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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion relaciona las responsabilidades que los
funcionarios del colegio “Miguel de Santiago” deben tener frente al manejo,
control y custodio de bienes de larga duracion, como problema detectado sobre la
base de la aplicabilidad de las Leyes emitidas por parte del Estado.

La presente investigacion es de modalidad proyecto factible el cual basa un
manejo bibliogréfico documental, un analisis contextual con los involucrados
institucionales y la propuesta que permite solucionar el problema de
especificacion de los procedimientos, para el manejo, control y custodia de los
activos. La informacion fue tomada mediante instrumentos de recoleccion de
informacion como: entrevistas estructuradas, encuestas; los mismos que se
aplicaron a la totalidad de la poblacion siendo estos los Directivos, Profesores,
Personal Administrativo y Personal de Apoyo de la Institucion.

Con la presente investigacion se espera que beneficie directamente a todas las
personas involucradas en control de activos Fijos, permitiendo una correcta
comunicacion institucional sobre disposiciones legales, aplicacion de un conjunto
de normas especificas que influyen en el aparato burocratico de la institucion
educativa, y procedimientos sean conocidos, manejados de manera eficiente y
eficaz y que los bienes que dispone la institucion sean correctamente utilizados
dando el servicio adecuado para la educacion.

La Guia de Responsabilidades para el manejo, control y custodio de la institucion,
por lo tanto permitird orientar los procedimientos de control de los activos Fijos
de manera especifica, mediante un conjunto procedimientos adecuados a las
demandas institucionales.

DESCRIPTORES

Bienes de Larga Duracién, Normativas, Custodios

Xi



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
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ABSTRACT

This investigation job is related to the responsabilities of people who works in Miguel
de Santiago High school must have handling, control and ownership of large time goods,
as a detected problem over laws given by the country.

This investigation is a true modality project that is based in a documental bibliography,
and a contextual analisys with the institutional involved people and the purpose that
permits to give a solution to the specific problem for the procedures of handle, control
and active custody. This information was taken by means of collecting tools like
structured interviews, polls, they are aplied for all population like Mastes, teachers,
administrative people and jornitors of the school.

With this investigation i hope the benefic t for all involved people in the control of fixed
assets , it permits a correct institutional comunication about legal dispositions, applying
specific rules that a influence in the bureaucratic apparatus of educational institution,
these procedures will be known for and correct handle of goods used for the
education.

The responsability guides for handle, control and custodian of the institution , for that
it will permit the procedures for control of fixed assets as an specific way. Through of
group of correct procedures of institutional demands.

DESCRIPTORS:
Goods regulations long term, System, Guardian

Xii



INTRODUCCION

El siguiente trabajo de investigacion esta basado en las Responsabilidades para el
manejo, control y custodia de los Bienes de Larga Duracion, del Colegio Técnico
Industrial “Miguel de Santiago”.

Toda funcién administrativa se traduce, en la actividad concreta y préctica que el
Estado realiza para cumplir sus responsabilidades con la comunidad; para llevar a
cabo esta actividad, el Estado requiere de érganos y mecanismos adecuados. Debe
valerse de “personas” y de “bienes” que deben estar, debidamente organizados, y
que le sirvan de instrumentos o0 medios para atender a las necesidades colectivas,

cuya satisfaccion le preocupa.

En el caso del Colegio Técnico Industrial “Miguel de Santiago” los bienes son
utilizados para el proceso de ensefianza aprendizaje, por su naturaleza y su
continuo uso aumenta su desgaste o es mas acelerado pues los insumos se
utilizan para las practicas, lo que ocasiona la necesidad de una mejor regulacion
para el uso, control y custodia de los bienes; lo que conllevaria a elevar el tiempo

de vida util de dichos bienes.

Por lo tanto esta investigacion permitira encontrar los mecanismos mas idéneos
para mejorar el manejo, control y custodio de los bienes de la institucion, por
parte de las autoridades, docentes y personal administrativo, si no existe una

coordinacion eficiente la informacidn obtenida no sera adecuada, veraz.

En relacion al tipo de investigacion se presenta un disefio de “Proyecto de
Desarrollo” o factible, esto es un marco conceptual de base, un estudio de campo
y finalmente la propuesta cabe necesario indicar que relacionado al nivel de

investigacion es: bibliografico, documental, descriptiva.



La presente investigacion estd compuesta de cinco capitulos los mismos que se

detallan a continuacién.

El Capitulo I.- Contiene una sintesis sobre el problema de la institucion que es
objeto de estudio; ademés se definen los objetivos y justificacion.

El Capitulo Il.- Abarca el marco tedrico donde se observan los antecedentes de la
investigaciéon asi como la fundamentacion tedrica que servird de ayuda para la

elaboracion de la guia de responsabilidades.

El Capitulo 1ll.- Se determina la metodologia donde se plantea el tipo de
investigacion, disefio y la poblacion, las técnicas e instrumentos de la recoleccion

de los datos y técnicas de analisis.

El Capitulo 1V.- Se determina el anélisis de los resultados, las conclusiones y las

recomendaciones de la investigacion.

El Capitulo V se disefia la guia de responsabilidades con las actividades para el
manejo, control y custodia de los bienes de larga duracion aplicando las

normativas vigentes.

Esta investigacion se proyecta hacer un referente de responsabilidades para el
manejo, control y custodia de todo el personal en la Institucion Educativa Colegio
Técnico Industrial “Miguel de Santiago”, todo esto fundamentado en las
disposiciones de la Contraloria General del Estado, Reglamento Interno

Institucional y la Ley de Educacion hasta el 2010 vigente.



CAPITULO |
1. EL PROBLEMA
1.1 Planteamiento del Problema

La Contraloria General del Estado, procedié a la actualizacion de las normas de
control interno para las entidades y organismos del sector publico cuya vigencia
rige a partir del 1 de diciembre de 2009, fecha en que se expidio el Acuerdo
039CG de 16 de noviembre de 2009, publicado en el Registro Oficial 78 de 1
de diciembre de 2009, y se difundio en el Suplemento del Registro Oficial 87 de
14 de diciembre de 2009; conteniendo un capitulo independiente para el control,
uso y manejo de los Activos de Larga Duracion; estas disposiciones regulan a
nivel general las actividades referentes al uso y custodia de los activos de larga
duracion, por tanto, al son de caracter obligatorio para todas las instituciones
pequefias, medianas y grandes del sector pablico sin especificar caracteristicas

propias o individualizadas.

A nivel de Instituciones Educativas del Sector Pablico no se encontré una guia
especifica que regule el manejo, control y custodia, buen uso de los Bienes de

Larga Duracion.

El Colegio Técnico Industrial “Miguel de Santiago”, en sus 40 afios de
funcionamiento, no ha podido estructurar un manual de procedimientos
especifico en el departamento de Guardalmacén, a fin de controlar y mejorar el
uso de los Bienes Larga Duracion de la Institucion, por tanto la informacién no
es oportuna de los usuarios, del estado de conservacion o del lugar de destino,
como de aquellos sujetos a control, siendo éste el mayor problema que atraviesa

nuestro plantel; por lo que es necesario elaborar a corto plazo este documento.



En el caso del colegio, por ser de caracter Técnico Industrial, los bienes son
utilizados para el proceso de ensefianza aprendizaje, y sufren desgaste més
acelerado, por lo que fue imprescindible una regulacion a través de una norma

que regule de mejor manera el uso, control y custodia de los bienes.

1.1.1 Causas y Consecuencias:

Como factor negativo, se encontrd falta de coordinacion con las autoridades, por
el desconocimiento de los procedimientos, que no permitieron orientar ni
promover mejoras en el uso de los bienes; se busco una metodologia
comprensible para establecer un mejor control especifico para el establecimiento
educativo fiscal ~motivo de esta investigacion, para mejorar la gestion de
ensefianza aprendizaje mediante el uso de sus activos como una herramienta de
practica en los estudiantes, asi como también a las autoridades, docentes y

personal administrativo involucrados en este proceso.

El presente tema de investigacion se lo realizo en el Colegio Técnico Industrial “
Miguel de Santiago™ de la Ciudad de Quito.

Por lo expuesto, se pretende mejorar las responsabilidades legales y la
administracion de los Bienes de Larga Duracion en el Colegio Técnico Industrial

Miguel de Santiago.



GRAFICO 1: ARBOL DE PROBLEMAS

Deficiente administracion
en la Institucidn

Sub-utilizacién de Ineficiencia en las Inadecuada organizacion
bienes tareas de bienes de institucional en los
larga duracidn bienes de larga duracion

Deficiente manejo de la administracion y custodia de los bienes de
larga duracion del Colegio Técnico Industrial Miguel de Santiago

Desconocimiento sobre Carencia de un manual No se actualiza la

la utilizacion, manejo, de procedimientos informacién sobre los
control y custodia de para el manejo, bienes de la institucion.
los bienes de larga control y custodia de

duracion. los bienes de larga

Elaborado por: Marisol Cedefio
Fuente: Colegio Técnico Industrial Miguel de Santiago

1.2 Delimitacion del Problema

CAMPO: Contabilidad y Auditoria

AREA: Administracion de bienes

ASPECTO: Las Responsabilidades Legales y la Administracion de los Bienes de
Larga Duracion de la Institucion

TEMA: La Legislacion de Bienes — La Administracion de Bienes de Larga
Duracion: “Guia de Responsabilidades para el manejo, control y
custodia de los bienes del Colegio Técnico Industrial Miguel de

Santiago.”



1.3 Formulacién del Problema

¢Como mejorar la administracion de los Bienes de Larga Duracion, sobre la base
de aplicacion racional de la legislacion y de fijacion de responsabilidad en el
manejo, control y custodia de los Bienes del Colegio Técnico Industrial “Miguel

de Santiago” de la ciudad de Quito. 2010?

1.4 Evaluacién del Problema

Claro: El Colegio técnico Industrial “Miguel de Santiago” en los 40 afios de
existencia no establecié normas internas para el manejo de los Bienes de Larga

Duracion.

Relevante: La Constitucion de la Republica del Ecuador, obliga a la Instituciones

Fiscales a mantener un control adecuado de los Bienes que pertenecen al Estado.

Original: No existié un trabajo de esta naturaleza en el Colegio Técnico Industrial
“Miguel de Santiago” que posibilite un acceso adecuado o informacion oportuna de

los mismos.

Concreto: Los Bienes de Larga Duracion son activos fijos que periédicamente han
sido constatados fisicamente para definir mantenimiento, mejoras depreciaciones y

baja.

Factible: Al no haber existido un estudio de Bienes de Larga Duracion en el
Colegio se debid priorizar con la voluntad de Autoridades Yy personal del

Departamento Financiero y Control.

Producto esperado: Se elaboro una guia metodoldgica especifica, acorde a las
disposiciones legales y normatividad existente, mediante la cual se determino las

responsabilidades de los usuariosy custodios de los bienes de larga duracion para el



adecuado control y cumplimiento del objetivo del Colegio Técnico Industrial

Miguel de Santiago.

Variable Independiente: La legislacion de Bienes vigente

Variable Dependiente: La administracion de Bienes de Larga Duracion

1.5 Justificacion e Importancia

Este proyecto estd encaminado a mejorar la utilizacion de los bienes publicos
mediante una vigilancia periddica que transparente su adecuada utilizacion para
el manejo control y custodia de los bienes, en donde se pretende , corregir
falencias producidas en épocas pasadas fundamentalmente en el plano legal, de
igual manera que los responsables de estos recursos fisicos conozcan de mejor
forma las bases legales, y tengan informacion adecuada de los registros que
sirven de apoyo para que el nivel ejecutivo tome decisiones que favorezcan a los

intereses de la Institucion.

A Nivel Institucional se vio la necesidad urgente que el Guardalmacén de
acuerdo a los volumenes de existencias de bienes, obtenga y aplique
procedimientos Yy procesos debidamente estructurados para el control, manejo y
mantenimiento de los bienes existentes, y de aquellos que se han ido
adquiriendo o que ingresaron como donaciones, a fin de tener un control
adecuado de acuerdo a las expectativas, proyectos y ejecuciones internos;

alcanzando la eficacia y eficiencia en el manejo de los mismos.

La presente investigacion representa un aporte tedrico-practico para la el Colegio
“Miguel de Santiago” por ser una herramienta que permitira controlar, manejar y

custodiar los bienes de larga duracion.

Desde el punto de vista metodoldgico se justifica ya que se presenta una guia de

responsabilidades para el manejo y control de custodias para lo cual se aplican



varios instrumentos de recoleccion de datos, cuyos resultados servirdn de base

para la elaboracion de la propuesta.

El beneficiario de esta guia de responsabilidades es la Institucion a través de su
méaxima autoridad ya que le permite tomar decisiones oportunas sobre los bienes

de larga duracién.

1.5.1 Ubicacion paradigmatica

Cualitativo: El enfoque cualitativo es el manejo financiero de la empresa,
ya que se podré realizar una mejor gestion con una correcta toma de

decisiones lo que ayudara al cumplimiento de sus objetivos.

Cuantitativo: Se ha tomado los costos como un enfoque cuantitativo ya
que en él se puede determinar lo que cuesta producir cada unidad de
producto. Pudiendo determinar todos los costos que intervinieron como

por ejemplo, mano de obra, materia prima, etc.

1.6 Objetivos
1.6.1 Objetivos Generales

e Analizar los fundamentos legales y administrativos sobre el manejo de los
bienes de larga duracion en la Institucion educativa del Colegio Técnico

Industrial “Miguel de Santiago”.

e Disefiar una guia sobre la administracion de los bienes de larga duracién

para el Colegio Técnico Industrial “Miguel de Santiago™.

1.6.2 Objetivos Especificos

e Determinar el grado de conocimiento y responsabilidad que tienen, las

Autoridades, el personal Administrativo, Docente y de Apoyo sobre los



bienes de larga duracion del Colegio Técnico Industrial “Miguel de
Santiago”.

Identificar el grado de comunicacion que se establece en el manejo, control
y custodia de los bienes de larga duracion del Colegio Técnico Industrial
”Miguel de Santiago”

Estructurar la guia de responsabilidades para el manejo, control y custodio
de los bienes de larga duracion, para todos los involucrados en el proceso de
la administracion y gestion educativa del Colegio Técnico Industrial

“Miguel de Santiago™.



CAPITULO I
2. MARCO TEORICO
2.1 Antecedente de Estudio

Segun el autor: Lic. Wladymar Weffer Romero (enero. 2002) presento una tesis
de grado titulada: “PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO PARA OPTIMIZAR EL PROCESO DE INCORPORACION,
MANTENIMIENTO Y DESINCORPORACION PROPIEDAD, PLANTA Y
EQUIPO DE LA EMPRESA BERHER SA. UBICADA EN CORO, ESTADO
FALCON”.  Siendo su principal objetivo crear estructuras de control que
garanticen su supervivencia, mediante la incorporacion de procesos dindmicos que
promuevan la eficiencia, reduzcan la pérdida de activos y contribuyan a la
confiabilidad de los estados financieros y al cumplimiento de las leyes vy
regulaciones, para este tipo de investigacion utilizo la metodologia descriptiva,
de campo, documental, factible, para la realizacion de este estudio la muestra
estd conformada por el total de la poblacion, para la realizacion de esta
investigacion el investigador utilizé la encuesta y entrevista, alcanzando como
resultado que la organizacion tiene la necesidad de aplicar controles necesarios

que conlleven al buen funcionamiento y cumplimiento de sus procesos.

2.2 Fundamentacion Tedrica
Caracterizacion de bienes
Existen diferentes bienes y son utilizados en el establecimiento para el desarrollo

administrativo, operativo y docente asi tenemos:
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Segun el Catalogo General de Cuentas que emite el Ministerio de Economia y

Finanzas sobre los activos fijos:

Activos: Los activos estan integrados por los bienes corporales e incorporales de
propiedad o dominio del Estado, expresados en términos monetarios; estan
constituidos por los recursos Operacionales, las Inversiones Financieras, en
Existencias, en Bienes de Larga Duracion y en Proyectos y Programas en

Ejecucion.

Inversiones en Bienes de Larga duracion: Contiene los activos de bienes
muebles e inmuebles, conformados por recursos en bienes de administracion

y de produccién.

Bienes de Administracion: Cuentas que registran y controlan bienes muebles e

inmuebles utilizados en las actividades administrativas y operacionales.

Bienes Muebles.- Son aquellos que se los puede mover o trasladar de un
lugar a otro como son: Las Maquinarias y Equipos, Equipos y Paquetes
Informaticos, Muebles de Oficina, Libros y Colecciones, corresponden a la
Cuenta de Activos Fijos y ademas de estas cuentas también tenemos los Bienes

de Control corresponden a una cuenta denominada Cuenta de Orden.

Cuentas de Orden.- Se la utiliza para registrar movimientos o valores que no
afectan la situacién financiera de la entidad, sirven ademas para indicar
responsabilidades que a futuro pueden darse o no.

Clasificacion las cuentas:

Maquinarias y Equipos.- Comprende todos los bienes que permiten desarrollo

de las actividades administrativas y para la ensefianza aprendizaje de los

estudiantes.
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Equipos y Paquetes Informaticos.- Son aquellos que sirven para ingresar y
reportar  informacion del personal que labora en la Institucion, estudiantes y

ademas son de utilidad para la ensefianza aprendizaje de los mismos.

Mobiliarios.- Son todos aquellos que sirven para el desarrollo de las actividades

administrativas de la Institucion asi como también a las actividades de docencia

Bienes de Control Administrativo.- Son aquellos bienes que no son
considerados como activo fijos y por lo tanto estan sujetos a control
administrativo, deben tener una vida util de mas de un afio, utilizarse en las

actividades de la entidad , tener un costo a partir de cien dolares.

Bienes Inmuebles

Es un patrimonio que pertenece al Estado y son de dominio Publico

Estado de conservacion de los bienes.-

Los Bienes del Sector Publico.- Son todos aquellos objetos que tienen valor

economico y que forman parte del patrimonio publico.

