarias.

- Economia: Vigila que la asignacion de los recursos sea la mas adecuada en funcién de

los objetivos y las metas de la organizacion.

2.3.9. Procedimientos del Control Interno

Los procedimientos de control Interno pueden ser muchos; aqui se detallan algunos de ellos:

— Delimitar Funciones

- Segregar funciones de caracter incompatible

- Dividir el procedimiento de cada transaccion

- Dividir el procesamiento de cada transaccion

- Seleccionar Funcionarios habiles y capaces

- Crear procedimientos que aseguren la exactitud de la informacion

- Generar rotacion de funciones

Fianzas

2 fdem 15, Obra citada. P4g. 42 - 43
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Dar instrucciones por escrito

Utilizar cuentas de control

Crear procedimientos que aseguren la autorizacién, el mantenimiento y la totalidad de la

informacion.

Evaluar los sistemas computarizados

Usar documentos prenumerados

Evitar el uso de dinero en efectivo

Usar de manera minima las cuentas bancarias.

Hacer depésitos inmediatos e intactos de fondos.

Mantener orden y aseo.

Identificar los puntos caves de control en cada proceso.

Usar gréficas de control.

Realizar inspecciones técnicas frecuentes.

Actualizar medidas de seguridad.
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- Registrar adecuadamente la informacién.

- Conservar en buen estado los documentos.

- Usar indicadores.

- Practicar el autocontrol.

- Hacer que la gente sepa por que y para que se hacen las cosas.

- Definir objetivos y metas claras y alcanzables.

- Realizar tomas fisicas periddicas de activos.

2.3.10. Tipos de Control Interno

El Control Interno se clasifica en los siguientes tipos:

e Control Previo: Consiste en la revision de operaciones y transacciones propuestas
antes de su autorizacion formal o después de la misma, pero antes de que el acto
administrativo surta efecto, el control previo moderno es responsabilidad de varios
funcionarios involucrados en el proceso. EIl control previo se realiza en base de los

siguientes pasos:

- Los servidores de la institucion, analizaran las actividades institucionales propuestas,

antes de su autorizacibn o ejecucion, respecto a su legalidad, veracidad,
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conveniencia, oportunidad, pertinencia y conformidad con los planes y presupuestos

institucionales;

- Las entidades y organismos del sector publico establecerdn mecanismos y
procedimientos para analizar las operaciones y actividades que hayan proyectado
realizar, antes de su autorizacién, o de que ésta surta sus efectos, con el propésito
de determinar la propiedad de dichas operaciones y actividades, su legalidad y
veracidad y finalmente su conformidad con el presupuesto, planes y programas.

- El control previo sera ejecutado por el personal responsable del trdmite normal de las

operaciones y actividades.

Control Continuo: Los servidores de la institucion, en forma continla inspeccionaran y
constataran la oportunidad, calidad y cantidad de obras, bienes y servicios que se
recibieren o prestaren de conformidad con la ley, los términos contractuales y las

autorizaciones respectivas.

Los niveles de jefatura y otros cargos que tengan bajo su mando a un grupo de

servidores, estableceran y aplicaran mecanismos Yy procedimientos de supervision

permanente durante la ejecucion de las operaciones, con el objeto de asegurar:

- Ellogro de los resultados previstos;

- La ejecucion eficiente y econdmica de las funciones encomendadas a cada servidor;

- El cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas;

- La proteccion al medio ambiente;
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- El aprovechamiento eficiente de los recursos humanos, materiales,

tecnoldgicos y financieros;

- Laadopcion oportuna de las medidas correctivas necesarias.

Control posterior: Es el examen posterior de las operaciones financieras o
administrativas que se practica en las entidades publicas y empresas privadas por medio
de la auditoria gubernamental o fiscal. Los controles de deteccion, estan orientados a
detectar posibles errores, incorrecciones y desfases en lo que se haya incurrido durante
el procesamiento, aun habiéndose determinado en el sistema controles de prevencion.
Estos controles pueden ser, de igual manera que los de prevencion, realizados por el
propio personal de la empresa implicado en el procesamiento o estar establecidos a
través de programas computarizados. Por ejemplo: Conciliaciones bancarias, control
presupuestario, comparaciones mensuales de cuentas criticas especificas, etc. Este tipo
de control es a "posteriori" y su finalidad principal es la supervisién, verificacion, y

deteccion de errores bien por el propio usuario o bien por la Direccion.

La unidad de auditoria interna sera responsable del control posterior interno ante las
respectivas autoridades y se aplicara a las actividades institucionales, con posterioridad
a su ejecucion. La maxima autoridad de cada entidad y organismo, con la asesoria de su
unidad de auditoria interna, establecera los mecanismos para evaluar periédicamente y

con posterioridad a la ejecucion de las operaciones, para lograr medir:

- El grado de cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas;
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- Los niveles de eficiencia, eficacia, efectividad y economia en la utilizacion y
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnologicos y

naturales;

- Los resultados de la gestion; y

- Elimpacto que han tenido en el medio ambiente. ?*

2.3.11. Técnicas de Evaluacién del Control Interno
La maxima autoridad de cada entidad dispondra por escrito que cualquier funcionario que
tenga a su cargo un programa, proceso o actividad, que evalle la eficiencia del control

interno y comunicara los resultados ante quien es responsable.

Un andlisis periédico de la forma en que ese sistema que esta operando le proporcione al
responsable la tranquilidad de un adecuado funcionamiento, o la oportunidad de su

correccion y fortalecimiento.

e Herramientas para Evaluar el Control Interno: A continuacién se detalla una serie de

herramientas para evaluar el sistema de control interno:

- Integridad y Valores Eticos: La méaxima autoridad transmitira el mensaje de que la
integridad y los valores éticos no pueden, bajo ninguna circunstancia, ser
contravenidos. Los empleados y funcionarios deben captar y entender dicho
mensaje. El nivel directivo demostrara continuamente, mediante sus mensajes y su

comportamiento, un compromiso con los valores éticos.

2! fdem 15, Obra citada, P4g. 89
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2.4,

Compromiso de Competencia Profesional: La maxima autoridad especificara el
nivel de competencia profesional requerido para trabajos concretos y traducira los
niveles requeridos en conocimientos y habilidades imprescindibles, para ejecutar los

trabajos de manera adecuada.

Comité de Auditoria: ElI comité de auditoria es un componente importante del
control interno, tiene como funcidn principal evaluar la gestién institucional,
asegurando un control interno eficiente. Los integrantes del comité de auditoria
tendran suficientes conocimientos y experiencia para cumplir en forma eficiente sus

funciones. %2

ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL I. MUNICIPIO DE

RIOBAMBA

El Sistema de Control Interno en el I. Municipio de Riobamba, no es el mas adecuado, los

procesos y procedimientos no se aplican de acuerdo a lo que dispone el 6rgano de control.

Desde el punto de vista de la normativa del control interno para las entidades del sector

publico, ésta no se cumple a cabalidad, por cuanto los involucrados en la administracion,

responsabilidad, mantenimiento, uso y custodia no tienen el conocimiento pleno de cémo se

lo debe aplicar.

Siguiendo las Normas de Control Interno para el Area de Inversiones en Existencias y

Bienes de Larga Duracion que dicta la LOAFYC y que el I. Municipio de Riobamba NO

cumple son:

e Un sistema adecuado de registros.

e Una identificacion a todos los activos y bienes sujetos a control.

22 | ey Organica de Administracién Financiera y Control, Contraloria General del Estado, Afio 2002, Pag.67 'y 77



e La custodia de cada bien no esta claramente designado, ya que sin autorizacion, se

cambian las cosas.

e Una de las deficiencias mas graves, es que no realizan constataciones fisicas

periddicas, como lo dictamina la LOAFYC.

¢ NO realizan a tiempo la baja de bienes por obsolencia, pérdida o robo

El Control Interno en el I. Municipio de Riobamba: Constituye un proceso aplicado por la

maxima autoridad, la direccion y el personal de cada area administrativa, que proporciona

seguridad razonable de que se protegen los recursos publicos y se alcancen los objetivos

institucionales. Forman parte del control interno:

a. El entorno de control

b. La organizacion

c. Laidoneidad del personal

d. El cumplimiento de los objetivos institucionales

e. Los riesgos institucionales en el logro de los objetivos y las medidas adoptadas para

afrontarlos.

f. El sistema de informacion
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g. El cumplimiento de las normas juridicas y técnicas; v,

h. La correccién oportuna de las deficiencias de control.

El Control Interno es un proceso que lleva a cabo el Alcalde del I. Municipio de Riobamba y
esta disefiado para dar una seguridad razonable, en relacion con el logro de los objetivos

previamente establecidos en los siguientes aspectos basicos:

1. Efectividad y eficiencia de las operaciones;

2. Confiabilidad de los reportes financieros y cumplimiento de leyes, normas Yy

regulaciones, que enmarcan la actuacion administrativa.

2.5. NORMATIVA EN EL SECTOR PUBLICO
La Contraloria General del Estado como ente de Control de las Finanzas Publicas, a través
del Ministerio de Economia y Finanzas, emite y dicta una serie de Normas de Control Interno

gue regula la Administracion Financiera Gubernamental, para las distintas areas:

Normas de Control Interno para Contabilidad Gubernamental;

Normas de Control Interno para Presupuestos;

Normas de Control Interno para Tesoreria;

Normas de Control Interno para Anticipos de Fondos y Cuentas por Cobrar;
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- Normas de Control Interno para el Area de Inversiones en Existencias y Bienes de Larga

Duracion; y

- Normas de Control Interno para Deuda Publica.

2.5.1. Cbdigo 250-00 Normas de Control Interno para el Area de Inversiones en

Bienes de Larga Duracion

Tienen que ver con los aspectos relacionados con el control de existencias y el registro,

control, proteccion y conservacion de los bienes de larga duracion.

Cédigo 250-01 Adquisicién: En toda entidad u organismo del sector puablico, de ser
necesario, se dispondra de una unidad de abastecimiento; la méaxima autoridad a
través del comité o unidad encargada de las adquisiciones, determinara los procesos
a seqguir en la programaciéon, adquisicion, almacenamiento y distribucion de
materiales, Utiles y enseres, asi como de otros bienes de larga duracidon necesarios

para el desarrollo y ejecucién de las actividades de las entidades.

Para las adquisiciones, en cada entidad se estableceran minimos y méaximos de
existencias, de tal forma que éstas se realicen Unicamente cuando sea necesario
y adquirida en cantidades apropiadas, bajo los criterios de austeridad, eficiencia,

efectividad y economia. La maxima autoridad y los miembros del comité de
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adquisiciones y abastecimiento, seran responsables de la aprobacién de las

cotizaciones, concursos de ofertas o licitaciones, para lo cual se:

- Consideraran las cotizaciones en un minimo de tres.

- Mantendra un registro actualizado de proveedores y cotizaciones para

asegurar un debido control, calidad y precios de los productos.

- Determinard un criterio de economia en la compra de bienes,

- Tomaré en cuenta, para los materiales fungibles o de uso diario, el tiempo de

duracion.

- Considerara para las medicinas y otro tipo de bienes perecibles, el tiempo de

caducidad.

Cddigo 250-02 Almacenamiento y Distribucidn: Los bienes que adquiera la entidad

ingresaran 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.
Los ambientes asignados para el funcionamiento de los almacenes o bodegas,
estardn adecuadamente ubicados, contaran con instalaciones seguras, y tendrén el

espacio fisico necesario.

El Guardalmacén o Bodeguero tiene la responsabilidad de acreditar con

documentos, su conformidad con los bienes que ingresan (si se ajustan a los
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requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias de la

institucion), asi como los que salen.

Los directivos establecerdn un sistema apropiado para la conservacion,

seguridad, manejo y control de los bienes almacenados.

Para el control de los bienes se establecerd un sistema adecuado de registro
permanente, por unidades de iguales caracteristicas. S6lo las personas que

laboran en el almacén tendran acceso a las instalaciones.

Existen bienes que, por sus caracteristicas especiales, deben ser almacenados en
otras instalaciones o enviados directamente a los encargados de su utilizacion. En
estos casos, el encargado de almacén efectuard la verificacion directa y la

tramitacién de la documentacién correspondiente.

Cbodigo 250-03 Sistema de Registro: Se establecera un sistema adecuado para el

control contable tanto de las existencias como de los bienes de larga duracién,
mediante registros detallados con valores que permitan controlar los retiros,
traspasos o bajas de los bienes, a fin de que la informacién se encuentre siempre

actualizada y de conformidad con la normativa contable vigente.

La actualizacion permanente, la conciliacion de saldos de los auxiliares con los
saldos de las cuentas del mayor general y la verificacion fisica periédica,
proporcionard seguridad de su registro y control oportuno, y servird para la toma

de decisiones adecuadas.
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Cdédigo 250-04 Identificacién y Proteccion: Se establecerd una codificacion adecuada

que permita una facil identificacién, organizacidén y proteccién de las existencias de

suministros y bienes de larga duracion.

Todos los bienes de larga duracién llevaran impreso el codigo correspondiente en

una parte visible, permitiendo asi su facil identificacion.

El responsable de la custodia de los bienes de larga duracion, mantendra
registros individualizados, numerados, debidamente organizados y archivados,
para que sirvan de base para el control, localizacién e identificacion de los

mismos.

La proteccién de los bienes entregados para el desempefio de sus funciones, sera
de responsabilidad de cada servidor publico, e incluye la contratacion de pélizas
de seguro necesarias para protegerlos, contra diferentes riesgos que pudiera
ocurrir, se verificaran periédicamente, a fin de que las coberturas mantengan su

vigencia.

Cdédigo 250-05 Custodia: La maxima autoridad de cada entidad publica, a través de la
unidad respectiva, sera responsable de designar a los custodios de los bienes, asi
como de establecer un conjunto de procedimientos que garanticen la conservacion,

seguridad y mantenimiento de las existencias y bienes de larga duracion.

Para el control de las existencias y bienes de larga duracién corresponde a la

administracién de cada entidad publica, implementar su propia reglamentacion
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relativa a la custodia fisica y seguridad, en cada una de las instalaciones con que
cuenta la entidad, con el objeto de salvaguardar los bienes del Estado, esto

permitira una facil identificacion del personal responsable de su custodia.

Cddigo 250-06 Uso de los Bienes de Larga Duracién: En cada entidad publica los bienes

de larga duracién se utilizardn Unicamente en las labores institucionales y por ningin
motivo para fines personales o particulares. Cada servidor sera responsable del uso,
custodiay conservacién de los bienes de larga duracién que le hayan sido entregados
para el desempefio de sus funciones; y por ningln motivo seran utilizadas para fines

personales o particulares

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, es
responsabilidad del jefe de la unidad administrativa, definir los aspectos relativos
a su uso, custodia y verificacién, de manera gue estos sean utilizados

correctamente, y para los fines de la Institucion.

Cddigo 250-07 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 los controles que garanticen el buen uso de

tales unidades.

La utilizacion de los vehiculos oficiales por necesidades del servicio, durante o
fuera de los dias y horas no laborables, requieren la autorizacion expresa del nivel
superior. Con el propdsito de disminuir la posibilidad de que los vehiculos sean
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utilizados en actividades distintas a los fines que corresponde, obligatoriamente

contaran con larespectiva orden de movilizacion.

Por ningun concepto la méxima autoridad emitir4 salvo conductos que tengan el

caracter de indefinidos.

Las personas que tienen a su cargo el manejo de vehiculos oficiales tendran la
obligacion del cuidado y conservacion del mismo, debiendo ser guardadas las

unidades, en los sitios destinados por las propias entidades.

Los vehiculos del Estado llevaran placas oficiales y el logotipo que identifique la

institucion a la que pertenecen.

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 sobre la materia por la Contraloria General del Estado.

Cddigo 250-08 Constatacion Fisica de Existencias y Bienes de Larga Duracién: Se

efectuaran constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga duracién por lo
menos una vez al afio. El personal que interviene 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 un acta y las diferencias que se obtengan durante

el proceso de constatacion fisicay conciliacion con la informacion contable, seran
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investigadas, y luego se registraran los ajustes respectivos, previa autorizacion
del funcionario responsable; también se identificard los bienes en mal estado o
fuera de uso, para proceder a la baja, donacion o remate segun corresponda, de

acuerdo alas disposiciones legales vigentes.

Cuando la entidad publica contrate servicios privados para llevar a cabo la toma
fisica de las existencias y bienes de larga duracion, el informe final presentado asi
como la base de datos, tendré la conformidad del area contable en forma previa a

la cancelacién de dichos servicios.

La contratacién de estos servicios se hard estrictamente cuando las
circunstancias asi lo exijan, siempre y cuando la entidad cuente con la partida

presupuestaria correspondiente para sufragar dichos gastos.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, es
responsabilidad del jefe de la unidad administrativa, definir los aspectos relativos
a su uso, custodia y verificacion, de manera que estos sean utilizados

correctamente, y para los fines de la Institucion.

El auditor interno participard en calidad de observador, para evaluar la adecuada
aplicacion de los procedimientos establecidos. En las entidades que no cuenten
con auditoria interna, el titular designara a un funcionario que cumpla esta

funcioén.
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Esta norma es también aplicable para la realizacién de los inventarios fisicos de
almacén, se aplicaran los mismos criterios antes establecidos, no debiendo

intervenir en dicho acto el personal encargado de la custodia de los bienes.

