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RESUMEN

En Ecuador la Administracion Publica se fundamenta en normas y procedimientos
establecidos por las leyes que rigen la parte publica, se conoce que la administracion
de los bienes se la ha llevado a cabo de una manera deficiente, debido a la ausencia
de la practica en las instituciones de normas técnicas y manuales relacionadas al
manejo, custodio y control de los bienes, a esto se le suma el desconocimiento de los
directivos y autoridades que en ocasiones omiten o desconocen en su conjunto el

procedimiento de administracion de los bienes.

La Unidad Educativa “Eloy Alfaro” del Cantén Yaguachi, no dispone de un manual que
establezca los procedimientos que deben cumplirse para la adecuada administracion
y control de sus activos fijos, situacién que viven varias instituciones del sector publico
qgue en los ultimos afios han tenido que enfrentar conflictos debido a la falta de
aplicacion de normas técnicas y procesos de control que aporten en el cumplimiento

de las actividades desarrolladas por la institucion.

El propésito del presente trabajo es proporcionar a la Unidad Educativa “Eloy Alfaro”
un Manual de Administracion y Control para los Activos Fijos, con el propdsito de
obtener un manejo apropiado de los bienes y establecer el adecuado funcionamiento

administrativo de la institucion.

Para el desarrollo del trabajo se aplic6 una metodologia conformada por métodos
analitico, sintético y dialéctico; y como técnicas para la recoleccion de informacion se
aplicé la entrevista, lo cual ayud6 a corroborar que la institucibn necesita una

herramienta que sirva como guia en la administracion y control de sus bienes.

Palabras clave: Manual, Administracion, Activos Fijos.



ABSTRACT

In our country the Public Administration is based on norms and procedures established
by the laws that govern the public part, it is known that the administration of the goods
has been carried out in a deficient way, due to the absence of the practice in the
Institutions of technical norms and manuals related to the management, custody and
control of the goods, to this is added the ignorance of the managers and authorities

that at times ignore or ignore as a whole the procedure of administration of the goods.

The "Eloy Alfaro" Educational Unit of the Canton Yaguachi, does not have a manual
that establishes the procedures that must be followed for the adequate administration
and control of its fixed assets, a situation that several public sector institutions live that
in recent years have had to confront conflicts due to the lack of application of technical
norms and control processes that contribute in the accomplishment of the activities

developed by the institution.

The purpose of the present work is to provide the Educational Unit "Eloy Alfaro” a
Manual of Administration and Control for Fixed Assets, with the purpose of obtaining
an appropriate management of the assets and establishing the proper administrative

functioning of the institution.

For the development of the work was applied a methodology conformed by analytical,
synthetic and dialectical methods; And as technigues for the collection of information
the interview was applied, which helped to corroborate that the institution needs a tool
that serves as a guide in the administration and control of its assets.

Keywords: Manual, Administration, Fixed Assets.
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INTRODUCCION

Los manuales son un aspecto importante en toda instituciéon debido a que ayudan en
el analisis de objetivos, procesos, funciones y normas para establecer con mayor
eficiencia las actividades a cumplir, son parte integrante del sistema de control interno,
el cual permite contar con informacion ordenada y sistematica para cumplir con los
pasos a seguir, con el objetivo de que el personal tenga conocimientos en la
realizacion de las actividades, obteniendo de esta manera la optimizacién de los

recursos.

El presente Manual esta disefiado con la finalidad de contribuir al adecuado
funcionamiento de las actividades desarrolladas por la Unidad Educativa “Eloy Alfaro”,

en las areas inherentes a la Administracion y Control de los activos fijos de la misma.

Este Manual de Administracion y Control para los Activos Fijos, sera una guia para
que las actividades administrativas se faciliten y se racionalice el talento humano
debido a que cada departamento podra conocer sus obligaciones a cumplir, o que
contribuird a que los funcionarios sean eficientes y eficaz en el cumplimiento de sus
tareas, evitara la duplicacion del trabajo y existira coordinacion entre los diferentes

departamentos de la institucion.

En el presente trabajo se emplearon los métodos de investigacion analitico, sintético
y dialéctico, siendo este ultimo aplicado al momento de realizar la entrevista a los

funcionarios responsables del control y custodio de los bienes de la institucién.

Con la aplicacion de los métodos y técnicas de investigacion, se pudo determinar la
necesidad de disefiar un manual de administracion y control para los activos fijos de
la Unidad Educativa “Eloy Alfaro”, del cual se espera que contribuya a la orientacién
de las actividades que son desempefadas diariamente por los funcionarios de la

misma.



CAPITULO |

EL PROBLEMA
1.1PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Si bien es cierto, en Ecuador existe un sinfin de leyes, reglamentos y manuales acerca
de diferentes temas legales, econdmicos y administrativos, que ayudan en la toma de
decisiones de los administradores de las instituciones, sin embargo la Unidad
Educativa “Eloy Alfaro” del Canton Yaguachi no cuenta con un manual explicito que
abarque las normas técnicas y procedimientos con respecto a la administracion y
control de los bienes, lo que ha provocado un mal uso y constantes pérdidas de los

activos.

No se realizan verificaciones fisicas por lo menos una vez al afio provocando que

existan bienes obsoletos y deteriorados.

No se efectla un control adecuado de los activos fijos, como codificacion, lo que
genera pérdidas o hurtos de los bienes.

El control inapropiado que se da a los bienes de la Unidad Educativa, ocasiona que

existan custodios que tengan bienes que no estan a su cargo.
1.1.1 Delimitacion

La Unidad Educativa “Eloy Alfaro” est4 ubicada en la Parroquia Virgen de Fatima (Km

26 via Duran Tambo) del Canton Yaguachi, provincia del Guayas.
Pais: Ecuador
Region: Costa

Provincia: Guayas



Cantdn: Yaguachi
Tiempo: 2016
Campo de estudio: Administracion

Unidad de analisis: Unidad Educativa “Eloy Alfaro”

1.20BJETIVOS
1.2.1 Objetivo General

Analizar los procedimientos utilizados por la Unidad Educativa “Eloy Alfaro” con

respecto a la administracion y el control de sus activos fijos.
1.2.2 Objetivos Especificos

= Determinar los procedimientos de verificacion fisica de inventarios y su
periodicidad aplicada en la Unidad Educativa “Eloy Alfaro” del Cantdn
Yaguachi.

= Verificar si los activos fijos de la instituciobn cuentan con su respectiva
codificacion para su respectiva constatacion fisica.

= Comprobar el sistema de asignacion de responsabilidades que tienen los

custodios sobre los activos fijos de la institucion.



