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RESUMEN

El presente proyecto trata de la implementacion de un Modelo de Gestion, para la
Administracion y Control de Bienes. Se ha tomado como caso particular la provincia
de Orellana, la cual esta dividida en tres Direcciones Distritales, entre ellas el Distrito
Loreto Orellana, Distrito Joya de los Sachas y Distrito Aguarico, en donde se
pretende mejorar el control de los bienes institucionales que tienen a su cargo a
través del modelo propuesto. Para ello se realizé previamente un analisis situacional
del estado actual en que se encuentra los Distritos de Educacién en la provincia de
Orellana, tomando como referencia el Distrito Loreto Orellana, siendo el mas grande
en la provincia, a nivel de empleados, de infraestructura y de la cantidad de Unidades
Educativas a cargo. Del analisis antes descrito, se pudo evidenciar que el nivel de
control que tiene las Direcciones Distritales de la provincia de Orellana no es
adecuado, ya que los bienes en algunos casos no se han dado el tratamiento de baja
respectiva. Los inventarios no se encuentran al dia, y no estan debidamente
ordenados y agrupados por caracteristicas similares. Las tomas fisicas tanto de
inventarios como de bienes no se han realizado, entre otros.Es por ello conveniente
que se implemente este proyecto, para que se administre los bienes de manera
adecuada, enmarcado en la Reglamentacién publica, con objetivos claros, politicas
que se debe implementar en la institucion, procedimientos que se debe seguir para
cada proceso Y los flujogramas respectivos para tener una brajula en el control de los
bienes.

PALABRAS CLAVES:

e MODELO DE GESTION

e ANALISIS SITUACIONAL

e ADMINISTRACION DE BIENES
e REGLAMENTACION PUBLICA
e CONTROL DE BIENES
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ABSTRAC

The present project tries about the implementation of a Management Model for the
Administration and Control of Goods. For this, the province of Orellana has been
taken as a particular case; this province is divided into three District Directions,
among them the Loreto- Orellana District, Joya de los Sachas District and Aguarico
District where it is expected to improve the control of the institutional goods that
they are in charge of, through the proposed model.For doing this, first, a previous
situational analysis of the present state of the Districts was done, taking as a
reference the Loreto-Orellana District, which is the biggest in the province for the
number of employees, infrastructure and the amount of Educational Units they are in
charge of. From the analysis above described, it was showed that the level of control
that the District Directions of the province of Orellana have, is not appropriate, since
that in some cases the goods have not been sacked with the respective treatment. The
inventories are not updated and they are not adequately arranged or grouped by
similar characteristics. The physical takings of both the inventories and the goods
have not been done, among others. For this reason, it is convenient that this project
be implemented in order that the goods are managed in an adequate way, framed in
the Public Reglamentaion, with clear objectives, policies that must be implemented
in the institution, procedures that must be followed for each process and the

respective flujograms in order to have a compass in the control of the goods.

KEY WORDS:

e MANAGEMENT MODEL

e SITUATIONAL ANALYSIS

e ADMINISTRATION OF GOODS
e PUBLIC REGLAMENTATION
e CONTROL OF GOODS



CAPITULO |

INTRODUCCION
1.1 Planteamiento del problema.

Todas las Direcciones Distritales de Educacion no llevan un buen registro ni
administracion de sus bienes y existencias, las operaciones se realizan de manera manual
solo llevando el registro en el ESIGEF, méas no utilizan en algun sistema informatico, para
el control de sus bienes y existencias,ya que en la actualidad de acuerdo a los cambios
tecnoldgicos, todas las entidades que conformen el Presupuesto General del Estado

deberian tener automatizado mediante algun aplicativo el modulos de bienes.

Se evidencia la falta de aplicacién de ciertas normativas para la administracion de
bienes y existencias, lo que dificulta realizar el registro y control de todas las operaciones
inherentes al manejo de bienes, incumpliendo lo que establece el Cdédigo Organico de

Planificacion y Finanzas Publicas en los art.152 y 158.

Si bien es cierto, existen leyes y normas, es necesario que estas se relacionen y
puntualicen de forma especifica y ajustada a las instituciones. Las naturalezas de los bienes
hacen que estén valorados, el desconocimiento y falta de registro o valoracion de los

mismos hace que se desconozca cuanto representa economicamente en los libros.

Tomando en cuenta los enfoques de Gobierno Nacional, la dotacion de equipos,
muebles y en general con bienes del Sector Publico y el esfuerzo hacia el mejoramiento
continuo de los procesos y en este caso no puede ser la excepcion, la administracion y
control de bienes, juntamente con el apoyo de normas y leyes creadas a fin de permitir la
adecuada gestion.

El desconocimiento de los procedimientos hace que se omitan aspectos importantes
como la generacién de documentos, requisitos previos para ejecutar una decision. La falta
de aplicacion de las normas y leyes puede anular algunos procesos llevados a cabo o
generar responsabilidades civiles y/o penales de responsabilidad por el destino y fin de los
bienes. La falta de la valoracién de los bienes genera una falta de conocimiento de cuanto

significa en dinero y en cuanto esta sumado en su totalidad, la falta de control de los bienes
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puede generar uso inapropiado, pérdidas o deterioro por el descuido y por lo tanto
disminucion de la vida Gtil. Cuando los bienes no estan identificados y se desconoce su
destino o ubicacion se tiene el riesgo que no esté generando ningln servicio por
desconocer su ubicacion donde se encuentra, de ésta manera deja de ser Gtil porque no
cumple con el propdsito institucional de servicio a la comunidad haciendo a la misma

ineficiente e ineficaz.

La propuesta beneficia a todas Direcciones Distritales de Educacion en lo que tiene
que ver con la administracion de bienes, como una herramienta que contribuye a
desarrollar sus actividades de administracion y control bajo las normativas y leyes vigentes
en el pais, facilitando la ubicacién, identificacion, valoracién, garantizando que esté siendo
usado, reciba el adecuado mantenimiento y conservacion; la aplicacion de estas normativas
facilitard a su vez entre los responsables de la informacion financiera realizar los ajustes
pertinentes a los saldos de los auxiliares de los bienes de larga duracion y existencias, los
servidores publicos a cargo del control administrativo de bienes y existencias deberan
verificar y conciliar con los responsables de la informacion financiera el inventario fisico

de bienes y existencias.

1.2 Objetivos.
1.2.1 Objetivo general.

Elaborar un modelo de gestion para la administracion y control de bienes de las
Direcciones Distritales de Educacién de la provincia de Orellana, enmarcado en la

reglamentacion publica.

1.2.2 Objetivos especificos.
e Realizar un andlisis situacional del macro y micro entorno aplicado a la Direccion
Distrital 22D02 Loreto Orellana — Educacion.
e Realizar un diagndstico organizacional de la Direccion Distrital 22D02 Loreto
Orellana — Educacion.
e Disefiar un modelo de gestion para la correcta administracion y control de bienes de
las Direcciones Distritales de Educacién de la provincia de Orellana, enmarcado en

la reglamentacion publica
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o Establecer politicas de control interno enmarcadas a mejorar la administracion de
bienes del estado.
1.3 Metodologia.
1.3.1Tipos de estudio.
1.3.1.1 Estudios Exploratorios.

Tienen por objetivo, la formulacion de un problema para posibilitar una investigacion
mas precisa o el desarrollo de una hipotesis. Permite al investigador formular hipétesis de

primero y segundo grado.

También conocido como estudio piloto, son aquellos que se investigan por primera vez
0 son estudios muy pocos investigados. También se emplean para identificar una

problematica.

1.3.1.2 Estudios Descriptivos.

Sirven para analizar como es y como se manifiesta un fendmeno y sus componentes.
Permiten detallar el fendmeno estudiado basicamente a través de la medicion de uno o més
de sus atributos, EI conocimiento serd de mayor profundidad que el exploratorio, el
propdsito de éste, es la delimitacion de los hechos que conforman el problema de

investigacion, como:

1. Establecer las caracteristicas demogréaficas de las unidades investigadas (numero de
poblacién, distribucion por edades, nivel de educacion, etc.).

2. ldentificar formas de conducta, actitudes de las personas que se encuentran en el
universo de investigacion (comportamientos sociales, preferencias, etc.)

3. Establecer comportamientos concretos.

4. Descubrir y comprobar la posible asociacion de las variables de investigacion.

1.3.1.3 Estudios Explicativos.
Buscan encontrar las razones o causas que ocasionan ciertos fenomenos. Su objetivo
ultimo es explicar por qué ocurre un fendémeno y en qué condiciones se da éste. Este tipo

de estudio busca el porqué de los hechos, estableciendo relaciones de causa- efecto.



Estdn orientados a la comprobacion de hipotesis causales de tercer grado; esto es,
identificacion y analisis de las causales (variables independientes) y sus resultados, los que

se expresan en hechos verificables (variables dependientes).

Los estudios de este tipo implican esfuerzos del investigador y una gran capacidad de
analisis, sintesis e interpretacion. Asi mismo, debe sefialar las razones por las cuales el
estudio puede considerarse explicativo. Su realizacion supone el animo de contribuir al

desarrollo del conocimiento cientifico.

1.3.2 Métodos de Investigacion.
1.3.2.1 Método Historico Logico.

Lo histdrico esta relacionado con el estudio de la trayectoria real de los fendmenos y
acontecimientos en el transcurso de una etapa o periodo. Lo Idgico se ocupa de investigar
las leyes generales del funcionamiento y desarrollo del fenémeno, estudia su esencia.

Lo logico y lo histérico se complementan y vinculan mutuamente. Para poder
descubrir las leyes fundamentales de los fendmenos, el método l6gico debe basarse en los
datos que proporciona el método histérico, de manera que no constituya un simple
razonamiento especulativo. De igual modo lo histérico no debe limitarse s6lo a la simple
descripcion de los hechos, sino también debe descubrir la I6gica objetiva del desarrollo

historico del objeto de investigacion.

Este método nos permitira analizar hechos pasados y poderlos comparar con el

presente.

1.3.2.2 Método Hipotético Deductivo.

El método hipotético-deductivo es el procedimiento o camino que sigue el investigador
para hacer de su actividad una préactica cientifica. Este método obliga al cientifico a
combinar la reflexion racional o momento racional (la formacion de hipétesis y la
deduccion) con la observacion de la realidad o momento empirico (la observacion y la

verificacion)


http://www.ecured.cu/index.php/Investigaci%C3%B3n
http://www.e-torredebabel.com/Psicologia/Vocabulario/Verificacion-Contrastacion.htm
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El meétodo hipotético-deductivo tiene varios pasos esenciales: observacion del
fendmeno a estudiar, creacion de una hipdtesis para explicar dicho fendmeno, deduccion
de consecuencias 0 proposiciones mas elementales que la propia hipotesis, y verificacion o
comprobacion de la verdad de los enunciados deducidos comparandolos con la

experiencia.El siguiente esquema muestra los pasos del método hipotético deductivo:

Nunca pierde su carécter hipotético y confronta hechos, de esta surgira la refutacion de

la teoria o la corroboracion de la misma.

El método deductivo deriva o supone aspectos particulares de las leyes, principios,
teorias 0 normas, podriamos decir que va de lo universal a lo particular. En forma inversa,
pero el método deductivo también tiene aplicacion en el quehacer cientifico, porque de los

principios y postulados se obtienen resultados de aplicacion préactica.

1.3.2.3 Método Inductivo.

Consiste en partir de hechos particulares a hechos generales™ de los hechos particulares
que se logren identificar en el campo de la investigacion, permitira llegar a conocer cuéles
son las causas y la magnitud del impacto en el tratamiento del tema a investigarse. El
método inductivo, es al revés que el deductivo. En este se parte de los fendmenos

particulares cuya incidencia forma la ley de lo particular a lo general.

El Método inductivo, cuando se emplea como instrumento de trabajo, es un
procedimiento en el que, comenzando por los datos, se acaba llegando a la teoria. Por
tanto, se asciende de lo particular a lo general. La secuencia metodoldgica propuesta por

los inductivistas es la siguiente:

1. Observacién y registro de los hechos.

2. Analisis de lo observado.

3. Establecimiento de definiciones claras de cada concepto obtenido.

4. Clasificacién de la informacion obtenida.

5. Formulacion de los enunciados universales inferidos del proceso de investigacion

que se ha realizado.



El método inductivo es uno de los métodos mas populares a la hora de la investigacion
cientifica y del pensamiento, en tanto, su caracteristica méas saliente y distintiva es que
llega a la obtencion de conclusiones o teorias sobre diversos aspectos a través del analisis
de casos particulares. Por esta manera que presenta, popularmente se dice, que el método
inductivo consiste en ir de lo particular a lo general. Es uno de las metodologias mas

usadas por la ciencia.

En el método inductivo se exponen leyes generales acerca del comportamiento o la
conducta de los objeto partiendo especificamente de la observacion de casos particulares

que se producen durante el experimento.


http://conceptodefinicion.de/objeto/

CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 Teoria de Soporte.

2.1.1 La Administracion.

2.1.1.1 Historia de la Administracion.

Segun (Garcia Diaz & Ferndndez Diaz, 2010)“La administracion surge por la
necesidad de la organizacion, el hombre crea como principio necesario para vivir en
sociedad fundamentos sélidos para constituir u organizar, es por eso que el hombre desde
inicios de la historia se ha propuesto trabajar en conjunto con el objetivo béasico de lograr la

eficacia y la eficiencia.”

Partiendo de la revolucion industrial en el siglo XIX, podemos sefialar que la
administracion empieza a jugar un papel importante en la vida del hombre, ya que al
emprender la época de la industrializacion eran necesarias nuevas formas organizadas para

gestionar sus novedosas iniciativas.

En el siglo XX, la administracion principalmente era vista desde diferentes sentidos y
aunque lento pero seguro era el reconocer una sociedad variada por profesionales
independientes y organizaciones que estaban formalmente constituidas, teniendo en cuenta
que el hombre ponia en préctica todos sus conocimientos, sumandose a esto la opinion de
algunos intelectuales de la época que consideraban “la administracién de negocios como

una ocupacion indecente e improductiva.

De tal manera el hombre en su afan historico de suplir necesidades, explora y descubre
con base en la administracion, mecanismos eficaces que le dan hoy dia la oportunidad de
que con pocos recursos se obtengan resultados efectivos, resultados que son el producto de
todas aquellas investigaciones acertadas en tiempos pasados, que nos dan la oportunidad de

considerar que la buena administracion organizacional y competitividad de la estructura
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humana de una empresa, se logra en trabajo colectivo y conllevan al éxito rotundo en los
mercados actuales en donde impera la calidad y eficacia de los productos.”

La aparicion del hombre representa una de las mas grandes transformaciones operadas
en el desarrollo de la naturaleza y esta transformacion se consumé cuando los antepasados
del hombre, comenzaron a producir instrumentos de trabajo y surgio la sociedad humana
en la que el hombre primitivo vivié principalmente de la recoleccion de alimentos y de la
caza, el descubrimiento del fuego, representd un avance en la lucha contra la naturaleza.

Fueron representativas: La edad de piedra, la edad de bronce y la edad de hierro.

Con la invencién del arco y la flecha y el progreso de la caza, surgio la ganaderia
primitiva y con ello se desarrolld “la agricultura primitiva”. El tipo de produccion de
bienes era primitiva y no creaba excedentes que arrojara plusproducto, la distribucion era

igualitaria y sélo suficiente para satisfacer necesidades.

Uno de los avances de la sociedad primitiva, fue la coordinacion de esfuerzos y la
division natural del trabajo con arreglo al sexo y edad entre hombres y mujeres; adultos,
nifios y ancianos. La agrupacion de estos seres primitivos, dio paso a la formacion de las
hordas o gens, que consistian en un grupo de unas decenas de personas unidas por vinculos
de sangre y varias hordas o gens formaban los clanes y la unién de éstos conformaban la

tribu, que era una “forma superior de organizacion de la sociedad primitiva.

El hombre, al darse cuenta de las bondades de unir esfuerzos para lograr objetivos
comunes, dio inicio a las bases del esfuerzo cooperativo que se convirtié en consciente y
sistematico, evolucionando racionalmente conforme a la inteligencia y las consecuentes

necesidades del hombre.

2.1.1.2 Definicién de la administracién.

Segun (Cortéz Lazcano, 2013)“La administracion es el trabajo o tarea que ejecutan un
grupo o un individuo con la finalidad de que se obtengan los objetivos trazados en el
mundo empresarial. A estos individuos o grupos de personas se les denomina generalmente
con el nombre de gerentes y son el escalon intermedio entre la clpula o alta dirigencia y

los empleados no administrativos”.
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Antiguamente se definia dentro de la organizacion a los gerentes como los individuos
que les decian a los demés lo que tenian que hacer y como hacerlo; es decir, era un
pequefio jefe que dirigia al grupo de los trabajadores no administrativos. Con los tiempos
las cosas cambian y con ellos los diversos trabajos a realizar por una organizacion
administrativa, esto necesariamente se ha reflejado en un cambio de actividades en las

tareas que realiza el gerente.

Ahora los gerentes no se concretan a ese tipo de cosas sino que combinan las
actividades que son administrativas y no administrativas, como por ejemplo: Coordinar sus
actividades propias dentro de su organizacién con otras fuera de su area de influencia,
claro estd, siguiendo las lineas generales de la organizacion en cuanto a conseguir los

objetivos que se persiguen.

La administracion segin (Camargo Navarro & Garnica Salgado, 2010) es el proceso
de planear, organizar, liderar y controlar el trabajo de los miembros de la organizacion y de
utilizar todos los recursos disponibles de la entidad para alcanzar objetivos

organizacionales establecidos.

Cabe resaltar que la administracion nos brinda el éxito a la hora de conformar
cualquier organizacion social, del buen manejo de los recursos humanos y materiales
permite el mejoramiento en la productividad; ya que al organizar y dirigir una empresa es
importante tener en cuenta que si conservamos nuestros recursos, tenemos la posibilidad de

ser competentes, porque se ve reflejado el esfuerzo humano por innovar cada dia.

