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RESUMEN

La Unidad Educativa del Milenio Guano no cuenta con una actualizacion interna de las
depreciaciones, valor de deterioro y chatarrizacién bajo la normativa legal aplicable, ni existe
codificacion en los diferentes bienes que posee y no se realizan procedimientos para la venta,
donaciones, baja y chatarrizaciéon de los bienes que no se encuentran en funcionamiento, por lo
tanto, el objetivo de la investigacion fue disefiar un manual para el control de bienes, mediante un
analisis de los procesos internos que contribuyan al mejoramiento del control y uso de los bienes
de la Unidad Educativa del Milenio Guano. La metodologia empleada fue de enfoque mixto
(cuantitativo - cualitativo); el nivel de la investigacion fue descriptivo; se utilizé un disefio no
experimental; el tipo de estudio fue documental y de campo para obtener informacion mediante
métodos, técnicas e instrumentos, que fue la encuesta aplicada al personal que labora en la unidad
educativa. Mediante la metodologia aplicada se logré determinar que la Unidad Educativa del
Milenio Guano no cuenta con un manual de control de bienes que garantice la eficiencia y eficacia
de la administracion, uso y control de aquellos bienes, tampoco existe ningln tipo de control y
por ultimo no se realiza un inventario fisico de los bienes que posee la unidad educativa. Se
concluye que la informacion recopilada mediante fuentes de informacién bibliograficas permitié
adquirir un soporte tedrico a la investigacion logrando un conocimiento referente al control de
bienes en el sector publico, que proporcione seguridad y veracidad de la informacién a la unidad

educativa.

Palabras clave: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>, <MANUAL DE
CONTROL DE BIENES>, <INVENTARIO>, <SECTOR PUBLICO>, <CHIMBORAZO
(PROVINCIA)>.
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ABSTRACT

"The Educational Unit of the Millennium Guano lacks an internal update on depreciations,
impairment values, and scrapping under the applicable legal regulations. Additionally, there is no
coding system for the different assets it possesses, and no procedures are in place for the sale,
donation, disposal, or scrapping of assets that are no longer in use. Therefore, this research aimed
to design a manual for asset control through an analysis of internal processes that contribute to
the improvement of control and use of assets at the Educational Unit of the Millennium Guano.
The methodology used was a mixed approach (quantitative and qualitative). The research level
was descriptive, employing a non-experimental design. The study type was documentary and
field-based to gather information through methods, techniques, and instruments, with the survey
applied to the personnel working at the educational unit. Through the applied methodology, it was
determined that the Educational Unit of the Millennium Guano does not have an asset control
manual to guarantee the efficiency and effectiveness of the administration, use, and control of
those assets. Moreover, there is no type of control, and lastly, a physical inventory of the assets
possessed by the educational unit is not conducted. Finally, the information gathered from
bibliographic sources provided theoretical support to the research, achieving knowledge
regarding asset control in the public sector, which provides security and accuracy of information

to the educational unit.

Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>, <ASSET CONTROL
MANUAL>, <INVENTORY>, <PUBLIC SECTOR>, <CHIMBORAZO (PROVINCE)>.

Lic. Leonatdo Ef Cabezas A.

0601880420
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INTRODUCCION

En el presente trabajo de integracion curricular, tipo: proyecto de investigacion, previo a la
obtencion de titulacién universitaria denominado “DISENO DEL MANUAL DE CONTROL DE
BIENES DE LA UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO, PERTENECIENTE A LA
DIRECCION DISTRITAL 06D05 GUANO — PENIPE PROVINCIA DE CHIMBORAZO”. Se
propuso realizar el disefio de un manual de control de bienes, el cual ayudara a los procedimientos
de los bienes dentro de la unidad educativa, con la finalidad que el uso, manejo y control de los
bienes mejoren conjuntamente con el control interno de la institucion educativa. EI manual de
control de bienes dentro de una entidad publica es un instrumento metodolégico de uso interno

que sirve como guia para un correcto tratamiento de los bienes.

La investigacion esta establecida por cinco capitulos, que son los siguientes:

El capitulo I, esta constituido por el planteamiento del problema que fue identificado en la unidad

educativa, luego objetivos, justificacion y por ultimo la pregunta de investigacion.

En el capitulo I, se redacté el marco tedrico, en el cual se establecié los antecedentes
investigativos y las referencias tedricas que permitié obtener un panorama claro sobre el disefio

de manual de control de bienes.

En el capitulo 111, que corresponde al marco metodoldgico se hizo uso de distintos métodos,

técnica y herramientas de investigacion.

El capitulo 1V, se dan a conocer los resultados a través del cuestionario aplicado al personal que

tiene relacion directa con el control de bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano.

En el capitulo V, se desarroll6 la propuesta mediante el disefio del manual de control de bienes
que contiene la resefia histérica, misién, vision, politicas, principios y valores de la Unidad
Educativa del Milenio Guano, y también contiene los procedimientos para un correcto tratamiento

de los bienes.

Finalmente, se redacto las conclusiones y recomendaciones de la investigacion en beneficio de la

unidad educativa.



CAPITULO I

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Planteamiento del problema

Dentro del contexto internacional, conocemos que existen instituciones que no tienen adecuados
procedimientos para un apropiado manejo de los activos fijos, que buscan nuevas directrices de
implementacion de manuales, con el fin de mejorar la forma de administracién, control y el uso
correcto de los activos fijos o también conocido como la propiedad, planta y equipo,

incrementando asi, la efectividad y el bienestar de la organizacién. (Medina, 2017, p. 14).

Por consiguiente, resulta complejo la problematica, sin embargo, surge la necesidad de
implementar un manual de control, que permita progresar la eficiencia de la administracion.

Asi mismo, a nivel latinoamericano, debemos ser mas explicitos puesto que, existen herramientas
previamente establecidas, dado que no se lleva un adecuado control del mismo, por lo cual;
conlleva a problemas tales como: un mal registro de las depreciaciones, bienes fantasmas e

inexistentes, mal control y uso de los bienes, entre otros. (Hernandez, 2019, p. 15).

Igualmente, en el Ecuador el control de bienes muebles e inmuebles es fundamental implementar,
ya que, en las instituciones educativas del sector publico no cuentan con el adecuado
procedimiento, ya sean por politicas o reglamentos, que deberian formar parte del manual, y
comprender que el valor representado por los bienes es un porcentaje alto, de tal manera, su
control debe ser asumido con responsabilidad por todos los miembros que formen parte de la

institucion educativa.

Por consiguiente, es necesario que las instituciones educativas publicas, como la Unidad
Educativa del Milenio Guano, debe considerar un manual de control de bienes, el cual, permita
implementar los lineamientos especificos, para el manejo de los bienes que poseen y que

empiecen a ser administradas y controladas de forma eficiente.

En este sentido, desde el Ministerio de Educacidn debe exigir a las instituciones educativas el
cumplimiento del reglamento vigente en el sector publico, que se anexa; Reglamento General
Sustitutivo Para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del
Sector Publico, que entrd en vigor desde el 14 de diciembre de 2018, su ultima reforma fue
mediante el Acuerdo 009-CG-2020 que estd en vigencia desde el 08 de abril de 2020 hasta la

actualidad (Contraloria General del Estado, 2020).



Por consiguiente, la Unidad Educativa del Milenio Guano, es una institucion publica situada en
el canton Guano, estd disefiada para impartir educacion, se debe implementar estrategias
administrativas para los problemas que pueden afectar al desarrollo correcto de las diferentes
actividades planificadas, que son las siguientes:

e Falta de actualizacion interna de las depreciaciones, valor de deterioro y chatarrizacion bajo la
normativa legal aplicable.

e Falta de codificacion en los diferentes bienes que posee la Unidad Educativa del Milenio
Guano.

e No se realiza procedimientos para la venta, donaciones, baja y chatarrizacion de los bienes que
no se encuentran en funcionamiento.

e Losbienes no tienen una constatacion fisica dentro de las instalaciones de la Unidad Educativa

del Milenio Guano.

Todos los problemas mencionados son debido a la falta de un manual, por lo que surge la
necesidad de elaborarlo, el cual permita ser un instrumento de informacion, decision y control,

con el fin de mejorar la toma de decisiones sobre los bienes de larga duracion.

1.1. Objetivos

1.1.1. General

Disefiar un manual para el control de bienes, mediante un analisis de los procesos internos que
contribuyan al mejoramiento del control y uso de los bienes de la Unidad Educativa del Milenio

Guano.

1.1.2.  Especificos

¢ Elaborar el marco teorico referencial, a través de seleccionar la bibliografia correspondiente
gue contribuya al desarrollo de la presente propuesta.

e Estructurar la metodologia, a través de las diferentes técnicas, métodos y herramientas de
investigacion que permita recopilar la informacion suficiente para la obtencién de resultados.

¢ Proponer un manual para el control de bienes dentro de la institucion el cual permita un control

mas agil, preciso y suficiente.



1.2. Justificacién

1.2.1.  Justificacion teérica

En esta presente investigacion se justifica desde la parte tedrica, debido a que se aprovechara todo
el contenido tedrico existente sobre los bienes, a fin de adaptar a la necesidad y requerimiento de
dicha Unidad Educativa del Milenio Guano. EI mismo que se sustentara en el marco teorico
bibliografico.

1.2.2.  Justificacion Metodoldgica

La parte metodolégica del presente proyecto de investigacion se justifica en la utilizacion de la
gran variedad de métodos, herramientas y técnicas con el propdésito de recabar la informacion

pertinente, relevante y suficiente que permita el disefio del manual de control de bienes.

1.2.3.  Justificacion Practica

Esta investigacion se realiza porque surge la necesidad de disefiar un manual de control de bienes
para mejorar los procesos en la propiedad, planta y equipo, es decir, desde su ingreso, control,
monitoreo, actualizacion del avaluo, codificacion de los bienes dentro de la institucion, basdndose
en el Reglamento General Sustitutivo Para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de

los Bienes e Inventarios del Sector Publico.
1.3. Pregunta de Investigacion
¢Como incide el disefio de manual de control de bienes en la Unidad Educativa del Milenio

Guano, para el mejoramiento de las actividades en cuanto a la eficiencia y eficacia de la gestion

administrativa?



CAPITULO II

2. MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes investigativos

En el presente proyecto de investigacion, se toma como referencia tres trabajos de investigacion,
que tienen similitud en cuanto y que seran de utilidad como guia para el desarrollo del tema
propuesto, el cual no ha sido objeto de investigacion, por esta razén se detalla la bibliografia

seleccionada.

La autora Gualoto Veronica en su trabajo de investigacion con el tema “Disefio de un sistema de
gestion para los Activos Fijos de la Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri, del canton

Riobamba, Provincia de Chimborazo, periodo 2019” expresa que:

La aplicacion del Sistema de Gestion para los Activos Fijos en la Unidad Educativa Fiscomisional
San Felipe posee el propdésito de mejorar, la gestion administrativa de los bienes de la institucion
mediante un adecuado manejo, uso y control, el sistema de gestion debe ser en base a los
procedimientos y politicas para los distintos procesos como la adquisicion, constatacion fisica,
codificacidn, la baja de activos, entre otros. Dentro de las conclusiones que presenta la autora se

enumeran las siguientes:

La recopilacion en el marco tedrico referente al disefio del sistema de gestion fue de
utilidad. para el desarrollo del tema de investigacion, tanto como para el estudio y
mejoramiento de la gestion en cualquier area que se requiera la optimacion de los
recursos, para una adecuada toma de decisiones. La implementacion de los diferentes
métodos y técnicas de investigacion ayudaron a gue se obtenga informacion oportuna
y de caracter confiable de la situacion real de la institucion educativa, por lo tanto se
identifico las debilidades y necesidades mas relevantes que se deben corregir con la
aplicacion del sistema de gestion de activos fijos, con el control oportuno y continuo de

los bienes que posee la institucién (Gualoto, 2019, p. 133).

Asi también para la autora Herndndez Kerly en su trabajo de investigacion con el tema “Sistema

de control de Activos Fijos y Aplicacion de la NIC 16, para la Unidad Educativa Cristiana

Nazareno, de la Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo, periodo 2019” determina que:

El disefio y la aplicacion de un sistema de control de activos fijo implementando la NIC 16 en la

Unidad Educativa Cristiana Nazareno tiene como objetivo mejorar los procesos de adquisicion,
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donacion, baja, depreciacién acumulada, saldo en libros y el estado de funcionalidad que se

encuentra el activo fijo, facilitando la informacion oportuna para una buena toma de decisiones.

La autora ademas concluye que:

La implementacion del sistema de control de activos fijos con la aplicacién de la NIC
16 en la Unidad Educativa Cristiana Nazareno, de la ciudad de Riobamba, Provincia
de Chimborazo, determina que el personal encargado de los activos fijos se obtiene un
mejor control y manejo de la propiedad, plata y equipo que poseen, por medio de la
sistematizacion de la informacion contable. Al desarrollar el marco teérico referencial
sobre los activos fijos, ayudo a fortalecer la presente investigacion, concediendo la
confianza de la informacion. La aplicacion del marco metodolégico fundamentada a
través de las leyes ecuatorianas y politicas institucionales, la cual permitié detectar las
problematicas existentes dentro de la unidad educativa. El sistema de control de activos
fijos y aplicacion de la NIC 16 en la Unidad Educativa Cristiana Nazareno, establece
los procedimientos para la compra, baja y registro contable con la finalidad de

salvaguardar los activos fijos (Hernandez, 2019, p. 82).