CAPITULO I

MARCO TEORICO Y METODOLOGICO
2.1MARCO TEORICO Y REFERENCIAL

2.1.1 Marco Tebrico

Los manuales son documentaciones que permiten registrar y comunicar de manera
sistematica y ordenada la informacion de una institucién junto con las indicaciones y
lineamientos basicos para el desempefio eficiente y eficaz de las actividades que se

llevan a cabo dentro de la misma. (Franklin Fincowsky, 2009)

Un manual es aquel documento que abarca, de manera sistematica y accesible
informacion significativa e instrucciones con el propdésito de ayudar a quienes forman

parte de una organizacion. (Pintos Trias, 2009)

Se entiende por manual a una exposicion explicita de todas las informaciones e
indicaciones elementales que se necesitan para accionar en un sector especifico; es
una guia que ayuda a que el personal operativo de una institucion concentre sus

esfuerzos hacia un objetivo determinado de manera apropiada. (Gémez Ceja, 1997)

El control es considerado como un mecanismo preciso, sistematico y contundente,
cuyo establecimiento ayuda a obtener por si solo la eficiencia y eficacia de una

institucion. (Amaya Amaya, 2009)

El control es aquel procedimiento de contrastar el desempefio de diversos
departamentos o funciones de una organizacién. Por lo general, involucra la
realizacion de una comparacion entre un nivel de desempefio esperado y un
desempeiio observado, para comprobar si se cumplen con las metas y objetivos de
manera eficaz y eficiente, y cuando sea pertinente elegir las medidas correctivas

necesarias. (Zonaeconomica, 2010)



Control interno es un proceso llevado a cabo por la junta directiva de una organizacion,
gerencia y otros miembros de la misma, creado con la finalidad de proporcionar
seguridad razonable en relacién al cumplimiento de los objetivos en los siguientes

aspectos:

v' Eficiencia y efectividad de los procedimientos.
v' Seguridad de la razonabilidad de la informacion financiera.

v" Observancia de las legislaciones y reglamentos aplicables.
La presente definicién expresa ciertas percepciones bésicas:

v El control interno es considerado como un proceso. Es decir, un medio hacia
un fin, no un fin en si mismo.

v' El control interno es ejecutado por personas. No es solamente politicas y
manuales, sino personas en todos los niveles de jerarquia de una entidad.

v' Se espera que el control interno genere Unicamente seguridad razonable, no

seguridad absoluta, a la junta directiva y gerencia de una organizacion.

El control interno es un elemento fundamental para el logro de los objetivos de una

organizacion, ya sea de manera independiente o interconectada. (Blanco Luna, 2012)

Las organizaciones colocan sumas importantes de dinero en bienes y derecho que
generan utilidad durante algunos afos, a estos se los conoce como activos fijos o

propiedad, planta y equipo.
Procesos que se dan en el tratamiento de los activos fijos:
v' Alta o ingreso fisico

Etapa importante que determina la finalizacion de todas las operaciones
concernientes con la actividad de compra o de construccion o de la admision

por donacion, segun las circunstancias.
v' Baja o exclusidn de activos

Es la ultima fase del ciclo de los activos fijos, radica en eliminar de los registros
contables los activos fijos por cualquiera de las siguientes acciones:

a. Venta de activos fijos



b. Canje de activos
c. Donacién de activos fijos

d. Destruccion (Zapata Sanchez, 2008)

De manera eventual, los activos fijos pueden ser enajenados o dados de baja,
situaciones que se generan por su obsolescencia o avance tecnoldgico. La vida util
de los activos fijos es considerada como el tiempo durante el cual la entidad lo utiliza

hasta que ya no sea de beneficio para la entidad. (Glosario de contabilidad, s.f.)

La depreciacion es considerada, como aquella pérdida progresiva o lenta del valor de
los activos fijos debido al desgaste y en casos a la obsolescencia de los mismos
(Sarmiento, 2004)

Existen dos tipos de depreciaciones, las cuales son:

v' Depreciaciones normales: son las que se realizan en base a la naturaleza de
los bienes y a la duracion normal de su vida util, conforme a las normas legales
admitidas por la practica contable.

v' Depreciaciones especiales: son aquellas que no se realizan en base a
periodo de vida util, debido a motivos de renovacion adelantada, obsolescencia

o por depreciacion acelerada. (Sarmiento, 2004)
Entre los métodos de depreciacion se encuentran:

v' Método legal o de porcentajes: se sujeta a los porcentajes sefialados por
Legislacion.

v' Método lineal o de linea recta: se basa en el establecimiento de cuotas
proporcionales iguales, invariables conforme a la vida atil estimada, este
meétodo en comparacion con los demas, es el mas aplicado.

v" Método de depreciacion acelerada: este método es aplicable a efecto de la
utilizacién intensiva de maquinarias y/o equipos, los cuales estaran en funcién

del servicio efectivo que suministre cada uno de los activos. (Sarmiento, 2004)

Es de vital importancia que en las organizaciones constantemente se efectie un

inventario de los activos fijos y que los mismos sean controlados si se hallan bajo



medidas de seguridad, esta actividad es conocida como custodia y seguridad de
activos fijos. (Maestro Financiero, 2013)

Un flujograma expone y representa una guia de las acciones a seguir en un proceso.
Es un tipo de diagrama de flujo de informacion que suministra un enfoque completo
en relacion a diversos aspectos del procedimiento: flujo, mensajes, actividades, y
estructura. Como flujograma se considera a la secuencia y temporalidad, mientras que
los mensajes son el medio de comunicacion. Las actividades son establecidas segun
los puestos o cargos y la estructura es representada a manera de columnas. (Bravo
Carrasco, 2009)

2.1.2 Marco Referencial

Un manual de procedimientos promovera a obtener un manejo adecuado de los
recursos y establecer un efectivo funcionamiento administrativo y econdmico de la
institucion con el propdsito de obtener eficiencia y eficacia en la realizacion de las
actividades. Ademas, el manual de procedimientos ayudara a medir el nivel de
eficiencia y eficacia en la consecucion de los objetivos; contar con informacion segura
y razonable, y si mismo precaver posibles desviaciones y guiar a una utilizacion
adecuada de los recursos; en cumplimiento con el marco legal y normativo para

proteger los activos.

A través, de la aplicacion de diversos métodos investigativos, asi como técnicas y
procedimientos se pudo determinar la situacién actual que presentaba la institucion,
para lo cual se desarroll6 el presente tema como una alternativa de solucién que ayude

al fortalecimiento y mejora de la misma. (Rodriguez Largo, 2011)

El Manual para la Administracion y Control de los Activos Fijos del Instituto de
Seguridad Social de la Policia Nacional, fue realizado con la respectiva autorizacion
de la Direccién General de la Institucion, teniendo presente que desde sus inicios no
dispone de una herramienta que regule la administracion y control de los activos, es
asi que teniendo presente las disposiciones legales, y reglamentarias, y las
recomendaciones emitidas por la Contraloria General del Estado, se presentd el

presente tema.



Para la elaboracion del manual se consider6 de manera inicial la estructura del
Instituto, desde el Consejo Superior hasta el departamento de activos fijos, donde las
unidades que se encuentran en dicha estructura realizan las autorizaciones para la

adquisicion, controles previo, concurrentes, y posteriores, registros y control.