2.1.1.3 El Proceso Administrativo.

Actualmente, a nivel mundial, las organizaciones mantienen una constante busqueda
de la excelencia de la vanguardia, que las ayude a ser competitivas y a sostenerse firmes en
un mercado globalizado. Esta es la razdén que los niveles de exigencia y formacion
profesional son cada vez mayores, ademas de que sobre los gerentes de empresas, recae el
manejo eficiente y eficaz de los recursos, éstos deberan velar el correcto cumplimiento de

los procesos administrativos, a través de estrategias y/o herramientas gerenciales que les
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permitan convertir sus debilidades en fortalezas y sus amenazas en oportunidades, dando

como resultado una gestion administrativa acorde a los requerimientos del entorno.

Un proceso es una forma sistematica de hacer las cosas. Se habla de la administracion
como un proceso para subrayar el hecho de que todos los gerentes, sean cuales fueran sus
aptitudes o habilidades personales, desempefian ciertas actividades interrelacionadas con el

propdsito de alcanzar las metas que desean.

El Proceso Administrativo segun (Gutierrez, 2008) se refiere a planear y organizar la
estructura de drganos y cargos que componen la empresa, dirigir y controlar sus
actividades. Se ha comprobado que la eficiencia de la empresa es mucho mayor que la
suma de las eficiencias de los trabajadores, y que ella debe alcanzarse mediante la
racionalidad, es decir la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a los fines que se
desean alcanzar, muchos autores consideran que el administrador debe tener una funcion

individual de coordinar.

El proceso administrativo es un conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las

cuales se efectda la administracion que se interrelacionan y forman un proceso integral.

Proceso Administrativo

Planeacion _l/_'\ Organizacién —> Direccion — Control

- ¢Qué es lo - ¢Como se va - Verificar - ¢(COmo se
que se quiere a hacer? que se haga. ha hecho?
hacer?

-cQuésevaa

hacer?
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Planeacién.

Es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual se define un problema,
se analizan las experiencias pasadas y se embozan planes y programas. Se realiza un
proceso por el cual el administrador ve hacia el futuro y descubre los alternativos cursos de

accion, a partir de los cuales establece los objetivos.

Actividades a ejecutar:

e Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.

e Pronosticar.

e Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se haré el trabajo.

e Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.

e Establecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para encontrar
medios nuevos y mejores de desempefiar el trabajo.

e Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempefio.

e Anticipar los posibles problemas futuros.

e Modificar los planes a la luz de los resultados del control.

Organizacion.
Para distribuir el trabajo entre los miembros del grupo y para establecer y reconocer las

relaciones necesarias. Después de que la direccién y formato de las acciones futuras ya
hayan sido determinadas, el paso siguiente para cumplir con el trabajo, sera distribuir o
sefialar las necesarias actividades de trabajo entre los miembros del grupo e indicar la
participacién de cada miembro del grupo. Esta distribucion del trabajo estad guiado por la
consideracién de cosas tales como la naturaleza de las actividades componentes, las

personas del grupo v las instalaciones fisicas disponibles.

Estas actividades componentes estan agrupadas y asignadas de manera que un minimo
de gastos o un maximo de satisfaccion de los empleados se logre o que se alcance algun
objetivo similar, si el grupo es deficiente ya sea en él numero o en la calidad de los

miembros administrativos se procuraran tales miembros. Cada uno de los miembros
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asignados a una actividad componente se enfrenta a su propia relacion con el grupo y la del

grupo con otros grupos de la empresa.Actividades a ejecutar:

Subdividir el trabajo en unidades operativas (departamentos).

Agrupar las obligaciones operativas en puestos (puestos por departamento.)
Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas.

Aclarar los requisitos del puesto.

Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado.

Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la administracion.
Proporcionar facilidades personales y otros recursos.

Ajustar la organizacion a la luz de los resultados del control.

Direccion.

Por los miembros del grupo para que lleven a cabo las tareas prescritas con voluntad y

entusiasmo. Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de

planeacion yorganizacion, es necesario que el gerente tome medidas que inicien y

continuen las acciones requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la tarea.

Entre las medidas comunes utilizadas por el gerente para poner el grupo en accion esta

dirigir, desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo mismo que

su trabajo mediante su propia creatividad y la compensacion a esto se le llama

ejecucion.Actividades a ejecutar:

Poner en préactica la filosofia de participacion por todos los afectados por la
decision.

Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.

Motivar a los miembros.

Comunicar con efectividad.

Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.

Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho.
Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en el trabajo.

Revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los resultados del control.
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Control.

Para que se conformen con los planes. Los gerentes siempre han encontrado
conveniente comprobar o vigilar 1o que sé estad haciendo para asegurar que el trabajo de

otros esté progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado.

Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes requeridas para ese
plan y la ejecucion exitosa de cada miembro no asegura que la empresa sera un éxito.
Pueden presentarse discrepancias, malas interpretaciones y obstaculos inesperados y
habran de ser comunicados con rapidez al gerente para que se emprenda una accion

correctiva.Actividades a ejecutar:

Comparar los resultados con los planes generales.

e Evaluar los resultados contra los estandares de desempefio.

e Idear los medios efectivos para medir las operaciones.

e Comunicar cuales son los medios de medicion.

e Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y las
variaciones.

e Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

e Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

e Ajustar el control a la luz de los resultados del control.

2.1.2 La Administracion Pablica.

La Administracion Publica segun (Jaramillo Orddfiez, 2008) es la accion del gobierno
encaminada en forma ordenada y técnica al cumplimiento y aplicacién de leyes y
reglamentos, a promover el bien publico en todas sus manifestaciones, econémica, de
seguridad, de proteccion, de integridad territorial, educacién, vialidad ya que las
instituciones jerarquicas que poseen funciones con sus subordinados segun como dice la
ley siguiendo sus cumplimientos de la constitucion del estado en la que menciones, para
disponer los 6rganos centrales de las provincias y locales del estado. El fin de la
administracion es prestar servicios eficientes y eficaces para satisfacer necesidades
generales y lograr el desarrollo economico, social y cultural del Pais. Para obtenerestos

resultados la administracion tiene que formular objetivos, trazar politicas, elegir
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procedimientos, decidir correctamente, ejecutar las resoluciones y controlar las acciones de

los servidores.”.

Es una creacion del Estado, regulada por el derecho positivo y como actividad
constituye una funcién publica establecida por el ordenamiento juridico nacional. Pero
tanto la organizacion como la funcién o actividad reunen, ademds, caracteres
tecnicopoliticos, correspondientes a otros campos de estudio no juridicos, como los de la
teoria de la organizacion administrativa y la ciencia politica. Por lo tanto la nocion de la
administracion publica dependerad de la disciplina o enfoques principales de estudio (el
juridico, el técnico o el politico), en virtud de no existir, como ya lo hemos sefialado, una
ciencia general de la administracion publica capaz de armonizar y fundir todos los

elementos y enfoques de este complejo objeto del conocimiento.

La administracién publica asume, como actividad béasica, la armonizacion del
funcionamiento de la sociedad civil como una atribucion que se desprende del carécter que
guarda, como unidad politica de la propia sociedad dividida en clases; al mismo tiempo,
sin embargo, la administracion publica realiza el dominio politico que traduce el imperio
del capital sobre el trabajo, dominio que se desprende como una consecuencia del conflicto
de clases. La administracion publica, entonces, puede ser identificada como la accién del
Estado en la sociedad, accion que lo hace presente por medio de maultiples y variadas
actividades que pueden entrar en contradiccion con la vida civil, que estan sujetas a la
lucha de clases y al movimiento constante del capitalismo universal, ésto es, actividades

politicas y administrativas que estan de si implicadas en el cambio social.

El sector publico comprende ( Asamblea Nacional, 2008):

1. “Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial,
Electoral y de Transparencia y Control Social.

2. Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado.

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucién o la ley para el ejercicio de
la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar

actividades economicas asumidas por el Estado.


http://www.monografias.com/trabajos34/el-caracter/el-caracter.shtml
http://www.monografias.com/Politica/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/capintel/capintel.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/confyneg/confyneg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/kinesiologia-biomecanica/kinesiologia-biomecanica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/el-capitalismo/el-capitalismo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
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4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autonomos

descentralizados para la prestacion de servicios publicos.

La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,

coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”.

2.1.3 La Administracion de Bienes.

Toda entidad u organismo del sector pablico, cuando el caso lo amerite, estructurara

una unidad encargada de la administracion de bienes.

La méaxima autoridad a través de la unidad de administracion de bienes, instrumentara
los procesos a seguir en la planificacion, provision, custodia, utilizacion, traspaso,
préstamo, enajenacion, baja, conservacién y mantenimiento, medidas de proteccién y
seguridad, asi como el control de los diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de
cada entidad u organismo del sector publico y de implantar un adecuado sistema de control
interno para su correcta administracion. Este Control Interno que debe existir en la
administracion de los bienes estd regulado por la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado.

Seré indispensable cuidar que las funciones de registro contable sean independientes
de las funciones relacionadas con la custodia de los bienes; sin embargo pueden existir
entidades publicas donde estas dos funciones son realizadas por una misma persona o

unidad.

La Unidad encargada de la Administracion de Bienes tiene como funciones principales,

lo siguiente:

e Planificacion Provision Custodia
e Utilizacién Traspaso

e Préstamo
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e Enajenacion

e Baja

e Conservacion y mantenimiento

e Medidas de proteccién y seguridad

e Control de los bienes Muebles e Inmuebles

La maxima autoridad y los Directivos son personas queinician y dan el camino a todos
los servidores de la entidad para que los bienes sean correctamente utilizados en las
actividades institucionales. Determinan en gran parte el ambiente de control administrativo
y contable de los bienes. Es necesario exigir e incentivar una concientizacion en el buen

uso de los bienes.

> PROVISION
» CUSTODIA
» MANTENIMIENTO

PLANIFICAR ORGANIZAR DIRIGIR EJECUTAR CONTROLAR

2.1.3.1 Bienes.

Son todas aquellas cosas susceptibles de satisfacer necesidades humanas. De las cuales
se generan derechos que forman parte de un patrimonio, incluyendo a los objetivos
inmateriales o cosas susceptibles de valor. Los bienes son tangibles, es decir que se puede

ver y palpar (Jaramillo Ordéfiez, 2008).

Los bienes de larga duracion y bienes sujetos a control pueden obtenerse por
adquisicion, comodato, donacion o cualquier otra forma valida de adquisicion de dominio;
debiéndolos valorar, codificar y registrar en el Registro de Inventarios inmediatamente

después de recibidos.
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2.1.3.2 Bienes Fungibles.

Son los muebles de que no puede hacerse el uso adecuado a su naturaleza sin
consumirlos. Tienen una vida corta que aproximadamnente puede ser un afo; su
fungibilidad se debe a que pueden ser destinados al consumo (administracion) produccion,

inversién o venta.

2.1.3.3 Bienes Muebles.
Son los que se pueden trasladarse de una lugar a otro, sin menoscabo de la cosa

inmueble que lo contiene.

2.1.3.4 Bienes Inmuebles.
Son los apartamentos, terrenos, casas, edificios, etc. Que no pueden desplazarse de un
lugar a otro, por estar intimamente ligado a la tierra, a excepcion de los bienes inmuebles

por destilacion, como por ejemplo: las maquinarias.

2.1.3.5 Bienes sujetos a Control.

Seran cargados a gastos y estaran sujetos a las medidas de control interno y
responsabilidades. “Los bienes que por su costo y caracteristicas no retnan las condiciones
necesarias para ser consideradas como activos fijos, serdn cargados a gastos y estaran
sujetos a las medidas de control interno y responsabilidades.” (Contraloria General del
Estado, 2010).

Los bienes perecederos que tuvieren una vida atil mayor a un afio y que presten
utilidad en el desarrollo de las actividades institucionales, con un costo individual de
adquisicion, fabricacion, incorporacion o avalto, inferior a 100,00 dolares
norteamericanos, seran sujetos de control administrativo, a través de la Unidad de Activos
Fijos, dentro de cada unidad administrativa a fin de identificar a los responsables de su

custodia ante cualquier eventualidad tanto sea de traslado, pérdida o destruccion.

Los bienes sujetos a control administrativo son, entre otros, los siguientes:
e Utiles de oficina.

e Instrumental e insumos.
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e Libros, discos y videos.
e Herramientas menores.

e Otros que se consideren susceptibles de control.

2.1.3.6 Bienes de Larga Duracion.
Son bienes de propiedad de la Institucion, destinados a actividades administrativas y/o

productivas, que generen beneficios institucionales.

“Bienes muebles o inmuebles, utilizados de manera permanente en la gestion
administrativa de la Funcién Legislativa, sujetos a contabilizacién, que se reflejan como
tales en los estados financieros y que reunen las siguientes caracteristicas” (Contraloria
General del Estado, 2010):

e Constituyen bienes de propiedad privativa institucional.
e Estan destinados a actividades administrativas y/o productivas.
e Su vida util estimada es mayor a un afio.

e Su costo de adquisicién es igual 0 mayor a cien dolares (US$100,00).

El area administrativa de cada entidad, elaborard los procedimientos que permitan
implantar los programas de mantenimiento de los bienes de larga duracion.

La entidad velara en forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo
delos bienes de larga duracion, a fin de conservar su estado éptimo de funcionamiento y

prolongar su vida util.

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

como que se cumplan sus objetivos.

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

solicita el servicio.



19

2.1.3.7 Bodeguero o Administrador de Bienes.
Servidor caucionado, responsable de la recepcion, almacenamiento, distribucién y
custodia de los activos en bienes muebles y sujetos de control, que laboran en las bodegas

de los distintos 6rganos.

2.1.3.8 Almacenamiento y distribucion de Bienes.

Los bienes que adquiera la entidad ingresaran fisicamente a través de almacén o
bodega, antes de ser utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su
ubicacion directa en el lugar o dependencia que solicita, lo cual ayudara a mantener un

control eficiente de los bienes adquiridos.

Los ambientes asignados para el funcionamiento de los almacenes o bodegas, estaran
adecuadamente ubicados, contaran con instalaciones seguras y tendran el espacio fisico

necesario.

El guardalmacén o bodeguero tiene la responsabilidad de acreditar con documentos, su
conformidad con los bienes que ingresan, debiendo verificar si se ajustan a los
requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias de la
institucion, asi como de los bienes que egresan. Si en la recepcion se encontraren
novedades, no se recibirdn los bienes y se comunicara inmediatamente a la maxima
autoridad o al servidor delegado para el efecto; dichos bienes no seran recibidos hasta que

cumplan con los requerimientos institucionales.

Los directivos estableceran un sistema apropiado para la conservacion, seguridad,
manejo y control de los bienes almacenados.Para el control de los bienes se establecera un
sistema adecuado de registro permanente, debiendo incluirse registros auxiliares
individualizados o por grupos de bienes de iguales caracteristicas. Solo las personas que

laboran en el almacén o bodega tendran acceso a las instalaciones.

Existen bienes que, por sus caracteristicas especiales, deben ser almacenados en otras

instalaciones o enviados directamente a los encargados de su utilizacion. En estos casos, el
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encargado de almacén efectuard la verificacion directa y la tramitacion de la

documentacion correspondiente.

Los bienes que no reunan las condiciones para ser registrados como activos fijos, se
registraran directamente en las cuentas de gastos 0 costos segun corresponda y
simultaneamente se registraran en una cuenta de orden, conforme lo establece la normativa

de contabilidad gubernamental, vigente.

INGRESO SALIDA DE

DE BIENES BIENES

" REQUISICIONES DE |
SALIDA DE BIENES
| POR PARTE DE LAS

VERIFICAR LOS BIENES
QUE INGRESAN Y
ACREDITAR CON LA

< DIFERENTES
DOCUMENTACION. UNIDADES.
~ n
ACCESO ABODEGA O VERIFICACION
ALMACEN, PREVIA — DIRECTA Y TRAMITE
ACTA DE INGRESO. DE DOCUMENTACION.
. J

ENTREGA DE LOS
BIENES REQUERIDOS
— PARA SU UTILIZACION,
CON REGISTRO DE

EGRESO.

ALMACENAMIENTO EN
PERCHAS, ESPACIOS
FISICOS NECESARIOS;

PREVIO REGISTRO.

2.1.3.9 Identificacion y Proteccidn de Bienes.

Se establecera una codificacion adecuada que permita una facil identificacion,
organizacion y proteccion de las existencias de suministros y bienes de larga duracion.
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Todos los bienes de larga duracién llevaran impreso el cédigo correspondiente en una

parte visible, permitiendo su facil identificacion.

El responsable de la custodia de los bienes de larga duracién, mantendra registros
actualizados, individualizados, numerados, debidamente organizados y archivados, para
que sirvan de base para el control, localizacién e identificacion de los mismos.La
proteccion de los bienes entregados para el desempefio de sus funciones, serd de
responsabilidad de cada servidor publico.La proteccion de los bienes incluye la
contratacion de polizas de seguro necesarias para protegerlos contra diferentes riesgos que
pudieran ocurrir, se verificaran peridédicamente, a fin de que las coberturas mantengan su

vigencia.

CODIFICACION
ADECUADA
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2.1.4 Custodia de bienes.

La custodia permanente de los bienes, permite salvaguardar adecuadamente los
recursos de la entidad, fortaleciendo los controles internos de esta area; también facilita

detectar si son utilizados para los fines que fueron adquiridos, si sus condiciones son
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adecuadas y no se encuentran en riesgo de deterioro. Obligacion que tiene cada funcionario
de cuidar, proteger y vigilar los activos que le han asignado.

La méxima autoridad de cada entidad publica, a través de la unidad respectiva, serd
responsable de designar a los custodios de los bienes y de establecer los procedimientos
que garanticen la conservacion, seguridad y mantenimiento de las existencias y bienes de

larga duracion.

Corresponde a la administracion de cada entidad publica, implementar su propia
reglamentacion relativa a la custodia fisica y seguridad, con el objeto de salvaguardar los

bienes del Estado.
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2.1.5 Empleo de los Bienes.

Los bienes de las entidades y organismos del sector publico s6lo se emplearan para los
fines propios del servicio publico. Es prohibido el uso de dichos bienes para fines politicos,
electorales, doctrinarios o religiosos o para actividades particulares y/o extrafia al servicio

publico.

2.1.6 Constatacion Fisica de Existencias y Bienes de larga Duracion.

La administracion de cada entidad, emitird los procedimientos necesarios a fin de

realizar constataciones fisicas periddicas de las existencias y bienes de larga duracion.

Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga duraciéon por lo

menos una vez al afio.

El personal que interviene en la toma fisica, sera independiente de aquel que tiene a su

cargo el registro y manejo de los conceptos sefialados, salvo para efectos de identificacion.

Los procedimientos para la toma fisica de los bienes, se emitiran por escrito y seran
formulados claramente de manera que puedan ser comprendidos facilmente por el personal

que participa en este proceso.

De esta diligencia se elaborard un acta y las diferencias que se obtengan durante el
proceso de constatacion fisica y conciliacion con la informacion contable, seran
investigadas y luego se registraran los ajustes respectivos, previa autorizacion del servidor

responsable; también se identificaran los bienes en mal estado o fuera de uso, para
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proceder a la baja, donacion o remate segun corresponda, de acuerdo a las disposiciones

legales vigentes.
Cuando la entidad publica contrate servicios privados para llevar a cabo la toma fisica
de las existencias y bienes de larga duracion, el informe final presentado asi como la base

de datos, tendra la conformidad del &rea contable en forma previa a la cancelacion de

dichos servicios.

i -

2.1.7 Baja de Bienes por Obsolescencia, Pérdida, Robo o Hurto.

Los bienes que por diversas causas han perdido utilidad para la entidad o hayan sido

motivo de pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de manera oportuna.

Esta actividad se efectuara una vez cumplidas las diligencias y procesos
administrativos que sefialen las disposiciones legales vigentes, dejando evidencia clara de
las justificaciones, autorizaciones y su destino final.Para proceder a la baja de bienes por su
mal estado de conservacion, obsolescencia, pérdida, robo o hurto, se observaran las
disposiciones del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de
Bienes del Sector Pablico, del Manual General de Administracion y Control de los Activos
Fijos del Sector Publico, la normativa de contabilidad emitida por el Ministerio de
Finanzas y demas reglamentacion interna emitida por la entidad. Si la pérdida de un bien,
que fue debidamente denunciada, es declarada por el Juez competente como hurto o robo
en sentencia ejecutoriada se levantara el acta de baja correspondiente y se procedera a la
exclusion de los registros contables disminuyendo del inventario respectivo (Contraloria
General del Estado, 2010).
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Para la baja de bienes que no estén contabilizados como activos, por no reunir las
condiciones para considerarse como tales, bastard que se cuente con la autorizacion del
responsable de la unidad de administracion financiera.

Si la baja procediere de una pérdida o destruccion injustificada, al servidor responsable
se le aplicaré la sancion administrativa que corresponda y cuando el caso lo amerite, se le
exigird ademas la restitucion del bien con otro de igual naturaleza o la reposicion de su

valor a precio de mercado.

2.1.8 Activos Fijos.
Los activos fijos se definen como los bienes que una empresa utiliza de manera
continua en el curso normal de sus operaciones; representan al conjunto de servicios que se

recibiran en el futuro a lo largo de la vida Gtil de un bien adquirido.

Para que un bien sea considerado activo fijo debe cumplir las siguientes caracteristicas:

1. Ser fisicamente tangible.

2. Tener una vida util relativamente larga (por lo menos mayor a un afio o0 a un ciclo
normal de operaciones, el que sea mayor).

3. Sus beneficios deben extenderse, por lo menos, mas de un afio o un ciclo normal de
operaciones, el que sea mayor. En este sentido, el activo fijo se distingue de otros
activos (utiles de escritorio, por ejemplo) que son consumidos dentro del afio o

ciclo operativo de la empresa.
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4. Ser utilizado en la produccion o comercializacion de bienes y servicios, para ser

alquilado a terceros, o para fines administrativos.

2.2 La Constitucion de la Republica del Ecuador.

Que, el articulo 212 namero 2, de la Constitucion de la Republica del Ecuador faculta
a la Contraloria General del Estado, la determinacion de responsabilidades administrativas
y civiles culposas e indicios de responsabilidad penal.Para el ejercicio de sus actividades
de control, debe expedir la correspondiente normativa . Mediante Acuerdo 039 CG
publicado en el Registro Oficial Suplemento 87 del 14 de diciembre del 2009, este
Organismo de Control expidio las Normas de Control Interno para aplicacion obligatoria
en las entidades y organismos publicos y personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos( Asamblea Nacional, 2008) .

Que, el articulo 233, de la Constitucion de la Republica del Ecuador menciona, Ningun
servidor ni servidora publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en
el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones y seran responsables administrativa, civil

y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos.

CONSTITUCION

LEYES ORGANICAS

LEYES ORDINARIAS

DECRETOS Y REGLAMENTOS

ORDENANZAS

ACUERDOS Y RESOLUCIONES

Figura 1. Pirdmide de la Ley
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2.2.1 Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

Que, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado en sus articulos 45, 46 y 48,
faculta al organismo de control el establecimiento de responsabilidades administrativas
culposas; la imposicion de sanciones por estas faltas; ademas, de su ejecucion.

Art. 212.- Serafunciones de la Contraloria General del Estado ademas de las que determina
la Ley.

e Dirigir el sistema de Control administrativo que se compone de auditoria
interna, auditoria externa y del control interno de las entidades del sector
publico y de las entidades privadas que dispongan de recursos publicos.

e Determinar responsabilidades administrativas y civiles culposas e indicios de
responsabilidad penal, relacionadas con los aspectos y gestiones sujetas a su
control, sin perjuicio de las funciones que sean propias de la Fiscalia General
del Estado.

2.2.2 Modelo de Gestion.

Es una herramienta que se aplica en las instituciones publicas y privadas, y sirve para
establecer las variables prioritarias y los lineamientos que han de guiar a la organizacion;
éstas variables consideran los insumos, procesos y productos necesarios para dar respuesta
al entorno y cumplir con la funcion social de la institucion. EI modelo de gestion permite
establecer el proyecto institucional, con los elementos necesarios que generen credibilidad

y competencia institucional, brindando legitimidad en sus acciones.

2.3 Control Interno.

El sistema de control interno o sistema de gestion es un conjunto de areas funcionales
en una empresa y de acciones especializadas en la comunicacién y el control en el interior
de la empresa. El sistema de gestion por intermedio de las actividades, afecta a todas las
partes de la empresa a través del flujo de efectivo. La efectividad de una empresa se
establece en la relacion entre la salida de los productos o servicios y la entrada de los
recursos necesarios para su produccion (Contraloria General del Estado, 2010). Entre las

responsabilidades de la gerencia estan:

o Controlar la efectividad de las funciones administrativas.

o Regular el equilibrio entre la eficacia y la eficiencia en la empresa.
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e Otros aspectos del desarrollo de la empresa, como crecimiento, rentabilidad y

liquidez.

Significa todas las politicas y procedimientos (controles internos) adaptados por la
administracion de una entidadpara ayudar a lograr el objetivo de la administracion de
asegurar, tanto como seafactible, la conduccion ordenada y eficiente de su negocio,
incluyendo adhesion a laspoliticas de administracion, la salvaguarda de activos, la
prevencion y deteccion de fraude y error, la precision e integralidad de los registros

contables, y la oportuna preparacion de informacién financiera confiable.

Esta definicidon refleja que es un proceso que constituye un medio para un fin, que es el
de salvaguardar los bienes de la entidad. Es y debe ser ejecutado por todas las personas que
conforman una organizacion, no se trata Unicamente de un conjunto de manuales de
politicas y formas, sino de personas que ejecutan actividades en cadanivel de una
organizacion. El control interno proporciona solamente seguridad razonable, no seguridad
absoluta, acerca del desarrollo correcto de los procesos administrativos y contables,

informado a la alta gerencia y al consejo de una entidad.

Estéa engranado para la consecucién de objetivos en una 0 méas categorias separadaspero
interrelacionada.Control Interno son las politicas, principios y procedimientos adoptados
por laadministracion para lograr las metas y objetivos planificados y con el fin
desalvaguardar los recursos y bienes econémicos, financieros, tecnoldgicos a través desu
uso eficiente y aplicando la normativa vigente, asi como las politicas
corporativasestablecidas.

También se encarga de evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer laseguridad

de que no se contraeran obligaciones no autorizadas o injustificadas.

Se puede definir al Control Interno también como un sistema conformado por un
conjunto de procedimientos, reglamentos y normativa que interrelacionadas entre si, tienen

por objetivo proteger los activos de la organizacion.
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Por lo tanto podemos considerar que el Control Interno no es un evento aislado, es mas
bien una serie de acciones que ocurren en forma constante a través del funcionamiento y
operacion de una organizacion, debiendo reconocerse como una parte inherente a la
estructura administrativa y operacional existente en la entidad, asistiendo a la direccion de

manera constante en cuanto al manejo de la entidad y alcance de sus metas.

2.3.1 Ambito de Aplicacion del Control Interno.
El “Control Interno”, es una expresion utilizada con el objeto de describir todas las
medidas adoptadas por los accionistas y directores de empresas para dirigir y controlar las

operaciones de sus entidades.

En el ambito de la aplicacién y de los sujetos, se detalla las Instituciones y personas
que en forma obligatoria deben aplicar el Reglamento General Sustitutivo de Bienes. En
primer término sefalan a las Instituciones del Sector Publico comprendidas en el Art. 225
de la Constitucién de la Republica, Las entidades que lo conforman se desglosan en cuatro

grandes grupos que son las siguientes:

e Entidades que conforman las cinco funciones del Estado Legislativo, Ejecutivo,
Judicial, Electoraly Transparencia y Control Social.

e Empresas que conforman los Gobiernos Decentralizados Auténomaos.

e Creadas por Ley.

e Creadas por los Gobiernos Descentralizados Autdnomos.

La aplicacion obligatoria del Reglamento corre también para las entidades del derecho
privado que manejan recursos pulicos, como son las Organizaciones No Gubernamentales

ONGS (Fundaciones, Corporaciones, etc) y otras.

En cuanto a las personas, se citan basicamente a los servidores publicos en general
(Dignatarios, funcionarios,empleados, personal contratados), personas naturales o juridicas
que manejan recursos o bienes publicos. Sefiala a la maxima autoridad como el principal

responsable del adecuado manejo y control de bienes ; disponiendole la designacion por



30

escrito de los custodios (Guarda Almacén - Bodeguero) que se encargen de la recepcion,

registro (administrativo) y custodio de los bienes.

2.4 Estudios Relacionados.

Para el desarrollo del presente trabajo se ha procedido a entrevistar a la Unidad de
Control de Biene existente en la Direccion Distrital 22D02 Loreto- Orellana — Educacion
con la finalidad de conocer la manera que se administra los bienes de cierta Institucion
publica, en la cual se ha podido identificar que cuentan con una area que exclusivamente se
dedica a la administracion de los bienes, para la cual cuenta con un el Acuerdo 020 donde

se detalla las funciones especificas del area de Control de bienes como son:

e Presentar informes de inventarios de los bienes enbodegados actualizados y
valorados.

e Realizar comprobantes de ingresos y egresos.

e Informes periddicos de novedades de custodia de bienes embodegados.

e Actas de entrega recepcion de custodio.

e Reporte de las situaciones de bienes e inmuebles.

e Acta entrega recepcion con la instituciéon donante.

e Informe de bajas con detalles de bienes y donaciones.

e Actas de donaciones y/o bajas de bienes.

Ademas se ha analizado el contenido de las Normas de Control Interno relacionadas

con los bienes publicos como son ciertos contenidos:

2.4.1 Planificacion.

El Plan Nacional de Desarrollo establece los grandes objetivos nacionales, este
desagrega a los planes operativos anuales POA en los cuales se definen los objetivos y
metas a lograrse en un afo fiscal; el financiamiento del POA se encuentra determinado en
el presupuesto; asi como los requisitos de los bienes deben estar consignados tanto en el

POA como en el Presupuesto Institucional.



31

2.4.2 Contratacion.
Las adquisiciones deben efectuarse siempre a través del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica con la debida oportunidad y encantidades apropiadas.

Sercop.- Significa Servicio Nacional de Contratacion Pablica, la cual rige un conjunto
de principios, normas, procedimientos, mecanismos Yy relaciones organizadas orientadas al
planeamiento, programacion, presupuestos, control, administracion y ejecucion de las

contrataciones realizadas por las entidades contratantes.

Sistema Nacional de Contratacion Publica.-“Es un mecanismo en la cual se puede

efectuar adquisiciones de bienes, obras, consultorias y servicios que necesite la institucion
publica, mediante la utilizacion de una plataforma informatica donde activamente

participan proveedores y entidades del estado.” (Asamblea Nacional, 2008).

Principios de la Ley de contratacién publica.- Los principios que rige para la
contratacion de estos bienes y/o servicios son: legalidad, trato justo, igualdad, calidad,
vigencia tecnoldgica, oportunidad, concurrencia, transparencia, publicidad, participacién

nacional.

En las adquisiciones de bienes normalizados se efectuardn a través de los
procedimientos dindmicos, sea por catalogo electronico o subasta inversa. También se
puede adquirir bienes y/o servicios no normalizados los cuales se puede aplicar la
licitacion, cotizacion, menor cuantia o a través de los procedimientos especiales de: precio
fijo, situaciones de emergencia, adquisicion de bienes muebles y arrendamientos de

inmuebles.

PAC.- Significa Plan Anual de Contrataciones, lo cual es un documento que se publica
hasta el 15 de enero de cada afio, que contiene todas las adquisiciones de bienes y servicios

gue se van a realizar durante un afio econémico.
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2.4.3 Sistemas de Registro.
Las operaciones relacionadas conlos bienes debe ser registradas contablemente con
ajuste a las Normas establecidas por el Ministerio de Finanzas, es importante la

conciliacion entre registros contables con las constataciones fisicas de los bienes.

Esigef.-Es un sistema de Administracion financiera que permite registrar
contablemente las adquisiciones de bienes, servicios, pagos a proveedores, entre otros. Este

sistema es de uso obligatorio en todos los ministerios del pais.

2.4.4 Codificacion.

Todos los bienes de larga duracién (activos fijos y bienes no depreciables) deben tener
elcddigo impreso que permita una facil identificacion y organizacion (Contraloria General
del Estado, 2010).
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2.4.5 Constatacion fisica.
Una vez cada afio debe efectuarse una constatacion fisica de los bienes, por personas

independientes al registro y custodia.

2.5 Analisis Comparativo.

Para poder conocer la problematica que existe en el manejo de los bienes de la
Direccion Distrital Loreto-Orellana de Educacion por parte del area de Control de Bienes,
se ha aplicado la entrevista al responsable del manejo de los bienes, en el cual se ha podido
identificar que existe algunas falencias en la aplicacion del Reglamento General de Control
de Bienes establecidos por la Contraloria General del Estado en cuanto a la buena

administracion de los bienes del sector pablico.



Cuadro 1:

Analisis Comparativo

VARIABLE LEY ORGANICA DE LA UNIDAD POSIBLE
CONTRALORIA GENERAL DISTRITAL SOLUCION
Contratacion. Las adquisiciones deben | Se realiza | Elaborar procesos

efectuarse siempre a través del
Sistema Nacional de Contratacion
Publica con la debida oportunidad
y en cantidades apropiadas.

adquisiciones  sin
haber planificado |,
no constan el el Plan

Anual de
Contratacion,  por
cumplir metas

emitidas de la
Coordinacion Zonal,
lo que hace que no
se cumpla con la
normativa existente
en algunos pasos,
sin embargo no
existe procesos
propios.

de adquisicién que
vayan de la mano
de la normativa
existente en la Ley
Organica de la
Contraloria.

Almacenamien-to
y Distribucion.

deben
ingresar

Los bienes adquiridos
obligatoriamente
fisicamente a bodega; lo que
corresponde ingresar al activo
enContabilidad. El custodio debe
avalizar la documentaciéon de
entrada y salida de los bienes.

No se aplica la
norma, no existe
conciliacion de
datos de los bienes
periddicamente por

parte  del area
contable, dejandole
el trabajo
unicamente que
registre al
responsable de

control de bienes.

Que se capacite al
responsable del
manejo de control
de bienes y al
responsable de
contabilidad sobre
este proceso de
almacenamiento y
distribucion, previa
concientizacion de
esta normativa.

Sistema de
Registro

Las operaciones relacionadas
conlos  bienes  deben  ser
registradas contablemente con
ajuste a las Normas establecidas
por el Ministerio de Finanzas, es
importante la conciliacion entre
registros contables con las

constataciones fisicas de los

No se ha realizado
los respectivos
ajustes porque no
cuentan con una
base sélida de los
registros por parde
del contador, el
encargado de

Realizar un proceso
para el registro de
los bienes,
realizando un
nuevo inventario de
los bienes
existentes

actualmente en el

bienes. control y registro de | Distrito por
bienes. partedel contador y
del  control  de
bienes a fin de
cruzar la
informacion y
contar con una base
solida.
Codificacion Todos los bienes de larga | Existe muchos | Elaborar un
duracion (activos fijos y bienes no | bienes de la ex | proceso para la
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depreciables) deben tener
elcddigo impreso que permita una
facil identificacion y
organizacion.

Direccion,que aun
no han sido
codificados
respectivamente y
no se cuenta con
procesos propios.

codificacion de
bienes y que se
concientice de la
importancia de
cumplir con estos
procesos.

Custodia.

Es la méaxima autoridad quien
designa por escrito al custodio de
los bienes.

No existe la
documentacion

designada por la
méaxima autoridad.

Se debe emitir la
designacion por
escrito del custodio
de los bienes por
parte de la maxima
autoridad.

Uso de los Bienes | Se utilizard los bienes solo en | Se cumple con la | Elaborar  proceso
de Larga | actividades normativa, sin | para el uso de los
duracién. institucionales(administrativas, embargo no existe | bienes de larga
productivas e inversion), es decir | procesos  propios | duracién, con los
no se usarda para fines | para elaborar los | respectivos
doctrinarios, religiosos, politicos | respectivos respaldos de estos
0 personales. documentos  que | procesos y
sustenten dichas | concientizar sobre
actividades, falta de | el uso adecuado de
conciencia para el | los mismos.
manejo de ciertos
bienes por parte de
las diferentes
unidades.
Control de Cada entidad debe tener reglas Se genera las Elaborar proceso
vehiculos. internas que viabilice un buen Ordenes de para el control de

control y administracion de los
vehiculos. Esta prohibido emitir
salvoconductos indefinidos.

movilizacién por
parte del Jefe
Administrativo de
la zona urbana de la
ciudad a través del
Sistema de la
Contraloria, sin
embargo no existe
procesos propios.

vehiculos que
exista en la
Institucion.