Desde otro punto de vista el autor Ruiz Jairo en su trabajo de investigacion “Disefio de un sistema
de control interno aplicado al manejo de los Activos Fijos de Neonatologia en base de las NIC SP
para el Hospital Provincial General Docente Riobamba, provincia de Chimborazo, periodo 2019”
sefiala que una vez detectadas las principales problematicas a través de entrevistas y encuestas
direccionadas al personal del area Neonatologia, el objetivo es salvaguardar, codificar, controlar
y registrar la informacion de los bienes que posee el area de Neonatologia, es por ello que se
propone los procesos y politicas que deben optar para las nuevas adquisiciones, la baja de bienes
obsoletos, despachos de bodega, para que lo realicen en el menos tiempo posible y bajo el

procedimiento adecuado.

El autor ademas concluye que:

El Hospital Provincial General Docente Riobamba cuenta con un sistema de control de
activos fijos ineficiente, por eso los procesos de adquisicion, baja y despacho no son
los adecuados y presentan inconvenientes en las diferentes areas de hospital. En el
presente trabajo de investigacion se elabord las politicas que deben aplicar al ejecutar
cada uno de los procesos, para la compra, recepcion, baja y despacho de los activos
fijos. El sistema de gestion financiera con el que trabaja el Hospital Provincial General
Docente Riobamba no esta acorde a lo que dictamina la NIC SP 17, los valores
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contables de los activos difieren de los saldos, se ha llegado a la revalorizacion de los

mismos (Ruiz, 2019, p. 179).

En conclusidn, al analizar los diferentes trabajos de investigacion de varios autores, se puede decir
que el disefio de un manual de control de bienes es una herramienta fundamental de uso de control
interno, para un adecuado manejo de los bienes por parte de todo el personal, permitiendo que el
desarrollo de las actividades planificadas pueda ejecutarse de forma eficiente.

2.2. Referencias Tedricas

2.2.1. Manual

Asanza et al. (2016) concluyeron que un manual, “es una guia que ayuda a entender los
procedimientos para realizar un trabajo con el fin de que no exista ningun tipo de problema, en
general los manuales son de uso interno de las instituciones, buscando obtener un buen

rendimiento”.

Para Euroinnova (2022) define que, “un manual es un folleto o libro, que permite conocer, explicar
y comprender el funcionamiento de algo y son empleados en todo tipo de empresa u

organizacion”.

Es decir que un manual consiste en ser guia de instrucciones para ejecutar correctamente los
procedimientos para realizar un trabajo dentro de una institucion o empresa, es por ello, que

existen varios tipos de manuales.

2.2.2.  Tipos de manuales

Para Asanza et al. (2016) menciona que existe los siguientes tipos de manuales que son:

¢ Manual de Bienvenida

¢ Manual de Organizacion

e Manual Departamental

e Manual de Finanzas

¢ Manual de Politicas

¢ Manual de Técnica Minuciosamente

e Manual Micro Administrativo



e Manual Meso Administrativo
e Manual de Identificacion

e Manual de Procedimientos

e Manual para Especialistas

e Manual Administrativo

e Manual Contables

e Manual de Atencion al Cliente

En cambio, para Euroinnova (2022) define que tenemos los siguientes tipos de manuales como:

e Manual Administrativo

e Manual de Bienvenida

e Manual de Organizacion
e Manual Departamental
e Manual de Finanzas

e Manual de Politicas

e Manual de Técnicas

e Manual de Instructivos

e Entre otros

2.2.3.  Objetivos del manual

Euroinnova (2022) detalla los objetivos que tiene el uso de los manuales en una institucién que son:

e Mantener y desarrollar una linea de autoridad en los diferentes niveles de la
organizacion para complementar los controles internos.

o Definir la responsabilidad y funcion de cada &rea o departamento de la organizacion.

e Contar con un mecanismo para establecer los procedimientos adecuados del control
interno de las operaciones.

e Poseer un sistema contable eficiente que permita suministrar la informacién completa

y exacta de los resultados operativos que ejecute la institucion.



2.2.4, Control

Anzil (2022) define que:

El control es un proceso de verificar el desempefio de las diferentes areas de la empresa,
esta comparacion es realizada entre el rendimiento esperado contra el rendimiento
observado, para constatar si los objetivos se estan cumpliendo de forma eficiente y eficaz,
cabe mencionar que el control permite que se tome acciones correctivas en caso de ser

necesario.

Por su parte Corporacién Universitaria de Asturias (2021) menciona que, “el control es una funcion
netamente administrativa gque tiene el enfoque de medir, evaluar y corregir el desempefio de toda
la organizacion, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos empresariales

planteados”.

Se puede inferir que el control es un mecanismo primordial creado para verificar que los procesos
y objetivos de una institucién se cumplan con las reglas y normas fijadas, en caso de haber
irregularidades el control permite corregir a tiempo para que no se afecte el funcionamiento de la
entidad.

2.2.5. Control Interno

Gamboa et al. (2016) menciona gue:

Las empresas del sector publico requieren del control interno debido a que deben cumplir
con muchas leyes y regulaciones sobre las actividades o funciones que realizan a diario,
por lo cual es un medio para el logro de los objetivos sociales, politicos, la utilizacion de
los fondos publicos, la ejecucién del ciclo presupuestario. Es por ello, que los
funcionarios de todos los niveles tienen que estar involucrados en todo el proceso para

minimizar los riesgos y cumplir con los objetivos institucionales.
Para Contraloria General del Estado (2019) define en la Norma 100-01 Control Interno que:
Sera responsabilidad de cada institucion del Estado y las personas juridicas de derecho

privado que dispongan recursos publicos, que tiene como finalidad crear condiciones

para el ejercicio de control. El control interno es aplicado por la maxima autoridad, la



direccion y el personal de cada institucion, con el fin del logro institucionales y la
proteccion de los recursos publicos.

Es decir que el control interno en las empresas del sector publico es una herramienta que permite
verificar el cumplimiento de toda ley y reglamento a las que estan sujetas dependiendo el tipo de

servicio que brinden a la ciudadania.

2.2.6.  Objetivos del Control Interno

Contraloria General del Estado (2019) menciona en le Norma 100-02 Obijetivos de Control Interno, lo

siguiente:

e Promover la economia, eficacia y eficiencia de las operaciones con la aplicacion
de los principios éticos y de transparencia.

e Garantizar la integridad y confiabilidad de la informacion.

e Cumplir con toda la normativa y disposicion legal de cada entidad para otorgar

bienes y servicios publicos de calidad.

2.2.7. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

Contraloria General del Estado (2019) menciona que las entidades del sector publico para el manejo de
los bienes, les sirve como guia la Norma 406-01 Unidad financiera — Administracion de Bienes.,

gue menciona lo siguiente:

e 402-01 Responsabilidad del Control

e 406-01 Unidad de Administracion de Bienes

e 406-07 Custodia

e 406-08 Uso de los bienes de larga duracion

e 406-10 Constatacidn fisica de existencias y bienes de larga duracién
e 406-11 Baja de bienes por obsolescencia, perdida, robo o hurto

e 406-13 Mantenimiento de bienes de larga duracién
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2.2.8. Activo

Llorente (2022) define que, “el activo representa todos los bienes y derechos que tiene toda entidad
u organizacion, es un recurso que posee un valor econdmico y tiene la intencion de generar un

beneficio en el futuro”.

Por su parte Gutiérrez (2019) menciona que, “el activo es conformado por los bienes y derechos que
son propiedad de un ente econémico, como el activo corriente, propiedad planta y equipo y otros

activos todos estos poseen un valor monetario”.

En cambio, para Elizalde & Edgar (2020) define, “activo es un recurso controlado por la empresa
como resultado de sucesos anteriores, esto genera que la empresa busque rendimientos

econdmicos en el futuro”.

Es decir que el activo de una institucion u organizacion se representan a través de los bienes y

derechos que poseen, en busca de generar rendimiento econémico en un futuro.

2.2.9.  Propiedad, planta y equipo

NIC SP 17 Propiedad, planta y equipo define que es el tratamiento contable de propiedades, planta
y equipo para que los usuarios de la informacion de los estados financieros puedan tener
conocimiento acerca de la inversién que la entidad tiene en sus propiedades, planta y equipo, asi

mismo los cambios que se hayan realizado en dicha inversion.

NIC 16 Propiedad, plata y equipo define que son los activos intangibles que posee una entidad
para uso de produccion o suministros de bienes y servicios y se espera que puedan ser usados mas

de un periodo contable.

Contabilidaducat (2017) menciona que, “la propiedad, planta y equipo simboliza a todos los activos
tangibles adquiridos que sean parte de la empresa de forma permanente, se pueden dividir en tres

categorias no depreciables, depreciables y agotables”.

2.2.10. Bienes

Betancur (2020) menciona que, “los bienes estan catalogados como objeto de derecho, en caracter
de cosas que forman parte del patrimonio a diferencia de los sujetos de derecho que son las
personas naturales o juridicas”.
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Para Sanchez (2016) define que, “el bien en términos econdmicos es un elemento tangible de una
organizacion destinado a satisfacer alguna necesidad al publico que lo requiera utilizar, ademas
puede ser adquirido mediante la compra directa o la donacion de dicho bien”.

2.2.11. Tipos de Bienes

Betancur (2020) menciona que existe los siguientes tipos de bienes que son:

Bienes inmuebles

o Inmuebles por naturaleza
o Inmuebles por destinacion
o Inmuebles por adherencia
o Inmuebles por radiacion

Bienes muebles

o Bienes muebles por anticipacion
o Bienes fungibles
o Bienes no fungibles

Otra clase de bienes

o Bienes presentes futuros

o Bienes comerciales

o Bienes no comerciales

o Bienes principales y accesorios

o Bienes singulares

o Bienes Universales

o Bienes de propiedad de particulares
o Bienes de propiedad del Estado

Bienes Fiscales

o Bienes fiscales por naturaleza
o Bienes fiscales adjudicables

Otros Bienes

o Bienes elegidos

o Bienes vacantes

o Bienes mostrencos
o Bienes ocultos

o Bienes incorporables
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Por su parte Sanchez (2016) define que, existen muchos tipos de bienes segun su grado de

transformacion, facilidad de obtenerlos y su funcién, en consecuencia, a ello tenemos las

principales categorias que son:

Bienes muebles. _ Aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin ninguna
dificultad, como los vehiculos, sillas, escritorios, entre otros.

Bienes inmuebles. _ Son los que no se pueden cambiar de ubicacion, como edificios,
terreros, viviendas, entre otros.

Bienes complementarios. _ Se los adquiere de manera conjunta, como la impresora
y los cartuchos de tinta, los vehiculos y la gasolina, un arma de fuego y la municion,
entre otros.

Bienes sustitutivos. _ Compiten en un mismo mercado para satisfacer las mismas
necesidades y deseos de los clientes, como el trasporte publico con el taxi ejecutivo,
la azlcar con la miel, entre otros.

Bien de consumo. _ Son aquellos que son utilizados o adquiridos por el consumidor
final, como los juguetes, zapatos, entre otros.

Bienes de capital. _ Son aquellos que son destinados para complementar la
produccion de un producto, como una maquina de una fabrica textil, la materia prima

para elaborar zapatos, entre otros.

Contraloria General del Estado (2020) en el Reglamento de Administracion y Control de Bienes del

Sector Publico menciona que existe los siguientes tipos de bienes que son:

2.2.12.

Bienes biologicos

Bines de asistencia humanitaria

Bienes de control administrativo

Bienes inservibles u obsoletos

Bienes intangibles

Bienes de patrimonio historico, artistico y/o cultural
Bienes de propiedad, planta y equipo

Bienes tecnoldgicos

Bienes que han dejado de usar

Caracteristicas de los hienes

Euroinnova (2021) menciona que los bienes poseen las siguientes caracteristicas:
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e Los bienes son considerados materiales tangibles que se pueden tocar.
e Son capaces de generar una utilidad en cierto periodo de tiempo.

e Los bienes son transferibles entre varios individuos mediante la compra y venta.

2.2.13. Depreciacion

NIC SP 17 Propiedad, planta y equipo define que la depreciacion es la distribucidn sistematica

del importe depreciable de un activo a lo largo de su vida dtil.

Vazquez (2016) define que, la depreciacion es la pérdida de valor monetario que sufre un bien como
consecuencia de su desgaste con el paso del tiempo, esta perdida se genera afio tras afio hasta

equilibrar el valor de la depreciacion con el valor registrado en libros por parte de este bien.