Se disefié documentos que serviran para el control, tanto desde el ingreso hasta el
egreso de los activos, en los que se detallan las especificaciones de los mismos,
habiendo efectuado de manera previa la contabilizacion y codificacion de los bienes
por parte del departamento de contabilidad y el departamento de control de activos
fijos.

Por ultimo se establecié niveles de control y responsabilidad para los activos, en
concordancia con las disposiciones legales, sin dejar de lado la respectiva seguridad
por parte de la institucién en cuanto a la infraestructura fisica y la salvaguarda de sus

activos fijos. (Estevez Padilla, 2011)

El disefio de un manual de procedimientos de activos fijos se ha llevado a cabo debido
a gue se surgio la necesidad de realizar una herramienta de trabajo que coadyuve en
los procesos de adquisicion, entrega, donaciones, baja de los bienes de la institucion,
en el cual se describen las politicas y procedimientos a cumplir, las mismas que se
encuentran bajo el marco de las leyes y normativas de control interno expuestas por
la Contraloria General del Estado, con la finalidad de controlar, normar y administrar
de manera propicia los bienes del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de

Palora.

En el contenido del manual de procedimientos se encuentran todos y cada uno de los
procesos para los casos de ingreso, baja, actas, de forma clara, sencilla y precisa
donde el personal responsable de la salvaguarda dispondra de una herramienta que
proporcionara una guia para la orientacion adecuada en el proceso de administracion

y control de los activos de larga duracion. (Carcelén Castillo, 2013)
2.2MARCO METODOLOGICO

El presente trabajo tendra un enfoque cualitativo debido a que se determinaran las
acciones que actualmente realiza el personal responsable del control y custodio de

los activos fijos de la institucion.



Se determinara si la Unidad Educativa “Eloy Alfaro” dispone de una herramienta que
coadyuve al manejo adecuado de sus activos fijos y se estableceran las normas,
procedimientos y técnicas relacionadas con el presente trabajo. Ademas, se
establecera conclusiones reales y factibles a una propuesta de solucion y

mejoramiento de la institucion.

2.3 METODOS Y TECNICAS

2.3.1 Métodos de investigacion

En el presente trabajo como procedimiento a seguir se emplearon los siguientes

métodos de investigacion:

= Método analitico: el analisis fue aplicado en la revisién de la bibliografia, se
tomé en cuenta trabajos similares de otros investigadores.

= Método sintético: se empled en el planteamiento del problema debido a que
aqui se adhiere las causas y efectos correspondientes del problema. Ademas,
se utilizo en la redaccién de las conclusiones.

= Método dialéctico: se empled al momento de realizar la entrevista a los
funcionarios que conocen del manejo de los bienes de la institucién debido a

que se mantuvo un dialogo con los mismos.
2.3.2 Técnicas de investigacion

La técnica que se utilizé para la recoleccién de datos fue la entrevista realizada al
Rector y al Jefe de la Comision de Auditoria, quienes suministraron informacién
relevante que permitié conocer la situacion actual de la institucién y a su vez ayudé a
ratificar la necesidad de diseflar un Manual de Administracion y Control para los
Activos Fijos.

2.4 RESULTADOS

El personal de la Unidad Educativa “Eloy Alfaro” del Cantén Yaguachi responsable de
la administracion y control de los bienes de la institucion, no dispone de una
herramienta que le ayude a realizar y cumplir con los procedimientos, politicas y

lineamientos correctos segun lo estipulado por la Ley.
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Los activos fijos no cuentan con una codificacién que permita la localizacion y control
de los mismos, lo que ha provocado que la institucion sufra constantes perdidas y

deterioro de sus bienes y a su vez dificultad la realizacion de una verificacion fisica.

Anualmente la méxima autoridad por 6rdenes del Distrito, solicita a cada funcionario
de la institucién le envie la informacion de los bienes que tienen a su cargo, se procede
a la unificacion de la informacion y se la envia al Distrito correspondiente. Por lo cual
se puede decir, que no se realizan adecuadas verificaciones fisicas por lo menos una
vez al aflo, de manera que no existe un control apropiado que ayude a establecer el
inadecuado uso de los bienes o en su caso faltantes.

Las depreciaciones de los activos fijos se realizan de manera empirica, no se basan
en la normativa vigente, lo que genera informacioén poco precisa y fiable. Ademas,

tales depreciaciones no estan bajo la responsabilidad de un area determinada.

Los funcionarios desconocen la responsabilidad que tienen con los bienes que les
asignan a su cargo, lo que en ocasiones origina que tales funcionarios se intercambien
los bienes y a veces se dan casos en gue se extravian, suceso que no es informado

a la comisién de auditoria para que efectue el correspondiente proceso.

El personal responsable del custodio conoce y realiza de manera empirica sus
funciones y responsabilidades, pero no se ha instruido acerca del manejo de

procedimiento adecuado de los activos fijos.

No se realizan ni se firman las actas correspondientes que responsabilicen a cada

empleado o funcionario que tiene a su cargo los bienes de la institucion.

Existen funcionarios que tienen bajo su custodia activos fijos que se encuentran en
desuso, sin embargo no existe un procedimiento apropiado para la proteccion,

mantenimiento y seguridad con el fin de evitar su deterioro.

La institucion no cuenta con flujogramas que sirvan de guia en los procesos de
recepcion, codificacion, verificacion fisica, la baja, traspaso, entrega y cambio de
custodio; estos procesos se realizan de manera empirica. Cabe recalcar que la Unidad
Educativa nunca realiza las bajas de los bienes, simplemente aquellos bienes que son

considerados obsoletos o deteriorados se acumulan en una parte de la institucion.
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CAPITULO Il

PROPUESTA
3.1DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La Unidad Educativa “Eloy Alfaro” del Cantén Yaguachi, carece de un manual que
establezca los procedimientos para el adecuado uso, control y custodio de sus activos
fijos. Esta situacion se presenta en varias instituciones del sector publico, que en los
altimos afios han tenido que pasar por diversas dificultades las mismas que se
atribuyen a la carencia de aplicacion de normas y principios de control interno, que

orienten la efectividad y eficiencia de las actividades.

El desarrollo y aplicacion de un manual para la administracion y control de los activos
fijos, representa un plan organizativo de todos los métodos coordinados con el
propésito de asegurar un manejo adecuado y efectuar un control efectivo,

determinando los responsables de la administracion y custodio de los mismos.

Al desarrollar un manual que ayude a llevar a cabo una adecuada administracion y
control de los activos fijos de la Unidad Educativa “Eloy Alfaro”, se contara con un
instrumento que oriente a los funcionarios que son responsables de la administracion,

uso, custodia y control de los mismos.

El Manual de Administracion y Control para los Activos Fijos de la Unidad Educativa
“Eloy Alfaro”, establece la manera de como se debe proceder cuando se realice la
recepcion, codificacion, verificacion fisica, la baja, traspaso, entrega y cambio de

custodio de los bienes de la institucion.
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3.1.1 Desarrollo de la propuesta
MANUAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PARA LOS ACTIVOS FIJOS EN LA
UNIDAD EDUCATIVA “ELOY ALFARO” DEL CANTON YAGUACHI

Introduccién

La Unidad Educativa “Eloy Alfaro” en observancia a las normativas vigentes,
implementard los procesos para la respectiva recepcion, realizacién de inventarios,
reposicion de bienes perdidos o sustraidos, traspaso, entrega y cambio de custodio,

baja y codificacion de los bienes de propiedad de la institucion.

