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OBJETIVO GENERAL
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* Establecer el procedimiento para la administracion de
los bienes depreciables entregados en custodia a los
Guardiamarinas para optimizar el control interno en la
Escuela Superior Naval.

* Diagnosticar procedimientos de control interno para la administracién
de bienes depreciables en la Escuela Superior Naval.

* Determinar los procedimientos para el control de bienes de larga
duracién en custodia de los Guardiamarinas de la Escuela Superior
Naval

* Elaborar un manual para el procedimiento de manejo de bienes del
sector publico para Guardiamarinas, para la optimizaciéon del control
interno de los bienes de larga duraciéon de la Escuela Superior Naval.
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HIPOTESIS Y VARIABLES

LIENDIEDID 1| AYKIYDIED

LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES DE LARGA DURACION DE LAS
ENTIDADES PUBLICAS QUE NO CUMPLAN CON LAS NORMAS DE
CONTROL, DIFICULTA EL MANEJO Y CONTROL DE ESTOS BIENES.
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& PROPUESTA P-4

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE BIENES DEL}
SECTOR PUBLICO PARA GUARDIAMARINAS DE LA ESCUELA SUPERIOR
NAVAL.







/T o | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO
: @/’ PARA GUARDIAMARINAS DE LA ESCUELA SUPERIOR NAVAL.
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RESPONSABILIDADES
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El Departamento Financiero de la Escuela Superior
naval es el responsable principal y quien autoriza o

regula el manejo de los activos fijos.

—

DIVISION DE ACTIVOS FIJOS

—  CUSTODIO DEL ACTIVO FlJO

GUARDIAMARINAS
T NS | d
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Bodega essuna

Ingreso de

Verificar que el
hien este en
buen estado

Pariolera recibe &l
bien

Custodio

Realizar formato
CTBI3

EN CASO DE

EMITIR INFORME
DE

MANTENIMIENTO

Departamento financiero

JEFE financiero
i Recibe peticion de

mantenimiento

Dispane
nartenimienty

Activo llega al taller

Baja del bien

o &red de
mantenimiento
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ACTIVIDAD

Se realiza un oficio al jefe
del Departamento
Financiero solicitando el
cambio del custodio del
bien

El Jefe Financiero recibe y
da accién al Departamento
de activos fijos

El Departamento de activos
fijos recibe la orden del
Departamento Financiero

El encargado de activos
fijos realiza cambios en el

sistema

RESPONSABLE

Custodio del bien

EVIDENCIA

Oficio al jefe del
Departamento
Financiero

Jefe del Departamento |Oficio al jefe del

Financiero

Departamento de
activos fijos

Encargado de activos
fijos

Departamento
Financiero a activos
fijos

Oficio dirigido a
activos fijos

Oficio dirigido a
activos fijos
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Traspaso de bienes

Custodio/encargado
Del bien

Encargado llena
formato CTELS,
para el trechado 5
un puevn custodio

Resizar oficio =l
jefe financiero pars

camibic die custodio

Departfamento Financiero

Encargadosa de
activos fijos

Verifica oficic para

dar curmplimisnts
all traspeco

Realiza carnbios en
al sistema de
traspeso de béen
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA . 7

L e Custodio del bien Informe de faltante

informe sobre la existencia de un

faltante en un plazo de 48 horas

Se realiza la denuncia en la fiscalia Custodio del bien Formato de denuncia

Fiscal ordena los peritos y envia a un personal al Custodio del Bien Formato de denuncia (ANEXO B)
peritaje
Se dicta sentencia Fiscal y custodio del bien Dictamen de sentencia

| Custodio del bien Informe del fiscal

Si fue por hurto el fiscal da informe a

encargado del bien
Encargado de departamento de activos fijos Informe del Departamento de activos

El encargado hace oficio al Departamento -
ijos

Financiero notificando que fue por robo

Si es por perdidd se emite un informe y se Encargado de Departamento de activos fijos Cuenta por cobrar

crea unda cuenta por cobrar al encargado

El encargado puede redlizar la reposicién Custodio del bien Activos con mismas especificaciones

del bien o se realiza un descuento de uno o 3

veces del valor del bien

En coso de peérdida o faltante el Custodio del bien Informe de perdida dirigida dl
Guardiamarina Departamento de activos fijos
Guardiamarina debe informar la novedad
10 El Guardiamarina deberd reemplazar el Custodio del bien Departamento de activos fijos
Guardiamarina realizara un informe detallando que
bien con mismas especificaciones sino serd el Guardiamarina devolvié el bien27

NS | d

motivo de sancién / y
\\—/ /

.




(

\&

> > A >

FALTANTES

CUSTODID

HAEALIZAR
INFORME DENTRO
DE 48 HORAE,
DETALLANDD QUE
EXIETE UN
FALTANTE

REFOMNER EL EIEP
O BE REALFTA LN
DESCIUENTD DE 1
O 2 VECER DEL
WALDOR CNEL. BIEE

BE EMNVLAN
FPERITDSE PARS
PROCEDER AL

FPERITAIE

BE ENYLA INFORME
Al ETECARTSITN
D¥EL EIEM

BE ERIITE LN
INFOIRME, 85 CREA.
s, CTa X DOERAR

Sl CLIETOHC:

DEPT. FINAMCIERC

RECIEE G2
DETALLANDD CHIE
FUE POR ROE0
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sobrante evidencia

Encargado del drea
Jefe financiero
aparezca un sobrante realiza un financiero

(ANEXO C)

El encargado del drea donde

Informe al jefe

informe al jefe financiero

Jefe de departamento |Informe de Encargado de

financiero activos fijos
encargado de activos fijos que averigiie | Encargado de activos fijos

El jefe financiero debe disponer al

la procedencia del bien, en relaciéon a
la caracteristicas o serie de niUmero en

el sistema

Encargado de  Memo de sancién
departamento

Si no se informa la existencia del

traspaso de un sobrante es caso de

sancion




SOBRANTE
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CONCLUSIONES

v El 40% de los Guardiamarinas entrevistados desconocen los procedimientos
de control de bienes, se concluye que existen procedimientos de bienes el
cual desconocen los Guardiamarinas lo cual impide el correcto manejo de
estos bienes.

v El manejo de los activos entregados a los Guardiamarinas no es adecuado,
debido a que no se tiene un respaldo del manejo individual del personal
de manera especifica para responsabilizarlo en caso de daino o perdida
por lo que la aplicacién del formato CTIB 3 permitird mejorar el control de
los activos

v La elaboracién de un manual de procedimientos del manejo de activos
entregados a los Guardiamarinas permitird mejorar el control de los bienes
depreciables de la Escuela Superior Naval. . —/ -
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Capacitar al personal de Guardiamarinas en el procedimiento y uso de los
activos fijos, de esta manera se contribuird al control adecuado de los
bienes que son entregados a cada Guardiamarina.

Realizar un seguimiento y control sobre la aplicacién adecuada del CTIB 3
a los Guardiamarinas para el manejo de activos de la Escuela Superior
Naval.

Mediante la aplicaciéon del manual de procedimientos de manejo de bienes
del sector publico para Guardiamarinas, ayudara a reducir perdidas y
danos de los bienes, el cual contribuird al control interno evitando el mal
uso de estos activos. I
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