Cddigo 250-09 Baja de Bienes por Obsolescencia, Pérdida o Robo: La baja de bienes de

larga duracién se efectuard una vez cumplidas las diligencias y procesos
administrativos que sefialen las disposiciones legales vigentes, dejando evidencia

clara de las justificaciones, autorizaciones y su destino final.

Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservacién,
obsolescencia, pérdida o hurto, se observaran las disposiciones del Reglamento
General de Bienes del Sector Publico, del Manual General de Administraciéon y
Control de los Activos Fijos del Sector publico y demas reglamentacion interna

emitida por la entidad.

Si la pérdida de un bien, que fue debidamente denunciada, es declarada por el
Juez competente como hurto o robo en sentencia ejecutoriada se levantara el acta
de baja correspondiente y se procedera a la exclusion de los registros contables

disminuyendo del inventario respectivo.

Para baja de bienes que no estén contabilizados como activos, por no reunir las
condiciones para considerarse como tales, bastar& que se cuente con la

autorizacién del nivel superior.
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Si la baja procediere de una pérdida o destruccidn injustificada, al servidor
responsable se le aplicara la sancién administrativa que corresponda y, cuando el
caso lo amerite, se le exigird ademas la restitucion del bien con otro de igual

naturaleza o pagar su valor a precio de mercado.

Cdédigo 250-10 Venta de Bienes y Servicios: Las ventas ocasionales de bienes se

realizardn 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.

Las entidades publicas que vendan regularmente mercaderias, bienes o
servicios, emitirdn su propia reglamentacién que asegure la recuperacién al
menos de sus costos actualizados, el cobro de los importes correspondientes a
las mercaderias despachadas o servicios prestados, la documentacion de los

movimientos y la facturacion segun los precios y modalidades de ventas.

Cddigo 250-11 Mantenimiento de Bienes de Larga Duraciéon: 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 6ptimo de funcionamiento y prolongar su

vida atil.

Disefiard y ejecutard programas de mantenimiento preventivo, a fin de no afectar la
gestion operativa de la entidad. Corresponde a la direccion establecer los
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controles necesarios que le permitan estar al tanto de la eficiencia de tales

programas, asi como que se cumplan sus objetivos.

La contratacion de servicios de terceros para atender necesidades de
mantenimiento, estara debidamente justificada y fundamentada por el responsable

de la dependencia que solicita el servicio.?

28 ey Organica de Administracién Financiera y Control, Contralorfa General del Estado, Afio 2002, Pag.117-124
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CAPITULO 1lI
SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A

CONTROL, APLICADOS AL ILUSTRE MUNICIPIO DE RIOBAMBA - 2008

3.1. INTRODUCCION

Las Normas de Control Interno para el Sector Publico de la Republica del Ecuador
constituyen guias generales emitidas por la Contraloria General del Estado,
orientadas a promover una adecuada administracién de los recursos publicos y a
determinar el correcto funcionamiento administrativo de las entidades y organismos
del sector publico ecuatoriano, con el objeto de buscar la efectividad, eficiencia y

economia en la gestion institucional.

Se instrumentan mediante procedimientos encaminados a proporcionar una seguridad
razonable, para que las entidades publicas puedan lograr los objetivos especificos que se
trazaron; tienen soporte técnico en principios administrativos, disposiciones legales y

normativa técnica pertinente.

Estas situaciones provocan que el Control Interno so6lo pueda rendir una seguridad
razonable, y nunca una certeza absoluta, acerca del cumplimiento de los objetivos que se

proponen.

Es el responsable del Control Interno de los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control, quien
debe hacer el mejor esfuerzo para superar los errores y las falencias; de lo contrario se
afectara los procesos y, consecuentemente, el éxito de los esfuerzos por cumplir con las

metas a alcanzar.

56



El Sistema de Control Interno constituye un factor importante en la gestion administrativa, se
conforma de una serie de procesos, decisiones, acciones e instrumentos, articulados en
fases y mecanismos, que se realizan durante todo el proceso operativo como un medio para

el logro de los objetivos previstos.

Asi, el control interno esta presente en todos los procesos desde antes que éstos den inicio
y, mediante procesos de verificacion y otros similares, hasta después de que han concluido;

control previo, control concurrente y control posterior.

La Base Filoséfica nos permite conocer la Visién, Mision, Objetivos, Politicas y los Principios
y Normas, las mismas que deberdn ser socializadas al personal de la institucion con la

finalidad de que se involucren en los procesos con mistica y responsabilidad.

El Marco Legal y Normativo del Control Interno, nos permite conocer el fundamento juridico
y su aplicacién. Es necesario, que todo el personal conozca esta normativa para evitar caer

en errores de accidon u omision.

Los elementos de control interno incluyen todos los esfuerzos del I. Municipio de Riobamba,
para aumentar la probabilidad de que los resultados actuales concuerden favorablemente
con los resultados planificados. Desde esta perspectiva, las politicas son medios
importantes para poner en marcha el control preliminar debido a que son directrices para la
accion futura. Por lo tanto es importante distinguir entre el establecimiento de las politicas y
su realizacién. El establecimiento de las politicas forma parte de la funcién de la

planificacion, mientras que su realizacion corresponde a la funcién de control.
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Los procedimientos de control interno, plantean que los recursos sean manejados
adecuadamente en base de la aplicacibn de procedimientos légicos y coordinados que

logren alcanzar los objetivos.

El Sistema de Control Interno de los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control es de vital
importancia para el I. Municipio de Riobamba, por cuanto responde a las necesidades y a un
adecuado control sobre lo ingresos y egresos, las existencias, los requerimientos y la
distribucién, con el auxilio de programas computarizados que permiten la agilidad y la

optimizacion del tiempo.

3.2. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de la Republica del Ecuador. Codificada, R. O. 2; 13/Febrero/1997

- Ley de Regulacion Econémica y Control del Gasto Publico, R O. 453; 17/Marzo/1983.

- LaLey Organica de la Contraloria General del Estado.

- Normativa del Sistema de Administraciéon Financiera del Ministerio de Economia y

Finanzas.

- Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental.

- Reglamento General de Bienes del Sector Publico. R O 258; 27/Agosto/1965, y sus

Reformas.
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- Normas Técnicas de Control Interno; Principios, Politicas y Normas Técnicas de

Contabilidad publicadas en el Registro Oficial No. 430 de abril 28 de 1994.

- Manual de Contabilidad Gubernamental

- Reglamento de adquisicion de bienes inmuebles por parte del sector publico

- Ley de Régimen Municipal

- Ordenanzas Municipales

- Plan de cuentas

El maximo organismo de control es la Contraloria General del Estado y el Ministerio de

Economia y Finanzas que dictan las Politicas del Sistema de Contabilidad, Presupuesto,

Auditoria y Control Gubernamental, a través de disposiciones, instructivos y manuales.

3.3.  OBJETIVOS

3.3.1. Objetivo General

Definir un conjunto de criterios técnicos normativos de caracter practico, que permitan una
eficiente administracién y control de los activos fijos y bienes sujetos a control, apoyado en
medidas orientadas a salvaguardar los diversos recursos materiales del I. Municipio de

Riobamba.
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3.3.2. Obijetivos Especificos

Proporcionar una guia que permita una adecuada organizacion, segregacion de
funciones y delimitacion de responsabilidades en el area de administracion de los activos

fijos y bienes sujetos a control.

Establecer procedimientos tendientes a mejorar la administracién de los bienes en lo que
respecta al ingreso, egreso, traspaso, toma fisica, entrega — recepcion, mantenimiento y

proteccion de los mismos.

Determinar mecanismos de coordinaciéon entre el control contable y el fisico, a fin de
facilitar el registro e identificacién de los bienes y disponer de informacion util y oportuna
para la toma de decisiones y la adopcion de acciones correctivas cuando fuere

necesario.

Determinar qué bienes corresponden al patrimonio municipal con el propdsito de
establecer mecanismos y sistemas de control, que permitan optimizar su

aprovechamiento.

Determinar la cantidad y el estado fisico de los bienes.

Formalizar la entrega de los bienes muebles e inmuebles en los cambios de

administracién municipal.

Regular y controlar el uso de los bienes propios que tienen a su cargo, evitando la
posibilidad de desperdicio y malos manejos, obteniendo eficiencia y un mejor

funcionamiento de los bienes propiedad del Municipio.
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- Controlar y preservar el patrimonio de la Municipalidad.

3.4. AMBITO DE APLICACION

Los Procedimientos y Procesos determinados en el Sistema de Control Interno de los
Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control, sera de aplicacion obligatoria en todas las areas
del I. Municipio de Riobamba. Los ajustes que fueren necesarios para adaptarlo a la
naturaleza de cada unidad administrativa, deberdn contar previamente con la autorizacion y

aprobacién de la maxima autoridad.

La aplicacion de la presente normatividad rige para todos los servidores y funcionarios de

planta y de contrato ocasional que trabajan para el I. Municipio de Riobamba.

3.5. BASES CONCEPTUALES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

3.5.1. Bases Conceptuales

El I. Municipio de Riobamba se ajusta a lo que establece las Normas Técnicas de Control
Interno, los principios de Contabilidad Generalmente Aceptados aplicables en la Republica
del Ecuador, las Politicas y Normas Técnicas de Contabilidad, que ha puesto en vigencia la

Contraloria General del Estado.

Estos instrumentos normativos de caracter general, sirven de fundamento para la
elaboracion de principios, normas y procedimientos, que incluye aspectos importantes de
organizacion contable, los principales procedimientos relacionados con el proceso contable,
el plan de cuentas y descripcion de su funcionamiento, el esquema de registros basicos,
estructura de los informes financieros, los asientos tipo y el ejercicio demostrativo de la

forma como opera el sistema.
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El objetivo fundamental que se pretende alcanzar, consiste en establecer y mantener un

subsistema de control de los activos fijos y bienes sujetos a control, que formando parte del

sistema de gestion financiera, integre los registros e informes relacionados con las

operaciones patrimoniales y presupuestarias; para este objeto se ha considerado el uso

uniforme de los codigos y la nomenclatura de las cuentas especificas.

Ente Contable.- El I. Municipio de Riobamba, en su calidad de ente contable, tiene
facultad para contraer compromisos y obligaciones de conformidad con las normas
administrativas vigentes. Para su funcionamiento cuentan con un presupuesto especial,
estructurado en la parte relativa a los ingresos principalmente con la recaudacion de
recursos propios, los aportes del estado via transferencia, donaciones, los ingresos por

crédito publico interno o externo y los saldos del ejercicio anterior.

Responsabilidad de la entidad.- El llustre Municipio en conjunto con la Direccion
Financiera, es responsable de supervisar y propender que se mantenga actualizado el

sistema de control interno de activos fijos y bienes sujetos a control.

Informacién Financiera.- A fin de satisfacer los requerimientos internos se contempla
la necesidad de producir estados financieros mensuales que incluyan los respectivos
anexos. El Estado de Operaciones mensual, incluye informacion acumulativa a partir del

primer dia habil de cada ejercicio fiscal.

Método Contable.- El método contable a utilizarse es el mixto o modificado; mediante el
cual, los ingresos se registran como tales en el momento en que se recaudan conforme
a lo indicado en la Politica de Contabilidad No 13, expedida por la Contraloria General

del Estado. Los gastos se registran como tales el momento que nacen las obligaciones
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originadas por la adquisicion de bienes, servicios, prestacion de servicios y/o ejecucion

de obras.

Proceso Contable.- El Sistema Contable del I. Municipio de Riobamba se fundamenta
en el Principio de la Partida Doble; sin embargo, el registro de varias etapas
relacionadas con la ejecucion presupuestaria de los gastos se realiza mediante
anotaciones basadas en la partida simple; asi, no es necesario el registro de

jornalizaciones en los siguientes casos:

a) Por la apertura del presupuesto aprobado.

b) Por las reformas presupuestarias relacionadas con aumentos, rebajas y traspasos de

partidas.

c) Los compromisos incurridos de conformidad a lo que establece el articulo 56 de la

Ley Organica de Administracion Financiera y Control.

La contabilizacion de las etapas descritas que guardan relaciébn con la ejecucion
presupuestaria se efectla directamente en los auxiliares presupuestarios respectivos, sin
necesidad de que en forma previa se realicen anotaciones en los registros de entrada
original. Las transacciones que modifican la composicion de los activos, pasivos,
patrimonio, cuentas de orden, ingresos, gastos, cuentas transitorias, se contabilizan

siguiendo el procedimiento que se describe a continuacion:

a) Recoleccion y examen de la documentacion fuente
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b) Registro en libros de entrada original

c) Mayorizacién

d) Balance de Comprobacion antes de ajustes

e) Hoja de Trabajo para la elaboracién de Estados Financieros

f) Jornalizacion y Mayorizacion de los ajustes y reclasificaciones

g) Elaboracioén de los estados financieros

h) Asientos de Cierre

Activos Fijos.- Son los bienes duraderos de activos fisicos no reproducibles empleados

por el I. Municipio de Riobamba.

Activo Financiero.- Derechos de naturaleza financiera que tiene el |. Municipio de
Riobamba que se expresan en acciones y participaciones de capital, préstamos
concedidos a entidades publicas y privadas y existencia de titulos y valores. Asi mismo

comprende las existencias en caja y bancos y los saldos de cuentas por cobrar.

Equipos de procesamiento de datos.- Comprende al conjunto de maquinas eléctricas
y electronicas que efectian procesos de entrada, elaboracion, almacenamiento y puesta
a disposicion del usuario de la informacién sistematizada de caracter numérica vy literal;

adicionalmente comprende a todo aquello que permita una expansion en la capacidad y
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utilizaciéon de equipos, tales como: impresora, tarjetas opcionales o de reemplazo, discos
duros, disqueteras, teclados, monitores, memorias adicionales y otros de naturaleza
analoga que vayan a ser destinados a complementar, reacondicionar o modernizar el

equipamiento existente.

e FEjercicio Fiscal.- Es el periodo regular presupuestario y contable dentro del cual se
hace y se ejecutan las estimaciones de ingresos y gastos. Comprende del lero. De

enero al 31 de diciembre de cada afio.

e Gastos de inversion.- Gastos Corrientes y de Capital destinados a proyectos de

inversion para incrementar la infraestructura fisica o financiera y el patrimonio nacional.

e Meta.- Cuantificacién de los bienes y servicios que se preveén producir en cada uno de

las unidades administrativas del I. Municipio de Riobamba.

e Pasivos pendientes de pago.- Comprende el monto de las obligaciones contraidas por
la recepcion de bienes y servicios que todavia no se han pagado, en términos contables
constituyen la acumulacién de las cuentas por pagar para el siguiente ejercicio: se

excluyen a las contractuales a plazo fijo.

3.5.2. Niveles de Responsabilidad en la Administracion, Custodia y Control de los
Activos Fijos Y Bienes Sujetos a Control.
Los niveles de responsabilidad en la administracion, custodia y control de los activos fijos del

I. Municipio de Riobamba, se los clasifica de la siguiente manera:
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1. Responsabilidad en la administracion.- En primer término la responsabilidad recae en
la maxima autoridad del I. Municipio de Riobamba, siendo su obligacion velar, valoracion
y adquisicion, conservacion, mantenimiento, valoracién y enajenacion de los activos fijos
y bienes sujetos a control institucionales y de aquellos que no sean de propiedad del
ente, que hayan sido recibidos en fideicomiso, comodato, arrendamiento o almacenaje;
asi como de mantener adecuados controles internos aplicables a esta éarea, de
conformidad con la normatividad y disposiciones vigentes emanadas de los 6rganos de

control.

Comparten esta responsabilidad en sus respectivos ambitos, los Jefes de Unidades
Administrativas, sea cual fuere su denominacién, particularmente el Director
Administrativo o Jefe de la unidad a cuyo cargo se encuentre especificamente la

administracion de los bienes de la institucion.

En otras palabras un sistema de control interno efectivo proporciona razonable seguridad
de alcanzar estos tres grandes objetivos, basados en la responsabilidad de sus

administradores.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
Responsabilidad en la administracion

A 4

A 4 v

DEPARTAMENTO AREA DE ACTIVOS FI1JOS
CONTABILIDAD Responsabilidad en la custodia y control
Responsabilidad en el registro y control fisico
contable
\ 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Responsabilidad en el uso y la conservacion Responsabilidad en el uso y la conservacion

Grafico No. 4: Cadena de Responsabilidades

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

2. Responsabilidad en el registro y control contable de los bienes.- De conformidad a
lo dispuesto en el articulo 113 de la Constitucién Politica del Estado, le compete a la
Contraloria General, entre otras funciones, la normatividad contable de la informacion de

los recursos publicos.

El articulo 217 de la Ley Organica de Administracion Financiera y Control (LOAFYC)
preceptia que es facultad privativa de la Contraloria General expedir las normas
secundarias de caracter general o especial, aplicables a la contabilidad gubernamental, y
ademas que ninguna otra entidad u organismo podra dictar normas o establecer
requisitos con respecto a la contabilidad de las entidades y organismos del sector

publico.

El I. Municipio de Riobamba, contabilizard sus operaciones en registros uniformes
ajustados a los disefios preparados por la Contraloria General del Estado, que incluyen

las indispensables cuentas auxiliares relativas al movimiento presupuestario y
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patrimonial, a base de los cuales se producen los desgloses suficientes para satisfacer

las necesidades de informacion.