El presente manual entrard en vigencia desde el momento de su respectiva
aprobacion y sera responsabilidad de los responsables de los bienes en el ambito de

Sus competencias.
Objetivo

Disponer de un instrumento administrativo, que ayude a establecer los procedimientos
necesarios para el registro y control de los bienes, a través de la descripcién de las
caracteristicas fisicas, técnicas, costo, ubicacién y asignacion de los mismos, asi
como su respectivo salvoconducto para la transferencia y baja con la finalidad de

mantener constantemente actualizado el inventario de los mismos.
Ambito de Aplicacion

El proceso es aplicable a todos los bienes que posea la Unidad Educativa “Eloy
Alfaro”.

Alcance

El Manual de Administracion y Control de Activos Fijos es de caracter obligatorio para
el personal administrativo, el personal de la comision de auditoria y todo el personal

que tenga asignado bienes de la Unidad Educativa “Eloy Alfaro”.
Responsabilidades

Como responsables de su aplicacion, cumplimiento y seguimiento de lo estipulado en

los procedimientos correspondera en primera instancia a la comision de auditoria, los
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jefes de area, y segundo lugar, todos los funcionarios publicos y docentes que laboran
en la Unidad Educativa y que tengan a su cargo equipos, mobiliario, etc.

Vigencia

Desde la fecha de aprobacion del presente manual y luego de efectuar el respectivo
inventario.
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POLITICA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DE LA
UNIDAD EDUCATIVA “ELOY ALFARO” DEL CANTON YAGUACHI

Para la Administraciéon

Son calificados como bienes sujetados al control administrativo aquellos que
posean una vida Gtil mayor a un afio, que su costo individual de adquisicion,
fabricacion y apreciacion inferior a $100,00 vigentes a la fecha de su ingreso o
registro.

Aquellos bienes que no tengan las condiciones para ser considerados como
activos fijos, pero que posean una vida Gtil mayor a un afo, aquellos pueden
ser ciertos utiles de oficina, insumos, libros, videos, seran considerados como
gastos de gestidon y guedaran sujetos a un control administrativo interno.

Los bienes perdidos o sustraidos deberan ser comunicados a la comision de
auditoria, inmediatamente de manera escrita por el funcionario encargado de
la custodia a los dos dias hébiles siguientes del conocimiento del hecho.
Cuando exista una salida o cambio de custodio se aplicara lo que dispone el
Art. 65 del Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

Cuando un miembro de la institucion deje de brindar sus servicios o se ausente
por un tiempo largo, tendra que acudir con el encargado de bienes para realizar
el cambio de custodio de los bienes a su cargo.

Sera responsabilidad del personal de la institucién, el uso, custodia y
conservacion de los bienes entregados para el desarrollo de sus actividades
laborales y por ninglin concepto para fines personales.

En caso de que los equipos asignados sufran destruccion o deterioro, debera
ser notificado de manera escrita a la comision de auditoria, e indicar el dafio
gue presente los equipos bajo su cargo, y a su vez este informara a la maxima
autoridad mediante una opinion técnica de un especialista indicando las causas

y si fuese necesario proceder a su reparacion.

14



Para el control
a) ldentificacion y salvaguardia de los activos fijos

La codificacion de los bienes recibidos debera realizarse inmediatamente
después del aviso de admision del bien. Sera requerida por el responsable de
la adquisicion de los bienes.

En cumplimiento a lo dispuesto en las Normas de Control Interno de la
Contraloria General del Estado se establecera una codificacion apropiada para
gue sea de facil identificacion, localizacién y proteccion de los bienes, que
deberan tener impreso en un é&rea visible su respectivo codigo antes
establecido.

La codificacion esta integrada por 10 digitos distribuidos en los siguientes 6

niveles:
Tabla 1
Codificacion de activos fijos
Niveles
Concepto
1 2 3 4 5 6
1 Grupo de cuenta
4 Tipo de cuenta
00 Cuenta de Mayor General
00 Subcuenta de Mayor General Auxiliar
00 Auxiliar de Subcuenta

00 Clase a la que pertenece el bien

Fuente: Catalogo General de Cuentas Contables del Sector Publico no Financiero
Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera

b) Constatacion Fisica
Se efectuara el inventario de activos fijos por lo menos una vez al afio, o cuando
la maxima autoridad lo requiera.
La comision de auditoria tendra que llevar un registro que ayude en la
identificacion, ubicacion y control de los mismos.
El personal que actle en este proceso tendra que ser ajeno al que realice el

proceso de registro y manejo de los activos.
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c) Depreciaciones
Las depreciaciones deberan afectar contablemente de manera mensual, la
realizacion de este proceso le correspondera al personal del area administrativa
y sera aplicado conforme a lo que determina el Reglamento para la Aplicacion
de la Ley Organica de Régimen Tributario Interno en su Art.28 numeral 6.

Tabla 2
Porcentajes de depreciacion de activos fijos

. - Porcentaje de . .
Activos Fijos o Anos de vida util
Depreciacion

Inmuebles (excepto
terrenos), naves, aeronaves, 5% anual 20 afos
barcazas y similares

Instalaciones, maquinarias,

equipos y muebles 10% anual 10 afios
Vehiculos, equipos de
transporte y equipo caminero 20% anual 5 afios
movil
Equipos de computo y 33% anual 3 afios

software

Fuente: Reglamento de la Ley Orgéanica de Régimen Tributario Interno
Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PERSONAL ENCARGADO DE LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Nombre de la posicion:

Comisién de Auditoria

Reporta a:

Rector

Funcién Principal:

Administrar y controlar el manejo, custodia y preservacion adecuada de los bienes de

la institucion.

Responsabilidades:

Codificar cada uno de los nuevos bienes recibidos, formalizar y legalizar la
entrega a cada usuario a través de un acta de entrega — recepcion inicial.
Custodiar los documentos de las respectivas actas de entrega — recepcion de
cada uno de los usuarios.

Efectuar las actas correspondientes para la entrega de bienes a nuevo
personal.

Realizar y conservar una base actualizada de bienes con sus respectivos
custodios.

Efectuar inventarios fisicos de manera periédica para que ayuden a la correcta
identificacion de los bienes.

Gestionar ante la maxima autoridad para solicitar el mantenimiento de los
bienes.

Recuperar y conservar en excelentes condiciones de uso y manejo de los
bienes bajo su responsabilidad.

