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Resumen

La presente investigacion se enfoca en el analisis de los problemas
que se presentan el G.A.D Municipal del Canton Nobol respecto del
manejo y saldos de los inventarios de suministros de oficina vs los
registros contables. Para el analisis de la problematica se utiliz6 un
amplio marco teérico y legal, los que sirvieron de base para
comprender de mejor forma las causas y consecuencias del
problemay parala implementacion de las mejoras sugeridas. Se hizo
uso de los métodos de investigacion descriptivo, explicativo y
correlacional, aplicando las técnicas de observacion directa y la
entrevista a la poblacion involucrada en el problema, confirmando
con estas técnicas que los procesos que se manejan actualmente no
son los adecuados, ya que se llevan registros manuales y solicitudes
en forma verbal sin soporte alguno, particular que genera
descuadres con Contabilidad. Se concluy6é que como colaboracion
para superar los inconvenientes, poner a disposicion un manual de
procedimientos que ayudard a la institucion a llevar un mejor control
en los inventarios de suministros de oficina con eficienciay eficacia.

Saldos Reales de Registros de Registros de
los inventarios Ingresos Salidas
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Abstract

The present investigation focuses on the analysis of the problems
presented by the G.A.D Municipal of Canton Nobol regarding the
handling and balances of the inventories of office supplies vs. the
accounting records. For the analysis of the problem, a broad
theoretical and legal framework was used, which served as a basis
to better understand the causes and consequences of the problem
and for the implementation of the suggested improvements. The
methods of descriptive, explanatory and correlational research were
used, applying the techniques of direct observation and the
interview to the population involved in the problem, confirming with
these techniques that the processes that are currently being
handled are not adequate, since they keep manual records and
requests in verbal form without any support, particular that
generates deficits with Accounting. It was concluded that as a
collaboration to overcome the inconveniences, to make available a
procedures manual that will help the institution to take better control
in the inventory of office supplies efficiently and effectively.

Regl balan(_:es Income records Departure records
of inventories
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ubicacion del problema en un contexto

El Municipio de Nobol actualmente presenta problemas en el control de
registros de los ingresos y salidas de sus inventarios de suministros de
oficina, debido a que no existe un ordenado proceso entre los
departamentos involucrados que son: el area de Proveeduria Interna y

Guardalmacén y el Departamento de Contabilidad.

La Contabilidad es reconocida como aquella “ciencia que tiene por objeto
la captacion y representacién en términos cualitativos y cuantitativos,
mediante un ordenado conjunto de proposiciones, de la realidad
econOmico-patrimonial que se da en una unidad econémica en el
transcurso del tiempo, con el fin de obtener el conocimiento necesario

para orientar su gestion econémica”. (ALVAREZ, 1978)

La Contabilidad es el arte de registrar y sintetizar las transacciones de un
negocio, y de interpretar sus efectos sobre los asuntos y las actividades

de una entidad econdmica.

A su vez los suministros hacen referencia al acto y consecuencia de
suministrar (es decir, proveer a alguien, de algo que requiere) vy al
referirse a suministros de oficina se habla de los objetos o utiles que los
diferentes departamentos de la empresa necesitan para poder realizar sus
funciones. (Charles, 2010).



La forma de registrar los ingresos y salidas de los suministros por parte
del Departamento de Proveeduria Interna y Guardalmacén estan
ocasionando que al momento de realizar los inventarios mensuales, éstos
no cuadren con los saldos contables, lo que genera pérdidas de recursos

en tiempo y econdmicos.

La Municipalidad de Nobol requiere que se tomen las medidas correctivas
a la brevedad, a fin de evitar posibles llamados de atencion por parte de la

Contraloria General del Estado.

En esta investigacion se realizara un andlisis a la situacion actual de los
procesos que se llevan en los Departamentos de Proveeduria Interna y
Guardalmacén y el Departamento de Contabilidad, aplicable a las cifras
del 2017.

Situacion conflicto

La problematica del area de proveeduria interna y guardalmacén del
Municipio de Nobol, radica al presentar falencias en el proceso de registro
de los suministros de oficina, lo que esta conllevando a un desconociendo
de los saldos de los inventarios, problema que se evidencia a

continuacion:

- Manejo deficiente del control de inventarios de suministros de
oficina, sin la guia correcta para su valuacion y proteccion.

- Desorganizacion debido a la falta de planificacion de las tareas
involucradas.

- Carencia de saldos reales del inventario de suministros de oficina.



Delimitacion del problema

Campo: Contabilidad.

Area: Bodega de inventario de suministros de oficina
Aspectos: Registro, saldo, proceso

Tema: Propuesta de control al proceso de ingreso y salida

del inventario de suministros de oficina en el area de
Proveeduria Interna y Guardalmacén del Municipio de
Nobol

Formulacion del problema

¢,Como mejorar el proceso de registro de suministros de oficina para
establecer los saldos reales de los inventarios en el area de proveeduria
interna y guardalmacén del Municipio de Nobol ubicado en el canton

Nobol de la provincia del Guayas en el periodo 2017?

Evaluacion del problema

La presente investigacion va ser evaluada considerando los siguientes

aspectos:

Delimitado.- El presente proyecto es delimitado porque se realizara un
analisis de los inconvenientes que existen en los saldos de los inventarios
en el area de proveeduria interna y guardalmaceén del Municipio de Nobol,
ubicada en la Provincia del Guayas, en el Canton Nobol, en las calles Av.
Rio Amazonas y Angel Maria Villegas, aplicable a la situacion presentada

en el afo 2017.



Claro.- El proceso del trabajo investigativo sera redactado en un lenguaje
claro, de facil comprension; para que las personas involucradas en la
problematica puedan identificar de una forma clara los sintomas y causas
del problema. Asi también, servirA como consulta para cualquier persona

0 entidad que se encuentra atravesando por inconvenientes similares.

Evidente.- En esta investigacion se evidenciara en forma numérica cuales
son los inconvenientes que existen en el area de proveeduria interna y
guardalmacén del Municipio de Nobol respecto en los saldos reales de los

inventarios de suministros de oficina.

Concreto.-. Esta investigacion sera redactada en un lenguaje concreto,
se abordara conceptualizaciones y temas estrictamente relacionados con

el problemay sus variables.

Relevante.- La presente investigacion reviste mucha importancia para la
Municipalidad de Nobol, por cuanto actualmente existen falencias en los
procesos de registro de los ingresos y salidas de los inventarios de
suministros de oficina y es imperante establecer dénde se producen
dichos inconvenientes a fin implementar los correctivos necesarios para

evitar sanciones por parte de las entidades de control.

Variable.- En esta investigacion se identificara claramente cuales son las
variables independiente y dependiente, siendo la variable independiente
el proceso el registro de los ingresos y salidas de los suministros; vy, la

variable dependiente los saldos reales de los inventarios.



OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivos generales

Elaborar un control al proceso de registro de ingreso y salida de los
suministros de oficina, para establecer los saldos reales de los inventarios

del area de Proveeduria Interna y Guardalmacén del Municipio de Nobol.
Objetivos especificos

1. Fundamentar desde la teoria contable la relacion existente entre
el control al proceso de registro de ingreso y salida de inventario
de suministros de oficina.

2. Diagnosticar la situacion actual de control al proceso de registro
de ingreso y salida del inventario de suministro de oficina, para
establecer los saldos reales de los inventarios del area de
proveeduria interna y guardalmacén del Municipio de Nobol.

3. Propuesta de control al proceso de registro de ingreso y salida
del inventario de suministro de oficina del area de proveeduria

interna y guardalmaceén del Municipio de Nobol.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El proyecto a realizar en el area de Proveeduria Interna y Guardalmacén
del Municipio de Nobol, constituye un estudio de propuesta de control al
proceso de registro de ingreso y salida del inventario de suministros de
oficina, debido a que estan presentando descuadres entre los inventarios

fisicos de la bodega vs los saldos contables.



Dada la importancia que tiene el conocer los saldos reales de los
suministros con los que se cuenta en bodega es siempre necesario
ejercer un control efectivo para mantener todo funcionado correctamente,
conscientes de las problematicas que se hallaran y a la misma que se les
darén el respectivo correctivo se espera lograr una mejora en los registros
contables, a fin de minimizar pérdidas y evitar llamados de atencion de los

entes de control.

Cabe resaltar que un buen manejo de los inventarios de suministros de
oficina ayudara a desconcentrar recursos econémicos innecesarios que

pueden ser utilizados en otros sectores de mayor importancia.

El proyecto se enmarca en el aspecto tedrico-practico, ya que incluira
conceptualizaciones que ayudardn a entender de mejor forma la
problematica planteada y realizar propuestas basadas en teorias
cientificas. Asi también, las mejoras seran de total aplicabilidad y serviran
para realizar un control adecuado de los procesos de registro de ingresos
y salidas al inventario de suministros de oficina, para asi determinar los
saldos reales de los inventarios del area de Proveeduria Interna y
Guardalmacén del Municipio de Nobol a nivel contable y fisico.

La metodologia a utilizar en el presente trabajo ayudard a realizar un
mejor analisis de las falencias mediante el uso de los tipos de

investigacion exploratorio, descriptivo, explicativo y correlacional.

La relevancia social esta directamente enfocada y dada a los clientes
internos y externos con que actualmente cuenta la institucion. El elaborar
un plan de control ayudaria a la compafia a tener un valor agregado, ya
gue se puede responder de manera casi inmediata a los problemas que
se vayan presentando. Adicionalmente, esta investigacion y ejecucion del
plan de mejoras ayudara a muchas empresas que actualmente presentan
problemas similares con sus inventarios como una guia de solucion; asi
también, puede servir como apoyo a investigaciones que cuenten con

problemas similares al aqui planteado.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

FUNDAMENTACION TEORICA

Antecedentes histéricos

“Segun muchos entendidos en el tema, la historia de la Contabilidad data
desde el afio 6.000 a.C. en donde muchos de los elementos
fundamentales para llevar a cabo esta actividad, como por ejemplo, los
nameros, la escritura, el dinero, y hasta el crédito en los mercados ya

existian” (Manero, 2006).

La Contabilidad nace junto con otras necesidades de los humanos que ya
asentados en pequefias poblaciones comienzan a sembrar la tierra,
fabrican enseres de barro y de metales como el oro o la plata, y al
comercializarlos necesitaban un sistema que les ayude a retener mejor la
informacion de sus transacciones, por lo que recurren en anotar sus
operaciones en barras de arcilla tratando de obtener un mejor control y

evitar olvidar lo vendido o comprado.

Grandes civilizaciones del mundo antiguo recurrieron a la Contabilidad

como herramienta de ayuda en el intercambio comercial de bienes.

Los comerciantes mesopotamicos utilizaron el Abaco como calculadora,
las tablillas de barro como cuadernos que les permitio llevar los registros
en forma cronoldgica, dejaron el trueque para comenzar a ser capitalistas,
y los templos de sus deidades funcionaban como bancos al publico en

general.



En Egipto se utilizaban los papiros, y su escritura contable era por medio
de jeroglificos, los escribas eran la mano derecha de los faraones por lo
gue eran los encargados de llevar el registro de todo lo guardado en los
graneros; es decir, que es aqui donde se registran los primeros registros

de inventarios de mercaderias.

El primer gran imperio econdmico que existi6 en la historia de la
Contabilidad fue el de Alejandro Magno. En Grecia los bancos manejaban
un libro diario (ingreso dinero) y otro libro llamado clientes (prestamos),
también se encontré en el Santuario de Delfos unas placas de marmol
(piedras) donde plasmaron registros contables. Los banqueros estaban
obligados a rendir informacion a los clientes cada vez que estos lo
solicitasen, de hecho el hacer bien su trabajo hizo que los dirigentes
politicos les encargasen llevar la Contabilidad general de la ciudad donde

ellos residian.

En Roma se encontraron registros mas especificos y antiguos sobre una
practica contable que era llevada por el jefe de casa, quien utilizaba un
libro de ingresos y uno de gastos llamado “Adversaria”, era una especie
de borrador, ya que la informacion contenida en él mensualmente se
transcribia con mucho cuidado en otro libro llamado “Codex o Tubulae” en
donde se encontraban escritos de un lado los ingresos y del otro lado los

gastos.

En América los Incas utilizaban los Quipus que eran agrupaciones de
nudos de distintas formas y colores ordenados a lo largo de un cordel, la

finalidad era efectuar un registro contable y econémico.

“Las economias preindustriales producian pocos bienes y servicios y
experimentaban un nulo o débil crecimiento. Entre fines del siglo XVIII las
tltimas décadas del XIX, la Revolucién Industrial logré superar esa

situacion de pobreza y estancamiento, incrementando la productividad del



trabajo humano y originando por primera vez en la Historia un crecimiento

econdmico sostenido” (Escudero, 1997).

Con la llegada de la Revolucion Industrial muchos paises europeos
aumentaron la produccién masiva de bienes, lo que hizo que el registro
contable sea mas importante en su uso, esto dio paso a que la

Contabilidad de costos también tome mucha relevancia.

“La figura del Experto Contable esta oficialmente reconocida en muchos

paises de nuestro entorno” (Profit, 2016).

El avance de la Contabilidad hasta nuestros dias es increible, y al parecer
no dejara de parar, quizas uno de sus avances mas significativos es el
interés que despierta en los universitarios que la estudian para sacar su
titulo de contadores, pues hasta hace pocos afios atras no era una
profesion con tanta demanda como lo es en la actualidad.

“Al viajar a través del tiempo y revisar la historia contable del Ecuador, se
puede observar que las primeras normas de Contabilidad adoptadas en el
pais fueron los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
(PCGA). (XIII Congreso Nacional de Contadores en el Ecuador,
Noviembre 1975)”

Los primeros habitantes tenian escasos conocimientos contables, luego
los Incas llegaron a nuestros territorios y de igual manera su saber sobre
este tema era rustico, con la llegada de los espafioles fue que comenzo
una verdadera era donde la Contabilidad se la aplica por la necesidad de
un control del invasor sobre toda mercaderia que enriquecian las arcas de
la corona, las ciudades crecian y las siembras daban mas ganancias por
lo que los nuevos amos usaron sus conocimientos contables vigentes de

aguella época que eran europeos para controlar sus nuevos dominios.



Los espafioles también llevaban sus registros contables por los

inventarios de los distintos productos que se daban en las colonias.

Con el boom petrolero en los afios 70 llegé un nuevo cambio, ya que
empresas extranjeras comenzaron a invertir en el pais, pero notaron que
a los procesos contables les faltaban reglas claras que aseguren sus
inversiones, asi que bajo la iniciativa del XIII Congreso Nacional de
Contadores del Ecuador en el afio de 1975 resuelve aprobar Los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en el Ecuador, los
mismos que fueron divulgados por el Instituto de Investigaciones

Contables del Ecuador en la Asamblea Nacional de 1978.

Este mismo instituto a mediados de los noventa reine un grupo de
contadores y auditores tanto nacionales como internacionales y junto a
entes de control mediante resolucion FNCE.09.01.96 del 28 de
Septiembre de 1996 adoptd las Normas Internacionales de Contabilidad
(NIC), como base para la preparacion y emision de las Normas
Ecuatorianas de Contabilidad (NEC), instrumento indispensable para la
presentacion de los Estados Financieros.