Constatacién
fisica.

Una vez cada afio debe efectuarse
una constatacion fisica de los
bienes, por personas
independientes al registro y
custodia.

El afio anterior no
se ha realizado
debido al cambio de
personal de la
institucion.

La Jefatura
Administrativa, en
cumplimiento de la
normativa, emitira

una peticion al
bodeguero a fin de
que se cumpla a
cabalidad la
constacion fisica de
los bienes.

Baja de los bienes.

Por obsolescencia. También se lo

Los bienes

Realizar un nuevo

realizara por robo, hurto o | obsoletos no se ha | inventario e
abigeato a través de la denuncia a | dado de baja aun. | identificar todos los
la Fiscalia General por parte de la | Existe una gran | bienes de la Ex
maxima autoridad. El | cantidad de bienes | Direccion y
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Guardalmacén debe comunicar
por escrito a la maxima autoridad
y Jefe Financiero en un plazo
maximo de dos dias laborables
respecto del hecho.

obsoletos que
pertenecian a la
exDireccion de
Educacion, por la
falta de un
adecuado

levantamiento  de
inventarios de la
exDireccién y por
la falta de entrega
de los bienes de los
anteriores

funcionarios de la
administracion  de
los bienes.

clasificarlos entre
los buenos vy
obsoletos, a fin de
emitir un informe
de los bienes que
estan obsoletos
para su respectiva
baja de acuerdo a
lo que establece la
Contraloria

General del Estado.

Venta de bienesy
Servicios.

En caso de que la actividad
normal de la entidad sea la venta
de bienes y servicios(empresas),

debe elaborarse un reglamento
interno que garantice al menos la
recuperacion de los costos.

La entidad no
realiza ningun tipo
de venta de bienes y
servicios.

Contar con un
documento que
describa los
procesos de venta
de bienes para la
chatarizacion de
acuerdo a la
normativa
existente.

Mantenimiento de
los bienes de larga
duracién.

Cuando el caso lo amerite se
contratara este servicio.

En el anterior afio y
en el presente no se
ha podido contratar
los servicios de
mantenimiento
cuando el caso lo
amerita debido a la
falta de asignacion
presupuestaria por
parte de la zonal.

Hacer constar en el
PAC todos los
mantenimientos y
solicitar
presupuesto a la
Zonal para el
mantenimiento de
bienes de larga
duracién. En caso
de negativa de la
asignacion
presupuestaria
evidenciar el
pedido de fondos.
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CAPITULO 111

INVESTIGACION

3.1 Marco Metodoldgico.
3.1.1 Universo.

Para identificar la problematica que existe sobre el manejo y Control de los Bienes se
tomaron en cuenta al Distrito 22D01 de la Joya de los Sachas, Distrito 22D02 Loreto-
Orellana, al Distrito 22D03 de Aguarico que se encuentran en los diferentes cantones de la
provinciade Orellana, los mismos que se encuentran en sectores urbanos, con
caracteristicas comunes a nivel administrativo y financiero.

Cada una de estas entidades que conforman la poblaciéntiene una estrecha relacién con
la Direccidn Distrital 22D02 Loreto-Orellana la cual sera objeto de estudio y dara origen a
los datos de la investigacion. Ademas nos permite definir con cada una de estas
Direcciones Distritales de Educacion que integranesta poblacién, a fin de definir de manera

aleatoria la seleccion de una muestra, que sera objeto de nuestra investigacion.

Tabla 1:
Distritos de Educacion de Orellana

DISTRITOS CANTONES

DISTRITO 22D01 LA JOYA DE LA JOYA DE LOS SACHAS.
LOS SACHAS — EDUCACION.

DISTRITO 22D02 LORETO PUERTO FRANCISCO DE
ORELLANA - EDUCACION. ORELLANA.

DISTRITO 22D03 AGUARICO - AGUARICO.
EDUCACION.
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Fuentes de investigacion

Constituyen todos los recursos que contienen datos formales e informales escritos y
orales clasificandose en informacién de fuentes primarias que suministran datos confiables
a través de la entrevista que se realizard a los funcionarios del Distritoa traves de la
grabacion de un CD vy lassecundarias siendo las que se derivan de la primaria que se
realizara a través de las encuestas que se aplicara a todos los funcionarios del Distrito para
verificar la informacion brindada mediante la entrevista.

Tipos de Estudios

La presente investigacion es mixta, toda vez que se utilizaron técnicas bibliogréaficas y
de campo, que permitieron nutrirnos de fuentes primarias y secundarias; es una
investigacion préactica ya que se sugieren soluciones a la problematica existente.

Técnicas

En el proceso de investigacion para el disefio de Modelo de Gestion para las

DireccionesDistritales de Educacion de la provincia de Orellana, se utilizaron las

siguientes técnicas e instrumentos:

3.1.2 Muestra.
Es la parte de la poblacion en la que se miden las caracteristicas estudiadas. EI numero
de individuos de la muestra se Ilama tamario de la muestra.

“Las muestras se usan por economia de tiempo y recursos”.

Tamaiio de la muestra

Analizando el campo de estudio real de los Distritos en la provincia de Orellana, cabe
mencionar que existen 3 Distritos de Educacion en la provincia, los mismos que se detallan
a continuacion:

e Distrito de Educacion del Cantén Aguarico

e Distrito de Educacion del Canton Sacha

e Distrito de Educacion de los Cantones Orellana y Loreto
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FORMULA PARA OBTENER EL TAMANO DELA MUESTRA
DONDE:

n = Tamafio de la muestra

N = Tamafio de la poblacion

e = Nivel de error

FORMULA
N
n =
e’ (N=-1)+1
3
n =
(0,95)> 3-1)+1
3
n =
2,80
n= 1,07

Total de entrevista a realizar 1.

Para el caso del Objeto de Estudio, en vista que existe 3 Distritos se tomara como
muestra el Distrito correspondiente a Loreto- Orellana, en vista que este distrito es el mas
grande, y maneja un mayor nimero de mobiliario, y también va acorde al tamafio de la

muestra aplicado en la férmula antes descrita.

3.1.3 Matriz de operacionalizacion de variables.

La matriz de operacionalizacion de variables esta orientada a la ejecucion de todo el
proceso de investigacion, en esta matriz se refleja la informacion de la investigacion como:

problemas, objetivos del marco tedrico, marco metodologico.
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Ademas nos permite pasar del plano abstracto al plano concreto de la problematica en

el manejo de los bienes del Distrito 22D02 Loreto — Orellana.

Cuadro 2:
Operacionalizacion de Variables
CONCEPTO VARIABLES DIMENSIONE INDICADORES TECNICAS | INSTRUMENTOS
S
El modelo de Estrategias de -Aplicacion de | -Almacenamiento
gestion para | Almacenamiento técnicas de en estanterias
la almacenamiento
administracio -Almacenamiento 5
n de bienes en apilamiento | 3
del sector ordenado 2 -
publico sirve -Carga unitaria s 2
para ) Y
controlar las ) °
Entidades Cajas o cajones S
Distritales de L
Educacion de -
la provincia Almacenamiento
de Orellana, con amarre
enmarcado | Contratacion de | Compraspor | -Equipo de
enla Bienes Catélogo Computacion
reglamentaci -Vehiculos
6n publica. -Material didactico
-Suministros de
Limpieza
-Suministros de
Oficina
Subasta Inversa | -Equipo de 5
Computacién - S
-Paquetes 2 GEJ
Informaticos S z
< o
. - ] ®
Menor Cuantia | -Letrinas ) >
Obras S
-Escuelas =
-Canchas
-Aulas
-Escuelas
Cotizacion
-Aulas
o Sistema -Cadigo el item S
= P 'S
=3 Informatico | _Nombre del bien 5 g
() — o
= Q [}
g -VaI(_)r_ - de g 2
2 adquisicion ) o
©
E -Marca o) =
2 -Serie S
wn LL

CONTINUA —m48 8 —
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Registro manual | -Modelo
-Color
-Material
-Afo
-Ubicacion
-Responsable
-Estado
Sistemas de | -Codificacion -Alfabético
Codificacion  de | Contable 5 =
los Bienes -Codificacion -Alfanumérico S S S
Administrativo c % >
—_ D
-Numérico 38 [y
o o
Tipo de bienes -Activos Fijos -Equipos de
Computacién c
: S
-Bienes -Muebles y Enseres | _ S
Fungibles 2 %
-Bienes de -Edificios S 4
< o
Consumo g P
-Vehiculos o) o
- — S
-Equipos de oficina T
-Suministros
Tipo de -Inventario -Constatacion fisica -
Inventario trimestral 2
-Inventario -Pesar 5 g
semestral S 2
-Inventario -Medir e S
anual 3 S
-Contar O &
=
LL

3.1.4 Instrumentos de recopilacion de datos.
Los instrumentos y las técnicas constituyen el conjunto de mecanismos, medios 0
recursos que utilizaremos para recolectar datos sobre la problematica que existe el manejo

de los bienes en el Distrito de Educacion Loreto- Orellana.

Mediante la utilizacion de estos recursos nos permitird obtener informacion sobre la
situacion actual del manejo de los bienes que existe en la Institucion. Ademas aplicaremos
una investigacion de campo, acudiendo personalmente a tratar con los responsables del
manejo de estos bienes y a recolectar algin tipo de evidencias que contribuyan a la

elaboracion del modelo de gestion, asi tenemos las siguientes técnicas:
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3.1.4.1Encuesta

Se aplico a los funcionarios que laboran en la Direccién Distrital 22D02 Loreto —
Orellana de Educacion ubicada en la ciudad de Puerto Francisco de Orellana, que se
realizd la segunda semana del mes de julio del presente afio 2015, mediante esta técnica se
logré adquirir la informacion sobre el tema de manejo de los Bienes del Sector Publico,
mediante la aplicacion de un cuestionario previamente elaborado, a través del cual se
puedo conocer la opinion de cada uno de las personas que laboran en el Distrito de
Educacidn para de esta manera poder corroborar los datos obtenidos mediante la entrevista

sobre este tema objeto de la investigacion(Ver Anexo 5).

Las respuestas obtenidas mediante la aplicacién de esta técnica se podran determinar
las diferentes variables, ademas nos facilitara la evaluacién de los resultados utilizando los

métodos estadisticos.

3.1.4.2 Entrevista

Se realizéexclusivamente al responsable del control de Bienes y al area financiera que
son los encargados del manejo y registro de éstos, se utilizardesta técnicapara que nos
permita la recopilacion de la informacion mediante una conversacion directa entre el
responsable de la Administracion de Bienes y el investigador, con la que ademéas de
adquirir informacion acerca del manejo de los Bienes del sector Publico, se lograra mayor

informacion de acuerdo alnivel de comunicacién que se logre con el entrevistado.

Para la aplicacién de esta técnica se ha elaborado un cuestionario previamente
elaborado con preguntas sobre el tema de la Administracion de los Bienes del Sector
Publico, con la finalidad de conocer el criterio y experiencia del responsable del manejo de

estos bienes en la Direccién Distrital 22D02 Loreto-Orellana (Ver Anexo 6).

3.1.4.3 Observacion
Se utilizo esta técnica para el andlisis del marco legal, registros de bodega, registros
contables, investigacion documental y obtener algin otro tipo de evidencias del manejo de

los bienes en el Distrito (Ver Anexo 7).
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Las técnicas de investigacion bibliograficas, destinadas a obtener informacion de
fuentes secundarias que constan en libros, revistas, periodicos y documentos en general.
Entre estas técnicas, se destacan:

La técnica del fichaje y las técnicas de analisis de documentos.

3.1.5 Plan de recopilacién de datos.
Implica elaborar un plan detallado de procedimientos que conduzcan a reunir los datos

que permitan comprobar el grado de validez de la investigacion.

Los datos se recolectan de la muestra seleccionada, la cual contiene, teéricamente, las
mismas caracteristicas que se desean investigar en la poblacion de interés.

“Recolectar datos es equivalente a medir”

Elementos del Plan

Cuadro 3:
Elementos del Plan

¢Qué se mide? Las fluctuaciones de las variables contenidas
en el tema de Administracién de los Bienes
del Sector Publico.

¢ Como se mide? Se registran los valores visibles que representan
a las variables; wvalores que han sido
previamente vinculados con items numéricos.

¢Con qué se mide? Con algun instrumento de medicion disponible,
como: cuestionario, escala para medir actitudes,
prueba estandarizada, observacion, analisis de
contenido.

¢ Como se aplica el instrumento? Puede ser auto aplicado (individual o grupal),
por entrevistas(personal, por teléfono, a través
de una red social) o por observacion directa.

¢ Como se preparan los datos para Las  respuestas  obtenidas, previamente
analizarlos? codificadas, se transfieren a una matriz de datos
y se preparan para su analisis mediante un
paquete estadistico para PC, entre ellos se puede
utilizar el Excel.




El instrumento de medicidn es un recurso para recolectar datos:

Se realiza
mediante

Recurso para
recolectar datos

sobre las variables
de la investigacion

Se dispone

Cuestionario. Observacion.
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Grado en que se
produce resultados
consistentes y
coherentes.

Grado en que mide
la variable que
pretende medir.

Escala para medir Analisis de
actitudes. contenido.
Prueba Datos recolectados por

otros investigadores.

estandarizada.

Las respuestas obtenidas, previamente
codificadas, se transfieren a una matriz de
datos y se preparan para su analisis
mediante un paquete estadistico, en este
caso se utilizara el excel para PC.

Grado en que es
permeable a las
tendencias de quien
lo administra,
califica e interpreta.

El instrumento construido se somete a una prueba piloto para calcular su confiablidad y

validez iniciales.



Tipos de instrumentos de medicién

Cuadro 4:
Instrumentos de Medicion
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Tipo Aplicacién

Caracteristica

Cuestionario Medir opiniones, expectativas
de las personas.

Escala para Medir actitudes de personas.
medir actitudes

Prueba Medir variables especificas,
estandarizada | como la inteligencia,
personalidad, auto concepto,
creatividad, satisfaccidon laboral,
interés vocacional, etc.

Se basan en preguntas cerradas o
abiertas, faciles de responder,
analizar y comparar.

Se aplican a través de entrevistas
personales o telefonicas, o via
internet.

Normalmente se dispone de
versiones previas para escoger o
basarse en ellas.

Observacién Medir comportamientos y
situaciones observables, como
conflictos institucionales,
aceptacion o rechazos de un
producto en el mercado,
comportamiento de personas
especiales, etc.

Se adapta a eventos tal y como
ocurren.

Evalta hechos, comportamientos y
no mediciones indirectas.

Dificil de interpretar y complejo
para categorizar conductas.

Analisis de Medir contenidos, como
contenido caracteristicas de camparias
publicitarias, calidad de
informacian, etc.

Se adapta a eventos tal y como
ocurren.

EvalGia mediciones indirectas.

Dificil de interpretar y complejo
para categorizar mensajes.




Requisitos del instrumento de medicion

Tabla 2:

Requisitos del Instrumento de Medicion
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Confiabilidad Validez Comentario
Analogia para representar confiabilidad y validez.
Distrito Loreto Orellana Distrito Loreto Orellana Lo optimo

Mediante la aplicacion de
la honestidad al realizar el
trabajo de investigacion
demostramos que es
confiable.

Mediante la aplicacion de
encuestas con preguntas que
permitan esclarecer el tema
de investigacién, decimos
que es valida la
investigacion.

Cuando en la investigacion
se la realiza con honestidad
y se realiza las preguntas
correctas que contribuyan a
la investigacion.

“La confiabilidad y validez no se asumen, se aprueban

Plan de recoleccidn de datos

Cuadro 5:

Plan de Recoleccién de Datos

PLAN

Objetivo: Seleccionar una muestra de un distrito para medir la administracion y

control de sus bienes.

Unidades de analisis

¢Cuales son las unidades de
analisis?

El Distrito de Educacion D-
22 Loreto Orellana.

¢Dobnde se encuentran?

Esta ubicado en la Av. 9 de
Octubre y Eloy Alfaro, en el
cantén Francisco de
Orellana(el Coca), provincia
Orellana.

Método

¢ Cobmo se va a recolectar los
datos?

A través de entrevistas,
encuestas y utilizando la
técnica de observacién
directa.

¢COémo se van a preparar los
datos para analizarlos?

Se va a cuantificar y se
transfieren a una matriz de
datos y se prepara su analisis
mediante el paquete excel.

Elementos del Plan

Variable a medir

El grado de control de los activos y bienes

Muestra

Distrito de Educacion D-22 DE LORETO-ORELLANA

Recursos

Econdmicos suficientes. Tiempo un mes
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3.1.6 Plan de procesamiento de la informacion.

Cuadro 6:
Plan de Procesamiento de la Informacion

4  PREGUNTAS EXPLICACION
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3.1.7 Plan de analisis e interpretacion de datos.
La informacion obtenida se la utilizara de la siguiente manera:
a) Recoleccion critica de la informacion recogida.
b) Tabulacion de encuesta.
c) Representacion grafica.
d) Anédlisis de los resultados estadisticos de acuerdo a los objetivos planteados.

e) Interpretacion de los resultados.

3.2  Marco Empirico

Siendo el marco empirico, un modelo de investigacion cientifica, que se basa en
la experimentacion y la l6gica empirica, que junto a la observacion de fenomenos y
su andlisis estadistico, es uno de los métodos mas usados en el campo de la
investigacion.

En tal sentido, en la presente investigacion, se utilizé este método, mismo que
por medio de la observacion en los bienes de la institucién, la constatacion de
documentacién fisica, la distribucién de materiales en Bodega, se pudo deducir

varias interrogantes, las mismas que se trata en los posteriores temas.

3.2.1 Ejecucion de los métodos cualitativos.

A través de este método podremos lograr la comprension e interpretacion de los
contenidos bibliogréficos detallados en el marco te6rico de este trabajo de
Investigacion; ademas nos permite realizar el analisis de la situacion actual existente
en el Distrito de Educacién, mediante la profundizacion el contenido de la normativa
emitida por la Contraloria General del estado.