El Estado de conservacion de los Bienes.- deben tener un estado de eficiencia y
estar en condiciones buenas para su uso, sin embargo existen algunos que por su
uso se encuentran en mal estado, otros por su obsolencia ya no pueden ser

utilizados en las actividades del Plantel.

La Contraloria General del Estado.- determina normas y procedimientos a
seguir en las entidades Sector publico para la correcta utilizacion, conservacion
y mantenimiento de los bienes, tienen la facultad de realizar exdmenes especiales
en todas las instituciones del Estado sobre los bienes que constituyen activos fijos

y de larga duracion.
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Ley Organica de la Contraloria.- tiene como principal objetivo, examinar,
verificar y evaluar el cumplimiento de la vision misién y objetivos de las
Instituciones del Estado, la utilizacion de los recursos, la administracion y

custodia de los bienes publicos.

Normas de depreciacion.- La depreciacion es la pérdida del valor contable por
el uso y deterioro a que se someten diariamente los bienes, el mismo que inicia

desde la compra hasta el periodo final de su vida util.

Los Métodos de Depreciacion estan regulados bajo los Principios de Contabilidad
Generalmente aceptados y pueden ser depreciados bajo cuatro principios

fundamentales.

a.- Método de Linea Recta
b.- Métodos de Unidades de Produccion
c.- La Suma del Numero de los Digitos

d.- Método Progresivo

Método en Linea Recta

Orosco, J. (1989). Utilizado por regulacién del Ministerio de Finanzas en el
Acuerdo 447 de 29 de diciembre de 2007. “Es un método sencillo que se basa en
la determinacién de cuotas proporcionales, iguales o constantes en funcion de la

vida util estimada, o de los porcentajes establecidos” (p.349)

Segun la normativa de Finanzas, se utilizard este método para todos los bienes
excepto para equipos computacionales los que por su naturaleza y actualizacion

permanente de la tecnologia debe depreciarse en forma acelerada en 5 afios.

Meétodo de alicuotas o unidades de produccién
Orozco, J.(1989) menciona que: “Este método es tan sencillo como el de linea
recta y se sustenta en la determinacion de la vida atil de un activo fijo, en base a

las especificaciones de tiempo maximo de funcionamiento, recorrido, de
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capacidad de produccion u otro parametro limitante. El valor deducido para
depreciacion se divide para el factor limitante del namero de horas, kilometros,
unidades de produccién vy se obtiene el valor hora, valor kildmetro o valor de

unidad de produccion” (p. 351).

Método de los niumeros de los digitos

Orozco, J.(1989)menciona que: “Este método consiste en leer los nimeros
asignados cronoldgicamente a los afios de vida Gtil. La suma pasa a construir el
denominador de cada uno de los nimeros; luego cada fraccion se multiplica por
el valor deducido a depreciarse obteniéndosela cuota de depreciacion anual

correspondiente” (p. 352)

Metodo progresivo

Orozco, J. (1989) menciona que:
”Este método radica en incrementar la depreciacion
acumulada al valor deducido de cada uno de los periodos a
partir del segundo; y sobre cada monto hay que aplicar el
porcentaje de depreciacion hasta la terminacion del daltimo
ano de vida util.
Por este método se consigue que la depreciacion acumulada
rebase el valor deducido y represente una cantidad que
posiblemente se aproxime o corresponda.
En tiempos inflacionarios de devaluacién o desvalorizacion
monetaria, deberia aplicarse este método a fin de proteger a
los activos fijos a través de  apropiadas cuotas de

acumulacion y reposicion”

Compras Publicas, Ley del Sistema Nacional de Compras Publicas y uso del
Portal de Compras del INCOP.-

Compras Publicas.- Es un portal abierto al Publico, en donde tanto empresarios

como microempresarios pueden competir libremente, para poder ofertar y vender
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sus obras, bienes, productos y servicios a entidades gubernamentales, esto a su
vez les obliga a capacitarse, pero sobre todo alcanzan el desarrollo para poder
competir de forma transparente con el sistema gubernamental capaz de que las
entidades publicas sean las favorecidas en los precios y calidad de lo que se

proyecta adquirir .

Ley del Sistema Nacional de Compras Publicas.- Esta Ley ha sido creada para
contratar la ejecucion de obras, adquisicion de bienes y la prestacién de servicios
que deben ser acatadas por el Sector Publico y que a su vez regula

procedimientos de contratacion

Portal de Compras Publicas.- EIl contenido del portal ha sido puesto a
disposicion de los usuarios para agilizar y transparentar el sistema de
contratacion publica gubernamental, los mismos que para participar, calificarse
y presentar sus ofertas tiene accesos a las empresas del sector publico sin costo
alguno, este sistema se ha creado para evitar la corrupcion que desde muchos afios

se han detectado en los procesos de contratacion publica en el pais.
Procedimientos.- Los procesos son un seguimiento dinamicos para lo cual se
debe tomar en cuenta el presupuesto aprobado y el recurso economico disponible

para cualquier tipo de contratacion.

e infima Cuantia

e Subasta Inversa

Procedimientos comunes:

e Licitacion

e Cotizacion

e Menor cuantia
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infima Cuantia.-Este Procesos de Contratacion se lo puede realizar en forma
directa con un proveedor seleccionado, este puede o no estar inscrito en RUP. Se
puede comprar directamente hasta un determinado monto, requiere de pliegos y el
contrato es opcional, se lo realiza mediante el Portal de Compras Publicas.

Subasta Inversa.- Este es un proceso dindmico muy interesante en vista que
tiene como objetivo principal de impulsar los precios de compra a la baja, en
donde los compradores compiten para obtener un bien o servicio de las mismas
caracteristicas y condiciones, y los vendedores compiten para obtener su
adjudicacion de compra, se lo realiza mediante el procedimiento dinamico del

portal de Compras Publicas.

Entre los procedimientos comunes tenemos:

Licitacion.- procedimiento de concurso para la adquisicion de suministros,
realizacion de servicios, ejecucion de obras o adquisicion de bienes que celebren
los entes, organismos institucionales en los que se reciben diversas ofertas para la
prestacion de algun servicio con el fin de elegir la mejor de ellas con arreglo a
determinados criterios, este tipo de convenios se lo celebra con entidades del
Sector Publico y privado mediante el procedimiento dinamico del portal de

Compras Publicas

Cotizacion.- Es un procedimiento en el que se recurre a empresas publicas o
privadas para que presenten sus ofertas, como requisito para analizar un
determinado producto y poder tomar una decision correcta en beneficios de los
intereses econdmicos institucionales se lo realiza a través del Portal de Compras

Publicas.
Menor Cuantia.- se aplica cuando los procedimientos dinamicos hubiesen sido

desiertos, para realizar este tipo de contratacion debe estar registrado por en el

RUP: mediante el procedimiento dinamico del portal de Compras Publicas
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LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y LA LEGISLACION.-

Las Instituciones Publicas.- Son entes dependientes del Estado para el cual
personas naturales o juridicas prestan los servicios a todo el publico en general

sin distincién de raza, religion, o condicion social.

Divisién de las Instituciones Publicas: Los organismos y entidades que integran
el sector publico, se encuentran establecidos en el articulo 118 de la Constitucion

Politica de la Republica del Ecuador y son los siguientes:

= Los organismos y dependencias de las Funciones Legislativa, Ejecutiva y
Judicial.

= Los organismos electorales.

= Los organismos de control y regulacion.

= Las entidades que integran el régimen seccional autdbnomo.

= Los organismos Yy entidades creados por la Constitucion o la ley para el
ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o
para desarrollar actividades econémicas asumidas por el Estado.

= Las personas juridicas creadas por acto legislativo seccional para la

prestacion de servicios publicos.

http://www.uasb.edu.ec/padh/revistal9/documentos/constitucionecuador.pdf

Articulo tomado de la pag. de internet a las 11.50, 31 de enero del 2010
La Institucion Educativa.- por ser Entidad Publica, su razon de ser, es la

ensefianza y aprendizaje de educacidn a nivel medio debe contar con bienes de

Larga duracién para el normal desenvolvimiento de sus actividades.
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Principios bésicos de la Gestion Publica en el Ecuador.-

El

Estado como productor de servicios publicos lleva consigo reformas

Administrativas, desintegracion de instituciones administrativas tradicionales, y

el enfoque hacia nuevas perspectivas para, uso de incentivos en salarios, costos

reducidos y mayor disciplina presupuestaria.

Segun La Ley de Transparencia y acceso a la informacion puablica, en su
Articulo 2 dice: La presente Ley garantiza y norma el ejercicio del derecho
fundamental de las personas a la informacion conforme a las garantias
consagradas en la Constitucion Politica de la Republica, Pacto Internacional
de Derechos Civiles y Politicos, Convencion Interamericana sobre Derechos
Humanos y demas instrumentos internacionales vigentes, de los cuales nuestro

pais es signatario.

Transparencia.- Es una cualidad que permite ver el paso de las cosas sin
ocultar nada, permite tener obtener informacion clara y precisa sobre algo o
alguien, en el campo gubernamental que las decisiones sean accesibles, claros

y se comuniquen al publico.

= De acuerdo al Art.7 La Ley de Transparencia y acceso a la
informacion publica, literal M dice: Mecanismos de rendicion de
cuentas a la ciudadania, tales como metas e informes de gestion e

indicadores de desempefio

Rendimiento de cuentas.-Es la obligacion de la rendicion de cuentas por

parte de los funcionarios publicos, sobre el uso de los recursos publicos.

La Administracion.-

Chiavenato, 1. (2002) menciona que: “La tarea actual de la administracion es

interpretar los objetivos propuestos por la organizacién y transformarlos en accion
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organizacional, a través de: planeacion, organizacion, direccion y control de todos

los esfuerzos realizados en todas las areas o niveles de la organizacion” (p. 3).

De manera general se puede decir que la administracion existe en todas las
organizaciones sean estas publicas o privadas, que tiene como objetivo principal,
planificar, organizar, ejecutar, controlar, para alcanzar los objetivos propuestos

tanto en los recursos humanos como materiales.

La administracion publica

La administracién publica estd comprendida por los organismos y entidades de la
Constitucion o la Ley para la Ejecucion de la Potestad Estatal para la prestacion
de servicios publicos o para desarrollarse actividades economicas asesoradas por
el Estado.

Fin Politico

El sector publico comprende las organizaciones y dependencias de las funciones
Ejecutivas, Legislativas, judicial, Electoral y de Transparenciay Control Social; y
tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer

efectivo el goce y ejecucion de sus derechos reconocidos en la Constitucion.

Los Bienes Publicos

Satisfacen las necesidades humanas y forman parte del patrimonio del Estado,

incluyendo aquellos inmateriales y cosas susceptibles de valor.

Tipos de Administracion Publica.-Dentro de esta clasificacion tenemos:
La Administracion de Planificacion

Administracion ejecutiva o de decision Politica

Administracion de Control (técnico de oficio, a peticion)

Administracion consultiva o de asesoria
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= La Administracion de Planificacion.- En una planificacion dirigida al
futuro con métodos y técnicas en donde se establecen necesidades y se

buscan métodos para dar soluciones.

= Administracion Ejecutiva o de decision Politica.- Decide, Ejecuta y
tiene poder para tomar decisiones, resoluciones administrativas, este tipo
de administracion puede ser utilizado en niveles jerarquicos altos como es

Presidente de la Republica y altos mandos de Estado.

= Administracion de Control (técnico de oficio, a peticion).- Es aquella
que su control interno va desde la cabeza principal que es la maxima

autoridad hasta sus subordinados.

= Administracion consultiva o de asesoria. — Asesora, recomienda las
conveniencias legales en el campo administrativo, se realiza a través de

opinioén de dictamen.

La Administracion Educativa.-Es un proceso racional y simple que se
encuentra implicito en todo ser humano, se parte de la idea que nuestras acciones
y pensamientos se orientan a la consecucion  de propdsitos, metas, fines u
objetivos, a corto, mediano o largo plazo.
http://www.buenastareas.com/ensayos/Administracion-Educativa/32419.html,
Texto bajado de internet a las 17.48 del dia 10 de marzo del 2011.

Gestion de La Administracion.-

Gestion
Miles, J. (2002). Menciona que: “La gestiébn supone organizar y gestionar los
sistemas productivos y todos los procesos de la empresa con el objeto de asegurar

la calidad e implantarla de forma correcta y adecuada”. (p. 5)
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Planificacion.- Se constituye en el eje principal en donde se identifican los
elementos internos y externos de la organizacion, ademas es un proceso

administrativo que se constituye en la clave del éxito de cualquier organizacion.

Ejecucion.- Estd compuesto de los procesos que se han utilizado para llevar a
cabo o realizar el trabajo, relacionado con la coordinacion de personas y
recursos, asi como la integracion y la realizacion de las actividades del proyecto,

de conformidad con el plan de gestion de proyectos.

Control.- Son procedimiento que evaltan el rendimiento de objetivos sin ello
no se puede conocer si lo planificado, organizado y ejecutado esta correcto.

Tomas fisicas.- Las tomas fisicas se ha determinado que se las realizara al
menos una vez al afio, los instrumentos con los que se cuenta para hacer esta
diligencia son. Verificar fisicamente, tocar, palpar observar, medir, contar y se
levantara las actas correspondientes a esta gestion con la finalidad de que la
superioridad determine el rumbo que los bienes requieran sean estos de continuar

con el uso en la institucién o dar de baja en caso de obsolencia.

2.3 Definicion de términos Basicos

= Bienes muebles.- Son aquellos que se les puede dar un valor, ademas se

los puede trasladar de un lugar a otro.
= Bienes fungibles.- Son aquellos susceptibles de desgaste inmediato.
= Tomas fisicas.- Comision designada por Consejo Directivo de la

Institucion de realizar tomas fisicas de los inventarios.

= Depreciacion.- Desgaste que sufren los bienes desde el inicio de su

adquisicion.
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= Caucién.- Es un contrato de seguro en donde el asegurador
obligadamente indemniza al asegurado por los perjuicios en caso de que el

que toma el seguro incumpla con las obligaciones legales o contractuales.

= Bienes obsoletos.- Deterioro de los bienes que sufren por el desgaste de su

uso.

» Revalorizacion.- Es un valor que se fija técnicamente a determinados

bienes, luego de que han cumplido su vida util.

» Valoracion.- aquellos bienes que no cuentan con documentos que

sustenten su existencia dentro de la Institucion.
2.4 Fundamentacion legal
Todas Las instituciones tanto puablicas como privadas se fundamentan en Leyes,
Reglamentos y Normativas que hacen posible el buen funcionamiento de sus

actividades.

Por tanto el Colegio Técnico Industrial Miguel de Santiago, debe regirse bajo el

siguiente marco juridico legal vigente:

Constitucion de la Republica del Ecuador. Seccién Segunda —Administracion
Publica Art. 227 al Art. 228.

Ley de Transparencia y acceso al Sector Publico. Titulo Il Portal de

transparencia, Art. 5y art 6.

Ley del Sistema Nacional de Contratacion Publica.-
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Capitulo 111 DE LAS HERRAMIENTAS DEL SISTEMA, Seccion | DEL
REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES.- Art 16 al Art 20 Titulo I11 DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Capitulo I Normas comunes a todos los procedimientos de contratacién
Publica Seccion I, SOBRE LA CONTRATACION PARA LA EJECUCION DE
OBRAS, ADQUISICION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS.- Art
22 al Art 35

Capitulo 11, PROCEDIMIENTOS DINAMICOS, Seccién | COMPRAS POR
CATALOGO.- Art 43 al 56

Normas de Control Interno Emitidas por la Contraloria General del Estado.-

300-00 Normas de control interno para el area de abastecimiento y activos fijos
300-01 Criterio de economia en la compra de bienes y contratacion

300-02 Unidad de almacen.

300-03 Toma de inventario fisico.

300-04 Baja de bienes de activo fijo.

300-05 Mantenimiento de bienes de activo fijo.

300-06 Acceso, uso y custodia de los bienes.

300-07 Proteccion de bienes de activo fijo

Ley de presupuesto del sector publico.-

TITULO 11, PRESUPUESTOS DEL SECTOR PUBLICO CAPITULO | DE LA
FORMULACION.- Art. 11 al Art 21 CAPITULO IIl DE LA EJECUCION DEL
PRESUPUESTOS SECCION | DE LA PROGRAMACION DE LA

EJECUCION.- Art. 22, 25y 26

CAPITULO IV DEL CONTROL Y LA EVALUACION PRESUPUESTARIA

23


http://www.unmsm.edu.pe/ogp/ARCHIVOS/NORMAS_TECNICAS_DE_CONTROL_INTERNO.htm#normas30002
http://www.unmsm.edu.pe/ogp/ARCHIVOS/NORMAS_TECNICAS_DE_CONTROL_INTERNO.htm#normas30003
http://www.unmsm.edu.pe/ogp/ARCHIVOS/NORMAS_TECNICAS_DE_CONTROL_INTERNO.htm#normas30005
http://www.unmsm.edu.pe/ogp/ARCHIVOS/NORMAS_TECNICAS_DE_CONTROL_INTERNO.htm#normas30006

SECCION | DEL SISTEMA DE CONTROL Y EVALUACION
PRESUPUESTARIA.- Art 46 al53. TITULO IV DE LAS
RESPONSABILIDADES.- Art 68 al 70

Normas de auditoria generalmente aceptadas.-

Normas Generales o Personales

= Entrenamiento y capacidad profesional
= [Independencia

= Cuidado o esmero profesional.

Normas de Ejecucion del Trabajo

= Planeamiento y Supervision
= Estudio y Evaluacién del Control Interno

= Evidencia Suficiente y Competente

Normas de Preparacion del Informe
= Aplicacion de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.
= Consistencia
= Revelacion Suficiente

= Opinion del Auditor

Manual General de Contabilidad Gubernamental.-

= Presentacion de Estados Financieros y Politicas de Registros

Normas de Control Interno.-

Ambiente de control.