Desde 1999 las NEC’s de la 1 hasta la 15 son de aplicacion obligatoria
en el registro de las operaciones, preparacion y presentacion de los
Estados Financieros en el Ecuador. En el afio 2000 se redacta la NEC 16
Correccion Monetaria Integral de los Estados Financieros, luego la
Federacion Nacional de Contadores del Ecuador redacta la NEC 17
Conversion de Estados Financieros para Efectos de Aplicar el Esquema
de Dolarizacion por el que pasaba el pais en aquella época, siendo esta
aprobada por el Servicio de Rentas Internas, Superintendencia de Bancos
y Superintendencia de Compaiiias.
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Ademas las NIC sirvieron como base para el desarrollo de las Normas
Ecuatorianas de Contabilidad, que en los afios de 1999 y 2001, fueron
emitidas por la Federacion Nacional de Contadores. Debido a estos
acontecimientos el Ecuador se constituye en el primer pais miembro de la
Asociacion Interamericana de Contabilidad que dicta normas nacionales
para la profesion, sin perjuicio de la aplicacion de las Normas

Internacionales de Contabilidad (NIC), como normas supletorias.

En el afio 2009 las empresas del Ecuador empiezan con los denominados
periodos de transicion para cambiar de NEC a NIIF, por lo que en la
actualidad estas normas son de obligatoriedad para las organizaciones al
momento de presentar sus estados financieros, para su cumplimiento se
cuenta con entes reguladores que velan por la justa y correcta aplicacion

de las mismas.

“La poblacién de Nobol empezé a formarse por el afio 1800 cuando, en un
pequefio caserio, aglutinaba a una comunidad agricola muy trabajadora
que vivia del intercambio comercial con pobladores manabitas que

descendian por el rio Daule” (Aviles).

Los primeros pobladores de este canton llegaron a esta zona por tierras
para cultivarlas y hacer fortuna, sus productos comercializados con los
pueblos cercanos generaron ganancias que iban acumulando vy
necesitaban ser contabilizados, lo hicieron de forma rastica como se lo
hacia en aquellos afios por lo que pasé mucho tiempo para que se

aplicara verdaderas normas contables.

Gracias a que pertenece a la provincia mas fuerte econémicamente del
Ecuador y su cercania con Guayaquil, se le hizo facil a Nobol, conocer
rapidamente los cambios contables que iban apareciendo en el panorama
comercial y administrativo, los mismos que se aplicaban en cuanto se

dictaban las leyes.
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El mayor ejemplo de una verdadera aplicacion contable llegd cuando se
convirtié en cantén y sus autoridades llevaron una acertada Contabilidad
para rendir cuentas a los entes reguladores del estado. En la actualidad
donde se lleva control contable es en sus departamentos de Contabilidad,
Financiero y Proveeduria Interna y Guardalmaceén, este ultimo es el que
les proporciona todos los suministros para las diferentes areas del GAD
Municipal, por lo que es de vital importancia un riguroso manejo que evite

tener problemas a futuro.
Antecedentes referenciales

La problematica planteada trata sobre las diferencias que se presentan
entre los saldos contables y fisicos del inventario de suministros de oficina
del area de proveeduria interna y guardalmacén del Municipio de Nobol,
la cual tiene una connotacion contable. Para realizar un mejor andlisis de

este tema, a continuacion se revisara conceptos de Contabilidad:

(Arnas, 2013) “Menciona que la Contabilidad es el conjunto de técnicas
que se encargan de comprobar, medir y evaluar la situacién financiera y
patrimonial de las organizaciones, asi como el resultado obtenido de sus
operaciones, a través del registro de sus transacciones, con el fin de
servir a la toma de decisiones, presentando la informacién, de manera

comprensible y util para las distintas partes interesadas”.

Se puede conceptuar a la Contabilidad “como un campo especializado de
las ciencias administrativas, que se sustenta en principios Yy
procedimientos generalmente aceptados, destinados a cumplir con los
objetivos de: andlisis, registro y control de las transacciones en
operaciones realizadas por una empresa o instituciéon en funcionamiento,
con las finalidades de informar e interpretar la situacion econdmica

financiera y los resultados operacionales alcanzados en cada periodo o
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ejercicio contable, durante toda la existencia permanente de la entidad”.
(Orozco, 1986, pag. 1).

“Es la ciencia, el arte y la técnica que permite el analisis, clasificacién,
registro, control e interpretacion de las transacciones que se realizan en
una empresa con el objeto de conocer su situacion economica y
financiera al término de un ejercicio econémico o periodo contable”.
(Bravo, 2009) .

De todos los conceptos citados se asume el de la autora (Bravo, 2009), ya
que estda mas acorde al tema investigado, el que nos indica que la
Contabilidad es un arte y una técnica para el control de mercaderias y su

facil interpretacion sobre un periodo contable.

A continuacion mencionamos Clases de Contabilidad ya que es necesario
en las empresas y sirve para evaluar identificar y proporcionar

informacion.
Clases de Contabilidad

Es importante tener claro cuéles son los tipos de Contabilidad que existen,
para registrar los datos del modo adecuado y poder tomar decisiones de

la manera éptima.

Segun (Horngren, 2012) la Contabilidad se clasifica atendiendo varios

aspectos como:
Contabilidad segun el origen de los recursos

Ateniendo a esta clasificacion, encontramos estas dos variedades de
Contabilidad:
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1. Contabilidad publica: esta se encarga de registrar y estructurar
las operaciones que realizan todas aquellas instituciones publicas,

es decir, las dependientes del Estado.

2. Contabilidad privada: por su parte, la Contabilidad privada
controla todas las operaciones realizadas por particulares, ya sean

personas fisicas o juridicas.
Contabilidad segun la actividad de la empresa.

Segun el tipo de actividad de la compafia en cuestion, asi debera
adaptarse la Contabilidad. La clasificacién de los tipos de Contabilidad

segun la actividad, es la siguiente:

1. Contabilidad industrial: un tipo de Contabilidad a aplicar en
empresas que transforman las materias primas en productos

elaborados.

2. Contabilidad comercial: control de los movimientos econémicos y
financieros generados en una empresa que se dedica a comprar y
vender un producto especifico ya terminado, preparado para su

consumo directo.

3. Contabilidad de empresas extractivas: una Contabilidad
especifica para aquellas empresas especializadas en la explotacion

de recursos naturales.

4. Contabilidad de servicios: Contabilidad especializada para

aguellas empresas que se dedican a la prestacion de servicios.
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Contabilidad segun la clase de informacidn trabajada.

Por ultimo y, posiblemente, la clasificacion de los tipos de Contabilidad
mas popular, es la de desglosarla en funcion del tipo de informacion que

se analiza y estructura. Asi, los tipos de Contabilidad son:

1. Contabilidad financiera: este tipo de Contabilidad registra la
informacion relacionada con el estado financiero de la compafiia,
tal y como su nombre indica. Sobre todo, destinada a los gerentes
y socios de la empresa.

2. Contabilidad administrativa: esta variedad de Contabilidad esta
muy enfocado a los aspectos mas administrativos de la empresa, y
se emplea sobre todo para valorar el cumplimiento de los objetivos
establecidos y como mejorar la estrategia implementada. Muy Uutil
también para hacer previsiones y planificar las acciones y recursos

a emplear.

3. Contabilidad fiscal: en cuanto a este tipo de Contabilidad se
emplea para registrar y preparar los informes relacionados con las
declaraciones de impuestos a la Hacienda Publica y el pago de

impuestos.

4. Contabilidad de costes: esta Contabilidad estd mas bien
enfocada a empresas de caracter industrial, donde deben hacer un
analisis minucioso de los costes unitarios de produccién, su venta
continuacion y, en general, del proceso productivo que realizar la

compainia.
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5. Contabilidad de gestion: posee una visibn mas amplia que la
Contabilidad de costes, ya que registra toda la informacion
econdémica y financiera de la empresa para poder tomar decisiones.
Suelen ofrecen informacién sobre cortos periodos de tiempo para

analizar y decidir.

De acuerdo a las clasificaciones antes revisadas, se asume que la
Contabilidad que lleva el G.A.D. Municipal de Nobol recae en la
clasificacion que se lleva de acuerdo al origen de los recursos, es decir, la
Contabilidad Publica.

Analizando los aspectos mencionados anteriormente, conforme a las
Clases de Contabilidad y considerando que ésta se vale de las cuentas
para emitir sus resultados, a continuacién se revisara lo que es una

Cuenta:
Cuenta

‘La cuenta es un registro donde se anotan en forma clara, ordenada y
comprensible los aumentos y las disminuciones que sufre un valor o
concepto del activo, pasivo o capital contable, como consecuencia de las
transacciones celebradas por la entidad, transformaciones internas y

eventos de todo tipo que la afectan” (Lopez, 2010).

‘Instrumento que permite registrar los aumentos y/o disminuciones del

activo, pasivo y capital que experimenta la entidad” (Brito, 2009).

“En un sentido formal, la cuenta es una T, conocida como esquema de
mayor, ya que corresponde a una representacion esquematica de un libro
contable que agrupa las cuentas que integran la contabilidad de una

empresa, conocido como libro mayor” (Padilla, 2001).
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Segun los conceptos dados, el que mas se amolda a la situacion de los
inventarios de la M.l. Municipalidad de Nobol es del autor (Lopez, 2010)
gue conceptualiza a la cuenta como el instrumento donde se anotan los
incrementos y rebajas de los bienes o acreencias que componen una
entidad, cuyos registros deben ser claros y ordenados de acuerdo a los

movimientos que se vayan generando.

Conocedores de lo que es una Cuenta, como paso seguido se revisara

los tipos de cuentas que existen:
Tipos de cuenta
Segun (Vasquez, 2010) las cuentas presentan la siguiente clasificacion:

1.- Cuentas reales: estas Cuentas pertenecen al Balance General y por
su naturaleza no se cierran al finalizar el ejercicio econémico, su saldo

serd el saldo inicial para el nuevo periodo.

2.- Cuentas temporales: en este grupo se encuentran las cuentas que
representan Rentas y Gastos, y que por su naturaleza; al finalizar el
periodo contable, se cierran para incrementar o disminuir el patrimonio

empresarial con el resultado econémico.

3.- Cuentas mixtas: son cuentas formadas por una parte real y una
temporal, como es el caso de los pagos y cobros realizados en forma
anticipada, cuyo valor inicial (REAL), serd modificado por efectos de

ajuste que muestren el gasto o renta al final del ejercicio econdémico.

De acuerdo a los tipos de cuenta antes mencionados, se revisara lo
concerniente a Cuentas Reales por ser las que se relacionan con los

inventarios objeto de estudio.

Las cuentas reales la conforman las cuentas de balance, las mismas que

son: Activo, Pasivo y Patrimonio.
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Debido a que los inventarios forman parte de las cuentas de Activo, es

necesario revisar qué es el activo:
Activo

“Se resume como todos los bienes derechos y valores adquiridos por la
empresa, asi como los desembolsos relacionados con la investigacion,
exploracion, desarrollo, etc, que deberan ser absorbidos como gasto en

ejercicios posteriores” (Zeballos, 2014).

“Por tanto, en primera instancia puede decirse que el activo esté integrado
por todos los recursos que utiliza una entidad en el logro de los fines para

los cuales fue creada” (Lopez, 2010).

“Los activos son bienes y derechos que posee una empresa y que pueden
generar ingresos en el futuro por el giro de negocio al que se dedica”
(Hanse, 2007).

Entre todos los conceptos citados la autora de esta investigacion se
acoge al emitido por (Zeballos, 2014) por ser el que refiere de mejor forma
al tema planteado y el que indica que el Activo lo conforman los bienes,
derechos y valores de propiedad de la empresa, asi como también, las
salidas relacionadas a la investigacién, exploracion, desarrollo, etc. que

posteriormente se convertiran en gasto.
El activo a su vez presenta la siguiente clasificacion:
Clasificacion del Activo

Los activos se clasifican, en su forma mas general, en activos corrientes y
activos no corrientes. Sin embargo para tener un mejor entendimiento de
los activos que puede tener una organizacion se pueden clasificar en

activos corrientes, activos fijos, inversiones permanentes y otros activos.
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“Esta clasificacion obedece a la liquidez de los activos y a la intencidén con

la que la empresa ha adquirido este derecho o bien” (Horngren, 2012).

“Los activos que una empresa posee se clasifican dependiendo de su
liquidez, es decir, la facilidad con la que ese activo puede convertirse en
dinero” (Rodriguez, 2013).

‘La clasificacion de los valores que forman el Activo se debe hacer
atendiendo a su mayor y menor grado de disponibilidad. Grado de
disponibilidad: Se debe entender por grado de disponibilidad, a la mayor o
menor facilidad que se tiene para convertir en efectivo el valor de un
determinado bien”. (Zeballos, 2014).

Mayor grado de disponibilidad. Un bien tiene mayor grado de

disponibilidad, en tanto sea més facil su conversion en dinero efectivo.

Menor grado de disponibilidad. Un bien tiene menor grado de

disponibilidad, en tanto sea menos facil su conversién en dinero efectivo.

Atendiendo a su mayor y menor grado de disponibilidad, los valores que

forman el Activo se clasifican en tres grupos:

1. Activo circulante
2. Activo fijo

3. Activo diferido o Cargos diferidos

Para esta investigacion se asume la clasificacion que da el autor
(Zeballos, 2014) que se alinea a la problematica planteada, ya que nos
indica que el activo se divide en: activos corrientes, activos fijos y activos

diferidos o cargos diferidos.

Debido a que la cuenta afectada en este estudio es la de inventario de
suministros, la misma que forma parte del activo circulante, a continuacion

se revisa conceptualizaciones al respecto:
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Activo Circulante

“En los activos circulantes deben ir relacionadas las cuentas mas liquidas
de la organizacion, un activo corriente, ademas de ser liquido, debe tener
la intencion de convertirse en efectivo en el corto plazo (un afo)”. (Charles,
2010).

“Los activos circulantes o corrientes se relacionan a los activos que
representan derechos y que igualmente se extinguiran en el corto plazo”.
(Horngren, 2012).

Segun (Zeballos, 2014) “este grupo esta formado por todos los bienes y
derechos del negocio que estan en rotacién o0 movimiento constante y que

tienen como principal caracteristica la facil conversién en dinero efectivo”.

El orden en que deben aparecer las principales cuentas en el Activo

circulante, en atencion a su mayor y menor grado de disponibilidad es el

siguiente:
e Caja
e Bancos

e Mercancias Clientes
e Documentos por cobrar

e Deudores diversos

Para la investigacion se asume el concepto del autor (Horngren, 2012),
gue va relacionada con lo planteado, ya que nos indica que los activos
son posesiones de la empresa y su extincibn es a corto plazo, o sea

maximo un afno.

Para entender de mejor forma en qué consisten los inventarios, es
necesario revisar versiones de varios autores, las que servirAdn para

realizar un mejor analisis de los mismos:
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Cuenta inventarios

“Comprende todos aquellos articulos, materiales, suministros, productos y
recursos renovables y no renovables, para ser utilizados en procesos de
transformacién, consumo, alquiler o venta dentro de las actividades
propias del giro ordinario de los negocios del ente econémico” (FIAEP,
2014).

“La contabilidad para los inventarios forma parte muy importante para los
sistemas de contabilidad de mercancias, porque la venta del inventario es
el corazon del negocio. El inventario es, por lo general, el activo mayor en
sus balances generales, y los gastos por inventarios, llamados costo de
mercancias vendidas, son usualmente el gasto mayor en el estado de

resultados”. (Rodriguez, 2013).

“Los inventarios son una de las cuentas mas importantes dentro de los
activos, son fuentes de beneficios para una empresa, por lo que es
necesario aplicar técnicas necesarias para evaluar las mercaderias en

términos monetarios”. (Manzano S, 2014)

Se asume lo dicho por el autor (FIAEP, 2014) por lo tan acercado a la
problematica presentada, pues dice que los inventarios son los materiales
y suministros para ser utilizados en las actividades en las que se

desenvuelve la organizacion.