Hacer cumplir y cumplir con lo establecido en el Reglamento General de Bienes
del Sector Publico, en cuanto al uso, pérdida, reposicion de los bienes y de
igual manera aquellos procedimientos que se encuentran en el respectivo

Manual de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico.
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PROCEDIMIENTOS
Tabla 3
Procedimiento de recepcion y codificacion de activos fijos

MANUAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PARA LOS ACTIVOS
FIJOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA “ELOY ALFARO” DEL
CANTON YAGUACHI

Parroquia Virgen de Fatima (Km 26 via Duran Tambo)

Direccion Yaguachi — Guayas

Codigo 001-MAF-2016

—— : Fech -11-
'M Version 1 echa 16-11-2016

PROCESO: RECEPCION Y CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Objetivo

Receptar, codificar y controlar los equipos y mobiliarios que ingresan a la institucién.

Alcance

En el presente procedimiento intervendran el personal de la comision de auditoria, quienes
recibirdn y revisaran segun a las especificaciones.

Responsabilidades

La responsabilidad de la aplicacién, cumplimiento y control de lo descrito en el presente
procedimiento le correspondera a la comision de auditoria quien recibe y compara los bienes.

Descripcion

El Rector es el encargado de solicitar ante el Distrito correspondiente, los bienes
necesarios para la institucion.

El 4rea administrativa envia los requerimientos de bienes al rector de manera escrita
indicado a que &area se asignaran y cual sera su uso.

El rector aprueba y envia la solicitud de los bienes al distrito. Si la peticion es contestada
la comision de auditoria receptara los bienes solicitados y elaboraran el acta de entrega —
recepcion en coordinacion con el area administrativa.

La comision de auditoria entrega el bien al area que hizo la requisicién quien debe firmar
el recibido en la hoja de recepcion conjunta, luego se envia un memorando al area
administrativa.

El area solicitante recepta el activo y firma el acta de recepcion conjunta.

El area administrativa recibe el acta de recepcién conjunta.

El area administrativa envia a la comisién de auditoria un memorando solicitando la
asignacion de namero de inventario, anexando copia de solicitud de asignacion, acta de
recepcion conjunta y nombre del custodio responsable, para efectuar el registro
correspondiente en la base de datos.

La comisién de auditoria recepta y valida la documentacion del area administrativa copias
de solicitud de asignaciéon de equipo, acta de recepcién conjunta, comprueba que el
custodio responsable sea parte de los funcionarios de la Unidad Educativa. Luego en la
base de datos de los bienes de la institucién se crea el nUumero de inventario para el
correspondiente activo.

La comision de auditoria realiza documentos indicando la responsabilidad del custodio y
etiquetas de los bienes, marca de manera fisica al bien y solicita la firma del custodio
responsable.

El area solicitante recepta la documentacion que responsabiliza con dos copias, realiza la
validacioén, firma y entrega el acta con una copia y la otra es de su propiedad.

La comision de auditoria recepta el documento firmado, separa documentacién para el
area administrativa, elabora un memorando para entregar los registros de ingresos al area
administrativa.

Area administrativa recibe el memorando con el registro de ingreso del bien para su
respectivo archivo, con una numeracién consecutiva, las copias de avisos de registro de
ingresos del bien junto con copias de: solicitud de asignacion, acta de recepcidn conjunta.
El area administrativa deberd realizar de manera mensual las depreciaciones y
registrarlas.

(Ver Apéndice D)

Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera 18




Tabla 4
Procedimiento de inventario fisico

MANUAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PARA LOS ACTIVOS
FIJOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA “ELOY ALFARO” DEL
CANTON YAGUACHI

Parroquia Virgen de Fatima (Km 26 via Duran Tambo)

Direccion ;
Yaguachi — Guayas

Cadigo 001-MAF-2016

= Fech -11-
XM version 1 echa 16-11-2016

PROCESO: INVENTARIO FiSICO DE ACTIVOS FIJOS

Objetivo

Cotejar de manera fisica los bienes de la institucion para efectuar un control de los mismos
acerca de su custodia y ubicacion.

Alcance

En las verificaciones fisicas actuaran por lo menos un funcionario designado y el responsable
del custodio del bien.

Responsabilidades

La responsabilidad de la aplicacién, cumplimiento y control de lo descrito en el presente
procedimiento le correspondera a la comisién de auditoria y al responsable del custodio.

Descripcion

*» La méxima autoridad de la institucion envia un memorando a la comision de auditoria
indicando que se procedera a la realizacion de una verificacion fisica de los bienes.

» La maxima autoridad mediante memorando delega a un funcionario para que participe en
la verificacidn fisica de los bienes.

= La maxima autoridad, a través de memorando requerira a la comision de auditoria que
suministre la informacién o datos teéricos de la base de registro de los bienes con sus
respectivos custodios.

= El personal designado verificara fisicamente los activos que se encuentren bajo el poder
de todos los custodios responsables, para ello se informaré a los respectivos custodios
mediante memorando que se procedera a efectuar una toma fisica para lo cual deberan
estar presentes en su lugar de trabajo.

= El personal designado realizaran las respectivas notas verificacion fisica a través del uso
de un formato en el que constara:

a. Detalle de activos fijos existentes segun el inventario.
b. Detalle de activos fijos que no se encuentran en inventario.
c. Detalle de activos fijos en desuso, obsoletos y deteriorados.

» La comision de auditoria cotejara con la informacion o datos tedricos y si se encuentran
activos no identificados o registrados se procedera a la realizacion del levantamiento de
los datos del bien y se elaborara la respectiva acta de entrega — recepcion, se entregara
una copia al usuario, otra servird como respaldo de la toma fisica y el original sera para
gue la comision de auditoria actualice la base de registro de los bienes.

» Independientemente de la verificacion fisica anual, la comision de auditoria deberd llevar
a cabo de manera periddica controles de los bienes de la institucion, por 6rdenes
superiores o cuando sea pertinente realizarlo.

» Mientras dure la verificacion fisica no se autorizaran traspasos o salidas de los bienes.

* No se podra efectuar la verificacion fisica de los bienes sin la presencia de custodio
responsable.

» Cuando se detecte ausencia de los bienes se realizara un listado para de manera posterior
efectuar una verificacion fisica.

(Ver Apéndice E)

Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera 19



Tabla 5
Procedimientos de reposicion de bienes perdidos y sustraidos

MANUAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PARA LOS ACTIVOS
FIJOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA “ELOY ALFARO” DEL
CANTON YAGUACHI

Parroquia Virgen de Fatima (Km 26 via Duran Tambo)

Direccion .
Yaguachi — Guayas

- Cédigo 001-MAF-2016
X — 1 Fecha 16-11-2016

PROCESO: REPOSICION DE BIENES PERDIDOS Y SUSTRAIDOS

Objetivo

Asegurar la reposicién de los bienes perdidos y sustraidos.

Alcance

En este procedimiento intervendran la comision de auditoria, un delegado por la maxima
autoridad y los custodios responsables.

Responsabilidades

La responsabilidad de la aplicacion, cumplimiento y control de lo descrito en el presente
procedimiento le correspondera a la comisién de auditoria y al responsable del custodio.

Descripcién

El custodio del bien faltante procedera a informar inmediatamente el hecho a través de un
memorando, describiendo las circunstancias del acontecimiento, a la comision de
auditoria y a la maxima autoridad.