Evaluacién de riesgos

Actividades de control

Informacion y comunicacion
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= Supervision

Reglamento Sustitutivo de Bienes para el Sector Publico.-

CAPITULO | DEL AMBITO DE APLICACION Y DE LOS SUJETOS
CAPITULO Il DE LOS BIENES

CAPITULO 11l DE LAS ADQUISICIONES

CAPITULO IV DEL EGRESO DE BIENES DE LAS TRANSFERENCIAS
GRATUITAS

CAPITULO V DE LOS TRASPASOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

CAPITULO VII DE LA ENTREGA — RECEPCION

CAPITULO VIII DE LAS BAJAS

SECCION IV DE LA BAJA POR HURTO O ROBO

CAPITULO IX MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS
INFORMATICOS ACUERDO 447 DEL MINISTERIO DE FINANZAS

2.5 Interrogantes de la investigacion

1.- ;Como clasificar a los bienes de larga duracion en el Colegio Técnico

Industrial Miguel de Santiago?

2.- ¢Qué nivel de responsabilidades tienen los Directivos, personal Docente,
Administrativo y de Apoyo en el manejo, control y custodio de los bienes de

larga duracion?

3.- ¢Qué implicaciones legales tiene el personal que maneja y utiliza los bienes de

larga duracion con el Estado?
4.- ;Como inducir al personal Directivo, docente, administrativo y de apoyo,

hacia la correcta aplicabilidad legal normada por la Contraloria General del

Estado?
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5.- Que procesos deben primar para una acertada conservacion, manejo, control,
custodio y buen uso de los bienes de larga duracion del Colegio Técnico Industrial
“Miguel de Santiago”

2.6 Caracterizacion de Variables

Variable Independiente.- La legislacion de Bienes.

Variable Dependiente.- Eficiencia en la administracion de Bienes.
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CAPITULO I

3. METODOLOGIA

3.1 Disefio de la Investigacion

En el documento metodologia de la Investigacion Cientifica, BANCO CENTRAL
DEL ECUADOR (1989), la metodologia es considerada como “la forma en que
en un proceso investigativo se establecen las interrelaciones entre la teoria, el

método y el conocimiento del objeto” (p.15)

En el marco metodoldgico de la investigacion alude al conjunto de procedimientos
I6gicos, tecno — operacionales a través de los cuales se descubre y analiza los
supuestos del estudio y de reconstruir los datos a partir de los conceptos tedricos
convencionales. Existen diferencias entre las metodologias porque obedecen al
marco tedrico que orienta y da sentido a la investigacion. Tal como lo sefialan.

Francocis Chazel, Raymnond Boudon y Paul Lazarsfeld ( 1975)

“.... Tales métodos no son formulas rigidas susceptibles de ser
aplicadas con mayor o menor fortuna sino que forman parte de
un razonamiento...... De este modo las conclusiones de orden
tedrico aparecen como inseparables del método que ha permitido
establecerlas; constituyen la prueba de su fecundidad y de sus

limites y a veces de su insuficiencia” (p. 5)
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El marco metodoldgico, de la presente investigacion constituye el escenario
tecno-operacional presente en toda investigacion en donde se sefiala el conjunto
de métodos, técnicas y protocolos instrumentales que se emplearan en el proceso
de recoleccion de los datos requeridos en la investigacion y propuesta, en funcion
de las caracteristicas del problema investigado y de los objetivos planteados en la
misma, el marco metodoldgico comprenderd lo relativo al tipo de estudio, al

disefio de la investigacion en referencia a los objetivos establecidos.

Alvira, Martin (1986), dice:

“El disefio de la investigacion como una estrategia
global orientara desde el punto técnico, y guiard todo proceso de
la investigacion, desde el diagnostico, el problema instrumentos de
investigacion, la recoleccion de datos, hasta el analisis o

interpretacion de los mismos en funcion de los objetivos” (p 87).

3.1.1 Tipo de investigacion

La presente investigacion es de analisis sistematico del problema con el propdsito
de describirlos, explicar sus causas y efectos, entender su naturaleza y factores

constituyentes y predecir su ocurrencia.

Los datos son recogidos directamente de la realidad. En el lugar donde se
producen los hechos, por el propio investigador, pero también se usan fuentes

secundarias.

Los datos empiricos y los de la investigacion bibliografica, fueron sometidos al
discrimen mental, para obtener conclusiones generales sobre la realidad
investigada y proponer su aplicacion a una nueva realidad en el manejo de
responsabilidades para el manejo, control y custodia de los bienes de larga
duracién en el Colegio Técnico Industrial “Miguel de Santiago” de la ciudad de

Quito.
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El presente estudio se fundamenta dentro de un Paradigma Cualitativo, porque:

No se va a probar teorias, sino se va a describir un marco de referencias lo
suficientemente amplio y que tiene directa relacion con las variables expuestas en

el problema.

El Proyecto de Desarrollo se apoya en una investigacion de campo de caracter
descriptivo, por cuanto se realiza un diagnostico sobre las caracteristicas

organizacionales y de la administracién propia de este nivel de negocios.

El trabajo se apoyd ademas en la Investigacion documental bibliogréfica, la cual
permite construir la fundamentacion tedrica cientifica del proyecto asi como la
propuesta del sistema de control interno administrativo con todos sus elementos
partiendo de la planificacion estratégica hasta la descripcion de los mandos
internos y externos y también la investigacion de campo, descriptiva a traves de
la observacion y aplicacion de instrumentos con el propdésito de elaborar el
diagnostico real de necesidades, dar respuestas a las preguntas directrices y
analizar cientifica y técnicamente el fendbmeno planteado en el problema

mencionado.

3.1.2 Poblacion y Muestra

Poblacion.-

La conceptualizacion de los términos Poblacién y Muestra que se asume en el
presente proyecto se refiere a SANCHEZ, U (1996), que define a la poblacién
como “El agregado o totalidad de las unidades elementales o sea los sujetos cuyo

estudio interesa” (106)
La presente investigacion estd constituida por 9 directivos, 92 profesores, 15

personal administrativo, 4 auxiliares de servicio segun las especificaciones del

siguiente cuadro:
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CUADRO N°. 1: POBLACION Y ESTUDIO

POBLACION DE ESTUDIO | NUMERO.
Autoridades 9
Profesores 92
Personal Administrativo 15
Personal de Servicio 4
Total 120

Fuente: Secretaria delo Colegio Técnico Miguel de Santiago.
Elaboracion: Marisol Cedefio

Muestra.-

Segun JIMENEZ CARLOS, y otros (1999) “La muestra esta constituida por los
sujetos que han sido seleccionados, es la poblacidn para que en ellos se realice la
investigacion” (p. 106)

Por ser el universo muy reducido se tomo la informacion al total de los sujetos

de estudio en el Colegio Técnico Industrial Miguel de Santiago.

3.2 Técnicas e instrumentos de recoleccion de la Informacion

Para HERNANDEZ (1991), “La confiabilidad de un instrumento de medicion se
refiere al grado en que su aplicacion repetida al mismo sujeto y objeto produce

iguales resultados” (p.242)
Estos criterios son importantes ya que aseguran el resultado de la investigacion,

puesto que la validez y confiabilidad de los instrumentos dependerd de la

veracidad de los resultados y conclusiones que se obtengan.
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Validez.-

Se consultd a expertos en el tema con el proposito de aclarar los criterios en torno
al contenido del instrumento y la pertinencia del cuestionario en funcién de los

objetivos de la investigacion.

Para HERNANDEZ (1991) “La validez se refiere al grado en que un instrumento
realmente mide la variable que se pretende medir” (p. 243). Se refiere a la

concordancia de los items del instrumento con los objetivos.

El Criterio de expertos, permitié conocer la validez de la propuesta, a través del
pensamiento de especialistas sobre el tema, lo que constituye clave para calificar a

su vez la validez del instrumento.

Técnicas de Recoleccion de la Informacion.-

Con la finalidad de dar respuestas concretas a los objetivos planteados en la
investigacion, se disefio un instrumento, cuyos objetivos es receptar informacion
sobre las caracteristicas de conservacion de los bienes, el estado, la administracion
gestion interna y el grado de conocimiento y aplicacion de la legislacion a traves
de la técnica de la Encuesta, con cuestionario, con preguntas cerradas y con

aplicacion de la escala de tipo Lickert

Para la construccion de los instrumentos se considerard un plan, en el cual se
contemplan las etapas y pasos seguidos en su disefio y elaboracion, segun el
siguiente esquema elaborado en base al modelo presentado por B. Baldivian de
Acosta (1991); citado por Bastidas (1997).
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CUADRO N°. 2: ETAPAS Y PASOS PARA LA ELABORACION DEL

INSTRUMENTO

ETAPAS

PASOS

DEFINICION DE
LOS OBJETIVOS Y
DEL
INSTRUMENTO

Revision y analisis del problema de investigacion.
Definicion del proposito del instrumento.

Revision de bibliografia y trabajos relacionados con la
construccion del instrumento.

Consulta a expertos en la construccion de instrumentos.
Determinacion de la poblacion.

Determinacion de los objetivos, contenidos y tipos de

items del instrumento

DISENO DEL
INSTRUMENTO

Construccion de los items.
Estructuracién de los instrumentos.

Redaccidn de los instrumentos.

ENSAYO PILOTO
DEL

Sometimiento del instrumento a juicio de expertos.

Revision del instrumento y nueva redaccion de

INSTRUMENTO acuerdo a recomendaciones de los expertos.
ELABRACION Impresion del instrumento

DEFINITIVA DEL

INSTRUMENTO

Fuente: Marisol Cedefio.

Elaborado por: Marisol Cedefio

El Contenido de las preguntas guarda relacién con los objetivos del estudio. Se

puso cuidado en el nimero de preguntas a fin de que los investigados contesten en

forma integral los requerimientos que se definen en la propuesta. La aplicacion

fue directa e individual a la poblacion del Colegio Miguel Santiago

Las respuestas fueron cerradas con la escala tipo Likert para que el investigado

marque con una (x) las respuestas de la informacion especifica, con la siguiente

escala;
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Muy Satisfactorio
Satisfactorio
Poco Satisfactorio

A W DN -

Nada Satisfactorio
El cuestionario estd organizado en dos (2) partes:

= Portada, que contiene el titulo del instrumento y la presentacion.
Esta altima indica el objetivo del estudio.
= El cuestionario en si consta de los siguientes aspectos:
Conservacioén de los bienes de larga duracion, Bases legales, Clasificacion de los
bienes, bajas codificaciones, adquisicion entre otros.

Los instrumentos que se aplican en la investigacion son la encuesta y entrevista.
3.2 Tabulacién de los datos, segun tablas de salida.-

Los resultados que se obtuvieron con la aplicacion de instrumentos fueron
tabulados y organizados l6gicamente en las preguntas cerradas luego se obtuvo
resultados en términos de medidas estadisticas descriptivas; distribucion de
frecuencias, porcentajes, para lo cual se seguiran los siguientes pasos:

1. Se determind cada item la frecuencia y porcentaje de opinion.

2. Se agruparon las respuestas de acuerdo con las dimensiones del estudio.

3. El procesamiento se realizo con el programa estadistico Excel.

4. Se analizo en términos descriptivos los datos que se obtengan.

5. Se interpretaron los resultados, para dar respuestas a los objetivos de la

investigacion.

3.2.1 Operacionalizacion de Variables
Las definiciones operacionales de las variables consiste en una descripcion de las
actividades que efectua el investigador para medir o manipular el sistema de

variables de la investigacion, o en asignar a las variables significados que posean
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un referente empirico, para que sus caracteristicas sean observables y sujetas a
comprobacion. BUSOT, 1991 dijo “las definiciones operacionales son una

especie de manual de instrucciones para el investigador”.

CUADRO N°.- 3: OPERACIONALIZACION DE VARIABES

VARIABLES INDICADORES

Caracterizacion | Bienes muebles

de los bienes Bienes de control administrativo
Bienes inmuebles
El estado y los | Normas y fundamentacion legal

) bienes Normas de depreciacion
LA LEGISLACION Compras publicas
DE BIENES e infima cuantia

e Subasta inversa
Procesamientos comunes
e Licitacion
e Cotizacion
e Menor cuantia
Las instituciones | Las instituciones publicas
publicasy los | Division
bienes Principios basicos de la gestion

publica

e Transparencia

e Rendicion de cuentas

LA La Publica
ADMINISTRACION | administracion | Fin politico
DE BIENES Los bienes
Estructura organizacional y
funciona

Estructura organica del area
encargada o responsables del
control, uso y manejo de los bienes
CLASES DE ADMINISTRACION
Planificacion

Ejecutiva

Control

Consultiva o de asesoria

Gestion Planificacion

Ejecucion

Control

Evaluacion

Tomas fisicas

Fuente: Marisol Cedefio.
Elaboracion: Marisol Cedefio
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Procedimientos de la Investigacion

Los procesos que se desarrollen en este estudio constituyen un conjunto de
estrategas, técnicas y habilidades que permitirdn emprender este tipo de

investigaciones.

En este trabajo el proceso de la investigacion se llevard a efecto a traves de las
siguientes fases:

= Planteamiento del Problema

= Revision bibliogréfica

= Definicién de la Poblacion y Seleccion de la Muestra. Concrecion del
Sistema de Variables y Elaboracion de Instrumentos;

= Estudio de campo.

= Procesamiento y Analisis de Datos;

= Conclusiones y Recomendaciones;

= Formulacién de la Propuesta;

= Preparacion y redaccion del informe final de la investigacion, el cual tiene
como objetivo comunicar a las personas interesadas los resultados de una
manera clara y sencilla, en funcion de los objetivos planteados con
suficiente detalle y dispuesto de tal forma, que haga posible que el lector
comprenda los datos y determine por si mismo la validez de las

conclusiones y la pertinencia del estudio.

Criterios para la Elaboracién de la Propuesta.-

El disefio para la elaboracion de La Guia de responsabilidades para el Manejo y
Control y Custodia en el Colegio Técnico Industrial Miguel de Santiago se

estructurara bajo los siguientes criterios:

= Estudio Diagndstico.
= Estudio de Factibilidad.

= Disefio del proyecto.
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= Ejecucién del Proyecto.

= Evaluacion del Proyecto.

Criterios de Validacion de la Propuesta.-

En cuanto se refiere a los aspectos formales, se realizd una revision por
especialistas, en los aspectos que tienen que ver con el contenido, el
asesoramiento del Tutor en lo que se refiere a la concepcion y caracter cientifico

de la misma.

Los especialistas a los que entrevistara respecto del tema propuesto fueron:
Nombre: Lorena Carrefio

Profesion: Ing. Comercial MSc.

Lugar de Trabajo: Directora de Planeamiento de la Escuela Superior Politécnica
de Manabi

Nombre: Rodrigo Carrillo
Profesion: Dr. MSc

Lugar de Trabajo: Auditor de la Contraloria General del Estado
Nombre: Maria Enith Urefia

Profesion: Economista, MSc En Administracion de Empresas.

Lugar de Trabajo: Colectora Colegio Experimental “Paltas”
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CAPITULO IV

4. Andlisis e Interpretacion de los Resultados

Este trabajo de investigacién ha sido posible gracias a la colaboracion de las
Autoridades, Personal Docente, Administrativo y de Servicio que realizan sus
actividades en el Colegio Técnico Industrial “Miguel de Santiago”, para

proceder a realizar las conclusiones y recomendaciones.

= La investigacion fue realizada en el Colegio Técnico Industrial “Miguel de

Santiago”.

= Al momento de llevar a cabo las encuestas no existi6 mayores
inconvenientes, ya que el personal que labora en la institucion presta sus
servicios durante varios afios, razon por la cual ellos han intervenido en la
comision de bienes de larga duracidn eso hace que tengan conocimientos
basicos sobre la conservacion y mantenimiento y administracion de los
bienes.

= Fue realizada durante la primera semana del mes de abril del presente afio.

= Con la participacion de Autoridadesy funcionarios que alli laboran.

= La opinion de los funcionarios se registro en cuadros que contienen

alternativas, frecuencia (f) y porcentaje (%)
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= Después de la elaboracion de los cuadros, se procedié a la representacion

grafica realizada en forma circular de acuerdo a cada item.