Para Euroinnova (2020) menciona que, “es una disminucion periddica del valor de un bien material
o inmaterial, la causa de la depreciacion se puede dar por las siguientes razones el paso del tiempo,

la vejez y el desgaste por el uso continuo”.

Es decir, que la depreciacion es el mecanismo que se utiliza para reconocer el desgaste contable
y financiera de los bienes que posee una entidad, se obtiene el valor mediante la aplicacion de los

métodos de depreciacion.

2.2.14. Caracteristicas de la Depreciacién

Vasquez (2016) determina que la depreciacidn permite aproximar y ajustar el valor del bien con su

valor real en el momento que la entidad lo requiera, estas son las caracteristicas:

e Ladepreciacion es una parte de la contabilidad muy importante debido a que ayuda
a tener actualizado la valoracion de los bienes.
e La depreciacion se debe realizar al menos una vez al afio asi lo dispone las normas

de contabilidad.

Por su parte Eurcinnova (2020) menciona que estas son las caracteristicas de la depreciacion

contable:
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Tiene un impacto indirecto en el comportamiento econdmico de la entidad u
organizacion.

El valor de la depreciacion no es ingreso o egreso por eso no se debe incluir en el
flujo del efectivo.

Tiene un impacto directo en la utilidad debido a que afecta a los impuestos que debe

pagar la entidad.

2.2.15. Tipos de Métodos de Depreciacion

Euroinnova (2020) menciona que existe los siguientes métodos de depreciacién contable que son los

siguientes:

Método de depreciacion lineal. _ Es el mas utilizado en las empresas, consiste en
una amortizacion constante en el tiempo, la formula es dividir el valor del bien por
la vida util en afios del mismo bien.

Método de suma o depreciacion acelerada. _ Este método consiste en que se paga
la mayor cuota de depreciacion del bien en el transcurso del primer afio de vida util.
Método de reduccidén. _ Busca una rapida depreciacion de los bienes por lo que
contabiliza un valor conocido como valor de salvamento el cual es comparado con
el valor del bien.

Método de produccion. _ Es utilizado més en empresas industriales, la formula es
dividir el valor del bien por el nimero de unidades producidas, este resultado es
multiplicado por las unidades finales producidas y se multiplica por el costo o gasto
de depreciacion de cada una de estas.

Método decreciente. _ Este método realiza las depreciaciones de cuotas mas altas

en los primeros afios de vida Util, para que mas tarde las cuotas sean inferiores.

En cuanto a Vazquez (2016) define que los métodos mas importantes de depreciacién son los

siguientes:

Método lineal: Este método es el mas comun y utilizado en la mayoria de las
empresas por que consiste en una amortizacion constante en el tiempo como
consecuencia de dividir el valor del bien sobre la vida util del bien.

Método Decreciente: Las depreciaciones son realizadas desde las cuotas mas altas
en los primeros afios de vida Util para que los afios que faltan las cuotas sean
inferiores, todo parte a que los primeros afios de utilizar el bien serd més eficiente

que al final de su vida util.
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e Meétodo de depreciacion acumulada: Consiste que en el primer afio de la vida util
del bien se pague la cuota més alta.

2.2.16. Vida util de los bienes

Normativa de Contabilidad Gubernamental segin el acuerdo Ministerial 067 menciona que la
vida util de la propiedad, planta y equipo destinada a actividades administrativas, productivas o
arrendadas a terceros se depreciaran por el periodo durante el cual se espera que el activo este
disponible para uso; o bien por el nimero de unidades de produccion o similares que se esperaba

obtener del activo.

Tabla 1-2: Vida Util de la Propiedad, Planta y Equipo

VIDA UTIL ESTIMADA (ANOS)
TIPO Administracion,
proyectos y Produccion
programas.

Maquinaria y Equipo 10 UTPE*
Mobiliarios
Herramientas 10 10
Partes y Repuestos
Instalaciones 10 UTPE*
Equipos de Computacién 3 3
Vehiculos 5 UTPE*
Edificaciones

» Acero estructural 50 40

> Acero de refuerzo 50 40

» Hormigoén Armado y Ladrillo 50 40

» Ladrillo o Bloque 40 35

» Mixto (Ladrillo o Blogue y Adobe o

Madera) 3 30

» Material pétreo (ripio y arena) 25 20

> Adobe 25 20

» Madera 20 15

*UTPE= Unidades de Tiempo o Produccion Estimada

Fuente: Normativa de Contabilidad Gubernamental, 2022.

Realizador por: Sosa, I., 2022.
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ACLCE (2021) menciona que la vida atil de los bienes para la depreciacién no podra superar los

porcentajes establecidos que son los siguientes:

1) Inmuebles (excepto los terrenos), naves, aeronaves, barcazas y similares con un
porcentaje del 5%, afios de vida atil de 20 afios.

2) Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles con un porcentaje del 10%, afios de vida
atil de 10 afios.

3) Vehiculos, equipos de transporte y equipo caminero moévil con un porcentaje del 20%,
afos de vida util 5 afos.

4) Equipo de cdmputo y software con un porcentaje del 33,33%, afios de vida Gtil 3 afios.

Tabla 2-2:Vida util y porcentaje anual de depreciacion

_ Vida Util Porcentaje
Bienes -
(Afos) Anual (%)
Inmuebles (excepto terrenos), naves, aeronaves, 3
o 20 arfios 5%
barcazas, y similares.
Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles. 10 afios 10%
Vehiculos, equipos de transporte y equipo
) o 5 afios 20%
camionero movil.
Equipo de computo y software. 3 afos 33,33%

Fuente: ACL Auditores y consultores Latam, 2022.
Realizador por: Sosa, I., 2022.

2.2.17. Deterioro de valor de los bienes

Herrera (2021) define, el deterioro de los bienes cuando el importe recuperable del activo o bien es
menor a su precio contable, se pueden deteriorar por condiciones econdmicas, politicas y legales

de forma global y a nivel interno por antigliedad o disminucién del rendimiento del bien.

Por su parte Mora (2021) menciona que, el deterioro de valor se cuantifica entre la diferencia del
valor neto contable y el importe recuperable, se debe tomar que el deterioro de valor a diferencia
de la amortizacion o depreciacidn contable es una perdida potencial que puede ser potencialmente

reversible.

17



NIC 36 Deterioro del valor de los Activos menciona que la norma cosiste en establecer

procedimientos en una entidad para asegurarse que los activos o bienes que estén contabilizados

por el importe no sea mayor a su importe recuperable, en caso de que pase lo contario la norma

exige que la entidad reconozca como pérdida por deterioro del valor de ese activo o bien, esta

norma se aplicard en los siguientes casos:

a)
b)

Inventarios (NIC 2)

Activos de contratos y activos que surgen de los costos para obtener o cumplir un contrato
de acuerdo con la NIIF 15

Activos por impuestos diferidos (NIC 12)

Activos que surjan por beneficio a los empleados (NIC 19)

Activos financieros de acuerdo con la NIIF 9

Propiedades de inversion (NIC 40)

Activos bioldgicos (NIC 41)

Contratos (NIIF 17)

Activos no corrientes clasificados como mantenidos para la venta (NIIF 5)

2.2.18. Baja de bienes

Tovar (2021) define que:

La baja de activos fijos servibles es la salida definitiva de los bienes gue se encuentran
en buenas condiciones, pero ya no son indispensables para el desarrollo de las
actividades de la entidad y la baja de activos fijos inservibles es el retiro definitivo de
los bienes por su desuso, desgastes, obsolescencia fisica y ya no son (tiles para la
entidad.

Por su parte Contraloria General del Estado (2020) menciona que, “la baja se produce cuando un bien es

retirado de forma definitiva fisica y de los registros del patrimonio de la entidad u organizacion,

los motivos estan detallados en el Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector

Publico”.

Es decir que la baja de bienes es la salida definitiva de los bienes que no se encuentran con las

condiciones Optimas para su uso dentro de la entidad u organizacion.
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2.2.19. Procedimiento para la baja de bienes

Contraloria General del Estado (2020) menciona:

El procedimiento para la baja de bienes se detalla en el articulo 79 del Reglamento de

Administracion y Control de Bienes del Sector Publico, sefiala que las entidades u

organismos que se rijan al reglamento podrén utilizar el siguiente procedimiento para

el egreso y baja de bienes o inventarios obsoletos que se dejaron de usar.

a) Remate

3.
4.
5.
6.

Bienes muebles en sobre cerrado
Bines inmuebles
Instalaciones de uso industrial

Bienes muebles por medios electrénicos

b) Venta de los bienes muebles

1. Venta cuando se haya agotado el procedimiento de remate

2. Venta directa sin procedimiento del remate

c) Permuta

d) Transferencia Gratuita

e) Chatarrizacion

f) Reciclaje de Residuos

g) Destruccion
h) Baja

2.2.20. Codificacion de Bienes

Torres (2021) define que, “la codificacion es proceso eficiente para el control de bienes porque

permite la identificacion y ubicacién de los mismo, para codificar los bienes se debe identificar

los bienes que posee la entidad mediante inventario fisico”.

Por su parte Superintendencia de Bancos y Seguros (2017) menciona que, “una adecuada codificacion de

bienes permite una facil ubicacion, identificacidn, organizacién y proteccion de los bienes que

posee la entidad”.

Es decir que la codificacion es un proceso de identificar y organizar los bienes para tener un

control adecuado, el cual permita su facil ubicacion cuando se requiera usar.
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2.2.21. Constatacion fisica de Bienes

Contraloria General del Estado (2020) define:

La constatacion fisica Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico se debe realizar una vez al afio durante el periodo del cuarto trimestre de cada

afo fiscal para que la informacion se mantenga actualizada con respecto a:

e Constatacion de registro de bienes y responsables
e Verificar la existencia fisica de los bienes
e Establecer la localizacién de los bienes

e Verificar el estado fisico que se encuentran los bienes

2.2.22. Sistema Educativo del Ecuador

Ministerio de Educacion (2021) define que:

El sistema educativo esta regido por la Ley Orgénica de Educacién Intercultural
conocida como (LOEI) el cual establece que existe dos tipos de educacion, la
escolarizada que permite obtener un titulo en bachillerato en ciencias o bachillerato
técnico y la no escolarizada que permite el desarrollo de formacion a lo largo de la

vida.

Este sistema esta compuesto por los niveles de educacion inicial, basica y bachillerato, la
educacion superior y la educacion bilingle, este sistema educativo garantiza ser accesible para
todos los ecuatorianos, sean originarios del Ecuador o extranjeros, la educacidn en el pais es tanto

publica como privada.

2.2.23. Unidades Educativas del Milenio

Ministerio de Educacién (2021) menciona que:

Las Unidades Educativas del Milenio son instituciones educativas de caracter publico,
buscan ser un referente de excelencia educativa, maximizar el bienestar de los
estudiantes de las zonas rurales mediante un nivel alto de educacion con fundamentos

técnicos, pedagogicos y administrativos innovadores.
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2.2.24. Objetivos de las Unidades Educativas del Milenio

Ministerio de Educacion (2021) menciona que tiene los siguientes objetivos las Unidades Educativas

del Milenio que son:

e Brindar una educacion de calidad y calidez

e Mejorar las condiciones de escolaridad y acceso a la educacion con cobertura de
zonas rurales

e Desarrollar un modelo educativo que responsa a las necesidades locales y

nacionales.
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CAPITULO 111

3. MARCO METODOLOGICO

3.1 Enfoque de la investigacion

Para desarrollar el disefio del manual de control de bienes en la Unidad Educativa del Milenio
Guano se aplicé el método cualitativo por la recoleccion de informacién en revistas, libros,
articulos cientificos, tesis de grado con respecto al control de bienes, el presente proyecto de
investigacion tiene un enfoque mixto porque se utiliza entrevistas y encuestas que proporcionan

datos cualitativos y cuantitativos relevantes para el desarrollo.

3.2. Nivel de investigacion

La presente investigacidn se encuentra en un nivel descriptivo, porque se realizara una descripcion
de los problemas encontrados con el control de bienes que posee la Unidad Educativa del Milenio

Guano ubicado en el cantén Guano, provincia de Chimborazo.

3.3. Disefio de investigacion

El presente trabajo de investigacion tiene el disefio, tipo no experimental debido a que se limita a
la observacidn de los procesos internos que maneja la Unidad Educativa del Milenio Guano con

respecto al control de bienes.

3.4. Tipo de estudio

e Documental: EIl presente trabajo de investigacion es de carécter bibliogréafico, toda la
informacion teérica en libros, articulos cientificos, tesis con temas similares, paginas web,
entre otros, con el fin de recopilar la informacidn necesaria que permita el desarrollo del
mismo.

e De campo: El presente trabajo de investigacion se obtuvo informacion mediante visitas a la
Unidad Educativa del Milenio Guano, ademas se realiz6 una entrevista al Rector con el

propdsito de acceder a informacién confiable y real, para el analisis correspondiente.
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3.5. Métodos

Se aplicé el método deductivo con un estudio individual dentro de la Unidad Educativa del

Milenio Guano, que permite conocer la situacion real en la que se encuentra, para emitir

conclusiones y recomendaciones mediante las actividades realizadas en la unidad educativa.