En caso de robo de un activo fijo la comisién de auditoria tendra que formular la respectiva
denuncia, la misma que se realiza en el lugar del acontecimiento por parte del rector de la
institucion.

La comision de auditoria demostrara a través de un duplicado del acta de entrega —
recepcion que el bien es de propiedad de la institucién, y asi podra continuar con la
denuncia legal.

La comisién de auditoria procedera a dar de baja el bien faltante de la base de registro de
los activos fijos.

El custodio seréa responsable del seguimiento de la denuncia.

(Ver Apéndice F)

Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera
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Tabla 6
Procedimiento de traspaso, entrega y cambio de custodio

MANUAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PARA LOS ACTIVOS
FIJOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA “ELOY ALFARO” DEL
CANTON YAGUACHI

Direccion Parroquia Virgen de Fatima (Km 26 via Duran Tambo)
Yaguachi — Guayas

Cadigo 001-MAF-2016
Versién 1

Fecha 16-11-2016

PROCESO: TRASPASO, ENTREGA Y CAMBIO DE CUSTODIO

Objetivo

Realizar un control sobre los activos fijos de la Unidad Educativa y sus respectivos custodios.
Ademas de reconocer y registrar aquellos efectos en el preciso instante en que se originen.

Alcance

En este procedimiento intervienen la comision de auditoria y los custodios responsables. De
igual manera se aplicara a los bienes que se encuentran bajo un control determinado.

Responsabilidades

La responsabilidad de la aplicacién, cumplimiento y control de lo descrito en el presente
procedimiento le correspondera a la comisién de auditoria y los custodios.

Descripcién

= El responsable del custodio del activo realiza la correspondiente acta de entrega —
recepcion, la hace firmar del nuevo responsable del custodio, la comisién de auditoria
firma para que se proceda con la actualizacién en la base del registro. Si no consta la firma
de la comision de auditoria, el acta es invalida.

= Luego de firmar las actas de entrega —recepcion, la comisién de auditoria procede a
numerarlas, actualiza la base de registro de los bienes y se archiva el original. Las copias
serviran como respaldo, las mismas que seran entregadas a las personas que formaron
parte del proceso de traspaso de bienes.

= El custodio responsable que efectle el traspaso o entrega de un activo que se encuentre
bajo su cargo y responsabilidad sin la respectiva acta de entrega — recepcion debidamente
firmada, seguira siendo el responsable del bien.
(Ver Apéndice G)

Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera
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Tabla 7
Procedimiento de baja de activos fijos

MANUAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PARA LOS ACTIVOS
FIJOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA “ELOY ALFARO” DEL
CANTON YAGUACHI

Parroquia Virgen de Fatima (Km 26 via Duran Tambo)

Direccion .
! ! Yaguachi — Guayas

— Cédigo 001-MAF-2016
£ Fech 11-
D co.500n conpmor Versian 1 echa 16-11-2016

PROCESO: BAJA DE ACTIVOS FIJOS

Objetivo

Eliminar de la base de datos y de los archivos los activos deteriorados u obsoletos que no
aportan al buen desempefio de la institucion.

Alcance

En este proceso interviene una comision delegada por la maxima autoridad para dar de baja
a los bienes de la institucion.

Responsabilidades

La responsabilidad de la aplicacion, cumplimiento y control del seguimiento de lo descrito en
el presente procedimiento le correspondera a la comision delegada por la maxima autoridad.

Descripcién

= La comisién de auditoria comunica con el detalle de bienes en desuso, obsoletos o
deteriorados, proveniente de la verificacion fisica, y pone a consideracién de la méxima
autoridad se empiece a efectuar el respectivo procedimiento de la baja de los activos de
la institucién, que segun su opinién se encuentren deteriorados y no generen beneficio en
el desarrollo de las funciones de la misma.

= La maxima autoridad delegara una comisioén, en la cual no podra integrarla el responsable
del custodio de los bienes, para que efectle la inspeccion e indique la modalidad a seguir,
gue pueden ser:

a. Venta: en el caso de hienes que sean (til para otras personas.

b. Donacién: en el caso de bienes que sean de utilidad para otras personas pero no
susceptibles de venta.

c. Demolicién: en el caso de bienes inmuebles obsoletos.

d. Destruccion: en el caso de mobiliarios obsoletos.

Las acciones antes descritas cumplen con lo estipulado en el Reglamento General de

Bienes del Sector Publico.

» Luego de tener todos los documentos necesarios se enviara el acta a la maxima autoridad
para que emita la aprobacion de la baja de los activos, para ello mandard la autorizacion
de la baja y delegara a dos funcionarios para que se realice el respectivo proceso.

» La méaxima autoridad remitira un memorando en el cual contendra dia, hora y el personal
delegado que procederan a efectuar el proceso de baja de bienes, la comisién de auditoria
y el personal delegado realizaran la venta, donacién, demolicion y destruccién de los
bienes, y se realizara el acta de entrega — recepcién o en su caso de destruccion.

» Luego de realizar la baja de los bienes el personal delegado enviaran el acta de la baja de
los bienes debidamente firmada y legalizada.

» Se recepta el acta de los bienes y la comision de auditoria en base a esas actas y se
procedera a dar de baja en la base de registro de los activos fijos.

(Ver Apéndice H)

Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera
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3.2 CONCLUSIONES

Como conclusiones del presente trabajo se presentan las siguientes:

» La Unidad Educativa “Eloy Alfaro” del Cantén Yaguachi, no dispone de un
Manual de Administracién y Control para los Activos Fijos que ayude a que el
personal de la institucion tenga conocimiento de los procesos que deben
cumplir para realizar sus actividades de manera eficiente y eficaz.

= No existe un control apropiado de los bienes que se encuentran a cargo de los
custodios, debido a que en ocasiones hay custodios que tienen bienes que no
estan a su cargo, por lo cual no emplean normas y procedimientos para el
adecuado manejo de los activos fijos de la institucion.

» Los activos fijos no cuentan con una codificacion que permita su localizacion
de manera oportuna y esto a su vez dificulta realizar una constatacion fisica.

= No se realizan las actas correspondientes para los procesos de la recepcion,
codificacion, la baja, traspaso, entrega y cambio de custodio de los bienes.

= No cuentan con flujogramas que sirvan de guia en los procesos de los
movimientos de los activos fijos.

» Los funcionarios de la instituciébn no tienen un conocimiento formal de sus
responsabilidades en cuanto al manejo y uso de los bienes, por lo cual
reconocen la necesidad de contar con una herramienta que sirva de guia en
los procesos relacionados con los activos fijos que tienen bajo su
responsabilidad.

= El manual de administracion y control para los activos fijos se disefié en base
a procedimientos que sean sencillos en su aplicacion dentro de la institucion y
que aporten a la optimizacion de sus recursos. Ademas, el manual es
considerado como un instrumento que coadyuva en la realizacion de las
actividades de cada departamento.