El producto final de la contabilidad se traduce en los estados financieros con sus anexos

y las notas aclaratorias que son parte integral de dichos informes.

Al Departamento de Contabilidad le corresponde cumplir las siguientes funciones

basicas:

a. Reqgistro y Control Patrimonial, Presupuestario y de Costos:

- Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades contables;

- Asesorar a los diversos niveles, sobre aspectos contables;

- Presentar un informe diario de disponibilidad del efectivo que contenga el saldo

inicial, las recaudaciones, egresos efectuados y el saldo final obtenido;

- Interpretar y contabilizar las diversas transacciones, utilizando los registros

contemplados en el Manual de Contabilidad Gubernamental;

- Implantar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad, cuidando que

exista una adecuada separacién de funciones;
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Verificar la documentacion fuente de origen interno y externo para determinar si

se han cumplido los procedimientos vigentes;

Formular informes periddicos que incluyan los estados financieros mensuales y

los informes de flujo de efectivo, que seran entregados a la Direccion Financiera;

Formular los estados financieros requeridos por los organismos de control y

someterlos a conocimiento y aprobacion para su envié dentro de los plazos

establecidos en las disposiciones vigentes;

Conciliar mensualmente los saldos de los mayores generales con los mayores

auxiliares;

Elaborar los andlisis financieros que sean requeridos por los niveles superiores;

Velar por la permanente capacitacion y actualizacion de conocimiento del

personal de la seccién, principalmente en la aplicacibn de procesos

automatizados;

Preparar y emitir los cheques, Transferencias, comprobantes, para el pago de

obligaciones legalmente contraidas;

Mantener actualizados los archivos de la documentacion sustentatoria y de los

registros patrimoniales y presupuestarios;
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- Actualizar y mantener las debidas protecciones de los archivos automatizados

gque contengan informacion financiera, y,

- Participar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones.

b. Control y Registro de Bienes

- Participar en tomas fisicas bajas, 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;

- Determinar conjuntamente con Bodega, los niveles maximos y minimos de las

existencias;

- Suministrar informes periddicos, relacionados con las existencias;

- Mantener registros actualizados sobre los activos fijos y bienes sujetos a control del 1.

Municipio de Riobamba, conjuntamente con la Unidad de Activos Fijos.

- Recabar la informacién pertinente sobre los siniestros ocurridos, a fin de efectuar el

correspondiente registro contable;

3. Responsabilidad en la custodia y control fisico de los bienes.- Este sera efectuado
por los servidores con nombramiento y caucionados que cumplen funciones por encargo
escrito en la Unidad de Activos Fijos.
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En el llustre Municipio de Riobamba, el control fisico de los activos fijos y bienes sujetos
a control, se efectuara en forma descentralizada con dos o0 mas servidores caucionados,
responsables del manejo y control de los bienes e inventarios en sus respectivos
ambitos, éstos dependeran del caucionado principal (Jefe de Activos Fijos), quien por su
parte, coordinara las actividades del area, consolidard y mantendrd actualizado el

inventario general de los activos fijos y bienes sujetos a control de la entidad.

- Los responsables del control de los bienes en cada Direccibn o Unidad
Administrativa, designados por la maxima autoridad del I. Municipio de Riobamba en
forma escrita, cuya funcién principal es el control fisico y el trdmite de los
requerimientos internos, se constituyen en la asistencia y nexo entre la
administracion, el servidor caucionado y los usuarios de los activos fijos y bienes
sujetos a control en su respectiva unidad. que permitan conocer la ubicacién en
funcién de cada unidad administrativa, el servidor responsable de la custodia, las
diversas clases de bienes y el bien especifico. Ademas, codificar los activos fijos y
bienes sujetos a control de conformidad al sistema especifico de manera que se
permita identificar la ubicacion en funcion de la unidad administrativa, el servidor

responsable de la custodia, las diversas clases de bienes y el bien especifico.

4. Responsabilidad en el uso y conservacion de los bienes.- La responsabilidad directa
por el uso, custodia y conservacion de los bienes, corresponde a todos los servidores del
I. Municipio de Riobamba, sujetos a la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa,
Cdédigo del Trabajo, Ley de Servicios Personales por Contrato, Contratos Civiles y a
aquellos que por efectos de acuerdos o convenios, se encuentren prestando servicios en

la entidad, a los cuales se les haya asignado determinados activos fijos o bienes sujetos
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a control para el desempefio de sus funciones y los que por delegacion expresa se

agreguen a su cuidado.

La responsabilidad sobre el mantenimiento actualizado de documentos y registros, recae
en los funcionarios que ejercen funciones directivas, de conformidad a la estructura
organica especifica, los cuales asignardn por escrito las funciones pertinentes a un
servidor especifico, evitando en lo posible la concentracién de funciones incompatibles y

efectuard la correspondiente supervision y vigilancia en forma continua.

En relacién a los bienes adquiridos, la responsabilidad respecto a la cantidad y calidad,
recaera en los servidores encargados del retiro y de la recepcion que debe ser ejecutada

normalmente por el funcionario caucionado.

El responsable directo sobre los bienes recibidos, asume la responsabilidad sobre la

custodia de los bienes asignados, mediante los documentos y registro respectivos.

El funcionario o servidor encargado del manejo de los bienes, responderd por su uso
adecuado y conservacion, hasta tanto se produzca la entrega correspondiente, sobre la

cual deberéa dejarse constancia en los documentos y registros respectivos.

En relaciébn a los bienes de uso comun, el titular de cada unidad administrativa,
establecerd normas internas especificas que permitan identificar a los responsables de

Su conservacion y custodia.
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La Unidad de Activos Fijos, en base a los documentos generados y legalizados en cada
unidad administrativa, deberd 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.

3.6. PLAN DE CUENTAS, CODIFICACION, IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE

LOS ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A CONTROL.

3.6.1. Plan de Cuentas
El Plan de Cuentas, trata sobre la estructura y descripciébn de las cuentas codificadas
establecidas para el control contable y fisico de los activos fijos y bienes sujetos a control del

I. Municipio de Riobamba.

El Plan de Cuentas permite en base a un namero determinado de digitos ubicados en
diferentes niveles, proveer informacion desagregada Yy uniforme de la clasificacion de los

bienes, su ubicacion espacial o geografica y su identificacion individual.

El Plan de Cuentas que se utiliza en el I. Municipio de Riobamba, para la supervision y

control de los activos fijos y bienes sujetos a control, esta disefiado de la siguiente manera:

PARA CONTROL DE BIENES SUJETOS A CONTROL

131.01.03 MOBILIARIO
131.01.04 MAQUINARIA'Y EQUIPOS
131.01.05 VEHICULOS
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131.01.06

131.01.07

131.01.08

131.01.09

HERRAMIENTAS
EQUIPOS, SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS
BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES

LIBROS Y COLECCIONES

PARA CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

141.01.03

141.01.04

141.01.05

141.01.06

141.01.07

141.01.08

141.01.09

MOBILIARIO

MAQUINARIA'Y EQUIPOS

VEHICULOS

HERRAMIENTAS

EQUIPOS, SISTEMAS Y PAQUETES YNFORMATICOS
BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES

LIBROS Y COLECCIONES

3.6.2. Codificacion

La estructura de la codificacion para el control contable y fisico de los activos fijos y bienes

sujetos a control, se basa en la identificacion de la oficina, seguida del nimero de bienes

que exista en cada dependencia, permitiendo conocer la clasificacion, ubicacién e

identificacion individual de los bienes.

La estructuracion de la codificacion para los activos fijjos y bienes sujetos a control

administrativo, se lo realiza de la siguiente manera:

Ejemplo:

141.01.03

Mobiliario (De Control de Activos)
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CRC-011 Sala de Estar

CRC 012 Asistente en melaminico de 4 puertas

CRC-013 Computador portatil

Donde:

CRC Corresponde a la Unidad Administrativa, que en este caso es el Centro de

Capacitacion.

El digito 011 corresponde a una Sala de Estar.

El Catélogo es un listado de unidades administrativas del Municipio de Riobamba, a los que

se ha asignado las siguientes claves:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CLAVE UNIDADES ADMINISTRATIVAS CLAVE

AVALUOS Y CATASTROS

ALCALCIA
AUDITORIA

BODEGA

COMISARIA CONSTRUCCION
CENTRO DE DIRECCION Y
PLANIFICACION

COMISARIA DE INQUILINATO

COMISARIA MUNICIPAL

AC

AL

AUT

BO

CC

CDP

Cl

CM

ADMINISTRACION
CEMENTERIO
ALCALDIA

BIBLIOTECA MUNICIPAL
CENTRO DE ARTE Y
CULTURA

CENTRO DE COPIADO

CAMAL FRIGORIFICO

COMEDOR JESUS OBRERO

COACTIVAS

ACM

ALC

BM

CAC

CCO

CF

CJO

(6{0)
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ASOCIACION DE
TRABAJADORES
CONTABILIDAD
RELACIONES PUBLICAS
CULTURA

DIRECCION FINANCIERA
DISPENSARIO
ODONTOLOGICO

DIRECCION DE HIGIENE

FABRICA HARINA DE SANGRE

GESTION AMBIENTAL

GESTION AMBIENTAL

GUARDERIA INFANTIL
MARUJA DE GUEVARA
GUARDERIA INFANTIL SHUW
COREA

IMPRENTA

CAMAL FRIGORIFICO

MERCADO POPULAR LA

CONDAMINE

MERCADO ORIENTAL

COEM

CON

CS

Cu

DF

DO

EC-DHI

FHS

GA

GAM

GMM

GSK

MCF

MLM

MOR

COMITE DE FIESTAS

CENTRO DE CAPACITACION
CENTRAL DE TELEFONIA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DISPENSARIO MEDICO

PLANIFICACION

OBRAS PUBLICAS

FISCALIZACION

GUARDERIA INFANTIL ALICIA
C DE MANCERO

GUARDERIA INFANTIL
BLANCA DE MERINO
GUARDERIA INFANTIL SAN
ANTONIO DEL AEROPUERTO

DIRECCION DE HIGIENE

LABORATORIO
BROMATOLOGICO
MERCADO GENERAL
DAVALOS

MERCADO MULTIPLE

MERCADO DE

COF

CRC

CT

DA

DM

DP

EC-

OPM

FIS

GAC

GBM

GSA

HIG

LAB

MGD

MM

MP
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MERCADO POPULAR
CONDAMINE

ADMINISTRACION DE

MERCADO SAN FRANCISCO

CASA MUSEO

OFICINA DE PROYECTOS

PARQUES Y JARDINES

BAZAR RIOBAMBENO

CONTROL PRESUPUESTO

RENTAS

RELACIONES PUBLICAS

SECRETARIA DE CONCEJO

SECRETARIA DE COMISIONES

SINDICATURA

SALON JOSE MARIA ROMAN

TESORERIA

UNIDAD DE TURISMO

AVALUOS Y CATASTROS
COMISARIA DE
CONSTRUCCIONES

CAMAL FRIGORIFICO

MPC DIRECCION FINANCIERA

MSF DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS

MUSEO OBRAS PUBLICAS

OPR OBRAS PUBLICAS
MINISTERIO FISCAL

PJ PATRONATO

PMBZ PROVEEDURIA

PRE RECAUDADORES EXTERNOS

REN OFICINA PERSONAL

RP SALON AUDITORIUM

SC COMEDOR JESUS OBRERO

SCO SERVICIOS GENERALES

Sl DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS

SIM TALLERES

TE TERMINAL TERRESTRE

TU UNIDAD DE TURISMO

VEHICULOS

VH-AC DIRECCION ADMINISTRATIVA

VH-CC  PLANIFICACION

VH-CF  COMISARIA DE INQUILINATO

PRODUCTORES

MSA

MSR

OPM

OPMF

PM

PR

RE

RH

SAU

SCJ

SG

SIS

TA

TT

uT

VH-AL

VH-

CDP

VH-CI
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COMISARIA MUNICIPAL

RELACIONES PUBLICAS
DIRECCION DE HIGIENE

FISCALIZACION

MERCADOS DE
PRODUCTORES
PATRONATO
OFICINA PERSONAL

TALLERES

VH-CM

VH-CS

VH-DHI

VH-FIZ

VH-MP

VH-PM

VH-RH

VH-TA

COMITE DE FIESTAS

TESORERIA
PLANIFICACION

GESTION AMBIENTAL

OBRAS PUBLICAS

PROVEEDURIA

SECRETARIA DE CONCEJO

VIVERO

VH-

COF

VH-DF

VH-DP

VH-

GAM

VH-

OPM

VH-PR

VH-SC

VH-059

3.6.3. ldentificacion.

Para una mejor identificacion de los activos fijos y bienes sujetos a control del I. Municipio de

Riobamba, se ha elaborado una etiqueta, designado el color rojo para Activos Fijos, y el

color amarillo para Control Administrativo.

A continuacién se presenta el modelo a utilizarse en el |. Municipio de Riobamba.
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MODELO DE ETIQUETA DE IDENTIFICACION DEL ACTIVO FIJO

r \

ILUSTRE MUNICIPIO DE RIOBAMBA ﬁ%‘

RinGamba
4 )
DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FI1JOS
Nombredel Bien ..o,
Fecha: ..o
COIZO: o
\_ Y,

MODELO DE ETIQUETA DE IDENTIFICACION DEL BIEN SUJETO A CONTROL

ILUSTRE MUNICIPIO DE RlOBAl\ABAWE%‘,LI
[gamd

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo.

e Implementacion de Codigo de Barras.- Se ha sugerido a la Unidad de
Activos Fijos, implemente la codificacion de los activos fijos y bienes sujetos a
control a través de codigos de barras. Para lo cual deberan adquirir una
impresora cebra, un lector de codigo de barras y se afiada una opcién en el

programa que llevan el registro de los activos fijos y bienes sujetos a control,
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para que imprima las etiquetas de identificacién. Este método permitird que
las verificaciones fisicas en los diferentes departamentos, se lo realicen de

una forma rapida y técnica

3.6.4. Clasificacion
Es importante tener en claro la correcta clasificacion de los bienes de acuerdo a las
caracteristicas de los mismos, y de esta manera ubicard adecuadamente dentro de los

subgrupos al que pertenecen.

Dentro de esta clasificacion se contempla algunas pautas que nos ayudaran a identificar y
clasificar a los bienes de acuerdo a sus caracteristicas y de esta manera se facilitara el

trabajo al momento de realizar los inventarios.

Al momento de dar caracteristicas al bien para su identificacion tomar muy en cuenta si esté
es de madera, metalico o mixto, con el fin de evitar confusiones en el momento de su

codificacion.

Cuando hay muchos bienes con las mismas caracteristicas, tratar en lo posible afadir un

calificativo adicional con el fin de que su identificacion sea mas oportuna.

Los bienes que son dados de baja o se encuentren inservibles sean reubicados en otro lugar
apartado, para evitar que sean confundidos y tomada su codificacion para el nuevo bien que

le reemplazaré al antiguo.

Dar apertura a las solicitudes enviadas por cada area requiriendo la baja de los Activos Fijos

0 Bienes Sujetos a Control Administrativo, con el fin de que estos sean retirados tanto en
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forma fisica como contable y asi evitar que el inventario permanezca inflado y existan

objetos que ocupan espacio innecesario.

Al momento de clasificar en Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control, revisar si cumple los
requisitos para ser Activo Fijo, caso contrario serd un Bien Sujeto a Control Administrativo,
pese a que su valor supere los $ 100 délares, la vida util es inferior a los afios establecidos

por la Ley.

3.7. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS

A CONTROL.

3.7.1. INGRESO DE LOS ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A CONTROL

3.7.1.1. Ingreso por Adquisicion

Los procedimientos para el ingreso de los bienes por adquisicion, se describen partiendo de
las compras efectivas, es decir, luego de que el I. Municipio de Riobamba, ha cumplido con
todas las disposiciones legales y reglamentarias en la Ley de Contratacion Publica, Ley
Organica de Administracion Financiera y Control, Reglamento General de Bienes del Sector
Publico y la Reglamentacion Interna de la entidad; consecuentemente, se inicia con la orden

de compra de los bienes; cuyo procedimiento se escribe a continuacion:

a) Direccion :

- Dispone la elaboracion de la orden de Suministros y Materiales, en la cual esta

detallada el bien que se requiera.
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b) Adquisiciones (Jefe):

- Esta orden se entrega al Departamento de Adquisiciones, para que este saque las

cotizaciones, en un minimo de tres proformas, si el monto supera los $ 500.00.

c) Direccién Financiera (Director):

- Una vez que se ha obtenido las cotizaciones, se realiza la apertura de sobres
en el Departamento Financiero, conjuntamente con el Director o Jefe del
departamento que solicitd el bien, el Jefe de Adquisiciones y los proveedores que
han ofertado los bienes, se realiza el cuadro comparativo, para luego realizar la

compra al proveedor que ha ofertado los requerimientos de la Orden de Suministros.

d) Presupuesto (Jefe):

- Se procede a sumillar todos los documentos y se envia a Presupuesto para que se

efectle el control previo al compromiso.

- Si no existe disponibilidad de partida presupuestaria se devuelve al departamento

solicitante.

- Si existe disponibilidad de partida sigue el tramite.

- Una vez hecho el compromiso y aplicada a la partida presupuestaria

correspondiente, se envia el tramite al departamento de Contabilidad.

e) Contabilidad:
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- Contador: Solicita al proveedor entregue la factura para proceder a elaborar el

Comprobante de Egreso, Diario (Vale) y comprobantes de retencion.