3.6. Técnicas

e Observacion: Para aplicar esta técnica se visitod la Unidad Educativa del Milenio Guano para

observar de manera directa como realizan las actividades diarias el personal que es sujeto de

estudio, identificando los problemas de la institucion.

e Encuesta: Es una herramienta para la recoleccion de datos, se aplicé al personal que elabora
dentro de la unidad educativa, gue respondan las preguntas por escrito, mediante la

informacidn recopilada se obtuvo la informacion que contribuye al desarrollo de la presente

investigacion.

3.7. Instrumentos

e Cuestionarios: Aplicado mediante una encuesta con preguntas cerradas al personal que esta

relacionado de forma directa con los bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano.

3.8. Poblacién

La poblacién es el conjunto de individuos que son objeto de andlisis en una averiguacion,
corresponde a los empleados que tienen relacion directa con el control y uso de los bienes que

posee la Unidad Educativa del Milenio Guano.

Tabla 1-3: Numero de encargados de los Bienes

Estudiantil (DECE)

i NuUmero de
Areas Encargado
encargados
Rectorado, Vicerrectorado, Sala de ) ]
Magister Segundo Lépez 1
profesores, Aulas, Bodega y Comedor.
Secretaria Lic. Dolores Gallegos 1
Inspeccion General Lic. José Luis Yambay 1
Departamento de Consejeria ]
Dra. Emperatriz Fonseca 1
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Laboratorios Lic. Hernan Silva 1

Biblioteca Lic. Martha Balde6n 1

TOTAL

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.

Realizado por: Sosa, I., 2022.

3.9. Muestra

No se estable la técnica del muestreo, debido a que nuestra poblacion de estudio es reducida.

Trabajaremos con el 100%.
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CAPITULO IV

4, MARCO DE ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. Procesamiento, analisis e interpretacion de resultados

411, Resultados de la encuesta

Pregunta 1

¢Existe un manual para el control de los bienes y es aplicado de forma oportuna?

Tabla 1-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 1

Opcién | Porcentaje (%) | Cantidad
Si 0% 0
No 100% 6

TOTAL 100% 6

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

® S
® No

llustracion 1-4: Manual de control de bienes

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

Andlisis e interpretacion:

Del total del personal encuestado, el 100% considera que no existe un manual definido de uso
interno para el control de los bienes que posee la Unidad Educativa del Milenio Guano. La
relevancia que tiene elaborar un manual de control de bienes para uso interno garantiza la

eficiencia y eficacia de la administracion, uso y control de los mismos.
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Pregunta 2
¢Existen procedimientos internos definidos para el uso y manejo de los bienes que posee la
Unidad Educativa del Milenio Guano?

Tabla 2-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 2

Opcidn Cantidad | Porcentaje (%)
Totalmente de acuerdo 0 0%
De acuerdo 2 33,30%
Neutral 0 0
En desacuerdo 4 66,70 %
Totalmente en desacuerdo 0 0%

Total 6 100%

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano

Realizador por: Sosa Guadalupe Ivan Ricardo, 2022

@ Totalmente de acuerdo
@ Ce acuerdo
Meutral
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

lustracién 2-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 2

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

Analisis e interpretacion:

Del total de los encuestados, el 66,70% esta en desacuerdo indicando que no existe
procedimientos internos para el manejo y uso de los bienes, mientras que el 33,30% si esta de
acuerdo. Es importante sefialar que para un adecuado manejo y uso de los bienes se debe
establecer procedimientos que permita dar el uso correcto a los bienes que posee la unidad

educativa.
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Pregunta 3
¢Existe algun tipo de control que se esté aplicando a los bienes?

Tabla 3-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 3

Opciones | Cantidad | Porcentaje (%)
Si 1 16,70%
No 5 83,30%
TOTAL 6 100%

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

® si
® nNo

llustracion 3-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 3

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

Analisis e interpretacion:

Como se puede observar el 83,30% de los encuestados indican que no existe ningun tipo de

control que se esté aplicando a los bienes, por otra parte el 16,70% sefiala que si.
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Pregunta 4

¢, Se realiza un inventario fisico interno de todos los bienes que posee la unidad educativa?

Tabla 4-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 4

Opciones Cantidad | Porcentaje (%)
Totalmente de acuerdo 0 0%
De acuerdo 2 33,30%
Neutral 0 0%
En desacuerdo 4 66,70%
Totalmente en desacuerdo 0 0%

TOTAL 6 100%

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

@ Totamente de acuerdo
@ Ce acuerdo
Neutral
@ En desacuerdo
@ Totaimente en desacusrdo

lustracién 4-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 4

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

Analisis e interpretacion:

De acuerdo de total de los encuestados, el 66,70% esta en desacuerdo indicando que no se realiza
un inventario fisico de los bienes de la unidad educativa de manera interna, mientras que el
33,30% si esta de acuerdo. Observando los datos obtenidos, se puede concluir que se debe realizar
un inventario interno de los bienes, con el fin de controla, administrar y dar buen uso de los

mismos.
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Pregunta 5

¢Los inventarios de los bienes que se manejan son actualizados permanente?

Tabla 5-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 5

Opciones | Cantidad | Porcentaje (%)
Si 2 33,30%
No 4 66,70%
TOTAL 6 100%

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

® si
® No

llustracion 5-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 5
Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.

Realizado por: Sosa, I., 2022.

Anélisis e interpretacion:

Como se puede observar del total de los encuestados, el 66,70% indican que no tienen el
inventario de los bienes actualizado, mientras que el 33,30% sefiala que si. Se identificé que el
inventario de los bienes no se encuentra actualizado, por el motivo que en la actualidad la Unidad

Educativa del Milenio Guano posee dos establecimientos para el desarrollo de sus actividades

educativas.
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Pregunta 6

¢Los cambios que se realizan de la ubicacidn de los bienes por el personal, son reportados a
la méxima autoridad?

Tabla 6-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 6

Opciones | Cantidad | Porcentaje (%)
Si 6 100%
No 0 0%
TOTAL 6 100%

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

® sSi
@® No

lustracién 6-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 6

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

Analisis e interpretacion:

Del total del personal encuestado, el 100% sefiala que si es comunicado la maxima autoridad de
la Unidad Educativa del Milenio Guano, al momento de cambiar de ubicacién de un bien. Se
puede concluir que el personal si comunica el cambio de ubicacion de un bien, pero solo de forma

verbal, por lo que no existe ningun respaldo con la documentacién adecuada.
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Pregunta 7
¢Existe un registro interno de las depreciaciones de los bienes que posee la unidad educativa

segun la normativa vigente?

Tabla 7-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 7

Opciones | Cantidad | Porcentaje (%)
Si 2 33,30%
No 4 66,70%
TOTAL 6 100%

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

® sSi
@® No

lustracién 7-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 7

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

Anélisis e interpretacion:

Del total de los encuestados, el 66,70% indica que no existe ningin registro interno de las
depreciaciones que sufren los bienes de la unidad educativa, mientras que el 33,30% manifiesta
que si existe. Observando los datos obtenidos, se puede concluir que es necesario que la Unidad
Educativa del Milenio Guano tenga una base de datos sobre las deprecaciones que sufren sus

bienes cada afio.
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Pregunta 8

¢Se realiza el procedimiento adecuado para dar de baja los bienes que han terminado su

vida atil?

Tabla 8-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 8

Opciones | Cantidad | Porcentaje (%)
Si 1 16,70%
No 5 83,30%
TOTAL 6 100%

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.

Realizado por: Sosa, I., 2022.

®si
@® No

lustracién 8-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 8
Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.

Realizado por: Sosa, I., 2022.

Analisis e interpretacion:

El 83,30% del personal encuestado indica gque no se realiza los procedimientos adecuados para

dar de la baja un bien, que ha culminado su ciclo de vida 0til, sin embargo el 16,70% sefiala que

si se realiza.
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Pregunta 9

¢ Se encuentran codificados o etiquetados los bienes para su ubicacién inmediata?

Tabla 9-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 9

Opciones | Cantidad | Porcentaje (%)
Si 4 66,70%
No 2 33,30%
TOTAL 6 100%

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.

Realizado por: Sosa, I., 2022.

®si
@ No

llustracion 9-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 9
Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.

Realizado por: Sosa, I., 2022.

Anélisis e interpretacion:

Del total del personal encuestado, el 66,70% indica que no se encuentra los bienes codificados,
por otra parte el 33,30% manifiesta que si. Observando los datos obtenidos, se puede concluir que

la Unidad Educativa del Milenio Guano no tenga una correcta codificacion en los bienes que

posee.
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Pregunta 10

¢ Los bienes llevan el cddigo impreso de identificacion en lugar visible?

Tabla 10-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 10

Opciones | Cantidad | Porcentaje (%)
Si 2 33,30%
No 4 66,70%
TOTAL 6 100%

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

® si
® No

lustracién 10-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 10

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

Anélisis e interpretacion:

El 66,70% del personal encuestado manifiesta que los bienes no tienen el cddigo de identificacién
impreso, por otra parte el 33,30% sefiala que si. Observando los datos obtenidos, se puede concluir
que es indispensable que los bienes lleven el cddigo de identificacion, el cual permita que se los

localice y puedan tener un control oportuno.
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Pregunta 11
¢Existe un custodio o responsable que controle todos los bienes que posee la unidad
educativa?

Tabla 11-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 11

Opciones | Cantidad | Porcentaje (%)
Si 6 100%
No 0 0%
TOTAL 6 100%

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

®si
® nNo

llustracién 11-4: Resultado de la encuesta, pregunta N° 11

Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, 1., 2022.

Anélisis e interpretacion:

El 100% del total del personal encuestado indica que si existe un responsable que contrala los
bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano. Observando los datos obtenidos, se puede
concluir que el personal no tiene claramente definido que es un custodio de bienes, el personal
sefiala que el responsable de todos los bienes es la maxima autoridad de la unidad educativa que

es el rector, por estar ocupando este cargo.
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CAPITULO V

5. MARCO PROPOSITIVO

5.1 Titulo

“DISENO DEL MANUAL DE CONTROL DE BIENES DE LA UNIDAD EDUCATIVA DEL
MILENIO GUANO, PERTENECIENTE A LA DIRECCION DISTRITAL 06D05 GUANO —
PENIPE PROVINCIA DE CHIMBORAZO”

5.2, Informacion General

5.2.1. Resefia Historica

La edificacion de la Unidad Educativa del Milenio Guano se construye en el afio 2013, con
presupuesto del Ministerio de Educacion y el apoyo del Gobierno Descentralizado Municipal del
canton Guano, provincia de Chimborazo. Esta edificacidon cuenta con un bloque de doce aulas, un
blogue administrativo, un blogue de inspeccion, un blogue de sala de profesores, una biblioteca,
un comedor que también sera un salén de uso maltiple, una bodega, servicio de internet, cuatro
laboratorios de ciencias, cuatro laboratorios de computacidn, dos canchas de multiuso, una cancha
de futbol, vestidores, una plaza civica, cuatro areas para descanso y lectura, areas verdes, dos

parqueaderos para vehiculos, areas recreativas con juegos infantiles y un cuarto de maquinas.

Con la resolucion N° 0019-CZE3-2013 con fecha 21 de enero de 2014, la Coordinacion Zonal N°
3 del Ministerio de Educacion, autoriza la fusion de los siguientes planteles educativos: Escuela
de Educacion Basica “Ciudad de Guano”, Escuela “Ambato”, Escuela “El Quitefo Libre”,
Escuela “Aurelio Samaniego Diaz”, Escuela “Alfonso Hernandez”, Escuela “Maria Angélica
Idrobo” y el Jardin de Infantes “Santa Teresita” de la parroquia Matriz, canton Guano, provincia

de Chimborazo.

La inauguracién e inicio de labores en la nueva edificacién empez6 el 3 de marzo de 2014 con
dos jornadas: matutina desde inicial hasta cuarto de afio de educacion basica y vespertina desde
quinto de educacidn basica hasta décimo afio de Educacion General Basica. Segun la resolucion
N° 557-CZE3-2014, suscrita por la Economista Maribel Guerrero con fecha 16 de marzo de 2014,
los planteles educativos “Domingo Faustino Sarmiento” de Chingazo Bajo y “Uruguay” de la

parroquia Valparaiso, se fusionen a la Unidad Educativa del Milenio Guano y con el articulo 3 de
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dicha resolucion, se autoriza que funcione desde el nivel inicial, subnivel dos hasta tercer curso

de bachillerato, en jornada matutina y vespertina, con el régimen Sierra.