= La implementacibn de nuevos procesos, que abarquen la recepcion,
codificacion, manejo, custodia y baja de activos; asegura la conservacion y

mantenimiento de los bienes de la institucion.
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3.3 RECOMENDACIONES

» Toda institucion que se encuentra enfocada hacia la innovacion, requiere contar
con manuales, ya que estos forman parte de los elementos del control interno;
los mismos que se crean con la finalidad de proporcionar informacién precisa,
sistematica y ordenada a los responsables que de una u otra forma se
encuentran inmersos en las diversas actividades que se llevan a cabo dentro
de ella.

» El disefio del Manual de Administracién y Control de los bienes de la Unidad
Educativa “Eloy Alfaro” tiene como principal objetivo salvaguardar los bienes
de la institucion y de dar acatamiento a las normativas legales vigentes, por lo
cual todos los custodios que tienen a su cargo los bienes deberan firmar las
actas correspondientes.

» Se debe desarrollar un programa de capacitacion para todo el personal
responsable de la administracién y control de los bienes de la institucion.

» La Unidad Educativa “Eloy Alfaro” se debe comprometer a la ejecucion e
implementacion de sistemas de control interno, disefiar manuales de
procedimientos de administracién y control que normen las actividades que se
realizan; debido a que en toda institucion moderna estos constituyen un factor
importante para que las tareas se realicen de manera eficiente y eficaz.
Ademas, se determinara responsabilidades y se proporcionara informacion util
para la toma de medidas de seguridad y control, que permitan la consecucién
de los objetivos y metas institucionales.

» Se debera realizar evaluaciones periddicas de los procesos que se
establecieron en el presente manual con la finalidad de efectuar las

correcciones necesarias conforme a las situaciones reales.
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Apéndice 1
Resultados del andlisis Anti plagio

URKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: Disefio de un Manual de Admiistracion y Contro| de Activos Fijos..I!
Gabriela Mera.docx (D24218377)

Submitted: 2016-12-09 18:11:00

Submitted By: karolygby14@gmail.com

Significance: 2%

Sources included in the report:

http://www.zonaeconomica.com/control
https://debitoor‘es/glosario/acti vo-fijo

http://dspace.unI.edu.ec/jspui/bitstreamn23456789/1 528!1/MARLENE%20RODRIGUEZ%20TESIS%
20ELABORACION%ZODE%ZOUN%ZOMANUAL%ZODE%ZOPROCEDIMIENTOS%ZOPARA%ZOEL%
ZOCONTROL%200E%20LOS%2OACTIVOS.PDF

http://maestroﬁnanclero.com/activos-ﬁjos/

Instances where selected sources appear:

6
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Apéndice 2

Carta de Autorizacion

SR UNIDAD EDUCATIVA

Q\' 4 f "ELOY ALFARO"
\ &> RESOLUCION # 198

b L Parroquia Virgen de Fatima (Km 26 via Durdan Tambo)
== Yaguachi — Guayas

VIRGEN DE FATIMA, 14 DE NOVIEMBRE DEL 2016.

CARTA DE AUTORIZACION

Yo Msc. José¢ Lenin Orejuela Franco con C.1. 0921071288 Rectora ( ¢ ) de la Unidad
Educativa Eloy Alfaro procedo a Autorizar a el Srta. Mera Peiiaherrera Gabriela Carolina
con C.1. 4012158-5 para que proceda a la realizacion de un DISENO DE UN MANUAI
DE ADMINISTRACION Y CONTROL PARA LOS ACTIVOS FUOS en la Unidad
Educativa Eloy Alfaro en el periodo 2016 - 2017 previo a la obtencién del titulo de Ingenicra

en Contaduria Piblica v Auditoria

Es todo lo que puedo certificar en honor a la verdad.

Atentamente.

EDUCAT
SR AR
ﬂ&i

-‘ 1]
i *

. &
* . fg‘ Q"S;\e

Toquia Virge® d:.‘\
YAGUAGT
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Apéndice 3
Instrumento de la investigacion

Universidad Estatal De Milagro
Facultad de Ciencias Administrativas Y Comerciales
Carrera De Ingenieria En Contaduria Publica Y Auditoria

ENTREVISTA A LOS FUNCIONARIOS ENCARGADOS DEL CONTROL DE LOS ACTIVOS
FIJOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA “ELOY ALFARO” DEL CANTON YAGUACHI

Nombre del funcionario:
Cargo:

1. ¢Existe una politica para el reconocimiento inicial y la baja de los activos fijos de la institucion?

2. ¢Existeny se realizan registros con descripciones de identidad para cada uno de los activos fijos
gue ingresan a la institucion?

3. ¢Laverificacion fisica de todos los activos fijos que se encuentran dentro de la Unidad Educativa
“Eloy Alfaro”, se lo realiza por lo menos una vez al afio acorde a lo estipulado en la Contraloria
General del Estado?

4. ¢Se realizan las depreciaciones de los activos fijos?

5. ¢Estan definidas de manera clara las funciones y los responsables de la adecuada
administracion y control de los activos fijos de la institucién?

6. ¢Los activos fijos estdn debidamente codificados y con etiqueta para poder identificarlos de
manera rapida?
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Universidad Estatal De Milagro
Facultad de Ciencias Administrativas Y Comerciales
Carrera De Ingenieria En Contaduria Publica Y Auditoria

ENTREVISTA A LOS CUSTODIOS DE LOS ACTIVOS FIJOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA
“ELOY ALFARO” DEL CANTON YAGUACHI

Nombre del funcionario:
Cargo:

1. ¢Conoce Usted cual es el procedimiento acorde a lo estipulado por la Contraloria General del
Estado en caso de que se pierda algun bien a su cargo?

2. ¢Lainstitucion cuenta con formatos pre numerados para la asignacion formal de los custodios
y su cambio?

3. ¢Existen actas firmadas que responsabilicen a cada empleado respecto a los activos bajo su
custodio?

4. ¢Usted tiene bajo su custodia activos fijos en desuso?

5. ¢Conoce cudl es el procedimiento para entregar a la comision de auditoria los activos que se
encuentran en desuso, dafiados u obsoletos?