- Contador: Registra asiento contable conforme a las normas establecidas, y en base a

la documentacion sustentatoria.

- Jefe: Legaliza la documentacion y envia al Director Financiero; retiene copia de

comprobante de egreso para el registro contable.

f) Direccion Financiera (Director):

- Revisa la documentacion, firma el Diario y comprobante de egreso y, envia

documentacién a Tesoreria.

g) Tesoreria (Tesorero):

- Determina la veracidad, propiedad y legalidad de la documentacién; firma el Diario y

entrega la documentacion al Departamento de Bodega.

h) Bodega (Bodeguero):

- Recibe, comprobante de egreso y documentacién sustentatoria. Procede a llamar al
proveedor, para que entregue los materiales o bienes, constatando cantidad,

calidad, partes, piezas, que estén de conformidad a los documentos respectivos.
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- Todo bien recibido de preferencia ingresara en primer lugar a la bodega, se realizara
el registro por cada bien y, dentro de las 48 horas de recibido él o los bienes, se
efectuard el traspaso a la unidad administrativa solicitante. Si es un activo fijo o un

bien sujeto a control se entregara a la Unidad de Activos Fijos.

i) Activos Fijos:
- Recibe, el activo fijo o bien sujeto a control gque el Departamento de Bodega entrega

a esta dependencia, conjuntamente con el comprobante de egreso y

documentacioén sustentatoria, mas la orden de ingreso y egreso.

- Una vez recibido el bien, la Unidad de Activos Fijos, procede a clasificarlo en Activo
Fijo o en un Bien Sujeto a Control, luego codifica cada bien, elaboraciéon de tarjeta y
por ultimo entrega el bien, previa a la firma de la persona responsable que lo va ha

utilizar. Manda toda la documentacién a Bodega.

i) Bodega (Bodeguero):

- Recibe, comprobante de egreso y documentacién sustentatoria, firmada por la
Unidad de Activos Fijos, para entregar documentacion a Tesoreria previa la

legalizacion de la documentacion, para luego enviar via listado a la Tesoreria.

k) Tesoreria (Tesorero):

- Una vez recibida la documentacion legalizada en el departamento de Bodega, llama
al Proveedor para que firme el comprobante de egreso y retenciones, para realizar

la transferencia de los dineros que corresponden a la adquisicion del bien.
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- Luego de realizar dicho tramite Tesoreria envia el listado de vales, para su

legajacién y archivo a contabilidad. Fin del proceso.

A continuacion se presenta el flujograma de los ingresos de los activos fijos y bienes sujetos

a control por adquisicion:
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INGRESO DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A CONTROL POR ADQUISICION

INICIO

CDirector Departamento

Dispone elaboracion de
la orden de Suministros y
Materiales

C Dpto. Adquisiciones )

A 4

Procede a cotizar el o los
bienes pedidos.

!

C Direccioén Financiera )

Apertura de cotizaciones.
Realiza el cuadro
comparativo.

CDireccic’)n Presupuestaria)

Verifica
disponibilidad
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presupuestaria
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|

Pide factura al proveedor para
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documentacién
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Revisa documentacién
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egreso.

l

A 4

Determina la
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documentacion,
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al proveedor para que
entregue materiales. Si
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CUnidad Activos Fijos)
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A 4

Activos Fijos
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documentacién a
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|
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1
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Contabilidad

|

Archiva
documentacién
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Fuente: Unidad de Activos Fijos
Gréfico No. 5: Flujograma de Procedimiento: Ingreso de Activos Fijos Y Bienes Sujetos a
Control por Adquisicién.

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

3.7.1.2. Ingresos por Transferencia Gratuita — Donaciones

Para el registro de los ingresos por transferencia gratuita o0 donaciones se debe aplicar
mecanismos y procesos légicos que de manera sencilla y practica demuestren la
naturaleza de la transacciéon. A continuacién se describen los pasos que se deben dar

para este registro:

a. Entidad Donante:

- Titular: Envia comunicacién a la entidad en la que expresa el deseo de transferir
gratuitamente o donar determinados bienes, sea por propia voluntad o a solicitud de

la entidad interesada

b. Entidad Beneficiaria:

- Titular: Toma conocimiento de la comunicacion de la entidad u organismo donante, si
es positiva, dispone a la Direccién Administrativa designe una comision especializada

para que efectle la inspeccién y participe en la recepcién de los bienes.

c. Comisién Especializada:

- Comision: Recibe comunicacion del titular de la entidad y procede a la inspeccion y

evaluacién técnica de los bienes, elabora informe y remite al titular. De ser
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conveniente la donacién y si los bienes no estan valorados, en el informe se haran

constar los precios estimados por cada bien.

d. Entidad Beneficiaria:

Jefe: Recibe informe, analiza su contenido.

-Si no es conveniente la donacidon comunica a la institucion donante y se archiva

documentos.

-Si la donacion es conveniente y (til, sumilla a la Unidad de Activos Fijos para que

intervenga en la entrega — recepcion de los bienes donados.

e. Director Financiero:

- Director: Delega funcionario para que conjuntamente con el Jefe de de la Unidad de

Activos Fijos y la Comision Especializada, procedan con la entrega — recepcion.

- Funcionario Delegado: Elabora el acta la Direccion Financiera y los funcionarios
delegados por la institucion donante; la legalizan (pueden constar también las firmas
de los titulares de la entidad) y, se distribuyen asi: original a la institucion donante;
una copia para Contabilidad; una copia para Direccién Financiera, una copia para la

Unidad de Activos Fijos.

f. Contabilidad: Recibe copia del acta de donacion y dispone se elabore el registro
contable al costo histérico de los bienes y de no contar con ello, al valor estimado por
la comision especializada de valoracion; copia del reporte envia a la Unidad de

Activos Fijos.

g. Activos Fijos
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- En este departamento se procede a registrar cada uno de ellos en el formulario
Control de Activos Fijos o Bienes Sujetos a Control por Bien” con la codificacién que le
corresponda para finalmente entregarlos. Fin del proceso

A continuacién se presenta el flujograma de ingresos de los activos fijos y bienes sujetos

a control por transferencia gratuita o donacion:
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INGRESO DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A CONTROL POR

TRANSFERENCIA GRATUITA O DONACION

C Entidad Donante )

A 4

Envia comunicacion de
donacion a institucion
beneficiaria

C Entidad Beneficiaria )

A 4

Toma conocimiento de
comunicacion de entidad
donante

Conviene
la
donacién

Archiva
documento

C Director Financiero )

\ 4

Delega comision, procede
a la inspeccion y
evaluacion técnica de
bienes.

Fuente: Unidad de Activos Fijos

A\ 4

C Contabilidad )

A 4

Recibe documentacion,
elabora el reporte de
ingreso y efectia el asiento
contable

CUnidad de Activos Fijos)

\ 4

Recibe los bienes donados.
Proceden a registrarlos con la
codificacion correspondiente y

entregarlos previa firma del

responsable.

Gréfico No. 6: Flujograma de Procedimiento, Ingreso de Activos Fijos Y Bienes Sujetos

a Control por Donacion.

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo
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3.7.1.3. Ingreso por Traspaso o Comodato
Los tramites para cumplir con las diligencias de traspaso o préstamo de uso (comodato),
se realizardn con arreglo a lo dispuesto en el Reglamento Interno de Control de Activos

Fijos del I. Municipio de Riobamba, en base de las disposiciones legales pertinentes.

Para el ingreso de bienes por la modalidad de traspaso, en lo que fuere aplicable, se
seguirdn los procedimientos establecidos para el ingreso de activos fijos por donacién.
Para el caso de ingresos por comodato, adicionalmente se tomard en cuenta el periodo
de préstamo fijado en el contrato y de que los bienes se registren contablemente como
cuentas de orden, debitdndose la cuenta 9.1.06 “Bienes recibidos en custodia” y
acreditandose a la cuenta 9.2.06 “Responsabilidad por bienes en custodia”, por el valor

equivalente a los bienes que se reciban.

a) Entidad Prestamista:

- Titular: Envia comunicacién a la entidad en la que expresa el deseo de entregar
determinados bienes en comodato, sea por propia voluntad o a solicitud de la entidad

interesada

b) Entidad Beneficiaria:

- El representante de la entidad beneficiaria: Toma conocimiento de la comunicacion
de la entidad u organismo prestamista, si es positiva, dispone a la Direccion
Financiera designe una comision especializada para que efectle la inspeccion y

participe en la recepcion de los bienes.

c) Comisién Especializada:
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Comision: Recibe comunicacion del titular de la entidad y procede a la inspeccion y
evaluacién técnica de los bienes, elabora informe y remite al titular. De ser
conveniente el comodato y si los bienes no estan valorados, en el informe se haran

constar los precios estimados por cada bien.

d) Entidad Beneficiaria:

El representante de la entidad beneficiaria, analiza el contenido del informe:

- Si no es conveniente el comodato comunica a la instituciéon prestamista y se archiva

documentos.

-Si el comodato es conveniente y Util, sumilla a la Unidad de Activos Fijos, para que

intervenga en la entrega — recepcion de los bienes entregados en comodato.

e) Director Financiero:

Director: Delega funcionario para que conjuntamente con el Jefe de la Unidad de

Activo Fijos y la Comisién Especializada, procedan con la entrega — recepcion.

Funcionario Delegado: Elabora el Contrato de Comodato en original y 3 copias,
conjuntamente con el Jefe de la Direccion Financiera y los funcionarios delegados por
la institucion prestamista; la legalizan (pueden constar también las firmas de los
titulares de la entidad) y, se distribuyen asi: original a la institucion prestamista; 1
copia para contabilidad; y una copia para la Direccién Financiera, una copia para la

Unidad de Activos Fijos.

f) Contabilidad:
Recibe copia del contrato de comodato y dispone se elabore el registro contable en

las cuentas de orden al costo histérico de los bienes y de no contar con ello, al valor
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estimado por la comision especializada de valoracion; copia del reporte envia a la

Unidad de Activos Fijos.

g) Unidad de Activos Fijos

- En este departamento se procede a registrar cada uno de ellos en el formulario
Control de Activos Fijos o Bienes Sujetos a Control por Bien” con la codificacion que

le corresponda para finalmente entregarlos. Fin del proceso.

A continuacién se presenta el flujograma de ingresos de los activos fijos y bienes sujetos

a control por traspaso o comodato:
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INGRESO DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A

CONTROL POR COMODATO

INICIO <

( Fntidad Prestamista )

v

Envia Comunicacién a la
institucion beneficiaria

( Entidad Beneficiaria )

\ 4

Toma conocimiento de
comunicacion de Comodato
de bienes inmuebles

Conviene el
Comodato

NO

Archiva
documento

C Director Financiero )

\ 4

Delega comision, procede a
la inspeccion y evaluacion
técnica de los bienes

Fuente: Unidad de Activos Fijos

Sujetos a Control por Comodato

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

C Contabilidad )

Recibe copia del contrato de
comodato, elabora el reporte
de ingreso y efectlia el
asiento contable

\ 4

( Unidad Activos Fijos )

\ 4

Recibe los bienes en
comodato. Proceden a
registrarlos con la
cadificacién correspondiente
y entregarlos previa firma del
responsable

FIN

Gréfico No. 7: Flujograma de Procedimiento, Ingreso de Activos Fijos Y Bienes
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3.7.2. EGRESO DE LOS ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A CONTROL POR
ENAJENACION O BAJA

Con la finalidad de tener un control estricto sobre los bienes del I. Municipio de

Riobamba, es necesario tener presente el movimiento de cada uno de ellos, es decir una

vez ingresados y entregados al custodio responsable, se debe realizar el seguimiento

para ubicarlos cuando éstos hayan cambiado de lugar fisico o de responsable, o cuando

éstos hayan salido de la unidad administrativa correspondiente.

El egreso de los activos fijos y bienes sujetos a control, se puede ocasionar por:

enajenacion o baja; y para ello se observaran los siguientes pasos:

1. Unidad Administrativa:

- Jefe: Envia comunicacién al Director Financiero, en la que se describen los bienes
gue a su criterio se encuentran inservibles, obsoletos o hubiesen dejado de usarse y

si éstos son susceptibles de enajenacion o baja.

2. Direccién Financiera:

- Director: Recibe comunicacién y delega a un funcionario de la Unidad de Activos
Fijos, para que inspeccione los bienes. De este particular se dard a conocer a la

unidad administrativa interesada.

- Para este paso, es recomendable integrar bienes que se mantengan en similares
condiciones, sea en las bodegas o en otras unidades administrativas, a efecto de

optimizar tiempo y recursos.

- Delegado: Realiza la inspeccion, de ser necesario con la ayuda de técnicos en la

materia y elabora el informe correspondiente, en el que precisa el estado de los
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bienes y si éstos son inservibles, obsoletos o0 han dejado de usarse y sugerira la baja
o la modalidad de la enajenacion segun corresponda. Informe que con la firma del
Director o Jefe Financiero, envia a la Direccibn Administrativa; copia retiene para

archivo.

3. Direccidn Administrativa

- Director: Recibe informe de inspeccion y si éste no justifica la enajenacion o baja,

archiva pedido y comunica del particular a la unidad administrativa solicitante.

- Si del informe se desprende que se justifica su enajenacién, sea mediante remate al
matrtillo, sobre cerrado, venta directa en privado, transferencia gratuita o que se den
de baja, envia expediente a la maxima autoridad de la entidad, recomendando se

expida la resolucion correspondiente para que se proceda con el tramite respectivo.

- Dispone la Direcciébn Financiera, realice el traspaso interno de los bienes

inspeccionados a la Unidad de Activos Fijos.

A continuacion se presenta el flujograma de Procedimientos previos al Egreso de los

Activos Fijos:
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EGRESO DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A
CONTROL POR ENAJENACION O BAJA

< INICIO >

\ 4

C LInidad Administrativa )

\ 4

<
<

Envia comunicacién
de bienes
inservibles al
Director Financiero

C Director Financiern )

\ 4

Recibe comunicacion y
delega funcionario de la U.
Activos Fijos para Inspeccion
de bienes inservibles

\ 4

C Delegado )

Realiza
Inspeccion y
elabora
informe

NO

Archiva
documento

Informe de
Inspeccién
Positivo

l

CDireccién Administrati\/a)

\ 4

Recibe informe y dispone
la baja de los bienes a la
U. de Activos Fijos

FIN

Fuente: Unidad de Activos Fijos
Gréfico No. 8: Flujograma de Egreso de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control por Enajenacion o Baja.
Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

3.7.3. Movimientos Internos



Los activos fijos y bienes sujetos a control, del llustre Municipio de Riobamba, podran ser

trasladados de una unidad administrativa a otra de la misma entidad u organismo

(incliyase Almacén o Bodega), en forma temporal o definitiva, a pedido de una de las

partes con la autorizacion del Director Administrativo o de quien haga sus veces.

La solicitud de la unidad administrativa interesada en entregar o recibir bienes de otra

entidad o de las bodegas, se cursard mediante memorando u otro medio en el cual se

especificaran los bienes, su estado y los motivos para el traslado.

Traspaso temporal: Los bienes podran ser trasladados en forma temporal en calidad
de préstamo hasta por 60 dias, renovable por un periodo igual, sin que para estos
casos haya afectacion contable. Si transcurridos los 120 dias no se han devuelto los
bienes a la unidad de origen, la unidad de Activos Fijos tramitara el traspaso

definitivo.

Traspaso definitivo: El traslado de los bienes de una unidad administrativa a otra
sera definitivo cuando las partes lo hayan acordado asi, debiéndose tramitar el
traspaso en el formulario respectivo, diligencia que dara lugar al registro
correspondiente y a la actualizacién del cédigo del activo fijo o el bien sujeto a control
de que se trate, por parte de la unidad de Activos Fijos, situacién que debera

reflejarse en los inventarios de cada una de las unidades involucradas.
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PROCEDIMIENTO PREVIO AL MOVIMIENTO INTERNO

‘ INICIO ’

A 4

Jefe de
Unidad Administrativa

A\ 4

Solicita a Direccion
Administrativa el traspaso
de Bienes

l

Solicitud de traspaso de
Activos Fijos o Bienes
Sujetos a Control

Archivo

A 4

Director
Administrativo

\ 4

Unidad de Activos Fijos

Recibe solicitud de
traspaso de Activos
Fijos

¢ Procede

traspaso?

\ 4

- Recibe Solicitud
- Inspecciona Bienes

- Entrega o Recibe Bienes

Sumilla Solicitud
Autorizando Traspaso

Devuelve
Solicitud

Fuente: Unidad de Activos Fijos

A 4

Entrega

l

Solicitud de
Traspaso Sumilla

|

-

Entrega o Recibe
Bienes

\ 4

Distribuye
Documentos

l

FIN

Grafico No. 9: Flujograma de Procedimientos previos al Movimiento Interno

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo
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3.7.4. Inventarios y Constatacion Fisica

Inventario de los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control: El inventario de los
activos fijos y bienes sujetos a control se clasifica en “parcial y general”, documentos
gue facilitan el control contable y fisico de los bienes, y que constituyen los registros
auxiliares de las cuentas de mayor del rubro de activos fijos y bienes sujetos a

control.