Revisado lo anteriormente mencionado es necesario conocer las Clases
de Inventarios existentes, a fin de encasillar la cuenta en estudio que

estan asociadas a la misma, entre las cuales son las siguientes:
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Clases de inventarios

“Los inventarios incluyen los bienes comprados y disponibles para su
venta, como las mercancias compradas por un ente econémico para
luego vender a sus clientes, los terrenos y otros bienes raices que se
tienen para ser vendidos a terceros. Dentro del rubro de inventarios se
encuentran igualmente los productos terminados o en proceso de
produccion”. (Padilla, 2001)

“Los Inventarios son bienes tangibles que se tienen para la venta en el
curso ordinario del negocio o para ser consumidos en la produccién de
bienes 0 servicios para su posterior comercializacion. Los inventarios
comprenden, ademas de las materias primas, productos en proceso y
productos terminados o mercancias para la venta, los materiales,
repuestos y accesorios para ser consumidos en la produccién de bienes
fabricados para la venta o en la prestacion de servicios; empaques y

envases y los inventarios en transito”. (Carvalho, 2009)

Segun (Manzano S, 2014) los inventarios se clasifican de la siguiente

manera:
Segun el momento en el que se realice:
Observando el punto en que se produce el inventario encontramos:

e Inventario inicial: estos inventarios se realizan al principio de

iniciar las diferentes acciones y operaciones.

e Inventario final: se realizan al final del ejercicio econdémico o al
final de cada afio, con el objetivo de determinar cuél es el nuevo

patrimonio de la empresa.
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Segun la periodicidad con la que se hace:

Conforme las veces que se hace durante el ejercicio econdmica

encontramos:

Inventario intermitente: este inventario se hace varias veces al

ano por diferentes causas.

Inventario perpetuo: se realiza de forma continuada en la
empresa a través de un control detallado de los productos,

materias y existencias de la empresa.

Segun su forma:

En funcion de la forma del inventario podemos dividirlos en:

Inventarios de materias primas: se utiliza para saber cuales son
las materias primas que aun no han sido tratadas de las que

dispone la empresa para producir sus productos finales.

Inventario de productos en proceso de fabricaciéon: en este
inventario se cuentan todos aquellos productos que no estan

acabados y se encuentran aun en el proceso de produccion.

Inventarios de productos terminados: este inventario cuenta
todos aquellos productos que la empresa ha producido para su

venta a los clientes.

Inventario de suministros de fabrica: se utiliza para conocer
todos los materiales que posee la empresa para producir sus
productos, pero que no pueden ser contabilizados de forma exacta.
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Inventario de mercancias: contabiliza todos aquellos bienes que
la empresa posee y que seran vendidos directamente sin haberlos

modificado ni sometidos a ningun proceso de produccion.

Segun su funcion:

Dependiendo de la funcion que posee el inventario podemos encontrar:

Inventario en transito: cuenta todos los materiales y productos

gue estan por llegar de los proveedores a la empresa.

Inventario de ciclo: es el inventario que se resulta cuando se
producen mas productos de los necesarios debido a que se han
adquirido una mayor cantidad de materias primas con el objetivo de
reducir costes de produccion y que es mayor que la demanda

actual.

Inventario de seguridad o de reserva: se basa en los bienes de
emergencia que posee la empresa para posibles fallos en el
proceso de produccion o aumentos inesperados de las demandas

gue modifiquen repentinamente el proceso de produccion.

Inventario de prevision o estacional: se organiza cuando se
aumenta la produccién en épocas de demanda baja con el objetivo
de satisfacer las necesidades en épocas de demanda alta.

Inventario de desacoplamiento: es el inventario requerido cuando
existen dos procesos que requieren tasas de produccién que no

tienen la posibilidad de sincronizarse.

Segun el punto de vista logistico:

En referencia a la logistica de la empresa podemos diferenciar diferentes

inventarios:
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e Inventarios de existencias para especulacion: los productos y
materias primas adquiridos para aumentar la produccion con vistas
a supuestos o0 posibles aumentos de la demanda en algun

momento concreto.

e Inventario de existencias obsoletas, muertas o perdidas: todos
los productos mermados que, por diferentes circunstancias, no
pueden ser vendidos a los clientes y, por lo tanto han generado

pérdidas.

e Inventario en ductos: los inventarios que se encuentran entre los
niveles del canal de suministros necesarios para el proceso de

produccion.

e Inventario de existencias de seguridad: inventario que busca
mantener un colchon para posibles aumentos de demanda

imprevistos.

e Inventarios de existencias de naturaleza regular o ciclica:
inventarios que satisfacen la demanda necesaria en momentos de

reaprovisionamiento.
Otras clases de inventarios:

o Inventario fisico: es el que se realiza en persona contando uno a

uno todos los bienes de la empresa.

e Inventario minimo: es la cantidad minima que se puede mantener

en el almacén.

e Inventario maximo: se establece un nivel de inventario maximo,
ya que un inventario total puede ser demasiado para algunos

articulos dificiles de contabilizar.

25



Para

Inventario disponible: hace referencia a aquel que se encuentra
disponible en ese momento para la venta o produccién de nuevos

productos.

Inventario en linea: es el referente a todo aquello que se
encuentra a punto de entrar en la linea de produccion de la

empresa.

Inventario agregado: se aplica cuando el coste de administrar un

articulo es muy alto.

Inventario en cuarentena: es el inventario que debe mantener un
tiempo de espera antes de poder ser utilizado en el proceso de

produccion.

la problemética presentada se escoge lo citado por el autor

(Carvalho, 2009) que se asemeja a la realidad del GAD Municipal de

Nobol, ya que indica que los inventarios son los bienes que a mas de

incluir la materia prima, también se consideran los materiales, suministros,

repuestos y accesorios para la venta o utilizados en la prestacion de

servicios a otros.

Por cuanto el inventario objeto de estudio es el de suministros de oficina,

a continuacion se revisan conceptos de este tipo de inventarios:

Inventario de suministros de oficina

“Tener un inventario de los materiales de oficina es algo muy util.

Principalmente porque te ayudara a mantener bajo control el gasto, la

utilizacién y los recambios de todo aquello que se consume en la actividad
laboral”. (Padilla, 2001)
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“El inventario de suministros de oficina es para poder proveer o distribuir
adecuadamente los materiales necesarios a la empresa. Colocandolos a
disposicion en el momento indicado, para asi evitar aumentos de costos
perdidas de los mismos. Permitiendo satisfacer correctamente las
necesidades reales de la empresa, a las cuales debe permanecer
constantemente adaptado”. (Rodriguez, 2013)

“Cuando se habla de suministro se hace referencia al acto y consecuencia
de suministrar (es decir, proveer a alguien de algo que requiere). Y al
referirnos a suministros de oficina nos centramos en todos los objetos o
Utiles que los diferentes departamentos de la empresa necesitan para

poder realizar sus funciones” (Charles, 2010)

Se escoge el concepto de autor (Charles, 2010) que es mas cercano a la
realidad de la M.l. Municipalidad de Nobol, pues indica que los Inventarios
de Suministros de Oficina hacen referencia al acto y consecuencia de
suministrar todo lo necesario a los departamentos para sus correctas

funciones.

Tomando en cuenta los conceptos de Inventario de Suministros de Oficina
y que éstos son susceptibles a dafios o pérdidas por distintos conceptos,
es necesario revisar en qué consisten las bajas de inventarios, por lo que

a continuacion se citan varios conceptos:

Baja de inventarios

“‘Bajas de inventario son las mercaderias, productos, articulos, etc. que
posee una empresa en sus almacenes y que estan destinadas para la
venta, en el transcurso del tiempo por razones voluntarias o involuntarias
del encargado, estas llegan a ser no utiles para la venta. Por tanto debe

darseles de baja tanto fisica como contablemente”. (Zeballos, 2014)
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“Se denomina bajas de inventarios al retiro de las mercaderias por
encontrarse en condiciones no aptas para ser vendidas. Esta situacion se
puede originar por inclemencias climatolégicas, por siniestros y/u

obsolescencia”. (Horngren, 2012)

“‘Es el proceso mediante el cual las empresas deciden retirar
definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables
e inventarios que forman parte del patrimonio de la Entidad”. (Lopez,
2010)

El concepto de (Lopez, 2010) se escoge por ser el que mas se asemeja al
manejo del G.A.D. Municipal de Nobol, ya que indica que es un proceso
en el cual las empresas deciden retirar de forma fisica, definitiva y
contablemente algun bien del patrimonio de la empresa.

La disminucion del saldo de la cuenta Inventario de Suministros de Oficina
afecta los resultados de una entidad, por lo que se necesita revisar en qué

consiste la cuenta Gastos de Suministros de Oficina:
Gastos de Suministros de Oficina

“El gasto del material de oficina se define cominmente como objetos
pequefios que se usan en la oficina, como clips de papel, papel,
boligrafos, tijeras, tinta”. (Simanovsky, 2005)

“El material de oficina son suministros (papel, boligrafos, tijeras, etc.)
adquiridos para ser consumidos en el proceso de produccién o en la
prestacion de servicios, dentro del ejercicio econémico de la entidad”.
(Padilla, 2001)

28



“Los suministros de oficina son otro tipo de gastos de negocios. Es posible
que se necesite papel de copia, boligrafos, lapices, carpetas colgantes,
carpetas de manila, tijeras, cinta adhesiva, grapadoras, grapas, clips,
blocs de notas y muchos otros tipos de material de oficina para su

negocio”. (Zeballos, 2014)

Se escoge el concepto del autor (Padilla, 2001) que indica que los gastos
de suministros de oficina como son el papel, boligrafos, etc. son los que
se usan dentro de las oficinas de la entidad, que son consumidos como
consecuencia de la naturaleza o prestaciones de servicios del ente, esto

estd muy amoldado a la naturaleza del G.A.D. Municipal de Nobol.

Debido a que la cuenta Inventario de Suministros de Oficina requiere ser
controlada para que la misma ocasione el menor impacto a la empresa, a

continuacion se conceptualiza lo que es control:
Control

“Los controles contables son los métodos y procedimientos que utiliza una
compafiia para garantizar la exactitud y validez de sus estados
financieros. No aseguran el cumplimiento de leyes y reglamentacion, pero
estan disenados para ayudar a tu empresa a cumplirlos”. (Simanovsky,
2005)

“Procedimiento administrativo empleado para conservar la exactitud y la
veracidad en las transacciones y en la contabilizacion de éstas; se ejerce
tomando como base las cifras de operacién presupuestadas y se les

compara con las que arroja la contabilidad”. (Horngren, 2012)
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“Técnicas utilizadas para que al efectuar las tareas de procesamiento y
verificacion de las transacciones contables, se salvaguarden los activos y
se constate que los registros financieros y presupuestarios estén
respaldados con la respectiva documentacion comprobatoria”. (Lopez,
2010)

Del autor (Lopez, 2010) se escoge su cita donde indica que el control son
técnicas utilizadas para realizar tareas de proceso y verificacion de las
transacciones contables respaldadas con su respectiva documentacion,

esta muy perfilada al proceder del G.A.D. Municipal de Nobol.

Conocedores de lo que es el control, es imperante conocer los tipos de

control existentes:
Tipos de control

Segun (Robbins, 1996)“el control puede definirse como “el proceso de
regular actividades que aseguren que se estan cumpliendo como fueron

planificadas y corrigiendo cualquier desviacién significativa”.
La forma como actlan:

e Control Directo: El Control Directo es la manera en que una
empresa puede encontrar y eliminar de raiz los problemas que se
vayan presentando en su administracion.

e Control General: Son las circunstancias que afectan a las
acciones que la organizacion realiza para mantener su correcto
funcionamiento, y se refieren a los principios que gobiernan las
conductas y los procedimientos organizacionales. Un buen
ambiente de control genera condiciones para el desarrollo, la

efectividad y el éxito de la organizacion.
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Lalinea de accién:

Control Horizontal: Por su parte, la rendicidbn horizontal de
cuentas, si la tomamos de manera literal, describe una relacion
entre iguales. Sugiere que el actor que exige cuentas esta “a la
altura de los ojos” de quien rinde cuentas, que los dos estan en
posiciones de poder equiparables.

Control Vertical: Facilita la comunicacion entre empleados y
departamentos, se usa para coordinar las actividades entre las

pares superiores e inferiores de una organizacion.

Por su Naturaleza:

Control Logico: Es el control que se tiene sobre toda la
informacion que esta en los programas de los sistemas
computarizados de la organizacion.

Control Técnico: Trata sobre el control que se tienen sobre el
buen manejo, seguimiento y cumplimiento de leyes que permitan
evitar alguna catastrofe a la parte fisica de la empresa, o evitar
accidentes a sus empleados.

Por su Accién:

Control Preventivo: Su objetivo es anticiparse a los eventos
no deseados, actuando sobre las causas del riesgo, asi como
evitando la generacién de errores o eventos fraudulentos.

Control Detectivo: Identifica todos aquellos eventos en el
momento en que ocurren, asi como advierte sobre la presencia de

riesgos.
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e Control Correctivo: Se orienta a la implementacion de las
acciones correctivas una vez se ha identificado un evento no
deseado. Su implementacion se realiza cuando los controles
preventivos y detectivos no han funcionado, lo cual representa que
su implementacion sea mas costosa, pues actian cuando ya se

han materializado eventos de pérdida para la organizacion.

De los conceptos expuestos se acepta el del autor (Robbins, 1996),
donde indica que por la forma como actiuan el Control Directo es la
manera en que una empresa puede encontrar y eliminar de raiz los
problemas y es lo que se busca hacer en los inventarios de suministros,
asi mismo el Control General que son las circunstancias que afectan a las
acciones que la organizacion realiza para mantener su correcto
funcionamiento, que en este caso es el buen manejo de materiales de
oficina, y que crea un ambiente de control que genera condiciones para el
desarrollo, la efectividad y el éxito de la organizacion, esto va acorde a la

realidad del Municipio de Nobol en cuanto a los materiales y suministros.

Considerando que la cuenta Inventario de Suministros de Oficina refiere a
gue debe ser controlada y que su naturaleza es de manejo interno en una

empresa, a continuacion se revisara conceptos de control interno:
Control interno

“El control interno comprende el plan de una empresa u organizacion y las
medidas adoptadas con el fin de tomar decisiones acertadas,
salvaguardando sus activos y la confiabilidad de los registros contables”.
(Zeballos, 2014)

32



“El control interno comprende el plan de la organizacion y el conjunto de
métodos y medidas adoptadas dentro de una entidad para salvaguardar
sus recursos, Vverificar la exactitud y veracidad de su informacion
financiera y administrativa, promover la eficiencia en las operaciones,
estimular la observancia de la politica prescrita y lograr el cumplimiento de
las metas y objetivos programados en la compafia”. (Horngren, 2012)

“El control interno incluye controles tanto de caracter financiero como
administrativo o gerencial; aunque es dificil delimitar estas areas es
necesario tratar de establecer diferencias entre el control interno
financiero y el administrativo, ya que ambos hacen parte del control
interno”. (Lopez, 2010)

“En el campo de la contabilidad los controles internos son los procesos y
procedimientos que gestionan y supervisan los recursos de la empresa a
fin de que se cumpla los objetivos financieros. Mientras que el uso de los
controles internos tiene una serie de ventajas obvias para una empresa u

organizaciéon”. (Charles, 2010)

Cogemos concepto de autor (Horngren, 2012) donde nos indica que el
control interno es el conjunto de métodos y medidas adoptadas dentro de
una entidad para salvaguardar sus recursos, esto se apega al modo de
actuar del G.A.D. Municipal de Nobol.