Una de las técnicas que nos permite aplicar este método de analisis situacional es
mediante la entrevista que se aplico al responsable del area de Control de Bienes de
la entidad y al Jefe Administrativo Financiero de la entidad, para de esta manera
poder conocer mas de cerca la realidad de la aplicacion de la normativa que consta en
los contenidos de acuerdo a la Ley que regula la Contraloria General del Estado. La

entrevista constituye el ejemplo claro de la aplicacion de este método cualitativo.
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Ademas se pudo realizar la observacion directa, en la cual se indagé acerca del
manejo en si de los bienes del Distrito, esto si, con el debido permiso del personal del

Distrito de Educacion Loreto Orellana.

3.2.2 Ejecucion de los métodos cuantitativos.

Este método nos permite conocer la magnitud del problema existente en la
direccion de Educacién Loreto-Orellana que mediante la aplicacion de las encuestas
nos permitira identificar las causas de este problema en el manejo de los bienes de
esta entidad, conocer la realidad de los procesos existentes para la administracion de

estos bienes.

Mediante la observacion se conocera la realidad de como se encuentran estos
bienes en el area de bodegas, su uso respectivo. Mediante la tabulacion de las
encuestas, la representacion grafica e interpretacion, se podran obtener los resultados
de la situacién actual en cuanto al manejo de estos y podremos cumplir con el objeto

de la presente investigacion.

Ademas nos permite relacionar las diferentes variables cuantificables que se

detallan en el cuadro de operacionalizacidn de este presente trabajo.

3.2.3 Ejecucion del andlisis y sintesis de la informacion.
A través de una serie de encuestas realizadas a los funcionarios y entrevista al
responsable de Control de Bienes del Distrito Loreto Orellana, se ha tenido la

siguiente informacion como se da a conocer a continuacion.
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ENTREVISTA

Figura 2. Entrevista a Funcionario de Control de Bienes

Una vez realizada la entrevista directa a la persona responsable del manejo y
control de los diferentes bienes de la Direccién Distrital 22D02 Loreto-Orellana, nos

da a conocer los diferentes procesos en cuanto al manejo de los mismos.

En cuanto al conocimiento del Organico Estructural siendo la clave para la
organizacion de las diferentes unidades de esta Institucion, existe un gran
desconocimiento de la mayoria de los funcionarios por ser nuevos que apenas tiene

de 1 a 3 meses en la entidad.

Con respecto al proceso que se debe seguir para la adquisicion de los bienes son
los siguientes pasos que se sigue actualmente:
e Se debe presentar el requerimiento conjuntamente con un informedetallando
las especificaciones técnicas sumillado por la sefiora Directora.

e Seanaliza por el area técnica y se elabora un informe de viabilidad.
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e Se solicita una certificacion del area de compras publicas de que no hay en el
catalogo electronico.

e Se verifica si consta en el catalogo electronico, caso contrario se emite una
certificacion que no consta.

e Se procede a solicitar tres proformas de distintos proveedores.

e Se selecciona al proveedor mediante un cuadro comparativo.

e Se procede a solicitar certificacion presupuestaria

e Nos emiten una orden de compra a favor del proveedor seleccionado.
Los documentos habilitantes para la adquisicién de los bienes son:

e El informe del &rea requirente

Como ejemplo de este proceso tenemos el informe presentado por el area

requirente el lider del area de Apoyo, Seguimiento y Regulacién donde solicita

que se dote de materiales de infraestructura tecnoldgica para las sedes de

Inscripcion de ingreso de estudiantes al sistema educativo (ver anexo 1).

e El requerimiento

Como ejemplo de requerimiento tenemos un Memorando dirigido a la Sra.

Directora solicitando los materiales de infraestructura tecnoldgica para el

funcionamiento de las Sedes de Inscripcion (ver anexo 2).

e Certificacion presupuestaria

Como ejemplo tenemos el documento emitido por el lider del area financiera

donde certifica que se cuenta con recursos econémicos para que se pueda adquirir

los materiales de infraestructura tecnologica (ver anexo 3).

e Orden de compra

Como ejemplo se presenta la orden de contratacion del servicio de

mantenimiento donde firman el lider del area Administrativa, la méaxima

autoridad del Distrito, proveedor (ver anexo 4).

En cuanto al conocimiento de las normas de auditoria existentes para el manejo y
control de los bienes, existe un gran desconocimiento de estas normas, tomando en
cuenta que a la hora de responder las preguntas de la entrevista el responsable del
manejo de los bienes empieza a titubear, nos da respuestas generales, trata de evadir

con respuestas cortas de si y no.



51

En cuanto a la aplicacion de las normas para la adquisicion de bienes o servicios
mediante el portal de compras publicas, en algunas ocasiones, se ha tenido que
saltarse los procedimientos, debido a que existen necesidades urgentes y no se

dispone de recursos econémicos.

Existen requerimientos que surgen a ultima hora que no constan en el Plan
Operativo Anual de la Institucion, pero con previa autorizacion de la maxima

autoridad se procede a ejecutar cierta adquisicion.

Cuando se realiza las adquisiciones a la hora de recibir los bienes el encargado es
la persona responsable de control de bienes donde verifica que los bienes que constan
en la factura estén de acuerdo a la orden de compra, sobre todo las caracteristicas del
bien. Los documentos que se necesita para el ingreso a bodega es copia de la factura,
acta de entrega del proveedor.

Para el registro de los bienes y suministros, actualmente no se cuenta con ningun
tipo de sistema se lo realiza de manera manual en un archivo de Excel, como también
no existen procesos especificos para el ingreso a bodega; lo que se hace a la hora de
recibir los bienes, suministros es colocarlos en un espacio disponible hasta cuando
exista tiempo y poderlos ordenar o entregar, debido a que existen otros procesos que
requieren la presencia del area de control de bienes, disposiciones que son emitidas
desde la Coordinacion Zonal a destiempo.

Los datos mas importantes que consideran para el registro de los bienes son:

e Lamarca
e El modelo
e Laserie

e Elcolor

e Cantidad

e Fecha de adquisicion
e NuUmero de factura

e Estado del bien
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En caso de adquirir un bien con fallas, se solicita al area informética para la
revision, el mismo que realiza un informe solicitando que se aplique la garantia, se
contacta con el proveedor y se envia el equipo, pactando la fecha de devolucion del

equipo.

No existe la debida identificacion de los bienes, lo realizan de manera manual,
los mismos que han sido codificados con un tipo marcador, actualmente se esta

procediendo a codificarlos correctamente mediante un distintivo del Distrito.

Para entregar los bienes necesitan el requerimiento del area, existe una falencia
del &rea de control de bienes, que al entregar los bienes no se realiza inmediatamente
el acta de entrega; evadiendo de esta manera la norma de la contraloria sobre el uso

adecuado de los bienes.

En la actualidad esta aplicando el nuevo Sistema de Gestion de Calidad por lo
que exige que se cumpla con los archivos de cada area debidamente etiquetados cada

uno de estos folders.

Para el proceso de dar de baja de los bienes obsoletos, actualmente se esta
realizando un inventario y clasificacion de los bienes que no sirven para luego ser
dados de baja; en cuanto al proceso para dar de baja no existe actualmente, mediante
la entrevista se ha podido constatar que existe un gran desconocimiento de la
normativa emitida por parte de la Contraloria General del Estado.

En cuanto al Control de los bienes debido al sin nimero de actividades que se
tiene que realizar para atender los requerimientos de las 341 Instituciones a cargo de
la Direccion Distrital, y otras disposiciones que hay que cumplir emitidas desde la
Coordinacion Zonal al area de Control de Bienes no se ha podido realizar un control
mensual de los bienes, se pretende realizar de manera semestral debido a que existe
una gran rotacion del personal por diversos caso como renuncias y terminacion de

contratos, que se tiene que estar verificando constantemente.
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Por el momento no se cuenta con un inventario actualizado, se esta realizando el
inventario que por motivos ajenos a la institucion no se ha podido terminar ese
proceso, Unicamente se cuenta con el de la ex direccion que por la implementacion
del nuevo modelo del Sistema de Gestion de Calidad se ha tenido que mover los

bienes de un lugar a otro.

También cabe destacar que existe gran rotacion del personal responsable del area
de Control de Bienes desde 2014 hasta la actualidad se ha tenido 3 personas
responsables, razén por la que no se cuenta con una base sélida de los inventarios,

para proceder con el proceso de bajo de los bienes que estén obsoletos.

TABULACION DE LAS ENCUESTAS APLICADAS A LOS
FUNCIONARIOS DEL DISTRITO 22D02 LORETO — ORELLANA

Una vez aplicadas las encuestas elaborada previamente mediante un cuestionario
de 8 preguntas para poder corroborar la informacion obtenida mediante la entrevista
realizada al responsable directo sobra la Administracion de los Bienes, a los 40
funcionarios de la Direccion Distrital 22D02 Loreto Orellana en cada una de sus
oficinas si conoce sobre el manejo de los Bienes dentro de esta Institucion en la

actualidad, se ha obtenido los siguientes resultados que a continuacién se presenta:

Titulo: Conocer el proceso de administracion de bienes en la Direccion Distrital

22D02 Loreto — Orellana Educacion de la Provincia de Orellana

Pregunta
1. ¢ Conoce usted el organico funcional de la Direccion Distrital?
Tabla 3:
Conocimiento del Orgénico Funcional de la Direccion Distrital
Sl 10 25%
NO 30 75%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuestas
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Figura 3. Grado de conocimiento del Organico Funcional

Del resultado de la encuesta aplicada a los funcionarios del Distrito Loreto
Orellana, los encuestados nos respondieron que el 25% conocen el Organico
Funcional, mientras que el 75% nos responde que desconocen del organico funcional
del Distrito.

2. ¢ Conoce usted la estructura del Departamento de Control de Bienes

en la Direccion Distrital?

Tabla 4:

Conocimiento de Estructura del Departamento de control de Bienes
Si 4 10%

NO 36 90%

TOTAL 40 100%

Fuente: Encuestas
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Figura 4. Conocimiento de Estructura del Departamento de control de Bienes

Elaborado por: Srta. Alexandra Herrera

Del total de encuestados, el 10% responde que conoce la estructura del
Departamento de Control de bienes, mientras que el 90% manifiesta que desconoce

cOmo esta conformado la estructura.

3. ¢Al recibir algan tipo de suministros por parte de bodega firma

Usted algun tipo de documento?

Tabla 5:
Conocimiento de legalizacion de documentos por recibir suministros

SI 16 40%
NO 24 60%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuestas
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Figura 5. Conocimiento de legalizacién de documentos por recibir suministros

Del total de encuestados, nos indica que el 40% si firma un documento por la
entrega de los bienes, mientras que un 60% manifiesta que no. En esta pregunta, es
vital conocer, que el encargado de bienes no estd cumpliendo con la normativa de la
Contraloria General del Estado, en donde manifiesta que todo material debe estar

debidamente justificado mediante un documento debidamente firmado.
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4, ¢Ha evidenciado Usted que los bienes a su cargo estan debidamente
etiquetados?

Tabla 6:
Grado de Conocimiento sobre etiquetacion de los bienes

Si 5 13%
NO 35 88%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuestas

mSsl
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Figura 6. Grado de Conocimiento sobre etiquetacion de los bienes

Del total de encuestados, manifiesta el 12%, que los bienes se encuentran
etiquetados, mientras que el 88% dice que no esta etiquetado. Frente a esta situacion
se puede ver que los bienes no se encuentran debidamente etiquetados, incumpliendo

de esta manera lo que dictamina la Contraloria General del Estado.

5. Subraye lo que crea conveniente, si al recibir un bien por parte del

area de bodega a firmado algun tipo de documento como:

. Acta de entrega del bien
. Comprobante de Egreso de Bodega
. Requisicion de Bodega

. Comprobante de Ingreso de bodega
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Tabla 7:

Grado de conocimiento de documentacion de Bodega
ACTA DE ENTREGA 10 25%
COMPROBANTE EGRESO 18 45%
REQUISICION DE BODEGA 0 0%
COMPROBANTE INGRESO 0 0%
NINGUNO 12 30%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuestas

0; 0%

m ACTA DE
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Figura 7. Grado de conocimiento de documentacion de Bodega

Del total de encuestados manifiesta, que al recibir bienes, por parte de Bodega,

solo un 25% ha firmado un acta de entrega recepcion, un 45% ha firmado un

comprobante de egreso, un 30% no ha firmado ningun tipo de documento, y nadie ha

firmado una requisicién de bodega, tampoco los comprobantes de ingreso.

6. ¢Existe una revisién de los bienes a Usted entregados por parte del

responsable del area de bodega?

Tabla 8:
Constancia de Revision de Bienes

NUNCA 39 98%
CONSTANTEMENTE O 0%
ESPORADICAMENTE 1 3%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuestas
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Figura 8. Constancia de Revision de Bienes

En cuanto a la constatacidn fisica de los bienes, un 97% del total de encuestados,
manifiesta que nunca se ha realizado esta labor, mientras que un 3% manifiesta que
si. Esto nos demuestra que no se estd cumpliendo las constataciones fisicas, que al

menos debe realizarlo por lo menos una vez cada afio.

7. ¢ Conoce usted sobre la Norma del cuidado y uso que le debe dar a
los bienes del sector publico emitidos por Contraloria General del
Estado?

Tabla 9:
Conocimiento sobre las Normas de cuidado y uso de bienes

SI 8 20%
NO 32 80%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuestas
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Figura 9. Conocimiento sobre las Normas de cuidado y uso de bienes

Del total de encuestados, el 20% manifiesta que conoce del uso y cuidado que
deben tener los custodios sobre los bienes asignados, mientras que el 80% desconoce
de aquello. Esto indica que el personal debe tener capacitacion y crearse conciencia
acerca de los bienes del Estado y el cuidado que debemos darle, de acuerdo a las

normas de Control interno de la Contraloria General del Estado.

8. ¢Esta consciente de que si existiera el dafio o pérdida del bien a su
cargo existe una sancién administrativa segun la normativa de la

Contraloria General del Estado?

Tabla 10:
Conocimiento de bienes en caso de pérdida

SI 5 13%
NO 35 88%
TOTAL 40 100%

Fuente: Encuestas
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Figura 10. Conocimiento de bienes en caso de pérdida

Del total de encuestados, el 12% manifiesta que estd consiente que existe una
sancion administrativa, en caso de pérdida de un bien asignado a su cargo, mientras
que un 88% manifiesta que no hay sancion administrativa. Esto nos da a entender,
que al haber renovado todo el equipo de trabajo, es personal nuevo, que muchos de
ellos desconocen de las normativas de control interno emitidas por la Contraloria

General del Estado.
3.2.4 Informe final de resultados.

A través de una serie de encuestas realizadas a los funcionarios y entrevista al
responsable de Control de Bienes del Distrito Loreto Orellana, asi como también a
quienes laboran en ella, se ha obtenido una serie de informacién que se presenta a
continuacion.

INFORME GENERAL

1. ANTECEDENTES

Se ha venido realizando la investigacion de campo mediante la aplicacion de las
diferentes técnicas de investigacidbn como son encuestas a los funcionarios del
Distrito 22D02 Loreto-Orellana para verificar la informacion brindada por el
responsable del area de control de bienes, que mediante la aplicacion de la entrevista
se ha podido obtener una gran informacién en cuanto al manejo de los bienes de la
entidad, que se ha realizado en el mes de julio del afio 2015, para cumplir con el

proceso de investigacion.
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2. ALCANCE
La pretension de la investigacion es recabar informacion sobre el manejo de los
bienes del sector pablico en el Distrito 22D02 Loreto- Orellana-Educacion, ubicada

en la provincia de Orellana en el cantdn Puerto Francisco de Orellana.

3. OBJETIVOS

Conocer la situacion actual sobre el manejo de los bienes del sector publico en el
Distrito de Educacion y asi de esta manera poder contribuir con la elaboracion del
nuevo modelo de gestion para la administracion de los activos fijos, bienes sujetos a

control.

4. DESARROLLO O ANALISIS

Se ha aplicado las encuestas las mismas que estan compuestas de ocho preguntas
a los cuarenta funcionarios que laboran en las diferentes areas de la Direccidn
Distrital 22D02 Loreto-Orellana y la Entrevista aplicada al responsable de la
Administracion de los Bienes de esta Institucion mediante un cuestionario de
preguntas relacionadas con el tema objeto de estudio, se han aplicado la técnica de la
encuestas, entrevista, observacion con la finalidad de obtener la suficiente
informacidn sobre este tema de manejo de los bienes; ademds para corroborar la
informacion brindada por el responsable del area de control de los bienes.

Mediante la técnica de la observacion se ha podido palpar la realidad y se ha
podido obtener las evidencias fisicas, como ejemplos de formatos, fotos, etc. (ver

anexo 7).

ACTIVIDADES DESARROLLADAS
e El dia martes 7 de julio del presente afios me trasladé a las instalaciones de la
entidad objeto de nuestra investigacion para aplicar la respectiva entrevista
directamente al responsable del manejo de los bienes del Distrito de

Educacién Loreto-Orellana.
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También se procedié a tomar fotos de las instalaciones del area de bodega,
donde se pudo constatar que no existe un adecuado orden y no se aplican las

normas de almacenamiento de los bienes y suministros.

El dia ocho de julio me trasladé a las instalaciones de la Direccion Distrital de
educacion en horas de la tarde después de las horas del almuerzo, se les fue
distribuyendo una encuesta a cada funcionario de esta entidad dandole las

respectivas indicaciones para la aplicacion de las respectivas encuestas.

Una vez aplicadas las encuestas y entrevistas se procedié con la respectiva
tabulacion de los datos obtenidos, con sus respectivos analisis, como se
detalla en el punto anterior de este trabajo investigativo. Tomando en cuenta
que esta informacion nos sirve para conocer la realidad de como se administra

actualmente los bienes de esta institucion.

HALLAZGOS

Mediante la aplicacion de las encuestas y la entrevista se da a conocer los hallazgos

mas importantes que se detalla a continuacion:

En cuanto a la gestion y coordinacion de los bienes de esta institucion se
pudo observar que existe un desorden en el almacenamiento de los mismos,
ademas existe un desconocimiento de las normas emitidas por la Contraloria
General del Estado para el manejo adecuado y uso de los bienes del sector

publico.