4.1 Analisis e Interpretacion de los Resultados

Cuestionario aplicado a las autoridades, personal docente, administrativo y de

apoyo del Colegio Técnico Industrial “Miguel de Santiago”.
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1.- Grado de conocimiento respecto a la conservacion, mantenimiento y buen uso

de los bienes de larga duracion:

CUADRO N°4: CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y BUEN USO DE
LOS BIENES DE LARGA DURACION

VALORACION FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 23 16
SATISFACTORIO 72 52
POCO SATISFACTORIO 17 26
NADA SATISFACTORIO 8 6
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N’ 2: CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y BUEN USO DE
LOS BIENES DE LARGA DURACION

BMUY
SATISFACTORIO

BSATISFACTORIO

mPOCO
SATISFACTORIO

BRADA
SATISFACTORIO

Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e Interpretacion.-

La mayoria de los encuestados si conocen sobre aspectos de conservacion
mantenimiento y buen uso de bienes de larga duracion en el grado de 7 cada 10.
Conservacidn, mantenimiento y buen uso de los bienes de larga duracion son parte
del patrimonio de la Institucion; se debe profundizar que todo el personal se
responsabilice en el cuidado, conservacion y buen uso de los bienes de larga

duracion.
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2.- Las bases legales sobre los bienes de larga duracion han sido difundidos al
interior del establecimiento:
CUADRO N°5: BASES LEGALES SOBRE LOS BIENES DE LARGA

DURACION
ALTERNATIVAS  |FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 8 7
SATISFACTORIO 26 22
POCO SATISFACTORIO 39 32
NADA SATISFACTORIO 47 39
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N’ 3: BASES LEGALES SOBRE LOS BIENES DE LARGA
DURACION

B MUY SATISFACTORIO
W SATISFACTORIO
E POCO SATISFACTORIO

B NADA SATISFACTORIO

Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e Interpretacion.-

Los encuestados en una gran mayoria revelaron que no tienen conocimiento
de las bases legales de los bienes de Larga duracion. El discernimiento de las
bases legales permite la correcta toma de decisiones para la buena administracion
de la institucion. Al no existir comprension sobre las bases legales en la
institucién  es necesario socializarlas al interior del establecimiento, para no

poner en riesgo la administracion de los bienes.
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3.-La aplicacion de la guia de responsabilidades, para el manejo, custodia y
conservacion de los bienes es:
CUADRO N°: APLICACION DE LA GUIA DE RESPONSABILIDADES

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 19 16
SATISFACTORIO 63 52
POCO SATISFACTORIO 31 26
NADA SATISFACTORIO 7 6
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N’4: APLICACION DE LA GUIA DE RESPONSABILIDADES

B
SATISFACTORIO

BSATISFACTORIO

mRoco
SATISFACTORIO

ENADA
SATISFACTORIO

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

Analisis e Interpretacion.-

Mas de de la mitad de las personas analizadas, manifestaron  que es
imprescindible la aplicacion de la guia de responsabilidades, para el manejo,
control, custodia y conservacion de los bienes. La guia de responsabilidades
describe los alcances y propositos de la unidad departamental, responsable de los
procedimientos. Esta guia sefiala con secuencia logica de una serie de
actividades, traducidas a procedimientos de acuerdo a leyes y reglamentos y
estatutos ya existentes e intenta mejorar la administracion de los recursos,
permitiendo, la atencion adecuada los usuarios, soluciones y mejoras a
problemas detectados, y mayor eficiencia en la ejecucion de las actividades de la

institucionales.
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4.-La clasificacion de los bienes de larga duracion y control tiene un nivel:

CUADRO N°7: CLASIFICACION DE LOS BIENES

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 11 9
SATISFACTORIO 67 56
POCO SATISFACTORIO 38 32
NADA SATISFACTORIO 4 3
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas

Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N’ 5: CLASIFICACION DE LOS BIENES

mALY
SATISFACTORIO

BSATISFACTORIO

EFOCO
SATISFACTORIO

BMADA
SATISFACTORIO

Fuente: Marisol Cedefio.
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e Interpretacion.-

Los encuestados determinaron que si tienen conocimiento sobre la clasificacion
de bienes de larga duracion en un grado de 7 de cada 10. Al tener un
conocimiento satisfactorio de la clasificacion de los bienes se debe incentivar a las
autoridades y custodios sobre el uso adecuado y manejo de los bienes de acuerdo

a las disposiciones legales vigentes
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5.-El traslado de los bienes de larga duracion entre departamentos tiene actas de

entrega recepcion en grado:

CUADRO N°8: TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPARTAMENTOS

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 28 23
SATISFACTORIO 57 47
POCO SATISFACTORIO 20 17
NADA SATISFACTORIO 15 13
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N°6: TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPARTAMENTOS

mniuY
SATISFACTORIO

ESATISFACTORIO

BROCO
SATISFACTORIO

mrADA
SATISFACTORIO

Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e Interpretacion.-

Los encuestados expresaron en su gran mayoria que si conocen la existencia de
actas de entrega recepcion de los traslados de bienes que realizan entre
departamentos. Esta informacién constituird el soporte para la actualizacion
permanente del modulo de bienes de larga duracion que dispone la institucién

bajo la responsabilidad de la unidad de Guardalmacén.
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6.-La recuperacion de los bienes perdidos se realiza en un nivel:

CUADRO N°9: RECUPERACION DE BIENES PERDIDOS

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 3 2
SATISFACTORIO 51 43
POCO SATISFACTORIO 44 37
NADA SATISFACTORIO 22 18
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N°7: RECUPERACION DE BIENES PERDIDOS

mMUY
99, SATISFACTORIO

‘ ’ BSATISFACTORIO

IT%

EFOCO
SATISFACTORIO

mMADA
SATISFACTORIO

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

Analisis e Interpretacion.-

Maés de la mitad de los encuestados determinaron que no tienen conocimientos
que los bienes perdidos. El escaso conocimiento de los bienes perdidos, hace
que las autoridades medien el discernimiento de las bases legales para que se

tomen medidas precautelares en el correcto control de los mismos.
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7.-Las acciones legales que se aplican para dar de baja los bienes de larga

duracién y control son:

CUADRO N°10: ACCIONES LEGALES APLICADAS PARA DAR DE
BAJA LOS BIENES

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 3if 31
SATISFACTORIO 53 44
POCO SATISFACTORIO 19 16
NADA SATISFACTORIO 11 9
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N°8: ACCIONES LEGALES APLICADAS PARA DAR DE
BAJA LOS BIENES

= ALY
SATISFACTORIO

B SATISFACTORIO

FOCO
SATISFACTORIO

B NADA
SATISFACTORIO

Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e Interpretacion.-

Los entrevistados en mas de un 70% manifestaron que si se aplican los
procedimientos legales en cuanto a la aplicacion de baja de bienes de larga
duracion y control. Las acciones legales aplicadas a la baja de bienes permite la
depuracion adecuada, y el permitira saneamiento de los inventarios

institucionales y asi tener un saldo contable real.
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8.-El mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes de larga duracion es:

CUADRO N°11: MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS
DE LOS BIENES

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 16 13
SATISFACTORIO 31 26
POCO SATISFACTORIO 67 56
NADA SATISFACTORIO 6 5
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N’9: MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS
DE LOS BIENES

mMUY SATISFACTORIO

ESATISFACTORIO

mPOCO
SATISFACTORIO

EMADA
SATISFACTORIO

Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e interpretacion.

Mas de las tres cuartas partes de los encuestados manifestaron que se encuentran
insatisfechos de los mantenimientos preventivos y correctivos de los bienes de
larga duracion. La falta de mantenimientos preventivos provoca un deterioro
acelerado de maquinarias y equipos. La correcta planificacion de los
mantenimientos correctivos y preventivos de la institucion, facilitara un mejor
desarrollo en las actividades tanto para la administracion, como en los talleres en

la ensefianza aprendizaje de los estudiantes
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9.-La adquisicion anual de los bienes de larga duracion y control se la realiza en

un grado:

CUADRO N°12: ADQUISICION ANUAL DE BIENES

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N°10: ADQUISICION ANUAL DE BIENES
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1 POCO SATISFACTORIO
B NADA SATISFACTORIO

Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e interpretacion.

Las personas encuestadas en un poco mas del 80% manifestaron que existe una
buena planificacion y coordinacion en la adquisicion de bienes de larga duracion
y control. La adquisicion anual de bienes se las realiza mediante el portal de
compras publicas y esta sometida a parametros, regulaciones especificas,
publicaciones, que establecen procedimientos abiertos para presentar ofertas, y
refleja la transparencia institucional en las practicas de compra, asegurando el

uso efectivo en cada uno de los procedimientos.
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10.-El ingreso de los bienes adquiridos y donados se los codifica a un nivel:
CUADRO N°13: CODIFICACION DE LOS BIENES ADQUIRIDOS Y

DONADOS
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 40 33
SATISFACTORIO 56 47
POCO SATISFACTORIO 13 11
NADA SATISFACTORIO 11 9
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas

Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N’11: CODIFICACION DE LOS BIENES ADQUIRIDOS Y
DONADOS
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Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e Interpretacion.-
Los entrevistados manifestaron que el 80% de los bienes si son codificados y

unos pocos manifiestan su inconformidad, indicando que esto se produce por la

constante manipulacion de los estudiantes.
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11.-Los procedimientos de compras publicas para la adquisicion de bienes,
cumplen con lo establecido en la ley pertinente en grado:
CUADRO N°14: PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS PUBLICAS PARA
LA ADQUISICION DE BIENES

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 50 42
SATISFACTORIO 50 41
POCO SATISFACTORIO 13 11
NADA SATISFACTORIO 7 6
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N°12: PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS PUBLICAS PARA
LA ADQUISICION DE BIENES
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Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e interpretacion

Los encuestados casi en su totalidad, dijeron que tienen conocimiento que los
procedimientos de compras publicas para adquisicion de bienes se lo realiza de
acuerdo a la ley de contratacion. Los procedimientos de compras publicas para
adquisicion de bienes se lo realizan de acuerdo a varios métodos o modalidades

de oferta segun el presupuesto establecido por la Institucion.
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12.-La transparencia y rendicion de cuentas de los funcionarios encargados del
control de los bienes de larga duracion es:
CUADRO N°15: TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS DE
LOS FUNCIONARIOS ENCARGADOS

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 56 47
SATISFACTORIO 52 43
POCO SATISFACTORIO 12 10
NADA SATISFACTORIO 0 0
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N’13: TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS DE
LOS FUNCIONARIOS ENCARGADOS
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Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e interpretacion

Los entrevistados indicaron casi en su totalidad su satisfaccion hacia la
transparencia y rendicion de cuentas de los funcionarios encargados del control de
los bienes de larga duracion. La transparencia y rendicion de cuentas de los
funcionarios encargados del manejo y control de los bienes se maneja en todas
las entidades publicas, las mismas que deben poner disposicion la transparencia
de sus actos a través de los medios electronicos disponibles, mediante una
informacion completa, veras y actualizada sobre los movimientos de su gestion,

y la administracion de los recursos publicos asignados a cada institucion.
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13.-La constatacion fisica de los bienes de larga duracion y control en todos los

ambitos institucionales es:

CUADRO N°16: CONSTATACION FIiSICA DE LOS BIENES DE LARGA
DURACION Y CONTROL

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 36 30
SATISFACTORIO 60 50
POCO SATISFACTORIO 21 17
NADA SATISFACTORIO 3 3
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N°14: CONSTATACION FISICA DE LOS BIENES DE LARGA
DURACION Y CONTROL
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Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e Interpretacion.

El personal de la Institucion manifesté que enun 80 % que las constataciones
fisicas se la realiza de forma correcta en el ambito institucional. Las
constataciones fisicas de los bienes de larga duracion permiten una ordenada,
clara, y precisa informacion, a fin de que se prevean los recursos humanos,

materiales y financieros a utilizarse.
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14.-Los arqueos sorpresivos de los bienes de larga duracion y control en todos los

ambitos institucionales, son:
CUADRO N°17: ARQUEOS SORPRESIVOS DE LOS BIENES DE LARGA

DURACION
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 19 16
SATISFACTORIO 59 49
POCO SATISFACTORIO 33 27
NADA SATISFACTORIO 9 8
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N° 15: ARQUEOS SORPRESIVOS DE LOS BIENES DE
LARGA DURACION
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Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e interpretacion.

Maés de la mitad de los funcionarios manifestaron que si tienen conocimiento
sobre los arqueos sorpresivos de los bienes de larga duracion en el ambito
institucional. Los arqueos sorpresivos permiten un adecuado control en el uso
correcto de los bienes, evitan que sean lucrados por personas inescrupulosas en

usos indebidos.
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15.- La coordinacion entre los estamentos involucrados en el manejo y control de
los bienes institucionales es:
CUADRO N°18: COORDINACION ENTRE LOS ESTAMENTOS
INVOLUCRADOS EN EL MANEJO Y CONTROL DE BIENES

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 27 22
SATISFACTORIO 57 48
POCO SATISFACTORIO 25 21
NADA SATISFACTORIO 11 9
TOTALES 120 100

Fuente: Encuestas
Elaboracién: Marisol Cedefio

GRAFICO N°16: COORDINACION ENTRE LOS ESTAMENTOS
INVOLUCRADOS EN EL MANEJO Y CONTROL DE BIENES
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Fuente: Encuestas
Elaboracion: Marisol Cedefio

Analisis e Interpretacion.-

Més de la mitad de los encuestados manifestaron que existe una buena a
coordinacion entre los estamentos involucrados en el manejo y control de los
bienes institucionales. Una buena coordinacion entre autoridades y custodios
permite que los bienes sean precautelados y salvaguardados de manera

responsable, y las actividades se desarrollen en forma armonica.
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ENTREVISTA APLICADA AL SENOR RECTOR DE LA INSTITUCION

1.- Por favor indique, ¢cual es su compromiso frente a la institucion,
relacionado a la aplicacion de las bases legales que sustentan el buen uso de
los bienes de larga duracion, y manifieste como se ha venido instrumentado

éstas, en la unidad educativa?

En relacion al compromiso que como autoridad se tiene, es 1dgico suponer de que
tenemos que estar empapados de la aplicacion de todas las bases legales que
I6gicamente determinan el buen uso de los recursos con que cuenta el
establecimiento  en lo que se refiere a los bienes de larga duracion, vale la pena
mencionar de que como autoridad y en base también al conocimiento de la
interrelacion entre el  departamento de contabilidad colecturia y a su vez
también con la Srta. Guardalmacén se ha buscado bases legales que nos permitan
realizar nuestras actividades y, que estén enmarcadas dentro de ellas y asi, en lo
posible no cometer los errores que a futuro podremos lamentarlo. En relacion a
la aplicacion de este tipo de Normas y Leyes nos hemos regido
fundamentalmente a los que Contraloria ha entregado a nivel general, o nivel
nacional y hemos aplicado logicamente lo que esta establecido en las bases
legales o en las notificaciones y  recomendaciones que Contraloria nos hace

generalmente cuando se pasa una auditoria.

2.- Opine usted, si en el establecimiento educativo, se han establecido normas
internas para la correcta aplicacion de las normativas legales emitidas por los
estamentos del Estado, en relacion a los mantenimientos preventivos y

correctivos de los bienes de larga duracion.

Al respecto podriamos nosotros manifestar, de que como norma interna no
tenemos un documento claro, pero si tenemos bases que estdn establecidas, a
través justamente de las instituciones que estan enmarcadas dentro del control del

pais, por lo tanto sin que obviamente exista una normativa interna realizamos
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nosotros nuestra actividad el mantenimiento preventivo y correctivo como una
circunstancia normal cada afio pero sin que esté enmarcado en aspectos técnicos

ni de proyecciones que podriamos nosotros hacerlo a través de una norma interna.

3.- Exprese usted, ¢cudl es el mecanismo que ha adoptado la Institucion para

la recuperacion de los bienes perdidos en el Plantel?

Al respecto podemos manifestar de que cuando se conoce de esta situacion a
nivel de consejo directivo se ha dispuesto de que el caucionado o el que sea
responsable de este bien que ha desaparecido, se comprometa a través de un
escrito, para que en la brevedad posible pueda ser repuesto este bien que
obviamente esta haciendo falta a la institucion; por tanto, es necesario entonces
explicar, que si existe una buena predisposicion de control por parte de la
sefiorita guardalmacén vy de las autoridades, para que estos bienes realmente no

queden en el olvido.

4.- Explique brevemente, ¢(Qué procedimientos se han ejecutado, para dar
cumplimiento al mantenimiento de los bienes de larga duracion en la

institucion que usted dirige?

Como hablamos anteriormente, y no existiendo un documento que nos permita
tener una planificacion adecuada, hemos sustentado nuestra actividad como decia
anteriormente en algunas recomendaciones que Contraloria y los estamentos del
Estado nos han hecho llegar; por lo tanto, es menester indicar de que justamente
gueremos nosotros a través de la reforma de educacion técnica tratar en lo posible
de elaborar los respectivos manuales de procedimientos, que nos permitiran

I6gicamente corregir algunas falencias que se puedan detectar en la institucion.
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5.- ¢Cual es el procedimiento que se aplica en la institucion para la compra
de bienes y el proceso de registro interno, para el uso, control y custodio de
los bienes de larga duracion en el plantel?

El procedimiento estd establecido por las bases legales de Contraloria, y de los
estamentos de control y de contratacion publica. Entiendo que como todos
conocen el Estado, tiene un banco de datos al que acudimos o entramos a través
de internet para sacar las propuestas de lo que obviamente se tiene que comprar
y, estard inmersos dentro de los requisitos que nos exigen y aprobados
fundamentalmente por la base de datos que tienen en el Ministerio de Finanzas y
Ministerio de Educacién. En cuanto al registro interno, inmediatamente que se
adquiere el bien con su respectiva factura, se procede al ingreso de los bienes de
larga duracion al inventario general de la institucion que esta a cargo de la

compariera guardalmacén.

ANALISIS E INTERPRETACION.

Los bienes de larga duracion en la Institucion se han manejado de una forma
ineficiente por desconocimiento, pero en la actualidad se esta aplicando, las
Normas y Leyes que la contraloria ha entregado a nivel general, o nivel
nacional y se aplicado ldgicamente lo que esta establecido en las bases legales
o0 en las notificaciones y recomendaciones que Contraloria nos hace

generalmente cuando se pasa una auditoria.
La guia de procedimientos para el buen manejo de los bienes de larga duracion es

indispensable en la institucién por tal motivo todo el personal docente técnico y

administrativo esta predispuesto a que se implante esta guia
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ENTREVISTA APLICADA AL COLECTOR DEL PLANTEL

1.- Por favor indique, ¢cual es su compromiso frente a la institucion,
relacionado la aplicacion de las bases legales que sustentan el buen uso de los
bienes de larga duracion, y manifieste como se ha venido instrumentado

éstas, en la unidad educativa?

Como responsable del manejo financiero realmente es un gran compromiso el
conocer o buscar la forma de conocer las bases legales en la que se deben
sustentar el buen uso de los bienes de larga duracién institucionales, se ha hecho
como practica diaria el estar vinculado con este tema relacionado al custodio, al
buen uso, al mantenimiento , en lo que mas 0 menos nosotros tenemos
instrumentado aqui en la institucion es en base a las practicas diarias, que se han
visto, que se han observado, que objetivamente de una u otra manera se verifican
y se constatan , en todo caso nuestro compromiso frente a esta grave
responsabilidad es de tener conocimientos basicos de las leyes, de los
reglamentos, del control interno y del reglamento interno institucional y de todo lo
demas, capaz de no tener ningun grave inconveniente en los procedimientos de las

bases legales

2.- Opine usted, si en el establecimiento educativo, se han establecido normas
internas para la correcta aplicacion de las normativas legales emitidas por los
estamentos del Estado, en relacion a los mantenimientos preventivos y

correctivos de los bienes de larga duracion.