Tipos de control

(Garrison, 2007) “Sostiene que el area de control interno configura una
unidad de gestion con vision integral sobre una compafiia, aunque hoy en
dia se considera, va mas alla de los asuntos que tienen relacién directa
con las funciones de los departamentos de contabilidad y finanzas. Por lo

que se deben considera los siguientes controles”.
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1. Controles de Existencia: son aquellos que aseguran que las

transacciones registradas sean reales y validas.

2. Controles de Exactitud: controlan que las operaciones sean

registradas en base al documento fuente, sin ninguna alteracion de cifras.

3. Controles de Autorizacion: todas las transacciones deben realizarse

con previa autorizacion para que tengan validez.

4. Controles de Custodia.- aseguran a los activos que posee la empresa

para que estén libres de fraude o robo alguno.
Toda mejora debera considerar los tipos de control antes citados.

De lo revisado anteriormente se observa que el control interno registra

ventajas y desventajas, las mismas que se citan a continuacion:

Ventajas y Desventajas
Ventajas:

“Controles internos fuertes aseguran recursos de la empresa sélo se
utilizan para los fines previstos, minimizando considerablemente el riesgo

de un mal uso de los recursos”. (Zeballos, 2014)

“El control interno también evita posibles irregularidades financieras
mediante la deteccion rapida y luego a resolver cualquier problema que
surja en el momento oportuno”. (Lopez, 2010)

“Tener fuertes controles internos en su lugar se puede evitar que los
empleados de una empresa para ser acusado de irregularidades o de

apropiacion indebida de fondos”. (Simanovsky, 2005)
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Revisados los conceptos anteriores, lo referido por el autor (Lopez, 2010)
es el més apropiado para el proceso investigativo ya que manifiesta que
la ventaja de un buen control interno evitan posibles irregularidades

financieras y ayudan a resolver problemas que vayan surgiendo.

Desventajas:

“Si los controles internos estan mal planificados o ejecutados, pueden dar

lugar a la frustracion o apatia de los empleados”. (Bravo, 2009).

“‘Ademas, un sistema de control interno que se ha disefiado de manera
demasiado rigida para permitir la adaptacion a una organizacién en

particular puede ser dificil de sostener”. (Rodriguez, 2013)

“Tal vez la mayor desventaja del control interno, es que puede hacer que
los auditores de las sociedades se conviertan en excesivamente
dependiente del sistema de control interno, que puede conducir a
relajarse otras medidas de control del fraude y el error”. (Garrison, 2007)

Revisados los conceptos anteriores, se asume |o manifestado por
(Garrison, 2007) que indica que como desventaja posible es la gran
dependencia del sistema de control interno por parte de los auditores

pueda ocacionar fraude y errores mas adelante.

Analizando los aspectos mencionados anteriormente y tomando en
consideracion que para controlar de forma eficiente los inventarios de
suministros se requiere contar con una directriz que ayude en dicha

gestion, para lo cual un manual es de mucha ayuda.

Por tal motivo, se revisara conceptualizaciones de lo que es un manual de

procedimientos:
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Manual de Procedimientos

“Es un documento que sirve de guia para los funcionarios y empleados de
la empresa, proporcionando informacion acerca de la ejecucion de
operaciones contables para la realizacion de una actividad o tarea
especifica, es flexible y se adapta a la estructura de la empresa”. (Pillajo,
2013)

“‘Documento que integra el conjunto de instrucciones para la operacion del
sistema de contabilidad en una empresa 0 en un grupo de empresas

similares”. (Rodriguez, 2013).

“‘El Manual de Procedimientos permite conocer los procedimientos
contables financieros encaminados a desarrollar eficientemente la

actividad de cualquier tipo de empresa u organizaciéon”. (Medina, 2012)

Dado los conceptos anteriores se escoge el del autor (Pillajo, 2013), que
posee mas acercamiento al proceder del G.A.D. Municipal de Nobol, pues
indica que es un documento que sirve de guia para los funcionarios

acerca de sus labores, ademas es flexible al proceder de la organizacion.

Los manuales de procedimientos presentan varias clasificaciones, por lo

que se revisara los tipos de manuales existentes:
Clases de manuales

Dentro del manual de procedimiento contable financiero se encuentran los

siguientes clases de manuales.

1.- Manual de ventas: “El Manual de Ventas es un documento donde
guedan plasmadas lineas de actuacion que sigue la organizacion en
todos los ambitos que pueden afectar a la labor diaria del vendedor,
proporcionandole una guia sobre la que desarrollar su trabajo habitual”.
(Fajardo O, 2010)
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2.- Manual de compras: “Es uno de los manuales mas importantes dentro
de la organizacion de una empresa, ya que su falta, repercute en otros
departamentos inmediatamente, siendo uno de los elementos de la
estructura organica de la misma. Es una guia oficial para la organizacion y
funcionamiento del area de Compras, definiendo las operaciones de la
misma”. (Sanchez N, 2013)

3.- Manual de cuentas por cobrar: “El Médulo de Cuentas por cobrar se
utiliza para el registro y control de las operaciones correspondientes al

cobro de los productos y/o servicios”. (Intelisis, 2014)

4.- Manual de cuentas por pagar: “Registra desembolsos por la entidad
destinado a aquellos pagos registrados destinados a los proveedores”.
(Juncos Y, 2012)

5.- Manual de inventarios: “Proporciona a la Unidad, politicas,
procedimientos y criterios de accion haciendo mas eficientes los procesos
de registro y control de los inventarios, a través de la distribucion
adecuada de las tareas y responsabilidades, manteniendo el registro y
documentacion oportuna suficiente de los movimientos que se realicen en
cada proceso”. (FIAEP, 2014)

6.- Manual de nomina: “Describe detalladamente como procesar una
nomina por area o Institucién, indica las diferentes informaciones
resultantes del proceso de nomina y como llevar a cabo procesos
relacionados a éste”. (SASP, 2014)

7.- Manual de efectivo: “Se describen aspectos relacionados con la
formacion, registro y control de los hechos econdmico-financieros, la
asignacion de autoridad y responsabilidad, asi como las acciones de
supervision y comprobacion internas a nivel de cada Entidad”. (Vasquez,
2010)
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8.- Manual de propiedad, planta y equipos: “Documenta la tecnologia que
se usa dentro de un area, departamento, direccibn, gerencia u
organizaciéon. Contiene politicas de acuerdo al area, departamento,
direccién, gerencia u organizacion y procedimientos para administrar los
procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido”.
(Manzano S, 2014).

Tomando en cuenta que analizando lo antes mencionado escogemos
Manual de Inventarios ya que recae al G.A.D. Municipal de Nobol, ya que
es normar la administracion de Bienes y mantener actualizado los

inventarios.
Manual de inventarios de suministros de oficina

“Ayuda a conocer la administracion y abastecimiento de los materiales de
oficina y aseo, y consumibles de impresion, solicitadas por las distintas
unidades requirentes con el fin de satisfacer las necesidades
institucionales”. (Publico, Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector,
2015)

“Este manual se refiere al seguimiento continuo que se le da al inventario
perpetuo de Utiles, materiales y suministros por medio de varios controles
establecidos para evitar errores y diferencias entre la cantidad fisica y el
reporte de inventario en los sistemas computarizados”. (Empresa
Portuaria Quetzal , 2012)

‘Instrumento que oriente los procedimientos para el ingreso,
almacenamiento, custodia, suministro y control de los bienes de consumo
a fin de lograr una seguridad razonable en el uso y control de los
recursos, que corresponde administrar a la Oficina General de
Administracion”. (Salvador, 2010)
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Revisados los conceptos anteriores, se ajusta mas a la accion
investigativa realizada lo manifestado por (Empresa Portuaria Quetzal ,
2012) que indica que el manual de inventarios de suministros de oficina,
ayuda a saber sobre la administracion y abastecimiento de materiales de

oficina para satisfacer las necesidades institucionales.
Partes que conforman un manual de inventarios de suministros

“Se deben incluir los siguientes datos: Nombre completo del estudio de
organizacion y meétodo al cual pertenece el manual que se esta
elaborando, nombre del o de los procedimientos que contiene el manual.
Nombre completo de la unidad administrativa a quien corresponde los
procedimientos sefialados. Numero de identificacibn de cada
procedimiento, nombre completo de la unidad administrativa que elabora
el manual, lugar y fecha de elaboracion, nimero de revisiobn si es
necesario, nombre completo y firma de quien (es) autoriza (n) el manual”.
(Valencia, 2011)

“‘Primeramente debe llevar un titulo que describe de forma breve, concisa
y clara el contenido a tratar. Introduccion, en esta parte del manual se da
una explicacion generalizada sobre el procedimiento. Organizacion, se
trata de una estructura creada sobre los procedimientos usado por la
empresa. Descripcion del procedimiento Refiere a cada uno de los
propésitos que se implementardn segun los pasos y las normas
establecidos. Medidas de seguridad, se trata del autocontrol y prevencion,
que se aplican para asi frenar o evitar cualquier tipo de falencias”.
(Alvarez, 1996)
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“Generalmente el contenido y estructura del manual varia de acuerdo a la
empresa misma, pero se puede resumir en: Introduccion, glosario de
términos, temas principales, graficas y/o simbolos, etc., vigencia,
autorizaciones y responsables de su publicacion y distribucion interna”.
(Vallado, 2005)

De los conceptos anteriores, lo manifestado por el autor (Alvarez, 1996)
es el que mas se ajusta a la realidad del G.A.D. Municipal de Nobol, ya
que en el mismo indica que la estructura del manual lleva titulo,
introduccién, organizacion, descripcion de procedimientos y medidas de
seguridad para evitar cualquier error al ponerlo en préctica.

FUNDAMENTACION LEGAL

El anadlisis de la presente investigacion y sus posibles propuestas de

mejora, se encuentran basadas en el siguiente marco legal:

Constitucion de la Republica del Ecuador

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho
econoémico, fuente de realizaciébn personal y base de la economia. El
Estado garantizar4 a las personas trabajadoras el pleno respeto a su
dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el

desempeiio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

Art. 276.- El régimen de desarrollo tendra los siguientes objetivos:

1. Mejorar la calidad y esperanza de vida, y aumentar las capacidades y
potencialidades de la poblacion en el marco de los principios y derechos

gue establece la Constitucion.
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2. Construir un sistema economico, justo, democratico, productivo,
solidario y sostenible basado en la distribucion igualitaria de los beneficios
del desarrollo, de los medios de produccién y en la generaciéon de trabajo

digno y estable.

3. Fomentar la participacion y el control social, con reconocimiento de las
diversas identidades y promocion de su representacion equitativa, en

todas las fases de la gestion del poder publico.

4. Recuperar y conservar la naturaleza y mantener un ambiente sano y
sustentable que garantice a las personas y colectividades el acceso
equitativo, permanente y de calidad al agua, aire y suelo, y a los

beneficios de los recursos del subsuelo y del patrimonio natural.

5. Garantizar la soberania nacional, promover la integracion
latinoamericana e impulsar una insercion estratégica en el contexto
internacional, que contribuya a la paz y a un sistema democrético y

equitativo mundial.

6. Promover un ordenamiento territorial equilibrado y equitativo que
integre y articule las actividades socioculturales, administrativas,

econdémicas y de gestion, y que coadyuve a la unidad del Estado.

7. Proteger y promover la diversidad cultural y respetar sus espacios de
reproduccion e intercambio; recuperar, preservar y acrecentar la memoria

social y el patrimonio cultural.

Art. 319.- Se reconocen diversas formas de organizacion de la produccién
en la economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales
publicas o privadas, asociativas, familiares, domésticas, autbnomas y

mixtas.
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El Estado promovera las formas de produccién que aseguren el buen vivir
de la poblaciébn y desincentivara aquellas que atenten contra sus
derechos o los de la naturaleza; alentara la produccién que satisfaga la
demanda interna y garantice una activa participacion del Ecuador en el

contexto internacional.

Art. 329.- Las jovenes y los jovenes tendran el derecho de ser sujetos
activos en la producciéon, asi como en las labores de autosustento,
cuidado familiar e iniciativas comunitarias. Se impulsaran condiciones y

oportunidades con este fin.

Para el cumplimiento del derecho al trabajo de las comunidades, pueblos
y nacionalidades, el Estado adoptarda medidas especificas a fin de
eliminar discriminaciones que los afecten, reconocera y apoyara sus
formas de organizacion del trabajo, y garantizara el acceso al empleo en

igualdad de condiciones.

Se reconocera y protegera el trabajo autbnomo y por cuenta propia
realizado en espacios publicos, permitidos por la ley y otras regulaciones.
Se prohibe toda forma de confiscacién de sus productos, materiales o
herramientas de trabajo.

Los procesos de seleccion, contratacién y promocién laboral se basaran
en requisitos de habilidades, destrezas, formacién, méritos y capacidades.
Se prohibe el uso de criterios e instrumentos discriminatorios que afecten

la privacidad, la dignidad e integridad de las personas.

El Estado impulsara la formacién y capacitacién para mejorar el acceso y
calidad del empleo y las iniciativas de trabajo autonomo. El Estado velara
por el respeto a los derechos laborales de las trabajadoras y trabajadores
ecuatorianos en el exterior, y promovera convenios y acuerdos con otros

paises para la regularizacion de tales trabajadores.
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Art. 333.- Se reconoce como labor productiva el trabajo no remunerado de
autosustento y cuidado humano que se realiza en los hogares.

El Estado promovera un régimen laboral que funcione en armonia con las
necesidades del cuidado humano, que facilite servicios, infraestructura y
horarios de trabajo adecuados; de manera especial, proveera servicios de
cuidado infantil, de atencién a las personas con discapacidad y otros
necesarios para que las personas trabajadoras puedan desempefiar sus
actividades laborales; e impulsara la corresponsabilidad y reciprocidad de
hombres y mujeres en el trabajo doméstico y en las obligaciones

familiares.

La proteccion de la seguridad social se extendera de manera progresiva a
las personas que tengan a su cargo el trabajo familiar no remunerado en

el hogar, conforme a las condiciones generales del sistemay la ley.
Plan Nacional de Desarrollo “Toda una vida”
Objetivo 5

Impulsar la productividad y competitividad para el crecimiento econémico

sostenible de manera redistributiva y solidaria.

El estado muy consciente de que generar buenos empleos en el pais es
algo netamente de dialogo abierto para dar mejores posibilidades de
crearlos, para ello propone dinamizar el mercado laboral en zonas
especificas para que se de lo deseado. De igual manera propone
incentivos para la produccién que van desde el crédito para la generacion
de nuevos emprendimientos sobre todo a los jévenes que son los mas
perjudicados al momento de buscar un trabajo en el Ecuador. Asimismo,
se ha destacado la importancia de fortalecer la asociatividad y los circuitos
alternativos de cooperatividad, el comercio ético y justo, y la priorizacion
de la Economia Popular y Solidaria.
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Entrevistas hecha a ciudadanos comentan que para lograr tales objetivos
se necesita que trabajen todos los sectores involucrados, donde el valor
agregado y la innovacion en la produccion den los resultados que se
buscan, también la inversion debe ser constante. En resumen, en las
mesas de didlogo se propone la promocion y ampliacién de mecanismos y
acuerdos comerciales bilaterales y multilaterales, bajo criterios de
negociaciones equilibradas, complementacion econémica y reduccion de

asimetrias comerciales.
Fundamento

En la actualidad Ecuador cuenta con una importante base de recursos
naturales, renovables y no renovables, que han determinado que su
crecimiento econdémico se sustente en la extraccion, produccion y
comercializacién de materias primas. Hace unos afios atras se comenzo6
un proceso politico que cambié estas relaciones de poder, gracias a la
Constitucion aprobada en 2008. Alli se indica que uno de los objetivos del
régimen de desarrollo es construir un sistema econdOmico, justo,
democratico, productivo, solidario y sostenible basado en la distribucion
igualitaria de los beneficios del desarrollo, de los medios de produccion y

en la generacion de trabajo digno y estable.