Los funcionarios responsables del manejo de los bienes han rotado
constantemente de esta unidad, tal es asi el caso del actual responsable lleva
cuatro meses en ese cargo, razon por la que hasta la presente fecha no existe
un inventario de los bienes de la Direccion Distrital; ademés no se ha
determinado el total de los bienes (como equipos informaticos, muebles de

oficina) a dar de baja.
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Existen requerimientos imprevistos que surge desde la Coordinacién Zonal
los cuales no se hacen constar en el POA (Plan Operativo Anual) y a veces no
se cuenta con los recursos econdmicos inmediatos para la adquisicion de
bienes y servicios urgentes que van en beneficio de los nifios de las diferentes

Unidades Educativas.

No se emite con anticipacion la asignacion de los recursos por parte de la
Coordinacion Zonal para la adquisicion de los bienes que requieren las
diferentes unidades del Distrito y asi se puedan cumplir a cabalidad los

procesos de adquisicion como estipula la Ley.

No se cuenta con una cultura de elaborar actas de entrega de manera
inmediata al momento que se entrega los bienes y suministros a las areas

requirentes, evitando de esa manera el mal uso de los Bienes.

Falta de capacitacion constante sobre las normas de control de bienes al igual

que las otras areas que se les envian a capacitar fuera de la provincia.
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CAPITULO IV

MODELO DE GESTION

4.1 Procedimientos generales.

El modelo de gestion a implementar para la administracion y control de bienes
de los Distritos de Educacion de la provincia de Orellana, enmarcados en la
reglamentacion Pablica, deben contemplar diversos procedimientos a fin de engranar
el flujo de procesos de un area con otra, para lo cual se detallan los siguientes

procedimientos:

4.2 Politicas.
En base al modelo para la administracion y control de bienes se deben tomar en

cuenta las siguientes politicas a implementar:

Motivacién
Contribuir a la creacion de valor agregado, sujetandose a la normativa publica a
fin de realizar una gestion efectiva sobre los bienes del sector publico.

Obijetivo
e Adoptar buenas practicas de la administracion de bienes del sector publico
e Administrar de forma racional y eficiente los bienes que sean adquiridos o
que ya poseen de la institucion
e Contribuir en el proceso de abastecimiento enmarcado en las politicas

publicas.

Definiciones

Administracion de bienes.- Comprende el cuidado, custodia, buen
funcionamiento y aseguramiento de los mismos.

Abastecimiento de bienes.- Comprende enmarcarse en los procedimientos de
contratacion publica.

Bien.- Elemento susceptible de apropiacion, disposicion e intercambio del

mismo dentro de la institucion



65

Politicas referentes a Activos Fijos

El manejo y la administracion de los bienes estan basados en los principios de
buena fe, transparencia, economia, equidad, responsabilidad, autocontrol,
celeridad, y responsabilidad social y ambiental.

Los bienes y activos fijos deben ser claramente identificados a fin de
distribuir a los colaboradores de la institucion.

Promover la concientizacién del buen uso y cuidado de los bienes sujetos de
control y activos fijos, a fin de crear conciencia en los empleados de la
institucion, a través de afiches, charlas u otros medios.

Es responsabilidad de todo el personal de las Direcciones Distritales de
Educacién de la provincia Orellanacumplir con las normas descritas en el
presente documento.

Los bienes de las Direcciones Distritales de Educacion de la provincia
Orellanase debe emplear solo para los fines propios para el desenvolvimiento
normal de la empresa. Estd prohibido el uso de los mismos para fines
politicos, electorales, doctrinarios o religioso o para actividades particulares

y/o extrafias al servicio publico.

Politicas referentes a Ingreso a Bodega en Adquisiciones

Las necesidades de los bienes y servicios requeridos para el desarrollo normal
de las actividades de la institucién obedecen a una planeacion adecuada y
oportuna, establecido en el PAC - Plan Anual de Contrataciones
institucional, enmarcado en la contratacién publica.

Las Adquisiciones de bienes que se efectlen, debera ser revisado si cumplen
0 no la caracteristicas de compra por el Analista de Control de Bienes, mismo
que debe estar respaldado por una factura, orden de compra, entre otros.

Una vez que cumple las caracteristicas, el Analista de Control de Bienes
procedera a firmar el acta entrega recepcion entre el proveedor y Control de
Bienes. Luego recibe los bienes, procede a etiquetar los bienes adquiridos, y

realizar el ingreso a Bodega de los Bienes adquiridos.
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Para entregar los bienes adquiridos a los custodios solicitantes, no se
entregara sino antes se haya realizado la salida de materiales y la realizacién

y legalizacion de las actas de entrega recepcion.

Politicas referentes a Tomas Fisicas de Inventarios

La toma fisica de Inventarios de Suministros y materiales se lo efectuara una
sola vez al afio, en el mes de Diciembre de cada afio. También la Jefatura
Administrativa podra solicitar un inventario periodico si el caso amerita.
Durante el tiempo que dure la toma fisica del inventario no se moveran los
stock de bodega; es decir no se recibira mercancia a la bodega por parte de
los proveedores, tampoco se proveerd de materiales a los funcionarios. El
analista de Control de Bienes, debera comunicar a los funcionarios a fin de
que se abastezcan de material y no tengan inconvenientes durante la toma
fisica.

Para la toma fisica deberan efectuar un Analista Delegado por la Jefatura
Administrativa Financiera y el Analista de Control de Bienes quien actuara
como veedor.

La bodega se etiquetara con un letrero que dira “CERRADO POR
INVENTARIO”. Durante el tiempo que dure la toma fisica

Los bienes y materiales que se encuentran almacenados (En stock) dentro de
las bodegas de la institucion deben ser administrados de manera racional y
eficiente, manteniéndolos ordenados, y en condiciones adecuadas que permita

la conservacion de los mismos, hasta que se distribuya al personal.

El stock de materiales debe ser revisado periédicamente, a fin de contar con
un stock razonable que permita el buen desenvolvimiento de las actividades

de la institucion.

Institucionalizar la toma fisica de inventarios de manera permanente, de
manera que permita controlar, regular y mantener el stock actualizado que
permita la toma de decisiones del area Administrativa Financiera para sus

posibles abastecimientos.
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Politicas referentes a Baja de Bienes

En la bodega no deberan existir bienes obsoletos, bienes caducos, inservibles
0 en mal estado que no tengan movimiento.

Antes de dar de baja los bienes, se deberd agotar la reutilizacién de los
mismos en las diferentes unidades. S6lo en caso que ya sea no utilizable se
considerara como bien para considerar en la baja.

Seré responsabilidad de los custodios reportar oportunamente los bienes que
consideren obsoletos a fin de evaluar el estado de los mismos, a través de
Control de Bienes o Perito especialista quien tendra la Gltima palabra para
considerarlo de baja o no.

Los bienes y activos fijos en desuso 0 degastados deberan ser almacenados y
entregados de los custodios de la institucion hacia el encargado del control de
bienes a fin de evaluar y en caso de que amerite, iniciar procesos de baja, 0

remate, o destruccion de los mismos, etc.

Politicas referentes a Tomas Fisicas de Bienes y Activos Fijos

Promover la constatacion de activos y bienes de control que permita
comparar y actualizar la base de datos del encargado de activos fijos y del
encargado de la contabilidad, que permita la 6ptima distribucién y posibles
abastecimientos de estos bienes.

Para poder clasificar los bienes como Bienes de Sujetos a control, seran
aquellos que su valor sea superior a los 50 USD y menor a 100 USD. Para el
caso de bienes que superen los 100 USD se consideraran como activos fijos o

bienes de larga duracion.

Politicas referentes a Baja de Bienes por Robo o hurto

El custodio responsable, comunicara al Analista de Control de bienes, cuando
se produzca pérdida o robo, para que la Unidad Administrativa Financiera,
tomen las medidas legales pertinentes a fin de recuperar los bienes.

Para las justificaciones de bienes en caso de no tener cuando se realice una

toma fisica, sera de 5 dias laborables.
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En caso de robo se debera presentar la respectiva denuncia ante la Fiscalia y
realizar el seguimiento hasta que concluya el tramite con el Abogado
institucional.

En caso de no poder demostrar el robo o hurto, el funcionario, custodio de
estos bienes serd quien se responsabilice por la reposicion de bienes de

similar o superior caracteristica.

4.3 Definicidn de responsabilidades.

Para una adecuada Administracion de los Bienes y Activos Fijos de las Direcciones

Distritales de Educacion de la provincia Orellana, es necesario conocer la estructura

de esta institucidn, asi como las relaciones que deben de existir entre las funciones y

niveles de las unidades administrativas y los elementos humanos, para lo cual se

deben definir claramente los roles que debe tener cada funcionario que esta

inmiscuido en el proceso de la Administracion de bienes. A continuacion se detallan

las responsabilidades:

Funciones de la Jefatura Administrativa — Financiera

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas
con la provision, custodia y mantenimiento de los bienes institucionales.
Desarrollar procedimientos relacionados con las acciones relativas a los
bienes.

Disponer la realizacion de las constataciones fisicas de los bienes.

Solicitar la baja de los bienes con base al informe de inspeccion.

Coordinar con la unidad financiera acciones de inspeccién, custodia y
registro.

Implantar y mantener actualizado el sistema computarizado de control de
bienes.

Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y/o procedimientos relacionados

con los bienes.

Funciones del Analista de Control de Bienes

Realizar las constataciones fisicas de los bienes.



69

Supervisar el eficiente abastecimiento de suministros y bienes muebles.
Cumplir las normas de control interno para manejo, uso y cuidado de bienes.
Informar a la Jefatura Administrativa Financiera sobre la baja de bienes.
Canalizar y ejecutar procedimientos de egresos de bienes solicitados por las
unidades.

Controlar los inventarios y mantener el stock de los materiales necesarios a
niveles deseados para el desenvolvimiento normal en las actividades de la
institucion.

Mantener control sobre la actualizacion del inventario fisico.

Participar en avalluos, remates, ventas, donaciones, transferencias y

arrendamiento

En cuanto a los Activos Fijos debera:

Efectuar la recepcion, almacenamiento temporal, custodia y control de
activos fijos.

Llevar registros individuales de los activos fijos: marca, tipo, valor, afio de
fabricacion, color, nimero de serie, dimensiones, cddigo, depreciacion, etc.
Realizar la entrega de los bienes a los jefes de las unidades administrativas
Elaborar el catastro de bienes inmuebles y fichas: planos, areas y avaluos.
Suministrar oportunamente los activos fijos.

Mantener actualizado el catastro de predios que se hayan rematado,
expropiacion, permuta o reintegro y presentar informes de las acciones
tomadas.

Efectuar periodicamente constataciones fisicas una vez al afio.

Verificar la calidad y estado de los bienes.

Entregar al Analista Financiero (Contabilidad) el inventario anual actualizado
para la conciliacion.

Intervenir en la recepcion de los bienes adquiridos y verificar con los
contratos.

Solicitar y coordinar el mantenimiento de los bienes

Velar porque los servidores comuniquen a la maxima autoridad sobre

pérdidas, robos.
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Mantener control sobre traslado interno de bienes.

Organizar y mantener actualizado los activos fijos en el sistema de
administracion y control de activos fijos.

Instruir a los custodios directos sobre la responsabilidad de uso, control y
cuidado de los bienes a su cargo.

Elaborar actas de entrega — recepcion cuando se asigne bienes y activos fijos

a funcionarios del Distrito Loreto Orellana.

En cuanto a los suministros y materiales

Recibir, almacenar, custodiar y controlar los bienes fungibles

Mantener actualizado los registros auxiliares

Realizar la entrega — recepcién de suministros

Mantener existencias suficientes

Elaborar detalles de las necesidades de materiales segun lo niveles de stock
Mantener salvaguardias fisicas para seguridad

Elaborar comprobantes de egreso por la entrega de suministros

Determinar con contabilidad maximo y minimo de existencias

Tener ordenado la bodega de acuerdo a la caracteristica del bien y agrupado

segun el tipo al que pertenecen.

Funcioén de los Servidores Publicos

Corresponde a todos los servidores, aplicar valores éticos para el buen uso y
conservacién de los bienes. En cada unidad debe mantenerse registros que
identifiquen a los responsables directos del uso y custodia.

4.4 Extincidn de responsabilidades

Se dara por extinguida las responsabilidades en los siguientes casos:

Cuando un colaborador por algun motivo se cambie de trabajo, o alguna otra
causa, estara exento de responsabilidad, siempre y cuando realice la debida
devolucién mediante un acta de entrega recepcion de todos los bienes
asignados a su cargo, sin tener inconvenientes en ningun item.

Cuando se ha cumplido la vida util del bien, siempre y cuando el servidor

publico o custodio entregue mediante un acta entrega recepcion de los bienes



71

obsoletos que han estado a su cargo, para que pase al trdmite de remate u otra

medida de ser necesario.

Instalaciones y personal

Corresponde al Analista de Control de Bienes, efectuar revisiones periddicas
de las instalaciones, y los bienes a cargo del personal, a fin de solicitar la
implementacién en caso que lo amerite de muebles y otro tipo de bienes que
sean asignables a los colaboradores

Documentacion

Corresponde al Analista de Control de Bienes, tener debidamente archivado
en folderes, mismos que deben estar organizados por numero y fecha de
emision debidamente legalizados. Estos se puede dividir en tres carpetas:
Documentacion de ingreso y egreso de materiales y suministros.
Documentacion de Actas de entrega recepcion de bienes sujetos a control y
activos fijos, y por ultimo los informes de constataciones fisicas que se hayan

efectuado al personal.

Etiquetado y empaquetado

Corresponde al Analista de Control de bienes, tener debidamente etiquetado
los bienes de control y activos fijos, asi como también el cuidado de estas

etiquetas por parte del personal de planta para la conservacion de los mismos.

Para el etiquetado de los bienes es necesario que se implemente etiquetas
adhesivas que tenga codigo de barras, lo cual permitira la identificacion y la
busqueda réapida en la base de datos a través del uso del lector de codigo de
barras. Las caracteristicas de estas ethoeigtas son: Que se adhiera facilmente y
sea firme, cuando deseen retirar por personas no autorizadas, éstas no puedan
retirarse y se dafie el cddigo en caso de forzar. A continuacién se describe
modelo de codigo de barras para el etiquetamiento de bienes sujetos a control

y activo fijos:
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3cm

— 5 Codigo de
barras

N

Figura 11. Modelo para etiquetacion de Activos Fijosy Bienes de Control

T Illll

(B004)78611428005053468

Fuente: Contraloria General del Estado

Materiales de entrada
e Se archivara en un folder todos los materiales que se ingresaron, debidamente
ordenados Y legalizados por fecha de emision.
Materiales en cuarentena
e Cuando por algun motivo, existan materiales que se encuentren almacenado
en Bodega, mismos que no tengan movimientos continuos y no se hayan
consumido en su totalidad en varios afios (3 afos), sea porque el material ya
fue obsoleto o porque ese material ya no se necesita, el Analista de Control de
Bienes debe informar a la Jefatura Administrativa Financiera sobre los
materiales y/o bienes que se encuentran en esta situacion, para que la Jefatura
Administrativa Financiera o su delegado emita un informe donde se justifique
que este material y/o bien esta obsoleto o ya no presta la utilidad para la
institucion y se envie a material obsoleto, para que en el momento de algin
remate se realice la baja de este material.
Distribucion
e Cuando se realicen adquisiciones masivas de bienes, esto correspondera al
Analista de Control de bienes distribuir en base a la disposicion emanada por

la Jefatura Administrativa Financiera.

4.5 Control del proceso.
A fin de implementar un control al proceso de administracion de los bienes se debe

seguir los siguientes flujogramas:
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Flujograma.-Es una representacion grafica de un proceso. Cada paso del proceso es
representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcién de la etapa
de proceso.

Antes de detallar los flujogramas es necesario conocer el significado de ciertos

simbolos utilizados, mismo que se detalla a continuacion:

Nos indica el inicio o final de un flujograma.

Nos indica la realizacién de una actividad.

no

Nos indica analisis de la situacion y toma de decision. Tiene dos alternativas: una por

si y otra por no.

Nos indica la impresion del resultado de alguna actividad.

Nos indica el flujo de un proceso.
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Proveedor Jefe 0 Analista Administrativo Analista de Control de Bienes Custodio Analista Financiero
Recepta los bienes o mercaderia y
Inicio la factura correspondiente 9 Realizar acta de

—

Entregar los bienes a la

bodega y su factura

Factura

A

Realizar las gestiones
pertinentes ante lo

Devolver los bienes al proveedor y

v

Revisar los bienes conforme a los
requerimientos en documentos y
con los representantes de las areas

involucradas

NO

coordinar con el proveedor las

acciones a tomar por el

Legaliza con las firmas
y sello las actas.
Procede a devolver las

suscitado inconveniente suscitado
Comunicado Comunicado

v

Cumple lo
requerido?

SI

Elaboracién de Actas
de Entrega Recepcion
entre proveedor y

actas legalizadas

Bodega. Entrega las
actas

Actas de Entrega

Elabora documentacion de
conformidad y justificativos para
que se realice el pago respectivo,

debidamente autorizado por el
Director o Directora

Documentos habilitantes para pago

¥/¢//_/

Entrega de paquete de documentos
al &rea financiera para pago

o

Recibe actas y procede
a la Etiquetacion del
bien e Ingreso en el

Sistema de Inventario

entrega recepcion

Acta Entrega

Entregar los bienes al 9

custodio

Acta de traspaso

\V_I_

Recibe la
documentacién y revisa
que todo esté legalizado

y completo.
Il

\Z

Entregar los
documentos habilitantes
a los responsables.
Facturas, Actas de
entrega proveedor.
Actas al custodio,
Ingreso de Bodega y
Egreso de Bodega

Ingreso a Bodega

Realizar el Egreso de
los bienes en el Sistema
de Inventario

Egreso a Bodega

Recibe las actas de
entrega, egreso de
bodega y bienes a ser
asignados. Legaliza con
sus firmas los
documentos y entrega
las actas y egreso a
Control de bienes

Copia de Cédula 1.