Bueno esta es una deficiencia y no solamente aqui sino creo que a nivel general,
en lo que se relaciona aqui a nivel institucional se estd procediendo en base a las
nuevas normativas internas y de manejo en estos procedimientos y ojala sean a la
brevedad posible, porque de cualquier manera se ha tratado de normar
internamente en base a las experiencias que se han vivido y todo lo demaés, no hay

una norma especifica que realmente se conozca a nivel general para que puedan
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los responsables del manejo, custodio y uso de los bienes tener reglamentado, o

tener como una norma fijay no tener ningdn inconveniente.

3.- Exprese usted, ¢cudl es el mecanismo que ha adoptado la Institucion para

la recuperacion de los bienes perdidos en el Plantel?

Cuando esto se ha producido, se ha actuado de manera inmediata y de manera
legal, tal como esta el proceso en el reglamento de bienes esto quiere decir que se
ha denunciado a las instancias legales correspondientes como son la Fiscalia, con
un abogado patrocinador, para que continlen el tramite legal, hasta que se
resuelva en base a sentencias la perdida de los bienes por robos de otros bienes
que de una u otra manera han desaparecido del plantel pues se ha recuperado en
base al descuento de las personas o custodios responsables, 0 a la entrega
inmediatamente detectado la desaparicion la entrega de un bien similar de las
mismas caracteristicas, en este caso no hemos tenidos muchos inconvenientes aqui

a nivel institucional.

4.- Explique brevemente, ¢(Qué procedimientos se han ejecutado, para dar
cumplimiento al mantenimiento de los bienes de larga duracion en la

institucion que usted dirige?

Como procedimientos realmente que estén sustentados por escrito y todo lo
demas, no disponemos pero de manera practica los jefes departamentales los
coordinadores de las diferentes areas, suelen solicitar al Consejo Directivo al
Rectorado del plantel los requerimientos que necesitan lo mas prioritario que se
requieren mantenimientos eso se produce afio tras afio, una vez que se finaliza el
afio lectivo pues hay bienes que necesitan mantenimientos para empezar el nuevo
afio lectivo y en base a prioridades se atienden a los diferentes departamentos y
areas técnicas, dependiendo también del presupuesto que disponemos nosotros
de un presupuesto como para atender las necesidades de forma total entonces

nosotros tenemos que programarnos, ahora como el sistema se nos requiere de
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forma cuatrimestralmente el Consejo Directivo establece y determina a que

departamentos y &reas se les atiende de forma prioritaria.

5.- ¢Cual es el procedimiento que se aplica en la institucion para la compra
de bienes y el proceso de registro interno, para el uso, control y custodio de

los bienes de larga duracion en el plantel?

De igual manera debe haber un requerimiento oficial dirigido a la méaxima
autoridad del Colegio, la maxima autoridad del Colegio o traslada a Consejo
Directivo, el Consejo Directivo convoca al financiero a ver si hay la
disponibilidad presupuestaria para poder dar cumplimiento al requerimiento |,
después de aquello de que haya un visto bueno digamos de parte del financiero en
relacion a la adquisicion, se autoriza que guardalmacén proceda a las cotizaciones
correspondientes, que de una u otra manera venimos en tiempos atras como buena
intencion digamos sacando tres cotizaciones minimas del bien de las mismas
caracteristicas , de las mismas condiciones de lo que es solicitado,
inmediatamente guardalmacén hace su informe adjunta las proformas que se han
recabado , pasa al Consejo Directivo para que Consejo Directivo envie a la
comision financiera que esta determinada y la integran varias personas integrantes
profesores del plantel para que estudien analicen y envien un informe sugiriendo
la mejor oferta de acuerdo a las caracteristicas de acuerdo a los precios, de
acuerdo a calidades para la adquisicion , Consejo Directivo nuevamente envia ya
al financiero para que sea adquirido el bien a la empresa alguna persona natural
que haya cotizado y que este determinado en un informe de la comision
financiera, financiero se pone en contacto con las empresas que han sido las
triunfadoras o digamos las que han sido beneficiadas en el proceso de
adjudicacién, inmediatamente entregado el bien se realiza el proceso de pago de la
facturacion inmediatamente el bien es entregado a la institucion, es ingresado por
intermedio de guardalmacén recibido, entregado, registrado en los
correspondientes inventaritos y es entregado a la unidad o departamento que haya

solicitado el bien.
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ANALISIS E INTERPRETACION.

En el area de colecturia manifiesta que es muy indispensable conocer las bases
legales la que se deben sustentar el buen uso de los bienes de larga duracion
institucionales, ya que en la actualidad es necesario que para no incurrir en gastos
excesivos por pedidas o dafios de los viene, que exista una manual o guia que

facilite el desenvolvimiento del area de custodia.

ENTREVISTA APLICADA A LA CONTADORA DEL PLANTEL

1.- Por favor indique, ¢cudl es su compromiso frente a la institucion,
relacionado la aplicacion de las bases legales que sustentan el buen uso de los
bienes de larga duracion, y manifieste como se ha venido instrumentado

éstas, en la unidad educativa?

El compromiso es el 100% frente a las bases legales sobre el buen uso de los
bienes de larga duraciéon y de los bienes que posee el colegio; ya que con el
cumplimiento de estas en lo contable, ingreso de registros, bajas y donaciones,

basandose en las normas legales no tendremos inconvenientes a lo futuro.

En nuestro plantel lamentablemente no existe un compromiso serio en la
aplicacion de las leyes y se tiene problemas sobre todo con el ingreso de

donaciones del area técnica.

2.- Opine usted, si en el establecimiento educativo, se han establecido normas
internas para la correcta aplicacion de las normativas legales emitidas por los
estamentos del Estado, en relacion a los mantenimientos preventivos y

correctivos de los bienes de larga duracion.

Existe un reglamento interno de la Institucion; pero especificamente para manejo

de bienes no.
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3.- Exprese usted, ¢cudl es el mecanismo que ha adoptado la Institucion para

la recuperacion de los bienes perdidos en el Plantel?

Se sigue lo que sefiala la ley en el manejo de bienes, en cuanto a la pérdida de los
bienes; ya cuando existe el dictamen se da de baja a los bienes.

4.- Explique brevemente, ¢Qué procedimientos se han ejecutado, para dar
cumplimiento al mantenimiento de los bienes de larga duracién en la

institucion que usted dirige?

Es a través de las necesidades que se van presentando en los diferentes
departamentos del colegio; no existe una planificacion para mantenimientos

correctivos; cosa que afecta presupuestariamente en el manejo de los fondos.

5.- ¢Cual es el procedimiento que se aplica en la institucion para la compra
de bienes y el proceso de registro interno, para el uso, control y custodio de

los bienes de larga duracion en el plantel?

e Se da por necesidad del bien o servicio a traves del oficio enviado al rectorado
del Plantel.

e Analisis y aprobacion del gasto por parte del rectorado de acuerdo a las
normas establecidas aprobacion del Consejo Directivo

e Cotizacion por parte del guardalmacén

e Presentacion de proformas, aqui no se presenta cuadros comparativos; que se
sugiere deberia hacerlo para maximas compras, se envia a la comision
financiera.

e Analisis y aprobacion de la proformas

e Dependiendo del monto se sube al portal de compras publicas el proceso de
adquisicion.

e Realizacion de la transferencia de pagos;

e Entrega de materiales por parte del proveedor

e Recibe materiales guardalmacén
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e Entrega a los beneficiarios
e En cuanto al registro la compra; luego el control y custodio lo realiza

directamente guardalmacén que es la persona responsable de esas actividades.

ANALISIS E INTERPRETACION.

El cumplimiento en el area contable de los bienes de la institucién, se hace
mediante ingreso de registros, bajas y donaciones, basandose en las normas
legales y asi no tener inconvenientes a lo futuro. La falta de un compromiso
serio en la aplicacion de las leyes, causa problemas sobre todo con el ingreso de
donaciones del area técnica, es importante sefialar que existe un reglamento
interno de la Institucion; pero especificamente para manejo de bienes no; por lo
tanto es necesario que exista una guia del buen uso de los bienes de larga

duracion.
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4.2 Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones

Las bases legales sobre los bienes de larga duracion no han sido difundidos al

interior del establecimiento.

No se cuenta con un manual de administracion, para el manejo, control y

custodia de los bienes de larga duracion.

No existe una adecuada planificaciéon para los mantenimientos correctivos y
preventivos de los bienes de larga duracion, especificamente en lo que se
refiere a talleres que son utilizados para la ensefianza aprendizaje de los

estudiantes.

Recomendaciones

La Institucion

Capacitar sobre la normativa legal al personal de la
institucion.
Generen una guia de responsabilidad para el manejo, control y custodia y se
determine la promulgacion de este documento que servira de base legal para el
correcto funcionamiento institucional.
Una planificacion adecuada, para el mantenimiento de los bienes, que
conllevara en el transcurso del afio lectivo que los docentes y los alumnos no
sufran de interrupciones de labores de practicas por efectos del deterioro o mal

funcionamiento de maquinarias y equipos.

Las Autoridades

La institucion debe normar y aplicar correctamente las bases legales de

procedimientos sobre bienes de larga duracion y se socialice a todo el personal
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que labora en la institucion para que tengan conocimiento y control del
contenido.

e Establezcan los mecanismos mas eficientes, no burocraticos en la

administracion de bienes.

e Mantener actualizadas las polizas de seguros de los bienes, para una buena

administracion.

Al Personal

e Una vez promulgada la guia se imparta a todos los estamentos de la
institucion una copia del documento para el mayor conocimiento y practica
de la misma.

e Asegurar la responsabilidad de los docentes para el cuidado, control y

custodia de los bienes y que promuevan Yy apoyen el cuidado de estos.
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CAPITULO V

5. “GUIA DE RESPONSABILIDADES PARA EL MANEJO,
CONTROL Y CUSTODIA EN EL COLEGIO TECNICO
INDUSTRIAL “MIGUEL DE SANTIAGO”

5.1 Justificacion de la Propuesta

El Colegio Técnico Industrial “Miguel de Santiago™ es una Institucion técnica que
maneja diferentes tipos de maquinaria y herramientas, para sus diferentes
especialidades y por su calidad de ser técnico requiere de un instructivo de
procedimientos especifico que documente y norme el seguimiento de las
actividades en el manejo , control y custodia de los bienes, larga duracion, en
consecuencia, la propuesta pretende gue en base a leyes normas y reglamentos
existentes, construir este documento de procedimientos que conlleve a su buen
uso y mantenimiento de los bienes de esta Institucion, y que servira de apoyoy
guia a la gerencia educativa y, demas estamentos, a su vez permitiendo a cada
responsable saber los pasos a seguir para su custodia, soporte, mantenimiento y
buen uso, para asi alcanzar el logro de los objetivos planteados dando como

resultado un eficiente control y manejo de los activos fijos.

La misma que contiene las siguientes especificaciones:
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e Descripcion de cada una de las actividades que deben seguirse en la
administracién, manejo, control y custodia de los bienes de larga

duracioén.

e Informacion, flujo gramas, ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier
otro dato que pueda ayudar al correcto desarrollo de las actividades dentro

de la Institucién.

5.2 Antecedentes de la Propuesta

Todas las empresas tanto del sector publico como privado, en el rubro de los
activos fijos constituyen un aporte importante para el desarrollo de las actividades
de las empresas o Instituciones, por lo que merecen una especial atencion en la
administracion, control y custodio, los mismos que requieren ser supervisados
continuamente mediante un sistema de control interno, con el fin de obtener

eficacia, eficiencia y economia

Los bienes del sector publico son de propiedad del estado, por lo tanto merecen
ser salvaguardados y precautelados los cuales ameritan del buen uso mediante

la transparencia y rendicion de cuentas.

5.3 Obijetivos de la Propuesta

e Implementar la guia de administracion para el manejo, y custodia de los
bienes de larga duracion.

e Transmitir un conocimiento de féacil comprension y acceso a las bases
legales de los bienes de larga duracion, como también el manejo control y

custodio de los mismos, alcanzando el mejor desempefio laboral.
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e Determinar el correcto manejo y utilizacion de los bienes de larga duracion,
tanto en el area administrativa, como en los que son de utilidad para la
ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

e Planificar un adecuado mantenimiento priorizandolos los de mayor uso, los
bienes administrativos y los que son utilizados en talleres y laboratorios para

la ensefianza aprendizaje.

e Dotar a las personas involucradas en la administracion, la guiay el manejo
de bienes, con el afan de que utilicen de mejor manera los recursos materiales
y financieros.

e Procurar que a través del uso de esta guia se pueda alcanzar una mejor

administracion y control de los bienes.

5.4 Estructura de la propuesta

La propuesta esta estructurada de la siguiente manera:

Datos Informativos
Antecedentes

Base Legal

Estructura de la Organizacion
Manual de funciones
Direccionamiento estratégico

Procesos

© N o o B~ w b PE

Politicas
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5.5 Desarrollo de la propuesta

Introduccion

Dentro de todas las &reas que conforman la administracion educativa del Colegio
Técnico Industrial “Miguel de Santiago”, se debe dar importancia y relevancia
en la estructura organizativa a la unidad de bienes ya que es la encargada de
registrar, supervisar y controlar cada uno de los departamentos a fin de alcanzar

una efectiva y eficiente administracion de los bienes es por eso que:

La Presente guia de responsabilidades propone mejorar y orientar los
procedimientos de Control de los Activos Fijos de manera especifica, mediante
un conjunto de normas y disposiciones legales, tales como: leyes, reglamentos,
resoluciones, e instructivos, que ya encuentran reguladas y dadas de manera

general.

Estda estructurada consta de los siguientes  procedimientos, el primer
procedimiento es metodoldgico y nos da las pautas y orientacion para realizar las
adquisiciones a partir del segundo procedimientos es mas dindmico y en cada

una se describen las normas, politicas, procedimientos y Flujograma.
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Objetivo general

Establecer una relacion dinamica, del manejo, control y custodia de los Bienes de

larga duracion en el Colegio Técnico “Industrial Miguel de Santiago-

Objetivos especificos

1. Generar un accion coherente entre la norma legal y manejo de los bienes

de larga duracion en el Colegio Técnico Industrial “ Miguel de Santiago-

2. Orientar a los Directivos, Personal Docente, Administrativo y de apoyo,

sobre el manejo, control y custodia de los bienes de larga duracion.

69



“&UL% DE RESPONSABILIDADES PARA EL MANEJO, CONTROL

Y CUSTODLA EN EL COLEGIO TECNICO ?3:
INDUSTRIAL MIGUEL DE SANTLAGO

1.- DATOS INFORMATIVOS

INSTITUCION: Colegio Técnico Industrial “Miguel de Santiago”
NIVEL: Medio

NUMERO DE ESTUDIANTES: 2256

PROVINCIA: Pichincha

CANTON: Quito

PARROQUIA: Chillogallo- Turbamba Alto

DIRECCION: Borb6n S29 y Malvas

SOSTENIMIENTO: Fiscal

ACUERDO MINISTERIAL: N° 771 de fecha 1 de octubre de 1970
TELAFAX: 2843439

ZONA: No.-771 de fecha 1 de octubre de 1970

NIVELES: Educacién Basica y Bachillerato Técnico
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2.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

El Colegio Técnico Industrial “MIGUEL DE SANTIAGO”, fue creado en el afio
1970 con el propdsito de brindar una educacién solida y completa a sus
estudiantes, con un alto nivel de competencias técnico — cientificas que garanticen
su gestion. Es una entidad organica del Sistema Educativo Nacional en el
Subsistema de la Educacion Técnica, destinada al desarrollo de la civilizacion, la
ciencia, la cultura y el deporte mediante la formacion tedrico — practica integral,
acorde con las vertiginosas exigencias de competitividad y calidad del mundo
moderno, buscando permanentemente la superacion como camino cierto que nos
conducird a la excelencia, formando profesionales idoneos, lideres, con
pensamiento critico y auto critico y conscientes de su realidad coadyuven
eficazmente al desarrollo productivo del pais; que los bienes y servicios que
genera, estén de acuerdo con las necesidades presentes y futuras de la sociedad,
propiciando de ésta manera una oportuna insercion en el mundo del trabajo y su

ingreso a la Educacién Superior.

En estudios realizados se sefiala que de cien ecuatorianos en capacidad de
incorporarse a la poblacion econdmicamente activa, apenas un pequefio porcentaje
ha conseguido trabajo, mientras el resto se encuentra en el desempleo o en el
subempleo, esta realidad nos proporciona una idea de grave problema que
significa la desocupacion, con toda su secuela de hambre y miseria, que el Colegio

ha decidido enfrentar.

El Colegio Técnico Industrial “MIGUEL DE SANTIAGO”, a corto plazo creara

nuevas especializaciones técnicas a nivel de bachillerato como también
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propenderd a la creacion del Instituto Tecnoldgico Superior, a fin de que la

juventud de la Zona sur Occidental del Distrito Metropolitano de Quito, pueda
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prepararse en innumerables profesiones que sin lugar a dudas van a contribuir al

desarrollo nacional.

Ha sido y continGa siendo asunto de especial preocupacion, el rol del Plantel en la
defensa del capital humano y el desarrollo industrial del pais. Para cumplir con
éste objetivo, las Autoridades luego de intensas gestiones, han plasmado en
realidad la construccion de la infraestructura propia y el equipamiento aceptable
en los laboratorios de todas las especializaciones que oferta, no sin antes hacer un
reconocimiento imperecedero a los sefiores padres de familia que han sido un
puntal fundamental en la consecucion de obras prioritarias, sin embargo
necesitamos incrementar aulas, laboratorios, mobiliario y herramientas para los

diferentes talleres.

En sus 40 afios de vida institucional, el Colegio ha cumplido con una verdadera
obra social, sirviendo a las clases necesitadas, ya que su gran mayoria provienen
del sector mas pobre de la poblacion y que, justamente por ello, necesita mejorar
sus ingresos y su nivel de vida a través de la educacion que se imparte en la

Institucion.