El inventario desde el punto de vista fisico, demuestra la existencia de los bienes a
determinada fecha, permitiendo ademas que sus valores sean conciliados con
aquellos que se reflejan en la contabilidad de la entidad, resguardando de esta

manera el patrimonio institucional.

El control contable de los activos fijos y bienes sujetos a control esta a cargo de la
Direccion Financiera, especificamente a través del Departamento de Contabilidad;
mientras que el control fisico lo ejerce la unidad de Activos Fijos; también por los
servidores caucionados y responsables de esta actividad en cada una de las

unidades administrativas.

En el Programa Visual Alfa Inventarios denominado “Inventario de Activos Fijos”
disefiado con este propésito, se reflejara la informacion pertinente conforme a la

descripcion correspondiente.

Inventario Parcial: Se denomina al listado detallado de los bienes existentes en cada
unidad administrativa, o al conjunto de éstos pero sin comprender a la totalidad de las

unidades que conforman la entidad u organismo.
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Este inventario en lo que respecta a su registro, consolidacion e informacion estara a

cargo del Jefe de la Unidad de Activos Fijos o de quien haga sus veces.

Los servidores responsables de los bienes designados en cada unidad administrativa
por su parte, estdn a cargo del control de tales bienes y de mantener actualizado el

respectivo inventario, coordinando las actividades con la Jefatura de Activos

Inventario General: Esta4 dado por el conjunto de inventarios parciales o de unidades
administrativas, en forma consolidada, el cual puede presentarse afadiendo una hoja

resumen en la que se aprecie sus valores totales.

Asi mismo el registro, consolidacion e informacion, estard a cargo de la unidad de
Activos Fijos o de quién haga sus veces, llevandolos en el Programa de Control de

Activos Fijos “VISUAL ALFA INVENTARIOS “

Constatacion Fisica: La constatacion fisica de los bienes institucionales, se lo
realiza en base del inventario de activos fijos y bienes sujetos a control de cada
unidad administrativa, verificando la existencia de los bienes y asegurandose que los
codigos de identificacién inscritos y sus caracteristicas correspondan a los que
constan en el referido inventario, sobre esta base de comparacion se elaboraran los
anexos del acta de constatacion y verificacion fisica de los activos fijos y bienes

sujetos a control institucionales.

Al realizar la constatacion fisica de los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control, se

persigue los siguientes objetivos:
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- Mantener actualizados en forma permanente los inventarios de activos fijos y

bienes sujetos a control.

- Confirmar la ubicacion, existencia real de los bienes y la némina de los

responsables de su tenencia o conservacion.

- Conciliar los saldos fisicos con los contables.

- 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.

Mientras se realice la constatacion fisica, no se debera autorizar ingresos, traspasos,
bajas o cualquier otra operacion referente a los activos y bienes sujetos a control, que
pudieren afectar a la exactitud de los resultados obtenidos, excepto en casos

especiales dispuestos por la autoridad competente.

Los bienes muebles que se encuentren clavados, empotrados, atornillados o pegados
a un inmueble, contablemente se considerardn como parte de este Ultimo, no
obstante el servidor responsable de los bienes en cada unidad administrativa para

efectos de control llevara un listado detallado de estos bienes.

3.7.5. Entrega Recepcién de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control Administrativo.

Habra lugar a la entrega — recepciéon de bienes en todos los casos de compra,
permuta, transferencia gratuita, traspaso entre entidades o cuando el servidor
encargado de su custodia y administracion sea reemplazado por otro, dejando

constancia de todo ello en las correspondientes actas.
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e Comision de recepcion de bienes: De acuerdo a la naturaleza, la magnitud de
las transacciones y las normas internas vigentes, en el I. Municipio de Riobamba, a
través de la maxima autoridad designa la comision de recepcion de bienes, que estara
integrada por un delegado de la Unidad Administrativa solicitante, el servidor
caucionado de la Unidad de Activos Fijos quien elaborard las actas de entrega
recepcion, un delegado de la Direccion Financiera, y de ser necesario por peritos en la

materia y un miembro delegado del proveedor.

Acta que serd firmada por los miembros de la comision, el proveedor o contratista. El

Auditor Interno o su delegado actuaran en calidad de observador en la diligencia.

La comision podra intervenir en la diligencia de entrega recepcion, provisional,

definitiva, complementaria o rectificatoria, previa convocatoria del Alcalde.

Las funciones basicas de la Comision, seran:

- Recepcién de obras contratadas

- Recepcién de bienes adquiridos mediante contrato

- Recepcién de bienes importados

- Recepcién de bienes fabricados en la entidad.

Ingreso de los bienes a Bodega: Con el acta de entrega recepcion y la orden de
ingreso, tramitado conforme a los procedimientos establecidos para el efecto, el
servidor caucionado ingresara los bienes a Bodega. Y este departamento entre a su
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vez a la Unidad de Activos Fijos, para que ellos sean los encargados de entregar los

bienes.

e Entrega — recepcion de bienes entre entidades: Cuando se trate de entrega —
recepcion de bienes entre dos entidades u organismos distintos, intervendran los
Directores Financieros respectivos y los servidores caucionados inmediatamente
encargados de la conservacion y administracion de los bienes, con la finalidad de dar

valor y solemnidad a la transaccion realizada.

e Entrega — Recepcion por cambio del responsable /custodio: Siempre que la
entrega — recepcion tenga lugar en razén del cambio del servidor inmediatamente
encargado de los bienes (caucionado), se realizara la entrega — recepcion de los
bienes, relacionados con los saldos contables a la fecha, con la intervencién del

Director Financiero o un servidor designado por la mas alta autoridad.

En todos los casos en que el servidor que debe entregar bienes hubiese fallecido o
estuviese ausente, se contara para la diligencia de entrega — recepcion, con sus
legitimarios o herederos, segun las érdenes de sucesion legal, o con sus fiadores. De
no haber legitimarios o herederos no fiadores, se contara con un Agente Fiscal de la
respectiva jurisdiccion. Estas personas en su orden, haran las veces del empleado

fallecido o ausente y suscribiran en su nombre las actas respectivas.

Para que la diligencia de entrega — recepcién por cambio del responsable general del

control y custodia de los bienes tenga validez y confiabilidad en sus resultados debera

estar respaldada con la constatacion fisica de los bienes de que se trate
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e Entrega — Recepcidn y actualizacién del Inventario: El cambio de funciones de
los caucionados responsables del control y custodia de los bienes, obliga a efectuar la
entrega — recepcion de los bienes entre el custodio entrante y saliente, participando
necesariamente el Departamento de Activos Fijos, el cual procedera a realizar la
constatacion fisica de los bienes en presencia de los respectivos custodios entrante y
saliente; asi como actualizar los registros correspondientes, situacién que termina con
la suscripcion de la correspondiente acta de entrega — recepcion y anexos

respectivos.

La determinacion veraz de los bienes en el acta de entrega — recepcion, permite
realizar el seguimiento, con la finalidad de cuidar y dar tratamiento necesario a éstos

en caso de robo, hurto, o pérdida.

La responsabilidad del uso, cuidado, mantenimiento y custodia, estd determinada en
el acta de entrega — recepcién hacia la persona que recibe y se hace cargo de los

mismos.

e Reposicion de Bienes: Los bienes desaparecidos o dafiados totalmente sin
justificaciéon, seran sujetos de reposicién, en cumplimiento a las disposiciones legales
pertinentes, esta reposicion sera en bienes de iguales o similares caracteristicas al
perdido o dafiado, o en valores a precios actuales de mercado, que equivale al precio
actualizado mediante la aplicacion de reexpresion monetaria. Del cumplimiento de
ésta reposicion, sera directamente responsable el Jefe de los Activos Fijos del I.

Municipio de Riobamba.

105



MODELO DE ACTA ENTREGA — RECEPCION DE INGRESO POR ADQUISICION

ACTA DE ENTREGA RECEPCION POR LA ADQUISICION DE MAQUINARIA Y
EQUIPO DE COMPUTO, PARA LA IMPLEMENTACION DEL INFOCENTRO PARA LA
INTERCONEXION DE LAS CINCO PARROQUIAS RURALES DE RIOBAMBA,
CONTRATO CELEBRADO ENTRE LA |I. MUNICIPALIDAD DE RIOBAMBA E
INVETRONICA CIA. LTADA, POR UN MONTO DE $. 32,980.00 (TREINTA Y DOS MIL
NOVECIENTOS OCHENTA 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTE

AMERICA).

En la ciudad de Riobamba a los veinte dias del mes de agosto de dos mil ocho,
comparecen por la I. Municipalidad de Riobamba, el Ing. Javier Villacrés, Ing. Vilma
Escobar Ing. Paul Barahona y Sr. José V. Haro Leiva, MIEMBROS DE LA COMISION, y
por otra parte el Ing. Juan Manuel Guerra Badillo en calidad de GERENTE GENERAL DE
INVETRONICA CIA LTDA, con el fin de dar cumplimiento a lo que sefiala la ley, se
constituyen en la Oficina de Activos Fijos, con el objeto de dejar constancia en la
presente acta los resultados obtenidos en esta diligencia de entrega recepcion, haciendo

constar para el efecto lo siguiente:

A.- ANTECEDENTES

A.1.- Mediante contrato celebrado entre la |. Municipalidad de Riobamba vy
INVETRONICA CIA LTDA, representado por EL Ing. Juan Manuel Guerra Badillo, de
fecha doce de junio de dos mil ocho, se contrata la adquisicion de Maquinaria y Equipo

de Computo, para la Implementacion del Infocentro para la interconexién de las cinco

106



Parroquias Rurales de Riobamba, con un plazo de entrega de 60 dias contados a partir

de la firma del contrato.

A.2.- mediante oficio INVE-0096-2008 de fecha 30 de julio de 2008, EL Ing. Juan Manuel
Guerra Badillo GERENTE GENERAL DE INVETRONICA CIA LTDA, solicita al Sr.

Alcalde se designe la comision para la recepcién de los Equipos, materia del contrato.

A.3.- Mediante oficio No. 395.SPA.-08 de fecha julio 31 de 2008 el Sr. Alcalde, designa
la comision que se encargara del Equipo, para la Implementacion del Infocentro para la

interconexion de las cinco Parroquias Rurales de Riobamba

A.4.- Mediante oficio No. 157-008 PTMR de fecha agosto 20 de 2008, la Ing. Germania
Logrofio, tesorera Municipal, certifica que el anticipo por el Contrato para la provisiéon del
Equipo para la Implementacion del Infocentro para la interconexién de las cinco

Parroquias Rurales de Riobamba, se retira el 16 de Junio de 2008.

B.- VERIFICACION

B.1.- Para efectos de la recepcion, los comparecientes en conocimiento de toda la
documentacion contractual, en unidad de acto, proceden a verificar totalmente los
Equipos, para la Implementacion del Infocentro para la interconexién de las cinco
Parroquias Rurales de Riobamba, para verificar el fiel cumplimiento del contrato, luego

de lo cual se procede a dejar constancia de lo siguiente:
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B.2.- El suministro de acuerdo a especificaciones de la I. Municipalidad de Riobamba es

Tabla 1
) PRECIO PRECIO
ITEM DESCRIPCION UNIDAD | CANT
UNITARIO | TOTAL
01 |SISTEMA ACCES POINT / CLUSTER UNI 1 15.500.00| 15.500.00

Compuesto por:

* 4 Acces Point ADVANTAGE 5,7GHz
Frecuencia de operacién: Banda Libre 5,2
GHz & 5.7 GHz

Potencia: hasta 23 dbm

Ganancia: De 7 a 18 dBi

Marca: CANOPY-MOTOROLA
Configuracién: Punto a Multipunto
Cobertura: 240° expandible a 360°
Conexiones de Mddulos suscriptores: 800
expandible a 1200

Capacidad para Incorporacion: Patter 60°

por Acces Point

Capacidad para incorporar redes locales: :

Ethernet 1 0/1

Velocidad de Transmision de datos:
10Mbps

Caudal de transferencia agregado: 6,2
(enlace descendente de 3-4 Mbps)
Latencia: 20 mseg

* GPS con Antena: Compatibilidad y
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Sincronismo con el Cluster de Access Point
al 100%

* Modulo administrador de Cluster:
Capacidad de Suministrar Energia DC para
el cluster en el enlace Backhaul y el
receptor de GPS, capacidad de
Sincronismo de GPS para hast 6 Access
Point y Enlace Backchaul. Posee
conectores para el Access Point y el Enlace
Backhauls.

* Prizm v 3,9

* Pigtail para CMM

Altura de Instalacion: 3,600 metros sobre el

nivel del mar

02

MODULOS SUSCRIPTORES:

Numero de Reflectores: 4 para alcance de
las poblaciones del proyecto

Frecuencia de Operacion: Banda Libre 5,2
GHz & 5,7 GHz

Marca: CANOPY-MOTOROLA

Configuracion: Punto a Multipunto

UNI

780.00

3.900.00

Modo de Operacion: Compatibilidad y
capacidad de comunicacién con el cluster
de Access Point 100%

Capacidad para incrementar la ganancia y
el alcance con reflectores positivos

Incluye: Reflector, abrazaderas, fuente de
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alimentacion y supresor de transigentes

03

MODULO BACKHAUL.:

Frecuencia de Operacion: Banda Libre 5,2
GHz & 5.7 GHz

Numero de Unidades : Un enlace Cachay
Municipio

Marca: CANOPY-MOTOROLA
Configuracién: Maestro-Esclavo

Modo de operacién: Punto a Punto y
Compatibilidad y capacidad de
Comunicacion con el cluster del Access
Point 100%

Backchaul Municipio con conexién: Puerto
RJ-45 para red Ethernet

Incluye: Reflector, abrazaderas, fuente de

alimentacién y supresor de transigentes

UNI

2.100.00

2.100.00

04

RESPALDO DE ENERGIA UPS:

Capacidad de suministros de energia: Seis
Horas

Marca: POWER

UNI

1.500.00

1.500.00

05

EQUIPOS DE COMPUTACION

Marca: INTEL

Microprocesador: Core 2 Duo 2.66 GHz
Disco Duro: Sansung 250 GB

Memoria Ram: Kingston 1 GB

Mother Board: INTEL S775, DDR2,

V,S,LAN

UNI

980.00

4.900.00
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Teclado: multimedia BDI PS/2

Mouse: BDI Gptico negro

Parlantes, Microfono, Pad Mouse: BDI
Tarjeta de Red: Ce Net 100/100
Monitor: LG de 17"

Unidad de DVD writer: 18x Negro Sony
Puertos USB: Berking 4

Licencias :

Windows : Vista version actual

Officce: 2007

06

EQUIPOS DE COMPUTACION

INFOCENTRO MUNICIPIO DE RIOBAMBA

Marca: INTEL

Microprocesador: Core 2 Duo 2.66 GHz
Disco Duro: Samsung 250 GB

Memoria Ram: Kingston 4 GB

Mother Board: INTEL S775, DDR2,
V,S,LAN

Teclado: Multimedia BDI PS/2

Mouse: BDI 6ptico negro

Parlantes, Micréfono, Pad Mouse: BDI /

Tarjeta de Red: Ce Net 100/100

UNI

1.480.00

1.480.00

Monitor: LG de 17"

Unidad de DVD writer: 18x Negro Sony
Puertos USB: KWORLD 4

Licencias:

Windows : Vista version actual
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Officce: 2007

07 |IMPRESORAS UNI 6 125.00 750.00

Tipo: Laser HP B/N

Marca: HP

08 |SWITCH UNI 5 70.00 350.00
Swith: 3 com 8p Rj 45 10/100

Marca: 3 COM

INSTALACION - CONFIGURACION -

09 |PUESTA A PUNTO UNI 1 2.500.00| 2500.00

De equipos:

1 Acces Point - Cluster

5 Mdodulos Suscriptores

1 Backhaul (enlace Cacha-Municipio)
Configuracién de Servidor de Internet
(firewall)

Configuracion de Servidor de base de datos
(existente)

* Tramitacion de permiso de funcionamiento
en SECRETARIA

NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

SUBTOTAL | 32.980.00
SON: TREINTA'Y TRES MIL CUATROCIENTOS OCHENTA, 00/100

IVA 12% 0.00
DOLARES AMERICANOS

TOTAL |32.980.00

C.- LIQUIDACION DE VALORES AL CONTRATISTA

Valor contratado $ 32,980.00
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Valor anticipo 70 % $ 23,086.00
V/ total a pagarse $ 9,894.00

TOTAL: $ 9,894.00 $ 9.894,00

D.- LIQUIDACION DE PLAZQOS

- Fecha firma del contrato : 12 de junio de 2008

- Plazo contratado : 60 dias a partir de la firma del
contrato

- Entrega del anticipo : 16 de junio de 2008

- Fecha término plazo contractual : 12 de agosto de 2008

- Fecha de entrega : 15 de agosto de 2008

- Tiempo de Prorroga : 8 dias calendario

- Tiempo empleado entrega del sistema  : 63 dias

- En cumplimiento . Sl

E.- CONCLUSIONES

De acuerdo a lo que expresamos en la presente fecha y acta de entrega recepcion,
gueda a exclusiva responsabilidad del Contratista, que asi lo acepta cualquier deficiencia
0 vicio oculto de los Equipos, para la Implementacion del Infocentro para la interconexién
de las cinco Parroquias Rurales de Riobamba, entregado y sobre cualquier pago
indebido por error de célculos o cualquier razén, en virtud de ello se procede a recibir Los

Equipos, que ha sido materia de la inspeccion y por no haberse presentado hasta la
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presente fecha reclamacion por parte de terceros en relacion con el contrato que motivé

la inspeccion.