AV

Recibe documentacion
de Pago y realiza el
control previo de la

documentacion
1

\Z

Registrar
contablemente el
ingreso de los bienes
adquiridos

Asientos contables

y

Realizar pago a
proveedor a través del
Sistema de Pagos

Fin

Figura 12. Flujograma para el ingreso a bodega en adquisicion de bienes
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Detalle del procedimiento para el ingreso a bodega en adquisicién de bienes.

DIRECCIONES DISTRITALES DE EDUCACION — UNIDAD DE CONTROL DE

BIENES
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION

PROVEEDOR 1 Realiza la entrega de los bienes, y su
correspondiente factura.

CONTROL DE BIENES 2 En cada adquisicion el responsable de receptar
y verificar fisicamente la existencia de los
bienes.

3 Recibe una copia de la factura de adquisicién
y firma el acta de entrega.

4 En caso de detectar fallas o desperfectos en los
bienes notificar inmediatamente al area de
adquisicion.

5 Elabora las respectivas actas de recepcion
entre el proveedor y Control de bienes, y
realiza el ingreso a bodega.

6 Procede a la etiquetacion de los bienes y
registro del mismo, y entrega la
documentacion a la unidad Administrativo.

UNIDAD 7 En caso de que no cumpla lo requerido y

ADMINISTRATIVO devuelve Control de bienes, procede a
verificar que los bienes adquiridos cumplan
las especificaciones de la orden de compra.

8 Hace uso de la garantia de los bienes que se
encuentren  con  desperfectos en el
funcionamiento.

9 Se solicita autorizacion de pago a la maxima
autoridad para el proceso de pago.

10 Recibe copia del ingreso a bodega al bien

adjuntando los documentos anexos para
solicitar el pago al &rea financiera, estos
documentos son:

- Tres proformas

- Tablas comparativos con recomendaciones
pertinentes

- Informes técnicos sobre caracteristicas y
especificaciones.

CONTINUA —4088 —
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- Factura del bien y actas de entrega

Entrega la informacion al Analista Financiero
para proceso de pago.

ANALISTA FINANCIERO

12

13

14

Recibe y verifica documentacidn y requisitos
fiscales.

a) Si estan completos y correctos se turna para
el proceso de pago en el departamento
financiero.

b) NO estdin correctos se devuelve
documentacion al punto 9.

Revisa la instruccién para pago y procede.

Registrar contablemente el ingreso de los
bienes adquiridos.

FIN DEL PROCESO
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FUNCIONARIO INTERESADO

JEFE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

CUSTODIO ANTERIOR

CONTROL DE BIENES

ANALISTA FINANCIERO

Inicio

Solicita por escrito el

traslado del bien

Imprime el oficio
S

Recibe solicitud.

NO
Es procedente el

Recibe comunicacion del traslado del

Recibe comunicacion del traslado del

bien

bien

v

Realiza el acta de traspaso de bienes.
Legalizan el acta Entrega Recepcion de|
traslado de bienes

Acta de traspaso

pedido?

Autoriza el pedido de traslado
del bien, previo informe de

Control de Bienes
[l

\Z

Comunica a funcionario interesado,

Recibe comunicacion del traslado del | €
bien

Recibe el Bien a Funcionario

custodio anterior, analista Financiero y|
Control de Bienes

v

Actualiza la base de datos de los bienes|
institucionales y custodios

\Z

Comunica
I

Solicitante

Recibe una copia del Acta de traspaso

Recibe una copia del Acta de traspaso

Entrega el Bien a Funcionario
Solicitante

\Z

para constancia de lo efectuado

para constancia de lo efectuado

Entrega una copia del Acta a Custodio
Anterior, custodio Solicitantey =
analista Financiero

Recibe una copia del Acta de traspaso
para constancia de lo efectuado

\4

Actualiza la base de datos Contable de
los bienes institucionales y custodios

\4

Archiva la gestion

Y

>

Fin

Figura 13. Flujograma para traslado de bienes



Cuadro 8:

Detalle procedimiento para traslado de bienes

DIRECCIONES DISTRITALES DE EDUCACION — UNIDAD DE CONTROL DE BIENES

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

FUNCIONARIO INTERESADO

Solicita mediante escrito el traslado de un
bien al Jefe Administrativo, una vez avalado
por el Jefe inmediato.

El Jefe Administrativo recibe la solicitud.

JEFE ADMINISTRATIVO

Si es procedente autoriza el pedido de
traslado previo informe de Control de
bienes.

También comunica al funcionario
interesado, custodio anterior, Analista
Financiero y Control de Bienes que se
autoriza el traslado.

Si no es procedente, comunica que no es
procedente el traslado y se archiva.

CUSTODIO ANTERIOR

Recibe el comunicado de traslado del bien'y
se presenta en Control de bienes para
realizar la documentacion necesaria del
traspaso y legalizacion respectiva.

CONTROL DE BIENES

Recibe comunicado Control de bienes.
Procede a realizar el acta de traslado de
bienes. Se imprime el acta y legalizan por
medio de la firma el custodio anterior y el
custodio actual.

Actualiza la base de datos de los bienes
institucionales y custodios.

Entrega el bien a funcionario solicitante.
También entrega una copia del Acta de
traslado al Funcionario interesado, custodio
anterior y Analista Financiero.

Recibe la copia del Acta de Traslado para
constancia de lo efectuado.

ANALISTA FINANCIERO

Actualiza la base de datos Contable de los
bienes institucionales y custodios.

Archiva la gestion

FIN DEL PROCESO
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JEFE ADMNISTRATIVO ANALISTA ADMINISTRATIVO CONTROL DE BIENES ANALISTA FINANCIERO

Inicio

Recibe comunicacion y Recibe comunicacion y
comunica a Control de

se prepara
—\h bienes de la toma fisica. documentacion para

Solicita el listado de

Recibe una copia de las

toma fisica regularizaciones y del
stock. 'lr_1forme_ de Ia} toma
Al empezar el afio Imprime stock fisicay d|qusm|on de
elabora el Comunica regularizar
Cronograma - \i/
Imprime el cronograma Entrega el stock de ot i ot
materiales, y prepara feureto en b_odega d_e regulaciones en el
formatos Cerrado por inventarios. _ reg 1€
. Control de bienes actua sistema de contabilidad
Comunlca 2 Co_ntrol de 1 como observador durante
Bienes y Analistas, y \l/ la toma fisica Asientos de ajuste
designa comision para
la toma fisica de
inventarios

Realiza la toma fisica

de inventarios. Revisa Recibe la Disposicién y #
Comunica documentacion de

procede a regularizar el
ingresos y egresos de inventario de materiales Archiva la gestion
materiales
N N
\1/ Regularizaciones |
Recibe informe con los
resultados obtenidos y % Elabora informe de i
analiza Faltantes y Sobrantes Fin
\'V con los resultados Entrega una copia de
obtenidos

las regularizaciones y

del informe de la toma

fisica y disposicion a
Analista Financiero

Informe

Existen
novedades en la
toma de
inventarios?

Entrega Informe con los
resultados obtenidos

Dispone a Bodega y
Analista Financiero que
se proceda a regular las

novedades

Figura 14. Procedimiento para la toma fisica de inventarios
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Detalle de procedimiento para la toma fisica de inventarios

DIRECCIONES DISTRITALES DE EDUCACION - UNIDAD DE CONTROL DE

BIENES

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

JEFE
ADMINISTRATIVO

Al inicio del afio elabora e imprime el cronograma para la
realizacion de la toma fisica de Inventarios de Suministros y
materiales.

Comunica al éarea de Control de Bienes, Analistas
Administrativo, Analista de Control de Bienes en General,
acerca de la toma fisica de Bienes.

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

El Analista Administrativo recibe la comunicacion y envia
comunicado al Analista de Control de Bienes sobre la toma
fisica. Solicita al Analista de Control de Bienes el stock de
materiales y suministros a la fecha.

ANALISTA
CONTROL DE
BIENES

Recibe la comunicacién y prepara documentacion solicitada
por el Analista Administrativo. Imprime el listado de stock
de materiales a la fecha.

Comunica al personal que se abastezca de material porque se
va a cerrar por inventarios. Colocara un letrero de cerrado
por inventarios cuando comience a la toma fisica de
inventarios

Entrega el listado de bienes de la institucién. También debe
colaborar como especie de guia en la identificacion de sitios
y bienes donde se encuentran bienes de confusa
identificacion y acceso.

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Recibe el listado de stock de suministros y materiales, y
prepara formato para la constatacion fisica de inventarios.

Realiza la toma fisica de inventarios; es decir el conteo de
cada item que existe en bodega. Revisa documentacion de
ingresos y egresos de materiales. Anota novedades en caso
de encontrarlos.

Debera elaborar el informe de Novedades con los resultados
obtenidos. Imprimira el informe y dard a conocer al Jefe
Administrativo.

JEFE
ADMINISTRATIVO

10

El Jefe Administrativo recibird el informe, y verificara si
existen novedades.

Si existieren novedades, comunicard a Control de Bienes, y
Analista Financiero que se proceda a regular las novedades
en el plazo de 5 dias laborables.

CONTINUVA ———»
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CONTROL DE 11 | Recibe la disposicion. Presentard informe de descargo en
BIENES caso de justificar items que se encuentre novedades. Procede
a regularizar en el sistema.
12 | Control de bienes envia una copia de este informe a Analista
Financiero a fin de que proceda a regularizar el inventario.
ANALISTA 13 | Recibe una copia de la toma fisica con sus novedades en
FINANCIERO caso de existir y disposicion para que se regularice en los

14

15

16

17

sistemas.

Revisa y concilia datos. Procede a regularizar en el sistema
los asientos de ajustes por las novedades que pudieren
existir. En caso de haber sobrantes, estos se contabilizaran en
el sistema.

En caso de haber faltantes, estos se registraran en la cuenta
contable Cuentas por cobrar, a fin de liquidar este valor
cuando el funcionario renuncie o termine el contrato.

En caso de no existir novedades, se procede a archivar la
gestion.

FIN DEL PROCESO
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JEFE ADMINISTRATIVO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

CUSTODIOS

CONTROL DE BIENES

ANALISTA FINANCIERO

Inicio

—

Al empezar el afio
elabora el
Cronograma

Imprime el cronograma

e

Comunica a Control de
Bienes, Analistas,
Custodios y designa
comision para la toma
fisica de bienes

Recibe comunicacién y
comunica a Control de
bienes de la toma fisica.

Recibe comunicacion y
se prepara

B

Comunica

Recibe informe con los
resultados obtenidos y analiza

Existen novedades
en la toma fisica?

p=4

Solicita el listado de
bienes con sus
custodios

Comunica

Recibe el listado de
bienes con sus

documentacion para
toma fisica

Listado de bienes

Entrega el listado de
bienes. Colabora como

custodios, y prepara
formatos

Ha constatado a
todos los
custodios?

Solicita al custodio la

presentacion de bienes

Realiza la toma fisica

Dispone a Control de Bienes y
Analista Financiero que se proceda a
regular las novedades

Accede y presenta los
bienes afu cargo

de bienes. <

Elabora informe de
Novedades con los

resultados obtenidos

Informe

gufa (identificando
bienes) en la toma
fisica de bienes

Recibe la Disposicion y
> procede a regularizar el
los bienes del custodio

Regularizaciones

e

Entrega una copia de
las regularizaciones y

Recibe una copia de las
regularizaciones y del
informe de la toma
fisica y disposicion de
regularizar

]

%

Existio
novedades en la
toma fisica?

Revisa y concilia datos.
Procede a realizar las
regulaciones en el
sistema de contabilidad

Asientos de ajuste
R

VA

del informe de la toma
fisica y disposicion a
Analista Financiero

Archiva la gestion

Fin

Figura 15. Flujograma para la toma fisica de bienes
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Detalle de procedimiento para la toma fisica de bienes

DIRECCIONES DISTRITALES DE EDUCACION — UNIDAD DE CONTROL DE

BIENES

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

JEFE ADMINISTRATIVO

Al inicio del afio elabora e imprime el
cronograma para la realizacién de la toma
fisica de Bienes.

Comunica al area de Control de Bienes,
Analistas  Administrativo, Analista de
Control de Bienes y circular en General,
acerca de la toma fisica de Bienes.

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

El Analista Administrativo recibe la
comunicaciéon 'y envia comunicado al
Analista de Control de Bienes sobre la toma
fisica. Solicita al Analista de Control de
Bienes el listado de bienes con sus
respectivos custodios.

ANALISTA CONTROL DE
BIENES

Recibe la comunicacion y  prepara
documentacion solicitada por el Analista
Administrativo. Imprime el listado de bienes
con sus custodios respectivos.

Entrega el listado de bienes de la institucion.
También debe colaborar como especie de
guia en la identificacion de sitios y bienes
donde se encuentran bienes de confusa
identificacion y acceso.

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Recibe el listado de bienes con sus custodios,
y prepara formato para la constatacion fisica
de los bienes.

Verifica si ha constatado todos los custodios
de las Direcciones Distritales de Educacion
de Orellana.

Si no se terminaran las constataciones
realizadas a los custodios, se procedera a
solicitar al siguiente custodio la presentacion
de los bienes.

CONTINUA —4M8M»
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Realiza la toma fisica al siguiente custodio, y
anota novedades en caso de encontrarlos.

Luego de haber realizado el proceso con
todos los custodios de las Direcciones
Distritales de Educacion de Orellana, debera
elaborar el informe de Novedades con los
resultados obtenidos. Imprimira el informe y
dara a conocer al Jefe Administrativo.

JEFE ADMINISTRATIVO

11

12

El Jefe Administrativo recibiré el informe, y
verificara si existen novedades.

Si existieren novedades, comunicard a
Control de Bienes, custodio y Analista
Financiero que se proceda a regular las
novedades en el plazo de 5 dias laborables.

CUSTODIO

13

14

15

El o los custodios presentan los justificativos
de descargo a Control de Bienes, mediante
documento debidamente firmado e impreso.

En caso de verificar el informe del o los
Custodios, y no justificar los bienes a su
cargo. Este procederd a través de la
Disposicion del Jefe Administrativo y
documento que presenta el custodio, a
regularizar los bienes del custodio en el
sistema, y tener pendiente estos items al
momento de renunciar o terminar el contrato
del funcionario de la institucion para realizar
las respectivas regularizaciones de cobro en
caso de no haber justificado.

Control de bienes presenta una copia de este
informe a Analista Financiero a fin de
actualizar los bienes de cada servidor.

ANALISTA FINANCIERO

16

17

18

Si existieran diferencias procede a conciliar
los datos, y procede a realizar
contabilizaciones de ajustes por cuentas por
cobrar y cargo al funcionario(os)

En caso de no existir novedades, se procede a
archivar la gestion.

FIN DEL PROCESO
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CUSTODIO RESPONSABLE

JEFE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

ESPECIALISTA

CONTROL DE BIENES

ANALISTA FINANCIERO

Inicio

-y

Solicita por escrito la

baja del bien, luego de
haber sido validado por
el Jefe inmediato

Imprime el oficio

Recibe solicitud.

A4

Envia a control de bienes para que
inicie el proceso de baja

Comunica

Recibe comunicacién de citacion para
la baja de bienes

Autoriza la baja del bien de acuerdo a
informe

Control de Bienes Realiza pedido de
informe

Pedido

Recibe requerimiento. Procede a emitir

Recibe comunicacién del pedido de
baja del bien

v

‘ Realiza una inspeccion fisica del bien.

v

Se requiere
especialista?

Procede a emitir un informe del bien

un informe técnico

Informe

S1

Comunica

Recibe comunicacion de citacion para

v

Es necesario dar
de baja?

\1/ NO

Concluye el tramite y se archiva el

Realiza la citacién para la baja del bien|_J

Recibe una copia del Acta de baja para|
constancia de lo efectuado

la baja de bienes <

Comunica

\_—V—/_’_/

Realiza Acta de baja y legalizacion.
Realiza la baja del bien en el sistema | |

Comunica

Recibe comunicacion de citacion para
la baja de bienes

4

expediente -

Recibe original del Acta de baja para
constancia de lo efectuado

\4

Realiza ajuste contable de la baja del
bien

\4

Archiva la gestion

\4

-

Figura 16. Flujograma para la baja de bienes sujetos a control y activos fijos
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Detalle de procedimiento para la baja de bienes de control y activos fijos

DIRECCIONES DISTRITALES DE EDUCACION — UNIDAD DE CONTROL DE BIENES

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION

CUSTODIO 1 Solicita por escrito la baja del bien al Jefe
Administrativo, una vez validado por el Jefe
inmediato.

JEFE ADMINISTRATIVO 2 Recibe la solicitud y de ser conveniente, envia
comunicado por escrito a Control de Bienes para
gue tome en cuenta en el proceso de baja de bienes.

ANALISTA CONTROL DE 3 Recibe la comunicacion del pedido de baja del bien.

BIENES Realiza una inspeccion fisica del estado del bien.

4 Si requiere un especialista, este enviara al perito a
fin de que realice el informe técnico

ESPECIALISTA 5 Recibe requerimiento, y procede a emitir un informe
técnico.

ANALISTA CONTROL DE 6 En caso de que no requerir un especialista, Control

BIENES de Bienes emitira un informe técnico.

7 Si amerita la baja, envia comunicado al Jefe
Administrativo, solicitando autorizacion.
JEFE ADMINISTRATIVO 8 Emite la autorizacion para inicios de tramite de baja.
9 Sino amerita la Baja Concluye el trdmite y se
archiva el expediente.

CONTROL DE BIENES 10 Realiza la citacién a Custodio Responsable, al Jefe
Administrativo y Analista Financiero

11 Realiza Acta de baja y las correspondientes firmas
para su legalizacion. Realiza la baja del bien en el
sistema y la actualizacion de los bienes. Entrega el
acta firmada al Analista Financiero para su gestion.

ANALISTA FINANCIERO 12 Recibe el original del Acta de baja para constancia
de lo efectuado.