La Unidad Educativa del Milenio Guano mediante oficio N° UEMG-R-027-OF presenta la
propuesta para el cambio de modalidad de dos jornadas para el afio lectivo 2017-2018, con el
objetivo de mejorar las condiciones en las que se desarrollan actualmente las actividades
educativas, la peticion es autorizada por la Direccion Distrital con oficio N° 06D05-DDP-034-
2017-OF con fecha 23 de julio de 2017, que en su parte pertinente manifiesta: “Autoriza a que la
Unidad Educativa del Milenio Guano, de codigo AMIE 06H01046 aplicar la “PROPUESTA
PARA EL CAMBIO DE MODALIDAD DE DOS JORNADAS PARA EL ANO LECTIVO
2017-2018” y el “PLAN DE PROTECCION INTEGRAL”, previo al estudio de impacto causado
en la comunidad educativa para la emision de la resolucién correspondiente al cambio de jornada
institucional”. De tal manera se estable que desde el afio lectivo 2017-2018 la jornada matutina
se desarrollaran las actividades desde la Educacion Inicial hasta Sexto afio de Educacion General
Bésica y en la jornada vespertina desde Séptimo afio de Educacion General Basica hasta Tercero

de Bachillerato General Unificado.

En la Unidad Educativa del Milenio Guano desarrolla sus actividades con la jornada diurna y
vespertina en la que colaboran 32 profesionales incluido el rector y el inspector general como

personal docente, 3 profesionales como personal administrativo y 3 auxiliares de servicio.

5.2.2. Mision

Somos la Unidad Educativa del Milenio Guano, dedicados a formar y educar a la nifiez y juventud
con docentes innovadores, motivados y con vocacion de servicio, siendo guias, mediadores y
facilitadores del proceso Ensefianza — Aprendizaje - Inclusivo, utilizando metodologias activas y
recurso TICs para la formacion de ciudadanos y ciudadanas integrales capaces de afrontar de

mane auténoma los nuevos retos que exige esta sociedad globalizada.

5.2.3.  Vision

La Unidad Educativa del Milenio Guano en cuatros afios serd considerada una institucion de
prestigio, ofertando una educacion de calidad y calidez con una sélida formacion humana y
enfoques pedagdgicos tales como: Ecolégico — Contextual y Constructivista — Sociocultural que
busque el desarrollo de las inteligencias multiples, que garantice la inclusion, construccion de
ciudadanos integrales, digitales, activos, criticos y reflexivos, capaces de solucionar problemas
individuales, de interés social y del medio ambiente.
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5.2.4.  Principios

e La Unidad Educativa del Milenio Guano se encuentra apoyada en un marco filosofico que le
permite servir a la sociedad y entregar ciudadanos integrales.

e Formar personas respetuosas, libres, dignas, responsables y disciplinadas al servicio de la
sociedad enmarcados en el desarrollo y progreso del pais.

e Trabajar continuamente por la excelencia académica a través de la préactica de la cultura de
calidad y calidez en todas las actividades a desarrollar.

e Promover los valores éticos, medio ambientales, morales, culturales y civicos, conociendo y
respetando los derechos humanos.

e Rescatar, mantener y fortalecer las bases histdricas de nuestra identidad para conservar el
orgullo de ser parte de la Unidad Educativa del Milenio Guano.

e Practicar y promover la defensa y cuidado del medio ambiente.

e Demostrar originalidad, creatividad y honestidad en el cumplimiento de las tareas asignadas.

o Satisfacer las necesidades de los actores de nuestra unidad educativa con eficiencia y eficacia.

e Fomentar la unién en la comunidad educativa para alcanzar los propositos y metas planteadas.

5.2.5.  Valores

¢ Identidad y lealtad con la unidad educativa.

e Equidad institucional en la practica de la justicia

e Respeto y consideracion entre los actores de la comunidad educativa.

¢ Disciplina, puntualidad y participacion activa en todas las actividades que desarrolla la
institucion.

e Trabajo de calidad y honestidad en la institucién se fortalece la imagen de la unidad educativa
frente a la sociedad.

¢ Responsabilidad en todas las actividades que la comunidad educativa planifique.

¢ Sentirse orgulloso de ser parte activa de la Unidad Educativa del Milenio Guano.

e Ser responsable en acciones y decisiones.

e Respetar, comprender y tolerar las diferentes individualidades de los integrantes de la
comunidad educativa, fomentando una cultura de paz.

e Fomentar la paz, libertad y juicio critico frente a las presiones del entorno.

o Fortalecer el liderazgo a través del conocimiento y la préactica de los valores democréticos.

e Promover el cuidado de la salud y medio ambiente, mediante précticas.

38



5.2.6. Politicas

e Todos los integrantes de la comunidad educativa respetaran y aplicaran los principios y valores
institucionales en todas las actividades que se realicen dentro y fuera de la Unidad Educativa
del Milenio Guano.

e La Unidad Educativa del Milenio Guano ofrece un ambiente de seguridad y armonia por lo
que los estudiantes que vinieren de otras instituciones educativas a mas del certificado de
aprovechamiento deberan adjuntar un informe de comportamiento emitido por el
Departamento de Consejeria Estudiantil (DECE) de la institucion de procedencia.

e Fomentar habitos de higiene para una adecuada presentacion personal de los miembros de la
comunidad educativa procurando lucir de acuerdo con la ocasion y ser referente de la estética
y el orden para la sociedad.

e Fortalecer la identidad e imagen institucional a través del uso de los uniformes de sus
miembros: estudiantes, personal docente, administrativo y de servicio.

e La calidad educativa se conseguira a través de la aplicacion de la planificacién institucional,
basada en los lineamientos del Ministerio de Educacién y el Plan Curricular Institucional.

e Las aulas de la institucion deberan ser funcionales en cuanto a la relacion espacio y nimero
de estudiantes.

e Los organismos institucionales, comisiones permanentes y ocasionales deben estar
conformadas por todos los docentes y personal administrativo, tomando en consideracion la
alternabilidad.

e Los servicios educativos deben ser utilizados de manera éptima y con responsabilidad, dentro
de las horas que la institucion presta sus servicios a la comunidad educativa.

e Fomentar el desarrollo de una cultura de alimentacion segura y saludable.

e Promover una cultura ecolégica sostenible en las actividades dentro y fuera del aula.

¢ Participar activamente en la auto gestion de los padres de familia para conseguir recursos y
satisfacer las necesidades institucionales.

o Rescatar el rol protagénico de la familia en la formacién integral de los estudiantes en las

actividades académicas, deportivas y culturales planificadas por la institucién.
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5.2.7.  Ubicacion geogréfica

Unidad Educativa del Milenio Guano

3.0 2 opiniones

Escuela

- JONONONG
oA N RS

Indicaciones  Guardar Cerca Enviaral  Compartir

teléfono

/Y Visitaste este lugar el martes
©  99WJ+45F, Guano
-Z Enviar al teléfono

@ Reclamar este negocio

s S capas [Google

Z Sugerir una edicidn

llustracion 1-5: Ubicacion geogréafica, Unidad Educativa del Milenio Guano

Fuente: Google Maps, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

Tabla 1-5: Ubicacion geografica detallada

Pais: Ecuador

Provincia: | Chimborazo

Canton: Guano

Barrio: La Dolorosa

Direccion: | Miraflores y via Alacao

Fuente: Google Maps, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.

40

o
Upydad Educativa
‘de_l.w\e‘nio Guano

R ————
O  Agregar una etiqueta - A gustiniDavalos Agustin Davalos oy
" Dayalosiis £ ¢

Imdgenes © 2023 Airbus, CNES / Airbus, Maxar Technologies, Datos del mapa © 2023



5.2.8.

Organigrama

JUNTA GENERAL DE DIRECTIVOS Y DOCENTES

DECE — .
CONSEJOEJECUTIVO GOBIERNO
SECRETARIA —
RECTORADO CONSEJO COMITE DE GRADO
GESTION " | COMITE CENTRAL COMITE DE GRADO
PADRES DE FAMILIA 0O CURSO PADRES
JUNTA ACADEMICA
VICERRECTORADO | COMISION TECNICO
PEDAGOGICA
AREAS
4' JUNTAS DE CURSO
SUBINSPECTOR
INSPECTOR GENERAL AUXILIARES DE
SERVICIO
TUTORES DE —
CURSO
DOCENTES
INICIAL 1 INICIAL II EDUCACION BACHILLERATO
GENERAL BASICA BGU
ESTUDIANTES
INICIAL ELEMENTAL MEDIA SUPERIOR IERBGU  2DOBGU 3ER BGU

lustracion 2-5: Organigrama de la Unidad Educativa del Milenio Guano
Fuente: Unidad Educativa del Milenio Guano, 2022.
Realizado por: Sosa, I., 2022.
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5.3. Desarrollo de la propuesta

A continuacion, se detalla el contenido.

A. Portada

Se detalla el nombre del documento, logotipo de la unidad educativa, se incluye el nombre de la

persona que realiza, revisa y aprueba el manual de control de bienes.

B. Objeto del Manual

Se describe la utilidad que tendré el manual en el manejo y control de los bienes.

C. Identidad Institucional

Se debe incluir la resefia histérica, mision, vision, valores, principios y politicas.

D. Procedimientos y tratamiento de los bienes

Se detalla los procesos y se elabora los documentos para la obtencion de la informacion.
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Manual de control de bienes de la Unidad Educativa
del Milenio Guano, perteneciente a la Direccion

Distrital 06D05 Guano — Penipe, provincia de

Chimborazo
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Introduccion:

La administracion de los bienes que posee una institucion educativa es una parte fundamental
dentro de estas organizaciones, debido a que permite que las diferentes actividades planificas se

desarrollen sin ningin contratiempo, ademas permite la optimizacién de los recursos.

Es importante que la Unidad Educativa del Milenio Guano posee un documento que sirva de guia
para que mejore el control, manejo y uso de los bienes que mantiene la institucion, de modo que
en el presente documento se estable los procedimientos debidamente detallados que servira como
un instrumento interno, el cual se convierta en una herramienta eficaz y eficiente de controlar los

bienes.

Objetivos:

Objetivo General:

Proponer un manual de control de bienes en la Unidad Educativa del Milenio Guano para uso

interno, mediante politicas, procedimientos y normas que permitan una adecuada administracion

y uso de los bienes.

Objetivos Especificos:

¢ Proporcionar una guia al personal que apoye al registro, control y ubicacion de los bienes de
forma oportuna para obtener la informacion necesaria para una buena toma de decisiones.

e Establecer los procedimientos para mejorar la administracion y uso de los bienes de la
institucion.

e Determinar los formatos control de bienes segun las necesidades que presenta la Unidad
Educativa del Milenio Guano con el fin de apoyar al control interno de los bienes.

Ambito de aplicacion:

El manual de control de bienes que se presenta aplica para aquellos bienes reconocidos por parte
de la Unidad Educativa.
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Alcance:

Se establece que el manual de control de bienes se aplique de manera inmediata, el cual permita
a los responsables de los bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano mejorar la

administracion, uso y manejo de los bienes de la institucion.

Base Legal:

e Constitucién de la Republica del Ecuador

e Cadigo de trabajo

e Reglamento General Sustitutivo Para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico

e Control Interno de la Contraloria General del Estado

e Normativa de Contabilidad Gubernamental

Reseria Historica:

La Unidad Educativa del Milenio Guano ubicada en la Provincia de Chimborazo, en el Cantén

Guano, en las calles Miraflores SN via Alacao.

Es un establecimiento publico que se dedica y esta disefiado para impartir educacion, a los niveles

de Educacidn Inicial, Educacién Bésica y Bachillerato.

En el afio 2014 es inaugurada la Unidad Educativa del Milenio Guano, la edificacion tiene areas
verdes, laboratorio de Fisica, Quimica, idiomas y tecnologia, bibliotecas, sala de uso multiple,
blogue de administracion y estacionamientos, con la vision de brindar una propuesta educativa

diferente.

En la actualidad la Unidad Educativa del Milenio Guano desarrolla sus actividades con la jornada
diurna y vespertina en la que colaboran 32 profesionales incluido el rector y el inspector general

como personal docente, 3 profesionales como personal administrativo y 3 auxiliares de servicio.

Mision:

Somos la Unidad Educativa del Milenio Guano, dedicados a formar y educar a la nifiez y juventud
con docentes innovadores, motivados y con vocacién de servicio, siendo guias, mediadores y

facilitadores del proceso Ensefianza — Aprendizaje - Inclusivo, utilizando metodologias activas y
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recurso TICs para la formacion de ciudadanos y ciudadanas integrales capaces de afrontar de

mane autonoma los nuevos retos que exige esta sociedad globalizada.

Vision:

La Unidad Educativa del Milenio Guano en cuatros afios serd considerada una institucion de
prestigio, ofertando una educacion de calidad y calidez con una sélida formacion humana y
enfoques pedagogicos tales como: Ecoldgico — Contextual y Constructivista — Sociocultural que
busque el desarrollo de las inteligencias multiples, que garantice la inclusion, construccion de
ciudadanos integrales, digitales, activos, criticos y reflexivos, capaces de solucionar problemas

individuales, de interés social y del medio ambiente.

Valores:

e Identidad y lealtad con la unidad educativa.

e Equidad institucional en la practica de la justicia

¢ Respeto y consideracion entre los actores de la comunidad educativa.

¢ Disciplina, puntualidad y participacion activa en todas las actividades que desarrolla la
institucion.

e Trabajo de calidad y honestidad en la institucion se fortalece la imagen de la unidad educativa
frente a la sociedad.