En esta direccion, se han aplicado medidas que permiten movilizar los
recursos sociales que estaban capturados y utilizados ineficientemente, lo
que, a su vez, ha permitido potenciar la inversién publica, al punto que
Ecuador fue uno de los paises de mayor crecimiento econémico en la
region, aquello se expresé en beneficios directos para su poblacién. El
llamado es a consolidar el cambio hacia una estructura productiva
sofisticada y diversa, con actividades de mayor valor agregado e
intensidad tecnologica que, simultaneamente, respondan a los acuerdos

sobre la sostenibilidad ambiental como la Conferencia de las Naciones
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Unidas sobre Cambio Climatico para de esta forma encaminarnos a una

produccién mas limpia y eficiente.

Este desarrollo econdmico debe ser consecuente con los grandes retos
que enfrenta el planeta debido a la crisis ambiental. La considerable
inversion publica que ha realizado el Estado permite contar con niveles de
conectividad adecuados, infraestructura productiva, seguridad, talento
humano y entorno para los negocios, lo cual se convierte en una oportuna
plataforma de condiciones para cerrar brechas de competitividad, que
debe ser aprovechada por el sector privado para dinamizar la produccion
nacional, con lo que se permita atender al mercado interno y explotar sus

oportunidades comerciales en los mercados externos.

En el cambio de matriz productiva es clave favorecer la transformacion y
diversificacion productiva. A largo plazo, los esfuerzos deben encaminarse
a cambiar la especializacion productiva y superar la grave heterogeneidad
estructural, lo que implica afectar las bases de las estructuras econémicas
y productivas que hemos heredado. En el camino hacia ello, se deben
analizar las condiciones naturales, de suelo y clima, pero también las
variables socio-culturales que posee el pais, para generar produccion
diferenciada del resto del mundo, con lo cual se incentiva y potencia las
ventajas comparativas a corto plazo y abre las puertas para la creacién de

ventajas competitivas a largo plazo.

El involucrar preferentemente a mujeres, jovenes y personas en situacion
de pobreza junto con grupos de atencion prioritaria en las actividades
productivas reduce las desigualdades sociales, dignifica y mejora el
acceso a oportunidades. Ademas, este cambio debe estar guiado por la
responsabilidad ambiental e inclusion social, lo que permitira que el
desarrollo industrial se convierta en un poderoso impulsor de crecimiento

econdémico para la satisfaccion de derechos de todos los ecuatorianos.
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NIIF 13 sobre Inventarios para Pymes

La seccion 13 de la NIIF para PYMES se refiere a los inventarios y precisa
a cuales inventarios aplica y a cuales otros tipos de inventarios aplican

otras secciones del estandar en mencion.

Se centra en la contabilizacion e informacion financiera de inventarios
conforme a la Seccion 13 Inventarios de la NIIF para las PYMES. La NIIF
para las PYMES tiene como objeto aplicarse a los estados financieros con
propdsito de informacion general de entidades que no tienen obligacion

publica de rendir cuentas.

1.- Alcance
Esta seccion establece los principios para el reconocimiento y medicion
de los inventarios. Inventarios son activos:

¢ Mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones;

e En proceso de produccion con vistas a esa venta,

e En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el

proceso de produccion, o en la prestacion de servicios.
Esta seccion se aplica a todos los inventarios, excepto a:

e Las obras en progreso, que surgen de contratos de construccion

e Contratos de servicios directamente relacionados

e Los instrumentos financieros

e Los activos biolégicos relacionados con la actividad agricola y
productos agricolas en el punto de cosecha o recoleccion

Esta seccion no se aplica a la medicion de los inventarios mantenidos por:

e Productores de productos agricolas y forestales, de productos
agricolas tras la cosecha o recoleccion y de minerales y productos
minerales, en la medida en que se midan por su valor razonable

menos el costo de venta con cambios en resultados
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¢ Intermediarios que comercian con materias primas cotizadas, que
midan sus inventarios al valor razonable menos costos de venta,

con cambios en resultados.

2.- Medicion de los inventarios

Una entidad medira los inventarios al importe menor entre el costo y el

precio de venta estimado menos los costos de terminacion y venta.
3.- Costo de los inventarios

Una entidad incluira en el costo de los inventarios todos los costos de
compra, costos de transformacion y otros costos incurridos para darles su

condicioén y ubicacion actuales.

4.- Costos de adquisicidon de inventarios

Los costos de adquisicién de los inventarios comprenderan el precio de
compra, los aranceles de importacién y otros impuestos (que no sean
recuperables posteriormente de las autoridades fiscales), el transporte, la
manipulacion y otros costos directamente atribuibles a la adquisicién de

las mercaderias, materiales o servicios.
5.- Costos de transformacion de inventario

Los costos de transformacion de los inventarios incluirdn los costos
directamente relacionados con las unidades de produccion, tales como la

mano de obra directa.

6.- Distribucién de los costos indirectos de produccion

e Produccion conjunta y subproductos: El proceso de produccion

puede dar lugar a la fabricacién simultanea de mas de un producto.
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e Una entidad distribuira los costos indirectos fijos de produccion
entre los costos de transformacion sobre la base de la capacidad

normal de los medios de produccion.
7.- Otros costos incluidos en los inventarios

Una entidad incluirad otros costos en el costo de los inventarios solo en la
medida en que se haya incurrido en ellos para dar a los mismos su

condicion y ubicacién actuales.
8.- Costos excluidos de los inventarios

Son ejemplos de costos excluidos del costo de los inventarios y
reconocidos como gastos en el periodo en el que se incurren, los

siguientes:

e Importes anormales de desperdicio de materiales, mano de obra u
otros costos de produccion.

e Costos de almacenamiento, a menos que sean necesarios durante
el proceso productivo, previos a un proceso de elaboracién ulterior.

e Costos indirectos de administracion que no contribuyan a dar a los
inventarios su condicidn y ubicacion actuales.

e Costos de venta.

9.- Costo de los inventarios para un prestador de servicios

En la medida en que los prestadores de servicios tengan inventarios, los
medirdn por los costos que suponga su produccidn. Estos costos
consisten fundamentalmente en mano de obra y otros costos del personal
directamente involucrado en la prestacibn del servicio, incluyendo

personal de supervisién y otros costos indirectos atribuibles.

48



10.- Costo de los productos agricolas recolectados de activos bioldgicos

e La Seccibn 34 requiere que los inventarios que comprenden
productos agricolas, que una entidad haya cosechado o
recolectado de sus activos bioldgicos, deben medirse, en el
momento de su reconocimiento inicial, por su valor razonable
menos los costos estimados de venta en el punto de su cosecha o
recoleccion. Este pasara a ser el costo de los inventarios en esa
fecha, para la aplicacion de esta seccion.

e Técnicas de medicion del costo, tales como el costo estandar, el
método de los minoristas y el precio de compra mas reciente.

e Una entidad puede utilizar técnicas tales como el método del costo
estandar, el método de los minoristas o el precio de compra mas
reciente para medir el costo de los inventarios, si los resultados se

aproximan al costo.
11.- Férmulas de calculo del costo

Una entidad medira el costo de los inventarios de partidas que no son
habitualmente intercambiables y de los bienes y servicios producidos y
segregados para proyectos especificos, utilizando identificacion especifica
de sus costos individuales. Una entidad usara la misma férmula de coste
para todos los inventarios que tenga una naturaleza similar y usa para la
entidad. Para inventarios con una naturaleza diferente o uso, diferentes

férmulas de coste se pueden justificar.
12.- Deterioro del valor de los inventarios

Si una partida (o grupos de partidas) de inventario esta deteriorada esos
parrafos requieren que la entidad mida el inventario a su precio de venta
menos los costos de terminacion y venta y que reconozca una pérdida por

deterioro de valor.
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13.- Reconocimiento como un gasto

Cuando los inventarios se vendan, la entidad reconocera el importe en
libros de éstos como un gasto en el periodo en el que se reconozcan los

correspondientes ingresos de actividades ordinarias.
Ley Organica de Régimen Tributario Interno (LORTI)

En relacién a este contexto actualmente la RALORTI (Reglamento para la
Aplicacion de la Ley Tributario Interno) en el art. 36, indica que la
contabilidad se llevara de acuerdo a las Normas Ecuatorianas de
Contabilidad (NEC), y éstas incluyen como método de valoracion de
inventarios al U.E.P.S. (Ultimas entradas, primeras salidas), lo que genera
una discrepancia entre ambas normativas, por tanto es necesario una
inmediata reforma a la Ley que derogue las NEC y establezca la

aplicacion de las NIIF para la elaboracion de los Estados Financieros.

De acuerdo a la investigacion y analisis realizado tanto a la RALORTI
como a la Ley Organica de Régimen Tributario Interno LORTI, se hallaron
Unicamente dos articulos que se refieren a los ajustes de inventarios que

seran deducibles para el célculo del impuesto a la renta:

LORTI Art. 10, no. 5: “Las pérdidas comprobadas por caso fortuito, fuerza
mayor o por delitos que afecten econdmicamente a los bienes de la
respectiva actividad generadora del ingreso, en la parte que no fuere
cubierta por indemnizacién o seguro y que no se haya registrado en los

inventarios.”

RALORTI Art. 25, b: “Las pérdidas por las bajas de inventarios justificadas
mediante declaracion juramentada realizada ante un notario o juez, por el
representante legal, bodeguero y contador, en la que se establecera la
destruccion o donacion de los inventarios a una entidad publica o
instituciones de caracter privado sin fines de lucro con estatutos
aprobados por la autoridad competente. En el acto de donacién

compareceran, conjuntamente el representante legal de la institucion
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beneficiaria de la donacién y el representante legal del donante o su
delegado. Los notarios deberan entregar la informacién de estos actos al

Servicio de Rentas Internas en los plazos y medios que éste disponga”.

VARIABLES DE LA INVESTIGACION

Variable independiente: Proceso de registro de suministros de

oficina

“Registro monetario escrito de una transaccion u operacion comercial
realizada por el ente econémico, quien ademas especifica que el mismo
debe identificar: la fecha, el nombre de la cuenta que afecta y el valor que

se va a registrar en el debe y el haber”. (Diaz, 2001, pag. 45)

Considerando lo expuesto por el autor (Diaz, 2001, pag. 45) se determina
que el registro de suministros de oficina consiste en que se identifique
cudl es el valor que se va a registrar en el debe y el haber; motivo por el
cual el Municipio de Nobol necesita revisar los procesos respecto a los

suministros de oficina.

Variable dependiente: Saldos reales de los inventarios

“‘Los saldos de inventarios son informes que genera el sistema y lista
todos los productos creados con su correspondiente saldo en cantidades”.
(Negron, 2009)

Considerando que el saldo real de una cuenta debe reflejar la realidad de
las existencias para lo cual es necesario que el Municipio de Nobol cuente

con el debido proceso de registro.
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DEFINICIONES CONCEPTUALES

Activo

Segun (Definicion ABC, 2011) “Se considera activo a aquellos bienes o
derechos que tienen un beneficio econdmico a futuro. Eso no significa que
sea necesaria la propiedad ni la tenencia ni el dinero. Los activos son un
recurso o bien econdmico propiedad de una empresa, con el cual se
obtienen beneficios. Los activos de las empresas varian de acuerdo con

la naturaleza de la actividad desarrollada y a cobrar”.

Inventario Fisico

Segun (Chiavenato, 2002) “es el inventario real es contar, pesar o medir y
anotar todas y cada una de las diferentes clases de bienes, que se hallan

en existencia en la fecha del inventario”.
Inventario Inicial

Segun (Redondo, 1989) “es el que realiza al dar comienzos a las

operaciones”.
Inventario Final

Segun (Lovera, 1998) “es el que se lleva un continuo acuerdo con las
existencias en el almacén, por medio de un registro detallado que puede
servir también como mayor auxiliar , donde se llevan los importantes

unidades monetarias y las cantidades fisicas”.

Gastos

Segun (Uruefa, 2010), “los gastos son todos los pagos o desembolsos

realizados por el ente econémico para cumplir con su funcionamiento”.
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Patrimonio

Segun (CENSEA, 2012), “el patrimonio representa los aportes de los
duefios o del duefio para constituir la empresa, y ademas incluye las
utilidades, las reservas, las pérdidas, que afectan el patrimonio de

la empresa”.

Pasivo

Segun (CENSEA, 2012), “los pasivos representa las obligaciones
contraidas por la empresa, para su cancelacion en el futuro. Son las

deudas por pagar por cualquier concepto”.

Ingreso

Segun (Uruefia, 2010), “los ingresos son los valores que recibe la
empresa cuando realiza una venta o presta un servicio con el fin de

obtener una ganancia”.

Presupuesto

(Ortiz, 2004) “un presupuesto es un es la estimacion programada, de
manera sistematica, de las condiciones de operacion y de los resultados a
obtener por un organismo en un periodo determinado. También dice que
el presupuesto es una expresion cuantitativa formal de los objetivos que
se propone alcanzar la administracion de la empresa en un periodo, con

la adopcién de las estrategias necesarias para lograrlos”.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA

PRESENTACION DE LA EMPRESA

La primera casa o edificio parroquial del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Nobol se inicié a construir el afio de
1907, por iniciativa del Teniente Politico y con la ayuda de los moradores
hacendados de la zona; y, especialmente el por el Municipio de Daule,

que entreg0 integramente las rentas para la obra emprendida.

Pasarian 91 afios para que se inicie su gestion como canton, y es asi que
el 4 de noviembre de 1990 un grupo de nobolefios se organizan para
crear un comité pre-cantonizacion, que tras dos afios de intensas
negociaciones ante el Congreso Nacional del Ecuador, especificamente el
21 de julio de 1992, se consiguid que este organismo apruebe en
segunda y definitiva instancia la creacién del cantén Nobol, se establecio
como cabecera cantonal la Ciudad Narcisa de Jesus y como jurisdiccion
politica administrativa, lo que hasta entonces se conocia como Parroquia
Piedrahita, también se dispuso que el Tribunal Supremo convoque a
elecciones para elegir los futuros dignatarios del primer cabildo.

El presidente de aquel afio el Dr. Rodrigo Borja Cevallos aprob6 el
ejecutese al proyecto, éste fue publicado el 7 de agosto en el registro
oficial No. 173, por lo cual en esta fecha se celebra el aniversario de

cantonizacién. Los primeros integrantes del concejo fueron:

Dr. Ramén Zambrano, Alcalde; y los concejales José Villamar, Manuel
Tabarez, Milton Alcivar, Severo Marquez, Augusto Aguilar, Sara Barzola y
Gonzalo Véliz.
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Cabe indicar que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Nobol, reporta a la Contraloria General del Estado como ente de

control todos los ingresos de dicha entidad.

En sus inicios la G.A.D. Municipal de Nobol contaba con 50 trabajadores,
en la actualidad se registra 166 empleados; evidenciando el crecimiento

que ha tenido la poblacion de Nobol.

Es este crecimiento en tan corto tiempo que ha provocado que los
procesos que se llevaron al inicio de las funciones de la institucion,
actualmente resulten obsoletos y caducos, especialmente en el area de
los Inventarios de Suministros de Oficina, por lo que es necesario revisar

dichos procesos.