Considerando los aspectos humanos, materiales y econémicos, la Institucion esta
dirigida por un Rector, dos Vicerrectores, un Consejo Directivo integrado por tres
vocales principales y tres suplentes, Coordinadores de Comisiones Permanentes,
un Inspector General, un Subinspector General, Personal Docente,
Administrativo, DOBE, Servicio Médico y Dental, Biblioteca Virtual, Personal de

Servicios, Estudiantes, Padres de Familia y Comunidad.
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3.- BASE LEGAL

El Colegio Técnico Industrial “Miguel de Santiago estd sujeto a leyes y

reglamentos que los organismos de Control lo imponen para el correcto

funcionamiento de las actividades.

Constitucion del Ecuador

Ley de Transparencia y Administracion

Ley de Administracion Financiera y Control

Ley de Contratacion Publica

Reglamento General Sustitutivo de Bienes del Sector Publico

Normas de Control Interno Emitidas por la Contraloria General del Estado
Ley de presupuesto del sector publico

Manual General de Contabilidad Gubernamental

Normas de Control Interno

Reglamento Sustitutivo de Bienes para el Sector Publico

NORMAS GENERALES

Cuando se realicen adquisiciones al momento de ser entregadas por el
proveedor se debe tener en cuenta que cumpla con las caracteristicas y
condiciones requeridas.

En los ingresos de bienes se debe realizar la respectiva entrega —
recepcion a los custodios.

Para los traspasos de bienes se debe elaborar una solicitud del

requerimiento a la maxima autoridad para su s respectiva autorizacion.
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Se debe realizar las codificaciones inmediatamente que se ha entregado el

bien al custodio.

Los bienes en desuso u obsoletos debe ser notificadas oportunamente
para que sean dados de baja.

En caso de existir bienes donados sin los respectivos documentos, se emite
un oficio informando la novedad a la maxima autoridad para que el a su
vez nombre una comision técnica y emita un criterio y valoracion de los

mismos.
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4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Organigrama Institucional

COLEGIO TECNICO INDUSTRIAL
“MIGUEL DE SANTIAGO™
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5.- MANUAL DE FUNCIONES

Consejo Directivo.- Resuelve las Adquisiciones, bajas, o donaciones de los Bienes

Art. 103 Reglamento General de La Ley de educacion

Deberes y Obligaciones

Del Consejo Directivo

Son deberes y atribuciones del Consejo directivo, ademas de las sefialadas en el

Art.

103, 104, 105, 106,107, y 137 del Reglamento General de la Ley de

Educacion y Cultura los siguientes.

Determina la Baja de Especies valoradas o muebles considerados en desuso
este acto legal se los realizara en presencia de un delegado del Consejo
Directivo, Coordinador de la Comisién Financiera, el Colector y el
guardalmaceén.

Vigilar el cumplimento de cauciones para el desempefio de las funciones de
Rector, Colector, contador y Guardalmacén y méas empleados que tengan a
cargo bienes de la Institucion.

Autorizar gastos superiores a tres salarios minimos vigentes, previo a informe
escrito de la Colecturia sobre la disponibilidad presupuestaria, tramite de
Guardalmacén quien minimo tres facturas proformas, de empresas que estén
debidamente legalizadas con el Registro Gnico de Contribuyentes , que luego
seran trasladados a la Comision Financiera , para su analisis , sugerencia e
informe previo al gasto.

Recibir informe escrito de la Comision de Activos Fijos sobre el control y

actualizacion de los inventarios y los establecidos en la Ley.
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e Reglamentar el uso de Talleres, bodegas, bibliotecas, Laboratorios, recursos

Audiovisuales, canchas deportivas y deméas Ambientes.

Del Rector

e Son atribuciones del Rector, ademéas de las determinadas en el Art. 96 del
Reglamento General de la Ley de Educacion y Cultura

e Determina por escrito las responsabilidades legales de la Comision de Activos
Fijos y Financiera.

e Supervisa el funcionamiento de la dependencias Y la custodia de sus bines en
corresponsabilidad con el Colector y guardalmacen.

e Autoriza las Adquisiciones y provision de materiales en las diferentes
dependencias, de acuerdo a las resoluciones de Consejo Directivo y segun
pedido que cada dependencia presente.

e Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca, Laboratorios, Talleres,

Bibliotecas, bodegas, Salas de Audiovisuales e Instalaciones de La Institucion.

De la Colecturia

Son deberes y atribuciones del Colector amas de las que determinan los Art. 130,
131y 149 literal b del reglamento General de Educacion y Cultura, Art. 26 de la
Ley Organica de servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y
Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico, los sefialados en el

Manual especializado de Contabilidad de la Contraloria General del Estado.
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e Solicitar y Participar en bajas de especies valoradas y bines muebles y
suscribir el acta respectiva con la presencia del Delegado de Consejo
Directivo.

e Intervenir en las Entregas recepciones

e Participar en la elaboracién de proformas presupuestarias

e Suscribir las Actas de comprobacion de Activos Fijos, conjuntamente con el
Coordinador de la Comision correspondiente y el Delegado de Consejo
directivo.

e Coordinar el trabajo con las Comisiones Financieras y de Activos Fijos.

Del Contador

Son deberes y atribuciones del Contador a mas de las que determinan los Art.

130, 131, literal b del reglamento General de Educacion y Cultura, de las, los

sefialados en el Manual especializado de Contabilidad de la Contraloria General

del Estado.

e Cumplir con las disposiciones de la Ley Organica de la Contraloria General
del estado.

e Participar en la Proforma Presupuestaria.
Del Guardalmacén
Son deberes y atribuciones del Guardalmacén las sefialadas en el Manual

especializado de Contabilidad de la Contraloria General del Estado

e Custodiar los Bienes que conforman la Bodega o el almacén.
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Solicitar autorizacion al rector para que se efectlen las adquisiciones
destinadas a formar parte de la existencia del almacén o bodega.

Mantener Registro Unico de Proveedores y contacto permanente para
conocer cotizaciones y precios.

Participar en el Plan Anual de de Adquisiciones.

Tomar acciones para establecer seguridades y que los Bines se mantengan en
buen estado.

Participar en entregas recepciones.

Preparara, informe de Bines en mal estado, para reparacion, baja o traspaso.
Presentar a la finalizacion de cada afio lectivo inventarios actualizados a
Consejo Directivo con las novedades pertinentes.

Informar oportunamente a las autoridades cualquier novedad que se
presentada en su funcion.

Informar peridédicamente al contador sobre las novedades.

Participar en la Comision Econémica y Financiera designada por el Consejo
Directivo en la valoracion de activos recibidos en donacion.

Ingresar, actualizar mantener y custodiar la confidencialidad de los inventarios

generados en el sistema contable que utiliza el Plantel.

De la Comision Financiera

Son deberes y atribuciones de la Comision Financiera a mas de sujetarse a las

Normas de Contraloria las siguientes.

Elaborar el plan anual de trabajo y poner en consideracién del Vicerrector

para su aprobacion.
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Cotizar las proformas de precios y calidades sobre el material motivo de

compra por parte del Colegio, recomendando al Consejo directivo lo mas
procedente.

De la Comision de Activos Fijos

Son atribuciones de la Comision de activos Fijos:

Elaborar el Plan anual de trabajo y poner en consideracion del Vicerrector
para su aprobacion.

Organizar el inventario general del Colegio en coordinacion con el
Guardalmacén.

Cuidar que toda adquisiciones que realice le colegio sea registrada
inmediatamente mediante acta de entrega recepcion.

Realizar comprobaciones periddicas de los Activos fijos con la suscripcion de
actas pertinentes.

Comprobar con el Guardalmacén la necesidad de dar de baja los bienes
muebles que estuvieren deteriorados y en desuso.

Llevar el libro de actas de las sesiones de trabajo.

Presentar informes de labores al término del afio escolar cuando las

autoridades asi lo requieren.

Administracién de la Institucion

El representante legal de la Institucion que determina con disposiciones,

memorandum, comunicaciones oficiales, tanto al personal, como a entidades de

Control, y demas entidades publicas.
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El representante legal es el colector con efecto administrativo ante el Servicio de
Rentas Internas (SRI), el IESS, los Ministerios de Educcion y Finanzas,

encargandose del sistema administrativo y financiero Oficial.

6.- DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Mision

El Colegio Técnico Industrial “MIGUEL DE SANTIAGO” entrega a la sociedad
capitalina y del pais, jovenes con formacion integral y tecnoldgica, con un
curriculo acorde a las necesidades socioecondmicas, respetando su diversidad,
provistos de principios y valores , aptos para la participacion activa y

comprometida con los cambios sociales del mundo laboral.

Vision

Convertirnos en Instituto Tecnoldgico Superior “MIGUEL DE SANTIAGO” que
entregue a la sociedad: Tecndlogos y Bachilleres técnicos, preparados,
emprendedores, creativos y capaces de poder enfrentarse a la vida, de continuar

sus estudios superiores y que aporten significativamente al desarrollo del pais.
Objetivos Institucionales

General

Establecer una correlacion de la: Integridad del educando, de la interaccion

interdisciplinaria de las areas de aprendizaje y de integridad institucional, como

un quehacer educativo del servicio comunitario.
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Especificos

e Alcanzar la calidad educativa pedagé6gica, mediante el desarrollo de las
capacidades formativa integrales del ser humano, mediante el aprendizaje por

procesos y valores.

e Generar educandos integros, con gran capacidad intelectual, psicomotriz,
efectiva, volitiva y espiritual; en un ambiente de libertad con autonomia,
responsabilidad y trascendencia; con una verdadera coparticipacion en su

proceso de crecimiento y vivencia de una auténtica democracia.

e Gestionar parametros e indicadores de calidad mediante la practica y vivencia

del auto evaluacion institucional.

e Establecer y administrar el proyecto pedagogico institucional procurando el
desarrollo psicopedagdgico del pensamiento, empezando por lo nocional, lo

preposicional, lo conceptual, el pensamiento I6gico y la investigacion.

e Vitalizar un sistema de evaluacion cualitativa, que permita el crecimiento y
enriquecimiento integral humano de los educando, valorando su formacién

con la demostracion de logros integrales.

e Los cambios cientificos, culturales y sociales han hecho que nuestra
institucién se innove, vivenciando la practica de la autogogia (arte de educarse
uno mismo) con la hodogogia (proceso de acompariamiento al educando en su

crecimiento) y actualmente con la infogogia (aprendizaje virtual o interactivo).
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Politicas

Para poder cumplir con la mision y vision proponemos la siguiente politica:

e Constante capacitacion y actualizacion de los profesores y personal

administrativo y de servicio.

e Actualizacion permanente de los planes y programas acorde con la
necesidad de la industria y la Reforma Curricular del Bachillerato.

e Participacion activa del estudiante en el proceso de inter aprendizaje

Incentivacion por los logros personales alcanzados -Impulso a la participacion en
clubes de ciencia y tecnologia, sociales culturales y deportivos de todos los
miembros de la comunidad miguelina -Involucramiento de los padres de familia
en la educacion de sus hijos. -Equipamiento constante de talleres y laboratorios -
Elaboracion de proyectos de desarrollo profesional, equipamiento y comunitario -
Elaboracion de indices de calidad bajo las normas ISO 9001 — 2000

Valores Institucionales

Responsabilidad:
Motivar al personal, en un buen ambiente de trabajo para que el desempefio de sus

funciones sea favorable en beneficio de la institucion y de los estudiantes.

Puntualidad:
En las remuneraciones y otros beneficios para que asi el personal se sienta
estimulado y cumpla con la entrega de documentos y reportes y de las diferentes

actividades a realizar para el colegio.
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Excelencia:
Obtener un personal preparado, bien formado y competitivo dentro del nivel

administrativo y educacional.

Respeto:
Todo trabajador respeta tanto a sus comparieros, jefes, clientes como a su lugar de
trabajo.

Etica:
Todo el personal realiza sus actividades con rectitud, conforme al conjunto de

normas

Honestidad:
Los trabajadores de la empresa realizan sus actividades con transparencia,

rectitud, decencia, etc.
Responsabilidad:
El personal sin importar el area a la que pertenezca cumple a tiempo con su

trabajo.

Estrategias

e Formulacion del Plan Operativo Anual al iniciar cada afio lectivo.

e Establecimiento de metas con relacion al perfeccionamiento docente y

administrativo para cada por cada afio lectivo.

e Implementacion de estrategias para una gerencia eficiente de los recursos

econdmicos, infraestructura y equipamiento de la Institucion.
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7.- PROCESOS

Cadena de Valor

Adquisiciones

Proceso previo
a la adquisicion

Planificacién y
registro de
proveedores y
entidades

Procedimientos
de adquisicion

ADMINISTRACION DE BIENES DE LARGA
DURACION

Registro de Custodio, uso Traspaso de
Recepcion | bienes en el y conservacion bienes
) sistema de bienes

de bienes
Inspeccidny Sistema de Custodios Salida de
recepcién Registro responsables bodega
Almacenamiento Ingreso de De custodio
y distribucién bienes a custodio

Codificacion

Constatacion
fisica

Bienes
registrados
como
patrimoniales

Constatados
fisicamente

Egreso de
bienes

Remate de bienes

Venta de bienes
muebles

Permutas

Transferencias
gratuitas

Bajas por robo o
hurto

Elaborado por: Marisol Cedefio
Fuente: Colegio Técnico Industrial Miguel de Santiago
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MACRO PROCESQO: 1. Administracién de bienes de larga duracién
PROCESO: 1.1.- Adquisicion
SUBPROCESO: 1.1.1.- Proceso previo a la adquisicion

N.- /ACTIVIDADES |RESPONSABLE |DESCRIPCION
Exteriorizar la necesidad a la
Méaxima  Autoridad  mediante
Unidades oficio, indicando caracteristicas y
Presentar los administrativas, modelos, la Méaxima Autoridad
requerimientos laboratorios y | remite oficios a la guardalmacén
1 talleres para verificar si hay existencias, o
bienes que puedan aun ser
utilizados, en caso de no existir se
procede al trdmite de compra
siempre 'y cuando  exista
disponibilidad.
La Maéaxima Departamento financiero certifica
Autoridad solicita | Jefe financiero los recursos disponibles, para
2 |informe de satisfacer la necesidad
presupuesto
Las adquisiciones deben ser
La Maxima realizadas en maximas y minimas
Autoridad cantidades de acuerdo a la
3 |dispone mediante | Guardalmacén necesidad de los departamentos.
oficio las Deben realizarse en un minimo de
cotizaciones 3 cotizaciones
Se debe mantener actualizado el
registro de proveedores.
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Guardalmacén
remite las
cotizaciones

mediante oficio a

La Méxima
Autoridad

La Méxima Autoridad mediante
de

aprueba el gasto y envia a la

sesion consejo  directivo,

comisién financiera

Maxima
Autoridad envia
proformas

mediante oficio:

Comisién

financiera

La comision financiera: estudia,
analiza, y sugiere la compra a
determinada empresa o proveedor,
de acuerdo a un andlisis minucioso
referente a la calidad y precio.

Se debe establecer un criterio de
economia en la compra de los

bienes

Comisioén
Financiera remite
sugerencia

mediante oficios :

Maéaxima Autoridad

La comision financiera emite un
informe a la Maxima Autoridad
indicando las novedades vy
sugerencias para la aprobacion de
las cotizaciones , las que pueden
ser sometidas a un concurso de
ofertas o licitaciones y se las debe

subir al portal de compras publicas
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FLUJOGRAMA PROCESO PREVIO A LA ADQUISICION
T2 TR La Maxima Autoridad Jefe financiero Guardalmacén | Comision financiera
laboratorio y talleres
Presenta Solicita informe Certifica recursos Estudia y analiza la
requerimientos "| de cotizaciones | disponibles compra
Dispone oficio ) ' .
i RS Remite | | Estudia y analiza la
cotizaciones cotizacion
v v
Aprueba Emite informes
cotizaciones
v
FIN
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MACRO PROCESQO: 1. Administracién de bienes de larga duracién
PROCESO: 1.1.- Adquisicion
SUBPROCESO: 1.1.2.- Planificacion y registro de proveedores y entidades

N.- | ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
Todas las
cualidades del
sector publico | Colegio Técnico Formular un plan anual de
1  |deben dar | Industrial “ Miguel de | contratacion en relacion al
cumplimiento  a|Santiago” presupuesto establecido para
sus  necesidades la entidad
institucionales
Publicadas en el portal de
compras publicas conteniendo
Todos los informes | Autoridades del | lo siguiente :
presentados deben | Colegio Técnico | Proceso de contratacion a
2 |ser comprobados|Industrial “ Miguel de | realizarse
por: Santiago” Descripcion del objeto a
contratarse
Presupuesto estimativo
Toda persona El plan anual contiene los
natural o juridica| Instituto Nacional de |servicios de obras, bienesy
3 | nacional 0| Compras Pablicas servicios de consultoria que
extranjera  puede contratan durante el afio fiscal
participar en el Debe estar inscrita y
proceso de habilitado en el registro Gnico
de proveedores RUP
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contratacion

La informacion sera publicada
en el registro Unico de
proveedores.

Las cantidades contratantes
también se registran en el
portal para acceder al uso de
las herramientas del Sistema
Nacional de Contrataciones
Publicas

FLUJOGRAMA DE PLANIFICACION Y REGISTRO DE
PROVEEDORES Y ENTIDADES

Colegio Técnico
Industrial “ Miguel de
Santiago”

Autoridades del Colegio
Técnico Industrial “
Miguel de Santiago”

Instituto Nacional de
Compras Publicas

Los servicios de

Formula Plan Anual de

consultoria que
. contratan durante el afio
Publicadas en el portal

Contratacion

de compras publicas fiscal

v

Proceso de contratacion
arealizarse

A

Registro Unico de
Proveedores

4

A

Descripcion del objeto a
SOl Informacion Publica
L de los procesos
Presupuesto estimativo A

Las cantidades se
registran en el
L Sistema nacional de
compras publicas

Comprobante de
suplementacion del bien

L FIN
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MACRO PROCESQO: 1. Administracién de bienes de larga duracién
PROCESO: 1.1.- Adquisicion
SUBPROCESO: 1.1.3.- Adquisiciones

N.-

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRICION

Documentos
habilitantes para

contratacion

Maéaxima Autoridad

y Jefe Financiero

Los contratos se sujetan a las
garantias que sefialan la Ley.