Para constancia de lo actuado y en conformidad con lo expresado, se suscribe la
presente acta de entrega recepcion definitiva en un original y cuatro copias de igual tenor

y contenido, por parte de las personas que han intervenido en esta diligencia.

Ing. Paul Barahona Sr. José V. Haro Leiva
MIEMBRO DE LA COMISION MIEMBRO DE LA COMISION
Ing. Javier Villacrés Ing. Juan Manuel Guerra
MIEMBRO DE LA COMISION GERENTE GENERAL INVETRONICA

114



MODELO DE ACTA ENTREGA — RECEPCION DE INGRESO POR TRANSFERENCIA

GRATUITA — DONACIONES

ACTA DE ENTREGA RECEPCION POR EL INGRESO POR DONACION DE
MAQUINARIA Y EQUIPO DE COMPUTO, PARA EL PATRONATO MUNICIPAL SAN

PEDRO DE RIOBAMBA.

En la ciudad de Riobamba a los veinte y nueve dias del mes de Octubre del afio dos mil
ocho, se relne el Ing. Juan Francisco Pastor Cevallos de la unidad de ACTIVOS FIJOS
DEL I. MUNICIPIO DE RIOBAMBA, y la Sra. Gabriela Zabala EMPLEADA MUNICIPAL
DEL PATRONATO SAN PEDRO DE RIOBAMBA para dejar constancia la entrega de lo

siguiente bienes donados por el programa de apoyo a la salud en el ECUADOR:

» 1 computador marca Dell.
CPU: SERIE : 28WZK3J.
TECLADO SERIE: OOMP
MOUSE SERIE: 0871
PANTALLA SERIE: CN-OHX87464180-7C5-127H.
REGILADOR DE VOLTAJE SERIE: 564-A5071.
1 JUEGO DE PARLANTES MARCA DELL

COBERTORES.

» 1 PROYECTOR MULTIMEDIA MARCA DELL, modelo 1800mp serie: CN-

OMJ840-S0081-8111-0011.
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» 1 Impresora matricial marca Epson LX-300+II MODELO 1800MP  Serie:

G8DY295446.

Para constancia firman las partes interesadas en tres copias de igual tenor

Atentamente,
Ing. Juan Francisco Pastor C. Sra. Gabriela Zabala
ACTIVOS FIJOS PATRONATO MUNICIPAL
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MODELO DE ACTA ENTREGA — RECEPCION DE INGRESO POR COMODATO

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE UNA COMPUTADORA QUE ENTREGA EL 1.
MUNICIPIO DE RIOBAMBA A LA UNIDAD EDUCATIVA “MARIA AUXILIADORA”,

MEDIANTE EL CONVENIO DE COMODATO CELEBRADO ENTRE LAS PARTES.

En la ciudad de Riobamba, a los quince dias del mes de septiembre de dos mil ocho, se
constituyen en la oficina de Sistemas de la |. Municipalidad de Riobamba, la Ing. Rosa
Zabala JEFA DE SISTEMAS, el Sr. José Haro UNIDAD DE ACTIVOS FIJO, y Sor
Hélice Yanez RECTORA DE LA UNIDAD EDUCATIVA “MARIA AUXILIADORA”, con el
objeto de realizar la entrega recepcion de la computadora que la I. Municipalidad de
Riobamba entrega en calidad de COMODATO a la Unidad Educativa “Maria Auxiliadora”
conforme al convenio celebrado entre las partes de fecha dieciocho dias del mes de
septiembre de dos mil tres y el Adendum a dicho convenio de fecha doce del mes de

diciembre de dos mil tres.

Al efecto con la presencia de las personas antes mencionadas se procede a la entrega

recepcion de la computadora de acuerdo a las siguientes clausulas:

1.- La computadora que se entrega en Comodato es totalmente nueva y se encuentra en

condiciones normales de operacion, cuyas caracteristicas son las siguientes:

EQUIPOS - ELEMENTO CARACTERISTICAS
PROCESADOR UN CLON
VELOCIDAD 2.4 GHzZ

RAM 256MB DDR

DISCO DURO 60 GB

CD-ROM 52 X
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DRIVE 3.5” 1.44MB ALTA DENSIDAD

FAX-MODEM 56Kbps

TARJETA DE RED 10/100 Mbps

TARJETA DE SONIDO INCLUIDA

MONITOR 15”

TECLADO GENIUS PS2

MOUSE GENIUS PS2

PARLANTES GENIUS

INCLUIDO Mouse Pad, cobertores, supresor de

Picos, filtro de pantalla

2.- La Unidad Educativa “Maria Auxiliadora” beneficiaria del Convenio de Comodato, se

compromete a conservar en perfecto estado la computadora dandole el respectivo y

oportuno cuidado y mantenimiento.

3.- Poner la computadora al servicio de la juventud estudiosa de Riobamba que se educa

en la Unidad Educativa “Maria Auxiliadora”

4.- El tiempo de duracion del Convenio de Comodato es de cinco afios.

5.- Devolver la computadora al término del presente Convenio de Comodato

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion, suscriben la

presente acta en un original y cuatro copias del mismo tenor y efecto las personas que

han intervenido en esta diligencia.
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Ing. Rosa Zabala Sr. José Haro

JEFA DE SISTEMAS UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

Sor. Elsie Yanez
RECTORA DE LA UNIDAD EDUCATIVA

“MARIA AUXILIADORA”
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MODELO DE ACTA DE ACTA ENTREGA — RECEPCION POR CAMBIO DE

CUSTODIO

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL PATRONATO
MUNICIPAL DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON RIOBAMBA ENTRE
LOS SENORES DRA. ROCIO ROJAS Y EL SR. LUIS TERAN, EN CALIDAD DE JEFE
DEL PATRONATO MUNICIPAL ENTRANTE Y SALIENTE, RESPECTIVAMENTE, AL

15 DE FEBRERO DEL DOS MIL OCHO.

En la ciudad de Riobamba a los quince dias del mes de Febrero del dos mil ocho, nos

constituimos en el Patronato Municipal, con el objeto de realizar la diligencia de entrega —

Recepcion correspondiente.

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES EQUIPOS Y ENSERES

4 Tarjetas anexas Activos Fijos dan un total de 1390,00

8 Tarjetas anexas Control Administrativo dan un total de . 285,60

0] 7= R 1.675,60
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Para constancia de lo actuado y en conformidad con lo expresado, se suscribe la
presente acta de entrega recepcion en cuatro ejemplares de igual valor y tenor, por parte

de las personas que han intervenido en esta diligencia.

Dra. Rocio Rojas Sr. Luis Teran
JEFE DEL PATRONATO MUNICIPAL JEFE DEL PATRONATO MUNICIPAL
ENTRANTE SALIENTE

Sr. José Haro

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS
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MODELO DE ACTA DE CONSTATACIONES FiSICAS

ACTA DE CONSTATACION DE ACTIVOS

A los veinte y dos dias del mes de Agosto del 2008, se procede a la constatacion de
todos los activos fijos y de control administrativo en la Comisaria de Inquilinato,
encontrando como novedades la existencia de un computador con cédigo OPM-057,
transferido por el Departamento de sistemas, y un counter que pertenecia a la oficina de
atencion ciudadana, procediendo a realizar los respectivos cambios de responsables y

codificaciones requeridas, actividad que se lo realizo en 48 horas laborables.

Para dar fe y constancia de lo actuado firman las partes involucradas en dos ejemplares

de igual tenor.

José Haro Sr. Carlos Benitez R.

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS COMISARIO DE INQUILINATO
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3.7.6. Bajas, Pérdidas y Reposiciones
Los bienes que ya han cumplido su vida Gtil y que han dejado de servir para la actividad
operativa funcional de la institucion, deberan ser dado de baja de los inventarios y para

ello se observard los siguientes pasos:

1. Unidad Administrativa:

- Custodio responsable : Dentro de los dos dias habiles siguientes al del conocimiento
de la desaparicion de los bienes por presunto robo o hurto comunicara por escrito a la
maxima autoridad, con todos los pormenores del caso; la copia se retiene para el

archivo, copia para el Jefe de la Unidad y, copia envia a la Direccién Administrativa.

1. Direccién Administrativa;

- Maxima autoridad: Recibe comunicacién y dispone de inmediato que el Asesor
Juridico, formule la denuncia respectiva, y que Contabilidad realice un examen

especial tendente a comprobar la infraccion e identificacion de los responsables

2. Asesor Juridico:

- Jefe: Recibe la comunicacion y formula la correspondiente denuncia penal ante el
juez o autoridad policial competente, para que se inicien las investigaciones
pertinentes; una copia de la denuncia se entrega al custodio o usuario, quien en

conjunto vigilara la tramitacion del juicio, hasta que se dicte sentencia.

3. Contabilidad:
- Jefe: Recibe comunicacién del titular y realiza el examen especial a lo denunciado,
agota los procedimientos a efecto de esclarecer el caso y solucionarlo internamente,

mediante la recuperacion de los bienes o la reposicion de su valor en los casos de
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identificar a los responsables por accion u omision. Del resultado daré a conocer a la

maxima autoridad en el informe correspondiente

Direccion Administrativa:

Méaxima autoridad: Recibe el informe y analiza:

Si del informe se desprende que los bienes se han recuperado, el tramite concluye y
dispone al departamento juridico que notifique del particular a la autoridad que avoco

conocimiento de la denuncia.

Si la pérdida o destruccion de un bien fuere injustificada, sin perjuicio de otras
responsabilidades a que hubiese lugar, dispondra que el bien se reponga con otro de

igual naturaleza o pague en dinero al precio de mercado actual.

Si conforme al parrafo que precede no ha sido posible recuperar el bien o su valor; o
en el evento de que a ese nivel no sea posible establecer el responsable que
ocasioné el perjuicio econémico, dispondra que contabilidad elimine de los registros
los bienes desaparecidos y su valor se los debite a una cuenta por cobrar del servidor
inmediatamente encargado de su custodia hasta que se dicte la sentencia en el juicio
tramitado por la entidad. O hasta cuando el 6rgano de control resuelve

definitivamente el caso a través de la correspondiente auditoria o examen especial.
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MODELO DE ACTA PARA BAJA DE BIENES

ACTA PARA BAJA DE VARIOS BIENES QUE SE ENCUENTRAN EN OBSOLENCIA,
DE PROPIEDAD DE LA I. MUNICIPALIDAD DE RIOBAMBA DEL CANTON

RIOBAMBA, A CARGO DE VARIOS DEPARTAMENTOS Y GUARDERIAS

En la ciudad de Riobamba a los doce dias del mes de Agosto del afio dos mil ocho, los
suscriptos: Ing. Lupe Altamirano DELEGADO DE LA DIRECCION FINANCIERA, Ing.
Washington Reinoso, GUARDALAMACEN Ing. Napolebn Cadena TESORERO
MUNICIPAL Miguel Quisnancela JEFE DE ACTIVOS FIJOS DEL I. MUNICIPIO DE
RIOBAMBA; nos constituimos en la unidad de Activos Fijos Municipales, con el objeto de
realizar la diligencia de Baja de los bienes de la |. Municipalidad del Cantén Riobamba,
conforme a la sumilla en el Oficio No -049-UAF-IMR con fecha 4 de julio del 2006 en el
gue se informa que los equipos a darse de baja se consideran obsoletos ya que
tecnolégicamente estan descontinuados y, de acuerdo a lo que estableces los Art. 11, 71

y 72 del reglamento General de bienes del Sector Publico.

Al efecto con la concurrencia de las personas antes mencionadas se procede a verificar

las caracteristicas de los bienes que a continuacion se detallan:

DESCRIPCION CODIGO VALOR

Un radio Portatil marca VERTEX SG-003 306,00
Un radio Portéatil marca YAESU OPM-035 200,00
Un mueble de madera dos cuerpos GBN-055 1,50
Tres veladores de madera GBN-051 1,50
Un escritorio de metal color plomo TE-116 1.50
Un escritorio de metal color verde CO-019 11.10
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Una maquina de escribir carro grande
Una magquina de escribir carro pequefio
Una magquina de escribir color crema

Una maquina de escribir carro grande
Treinta y un sillas marca PIKA todas rotas
Cuatro cintas métricas de topografia
Cuatro bancos plasticos marca PIKA

Una sumadora marca Casio

Una magquina de escribir

Una sumadora

Una mesa de computadora

Una cocina industrial tres quemadores
Una licuadora OSER tres velocidades
Una mesa de madera rustica sin pintar
Dos mesas de madera redondas

Dos sillas comedor de bebe

Dos ollas de aluminio

Treinta y cinco sillas de madera pequefias
Un corral de nifios

Un cajén de madera para el cilindro de gas
Una estanteria de madera de 10 servicios
Un archivador metalico color gris

Un anaquel metélico color gris

Dos asientos mixtos metélicos y en fibra
Dos asientos mixtos metélicos y en fibra
Un escritorio metalico de tres gavetas gris
Un anaquel color blanco en melanimico

Un anaquel de triples color café

CO-016 11.10
CO-177 11.10
CO-018 11.10
TE-038 11.10
CU-054 191,80
7.20
PM-144 10,68
PR-009 144,00
BO-050 0,04
BO-051 0,15
AC-072 2,24
GMM-006 8,48
GMM-005 6,73
GMM-010 0,03
GMM.013 2.20
GMM-015 1,80
GMM-052 0,01
GMM-016 0,10
GMM-044 0,10
GMM-048 0,08
GBN-033 5,00
RE-002 0,15
CDP-031 0,22
TT-028,TT-030 66,00
TT-031,TT-032 66,00
TE-136 2,00
CDP-179 0,22
CR-001 0,75
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TOTAL 1.045,62

En consecuencia por la demostracion que antecede, a la cantidad de un mil cuarenta y
cinco con 62/100 ddlares, asciende el valor de los bienes de la I. Municipio de Riobamba,
da de baja la presente acta, con la cual se egresaran los bienes de los registros

contables.

Para constancia de lo actuado, y fe, en conformidad y aceptacion suscriben la presente

acta en cinco ejemplares de igual tenor y efecto las personas que han intervenido en esta

diligencia.
Ing. Lupe Altamirano Ing. Washington Reinoso
DELEGADO DE LA GUARDA ALMACEN

DIRECCION FINANCIERA

Ing. Miguel Quisnancela Ing. Napoledn Cadena

JEFE DE ACTIVOS FIJOS TESORERO MUNICIPAL
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3.7.7. Procedimiento Contable

Es un plan de organizacién, procedimientos y registros que conciernen a la custodia y
salvaguardia de los recursos y la verificacion de la exactitud, veracidad y confiabilidad de

los registros contables y de los estados e informes financieros.

Este tipo de control debe ser proyectado para dar una seguridad razonable, de que:

- Las operaciones y transacciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacion general

o especifica.

- Dichas transacciones se registren convenientemente para permitir la preparacion de
estados financieros de conformidad con los Principios de Contabilidad Generalmente

Aceptados y con sujecion a las demas disposiciones legales.

- Los recursos publicos estén debidamente salvaguardados, de tal manera que su
acceso o disposicion s6lo sea permitido previa autorizacion y para fines especificos

en las actividades normales de la entidad.

- Que los registros, la informacién gerencial y los estados financieros presentados sean
producto de periddicas conciliaciones y/o comparaciones con la existencia de los

documentos y de los bienes fisicos.

La Ley Organica de la Contraloria General del Estado, faculta al Ministerio de Economia
y Finanzas, expedir politicas y normas en materia de Contabilidad Gubernamental, las

mismas que son de aplicacion obligatoria para todas las entidades del Sector Publico.
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En consecuencia, se ajustan a lo que establecen las Normas Técnicas de Control
Interno, los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados- PCGA aplicables en la
Republica del Ecuador, las Politicas y Normas Técnicas de Contabilidad, que ha puesto
en vigencia la Contraloria General del Estado a través del Ministerio de Economia y

Finanzas.

Estos instrumentos normativos de caracter general, sirven de fundamento para la
elaboracion de politicas, principios, normas y procedimientos, que incluye aspectos
importantes de organizacion contable, los principales procedimientos relacionados con el
proceso contable, el plan de cuentas y descripcién de su funcionamiento, el esquema de

registros basicos y la estructura de los informes financieros.

El objetivo fundamental que se pretende alcanzar a través de este control, consiste en
establecer y mantener un subsistema de control de los activos fijos y bienes sujetos a
control, que formando parte del sistema de gestion financiera, integre los registros e
informes relacionados con las operaciones patrimoniales y presupuestarias; para este
objeto se considera el uso uniforme de los cdodigos y la nomenclatura de las cuentas

especificas.

Asientos Tipos:

FECHA CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER

Asiento de Ingreso por Adq3uisicion

30-10-2008 | 141.01.03.0001.021 @ Mobiliario-Direc. Educacién y 1,060.00

Cultura

213.84.01 Cuentas por Pagar Inv. L. 1,049.40

Duracion-Proveedores
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213.84.02

Cuentas por Pagar Inv. L.

Duraciéon-Fisco IR

P/r devengado en la adquisicion

de 12 sillas y 2 estanterias para

libros.