Objetivo Social

El Objetivo Social del Gobierno Autonomo de Nobol es promover, facilitar,
orientar y regular el desarrollo humano sostenible, equilibrado, equitativo
e integrado para todo el territorio Cantonal, con base en un sistema
Auténomo Participativo y Concertado de gestion local que rescate los

valores, el Turismo, la Cultura e identidades, con un enfoque local.

Ejecutar las acciones e inversiones necesarias para apoyar las iniciativas
de inversion publica y privada en los sectores sociales, econémicos y
fisicos ambientales. Proveera servicios basicos de calidad en base a las
necesidades, demandas y prioridades de la sociedad civil, proyectando
una imagen de transparencia y eficiencia basada en un recurso humano

solvente, comprometido y eficiente.

Consolidar un Municipio Justo y Equitativito que proporcione las
condiciones necesarias para el ejercicio de los derechos y deberes
Constitucionales, mediante la prestacion oportuna de los bienes, obras y
servicios en procura del mejoramiento del bienestar y la calidad de vida de

los Ciudadanos y Ciudadanas Nobolefos.
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Mision y Visién

Mision

Consolidar un Municipio Justo y Equitativo, que proporcione las
condiciones necesarias para el ejercicio de los Derechos y Deberes
Constitucionales, mediante la prestacién oportuna de los Bienes, Obras y

Servicios en procura del mejoramiento del Bienestar y la calidad de Vida
de los Ciudadanos y Ciudadanas Nobolefios.

Visiéon

En el 2019 seremos El Municipio modelo a nivel nacional, por la calidad
de los Procesos, Servicios y Talento Humano que permiten lograr
resultados de su gestion, como respuesta a las necesidades de nuestros

Ciudadanos y Grupos de interés Social.

Seremos reconocidos por considerar al Ciudadano el eje central para el
cumplimiento de la Funcién Pudblica, por promover la conservaciéon del
medio ambiente, promotor y facilitador del Desarrollo Social, los Valores
Humanos y el mejoramiento de la Calidad de Vida de la Sociedad en

general, cumpliendo asi su Funcion Social.
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Estructura Organizativa

Se trata del (Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Nobol) eminentemente empresa publica, cuya estructura organizativa

responde al siguiente detalle:

Figura No 01. Estructura organizativa del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Cantén Nobol.

| ORGANICO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON NOBOL

1. NIVEL LEGSLATIVO
CANTONAL
I SECRETARIA DEL CONCEIO li
2. NIVEL EJECUTIVO ALCALDIA
| CONSEJODEPLANIRCAGON |
3. NIVEL ASESOR = e ] I = = I
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e | secreramaesecunva | [ pugulzm‘ |
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Plantilla total de trabajadores

Para el ejercicio de sus funciones, el Gobierno Autdbnomo Descentralizado
Municipal del Canton Nobol cuenta con la siguiente plantilla de

Trabajadores:

Cuadro No 01. Plantilla de trabajadores del Gobierno Autbnomo

Descentralizado Municipal del Canton Nobol.

CARGOS NUMERO

ALCALDESA 1
CONCEJALES 5
JEFES DEPARTAMENTALES 26
ASISTENTES ADMINISTRATIVO 31
INSPECTORES 2
ASISTENTES DE CUIDADO 13
AUXILIAR 1
PARAMEDICO 1
CHOFERES MUNICIPALES 8
CONSERJES MUNICIPALES 8
GUARDIANES MUNICIPALES 18
JARDINERO 1
OBRERO ASEO DE CALLES 21
POLICIAS MUNICIPALES 14
RECTOR COLEGIO LEONARDO RAMIREZ AMPUERO 1
PROFESORES COLEGIO LEONARDO RAMIREZ AMPUERO 8
RECAUDADOR MUNICIPAL 1
TALLERISTAS DE ADULTOS MAYORES 2
TECNICOS DE DISCAPACIDADES 4

TOTAL DE TRABAJADORES 166

Fuente: G.A.D. Municipal de Nobol

Clientes, proveedores y competidores mas importantes

Clientes.- Representan la poblacion en general a quienes la funciones y

labores de la institucidon estdn encaminados sus esfuerzos.
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Proveedores.- El G.A.D. Municipal del Cantén Nobol maneja mediante
un Portal de Compras Publicas que dispuso el gobierno del estado en el
podra ver a todos los proveedores que estan autorizados por el ejecutivo
para que vendan a todas las instituciones publicas del Ecuador, se

escoge el stock necesario y se completa la transaccion.

Competidores.- El G.A.D. Municipal del Canton Nobol no tiene

competidor, ya que es la Unica entidad que gobierna el cantén.
Principales productos o servicios

Dado que el Municipio de Nobol es un ente del estado, su naturaleza es
la de prestar servicios a la comunidad, los mismos que satisfacen las
necesidades de la poblaciéon de la cabecera cantonal y sus recintos

aledafios.

Sus principales prestaciones de servicios se detallan a continuacion:
Relleno y asfalto de calles.

Asesoramiento Juridico.

Otorgamientos de Permisos.

Proteccion Civil en casos de desastres o contingencias de emergencias.
Informacién sobre los beneficios que puede obtener la comunidad.

Realizar cualquier tramite publico en los diferentes departamentos del
Municipio de Nobol.

Colocacion de Bloques decorativos para mejoras del Cantén.
Colocacion de medidores de agua potable y reparticion de planillas.
Conexion de tuberias para Aguas servidas y respectivo mantenimiento.

Construccion de Veredas y bordillos.
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Servicio de Ambulancia las 24 Horas.

Construccion de caminos vecinales, rellenos y mantenimiento de los

MismMos.

Construccion de Parques.

Construccién de Basura y Aseo de Calles.
Entre otros.

Adicionalmente, la institucion procura atender las necesidades internas de
su personal para el mejor desenvolvimiento de las actividades en las que
se ve comprometida como son la de proveer de maquinarias para el
desarrollo de las obras, suministros de oficina al personal administrativo,

uniformes y materiales a jornaleros y obreros, etc.

Descripcién del proceso objeto de estudio o puesto de trabajo

En el ejercicio del proceso contable del G.A.D. Municipal de Nobol
respecto de los inventarios de suministros de oficina se maneja de la

siguiente forma:

v' Debido a un deficiente registro de inventarios de suministros de
oficina del Municipio de Nobol, los departamentos de proveeduria
vs contabilidad no cuadran sus saldos.

v' Los diferentes departamentos del G.A.D. de Nobol solicitan
verbalmente los suministros de oficina que requiera cada uno de
ellos.

v' Bodega de suministros de oficina lleva un registro de ingresos y
salidas en un cuaderno de apuntes con fecha y descripcion; de los
implementos que requiere cada departamento del G.A.D. Municipal
de Nobol.
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A medo de confirmacion de los pedidos receptados, el Jefe de
Proveeduria Interna y Guardalmacén hace conocer en hojas
impresas, los primeros dias de cada mes, el detalle de los
suministros de oficina solicitados por los departamentos.

Ya recibido dicho detalle, los departamentos emiten Memorandums
detallando lo solicitado dentro del mes y se aprovecha para incluir
algo adicional que requieran.

El representante de cada departamento se acerca a bodega de
suministros de oficina con su memorandum y en ese momento se
realiza la entrega-recepcion del pedido realizado.

La entrega de los suministros se registra en el sistema SIG-AME el
mismo gque da de baja el inventario.

Se elabora el formulario “Orden de descargo” para la firma de cada
uno de los jefes departamentales que hayan recibido los
mencionados suministros.

Existen ocasiones, en que los distintos departamentos realizan
pedidos verbales y no los regularizan segun los procesos
implementados. El bodeguero efectia el despacho, pero en
ocasiones, éstos pedidos verbales no los puede registrar debido a
gue no cuenta con los documentos que soportan dicha entrega.

El Departamento de Proveeduria de suministros de oficina, realiza
el inventario fisico cada mes, observando en muchos casos
descuadres con los registros contables.

El bodeguero realiza las revisiones pertinentes y notifica al Jefe del
Departamento de Proveeduria la situacién de las existencias. Este,
mediante oficio dirigido a la alcaldesa, notifica la necesidad de
compra de materiales de oficina, para que a su vez se publique en
el portal de compras publicas, la necesidad existente de

abastecimiento.
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v Por cuanto en bodega no se manejan saldos reales en los
inventarios, existen momentos en que surgen desabastecimientos
de suministros de oficina; dicha carencia, ocasiona malestar a los
empleados, que por falta de herramientas ven obstaculizadas sus
labores diarias, creando un ambiente decadente en sus funciones.

v' La necesidad de una planificacién correcta de abastecimientos a
tiempo, es otra problematica que al no corregirse, desemboca en
una desorganizacion de las tareas involucradas.

v" En un lapso méaximo de 3 dias llegan los suministros solicitados,
son recibidos por el Jefe de Proveeduria junto con Asistente
Administrativo - Bodeguero, quienes realizan el respectivo chequeo
de los materiales, el cual debe ser muy meticuloso, constatan que
lo fisico cuadre con lo que indican las facturas, lo aprueban y toda
la informacion es ingresada al sistema computarizado SIG-AME
para un mejor control. Aungue hay casos en los que no se recibe la
mercaderia requerida.

v' Para los casos en que no se recibe todo lo solicitado, se envia
reporte a Contabilidad, conjuntamente con la factura del proveedor.
El Departamento contable registra de acuerdo a la factura, ya que
el proveedor se compromete a entregar la mercaderia faltante en
dias posteriores. Particular que se da en forma irregular.

v' Cuando el Contador Municipal solicita el detalle de los materiales
recibidos, se entrega dicho reporte para el registro contable.

v" Finalmente se comienza a despachar lo que quedd pendiente de
entrega o s6lo se guarda lo llegado a espera de nuevas solicitudes
de los empleados.

v' Se evidencia en el proceso antes detallado de los ingresos y
salidas de la bodega de suministros, contablemente son
registrados en fecha muy posterior a la de la generaciéon de los

movimientos.
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Andlisis econdmico financiero

A continuacion se evidencia los descuadres registrados entre los saldos

de bodega y los saldos contables durante el 2017:

Cuadro No.02 Evidencia de descuadres de saldos entre bodega y

Contabilidad
31/01/2017 $2.754,00 $2.854,00 ($ 100,00) -3,63%
28/02/2017 $2.241,00 $2.289,00 ($ 48,00) -2,14%
31/03/2017 $3.380,00 $3.435,00 ($55,00) -1,63%
30/04/2017 $2.340,00 $2.453,00 ($ 113,00) -4,83%
31/05/2017 $2.019,00 $2.166,00 ($ 147,00) -7,28%
30/06/2017 $2.350,00 $2.437,00 ($ 87,00) -3,70%
31/07/2017 $2.084,00 $2.123,00 ($39,00) -1,87%
31/08/2017 $2.121,00 $2.201,00 ($ 80,00) -3,77%
30/09/2017 $2.005,00 $2.104,00 ($99,00) -4,94%
31/10/2017 $2.733,00 $2.855,00 ($ 122,00) -4,46%
30/11/2017 $2.764,00 $2.829,00 ($ 65,00) -2,35%
31/12/2017 $1.995,00 $2.111,00 ($ 116,00) -5,81%
TOTALES 28.786,00 $29.857,00 ($ 1.071,00) -3,72%

Fuente: G.A.D. Municipal del Cantén Nobol

Como se observa, los saldos registrados en Bodega y Contabilidad
presentan mensualmente descuadres ocasionados por los procesos
inadecuados que se llevan actualmente a nivel de bodega y por el
departamento contable.
Las diferencias encontradas no resultan sustanciales, pero dentro de los

procesos de mejoras que se deben considerar, esta el de disminuir

impactos negativos en los resultados, que segun lo evidenciado, la

diferencia de US$ 1,071.00 se tiene que registrar como un gasto por

diferencia en inventarios de suministros de oficina.
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DISENO DE LA INVESTIGACION

TIPOS DE INVESTIGACION

Existes varios métodos de investigacion, entre los mas conocidos estan:
el exploratorio, descriptivo, explicativo, diagnostico, evaluativo, de
comprobacion de hipétesis, cuales, experimental, cuasi experimental,
correlaciones etc. De los tipos antes detallados, los que mas aplican a

esta investigacion son:

Investigacion Descriptiva: “Consiste en llegar a conocer las situaciones,
costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta
de las actividades, objetos, procesos y personas” Por lo que el
investigador es mas que un tabulador de datos, sino que cada informacion
sera importante para plantear sus hipotesis o teorias, analizar los
resultados y extraer generalizaciones significativas que contribuyan al

conocimiento”. (Miro, 1944)

Segun Joan Mir0, la investigacion descriptiva no consiste Gnicamente en
acumular y procesar datos; éste tipo de investigacion permite definir
plantear hipétesis y analizar los resultados obtenidos, lo que ayudara a
determinar cdmo se desarrollan los procesos y permitira examinar las

caracteristicas del tema investigar.

Investigacion Explicativa: “Es donde el investigador se plantea como
objetivo estudiar el porqué de las cosas, los hechos, los fenédmenos o las

situaciones”. (Torres, 2006)

La investigacion pretendida es de tipo explicativa ya que busca establecer
las causas en distintos tipos de estudio, estableciendo conclusiones y
explicaciones para enriquecer o esclarecer las teorias, confirmando o no

la tesis inicial.
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Investigacion Correlacional: se refiere al “grado de relacién (no causal)
que existe entre dos o mas variables. Para realizar este tipo de estudio,
primero se debe medir las variables y luego, mediante pruebas de
hipotesis correlacionales acompafnadas de la aplicacion de técnicas

estadisticas, se estima la correlacion”. (Tamayo, 1999)

En la investigacion establecida, se define el término correlacion como la
relacion entre dos variables, ya que el propdsito principal es utilizar
correlaciones en el ambito investigativo, es averiguar qué variables se
encuentran conectadas entre si, que para el caso tratado se observara la
relacion que existe entre el proceso de registro de los suministros de

oficina y los saldos reales que se manejan en los inventarios.

POBLACION Y MUESTRA

Poblacién

Segun (Arias, 2006, pag. 81) se entiende por poblacion el conjunto finito o
infinito de elementos con caracteristicas comunes, para los cuales seran
extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda limitada por el

problema y por los objetivos del estudio.

En el caso de la presente investigacion la poblacion esta conformada por
166 personas que laboran en el G.A.D. Municipal de Nobol, son personas

que estan inmiscuida en el problema.

Cuadro No 03. Poblacién de la Investigacion

CARGOS NUMERO

JEFES DEPARTAMENTALES: JEFE DE PROVEEDURIA
INTERNA'Y GUARDALMACEN

JEFES DEPARTAMENTALES: CONTADOR MUNICIPAL
ASISTENTES ADMINISTRATIVO: BODEGUERO
TOTAL DE TRABAJADORES

Fuente: G.A.D. Municipal de Nobol

Wlk|k| -
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Muestra

Segun (M, 1997, pag. 38), afirma que la muestra “es el grupo de
individuos que se toma de la poblacion, para estudiar un fenémeno

estadistico”.

Las muestras se obtienen con la intencion de inferir propiedades de la
totalidad de la poblacién, para lo cual deben ser representativas de la

misma.
Motivo por el cual la muestra puede ser: probabilistica y no probabilistica:

Segun (Castro, 2003), “la muestra probabilistica, son aquellas donde
todos los miembros de la poblacién tienen la misma opcion de
conformarla a su vez pueden ser. muestra aleatoria simple, muestra de

azar sistematico, muestra estratificada o por conglomerado o areas”.