Los anticipos realizados para
adquirir bienes son generalizados
en el tiempo que determine la ley.
Son los responsables de que estas
se mantengan en vigencia a que se
efectivicen en caso de falta de

renovacion.

Proceso de

Contratacion

Contadora

Realizar los procedimientos de
acuerdo a la necesidad
resguardada por la entidad, se
debe descubrir, los estudios y
disefios completos, definidos y
actualizado, planos, calculos,
especificamente técnicas
debidamente aprobados por las
instancias correspondientes,
entidades del plan anual de
contratacion de la entidad.

Es necesario Utilizar herramientas
informaticas de acuerdo al

reglamento  debe tener las
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seguridades necesarias para su
correcto funcionamiento y debe
observar los procedimientos de
acuerdo al monto y naturaleza de

contratacion.

El proveedor acepta la invitacion

Acepta proceso de | Proveedor recibida en el portal de compras
contratacion publicas.
La contadora después de aceptada
la invitacion por el proveedor
Realiza el pago Contadora realiza el pago correspondiente
del bien solicitado.
El proveedor después de recibir el
Entrega el bien Proveedor pago, entrega al guardalmacén el

bien solicitado por la institucion.

Recibe el bien

Guardalmacén

Recibe el bien solicitado de
acuerdo a las especificaciones

estipuladas.
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FLUJOGRAMA ADQUISICION

Méxima Autoridad y

. . Contadora Proveedor Guardalmacen
Jefe Financiero
Qqcumento Procesos de Aceptacion del
habilitantes para > . > -
A contratacion proceso de aceptamon
contratacion

;

Realiza el pago » Entrega el bien

A 4

Recibe el bien

FIN
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MACRO PROCESQO: 1. Administracién de bienes de larga duracién
PROCESO: 1.2.- Recepcion de bienes
SUBPROCESO: 1.2.1.- Recepcion de bienes

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
Aprobacion del El custodio solicita a la méxima
requerimiento de la ) autoridad  se  apruebe el

1 |necesidad Custodio requerimiento
Aprueba la La méxima autoridad aprueba el
necesidad. ) ) requerimiento y a su vez solicita
- | Méxima autoridad al departamento financiero se
Solicita partida asigne una partida presupuestaria
presupuestaria que
2 |tenga relacion con
el bien
Emite partida | Departamento El departamento financiero emite
3 presupuestaria financiero la partida presupuestaria
correspondiente al bien
Presenta factura de El proveedor presenta a la
compra actualizada institucién la factura y la garantia
4 |y garantia técnica | Proveedor técnica del bien solicitado
El guardalmacén es el encargado
) ) ) de recibir y examinar la
5 (Ts(flljtr)seﬁtzxamma el | Guardalmacén documentacién emitida por el
proveedor.
Entrega el bien en El proveedor entrega a la
base a pedido y institucién el bien solicitado con
caracterfstica Proveedor las correspondientes
6 | solicitada. caracteristicas.
Recibe el bien El guardalmacén recibe el bien 'y
verifica si posee las
Ingresa al sistema | Guardalmacén caracteristicas requeridas, notifica
Comunica sobre al departamento financiero
7 | novedades (si
existiera)
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Ejecuta el tramite

Si el bien cumple con las

de pago al caracteristicas el departamento
proveedor Departamento financiero da paso al pago al
8 financiero proveedor.
Comunica de la El guardalmacén comunica al
disponibilidad  del ) custodio la disponibilidad del
bien. Guardalmacén bien y hace la entrega mediante
9 actas.
Entrega actas
Recibe el Dien,
mediante actas
10 Custodio Recibe el bien mediante actas.
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FLUJOGRAMA DE RECEPCION DE BIENES

MAXIMA DEPARTAMENTO
CUSTODIO AUTORIDAD FINANCIERO PROVEEDOR GUARDALMACEN
Solicita | Justifica y aprueba Emite la partida »E . o doserﬁi:r?tos
aprobacion la solicitud presupuestaria | | FETEIIEL S GRTETIE v u

v

Recibe el bien

—71

v

Ejecuta el pago al

proveedor

A 4

Entrega el bien

A 4

Recibe el bien

l

Ingresa al sistema
de inventarios

!

Confirmacion de
los bienes
recibidos segun
caracteristicas

!

Comunica

disponibilidad del
bien

I

Actas de entrega
recepcion

FIN
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MACRO PROCESQO: 1. Administracién de bienes de larga duracién
PROCESO: 1.2.- Recepcion de bienes
SUBPROCESO: 1.2.2.- Registro de bienes en el sistema

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION

o La maxima autoridad es
Delega a comision
o la encargada de delegar a
técnica y el/la L o
) o comision técnica para
guardalmacen para Maxima ] ]
1 ) ) _ poner precios a bienes

que dé wun precio autoridad
) ) donados por padres de
estimado a bienes que - ) )
) familia y estudiantes sin
han sido donados. )
la respectiva factura.

La comision técnica es la
encarga de fijar los

B ~ | Comision técnica | precios a los bienes que
Fijan un precio
) ) han sido donados a la
estimado los bienes. o
institucion

Ingresa los bienes al

sistema con fecha de )
| » | El guardalmacén es el
valoracién, los que _
X 1o donad encargado ingresar los
an sido donados o
; bienes al sistema; ademas
comprados 'y que
3 |tienen factura  de Guardalmacén elabora y entrega las
ual § de | actas al departamento de
igual forma de los que -
contabilidad

han sido valorados.
Entrega actas de
ingresos al

departamento de
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contabilidad y archiva

documentos

FLUJOGRAMA REGISTRO DE BIENES EN EL SISTEMA

Comision técnica y

quardalmacén Guardalmacén

Maxima Autoridad

Delegacion de la
comision técnica

Ingresa bienes al

Valoran Bienes > i
sistema

A 4

Entrega Actas se
contables y
archiva
documentos

FIN
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MACRO PROCESQO: 1. Administracion de bienes de larga duracion
PROCESO: 1.3 Identificacion de bienes
SUBPROCESQO: 1.3.1.- Identificacion de bienes

IDENTIFICACION O CODIFICACION DE BIENES

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION
1 | Codifica los El guardalmacén es el
bienes ] responsable de la codificacion
Guardalmacén _
de los bienes.
2 | Precautelar los | Custodios Encargados de precautelar los
bienes bienes de los departamentos

administrativos, talleres o

laboratorios

FLUJOGRAMA IDENTIFICACION DE
BIENES
Guardalmacén y

Comision de bienes Custodios
de Larga Duracion

Precautela bienes
> - .
administrativos

Codifica Bienes
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MACRO PROCESQO: 1. Administracién de bienes de larga duracion
PROCESO: 1.4 Custodia uso y conservacion de bienes
SUBPROCESO: 1.4.1.- Custodia uso y conservacion de bienes

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Vigila y controla

elusoy El guardalmacén es el encargado
1 | conservacion de ] de vigilar y controlar el uso y
) Guardalmacén . )
bienes. conservacion de los bienes.
Cuida los bienes. Mantiene bajo su cuidado y da

) buen uso a los bienes que le han
Comunica al _ _
) sido asignados para el desarrollo
guardalmaceén
de sus actividades.
traslados o
o Comunica al departamento de
movimientos de ]
guardalmacén en caso de realizar

los bienes o
traslado, movimiento dentro de la
Controla el buen | cystodio unidad, o entrega devolucion de
uso de equipos algin bien que este bajo su
eléctricos custodio y uso.
. Controla que los equipos
Solicita _ _
2 eléctricos y electronicos queden

mantenimientos

. desconectados al finalizar la labor.
y comunica

o Solicitar a la maxima autoridad
incidentes o _
los mantenimientos preventivos y
correctivos que sean necesarios
para la mejor utilizacion de sus

recursos en caso de peérdidas de

bienes por hurto o robo o
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cualquier otra circunstancia se
debe informar por escrito de este
incidente a la méxima autoridad,
director  financiero, jefe de
guardalmacén indicando las
novedades ocurridas en el

incidente.
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FLUJOGRAMA CUSTODIO USO Y
CONSERVACION DE BIENES

DEPARTAMENTO DE | CUSTODIO\ RESPONSABLE DEL
GUARDALMACEN BIEN

Vigila'y controla la
conservacion de Cuidado y buen uso de los bienes
bienes

A

Informa al departamento del

Ejecuta los guardalmacén los traslados,
- < 2 i’
procedimientos movimientos, entrega o devolucion de
bienes

A

Desconectan equipos al finalizar su
trabajo

A

Solicita a la maxima autoridad
mantenimientos preventivos y
correctivos

A

N\ Informar perdidas de bienes por robos
FIN o hurtos

A
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MACRO PROCESQO: 1. Administracién de bienes de larga duracién
PROCESQO: 1.5 Traspaso de bienes
SUBPROCESO: 1.5.1.- Traspaso de un bien que sale de bodega

ACTIVIDAD

RESPONSIBLE

DESCRIPCION

Comunicar a los

custodios

MAXIMA
AUTORIDAD

La maxima autoridad comunica a
los custodios que se acerquen a
retirar el bien, y ordena al

guardalmacén la entrega

2 | Elabora actasy

legaliza

Entrega el bien

GUARDALMACEN

El guardalmacén elabora el acta
de entrega a recepcion por
cambio de responsable ,
ubicacion fisica, y procede a la
legalizacion de la misma
Archiva una copia del actay
entrega otra copia al custodio

responsable

4 | Recibe el bien

CUSTODIO

El custodio recibe el bien y firma

el acta de entrega a recepcion
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TRASPASO DE BIENES

MAXIMA
AUTORIDAD

GUARDALMACEN

CUSTODIO

Notifica a los
custodios y ordena al
guardalmacén la
entrega

Elabora el acta de
entrega a recepcion

A

Recibe notificacion
de aceptacion

l

4

Entrega el bien

Recibe el bien

Legaliza el acta de |

l

Firma el acta de
entrega recepcion

entrega recepcion |

4

Archiva
documentos

FIN
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MACRO PROCESQO: 1. Administracién de bienes de larga duracién
PROCESO: 1.5 Traspaso de bienes
SUBPROCESO: 1.5.2.- Traspaso de un custodio a otro

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicita CUSTODIO El custodio saliente solicita a la
traspaso de SALIENTE unidad de bienes el traspaso de
bienes bienes de una unidad a otra
El guardalmacén realiza la
B constatacion fisica de los bienes en
Constatacion _ _
. presencia de los custodios
fisica . - .
GUARDALMACEN participantes (recibe-entrega).
Actas entrega Efectua actas de entrega-recepcion,
recepcion en tres ejemplares de igual
contenido y valor.
Revisan las actas y las legalizan en
. tres ejemplares de igual contenido y
Revisa actas CUSTODIO ]
valor, y entrega una copia del acta
SALIENTE _
al custodio.
Recibe el bien El custodio nuevo recibe el bien 'y
y firmar las firma las nuevas actas de entrega-
CUSTODIO NUEVO y
actas recepcion.
El guardalmacén actualiza en el
] , sistema el cambio de custodio y
Actualizael | GUARDALMACEN o _
) ubicacion fisica.
sistema

Archiva la documentacion
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TRASPASO DE UN CUSTODIO A OTRO

CUSTODIO
SALIENTE

GUARDALMACEN

CUSTODIO

Solicita el traspaso de
bienes

Constatacion fisica de

» bienes de custodios
salientes y entrantes

4

Actas de entrega
recepcion

\_{_\

Legalizacion de

Recibe bien y firma
actas

actas

:

Actualizacion al
sistema

:

Archiva
documentos
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MACRO PROCESQO: 1. Administracién de bienes de larga duracién
PROCESO: 1.6 Constatacién Fisica
SUBPROCESQO: 1.6.1.- Constatacion fisica de bienes

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Coordina y planifica

El guardalmacén se encarga

1 ] de coordinar las actividades
las constataciones ] o
. Guardalmacén de constatacion fisica.
fisicas
La comision de activos fijos
se realiza el cronograma 'y
] solicita la autorizacioén a la
Realiza el cronograma dad
2 i Maxima Autorida
de actividades Comision de ; G
o L ; . mediante oficio para que
Solicita autorizacién | ctivos fijos B _
notifique a los custodios la
realizacion de las
actividades.
Ordena a los custodios La maxima autoridad en
reciba a integrantes de funcién del cronograma
3 | comision Y | Méaxima autoridad notifica a los custodios.
guardalmaceén de
acuerdo a fechas

establecidas

Recibe a la comisién y
4 | guardalmacén para
realizar las

constataciones fisicas

Custodio

El custodio se encarga de
recibir a los encargados para

la constatacion fisica.
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Ejecuta el
cumplimiento del
cronograma de las
constataciones fisicas
Actualiza los
inventarios

Realiza el informe de
la constatacion fisica
Comunica novedades
Procede a legalizar las

actas

Guardalmacén

El guardalmacén se encarga
de realizar todas las
actividades siguientes a la
constataciéon fisica de los
bienes entre ellos realizar
los informes para comunicar
a la méxima autoridad sobre
las novedades y realizar las
actas correspondientes con

las personas responsables
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FLUJOGRAMA DE CONSTATACION FiSICA

novedades a la
maxima autoridad

4

Legaliza actas

MAXIMA : COMISION DE
CUSTODIO GUARDALMACEN
AUTORIDAD ACTIVOS FIJOS
Coo_rQina y Cronograma de
planifica las =
. actividades
constataciones
y 4
Ejecuta Acepta y ordena
cronograma cronograma
y 4
Actualiza los ord |
inventarios en el custo:ﬂgl::c?ba a Realiza
sistema o constatacion
la comision
Informa

Archiva actas

FIN
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MACRO PROCESQO: 1. Administracién de bienes de larga duracién
PROCESQO: 1.7 Egreso de bienes
SUBPROCESO: 1.7.1.- Egreso de bienes

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza un GUARDALMACEN | El guardalmacén realiza un listado
. listado de bienes de bienes obsoletos o0 en mal
estado
Delega a la Delega a la comision de bienes o
comision técnica . en algunos casos nombra una
2 MAXIMA - _ o
comision técnica para verificacion
AUTORIDAD o )
y analisis de los mismos
Elabora el Emite informe indicando si los
informe ) bienes aun pueden usarse 0 son
3 COMISION _ _ )
. inservibles, elabora un informe y
TECNICA _ _ _
recomienda a la maxima autoridad
la baja o0 no de los mismos
la baja o MAXIMA La méxima autoridad autoriza la
A enajenacion AUTORIDAD baja 0 enajenacion
Elabora actas y Procede a elaborar actas de baja
genera reportes , genera reportes y archiva
5 GUARDALMACEN
documentos
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FLUJOGRAMA EGRESO DE BIENES

A

Elaboracion de
actas

il

Reporte y archivo

FIN

GUARDALMACEN CUSTODIO GUARDALMACEN
Emite informes de
Detallar bienes » Técnicos los bienes

4

Autoriza baja |«
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8.- Politicas

MACRO PROCESO: 1. Administracion de bienes de larga duracién
PROCESO: Politicas

MACRO PROCESO: 5. Administracion de bienes de larga duracion
PROCESQO: Politicas

ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
(ENTIDAD)
e Actuar con diligencia en la e Deben responder a sus acciones y negligencias de
administracion. acuerdo a la disposicion de la ley.
e Cumplir deberes 'y e De acuerdo el grado de importancia del servicio
obligaciones de acuerdo con publico que se trata de llenar.

las normas establecidas.
e Evitar perjuicios economicos al Estado o a las
e Cumplir y dar a conocer las Instituciones.
disposiciones de este
reglamento.
e Informes publicados en péaginas web, previo aval de
las auditorias externas e internas.

e Contar con informacion Las autoridades,
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transparente y rendicion de
cuentas.

Determinar la clase de
responsabilidad que tienen
las Instituciones del Estado.

Determinar las
responsabilidades
administrativas de los
funcionarios de las
Instituciones del Estado

Los incumplimientos de las
atribuciones, funciones,
deberes y obligaciones.

dignatarios,
Funcionarios, y demés
servidores del Estado, y
Entidades Privadas

De acuerdo lo dispuesto en la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, previstas en el Art.
118.

Estas responsabilidades pueden ser administrativa
culposa, civil culposa e indicios de responsabilidad
penal; y, por los sujetos, puede ser principal y
subsidiaria, asi como directa y solidaria.

Los actos, hechos u omisiones pueden establecer una
responsabilidad administrativa culposa.

Los recursos materiales, financieros, economicos,
tecnoldgicos y ambientales sufrido a instituciones del
Estado por causas de una imprudencia, negligencia se
determina como responsabilidad civil culposa.

Las acciones, omisiones, de funcionarios y empleados
con participacion Estatal o de terceros da lugar a
responsabilidad penal.

El hecho relacionado con la
administracion pubica
acarrea  responsabilidades
para varios sujetos 'y
viceversa.

Las autoridades,
dignatarios elegidos por
votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado;

Pueden ser sujetos de la responsabilidad
administrativa culposa, civil culposa o
indicios de responsabilidad penal

Los terceros podran ser sujetos de responsabilidad
civil, sin perjuicio de las acciones penales a que
hubiere lugar, de acuerdo con las leyes y demas
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Identificar de los sujetos de
la responsabilidad.

Determinar el alcance de las
responsabilidades que sean
por accién u omision

Notificacion Inicial,
Comunicaciéon de resultados
y Conferencia final.

Los testigos rendiran su
declaracion testimonial, ante
el jefe de equipo mediante la
asistencia de un abogado, de
lo contrario carece de
validez probatoria.

Formulacion del memorando
de antecedentes.

Las autoridades,
dignatarios elegidos por
votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado

normas juridicas aplicables.