Asiento de Ingreso por Transferencia Gratuita - Donacién

12-09-2008 141.01.05.0098

611.09

Asiento de Egreso por Enajenaciéon o Baja

30-12-2007 611.09

141.01.04

141.01.06

141.01.07

Vehiculos-Asignaciones Varias

Dependencias

Patrimonio Gobiernos

Seccionales

P/r la donacién recibida de un

vehiculo.

Patrimonio Gobiernos

Seccionales

Maquinaria y Equipo

Herramientas

Equipos, Sistemas y Paquetes

P/r baja de activos fijos seg. Of.

N.-114-UAF-IMR

12,000.00

10,693.54

10.60

12,000.00

5,905.28

150.00

4,638.26

3.7.8. Depreciacion.- Es la pérdida de valor que experimentan los bienes de Larga

Duracion depreciables, por el uso, obsolencia y otras causas justificables.
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El objetivo de la depreciacion, es revelar razonablemente los saldos de los Bienes de
Larga Duracién depreciables y la afectacién de los gastos o costos en los resultados del

ejercicio, por la pérdida de valor que experimentan los bienes.

3.7.8.1. Método de Célculo: La cuota de depreciacion proporcional de los bienes de
larga duracion destinados a actividades administrativas o incorporados a proyectos o
programas de inversion se determinaran aplicando el método de linea recta en base a

la siguiente formula

Contable ( -) Valor Residual

CPD =

Vida util estimada en afnos

CDP =cuota de depreciacion proporcional

N = Numero de meses a depreciar el activo

VALOR CONTABLE: Comprende el costo de adquisicibn o de donacién, mas los

aumentos o disminuciones registrados durante la vida util del bien.

VALOR RESIDUAL: Para los Bienes de Larga Duracion se determinara un valor residual

equivalente al 10% de su valor contable.

TIPO DE BIEN %
1.- Inmuebles (excepto terrenos, naves, aeronaves, barcazas y similares) 5% anual
2.- Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles 10% anual
3.- Vehiculos, equipos de transporte y equipo caminero movil 20% anual
4.- Equipo de computo y software. 33% anual
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VIDA UTIL: Los Bienes de Larga Duracién destinadas a actividades administrativas,

productivas 0 que se incorporen a proyectos o programas de inversion, se depreciaran

empleando la siguiente tabla de vida util.

TABLA DE VIDA UTIL DE LOS BIENES DE LARGA DURACION

TIPO DE BIEN VIDA UTIL ESTIMADA (Afios)
Administ | Produccion | Proyecto
Edificaciones
Hormigon Armado y ladrillo 50 40 50
Ladrillo (o bloque) 40 35 40
Mixto (Ladrillo o Bloque y Adobe o Madera) 35 30 35
Adobe 25 20 25
Madera 20 15 20
Maquinaria y Equipos 10 UPE 10
Muebles y Enseres 10 10 10
Instalaciones 10 UPE 10
Equipos de Computacion 5
UPE

Vehiculos

3.7.8.2. Contabilizacion de la depreciacién: La depreciacion debe contabilizarse

mensualmente. Esta contabilizacibn mensual se hace a través de un asiento de ajuste.

Asiento por Depreciaciéon de Activos Fijos

30-12-2007 638.51

Depreciacion de Bienes de

Administracion

141.99 Depreciacion Acumulada

P/r el valor de la depreciacion

447,099.57

447,099.57
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3.8. MEDIDAS DE PROTECCION

3.8.1. Objetivos

El objetivo primordial de las medidas de Proteccién y Seguridad a los Activos Fijos y
Bienes Sujetos a Control del I. Municipio de Riobamba, es brindar informacion basica
para la gestion de administracién y contratacion de seguros para los activos fijos y bienes
sujetos a control; este incluye aspectos relacionados con las cauciones de los
funcionarios y empleados encargados de la recepcidn, manejo, administracion, control y
custodia de bienes; como también, sobre los controles internos aplicables a los bienes de

uso comun y fuera de horario de oficina.

Tomando en consideracion que las medidas de proteccion y seguridad para los bienes de
la empresa, estan dadas principalmente por: la contratacion de seguros, la exigencia de
cauciones suficientes, la seguridad fisica de las instalaciones y la asignacion de personal

de seguridad.

3.8.2. Pdlizas de Seguros

De acuerdo al volumen y valor de los activos fijos y al grado de riesgo de la ocurrencia de
siniestros, se contrataran seguros especialmente para cubrir riesgos de accidentes,
incendios, destruccién, robo, uso indebido y riesgos contra terceros, relacionados con:
instalaciones, edificios, vehiculos, maquinaria y equipos, con compafias aseguradoras

solventes acreditadas en el pais.

Estas polizas de seguro seran contratadas en las condiciones mas favorables para la

entidad y en sujecion a las leyes sobre la materia.

La Direccién Financiera y el Asesor Juridico, en sus respectivos ambitos, velaran por la

correcta y oportuna suscripcion, custodia, renovacion y ejecucion de las pdlizas de
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seguros, garantizando de esta manera las gestiones que le competen realizar a la

maxima autoridad.

Clases de Pdlizas:

Pdliza de Seguro contra todo Riesgo.

- Podliza de seguro de rotura de maquinas.

- Pdliza de seguro de vehiculos.

- Pdliza de seguro de transporte contra todo riesgo.

- Pdliza de responsabilidad civil.

- Podliza de seguro de fidelidad colectiva.

- Podliza de seguro de garantias aduaneras.

- Pdliza de seguro contra incendios.

- Pdliza de seguro combinada.

3.8.3. Personal de Seguridad y Seguridad de instalaciones
Al personal asignado para la vigilancia y cuidado de los bienes en edificios, locales,
garajes, bodegas, etc., del I. Municipio de Riobamba, sean éstos servidores de la propia

entidad o contratados para este servicio, se les asignara las funciones por escrito, entre
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las cuales constara la seguridad de los bienes en general de uso comun, asi como de los

bienes que se encuentren en las dependencias en horas no laborables.

Consecuentemente de acuerdo a los turnos establecidos vigilaran las puertas de acceso
y efectuardn rondas periddicas, a fin de evitar que se produzcan robos o hurtos de

bienes.

Fuera de los horarios de trabajo solo se permitird el ingreso a instalaciones y

dependencias a personal de la entidad debidamente autorizado.

En cualquiera de los horarios, se prohibe la salida de bienes de la entidad, con excepcién

de los siguientes casos y previa la presentacién de la autorizacion correspondiente:

a. Cuando se retire bienes para utilizarlos en otra dependencia (traspaso) de la misma

entidad, ubicada en otro edificio.

b. Cuando se retire para ser llevado a talleres especializados para el correspondiente

mantenimiento, reparacion, cambio, etc.

c. Cuando se retire como consecuencia de la enajenacion, tramitada conforme a las

normas vigentes.

d. En el caso de vehiculos se requerira la presentacion de la orden de movilizacion,

llevdndose ademds para estos casos el registro de salida y entrada de vehiculos,

correspondiente.
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3.8.4. Seguridad de Bienes, Equipos e Instalaciones

En lo que se refiere a las seguridades de las instalaciones en los edificios, locales,
equipos, etc., el Sr. Alcalde, a través de la Direccion Financiera, Unidad de Activos Fijos
y la Jefatura de Personal, velaran porque todos los bienes susceptibles de contar con
seguridades fisicas adicionales como: candados, cerraduras, alarmas, claves,
reforzamiento de puertas y ventanas de acceso, muros, canes, etc. sean dotados en su

debida oportunidad.

El custodio de los bienes y el personal de vigilancia de los mismos, esta obligado a
reportar las novedades y requerir determinada mejora o sugerir el mecanismo mas

idéneo para brindar proteccién a los bienes a su cargo.

3.8.5. Funcionarios y Empleados que deben presentar Caucién
Deben prestar caucion los empleados que desempefien las funciones de recepcion,

control, custodia, manejo e inversion de fondos (dinero) y aquellos que firman cheques.

Se incluye en esta normativa, al Alcalde, a los Jefes de las Unidades Administrativas,

Director Financiero.

Los empleados y trabajadores que no rindan caucion no estan exentos de la
responsabilidad administrativa, civil y penal que pudieren establecerse contra ellos, de
comprobarse su responsabilidad en el mal uso de los activos fijos bajo su custodia y

responsabilidad.

Si se diera el caso de pérdida de un activo fijo o un bien sujeto a control, al servidor

responsable se le aplicara la sanciobn administrativa que corresponda y, cuando el caso
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lo amerite, se le exigird ademas la restitucion del bien con otro de igual naturaleza o

pagar su valor a precio de mercado.

3.9. INFORME DE PROPUESTAS REALES QUE SE DEBEN DAR EN LO QUE SE
REFIEREN A LA REVALORIZACION ACORDE A LAS CARACTERISTICAS
DEL BIEN, BASADAS EN EL REGISTRO OFICIAL DEL ECUADOR.

3.9.1. Objetivos

El presente informe de propuestas reales pretende dar una apropiada orientacion a los

administradores de la custodia y manejo de los activos fijos y bienes sujetos a control

administrativo del I. Municipio de Riobamba, con el fin de que su trabajo este encaminado

al éxito y al acertado desempefio de sus actividades para lo cual se dara a conocer las

siguientes alternativas.

3.9.2. Revalorizacién de los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control.

Debido a que nuestros pais adopté el délar como moneda oficial, nuestra economia ha
sufrido devaluacion en lo que respecta a los bienes materiales de las entidades del
Sector Publico, ocasionando con esto a que los Activos Fijos Y Bienes Sujetos a Control
contablemente pierdan su valor real, es por eso necesario dar a conocer una adecuada
revalorizacion que permita tener los valores reales de cada Bien, de acuerdo al mercado

existente.

Los bienes de las entidades deberan estar documentados en escritura publica, que
amparen su propiedad y posicion y estar debidamente inscritos en el registro

correspondiente segun indica la Ley.

Los bienes deberan estar debidamente custodiados por un servidor responsable e

independiente de los que autorizan y aprueban las adquisiciones.
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Estos bienes deberan revaluarse oportunamente, a fin de presentar su valor real en los
Estados Financieros, de conformidad a la plusvalia, precio de mercado, adiciones o0
mejoras realizadas a los bienes muebles e inmuebles. El revalio deberd hacerse
tomando en consideracion el precio de mercado actual existente y con un perito en la

materia, a fin de que se dé conocer el valor de cada bien.

Se tomard en cuenta los afios de vida Gtil y el estado en que se encuentra el bien, para

ser posible una efectiva revalorizacion.

Considerar el revallo de los Activos Fijos Y Bienes Sujetos a Control, que por el
transcurso de los afos refleja en el inventario un valor insignificante, pero si tomamos en
cuenta su antigliedad, forma y tamafio del bien estos alcanzan un valor incalculable

pasando a formar parte del patrimonio Municipal.

Cuando se realice el revallo de los bienes se hard acudiendo al lugar mismo donde
estén ubicados los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control, a fin de que estos sean

valorados de acuerdo a las condiciones que al momento se encuentre.

La revalorizacion de los bienes sera efectuado por una persona que no tenga nada que
ver con la custodia de los bienes y que tenga conocimientos claros de los precios

existentes en el mercado.

Otro de los factores que inciden para que se realice el revalio es cuando el activo ha
terminado los afios de vida util, pero sin embargo este bien se sigue utilizando, razon
por la cual es conveniente que se le revalie tomando en consideracion el estado actual

para estimar los afios de vida Gtil que puede servir el bien.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Se ha determinado que en el I. Municipio de Riobamba, no existe un Sistema de
Control Interno de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control adecuado y especifico,
constituyéndose en una debilidad por cuanto los procedimientos y mecanismos para
la requisicién, adquisicion, y distribucion de estos bienes a las diferentes unidades

administrativas no son eficientes y oportunos.

La aplicacién de procedimientos y mecanismos descritos a traves del Sistema de
Control Interno de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control, va permitir que la Unidad
de Activos Fijos del I. Municipio de Riobamba, mejore la gestion administrativa y la
optimizacion de recursos, a través de la ejecucion de procedimientos efectivos en el

control y supervisién de los bienes de la institucion.

Los procesos de gestion administrativa en la institucibn no son eficientes,
coadyuvando a que la calidad de los servicios sean deficientes e insatisfactorios,

debilitando asi su imagen institucional ante la comunidad.

Al control de los activos fijos y bienes sujetos a control se integra como el dltimo
componente, dentro de la administracion financiera ejercida por el 1. Municipio de
Riobamba, el Departamento de Contabilidad y la Unidad de Activos Fijos. No se le da
la importancia debida, toda vez que su funcién es la de supervisar y controlar la
adquisicion, uso, mantenimiento y custodia de los bienes de la institucion con la

finalidad de conservarlos y protegerlos.
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El inventario actual de los activos fijos y bienes sujetos a control, es muy limitado, no
cuenta con informacién relevante y actualizada con precios reales de los bienes, que
permita la verificacién oportuna e inventarios actualizados de los activos fijos y bienes

sujetos a control, y ocasionando desfases en la toma de decisiones,

RECOMENDACIONES

El Sistema de Control Interno de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control, permitira
gue se mejore el desempefio de las actividades operativas y funcionales en el I.
Municipio de Riobamba, por cuanto los involucrados en esta actividad podran contar
con un instrumento que norme los procedimientos de adquisicion, custodia, uso
racional, mantenimiento, constatacion fisica, etc. en cada una de las Unidades

Administrativas.

Con la finalidad de mejorar la calidad de los servicios institucionales, es necesario
gue el responsable de la administracion de los activos fijos y bienes sujetos a control
tenga en cuenta los requerimientos de las unidades administrativas, y sean

entregadas con la debida oportunidad.

La implementacion de registros de control de los activos fijos y bienes sujetos a
control, permitird contar con informacion real para realizar las reposiciones,

permitiendo la calidad en la gestion administrativa.

Se recomienda al I. Municipio de Riobamba, poner en practica el Sistema de Control

Interno de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control propuesto, con la finalidad de
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mejorar los procesos de administracion y control de los bienes con los que cuenta la

institucion.

El Control de los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control deben merecer especial
atencion dentro del Sistema de Contabilidad como un subsistema integrado, que
permita entregar informacion oportuna, confiable y veridica, con la finalidad de tomar

buenas decisiones.

La informacion que detalle el Inventario de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control,
debe ser completa, a fin de que permita conocer: el codigo, la descripcion, la
cantidad, la fecha de adquisicion, niumero de serie, marca, ubicacion, costo unitario,
costo total, estado del bien, vida util, porcentaje de depreciacién, depreciacion

acumulada, transferencia, etc.
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ANEXO 1

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

I. Municipalidad de

omisiones Instituciones
Permanentes —_——_—_——_—— Concejo - T == Municipales
f—————— cantonal S —
L Fherr
i ™ ™
Omisiones | Mercado de Agua Potable y
Especiales _—— ——— productores San Pedro Alcantarillado de
de Riobamba Riobamba
. p ALCALDIA
Simbologia R S — -
Agencia de Desarrollo Comité Permanente de
| Local | Fiestas
T |

| I | Nivel Gobernante

[ Dependencias desconcentradas
(| Nivel Asesor
—/

Nivel Operativo

Desarrollo
Humano

[~~~ 1 Dependencia por crear

Areas de trabajo

Ri Da

Linea de coordinacion ILUSTRE MUNICIPALIDAD

_______ - N —— e ——
Area de Desarrollo Area de Desarrollo
Humano (Incluye a Econémico
Patronato y Desarrollo
Humano)

Fuente: Unidad de Archivo del I. Municipio de

Riobamba 146
Elaborado por: Centro de Capacitacién del I.
Municipio




ANEXO 2

MODELO DE UN REPORTE DE “INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A CONTROL POR UNIDAD ADMINISTRATIVA”

B,

Riobamba

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

INVENTARIO DE:

ILUSTRE MUNICIPIO DE RIOBAMBA
TARJETA DE CONTROL DE INVENTARIOS

ACTIVOS FIJOS Y BIENES SUJETOS A CONTROL

DIRECCION:
DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION: CEMENTERIO
OBJETIVO: CONSTATAR LA EXISTENCIA FiSICA DE BIENES EN LOS DEPARTAMENTOS
’ MUNICIPALES
) ) cODIGO ) N: DE FECHA | COSTO | VIDA
IDENTIFICACION CODIGO DE CANT. | DESCRIPCION DEL BIEN SE-RIE MODELO | MARCA | COLOR DE DE UTIL | RESPONSABLES | OBSERVACIONES
CUENTA COMPRA | COMPRA | (ANOS)
Sra. Lola
ACM-001 141.01.03 1 Metros de alfombra de caucho 11/14/2000 248,00 5 Rodriguez Estado bueno
Comodato cargo de
Camilla portapacientes con Sra. Lola la Policia Judicial
ACM-002 141.01.04 1 ruedas, cromada, de acero 05/13/2003 475,00 5 Ro d'”, ez seguin constatacion
inoxidable, con colchoneta, 9 con fecha 11 de abril
del 2006
Comodato cargo de
Camilla portapacientes con Sra. Lola la Policia Judicial
ACM-003 141.01.04 1 ruedas, cromada, de acero 05/13/2003 475,00 5 » segun constatacion
U Rodriguez .
inoxidable, con colchoneta, con fecha 11 de abril
del 2006
Comodato cargo de
Camilla portapacientes con Sra. Lola la Policia Judicial
ACM-004 141.01.04 1 ruedas, cromada, de acero 05/13/2003 475,00 5 - segUin constatacion
L Rodriguez .
inoxidable, con colchoneta, con fecha 11 de abril
del 2006
. Sra. Lola
ACM-005 141.01.04 1 Detector de billetes falsos 10/09/2000 100,00 5 . Estado bueno
Rodriguez
Sra. Lola
ACM-006 141.01.04 1 Carpa pegable de 4 x 3 mts 05/29/2002 500,00 5 Rodriguez Estado bueno
TOTAL 3,273.00
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MODELO DE REPORTE DE CONTROL DE ACTIVOS FIJOS POR CADA BIEN

fa.