6. ¢Utilizan flujogramas que sirvan de guia en los procesos de recepcion de activos fijos, el
cambio de custodio y la baja de los mismos?
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Apéndice 4

A 4

L

\4

Elabora el acta
de entrega —
recencion

A

Entrega el bien al
area solicitante,
firma la hoja de

recepcion
conjuntay la
envia al area
administrativa

Area Comisién de .
.. . Rector L, Solicitante
administrativa auditoria
C INICIO )
Envia solicitud de
requerimientos de
bienes
\ 4
Recibe la solicitud
de los bienes
Recibe
memorando
Aprob Sl
denegando | NO P > Recepta los
T ada .
la solicitud bienes

\4

v

Recibe la hoja de
recepcion
conjunta

\ 4

-

Recibe el bien 'y
firma la hoja de
recepcion
conjunta
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Area

Comisiéon de

. . Rector L Solicitante
administrativa auditoria
Envia
memorando
solicitando
asignacion de
ndmero de
inventario
\ 4
Recepta y vélida
documentacion.
Se crea nimero
de inventario
v
Realiza
documentos de
responsabilidad
del custodio y
etiquetas de los
bienes. Solicita
firma del custodio
A 4
Realiza la

v

Receptay
archiva
memorando de
registro de
ingresos de
bienes

\ 4

Realizara las
depreciaciones
mensuales y las
registrara

C» D

validacién de
informacion, firma
y entrega el acta

\ 4

Recepta el
documento
firmado. Elabora
memorando de
registros de
ingresos de
bienes

Flujograma: Proceso de recepcion y codificacion de activos fijos

Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera
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Apéndice 5

Rector

Comisién de

auditoria Delegado

Custodio

Comeo

'

Envia
memorando
informando que
se realizara una
verificacion fisica
de los bienes

\ 4

Recepta
memorando sobre

la verificacién
fisica de los bienes

Recepta
memorando sobre
la verificacion
fisica de los bienes

\ 4

Nombra a un
delegado para
que participe en
la verificacién

A 4

Recibe
memorando
informando que

A 4

Envia
memorando
solicitando
informacién
tedrica sobre la
base de registro
de los bienes con
su custodios

forma parte del
proceso de
verificacion fisica

\ 4

Recibe memorando
de solicitud de

A 4

informacion

Verifican

fisicamente los
activos que tienen
bajo su cargo los
custodios
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Rector

Comisién de
auditoria

Delegado

Custodio

Realizan las
notas de
verificacion

A\ 4

Cotejara con los
datos tedricos

\ 4

Se encuentran
activos no
registrados se
realiza el acta
de entrega —
recepcion

\ 4

Recepta el acta
de entrega —
recepcion del

bien

Flujograma: Proceso de inventario fisico de activos fijos

Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera
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Apéndice 6

Custodio del bien

Rector

Comisiéon de auditoria

(weo D)

A 4

Informa el bien faltante
a través de
memorando

\ 4

Recepta el informe
acerca del bien
faltante

Recepta el informe

\ 4

acerca del bien
faltante

\ 4

Formula la denuncia
ante las autoridades
competentes

\ 4

Demostrara que el bien
es de propiedad de la
institucion

\ 4

Procedera a dar
de baja el bien
faltante

Flujograma: Proceso de reposicion de bienes perdidos y sustraidos

Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera
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Apéndice 7

Custodio del bien Comisién de auditoria Nuevo custodio

(o )

A\ 4

Realiza el acta de
entrega — recepcién
firmay la envia al

Recibe el actay la
firma

\ 4

nuevo custodio

A 4

Recibe el acta firmada
por los dos
funcionarios y procede
a firmala

v

El acta firmada se
numera

Se actualiza la base de
registro de los bienes

A 4

Se archiva el acta
original y se envia una
copia a las personas
que intervinieron en el
proceso

\ 4

Recepta la copia Recepta la copia del

del acta firmada y acta firmada y la
la archiva legaliza haciéndose

cargo del bien

\ 4

A 4

Archiva la copia

Flujograma: Proceso de traspaso, entrega y cambio de custodio

Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera
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Apéndice 8

Comision de auditoria

Rector

Comisién delegada

Cmeo )

\ 4

Envia el listado de los

bienes en desuso,
obsoletos o deteriorados

Recibe el listado de los
bienes

'

Delega una comision
mediante memorando

\ 4

Recepta memorando de
designacion

A 4

Realizan la inspeccién e
indica la modalidad a
seqguir

\ 4

\ 4

Redacta y envia al rector
el acta para la baja de
bienes

Recibe el acta y delega 2
funcionarios para realizar
la baja

\ 4

Envia un memorando
indicando dia, hora y
personal delegado para
realizar la baja

A\ 4

]
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Comision de auditoria

Rector

Comisién delegada

Recepta memorando
indicando el dia y hora
en que llegaran los
delegados

A 4

A\ 4

Proceden arealizar la
baja de los bienes

Recepta memorando
indicando el dia y hora
en que llegaran los
delegados

Proceden arealizar la
baja de los bienes

\ 4

Realizaran el acta de
entrega — recepcién o en
su caso de destruccién

\ 4

Enviaran el acta de la
baja de los bienes
firmada y legalizada

\ 4

Recepta el acta
firmada y legalizada

Recepta el acta
firmada y legalizada

\ 4

Procede a dar de baja
en la base de los
registros de los activos
fijos

Flujograma: Proceso de baja de activos fijos

Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera
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Apéndice 9

Evidencia de recoleccion de informacién

|ﬁ‘i“ii§§ii§‘i§f§f T ®

Foto de la entrada principal de la Unidad Educativa “Eloy Alfaro”

Entrevista al Msc. Lenin Orejuela Franco Rector de la Unidad Educativa “Eloy
Alfaro”
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Entrevista al Lcdo. Renan Verdezoto Miembro de la Comision de Auditoria de la
Unidad Educativa “Eloy Alfaro”

i

s . o ke it
Foto de depdsito de bienes obsoletos y deteriorados
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CONSEJO DIRECTIVO

Apéndice 10
Organigrama Estructural

A

A 4

Y

JUNTA DE AREA

COMISIONES
PERMANENTES

JUNTA DE CURSO

PERSONAL DOCENTE

Fuente: Unidad Educativa “Eloy Alfaro”
Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera

A
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\ 4
VICERRECTOR
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PADRES DE FAMILIA
\ 4
DOBE
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GENERAL
PERSONAL
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COMISIONES

PEDAGOGIA

v

DISCIPLINA

= BRENDA AVILES
= MARIA ESTHER
* MARIA ELENA
= MARJURIE JACOME
= CARLOS FIGUEROA

v

= ROSARIO AYALA

DANIEL MORALES

PATRICIA CRISTOBAL
JHON HENRIQUEZ
RENAN VERDEZOTO

SEGUMIENTO Y
ELABORACION DEL PEI

v

= ELIZABETH
MERCHAN
= MANUEL ANDRADE
= ELSIFRANCO
= CECIBEL TUMBACO
= JOSE DANIEL
NAVARRETE

SOCIO CULTURAL CIVICAY
DEPORTIVA

v

*  VIRGINIA DURAN
= |[VON ROMERO
* KAROL RAMOS
* GRECIA MARIDUENA
=  MIRIAM CADENA
» TEODORO HERRERA

ASEO Y ORNATO

v

ISABEL HERRERA
MARIA JIMENES
MERCEDEZ LOZANO
ESTEFANIA RAMOS

DESAYUNO ESCOLAR

COMISION DE AUDITORIA

v

= JANETH SANJER
* MARIA RAMIREZ
= GLADYS PINCAY
= MARLENE
CARRASCO
= RENAN VERDEZOTO

* MARIA CORDOVA
= ASUNCION VAQUE
= ADELA RUIZ

A 4

= ROSITA ROBALINO

Fuente: Unidad Educativa “Eloy Alfaro”
Elaborado por: Gabriela Mera Pefiaherrera 43