¢ Responsabilidad en todas las actividades que la comunidad educativa planifique.

¢ Sentirse orgulloso de ser parte activa de la Unidad Educativa del Milenio Guano.

e Ser responsable en acciones y decisiones.

e Respetar, comprender y tolerar las diferentes individualidades de los integrantes de la
comunidad educativa, fomentando una cultura de paz.

e Fomentar la paz, libertad y juicio critico frente a las presiones del entorno.

o Fortalecer el liderazgo a través del conocimiento y la practica de los valores democraticos.

e Promover el cuidado de la salud y medio ambiente, mediante practicas.

Principios:

¢ La Unidad Educativa del Milenio Guano se encuentra apoyada en un marco filoséfico que le
permite servir a la sociedad y entregar ciudadanos integrales.
e Formar personas respetuosas, libres, dignas, responsables y disciplinadas al servicio de la

sociedad enmarcados en el desarrollo y progreso del pais.
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e Trabajar continuamente por la excelencia académica a través de la practica de la cultura de
calidad y calidez en todas las actividades a desarrollar.

e Promover los valores éticos, medio ambientales, morales, culturales y civicos, conociendo y
respetando los derechos humanos.

e Rescatar, mantener y fortalecer las bases histéricas de nuestra identidad para conservar el
orgullo de ser parte de la Unidad Educativa del Milenio Guano.

e Practicar y promover la defensa y cuidado del medio ambiente.

e Demostrar originalidad, creatividad y honestidad en el cumplimiento de las tareas asignadas.

o Satisfacer las necesidades de los actores de nuestra unidad educativa con eficiencia y eficacia.

e Fomentar la unién en la comunidad educativa para alcanzar los prop6sitos y metas planteadas.

Politicas:

e Todos los integrantes de la comunidad educativa respetaran y aplicaran los principios y valores
institucionales en todas las actividades que se realicen dentro y fuera de la Unidad Educativa
del Milenio Guano.

e La Unidad Educativa del Milenio Guano ofrece un ambiente de seguridad y armonia por lo
que los estudiantes que vinieren de otras instituciones educativas a mas del certificado de
aprovechamiento deberan adjuntar un informe de comportamiento emitido por el
Departamento de Consejeria Estudiantil (DECE) de la institucién de procedencia.

e Fomentar habitos de higiene para una adecuada presentacion personal de los miembros de la
comunidad educativa procurando lucir de acuerdo a la ocasion y ser referente de la estética y
el orden para la sociedad.

e Fortalecer la identidad e imagen institucional a través del uso de los uniformes de sus
miembros: estudiantes, personal docente, administrativo y de servicio.

¢ La calidad educativa se conseguira a través de la aplicacién de la planificacion institucional,
basada en los lineamientos del Ministerio de Educacién y el Plan Curricular Institucional.

e Las aulas de la institucion deberan ser funcionales en cuanto a la relacion espacio y nimero
de estudiantes.

e Los organismos institucionales, comisiones permanentes y ocasionales deben estar
conformadas por todos los docentes y personal administrativo, tomando en consideracion la
alternabilidad.

e Los servicios educativos deben ser utilizados de manera 6ptima y con responsabilidad, dentro
de las horas que la institucién presta sus servicios a la comunidad educativa.

e Fomentar el desarrollo de una cultura de alimentacion segura y saludable.

e Promover una cultura ecolégica sostenible en las actividades dentro y fuera del aula.
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e Participar activamente en la auto gestion de los padres de familia para conseguir recursos y
satisfacer las necesidades institucionales.

e Rescatar el rol protagonico de la familia en la formacién integral de los estudiantes en las
actividades académicas, deportivas y culturales planificadas por la institucion.

Responsabilidad:

La responsabilidad de aprobar, manejar y controlar el manual de control de bienes es el Rector de
Unidad Educativa del Milenio Guano que es la méaxima autoridad ejecutiva, y ejerce la
responsabilidad administrativa y académica.

Comisiones delegadas:

El rector asigna quienes conformaran las comisiones para los diferentes procedimientos con los

bienes, la comision debera estar constituidas por minimo tres personas que son:

e Presidente de la comision
e Delegado uno de la comisién

e Delegado dos de la comision

En caso de requerir mas personal para el procedimiento, el presidente de la comisién solicita al

seflor Rector de la institucion educativa.

Procedimientos de los Bienes:

Identificacion y proteccion de los bienes:

El proceso para la identificacion y resguardo de los bienes se realiza a través de la codificacion

que se regula por la Norma 406-06 de Control Interno de la Contraloria General del Estado para

el sector publico, el cual permite su facil identificacion y ubicacién de los bienes.
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La codificacion esta disefiada por 10 digitos distribuidos en los 6 campos o niveles:

Tabla 2-5: Proteccion y codificacion de los bienes

Nivel
1 2 3 4 5 6
1 Grupo de Cuenta

Concepto

4 Tipo de Cuenta

00 Cuenta de Mayor General

00 Subcuenta de Mayo General

00 Auxiliar de Subcuenta

00 | Clase que pertenece el Bien

Realizado por: Sosa, I., 2022.

Disefio de la etiqueta para los bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano

La etiqueta debe contener el codigo, descripcion del bien, departamento o area al que pertenece y

sera ubicado en una parte visible del bien.

Wl
.-g UNIDAD EDUCATIVA
uaﬁ'o DEL MILENIO GUANO
Al

Area o departamento:

Descripcion del bien:

Codigo del bien:

llustracién 3-5: Etiqueta de los bienes

Realizado por: Sosa Guadalupe lvan Ricardo, 2022

Constatacion Fisica de los bienes:

El control de los bienes que posee la Unidad Educativa del Milenio Guano se ejecutara por lo
menos una vez en un afio calendario, o se puede realizar de acuerdo con las necesidades que se

presenten o por 6rdenes de la maxima autoridad de la institucion.

La persona encargada para el proceso de la constatacion de los bienes sera independiente a todos

los procedimientos que se relacione con el control de los bienes, debe mantener un registro que

52



le permita el control, ubicacion y localizacion de los mismos, asi como evaluar la codificaciéon y

la etiqueta.

Al finalizar con el proceso la persona encargada elaborard un informe donde se adjuntaran de
forma detallada las novedades encontradas en cuanto al estado de los bienes, deterioro o cualquier
otra situacion que se presente.

Depreciaciones:

Las depreciaciones como normativa legal deben realizarse de forma mensual, dependiendo a los
afios de vida til del bien, porcentaje de la depreciacion que rige a cada uno de los bienes de la

Unidad Educativa del Milenio Guano.

Este procedimiento es para uso interno de la institucién para analizar la situacion de los bienes
que poseen y designar el proceso correspondiente como la donacién o baja de los bienes,
actualmente quien realiza las depreciaciones cada afio de manera automatica es la Direccion
Distrital 06D05 Guano — Penipe.

Segun el acuerdo Ministerial 067 de la Normativa de Contabilidad Gubernamental la vida atil de

la propiedad, planta y equipo es la siguiente:

Tabla 3-5: Tabla de depreciaciones

VIDA UTIL ESTIMADA (ANOS)
TIPO Administracion,
proyectos y Produccion
programas.
Maquinaria y Equipo 10 UTPE*
Mobiliarios
Herramientas 10 10
Partes y Repuestos
Instalaciones 10 UTPE*
Equipos de Computacién 3 3
Vehiculos 5 UTPE*
Edificaciones
» Acero estructural 50 40
> Acero de refuerzo 50 40
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» Hormigon Armado y Ladrillo 50 40
» Ladrillo o Bloque 40 35
> Mixto (Ladrillo o Blogue y Adobe o

Madera) % %
» Material pétreo (ripio y arena) 25 20
> Adobe 25 20
» Madera 20 15

*UTPE= Unidades de Tiempo o Produccién Estimada

Fuente: Normativa de Contabilidad Gubernamental

Realizador por: Sosa, I.,2022.

Método de depreciacion:

De acuerdo, al Manual de control de bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano se puede

aplicar el Método de Linea Recta, seglin la Normativa de Contabilidad Gubernamental.

El valor residual corresponde al 10% del costo del activo al momento de la disposicion del activo,

una vez cumplida la vida util.

Método de Linea Recta:

La cuota de depreciacion proporcional de bienes muebles destinados a actividades administrativas

y las correspondientes a proyectos o programas de inversion, se determinara aplicando el método

de linea recta, sobre la base de la siguiente férmula:

Valor Contable (=) Valor residual n n
CDP = —— - — X 60—
Vida til estimada (afios) 365 12

Donde:
CDP= Cuota de deprecacion proporcional

n= Numero de dias 0 meses, contados a partir del inicio de su utilizacién

El método de linea recta primero realizamos una resta entre el valor base y el valor residual del

bien, luego se realiza una divisién entre el valor del bien y los afios de vida (til. Se realiza un

ejemplo para mayor comprension.
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En este caso desarrollaremos la depreciacién de un mueble de oficina con un valor base de
$3.500,00 y el valor residual seré de 10%.

Calculo:
D o 3.500,00 — 350
epreciacion = 10
L 3.150,00
Depreciacion = BETEE

Depreciaciéon = 315,00

El valor de la depreciacion anual serd de $ 350,00, el valor mensual de la depreciacion

corresponde a $ 26,25.

Llenando el cuadro de depreciacion de muebles de oficina al finalizar los 10 afios de vida util,

quedaria asi.

Tabla 4-5: Depreciacidén de muebles de oficina, método linea recta

] Depreciacion ]
Porcentaje de | Valor del | Valor de la Valor Residual
Periodo o ] o Acumulada del )
Depreciacion Bien Depreciacion ) del Bien
Bien

1 3.500,00
2 10 | 3.500,00 350,00 350,00 3.150,00
3 10 | 3.500,00 350,00 700,00 2.800,00
4 10 | 3.500,00 350,00 1.050,00 2.450,00
5 10 | 3.500,00 350,00 1.400,00 2.100,00
6 10 | 3.500,00 350,00 1.750,00 1.750,00
7 10 | 3.500,00 350,00 2.100,00 1.400,00
8 10 | 3.500,00 350,00 2.450,00 1.050,00
9 10 | 3.500,00 350,00 2.800,00 700,00
10 10 | 3.500,00 350,00 3.150,00 350,00

Realizador por: Sosa, I., 2022

Cada afo se ira memorando $350,00 del valor de los muebles de oficina, por lo que observamos

en la columna de Valor Residual hasta que quede en 0,00.
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La cuota de depreciacion proporcional de bienes muebles destinados a actividades productivas,
se determinara aplicando el método de unidades de tiempo o unidades de produccidn, basado en

la siguiente formula:

Valor Contable (=) Valor residual
CDP = - — - — X UTPE
Vida atil estimada (afios)

Donde:
UTPE= Unidades de Tiempo o de Produccion estimadas.

En lo bienes muebles destinados para actividades productivas, que por sus caracteristicas sea
imposible emplear el método de unidades de tiempo o produccion, se aplicara el método de linea

recta.

Se suspendera la depreciacidn de un bien cuando este se encuentre dado de baja por obsolescencia,

desgaste y otra situacion, o se haya depreciado completamente.

Descripcion de los procedimientos de los bienes:

En el proceso del tratamiento de los bienes consta de lo siguientes:

Procedimiento A Procedimiento B Procedimiento C Procedimiento D

Procedimiento
de traspaso,
entregay
cambio de
responsables de
los bienes

Procedimiento
de codificacion
y etiquetado de
los bienes

Procedimiento
para la baja de
bienes

Procedimiento
dela
constatacion
fisica de los
bienes

lustracion 4-5: Procedimientos de los bienes
Realizador por: Sosa, I., 2022.
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Procedimiento de codificacién y etiquetado de los bienes

Objetivo:

Caodificar y controlar los bienes que posee la Unidad Educativa del Milenio Guano.

Alcance:

En el presente procedimiento el personal encargado de codificar los bienes de la Unidad Educativa

del Milenio Guano dara el cumplimiento y seguimiento del procedimiento.

Indicador:

Cumplimiento de la codificacion de los bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano.

# de bienes codificados
# total de bienes

Férmula = = % de eficacia

Explicacion del Indicador:

Se encarga de medir el grado de cumplimiento de total de bienes codificados de la Unidad

Educativa del Milenio Guano mediante la etiqueta que debe tener los bienes.

Descripcion del procedimiento:

1) La méaxima autoridad de la institucion conforma la comision que va a ejecutar el procedimiento
del etiquetado y codificacion de los bienes.

2) Se entrega la informacidn existente de los cédigos y descripcidn de los bienes al personal
delegado.

3) El personal delegado debe registrar en la nueva etiqueta la descripcion del bien, el area o
departamento que pertenece y el cddigo correspondiente, esto permite la localizacion del bien
de manera inmediata.

4) Una vez que el personal delegado termine de elaborar todas las etiquetas correspondientes de
los bienes se procede a imprimir en etiquetas adhesivas.