Segun (Hernandez, 2003, pag. 326)‘Las muestras No Probabilisticas,
también llamadas muestras no dirigidas, suponen un procedimiento de
selecciéon informal. Se utilizan en muchas investigaciones, y a partir de

ellas, se hacen inferencias sobre la poblacion”.

La técnica a esta investigacion es de muestreo donde las muestras se
recogen en un proceso que no brinda a todos los individuos de la

poblacion.

Tomando en consideracion que la poblacién es finita, no aplica el
muestreo probabilistico, es decir, determinar la muestra por medio de
férmula alguna. Por lo tanto, la muestra a utilizar seré la no probabilistica,
aplicada a toda la poblacion, por ser quienes esta involucrados y conocen
del problema:
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Cuadro No 04 Muestra de la Investigacion

CARGOS NUMERO

JEFES DEPARTAMENTALES: JEFE DE PROVEEDURIA
INTERNA Y GUARDALMACEN

JEFES DEPARTAMENTALES: CONTADOR MUNICIPAL
ASISTENTES ADMINISTRATIVO: BODEGUERO
TOTAL DE TRABAJADORES

Fuente: G.A.D. Municipal de Nobol

Wlk|k| -

TECNICAS DE INVESTIGACION

Entre las técnicas de investigacibn mas conocidas se encuentran:

Entrevista

Segun (Ruiz, 2011), “la entrevista es comunicacién primaria que
contribuye a la construccion de la realidad, instrumento eficaz de gran
precision en la medida que se fundamenta en la interaccidbn humana,
dada su naturaleza, permite enfocar de forma practica, analitica e

interpretativa de la comunicacion para una investigacion”.
Observacion Directa

Segun (Ruiz, 2011), “la observaciéon en la investigacion se relacion a la
experiencia del investigador en el proceso de mira concienzuda en
sentido amplio de la accion investigada en relacion al experimento,
conductas, condiciones o estructuras establecidas en el objeto de estudio

para determinar conclusiones”.
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Encuesta

Segun (Ruiz, 2011), la encuesta es un procedimiento que busca
sistematicamente la informacion en la que el investigador pregunta a los
investigados sobre los datos que desea obtener, y posteriormente reldne
estos datos individuales para obtener durante la evaluacion datos
agregados para andlisis e interpretacion de los resultados de la

investigacion.

Fichaje

Segun (Portal de Relaciones Publicas, 2017) el fichaje es una técnica
auxiliar empleada en el proceso de la investigacion cientifica que consiste
en el registro de los datos en recurso denominada fichas, las cuales,
debidamente elaboradas y ordenadas contienen la mayor parte de la

informacion en recopilacion investigativa a favor del investigador.
Revisadas las técnicas antes descritas, se determina que las que mayor

aportacion daran a la investigaciéon son la Observacion Directa y la
Entrevista, aplicables a la muestra detallada con anterioridad.
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Cuadro No 05 Guia de observacion a trabajar

Nombre de la empresa:

Nombre de la Observadora:

Fecha
No. Aspectos a Evaluar SI NO Observaciones
1 Verificacion que el personal

del G.A.D. Municipal de Nobol,
solicita verbalmente los

suministros de oficina

2 Se confirmd6 que realizan
mensualmente inventarios
fisico en conjunto con el Jefe
de Proveeduria y Bodeguero

3 Llevan registros en Inventarios

4 Se observo l:a entrega de

hojas impresas del detalle de
los suministros de oficina al

personal del G.A.D.

Fuente: Practicar andlisis a los productos lacteos
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Modelo de Entrevista
Formato 01

Formulario de la Entrevista
Objetivo.- Recopilar informacion referente al Jefe de Proveeduria Interna
y Guardalmacén correspondiente a su naturaleza.

Nombre:
Cargo:
Cuantos afos en el cargo:

Cuantos afos tiene en experiencias:

1.- ¢ Cuales son las funciones que usted realiza?

2.- ¢ Cuantas veces al afio realizan inventario de suministros de oficina?
3.- ¢, Como realizan el proceso de compras de materiales de oficina?

4.- ¢ Como es el manejo de los suministros dentro de las bodegas?

5.- ¢Cuales son los problemas mas comunes en los procesos de

almacenamiento?
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Modelo de Entrevista
Formulario 02

Formulario de la Entrevista
Objetivo.- Recopilar informacién referente al Contador Municipal
correspondiente a su naturaleza.

Nombre:
Cargo:
Cuantos afos en el cargo:

Cuantos afos tiene en experiencias:
1.- ¢ Cudles son las funciones que usted realiza?

2.- ¢ Cuéanto tiempo tarda el departamento de proveeduria en entregar el
comprobante de ingreso de bodega?

3.- ¢Qué sistema maneja el G.A.D. de Nobol para dar de baja los

inventarios de suministros de oficina?

4.- ¢Por qué se generan descuadres en los ingresos y salidas de los

inventarios de suministros de oficina entre Proveeduria vs contabilidad?
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Modelo de Entrevista
Formulario 03

Formulario de la Entrevista
Objetivo.- Recopilar informacion referente al Asistente Administrativo -
Bodeguero correspondiente a su naturaleza.

Nombre:
Cargo:
Cuantos afos en el cargo:

Cuantos afos tiene en experiencias:

1.- ¢ Cuales son las funciones que usted realiza?

2.- ¢Cudl es el proceso que se realiza cuando ingresa suministros de

oficina a bodega?

2.- ¢Como usted registra las solicitudes de los suministros de oficina de
los diferentes departamentos del G.A.D. de Nobol?

3.- ¢Cuando llegan a bodega los suministros de oficina, normalmente

llega todo lo pedido o existen faltantes?

4.- ¢Cuando realizan el conteo fisico mensualmente comprueban que

cuadren los saldos con Contabilidad? ¢ Se presentan descuadres?
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CAPITULO IV
RESULTADOS

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
El formato de la entrevista cuenta con dos segmentos:

1. Identificacién del entrevistado: En esta seccion se pretende
demostrar que la persona entrevistada es la relacionada y
adecuada para entregar informacién respecto de los procesos

estudiados.

2. Preguntas vinculadas a evidenciar el problema: Esta seccion
comprende las preguntas que confirmaran o negaran la situacion

por la que atraviesa la empresa estudiada.

De las entrevistas realizadas a continuacion se va a efectuar el analisis de

las mismas:

Andlisis de la entrevista efectuada al Jefe de Proveeduria Interna y
Guardalmaceén

1.- ¢ Cudles son las funciones que usted realiza?

Custodiar los materiales, equipos, herramientas, accesorios y suministros
ingresados al almacén, para luego proveerlos cuando los departamentos
los soliciten, también participo en conteo fisicas de inventarios para tener

un mayor control.
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2.- ¢, Cuantas veces al afio realizan inventario de suministros de oficina?

Por lo general una vez al mes, porque suele haber mucho descuadre y
estamos obligados a cuadrar todo para evitar llamados de atencion por

parte de la alcaldesa.
3.- ¢ Como realizan el proceso de compras de materiales de oficina?

Solicito, mediante oficio dirigido a la alcaldesa, e informo la necesidad de
compra de materiales y suministros de oficina etc., para que luego se
publiqgue en el portal de compras publicas porque asi lo dice la ley, y

después de varios dias llega el pedido.
4.- ¢ Como es el manejo de los suministros dentro de las bodegas?

Al llegar la mercaderia se la revisa y se la va ordenando en las perchas, la
verdad tenemos un proceso un poco molesto pero tenemos que
arreglarnosla para tener todo en su sitio cuando nos solicitan los

suministros y evitar demoras de entrega.

5.- ¢Cuales son los problemas mas comunes en los procesos de

almacenamiento?

La demora de la llegada de los suministros después de hacer la compra
publica, eso hace que nos atrasemos al momento de distribuirlos, también
el proceso pedido-entrega que es en la mayoria hecho verbalmente sin
que haya un documento que deje constancia de que se realizé la entrega.

Andlisis: Como se puede observar, el jefe de bodegas tiene mucha
responsabilidad al custodiar los suministros de oficina, que son una parte
del activo corriente y tienen representacion monetaria. Llevar un inventario
para el control de los materiales es otro de sus deberes, ademas debe
elaborar los comprobantes de ingreso y egreso por efectos de controles
del departamento, enviarlos a Contabilidad para su registro, valoracion y
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control correspondiente. Adicionalmente, entre sus labores esta la de
realizar inventarios fisicos y coordinar la gestion de las compras publicas.

También el entrevistado confirma que adolecen de demoras en la
recepcion de los pedidos, 10 que ocasiona atrasos en sus labores y que
respecto de las entregas realizadas, los pedidos que se reciben de los

departamentos, por lo general son efectuados en forma verbal.

Andlisis de la entrevista efectuada al Contador Municipal

1.- ¢ Cudles son las funciones que usted realiza?

Entre mis principales funciones tengo la de coordinar la elaboracion de la
proforma presupuestaria anual, proporcionando la informacion contable
que fuere necesaria, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y
procedimientos de control interno, previo y concurrente, conforme normas
y técnicas dictadas por la Contraloria General del Estado y demas leyes.

Otra de mis funciones es de mantener actualizado el inventario de bienes.

2.- ¢ Cuéanto tiempo tarda el departamento de proveeduria en entregar el
comprobante de ingreso de bodega?

Por lo general, lo solicito después de una semana, aunque no hay fecha
especifica ya que ellos dependen de la llegada de los suministros que
tengo entendido demoran muchos dias, y en ocasiones les llegan
incompleto los materiales por lo que les toca esperar dias adicionales a lo
estipulado y esto a su vez ocasiona demora en la entrega de los

comprobantes a mi dependencia. Es algo complejo.
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3.- ¢Qué sistema maneja el G.A.D. de Nobol para dar de baja los

inventarios de suministros de oficina?

El que usamos es un sistema informatico llamado SIG-AME, que lo usan
todos los Municipios del pais ya que al ser del gobierno es gratuito su uso,
yo le doy una baja monetaria y el jefe de bodega lo hace de forma fisica
de este modo podemos ir cuadrando mensualmente el inventario de los

suministros y materiales.

4.- ¢Por qué se generan descuadres en los ingresos y salidas de los

inventarios de suministros de oficina entre Proveeduria vs contabilidad?

Por dos cosas, una por que se ingresa el comprobante a pesar de que
lleg6é incompleto el pedido, pero este se soluciona cuando dias después
llega el restante; otro motivo es porque no existe un documento que
certifique que se entregd el suministro que han pedido los departamentos
porque lo hacen verbalmente, se lo anota en un cuaderno y al querer

darle de baja hay dudas, esto provoca un descuadre mas severo.

Andlisis: Claramente se puede apreciar que la labor que realiza el
Contador es mas riesgosa, por lo que demanda mucha responsabilidad,
sobre todo en tener que crear el plan contable anual del presupuesto del
Municipio, hacer cumplir las normas contables vigentes y las que se
actualicen es otra, ya que un error podria costarles alguna sancion por

parte de los entes reguladores del estado.

Respecto de los registros de la Bodega de Suministros de Oficina,
confirma que Contabilidad procede a realizar las anotaciones en base a la
documentacion recibida; la factura del proveedor por las adquisiciones y
las 6rdenes de descargo por las salidas de los suministros, basada en los

registros manuales que se llevan.
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Resalta el entrevistado que en ocasiones, la factura por las adquisiciones
sefiala una cantidad, pero que se recibe mercaderia incompleta, la que

posteriormente llega, pero no hay evidencia de su ingreso.

Analisis de la entrevista efectuada al Asistente Administrativo -

Bodeguero

1.- ¢ Cudles son las funciones que usted realiza?

Asisto al Jefe de Proveeduria Interna y Guardalmacén, por lo que lo
ayudo a recibir, ordenar y custodiar todos los materiales y suministros que
estan bajo su responsabilidad, ayudo en los inventarios mensuales que se
realizan, también colaboro para la entrega de los requerimientos que

hacen los departamentos, soy su mano derecha.

2.- ¢(,Cual es el proceso que se realiza cuando ingresa suministros de

oficina a bodega?

El pedido se hace una vez al mes y llega después de tres dias, cuando
los suministros llegan los revisamos con el jefe, el ingresa los
comprobantes inmediatamente al sistema, luego empezamos a perchar
ordenadamente todos los materiales y comenzamos a despachar lo
solicitado a cada departamento segun el orden como van llegando.

3.- ¢Como usted registra las solicitudes de los suministros de oficina de

los diferentes departamentos del G.A.D. de Nobol?

Por falta de un formato los pedidos se anotan en un cuaderno ya que ellos

por lo general todo lo solicitan verbalmente.

4.- ¢Cuando llegan a bodega los suministros de oficina, normalmente

llega todo lo pedido o existen faltantes?

En ocasiones no llega completo lo solicitado, pero el distribuidor se

compromete en traer lo restante, por lo que igualmente el comprobante es
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ingresado al sistema de acuerdo a lo recibido, pero eso ya es
responsabilidad del jefe y no mia.

5.- ¢Cuando realizan el conteo fisico mensualmente comprueban que

cuadren los saldos con Contabilidad? ¢ Se presentan descuadres?

Comparamos el fisico y los valores contables porque asi esté estipulado,
pero por la demora del pedio por parte de los proveedores, mas la forma
en como registramos los pedidos que nos hacen los diferentes
departamentos (que es en forma verbal), siempre vamos a encontrar
algunos descuadres. Lo primero es mas facil de resolver, lo Ultimo es més
complicado porque no existe un documento que respalde dar de baja
algun suministro y se vuelve a contar las veces que sea necesario,

proceso que ocasiona pérdida de tiempo por no tener un mejor control.

Andlisis: Se aprecia que el bodeguero es un apoyo en las labores del
Jefe de Proveeduria Interna y Guardalmacén, ayudandolo a recibir los
materiales, custodiarlos y despachar los requerimientos de los
departamentos; conoce muy poco el sistema informético con el que

trabaja.

Al igual que los entrevistados anteriores, confirma que cuando llegan los
pedidos, éstos no arriban completos; esto aunado al despacho en forma
verbal de las requisiciones internas, las que no cuadran totalmente con
los despachos, genera que al momento de realizar los conteos fisicos se

presenten demoras y reconteos.
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Ficha de Observacion Directa

Nombre de la Empresa:

Municipal de Nobol

Gobierno Auténomo Descentralizado

Nombre de la Observadora:

Peggi Dayanara Manzaba Ruiz

hojas impresas del detalle de
los suministros de oficina al

personal del G.A.D. .

Fecha: 30/07/2018

No. Aspectos a Evaluar SI NO Observaciones

1 Verificacion que el personal | x Se verifico los
del G.A.D. Municipal de Nobol, registros en un
solicita verbalmente los cuaderno
suministros de oficina

2 Se confirmdé que realizan| X Se observo que
mensualmente inventarios existia
fisico en conjunto con el Jefe descuadres
de Proveeduria y Bodeguero

3. | Llevan registros en Inventarios | X Parte manual y

parte sistema
4. | Se observd la entrega de | X Papel simple, no

constaba ni firma

de fecha

Fuente: Practicar andlisis a los productos lacteos
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PLAN DE MEJORAS

Actualmente el procedimiento de administracion de suministros de oficina
del Municipio de Nobol tiene muchas falencias, ocasionadas por procesos
manuales, motivo por cual se necesita mejorar los existentes e
implementar controles para superar los descuadres que se presentan
entre los saldos de bodega y los contables.

Hallado los problemas de ingreso y salida de los suministros y materiales
de oficina se propone un plan de mejoras a implementar para evitar
errores futuros y ahorros de tiempo de trabajo, los cuales seran usados

para el correcto manejo.