13 Realiza el ajuste contable en el sistema para la baja
del bien.

14 Archiva la gestion.

15

FIN DE PROCESO




CUSTODIO RESPONSABLE
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Inicio

JEFE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

CONTROL DE BIENES

ANALISTA FINANCIERO

-y

Solicita por escrito la
baja del bien, luego de

haber sido validado por
el Jefe inmediato

Imprime el oficio

Recibe comunicacion de citacion para
la baja de bienes

Recibe solicitud.

A4

Envia a control de bienes para que

inicie el proceso de baja

Comunica

Autoriza la baja del bien de acuerdo a
informe

: Recibe comunicacion del pedido de
baja del bien

v

Realiza una inspeccién fisica del bien.

\%

Procede a emitir un informe del bien

Informe

-

Comunica

Recibe comunicacion de citacion para

Recibe una copia del Acta de baja para
constancia de lo efectuado

la baja de bienes

SI

Es necesario dar
de baja?

\l/ NO

Concluye el tramite y se archiva el

\/.

Realiza la citacion para la baja del bien

Comunica

\_—V—/_’_/

Realiza Acta de baja. Realiza la baja
del bien en el sistema

Recibe comunicacién de citacion para
la baja de bienes

Recibe original del Acta de baja para
constancia de lo efectuado

\4

Realiza ajuste contable de la baja del
bien

expediente -

\4

Archiva la gestion

Figura 17. Flujograma para la baja de bienes de costo inferior

Comunica

-

\4




Cuadro 12:

Detalle de procedimiento para la baja de bienes de costo inferior

DIRECCIONES DISTRITALES DE EDUCACION — UNIDAD DE
CONTROL DE BIENES

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Solicita por escrito la baja del bien al
CUSTODIO 1 Jefe Administrativo, una vez validado
por el Jefe inmediato.
Recibe la solicitud y de ser conveniente,
JEFE 5 envia comunicado por escrito a Control
ADMINISTRATIVO de Bienes para que tome en cuenta en el
proceso de baja de bienes.
ANALISTA Recibe la comunicacion del pedido de
CONTROL DE 3 baja del bien. Realiza una inspeccion
BIENES fisica del estado del bien.
4 Control de Bienes emitird un informe
técnico.
Si amerita la baja, envia comunicado al
5 Jefe Administrativo, solicitando
autorizacion.
JEFE 6 Emite la autorizacion para inicios de
ADMINISTRATIVO tramite de baja.
7 Si no amerita la baja concluye el tramite
y se archiva el expediente.
Realiza la citacion a Custodio
CONTROL DE 8 Responsable, al Jefe Administrativo y
BIENES . . .
Analista Financiero
Realiza Acta de baja vy las
correspondientes  firmas para  su
9 legalizacion. Realiza la baja del bien en
el sistema y la actualizacion de los
bienes. Entrega el acta firmada al
Analista Financiero para su gestion.
ANALISTA 10 Recibe el original del Acta de baja para
FINANCIERO constancia de lo efectuado.
Realiza el ajuste contable en el sistema
11 : :
para la baja del bien.
12 Archiva la gestion

13

FIN DEL PROCESO

88
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CUSTODIO RESPONSABLE

JEFE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

ASESOR JURIDICO

CONTROL DE BIENES

ANALISTA FINANCIERO

Inicio

Recibe Oficio. Formula

\l/

-y

Comunica por escrito, en el
primer dia habil después del
conocimiento del hecho

Imprime el oficio

NO|

Hizo la denuncia
en la fiscalia? -

Entrega Oficio y denuncia realizada al
Jefe Administrativo para toma de

Recibe solicitud y

denuncia
[

\4

Completa documentacion y
Realiza la gestién con la
compafiia de seguros

W

\4

Hace el seguimiento hasta
que el seguro cubra el valor

la denuncia ante el
fiscal

\4

Realiza acciones
tendientes a comprobar
lo suscitado

v

Informa de las acciones
tomadas y solicita
colaboracién necesaria

/2

v

Comunica la compensacién
del seguro y solicita la baja
del bien

lacciones

Recibe la informacién de lo gestionado
ly prestara toda la colaboracion

Realiza la
documentacion

necesaria respecto al
robo

necesaria

Recibe comunicacion del seguro

A\

Realiza el pago del valor deducible a la|

Recibe comunicacién del pedido de

baja del bien

v

Revisa documentacion y busca
historial del bien que suscit6 el hurto

\Z

Procede a realizar la Baja de los
registros bien

Baja de registros
I

4

Realiza la comunicacion de la baja de

Recibe comunicacion de la baja de

registros

registros

Realiza ajuste contable para la baja del
registro del bien
Afectado

Registro contable

Archiva la gestion

aseguradora

Fin

Figura 18. Flujograma para la baja de bienes por hurto o robo



Cuadro 13:
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Detalle de procedimiento para la baja de bienes por hurto o robo

DIRECCIONES DISTRITALES DE EDUCACION — UNIDAD DE CONTROL DE BIENES

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION
Notifica a la unidad de Control de Bienes del extravio o no localizacion
CUSTODIO 1 del bien bajo su custodia.
2 Recibe memorando y firma de conformidad, quedandose con el
documento original.
3 Busca el bien y:
a) Si es localizado, comunica mediante oficio al area de Control de
Bienes.
b) Si no es localizado, el responsable elabora un informe de lo
suscitado al area de Control de Bienes.
Reporta inmediatamente por escrito previo informe a la unidad de
Control de Bienes o al jefe inmediato y a la maxima autoridad del
UNIDAD o . . .
Distrito de Educacién cuando alguno de los bienes hubiere
ADMINISTRATIVA 4 - d .
FINANCIERA desap_aremdo por hurto, robo o al_ngeato 0 por cualql{ler causa
semejante el responsable de la custodia, dentro de los dos dias habiles
siguientes al del conocimiento del hecho.
- Facilitara y entregara la informacién necesaria a peticion de la unidad
UNIDAD JURIDICA 5 juridica para los tramites legales.
La maxima autoridad inmediatamente formulard la denuncia de la
6 sustraccion acompafiado de los documentos que acrediten la propiedad
de los bienes presuntamente sustraidos.
7 Con la documentacion completa inmediatamente realizard la gestion
con la compafiia de seguros para la ejecucién de la péliza.
8 Realizar el seguimiento respectivo para la ejecucion de la péliza de
seguros hasta que cubra el valor respectivo.
9 Previa disposicion de la méaxima autoridad la unidad Juridica asumira
el trdmite correspondiente ante el Agente Fiscal competente.
Se responsabilizara ante la Fiscalia hasta la conclusion del proceso de
10 |acuerdo a las formalidades establecidas en el Cédigo de Procedimiento
Penal.
1 Vigilara la tramitacién de la causa hasta alcanzar la finalizacion del
tramite judicial.
12 Asesorard a la maxima autoridad, de ser procedente propondra la
correspondiente acusacion penal.
UNIDAD DE Recibe notificacion de los bienes que hubieren desaparecido por hurto,
CONTROL DE 13 | robo o abigeato o por cualquier causa semejante el responsable de la
BIENES custodia, dentro de los dos dias habiles del conocimiento del hecho.
14 Elabora y envia memorando al custodio con faltantes, donde se otorga
plazo para localizar los bienes.
15 Verifica la documentacion y revisar el historial del bien que
desaparecié como son:
-Acta de entrega
-Factura del bien
16 Previa notificacion del area juridica (fiscalia) se procedera a dar la baja
definitiva del bien.
17 | Mediante memorando se comunica de la baja del bien en los registros.

CONTINVA —4m8 —»
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Recibe la comunicacion de la baja del bien en los registros del area de

18 Control de Bienes.

Con la respectiva documentacion enviada del area administrativa se

19 | procederd a realizar los ajustes contables correspondientes para la baja

del bien afectado.

20 Archivar la documentacién correspondiente al proceso de la baja en el
archivo pasivo.

21 | FIN DEL PROCESO

UNIDAD
FINANCIERA

4.6 Medicion Posterior.

Al implementar los presentes procedimientos se puede medir si los bienes se
encuentran debidamente asignados al revisar la toma fisicas de los bienes, en donde se
muestra si existen novedades. También al realizar la toma fisicas, en caso de existir

novedades, se puede revisar si se han regularizado las novedades existentes.

También revisando el archivo de actas se puede evidenciar si se ha cumplido con lo

descrito en las politicas descritas.

En cuanto a la metodologia de medicién va a ser de forma cualitativa y cuantitativa. Se
podré apreciar desde el punto de vista cualitativo, mediante la observacion directa de los
informes que se presenten en la toma fisica, tanto de bienes que tengan como custodio los
funcionarios de la institucion, como de inventarios en suministros y material que contemos
en Bodega. También servira la observacion directa, en cuanto a los bienes obsoletos,
mismos que deberan tratarse adecuadamente, y no que se evidencie de manera fisica en los
patios de la institucion como bienes abandonados que causen el desorden y mala impresion

de la institucién por falta de cumplimiento de la presente propuesta.

Se lo podra apreciar desde el punto de vista cuantitativo, cuando en los reportes de las
tomas fisicas se evidencien sobrantes y faltantes, los cuales deben estar valorados, y se
podra evaluar en el caso de la Bodega de materiales, cuanto dinero esta en material sobrante
y cuanto dinero esta como materiales faltantes sin justificar en la Bodega. Esto de acuerdo
al nivel de items y cantidad en dolares alarmaré al Jefe Administrativo, el cual dispondra la
regulacién inmediata y los posibles llamados de atencion en caso que lo amerite, por el

incumplimiento de la normativa.
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La Unidad Administrativa Financiera sera quien vele que se cumplan las politicas,

procedimientos y flujogramas en los diferentes procesos que a continuacion se detallan:

e Procedimiento para ingreso de materiales y/o bienes en adquisiciones de los
mismos.

e Procedimiento para el traslado de bienes institucionales.

e Procedimiento para la Toma Fisica de Bienes.

e Procedimiento para la Toma Fisica de Inventarios.

e Procedimiento para la Baja de Bienes Sujetos a Control y Activos Fijos.

e Procedimiento para la Baja de Bienes de costo inferior.

e Procedimiento para la Baja de Bienes por Hurto o Robo

Para ello la Unidad Administrativa recalcard su cumplimiento a través de circulares a los
funcionarios, donde se haga hincapié sobre las normas, politicas y procedimiento para el
tratamiento de bienes institucionales, asi como la importancia de tener conciliado valores

en la parte de Control de Bienes y parte Contable de la institucion.

Cuando se evidencien resultados sobre la implementacion de esta propuesta, la Unidad
Administrativa en conjunto con el Director o Directora Distrital de Educacion de Orellana,
sera quienes tomen decisiones y adopten medidas para que se cumplan los objetivos
planteados en la presente propuesta. En los casos que no se cumplan con lo propuesto en la
presente gestion, la Direccion Distrital a través de la Unidad Administrativa sera quien
realice los llamados de atencion en caso de que amerite, asi como también los
reconocimientos en caso de cumplimiento, enmarcado siempre en la normativa legal

publica vigente.

Los beneficios que tiene la institucion al implementar la medicion son diversos a nivel

cualitativo y cuantitativo, los mismos que se detallan a continuacién:

e Contar con bienes institucionales depurados, mismos que permitan una correcta

administracion y tratamiento para bienes obsoletos.
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e Tener una Bodega ordenada, y clasificada por item, mismo que permita un rapido y
eficiente despacho de materiales.

e Ahorro de costos, al tener bienes depurados, es decir bienes que son obsoletos, al
ser tratados, ya no ocuparian un lugar, o darian una mala impresion al estar
abandonados en los pasillos y alrededores del edificio, causando mala impresion de
clientes internos y externos.

e Preservar los bienes institucionales, y darle el mejor uso posible, por cuanto se trata
de patrimonio de todos los ecuatorianos.

[}

Al estar en una época de cambios radicales, es bueno mejorar ya que nos permite
administrar y controlar de mejor manera los bienes institucionales. Los indicadores que nos
alertan que es factible mejorar, es cuando se evidencia que los procesos no caminan, para
los procesos no tenemos trazado la ruta (implantacién de politicas y procedimientos),
desconocimiento y/o despreocupacion de los funcionarios por el cual los bienes
institucionales reposan como obsoletos pero se mantienen en este estado por largo tiempo
sin el debido tratamiento, ni la comunicacion oportuna. Es ahi cuando es factible mejorar e
implantar esta propuesta que permita una correcta administracion y control de Bienes

enmarcado en las politicas y reglamento publico.

4.7 Impacto Financiero.

A través del cumplimiento de las politicas, flujogramas, de este procedimientos se
obtendra un control adecuado de la administracion de bienes delas Direcciones Distritales
de la provincia de Orellana, el cual permitira obtener cambios positivos para la institucion,
como orden, bienes y activos fijos depurados, actas actualizadas de bienes, documentos de
soporte ordenados como actas de entrega, ingresos de bodega, egresos de bodega, entre

otros.

Financieramente no vamos a tener ingresos pero vamos a transparentar la informacion
y en base a la transparencia de informacién se pueden tomar decisiones como por ejemplo:
Dar de baja a los bienes, realizar la toma fisica y en caso de existir sobrantes ingresar al

inventario y contabilidad debidamente valorados.
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Si bien es cierto, no vamos a ganar rentabilidad, vamos a evitar tener pérdidas y vamos
a controlar y proteger los activos; es decir se administrard de mejor manera enmarcado en

la normativa publica de la Contraloria General del Estado a través del presente modelo

Registro contable en la perdida de bienes de Larga Duracion (Activos Fijos).
Registro Contable cuando sucede el robo del bien (1 COMPUTADOR DE ESCRITORIO)

Paso 1.- Hace la denuncia ante la fiscalia y la parte contable registra:

Cadigo Cuenta Debe Haber
619.94 Disminucion de Bienes de Larga Duracion 420
141.99.07 Dep. Acum. De Equipos, Sistemas y Paquetes informaticos 80
141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos 500

2.- Luego de haber realizado la denuncia respectiva y el juez haya dictaminado como Robo

Publico, el registro sera:

Cadigo Cuenta Debe Haber
638.93 Costo de Pérdidas en Bienes de Larga Duracion 420
619.94 Disminucién de Bienes de Larga Duracion 420

En caso de que el juez no determine robo publico el costo asumira el custodio.

Caodigo Cuenta Debe Haber
619.94 Disminucién de Bienes de Larga Duracion 420
141.99.07 Dep. Acum. De Equipos, Sistemas y Paquetes informaticos 80
141.01.07  Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos 500
Caddigo Cuenta Debe Haber
123.01.11  Anticipos a Servidores Publicos 420
619.94 Disminucion de Bienes de Larga Duracion 420

Para la Reposicion del equipo se registrara:

Caodigo Cuenta Debe Haber
141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos 420
123.01.11  Anticipos a Servidores Publicos 420

Si el trdmite de baja del bien con la aseguradora.
Cuando se dio la pérdida y se realiza la denuncia y envio a la Aseguradora y cubre la
totalidad:

Cddigo Cuenta Debe Haber

123.01.07 Préstamos al sector Privado 420
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619.94 Disminucién de Bienes de Larga Duracion 420
Cddigo Cuenta Debe Haber

123.01.11  Anticipos a Servidores Publicos 120

123.01.07  Préstamos al sector Privado 300

619.94 Disminucion de Bienes de Larga Duracion 420
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones.

La actividad de asignacion de bienes al personal, no cuentan con un debido proceso,
lo cual impide una buena gestion al &rea Financiera, en lo correspondiente a la
administracion de Activos Fijos.

Se pudo evidenciar que no existe ordenamiento I6gico y adecuado de la Bodega de
Suministros y materiales, lo cual hace mas dificil el conocimiento inmediato de
niveles de stock, despacho de materiales y su ubicacion.

No se ha institucionalizado como un proceso integral la toma fisica de inventarios,
que se realiza de manera anual en la institucion con el fin de mantener regulado y
conciliado el stock de bodega, y permita un adecuado abastecimiento de materiales.
Ademéas no se evidencia que se ha realizado la toma fisica de bienes sujetos a
control y activos fijos, como tampoco la entrega total de los bienes gque tiene a cargo
cada colaborador.

Se evidencia que existe bienes sin dar el proceso respectivo de baja en los diferentes
Distritos de Educacion de la provincia de Orellana, que puede ser producto de
desconocimiento de procesos, no existir politicas y de un procedimiento para tratar
la baja de este tipo de bienes.

Se evidencia que no existen procesos integradores entre el area de contabilidad y el
area de Control de Bienes a fin de que los resultados encontrados en la toma fisica
sirvan de base para depurar la base de datos de los bienes institucionales, asi como
conciliar datos y saldos contables.

El control de ingreso de materiales como la salida de los mismos se efectlia de
manera manual, lo cual lleva mas tiempo y permite un menor grado de confianza.
También pasa lo mismo con los bienes sujetos a control y activos fijos. La falta de
formulacién de un manual de procedimientos y aplicacion del sistema e-SBYE,
como herramienta fundamental de administracién y control, no contribuyé al
compromiso que los servidores deben mantener hacia la institucion que permita

mejorar permanentemente la calidad de su desempefio.
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5.2. Recomendaciones

e Ejecutar la propuesta planteada en esta investigacion, lo que permitira tener una
adecuada y eficiente administracion de los bienes de las Direcciones Distritales de
la provincia de Orellana.

e Institucionalizar laspoliticas planteadas en esta investigacion a fin de evaluar y
controlar la ejecucion de la propuesta.

e Aplicar cada uno de los procesos del documento propuesto, lo cual permitira
ordenar la bodega de manera urgente y a la vez ordenada y agrupada por items de
igual caracteristicas, lo cual permitira un flujo normal en el ingreso y salida de los
bienes y materiales de bodega.

e Mantener niveles adecuados de Inventario de suministros y materiales, producto de
las acciones que se toma en el resultado de la toma fisica de inventarios, lo cual
permitird abastecerse oportunamente y no exista desabastecimiento de materiales en
la Bodega.

e Instrumentar la verificacion fisica de bienes sujetos a control y activos fijos por lo
menos una vez al afio, con el fin de mantener actualizados la base de datos,
basdndose en las politicas y procedimientos descritos en esta propuesta, lo cual
permitira conocer si hay bienes en stock, bienes en desuso, bienes obsoletos, bienes
extraviados, bienes robados, etc., y que la Jefatura Administrativa Financiera pueda

realizar el trdmite respectivo en cada caso.
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