Si los sujetos no cumplen las obligaciones estariamos
en la identificacion de la responsabilidad por omision

La accion que daria lugar a la responsabilidad
administrativa culposa, Omisién que consisten dejar
de hacer algo que es necesario realizarlo, Omision
Intencional que es el resultado dafioso, y la omision
culposa, es una culpa leve.

Se comunica resultados parciales y posteriormente se
convoca a una reunion final, de acuerdo con los art.
20,21, 22,23 del Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, con la participacién
de todos los funcionarios e inclusive los que ya han
cesado en sus funciones.

El jefe de equipo sefialara hora, diay fecha para
rendir la declaracion, en caso de no presentarse se le
fija nueva fecha, se le explica al testigo las diligencia
y demas responsabilidades de ley de tal modo que
pueda estar en condiciones de dar una buena
respuesta, no se permitira al testigo leer, o realizar
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Oficio de Resumen de
Responsabilidades, los
papeles de trabajo y la
sintesis de los resultados son
confidenciales y no son

informacion publica.

Comunicacion de resultados
y convocatoria a conferencia
final con el acta respectiva,
para gue esta Direccién
tome a su cargo todo el
proceso sucesivo.

Contraloria General

del

Estado, y Unidades de

Auditorias Internas

Director de Coordinacion
de Auditorias Internas o

Auditor General
auditorias internas.

en

consultas.

Este es registrado por el funcionario responsable de la
unidad administrativa que emite o supervisa el
informe el cual contiene: el Titulo de la auditoria,
expresion del acto u omision, descripcion o referencia
de los hechos, identificacion de los sujetos de la
responsabilidad, la clase de responsabilidad que haya
incurrido cada uno de los sujetos, los elementos de
juicio para que la responsabilidad y su fundamento se
determine.

No se concedera copia de los mismos para otros
asuntos que no sea el de archivo de los documentos,
solamente | Director Administrativo de Control o
Director de Coordinacion de Auditorias Internas
podra conceder autorizacion la de copias del oficio
de resumen de responsabilidades cuando exista
antecedentes de orden judicial expresa.
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Declaracioén de la
Responsabilidad.

Los casos de caducidad se
los determina mediante la
realizacion de la auditoria
gubernamental o del examen
especial.

Interrupcion de la caducidad
se la determina mediante, la
orden de trabajo, la
ejecucién en el campo, del
informe, la conferencia final,
el control , la aprobacién

Direccion
Coordinacion
Auditorias Internas
Auditor General
auditorias internas.

Jefe del
auditoria.

equipo

Las autoridades,

dignatarios elegidos por

votacion popular,

de
de

en

de

funcionarios y servidores

del Estado;

Se determinan las responsabilidades administrativas
culposas y civiles culposas procedentes, de existir.
Cuando existan indicios de responsabilidad penal se
procedera de acuerdo a los articulos 65, 66 y 67 de la
Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

Legalmente la responsabilidad, debe ser declarada por
la autoridad competente y notificada.

Si en la realizacion del examen especial se detecta la
caducidad, corresponde a la Contraloria General del
Estado para pronunciarse sobre las actividades de las
instituciones del Estado, y sobre los actos de las
personas sujetas a la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, dejara constancia de este hecho en
el memorando de antecedentes.

De acuerdo con dispuesto la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado se determina el plazo
de cinco afos desde la fecha que incide el hecho o
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del informey la
determinacion de
responsabilidades con la
glosa, la resolucion original,
el recurso de revision y la
resolucion del mismo.
Realizar la evaluacion de
desempefio de las Entidades.

Solicitar detalle de de
cauciones Yy declaraciones

patrimoniales  a la
Contraloria  General del
Estado, sobre cauciones

otorgadas por el Servidor

Contraloria general del
Estado

Maéaxima Autoridad

descuido del publico, persona natural o juridica y
tercero vinculado directa o indirectamente con el
recurso publica

Realiza el examen especial y cuando se trate de las
auditorias internas de otras entidades, realiza la
evaluacion de desempefio de ellas, demostrandose
accion u omision de los servidores publicos respecto
de la caducidad, y servird de antecedente para
determinar las responsabilidades en la que han
incurrido.

Para efectivizarlas de acuerdo a lo que estipula la
Organica de la Contraloria General del estado.

Establece en base del
andlisis documentado del
grado de contravencion de
las disposiciones legales
referentes al asunto de que
se trate, y sobre la

Las autoridades,
dignatarios elegidos por
votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado

Ejecucion de lasresponsabilidades administrativas
culposas para la respectiva sancion.
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inobservancia de las
atribuciones, funciones,
deberes y obligaciones que
les competen.

Dar a conocer mediante
oficio de notificacion las
responsabilidades
administrativas culposas al
sujeto responsable.

Impugnacion ante los
tribunales de distritales de lo
contencioso administrativo.

Recaudacién de multas por
la propia Institucion.

Jefe del equipo de
auditoria

Las autoridades,
Dignatarios elegidos por
votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado.

Jefe Financiero de la
Entidad

Hacer conocer al sujeto las circunstancias de las
cuales se desprende la responsabilidad.

Apelar de la sancién ante el tribunal Distrital de lo

Las autoridades, dignatarios elegidos por votacion
popular, funcionarios y servidores del Estado.
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Detallar NUmero, lugar y
fecha, el nombre del sujeto
de la  responsabilidad,
referencia a la auditoria o
examen especial respectivo
y descripcion pormenorizada
de los hechos que originan la
responsabilidad civil
culposa.

Notificacion de  boleta
indicando al interesado el
plazo para  presentar
pruebas de descargo.

Justificacion y descargo de
responsabilidades

Concepto claro y exacto de

Jefe del equipo de
auditoria

Jefe del equipo de
auditoria

Las autoridades,
Dignatarios elegidos por
votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado.

Las autoridades,
Dignatarios elegidos por
votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado.

Notificacion al sujeto indicando la responsabilidad,
su plazo ser4 de sesenta dias, de acuerdo con lo
preceptuado en el numeral 1 del articulo 53 de la Ley
Orgénica de la Contraloria General del Estado el
comienza a partir de la notificacion haya sido hecha
por boleta, y comienza a partir del dia habil .

Se sefiala el plazo para que el interesado pueda
contestar la glosa y presentar las pruebas que juzgue
del caso para su descargo

A peticion del interesado podra concederse el desglose
de los documentos auténticos presentados por él, pero
se dejard copia certificada de los mismos en el
expediente, quedando el interesado obligado a exhibir
el documento desglosado cuando le sea requerido por
la Contraloria General

contestadas las glosas y presentadas las pruebas, o en
rebeldia por falta de contestacion Director de
Coordinacion de Auditorias Internas o Auditor
General en auditorias interna se expide la
correspondiente resolucion.
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la glosa, Revisar la
contestacion o alegacion del
sujeto involucrado, estudiar

las pruebas que haya
presentado, determinara
puntos de derechos 'y

disposiciones legales.

Resolucion de las persona
sujetas de responsabilidad, o
por declararse
responsabilidad solidaria, no
puede solucionarse  por
separado.

Se expide una resolucion.

Se dictard resolucion que
podra confirmar 0
desvanecer la glosa.

Las autoridades,
Dignatarios elegidos por
votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado.

Las autoridades,
Dignatarios elegidos por
votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado.

Contraloria General del
Estado

Las autoridades,
Dignatarios elegidos por
votacion popular,

Director de Coordinacion de Auditorias Internas o
Auditor General en auditorias internas, siendo el plazo
de justificacion para los sujetos de 60 dias a partir del
primer dia habil.

El plazo de descargo de responsabilidades es de 180
contado desde el dia habil siguiente, para ser
presentado a la Contraloria General del estado.

Con estas glosas las responsabilidades pueden
desvanecerse total o parcialmente, o se puede declara
caducidad, segun lo que disponga la Ley.

Explicacion de tema o temas materia de glosa, la
fundamentacion legal, conclusiones logicas, y la
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Debe existir la parte
expositiva y la resolutiva.

Notificaron por medio de
una boleta en el domicilio o
casillero.

Emision de titulos de
créditos.
Los responsables emiten

oficios de rectificacion de
errores.

funcionarios y servidores

del Estado.

Las autoridades,

Dignatarios elegidos por

votacion popular,

funcionarios y servidores

del Estado.

Contraloria General del
estado.

Direccion
Coordinacion
Auditorias Internas
Auditor General
auditorias internas.

Contraloria General del
Estado.

Contraloria General del

de
de

0
en

resolutiva que es la decisién a lo que se ha llegado.

La Contraloria General del Estado notifica la

resolucion de la responsabilidad.

Se confirma las responsabilidades civiles culposas a
los implicados.

Los involucrados podran emitir una providencia de
revocatoria al Contralor general o a la Direccion de
coordinacion de adjuntando a su peticion los
documentos originales o0 copias debidamente
certificadas de los mismos, que respalden su pedido.

La Direccién de Coordinacion de Auditorias emitirad
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Los afectados realizan una
peticion de revision de las
responsabilidades civiles
culposas.

Emisiéon de una providencia
de parte de los involucrados
adjuntados pedidos vy
justificativos.

Resolucion motivada que
confirme o desvanezca la
glosa civil culposa.

Impugnacion  ante  los
tribunales Distritales de lo
Contencioso.

Se solicita a los
involucrados o subsidiarios
solicitan la orden reintegro

Estado

Direccion de
Coordinacion de
Auditorias Internas 0
Auditor General en

auditorias internas.

Las autoridades,
Dignatarios elegidos por
votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado.

Direccion de
Coordinacion de
Auditorias Internas 0
Auditor General en

auditorias internas.

Direccién de

una Providencia indican que en el plazo de 30 dias
concedera o negara la peticion de recurso.

La resolucion es emitida por la Direccion de
Coordinacion de Auditorias.

Esta resolucion se expide en un plazo de 60 dias en el
domicilio que hubieren sefialado los involucrados

las impugnaciones se las realiza a partir del siguiente
dia de la notificacion de la resolucion.

En los caso de pagos indebidos la responsabilidades
recaen sobre las persona naturales o juridicas, natural
0 juridica de derecho publico o privado, beneficiaria
de tal pago. La responsabilidad subsidiaria los
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por escrito.

Los involucrados solicitan
la reconsideracion.

Coordinacion de
Auditorias Internas o
Auditor General en
auditorias internas.

servidores, cuya accion culposa u omision hubiere
posibilitado el pago indebido.

Emite  resolucion respecto al pedido de
reconsideracion confirmando o desvaneciendo total o
parcialmente el orden de reintegro, caso contrario a
Contraloria dispondra la emision del titulo de crédito
al organismo competente.

Los Actas o informe
emitidos por los resultados
de auditorias 0 examenes
especiales.

Impugnacién alos
documentos de soporte.

reposicion inmediata de los
faltantes.

Contraloria General el
Estado.

Las autoridades,
Dignatarios elegidos por
votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado.

Las autoridades,
Dignatarios elegidos por

Establecen los indicios de responsabilidad que puede
ser penal, administrativa, o civil culposa.

Todos los funcionarios del Estado estan sometidos a
rendir cuentas a la Contraloria General del Estado,
ademas todas las Instituciones del Estado sin
restriccion deben brindar informacion a la contraloria
General del estado, sobre los hechos y materias sujetas
a examen el Contralor General y los auditores
gubernamentales, tendran acceso irrestricto a registros,
archivos y demés documentos que sustenten la
informacion.

Esta reposicion puede ser realizada en efectivo,
cheque certificado o depdsito bancario a la orden de la
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Rectificacién de errores.

Aplicar las Normas de los
procesos administrativos de
acuerdo a al art. 24 de la
Constitucion Politica de la
Republica.

votacion popular,
funcionarios y servidores
del Estado

Contraloria General del
Estado

Los auditores y
funcionarios de la
Contraloria General del
Estado y de las Auditorias
Internas

cuenta respectiva, el servidor responsable debe dejar
constancia de ello en el informe siempre que el
depdsito se lo haya realizado en efectivo.

En caso de existir algin error de parte de los
funcionario de la Contraloria sobre los indicios de
responsabilidad penal ,, lo debe hacer conocer al
Fiscal o juez delo penal.

Determinacion de responsabilidades al sujeto
involucrado y se acoge a sus derechos.
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FLUJOGRAMA POLITICAS

Las autoridades, dignatarios,
Funcionarios, y demés

Las autoridades,

dignatarios elegidos por votacion

Jefe del equipo de

Contraloria general del

Méxima Autoridad

servidores del Estado, y popular, funcionarios y servidores del auditoria. Estado

Entidades Privadas Estado

Actuar con EL hecho relacionado
diligencia en la con laadministracion ¢
oo Ubica acarrea Interrupcién de la
administracion. pubica P .
responsabilidades para Declaracion de la caducidad se la Reallz_a,r la
varios sujetos y [1”] Responsabilidad. | | | | determina mediante, la evaluacion de
- viceversa. orden de trabajo, la desempefio de las

Cumplir deberes y Entidades.

obligaciones de
acuerdo con las
normas establecidas

Cumplir y dara
conocer las
disposiciones de este
reglamento.

Contar con
informacién
transparente y
rendicion de cuentas.

Determinar la
responsabilidad que
tienen las Instituciones
del Estado.

v

Determinar las
responsabilidades
administrativas de los
funcionarios de las
Instituciones del Estado

Los incumplimientos
de las atribuciones,
funciones, deberes y
obligaciones.

i

Identificar de los sujetos
de la responsabilidad.

Determinar el alcance de
las responsabilidades
que sean por accion u

omision

Notificacion Inicial,
Comunicacion de
resultados y Conferencia
final.

)

Los testigos rendiran su
declaracion testimonial,
ante el jefe de equipo
mediante la asistencia de
un abogado, de lo
contrario carece de
validez probatoria.

I

Los casos de caducidad se
los determina mediante la
realizacion de la

auditorfa gubernamental o
del examen especial.

ejecucion en el campo,
del informe, la
conferencia final, el
control , la aprobacion
del informe y la
determinacion de
responsabilidades con la
glosa, la resolucion
original, el recurso de
revision y la resolucion
del mismo.

A

A4

Solicitar detalle de
cauciones y
declaraciones
patrimoniales a la
Contralorfa General del
Estado, sobre cauciones
otorgadas por el
Servidor

FIN
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FLUJOGRAMA POLITICAS

Las autoridades,

dignatarios elegidos por
votacion popular, funcionarios
y servidores del Estado

Jefe del Equipo de Auditoria

Jefe Financiero de la Entidad

Establece en base del
analisis documentado
del grado de
contravencion

Dar a conocer mediante
oficio de notificacion

las responsabilidades
administrativas

Recaudacion de
multas por la propia
Institucion.

h 4

Impugnacién ante los
tribunales de distritales
de lo contencioso
administrativo

FIN
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FLUJOGRAMA POLITICAS

Direccion de Coordinacion de

Auditorias Internas o Auditor

Jefe del equipo de auditoria Jefe del Equipo de Auditoria| Contraloria General del Estado | General en auditorias internas.

Detallar Niimero, lugar y N Los afectado realiza una
fecha, .EI nombre del .NO'tIfICaCIOn'dE [l Se dictara resolucion que peticién de revision de
sujeto de la indicando al interesado dr4 confi I bilidad civil
responsabilidad, el plazo para presentar podré con :rmellr o » las responsla
referencia a la auditoria pruebas de descargo destanecenlelgioss culposa.

A

0 examen especial
' \

Enla par_te_resolutlva Justificacién y descargo Los_ respo_ns_ables Impugn_acmn ante
debe existir la parte o emiten oficios de los tribunales
expositiva y la de responsabilidades rectificacion de Distritales de lo
resolutiva. i errores. Contencioso.
v
Concepto claro y exacto P
A Emision de una
. . de la glosa, . .
Notificaron por medio providencia de parte
de una boleta en el ¢ de los involucrados
domicilio o casillero. . adjuntados pedidos
Resolut:lor_l de las y justificativos.
L persona sujetas de
. B responsabilidad
Emlsmn,dg titulos de $ Resolucion
créditos. motivada que
Se expide una confirme o
resolucion. desvanezca la glosa
s civil culposa.
Se solicita a los -
involucrados o Los involucrados
subsidiarios solicitan la
solicitan la orden recqnsnd_eramon.
reintegro por escrito Dlref:mo_n de
Coordinacion de
Auditorias Internas
0 Auditor General
en auditorias
internas
FIN
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FLUJOGRAMA POLITICAS

Contraloria General el Estado.

Las autoridades,
Dignatarios elegidos por votacion
popular, funcionarios y servidores

del Estado.

Los Actas o informe
emitidos por los
resultados de

Impugnacion a los

auditorias o
examenes
especiales.

documentos de soporte.

y
Reposicion
inmediata de los
faltantes.

v

Aplicar las Normas
de los procesos
administrativos de
acuerdo a al art. 24

Rectificacion de

de la Constitucion
Politica de la
Republica.

errores.

FIN
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GLOSARIO DE TERMINOS

Adquisicién.- es un proceso que realizan las entidades del estado para adquirir

sus bhienes.

Avalu6 .- Es un procedimiento que se realiza para dar un nuevo valor, cuando un
bien publico ha cumplido con su vida ‘util y se considere que aun puede seguir

prestando uso.
Baja.- Egreso de un bien de los registros de los Inventarios Patrimoniales

Faltantes.- Bienes que no se encuentran fisicamente en los inventarios

patrimoniales.

Vida util.- Tiempo estimado de duracion de un bien.

Donacion.- Bien que es ingresado a la institucion en forma gratuita.
Robo.- sustraccion de un bien.

Hurto.- Tomar algo contra la voluntad de las personas

Siniestro.- Dafio causado por fendbmenos naturales.

Seguro.- Es la contratacion de una poliza, en caso de que los bienes hayan sufrido

un siniestro, robo o dafo.
Constatacioén .- Es la verificacion de los bienes, mediante observacion.

Codificacion.- Dar una identificacion a un bien.
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