A continuacion se detalla el plan procedimientos para despacho y entrega
de suministros:

v Implementar un formato de requisicion de suministros de oficina,
que lo manejaran los distintos departamentos que integran el
Municipio de Nobol, el cual debe tener la firma del solicitante y la
autorizacion del jefe departamental. (ver anexo 7)

v" Implementar un formato para realizar el despacho de los pedidos,
donde se detallara el material, nUmero de unidades, precio, fecha,
firma del recibido, firma de jefe de bodegas, firma del bodeguero.
(ver anexo 8)

v El jefe de bodega recibe la requisicion del pedido, revisa en el
sistema el stock de inventarios para evitar demoras en la
basqueda, luego lo entrega al bodeguero quien se encargara de
despachar lo solicitado. Previo a la entrega de los suministros al
solicitante, el jefe de bodega y el bodeguero revisaran que lo que
dice la orden de despacho sea lo que se va a entregar.

v' El Jefe de bodega hace saber a jefe departamental (lamada o mail)
que el pedido ya puede ser retirado, quien enviara a una persona a

recogerlo.
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Al momento de retirar los suministros, el jefe de bodegas y la
persona que retira, revisan juntos que lo indicado en la orden de
despacho sea lo que se va a recibir, finalmente firman ambos y se
guedan cada uno con una copia del documento.

Una vez efectuada la entrega, el bodeguero da de baja el stock en
el sistema computarizado SIG-AME, el que arroja dos formatos
como constancia del registro realizado en dicho sistema, el cual es
firmado por el jefe de bodega, como constancia de que se realiz6 el
proceso sistematizado.

Terminados los despachos, el jefe de bodega entrega todas las
ordenes de despacho con el recibido al Departamento de
Contabilidad para que registre los movimientos a fin de mantener
los mismos saldos Bodega y Contabilidad, llevando de esta manera
un mejor control.

En caso de no contar con algun suministro de lo solicitado, se
tendra que esperar hasta que llegue el pedido que se realiza en el
portal de compras publicas, solo asi se podra volver a solicitar lo
que quedo pendiente. Si lo solicitado es de urgencia el jefe del
departamento hara una solicitud al departamento de Tesoreria
Municipal para que éste autorice hacer la compra con dinero de
caja chica.

Por ultimo se pondra todo esto en un acta para conocimiento de los
colaboradores del G.A.D Municipal, la misma que sera firmada por
todos para el compromiso de cumplimiento correspondiente; se
indicara en la misma que al no respetarse lo que se desea aplicar

las personas implicadas en los procesos seran sancionadas.
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CONCLUSIONES

Luego de los analisis y observaciones realizadas, se concluye en lo

siguiente:

e Los actuales procedimientos para los ingresos y salidas de
suministros de oficina poseen deficiencia que no permiten una
correcta administracion de los materiales.

e Existen procesos que se realizan en forma verbal, por lo que no se
cuenta con evidencia de la efectivacion de dichos movimientos.

e A nivel de Departamento de Bodega de Suministros de Oficina se
reportan registros manuales, susceptibles de errores y omisiones.

e Se cancelan facturas a proveedores sin que haya llegado el pedido
completo creando descuadres significativos en sus libros contables
y pérdidas de tiempo laboral al momento de la verificacién de los
inventarios fisicos con los registros contables.

e Es necesario realizar cambios en los procesos actuales a fin de
llevar mejores controles que evitaran pérdidas de recursos

materiales, econdmicos y personales.
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RECOMENDACIONES

A fin

de mejorar los procesos, se efectian las siguientes

recomendaciones:

El G.A.D. Municipal del Canton Nobol debe implementar nuevos
controles y procedimientos que le permitan resolver los
inconvenientes que tiene en sus ingresos de suministros de oficina,
tanto fisicos, como contable en sus inventarios de suministros de
oficina, por lo que se sugiere que la entidad estudiada se acoja a
los procesos recomendados en el presente trabajo.

Socializar los cambios sugeridos a todo el personal involucrado.
Aplicado el nuevo manual, hacer seguimiento a los nuevos
procesos en forma mensual, durante los seis primeros meses. De
constatar que ya no se suscitan descuadres, extender las fechas

de los inventarios fisicos en forma semestral
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ANEXO 1

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Nobol
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ANEXO 2

Departamento de Proveeduria Interna y Guardalmaceén
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ANEXO 3
Evidencia de cuaderno donde se anotan los pedidos verbales de los

diferentes departamentos
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ANEXO 4

Evidencia como se hace conocer mediante hojas impresas, los
primeros dias de cada mes, el detalle de los suministros de oficina
solicitados por los departamentos.
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ANEXO 5

Junto con el Jefe de Proveeduria Interna y Guardalmacén
conociendo un poco del manejo de dicho departamento
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ANEXO 6

Junto con el Asistente Administrativo - Bodeguero conociendo un
poco de los suministros de oficina
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ANEXO 7

Formato para realizar la Adquisicion de Suministros de Oficina

REQUISION DE SUMINISTROS DE OFICINA

FECHA:

DEPARTAMENTO:

DETALLE DE SUMINISTROS CANTIDAD

AUTORIZADO JEFE DEPARTAMENTAL SOLICITANTE
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ANEXO 8

Formato para realizar el despacho donde se detallara el material,
numero de unidades, precio, fecha, firma del recibido, firma de jefe
de bodegas, firma del bodeguero

SOLICITUD DE DESPACHO FECHA
DEPARTAMENTO:
CANTIDAD DETALLE PRECIO UNIT TOTAL
SUB TOTAL
I.V.A
TOTAL
FIRMA RECIBIDO JEFE DE BODEGA
BODEGUERO

95



ANEXO 9

Gobierno Autbnomo Descentralizado

Municipal del Canton Nobol

“Manual de Procedimientos del
Departamento de Proveeduria Internay

Guardalmacén”

Periodo 2017 / 2019
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1. Introduccién

Las entidades de toda indole en su afdn por tener mejores resultados en
sus labores diarias siempre estdn en busca de mejoras en sus
procedimientos en todas las areas de la organizacion, la competencia
hace que siempre estén actualizadas y a la vanguardia para no quedar en
el intento y desaparecer en el camino como ya les sucedié a otros. El
presente manual de procedimientos sefiala los pasos a seguir por el
personal de las bodegas de suministros oficina del G.A.D Municipal del
Canton Nobol, en él se describen los sistemas a utilizar para dar los

mejores resultados al final.

2. Objetivo

El presente manual de procedimientos tiene por objetivo dar a conocer los
procesos de recepcion, resguardo, control y despacho de mercaderias
adquiridas por la municipalidad, de igual manera en él se conocera las
politicas y reglamentos que lo regiran y quienes deben aplicarlo, también
se hace énfasis en la responsabilidad de llevar un registro claro de las
existencias, apropiado almacenaje, mantencion y distribucion de los

suministros de acuerdo a las necesidades que se presenten.

3. Alcance

El manual debe ser aplicado a la recepcién de todo tipo de materiales en
las dependencias de bodegas del Departamento de Proveeduria y
Guardalmacén del Municipio, debe ser conocido por todos los funcionarios
a cargo de esta area y también a personas que siempre interactian o que
prestan los servicios de distribucion de suministros y materiales, como
también puede servir para consultas de nuevo miembros que vayan a

ingresar a laborar al momento de su induccion.
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4. Organizacion de la Bodega

Toda area debe tener personal capacitado y con rasgos de lider, por ello

las bodegas no son menos importantes en toda institucion.

Jefe _de Proveeduria Interna y Guardalmacén: Su responsabilidad

radica en que debe generar las condiciones fisicas perfectas para la
administracion de la bodega, las mismas que serviran para mantener el
adecuado orden, custodia, almacenamiento y respectivo despacho de los
suministro cuando otros se lo requieran. Ademas debe mantener un
control y respaldo de la documentacion asociada al funcionamiento de la

misma para dar soporte a los futuros inventarios.

Asistente Administrativo — Bodequero: Tendra como responsabilidad el

correcto almacenaje, distribucion y entrega de los suministros y
materiales. Un correcto manejo del archivo, respaldo de documentos,
orden y limpieza de las dependencias donde da su apoyo.

5. Descripcion de Procedimientos

Recepcion de Suministros y Materiales:

X/

s EIl jefe de proveeduria o el bodeguero reciben el pedido de las
compras, revisan que cuadre lo fisico con las cantidades que
indican las facturas, también debe verificarse que lo solicitado este
en buen estado.

% En el caso de que encuentre algun faltante o desperfecto de lo que
se esta recibiendo, se procede a la no aceptacion del pedido, a no
ser que se verifiqgue nota de crédito por diferencias.

+» De haber conformidad se procede a firmar la factura con fecha de
recepcion visacion del funcionario receptor, se coloca nombre y
cedula del que firma el documento.

% Se solicita al proveedor factura original y copia color. Las facturas

deben concordar en cantidad y valores con la orden de compra,
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X/
*

X/

X/
L X4

X/
L X4

estar legibles y no presentar enmiendas, pues esto invalidara su
autorizacion de pago por parte de los organismos de control interno
de la municipalidad.

Las mercaderias recibidas se ingresan al sistema SIG-AME de
registro computacional de control de stock, registrando el aumento
en las existencias.

Los datos a digitar en el sistema deben indicar la cantidad, detalle
del articulo, precio unitario IVA incluido, destino del material o
programa a que pertenece, N° de factura, proveedor y fecha de
vencimiento si corresponde.

Las facturas sujetas a pago son enviadas via memorandum hacia
el departamento de contabilidad, indicando item o programa a ser
cargado, documento y factura debe ir firmada por el jefe del
departamento de proveeduria.

Se deja copia de documento enviado (1 copia) y de original de
factura (1 fotocopia) en archivador dispuesto al efecto. Las facturas
no deben estar mas de tres dias habiles sin ser tramitadas a pago
hacia el departamento contable, salvo espera de nota de crédito o

material pendiente.

Proceso de Almacenamiento

7
°e

X/
L X4

Verificado el buen estado de insumos o0 materiales recepcionados,
se procede a la determinacién de lugar fisico de acuerdo a seccion
correspondiente.

El almacenamiento de los bienes guardara relacidén con su rotacién
y posibilidad de ser maniobrado para efectuar la entrega, siendo los
de mayor rotacion y los de mayor dificultad de maniobra dejados en
lugares préximos a las puertas de entrega.

Al almacenar las cajas, la etiqueta o rotulo de identificacién debe
quedar visible, hacia delante para evitar pérdidas de tiempo al

buscarlas.
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% Para garantizar la salida primera de los articulos adquiridos con
anterioridad, los articulos recientemente recepcionados deben
qguedar detras de aquellos que ya estaban almacenados, de tal
manera que estos Ultimos siempre estén mas proximos para
despachar.

% Al almacenar se deberan tomar las precauciones para evitar caidas
de cajas, sobre todo en el caso de mercaderias fragiles.

% Mensualmente se debe elaborar un informe que dé cuenta de la
concordancia entre el stock computacional y el stock fisico (Ultimo
mes anual debe cerrar cuadre al 31 de diciembre). Si en el
inventario arroja buenos resultados se comenzard a realizarlo

trimestralmente, semestral hasta llegar a una vez al afo.

Entrega de Suministros, Materiales

% Mediante un mail el jefe de cada departamento solicita el pedido,
detalla la cantidad y el material, lo debe realizar el primer dia
laboral de cada mes, ellos seran los responsables de tal cosa.

% El jefe de bodega recibe el pedido por correo, revisa en el sistema
el stock de inventarios para evitar demoras en la basqueda, luego
lo entrega al bodeguero quien ya previo revisado se encargara de
despachar lo solicitado, terminado lo entrega al jefe de bodega y
juntos revisan que esté completo.

% El jefe de bodegas llena el formato de despacho con los materiales
solicitados, da de baja el stock a entregar en el sistema
computarizado SIG-AME, imprime dos formatos y hace firmar al
bodeguero como constancia de lo que se realizé.

« Jefe de bodega hace saber a jefe departamental (llamada o mail)
gue el pedido ya puede ser retirado, quien enviara a una persona a
recogerlo.

s Al momento de retirar los suministros, el jefe de bodegas y la

persona que retira revisan juntos que lo fisico conste con lo que
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esta en la solicitud de despacho, finalmente firman ambos y se
guedan cada uno con una solicitud.

% Terminado los despachos, el jefe de bodega entrega todas las
solicitudes al departamento de contabilidad para que verifique
valores en los asientos contables para evitar descuadre y llevar un
mejor control.

% En caso de no haber algun suministro de lo solicitado, se tendra
qgue esperar hasta que llegue el pedido que se realiza en el portal
de compras publicas, solo asi se podré volver a solicitar solo lo que
quedd pendiente. Si lo solicitado es de urgencia el jefe de
departamento hard una solicitud al departamento de Tesoreria
Municipal para que este autoriza hacer la compra con dinero de
caja chica.

% Por dltimo se pondra todo esto en un acta para conocimiento de los
colaboradores del G.A.D Municipal, la misma que sera firmada por
todos para el compromiso correspondiente, se indicara en la misma
que al no respetarse lo que se desea aplicar las personas
implicadas en los procesos seran sancionadas.

% Para garantizar la seguridad de los materiales y evitar pérdidas,
s6lo podran ingresar a las bodegas el personal autorizado, en este
caso el jefe del departamento de proveeduria y el asiste de

bodegas.

6. Medidas de Seguridad.

Como un lugar de almacenaje que posee muchos articulos
inflamables, es importante que las bodegas tengan un plan de
contingencia en contra de cualquier siniestros que ocasione no solo

perdidas de materiales sino humanas.
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X/
*

X/
L X4

X/
L X4

Salidas de Emergencias: Se deben ubicar sefales que
indiquen las salidas de emergencia, las mismas que deben
estar sin obstrucciones.

Proteccion contra Incendios: Los extinguidores de fuego
deben estar ubicados en lugares visibles y accesibles para su
utilizacion, deben ser revisados periédicamente para evitar que
caduquen.

Instalaciones Eléctricas: Deben estar bien empotradas para
que ningun cable corra el riesgo de crear algun cortocircuito.
Botiquin de Primeros Auxilio: Tener uno con medicamentos
de primeros auxilios y revisarlo periddicamente evitando
expidan segun sus fechas.

Sistema contra Incendios: Instalado en todas las areas de la
bodega, su mantenimiento debe ser continuo para evitar fallas
en caso de usarlo.

Camaras de Seguridad: Su instalacion debe ser en lugares
estratégicos, como por ejemplo lugares donde se pueda ver
quienes ingresan y salen de las bodegas, el mantenimiento
debe ser constante.

Proteccién Personal: Todo el personal debe usar su uniforme
y demas vestimenta que cuide su integridad fisica, tales como
cascos, mascarillas, guantes, etc. Todo el personal sin

excepcion debe velar para que esto ocurra.

7. Orden y Aseo

Los pisos deben permanecer limpios y libres de objetos.

Todos los dias al finalizar la labor debe quedar todo limpio y
ordenado.

Todas las vias de evacuacion y equipos de emergencia libres y

en buen estado.
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X/

% Tratar lo mejor posible por mantener le lugar iluminado y con
mucha ventilacion.
% Todo el personal sin excepcion debe velar para que esto ocurra.

X/

% Se prohibe el ingreso de alimentos y bebidas en esta area.
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8. Flujograma de Proceso

Diagrama de Flujo Proceso de Recepcion de Suministros de Oficina.
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9. Revision.

NO
Lugar de Elaboracion Fecha Revisién Vigencia
Peggi Manzaba Ruiz | 01/08/2018 1 Indefinida
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