ILUSTRE MUNICIPIO DE RIOBAMBA

Rmham[]a CONTROL DE ACTIVOS FI1JOS POR CADA BIEN
CODIGO CONTABLE: 141.01.03
UNIDAD
ADMINISTRATIVA: Cementerio CODIGO: ACM-001
CLASE DE BIEN
(CODIGO): ORDINAL DEL BIEN:
REPORTE DE INGRESO
N: CMPBTE DE EGRESO N:
VIDA UTIL ESTIMADA: 5 Afios
FECHA DESCRIPCION ICN(I)(?I-I,-&(\?_ ADICION | DISMINUCION | SALDO
11/14/2000 | Metros de alfombra de caucho 248,00
TENENCIA CONSTATACIONES FISICAS
TRASPASO |CODIGO ACTA ESTADO DEL BIEN
FECHA No. UNIDAD | YSUARIO | FECHA No. BUENO | REGULAR | MALO
X
. VALOR A CUOTA DEPRECIACION
PERIODO DE DEPRECIACION DEPRECIAR DEPRECIACION ACUMULADA

OBSERVACIONES:

Sra. Lola Rodriguez

RESPONSABLE
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MODELO DE REPORTE DE CONTROL DE BIENES SUJETOS A CONTROL

ADMINISTARTIVO POR CADA BIEN

ﬁﬁ‘ ILUSTRE MUNICIPIO DE RIOBAMBA
RIODAINbA| BIENES SUIETOS A CONTROL ADMINISTRATIVO
DIRECCION: CcODIGO: ACM-001
DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION: Cementerio
. VALOR VALOR
FECHA CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO | TOTAL
04/14/1997 1 Anaquel librero 24,00 24,00
OBSERVACIONES: Constatacion fisica 07/10/2003
Sra. Lola Rodriguez
RESPONSABLE
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ANEXO 3

Lista de Activos Fjos ! Detalle de Activos Fijos l Partes - Usuarios — Hist.Ubica.

Identificacion |Fassahl

el a T COMPUTADCR, COMPAG

ALFA-FI] Milenio es Copyright (o) 1993-2002 LATTMNSvstem Cia. Lida.
el Sisterna de Aebor: René Cadena B

Contral de Activos 5 .

Fiios desarrollado Telgfomos: (022)285-4 66 (0925 35-081
por LATIMSYskem
Cia. Lkda en Yisual

Empresa |I. MUMNICIPIO DE RIOEAMEA

FoxPro €.0. Instalacion |14 de Septiembre del 2000 —— | — Responsable Acumulados
Bl || 0570171529 [Luma alDaz ANGEL LEOMARDO || BTN RIS £50.00
Costo Compra
valor Residual | Ubicacion
0r Residua [ AVALUOS ¥ CATASTROS |  Reavaluo
~ P
T = Cantidad Fecha
ini SEEREa vida Util GHAIRG .
Adminisktrador - |COMpUT,qDOR,q J Costo
> Vida Util
Periodo Cancelar Caracteristicas
ACTIVOS FIIOS =~ t? CPU marca Compaq serie W
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ILUSTRE MUNICIPIO DE RIOBANMBA RECURSO DE BIENES MUEBLES EQUIPOS VEHICI

ACTIVOS FLTOS Vienen :

IDEMTIF. CODIGD HNMOWEBEERE FECHL CORPR & COSTOUMIT.  CANTI COSTO TOTAL VAL RESIDL W OOTIL
A2 kA 00 141.01.03 ALFOMBRADE CAJCHO 1M 42000 245 .00 1 245.00 0.0 10
A2 002 141 .01 .04 CApdILLAS PORT AP ACIENTES RO DLANT ES 05M 3520035 475.00 1 475,00 o.ao ]
A2 0035 141 .01 .04 CApdILLs PORTAPACIENTES RODANTERODANTE 0501 3520035 475.00 1 475,00 o.oo =]
A2 004 141 .01 .04 CApILLS PORTAPACIENTES RODANTE 0501 3520035 475.00 1 475,00 o.oo =]
A2 a0s 141 .01 .04 DETECTOR DEDOLARES e 022000 100.00 1 10000 0.00 =
A2 a0s 141 .01 .04 CARPA PEGABLE 292002 S00.00 1 S00.00 o.oo B
A2 007 141 .01 .04 CARPA PLEGABLE OS292002 SO0.00 1 S00.00 o.oo =
A2 00s 141 .01 .04 CARPA PLEGABLE OS292002 SO0.00 1 S00.00 o.oo =
Xl ¥ Wulnl=] 144 .01 .04 CARPA PEGABLE Oss29,2002 S00.00 1 S00.00 0.00 £
Az hd010 144 .01 .03 SILLA PARA TRES PERS OMNAS 0401 552004 130.00 1 1:30.00 15.00 10
At 011 141 .01 .03 SILLA PARA TRES PERS OMNAS 0401 552004 130.00 1 130.00 15.00 10
A R0 2 141.01.03 SILLA PARA TRES PERS ONAS QM 2004 130.00 1 130,00 13.00 10
A O35 141 .01 .04 CApaRas DE REFRIGERACION COM IS0 ¥ PANELES DE 20mm 10523720035 12,000.00 1 12,000.00 o.ao ]
A2 A0 4 141.01.04 CAaLEFOM SPLEMDID S B 12000 QZ02/2005 120.00 1 120.00 0.0 5

16,2635.00
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ANEXO 4

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ESCUELA DE CIENCIAS CONTABLES Y AUDITORIA
MODALIDAD ABIERTA Y A DISTANCIA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Cuestionario dirigido al Personal Administrativo del I. Municipio de Riobamba, con la
finalidad de establecer la eficacia del Sistema de Control Interno de los Activos Fijos vy
Bienes Sujetos a Control.

Por favor conteste las preguntas que a continuacién se detallan marcando con una “X” la
que Ud. crea conveniente.

1. ¢Conoce Ud. si existe en el I. Municipio de Riobamba un Sistema de Control Interno
para los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control?

Sl: NO:

2. ¢El Sistema de Control Interno aplicado a los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control en

la actualidad es adecuado y confiable?

Sl: NO:

3. ¢ Se realiza constataciones fisicas de los bienes a su cargo?

Sl: NO:

4. ¢Cada que tiempo se realizan las constataciones fisicas?

a. Cada seis meses

b. Cada afio

c. Nunca

151



5. ¢En caso de pérdida de un bien, quien responde?

a. El Jefe de la Oficina

b. El custodio

c. Nadie

6. ¢Los bienes a su cargo tienen codificacion?

SI:

NO:

7. ¢Conoce si existe un inventario detallado de los activos fijos y bienes sujetos a control

de la Institucién?

SI:

NO:

8. ¢Cree Ud. que la implementacién de un Sistema de Control Interno, contribuira a la

optimizacion, uso y custodia de los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control del I.

Municipio de Riobamba.

Sl:

NO:

Gracias por su colaboracion
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e ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Pregunta 1: ¢Conoce Ud. si existe en el I. Municipio de Riobamba un Sistema de Control

Interno para los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control?

Cuadro 1: Existe un Sistema de Control Interno de Activos Fijos y Bienes Sujetos a

Control
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 22 34%
NO 43 66%
Total 65 100%

Fuente: Encuestas al Personal Administrativo
Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

Gréfico 1: Existe un Sistema de Control Interno de Activos Fijos y Bienes Sujetos a

Control

66%

351 34%

SI NO

Fuente: Cuadro 1
Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

Analisis e interpretacion: El 34% de la poblacion encuestada, manifiesta que si conoce

que existe un sistema de control interno de los activos fijos y bienes sujetos a control,
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mientras que el 66% restante responde que desconoce de la existencia de un sistema que
permita controlar los bienes de la institucion. Esto significa que, el personal en su gran
mayoria no conoce como se controla los activos fijjos y bienes sujetos a control,

constituyendo una gran debilidad para el I. Municipio de Riobamba.

9. Pregunta 2: ¢El Sistema de Control Interno aplicado a los Activos Fijos y Bienes

Sujetos a Control en la actualidad es adecuado y confiable?

Cuadro 2: El Sistema de Control Interno es adecuado y confiable

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 12 18%
NO 53 82%
Total 65 100%

Fuente: Encuestas al Personal Administrativo
Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

Cuadro 2: El Sistema de Control Interno es adecuado y confiable

82%

60 1

50 1

40 1

301 18%

20+

101

SI NO

Fuente: Cuadro 2

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo
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Andlisis e interpretacién: Una gran mayoria de la poblacion encuestada, el 82% opinan
gue los procedimientos de control interno aplicados en la actualidad no son los mas
adecuados y son poco confiables; mientras que el 18% dicen que los procesos aplicados si
son confiables y adecuados. De lo anteriormente manifestado, podemos deducir que existe
un desconocimiento sobre la administracion, uso racional, custodia, y responsabilidad por

parte del personal de la institucion.

Pregunta 3: ¢Se realiza constataciones fisicas de los bienes a su cargo?

Cuadro 3: Se realiza constataciones fisicas de los bienes

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 14 22%
NO 51 78%
Total 65 100%

Fuente: Encuestas al Personal Administrativo
Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

Gréfico 3: Se realiza constataciones fisicas de los bienes

60 1
501
401
301

20 '/
10+

Fuente: Cuadro 3

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo
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Andlisis e interpretacion: El 78% de la poblacibn encuestada, manifiesta que no se
realizan constataciones fisicas de los bienes institucionales, el 22% restante responde que Si
se realizan inspecciones fisicas. De ésta pregunta, se puede deducir que en la institucion
no se aplica los procedimientos de control efectivo para los activos fijos y bienes sujetos a
control que dispone la Contraloria General del Estado, por lo que han existido riesgos en el

manejo, uso y custodia de los mismos.

Pregunta 4: ¢Cada que tiempo se realizan las constataciones fisicas?

Cuadro 4: Cada que tiempo se realiza las constataciones fisicas

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Cada seis meses 10 15%
Cada afio 22 34%
Nunca 33 51%

Total 65 100%

Fuente: Encuestas al Personal Administrativo
Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

Cuadro 4: Cada que tiempo se realiza las constataciones fisicas

51%

Cada seis meses Cada afio Nunca

Fuente: Cuadro 4

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo
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Andlisis e interpretacion: El 51% de los encuestados manifiestan que en el I. Municipio de
Riobamba, nunca se han realizado constataciones fisicas de los bienes; el 34% dice que se
realizan una vez al afio y el otro 15% restante responde que cada seis meses. Esto nos
demuestra que no existe coordinacion en la aplicacion de la normativa para el control de los
activos fijos y bienes sujetos a control, lo que ha conllevado al abuso en el uso de los

mismos, y en muchos casos hasta la perdida y el extravio.

Pregunta 5: ¢En caso de pérdida de un bien, quien responde?

Cuadro 5: Quien responde en caso de pérdida de un bien

Alternativa Frecuencia Porcentaje
El Jefe de la Oficina 8 12%
El custodio 34 52%
Nadie 23 35%
Total 65 100%

Fuente: Encuestas al Personal Administrativo
Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

Cuadro 5: Quien responde en caso de pérdida de un bien

351
301
251
20+
151

10 /

El Jefe de la El custodio Nadie
Oficina

Fuente: Cuadro 5

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo
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Andlisis e interpretacion: El 52% de los encuestados manifiesta que en caso de pérdida
de un bien responde el custodio en su reposicion; el 35% responde que nadie es
responsable de la reposicién y el 12% dice que es el Jefe de la Oficina quien responde ante
la pérdida de un bien. Estas respuestas, nos permite deducir que no se especifica
claramente cual son las responsabilidades del custodio usuario de los bienes ante la
institucion en donde trabaja.

Pregunta 6: ¢Los bienes a su cargo tienen codificacion?

Cuadro 6: Sus bienes tienen codificacion

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 22 34%
NO 43 66%
Total 65 100%

Fuente: Encuestas al Personal Administrativo
Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

Gréfico 6: Sus bienes tienen codificacion

501

40 1

301

20 /
101

SI NO

Fuente: Cuadro 6

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo
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Andlisis e interpretacion: El 66% del personal administrativo encuestado del I. Municipio
de Riobamba manifiesta que los muebles y equipos de oficina que tienen a su cargo no
cuentan con la codificacion respectiva que identifiquen claramente al custodio, la ubicacion,
la serie, la marca, las caracteristicas, etc. El 34% restante dice que si tienen la codificacion
los bienes a su cargo pero que no son claramente identificables. Se puede deducir que este
procedimiento, no se cumple a cabalidad, limitando el seguimiento y obstaculizando las

constataciones fisicas por su dificil ubicacién e identificacion.

Pregunta 7: ¢Conoce si existe un inventario detallado y valorado de los activos fijos y

bienes sujetos a control de la Institucion?

Cuadro 7: Existe un inventario detallado y valorado de los activos fijos y bienes
sujetos a control

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 15 23%
NO 50 7%
Total 65 100%

Fuente: Encuestas al Personal Administrativo

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo
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Gréfico 7: Existe un inventario detallado y valorado de los activos fijos y bienes

sujetos a control

501

401

301

20 /
10

Sl NO

Fuente: Cuadro 7

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

Analisis e interpretacion: El 77% de la poblacion encuestada responde que no existe un
inventario detallado y valorado que permita conocer la cantidad y el valor de los bienes con
los que cuenta la institucion para el desempefio de sus labores diarias en la atencion al
usuario: el 23% restante dicen que si existe un inventario detallado y valorado. El
desconocimiento y la falta de coordinacion en la informacion, conlleva a que el personal del

[. Municipio de Riobamba, emita criterios inadecuados.

Pregunta 8: ¢Cree Ud. que la implementacion de un Sistema de Control Interno,
contribuird a la optimizacién, uso y custodia de los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control

en el I. Municipio de Riobamba?
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Cuadro 8: La implementacion del Sistema de Control Interno contribuye a la

optimizacion de los Activos fijos y Bienes Sujetos a Control.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 65 100%
NO 0 0%
Total 65 100%

Fuente: Encuestas al Personal Administrativo

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

Gréfico 8: La implementacion del Sistema de Control Interno contribuye a la

optimizacibn de los Activos fijos y Bienes Sujetos a Control.

100%

70
60
50
40
30
20
10

0%

NN\

Sl NO

Fuente: Cuadro 8

Elaborado por: Maria del Pilar Naranjo

Anadlisis e interpretacion: ElI 100% de los encuestados, responde afirmativamente
confirmando que la implementaciéon y aplicacion de un sistema de control interno si
contribuye a un administracién eficaz, al uso racional y a una custodia responsable de los
activos fijos y bienes sujetos a control con los que trabaja cada funcionario en el I. Municipio

de Riobamba.
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CONCLUSION

Del andlisis e interpretacion de los datos obtenidos en la encuesta realizada al personal

administrativo del I. Municipio de Riobamba, se llega a las siguientes conclusiones:

1. No existe un sistema de control interno adecuado y efectivo de los inventarios de activos
fijos y bienes sujetos a control en el I. Municipio de Riobamba, dejando ciertos espacios
que conllevan a que estos estén sometidos a ciertos riesgos: pérdida, extravio,

obsolescencia, etc.

2. No se aplica la normativa del Manual General de Administracién y Control de los Bienes
de Larga Duracién (Activos Fijos) del Sector Publico, emitido por la Contraloria General
del Estado, cuyo objetivo es la aplicacion de procedimientos técnicos de caracter
practico que permita la eficiente administracion de los mismos a través de medidas

orientadas a salvaguardar los diversos recursos de las instituciones del Estado.

3. Una gran mayoria de los funcionarios del I. Municipio de Riobamba, coinciden en ciertas
opiniones que se consideran una debilidad, tales como: la actualizacién de los bienes
con su valor respectivo y las caracteristicas detalladas de cada bien con su codificacion

individual.

4. La ausencia de un Manual Especifico para la Administracion y Control de los Activos
Fijos y Bienes Sujetos a Control, ha conllevado a que se omitan ciertos procedimientos
en el control, tales como: la baja de bienes por obsolescencia, pérdida, hurto, robo, etc.,
reflejdndose en los estados financieros el rubro de los Bienes de Larga Duracion

sobrevalorado.

5. Finalmente se llega a la conclusion de que la implantacion y aplicacion de un Sistema de
Control Interno de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control en el I. Municipio de

Riobamba, contribuye a una administracién y control eficaz, a través de procedimientos
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tendientes a establecer registros, formularios y procedimientos en lo que respecta al
ingreso, egreso, traspaso, toma fisica, entrega-recepcion, mantenimiento y proteccion de
los activos fijos y bienes sujetos a control de la institucion. De igual manera, permitira
determinar mecanismos de coordinacién entre el control contable y el fisico, a fin de
facilitar el registro e identificacién de los bienes y disponer de informacion util y oportuna

para la toma de decisiones y la adopcion de acciones correctivas cuando fuere
necesario.
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