5) El personal delegado debe ubicar las etiquetas en un lugar visible y seguro en cada bien que

posee la Unidad Educativa del Milenio Guano.
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6) En caso de observar una irregularidad en el etiquetado de los bienes, el personal delegado debe
llenar el informe correspondiente con la informacion que respalde las irregularidades
encontradas.

7) La comision elabora un oficio dirigido al rector de la unidad educativa, indicando el resultado
final del procedimiento, adjuntando las evidencias correspondientes.

»La maxima autoridad de la institucion conforma la comision que va a ejecutar el
procedimiento del etiquetado y codificacion de los bienes.

*Se entrega la informacion existente de los cadigos y descripcion de los bienes al
personal delegado.

El personal delegado debe registrar en la nueva etiqueta la descripcion del bien, el
area o departamento que pertenece y el codigo correspondiente, esto permite la
localizacion del bien de manera inmediata. )

*Una vez que el personal delegado termine de elaborar todas las etiquetas
correspondientes de los bienes se procede a imprimir en etiquetas adhesivas.

El personal delegado debe ubicar las etiquetas en un lugar visible y seguro en cada
bien que posee la Unidad Educativa del Milenio Guano.

*En caso de observar una irregularidad en el etiquetado de los bienes, el personal
delegado debe llenar el informe correspondiente con la informacion que respalde las
irregularidades encontradas.

«La comisién elabora un oficio dirigido al rector de la unidad educativa, indicando el
resultado final del procedimiento, adjuntando las evidencias correspondientes.

€€C€CCL

llustracién 5-5: Codificacién y etiquetado de los bienes
Realizador por: Sosa, I., 2022.

58



Formato para el informe de codificacién y etiquetado de los bienes:

)
ﬁ)@g UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO
ol

i
uano INFORME DE CODIFICACION Y ETIQUETADO DE LOS BIENES

En la ciudad de Guano a los __dias del mes de  del 202_, la comision asignada informa al Sefior

Rector de la Unidad Educativa del

Milenio Guano, que _ ha encontrado problemas con el procedimiento de la codificacion y etiquetado de los bienes.

CODIGO | DESCRIPCION DEL BIEN | AREA O DEPARTAMENTO | RESPONSABLE

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Observaciones:
Presidente de la Comision Delegado 1 de la Comision Delegado 2 de la Comision
Nombre y Apellido Nombre y Apellido Nombre y Apellido

lustracién 6-5: Formato para el informe de codificacion y etiquetado de los bienes

Realizador por: Sosa, I., 2022.
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Procedimiento de la constatacién fisica de los bienes

Objetivo:

Constatar fisicamente el inventario de los bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano, con

el fin de actualizar la informacién de la ubicacion de los bienes.

Alcance:

El procedimiento radica en la verificacion fisica de la ubicacion de los bienes registrados en la

informacion que posee la institucion.

Indicador:

Cumplimiento de la constatacion fisica de los Bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano.

) # de bienes verificados o
Férmula = - = % de eficacia
# total de bienes

Explicacion del Indicador:

Se encarga de medir el grado de cumplimiento de los registros de los inventarios de bienes dentro

de la Unidad Educativa del Milenio Guano mediante la constatacion de los bienes.

Descripcion del procedimiento

1) La maxima autoridad de la institucion delega la comisién que procedera al procedimiento de
la constatacion fisica de los bienes.

2) El personal delegado recibe la impresion del inventario de bienes con la respectiva acta de
verificacion.

3) Constatacion de los bienes fisicos por departamento o area que tiene la Unidad Educativa del
Milenio Guano.

4) Registro de novedades encontradas en las actas de verificacion de los bienes.

5) Firma de las actas de verificacién de los bienes.

6) Elaboracion del informe de la constatacion de bienes, es un documento de respaldo para el

informe final de la comision.
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7) La comision elabora un oficio dirigido al rector de la unidad educativa, indicando el resultado
final del procedimiento, adjuntando las evidencias correspondientes.
8) El sefior rector de la Unidad Educativa del Milenio Guano emitira las acciones sancionarias

respectivas en caso de ser necesario.

«La maxima autoridad de la institucion delega la comision que procedera al
1 procedimiento de la constatacion fisica de los bienes.

*El personal delegado recibe la impresion del inventario de bienes con la respectiva
acta de verificacion

+Constatacion de los bienes fisicos por departamento o area que tiene la Unidad
Educativa del Milenio Guano.

*Registro de novedades encontradas en las actas de verificacion de los bienes.

*Firma de las actas de verificacion de los bienes.

Elaboracion del informe de la constatacion de bienes, es un documento de respaldo
para el informe final de la comision. .

«La comision elabora un oficio dirigido al rector de la unidad educativa, indicando el
resultado final del procedimiento, adjuntando las evidencias correspondientes.

*El sefior rector de la Unidad Educativa del Milenio Guano emitira las acciones
sancionarias respectivas en caso de ser necesario.

€E€ELKLKL:

llustracion 7-5: Constatacion fisica de los bienes
Realizador por: Sosa, I., 2022.
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Formato de Acta de Verificacion de bienes:

Y,
A
¢

i
aho

UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO

ACTA DE VERIFICACION DE BIENES

AREA O DEPARTAMENTO:

RESPONSABLE:

FECHA DE CONSTATACION:

CODIGO | DESCRIPCION DEL BIEN

MARCA

ESTADO

MANTENIMIENTO

OBSERVACION

MODELO

BUENO |[REGULAR

MALO

Sl

NO

Observaciones:

Presidente de la Comision

Delegado 1 de la Comision

Delegado 2 de la Comisién

Nombre y Apellido

Nombre y Apellido

Nombre y Apellido

llustracion 8-5: Acta de Verificacién de bienes

Realizador por: Sosa, I., 2022

Formato para el informe de la constatacion fisica de los bienes

«@3
LS

(ano

UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO

INFORME DE LA CONSTATACION FiSICA DE LOS BIENES

En la ciudad de Guano a los ___ dias del mes de __ del 202__, la comision asignada informa al Sefior
Milenio Guano, en el listado siguiente los bienes que necesitan mantenimiento y los que son aptos para el proceso de baja de bienes.

Rector de la Unidad Educativa del

CODIGO|DESCRIPCION DEL BIEN

AREA O DEPARTAMENTO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO

BAJA DE BIENES

Observaciones:

Presidente de la Comision

Delegado 1 de la Comision

Delegado 2 de la Comision

Nombre y Apellido

Nombre y Apellido

Nombre y Apellido

lustracion 9-5: Informe de la constatacion fisica de los bienes

Realizador por: Sosa, I., 2022
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Procedimiento de traspaso, entrega y cambio de responsables de los bienes:

Objetivo:

Mantener un control de los bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano y dar seguimiento

a las responsabilidades de los custodios.

Alcance:

En el presente procedimiento participa el personal asignado a la custodia de los bienes de las
diferentes areas o departamentos de la institucion educativa, los custodios son los responsables
de elaborar las actas para el traspaso, entrega y cambio de responsables cuando los bienes vayan
a ser trasladados de su lugar permanente o se vaya a cambiar de custodio de los bienes.

Indicador:

Cumplimiento de traspaso, entrega y cambio de responsables por parte de los custodios de los

bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano.

Férmula

# de registros de traspaso, entrega y cambio de responsables elaboradas

~ # total de registros de traspaso, entrega y cambio de responsables emitidas

= % de eficacia
Explicacion del Indicador:
Se encarga de medir el grado de cumplimiento de los registros elaborados de traspaso, entrega y
cambio de responsables de los bienes de la Unidad Educativa del Milenio Guano mediante la
revisién de los registros emitidos.
Descripcion del procedimiento:
1) El custodio de los bienes se encarga de la elaboracion de las actas de entrega-recepcion con
detalle de caracteristicas y codificacion de los bienes.

2) Constatacion de la informacion presentada en el acta de entrega-recepcion de los bienes en

conjunto del nuevo custodio.
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3) Se entrega el acta final de entrega-recepcion al nuevo custodio obteniendo la firma de
responsabilidad para actualizar la base de registro, para legalizar el documento debe llevar la
firma de la maxima autoridad de la institucién educativa.

4) Se archiva los documentos firmados como respaldo del traspaso, entrega y cambio de
responsables de los bienes.

5) El responsable o custodio de los bienes que realice un traspaso de un bien sin redactar el acta
de entrega- recepcion debidamente legalizado continuara como responsable del bien.

«El custodio de los bienes se encarga de la elaboracion de las actas de entrega-
recepcion con detalle de caracteristicas y codificacion de los bienes.

~

«Constatacion de la informacion presentada en el acta de entrega-recepcion de
los bienes en conjunto del nuevo custodio.

J

«Se entrega el acta final de entrega-recepcion al nuevo custodio obteniendo la
firma de responsabilidad para actualizar la base de registro, para legalizar el
documento debe llevar la firma de la méxima autoridad de la institucion
educativa. )

N

*Se archiva los documentos firmados como respaldo del traspaso, entrega y
cambio de responsables de los bienes.

J

- - - - - \
*El responsable o custodio de los bienes que realice un traspaso de un bien sin
redactar el acta de entrega- recepcion debidamente legalizado continuara
como responsable del bien.

lustracién 10-5: Traspaso, entrega y cambio de responsables de los bienes
Realizador por: Sosa, I., 2022.
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Formato para el informe del traspaso, entrega y cambio de responsables de los bienes

Iy
»: ; UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO
W
uano INFORME DEL TRASPASO, ENTREGA Y CAMBIO DE RESPONSABLES DE LOS BIENES
En la ciudad de Guano a los ___ dias del mes de __ del 202_, por una parte el sefior custodio saliente elabora el acta de entrega- recepeion, para hacer la entrega de los bienes al sefior

como nuevo encargado y custodio quien verifica la informacidn presentada.

i . AREA O DEPARTAMENTO | AREA O DEPARTAMENTO TRASPASO
CODIGO|DESCRIPCION DELBIEN | MARCA MODELO QUEENTREGA QUE RECIBE TEMPORAL IDEEINITIVO DETALLE
Observaciones:
CUSTODIO SALIENTE CUSTODIO ACTUAL RECTOR DE LA UEMG
Nombre y Apellido Nombre y Apellido Nombre y Apellido

llustracion 11-5: Informe del traspaso, entrega y cambio de responsables de los bienes
Realizador por: Sosa, I., 2022.

Caso especial para la entrega de bienes por salida, renuncia o separacion de custodio

Descripcion del procedimiento

1) La méaxima autoridad de los bienes prepara las actas de entrega-recepcion.

2) El custodio saliente realiza la constatacidon fisica de los bienes con la maxima autoridad quien
se hara cargo de los bienes, se registra cualquier novedad u observacién.

3) Se registra las firmas de responsabilidad correspondientes para la legalizacién del acta de
entrega-recepcion.

4) Se archiva los documentos firmados como respaldo de la salida, renuncia o separacion del

custodio de los bienes.
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eLa maxima autoridad de los bienes prepara las actas de entrega-recepcion.

*El custodio saliente realiza la constatacion fisica de los bienes con la maxima
autoridad quien se hara cargo de los bienes, se registra cualquier novedad u
observacion.

«Se registra las firmas de responsabilidad correspondientes para la legalizacion
del acta de entrega-recepcion.

«Se archiva los documentos firmados como respaldo de la salida, renuncia o
separacion del custodio de los bienes.

€€L<

llustracion 12-5: Entrega de bienes por salida, renuncia o separacion de custodio
Realizador por: Sosa, I.,2022.

Formato para el informe por entrega de bienes por salida, renuncia o separacion de custodio

)
3 UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO
‘J"N
w INFORME POR ENTREGA DE BIENES POR SALIDA, RENUNCIA O SEPARACION DE CUSTODIO
En la ciudad de Guanoa los ___ dias del mesde __del 202_, el sefior rector se hace responsable de los bienes por lo cual elabora el acta de entrega- recepcidn, por la
(salida) (renuncia) (separacion, el mativa) del custodio quien firma conforme la informacion presentada.
CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO AREA O DEPARTAMENTO DETALLE
Observaciones:
RECTOR DE LA UEMG CUSTODIOQ SALIENTE
Nombre y Apellido Nombre y Apellido

lustracion 13-5: Informe de bienes por salida, renuncia o separacion de custodio
Realizador por: Sosa, I., 2022.
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Procedimiento para la baja de bienes:

Objetivo:

Prescindir de los bienes obsoletos o que estén en desuso dentro de la institucion educativa que no

contribuyan al desarrollo de las actividades planificadas.

Alcance:

En el presente procedimiento el personal o comision que participa sera delegado por la maxima

autoridad de la institucion educativa para dar un destino final al bien.

Indicador:

Cumplimiento de la baja de bienes por parte de la Unidad Educativa del Milenio Guano.

# de registros de la baja de bienes elaboradas

Formula = = % de eficacia

# total de registros de la baja de bienes emitidas

Explicacion del Indicador:

Se encarga de medir el grado de cumplimiento de los registros de la baja de bienes de la Unidad

Educativa del Milenio Guano mediante la revision de los registros emitidos.

Descripcion del procedimiento:

1) La comisién asignada comprueba el informe de la constatacion fisica de los bienes que se
hayan determinado que estan en estado obsoleto, en desuso e inservibles, para el proceso de
baja de bienes.

2) Lacomision elabora un informe final, para continuar con el proceso de baja de bienes, se envia
el informe con las firmas de responsabilidad pertinentes al departamento financiero de la
Direccion Distrital 06D05 Guano — Penipe, se aplica los siguientes procedimientos;

3) Remate se da por:

= De bienes muebles en sobre cerrado;

= De Inmuebles

= De instalaciones industriales

= De bienes muebles en linea o por medios electrénicos
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4) Venta de Bienes Muebles se da por

= Venta una vez agotado el procedimiento de remate

= Venta directa sin procedimiento previo

5)

Transferencia Gratuita se da entre
Entidades u organismos publicos con persona juridica distinta, tomando en cuenta el articulo
35 de la Constitucion de la Republica, asi como en la Ley en Beneficio de las Instituciones

Educativas Fiscales del Pais.

Donacién

6)

7)

8)

A personas juridicas de derecho privado sin fines de lucro y que realicen labor social y obras
de beneficencia, se debe evidenciar que los bienes no son de interés o utilidad para la entidad
donante.

Chatarrizacion

Cuando la venta, transferencia gratuita, donacion de los bienes obsoletos no fuera posible, se
procedera con el proceso de la chatarrizacion, se aplicara a vehiculos, equipo caminero, de
transporte, aeronaves, naves, buques, aparejos, equipos, tuberias, fierros, equipos informaticos
y todos lo demas bienes susceptibles de chatarrizacion.

Destruccion

Los bienes son determinados como inservibles, después de que no hubiere interesados en la
compra ni entrega de bienes en transferencia gratuita, se procedera a la destruccion de acuerdo
con las normas ambientales vigentes.

Culminado el proceso de la baja de bienes la comision remitira una acta de baja de bienes
firmada y legalizada, se actualiza los registros de los bienes de la Unidad Educativa del

Milenio Guano.
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Formato para la baja de bienes

W)
N@g UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO
W
uano SOLICITUD PARA LA BAJA DE BIENES
En la ciudad de Guano a los ___ dias del mes de __ del 202__, la comision asignada informa al Sefior Rector de la Unidad Educativa del Milenio Guano, en el listado siguiente los

bienes que son aptos para el proceso de haja de bienes correspondiente al sector piblico.

CODIGO |DESCRIPCION DEL BIEN | MARCA | MODELO AREA O DEPARTAMENTO MOTIVO
Justificacion:
Presidente de la Comision Delegado 1 de la Comision Delegado 2 de la Comision
Nombre y Apellido Nombre y Apellido Nombre y Apellido

lustracién 14-5: Solicitud para la baja de bienes
Realizador por: Sosa, I., 2022.

Mantenimiento de los Bienes:

La Unidad Educativa del Milenio Guano debe establecer un plan de mantenimiento de los bienes
al menos una vez por afio, en el cual sefiale la fecha de ejecucion y el plazo para realizar el

mantenimiento.
Mantenimiento Preventivo de los Bienes:
El prop6sito de realizar mantenimiento programado de los bienes cada tres meses, reduce el nivel

de riesgo o dafio que pueda ocurrir en los bienes de la institucién educativa, esto genera que los

dafios presentados no afecten al tiempo de vida Gtil de los bienes.
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Formato para mantenimiento de bienes

W,
n‘ﬁ&g UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO
3

Z uano MANTENIMIENTO DE BIENES

CODIGO DEL BIEN

DESCRIPCION DEL BIEN

AREA O DEPARTAMENTO:

CUSTODIO RESPONSABLE:

FECHA DEL MANTENIMIENTO

. i FECHA DEL PROXIMO
DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO MARCA MODELO DETALLE DE LA REPARACION OBSERVACIONES MANTENIMINETO
Presidente de la Comision Delegado 1 de la Comisién Delegado 2 de la Comisién
Nombre y Apellido Nombre y Apellido Nombre y Apellido

llustracion 15-5: Mantenimiento de bienes
Realizador por: Sosa, I., 2022.

Formato para mantenimiento de equipos informaticos- software/ licencias

3
t‘ﬁ’

&

o

UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO

{laho MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS- SOFTWARE/ LICENCIAS

CODIGO DEL BIEN

DESCRIPCION DEL BIEN

AREA 0 DEPARTAMENTO:

MARCA

MODELO

CUSTODIO RESPONSABLE:

FECHA DE REVISION

FECHA DE VENCIMIENTO FECHA DE PROXIMA
PROGRAMAS INSTALADOS DE LICENCIAS ESTADO OBSERVACIONES REVISION
Presidente de la Comision Delegado 1 de la Comisién Delegado 2 de la Comisién
Nombre y Apellido Nombre y Apellido Nombre y Apellido

llustracion 16-5: Mantenimiento de equipos informaticos- software/ licencias
Realizador por: Sosa, I., 2022.
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CONCLUSIONES

e En definitiva la recopilacion del marco tedrico establecio la bibliografia referente al
control de bienes en el sector publico, proporcionando seguridad y veracidad de la

informacidn presentada.

e Laaplicacion de las diferentes técnicas y métodos de investigacion permiti6 identificar
las debilidades y necesidades mas importantes dentro de la institucion educativa, para

proponer un manual de control de bienes.

e Se ha propuesto el disefio de un manual de control de bienes por medio del desarrollo
de procedimientos que contribuya al mejoramiento del control y uso de los bienes,

aportando informacion oportuna y confiable para una adecuada toma de decisiones.
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RECOMENDACIONES

e Divulgar en todas las areas o departamentos de la institucion educativa los
procedimientos desarrollados en el manual con el propoésito de que todos los empleados
y especialmente los responsables o custodios conozcan lo establecido en cada proceso
para el manejo y uso de los bienes.

e En base a la informacion recopilada en la presente investigacion se recomienda al
personal docente y administrativo implementar los procedimientos del manual, esto
permitira regular todos los procesos correspondientes al control y manejo adecuado de
los bienes detectando y corrigiendo errores que afecten al desarrollo de las actividades

planificadas en la institucion.

e Se recomienda analizar la posibilidad de adquirir una herramienta profesional que
automatice el control de los bienes que posee la Unidad Educativa del Milenio Guano
contribuyendo al complimiento de los objetivos de la institucion, permitiendo minimizar
errores en los procedimientos ademas obteniendo informacién confiable y oportuna para

una adecuada toma de decisiones por porte de las autoridades del plantel educativo.
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ANEXOS

ANEXO A: ENCUESTA

. \TORL,
7~ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO S
7~ FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 3 m
espoch CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA O

ENCUESTA

OBJETIVO: Recoger informacién sobre el control y manejo de los bines que posee la Unidad
Educativa del Milenio Guano

INDICACIONES: Lea cuidadosamente y conteste con una X la respuesta que considere
apropiada.

1) ¢Existe un manual para el control de los bienes y es aplicado de forma oportuna?
[ ] si
[ ] No

2) ¢Existen procedimientos internos definidos para el uso y manejo de los bienes que

posee la Unidad Educativa del Milenio Guano?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

HRNiNE

3) ¢Existe algun tipo de control que se esté aplicando a los bienes?
Si
No

0

4) ¢Se realiza un inventario fisico interno de todos los bienes que posee la unidad
educativa?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

HENiNE



5)

6)

7)

8)

9)

¢Los inventarios de los bienes que se manejan son actualizados permanentemente?
[ ] si
[ ] No
¢Los cambios que se realizan de la ubicacidn de bienes por el personal, son reportados
a la maxima autoridad?
[ ] si
[ ] No
¢Existe un registro interno de las depreciaciones de los bienes que posee la unidad
educativa segun la normativa vigente?
[ ] si
[ ] No
¢ Se realiza el procedimiento adecuado para dar de baja los bienes que han terminado
su vida util?
[ ] si
[ ] No
¢, Se encuentran codificados o etiquetados los bienes para su ubicacién inmediata?
[ ] si
[ ] No

10) ¢ Los bienes llevan el codigo impreso de identificacion en un ligar visible?

[ ] si
[ ] No

11) ¢Existe un custodio o responsable que controle todos los bienes que posee la unidad

educativa?
[ s
1 o



ANEXO B: RUC DE LA UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO

~ Certificado
Registro Unico de Contribuyentes
Razén Social Numero RUC
DIRECCION DISTRITAL 06D05-GUANO- 0660840000001

PENIPE-EDUCACION

Representante legal
+ CASTILLO MAYORGA JORGE EDY

Estado Régimen

ACTIVO GENERAL

Fecha de registro Fecha de actualizaciéon Inicio de actividades
17/09/2013 11/10/2022 25/01/2012

Fecha de constitucion Reinicio de actividades Cese de actividades
25/01/2012 No registra No registra

Jurisdiccién Obligado a llevar contabilidad
ZONA 3/ CHIMBORAZO / GUANO SI

Tipo Agente de retencion Contribuyente especial
SOCIEDADES Si Si

Domicilio tributario

Ubicacién geografica

Provincia: CHIMBORAZO Cantén: GUANO Parroquia: LA MATRIZ

Direccién

Calle: AV. 20 DE DICIEMBRE Numero: 19-03 Interseccion: TOMAS RAMIREZ
Referencia: FRENTE AL COLISEO

Medios de contacto
Teléfono trabajo: 032901451 Email: ivonne.velascop@educacion.gob.ec Celular:
0987401379 Email: edy.castillo@educacion.gob.ec

Actividades econdomicas

+ 168200202 - ACTIVIDADES DE ALQUILER DE BIENES INMUEBLES A CAMBIO DE UNA RETRIBUCION
O POR CONTRATO (LOCALES COMERCIALES).

+ 084121201 - ADMINISTRACION PUBLICA DE PROGRAMAS DESTINADOS A PROMOVER EL
BIENESTAR PERSONAL EN EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE; ADMINISTRACION DE POLITICAS
DE INVESTIGACION Y DESARROLLO ADOPTADAS EN ESOS AMBITOS Y DE LOS FONDOS
CORRESPONDIENTES, CONCESION DE BECAS PUBLICAS A ARTISTAS.

Establecimientos
Abiertos Cerrados
1 0

Obligaciones tributarias
- 2011 DECLARACION DE IVA

+ 1031 - DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE
+ ANEXO RELACION DEPENDENCIA




rremr—mar = e e e e e U B S T e e G e e e e |

Razon Social Namero RUC

DIRECCION DISTRITAL 06D05-GUANO- 0660840000001
PENIPE-EDUCACION

+ ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

Las obligaciones tributarias reflejadas en este documento estan sujetas a cambios. Revise

periddicamente sus obligaciones tributarias en www.sri.gob.ec.

Numeros del RUC anteriores

No registra
Cadigo de verificacion: CATRCR2022002389326
Fecha y hora de emision 20 de octubre de 2022 11:17
Direccién IP- 10.1.2.142
Validez del certificado: El presente certificado es valido de » blecido en la

Resotucidbn No. NAC-DGERCGC15-00000217, publicada en el Tercer Supiememo del Regstro Oficial
462 del 19 de marzo de 2015, por lo que no requiere selio ni firma por parte de la Administracién

Tributaria, mismo que 1o puede verificar en la pagina transaccional SR en linea y/o en la aplicacion
SRI Mowil

2/2




ANEXO C: OFICIO DE ACEPTACION DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

-~

@ Ministerio de Educacion

Oficio No. MINEDUC-CZ3-06D05-DIR-2022-021-O

Guano, 20 de Octubre de 2022

Ingeniera PHD

Natali del Rocio Torres Pefiafiel

COORDINADORA ACADEMICA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA.
Presente

De mi consideracion,

Reciba un cordial y atento saludo, a la vez deseandole éxitos en las funciones que viene
desempefiando, el motivo del presente es para comunicarle que se AUTORIZA a la sefior
IVAN RICARDO SOSA GUADALUPE con cedula de ciudadania No. 0604781351,
estudiante de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo de la facultad de
Administracion de empresa, Carrera de Contabilidad y Auditoria , para que realice el
trabajo de titulacion con el tema: DISENO DEL MANUAL DE CONTROL DE BIENES DE LA
UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO GUANO, PERTENECIENTE A LA DIRECCION
DISTRITAL 06D05 GUANO PENIPE PROVINCIA DE CHIMBORAZO.

Para lo cual la Direccién Distrital 6D0O5 Guano Penipe Educacion facilitara la informacion
necesaria para la elaboracién del trabajo de titulacion.

Particular que comunico para los fines consiguientes.

Atentamente,

¥ e

Guano - Penipe
ChimborazS

Mg5IEge Castillo Mayorga
DIRECTOR DISTRITAL 06D05 GUANO — PENIPE - EDUCACION

4V

Direccion: Av, 20 de Diciembre y Tomas Ramirez

6n: Av = Gaohi



ANEXO D: PERSONAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA




ANEXO E: INSTALACIONES DE LA UNIDAD EDUCATIVA
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