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INTRODUCCION

La Universidad Técnica de Babahoyo, es una identidad que presta su labor en educacion
superior para formar profesionales en las distintas ramas de su conocimiento, con valores

ético y morales para contribuir en la transformacion social y econémica del pais.

La institucion cuenta con distintos departamentos para ejecutar diversas actividades, estan
sujetas a proceso de administracion y control que conllevan a parametros y hacen que cada

una de sus funciones se realice con eficaz y eficiencia.

El objetivo general que se realiza en este estudio de caso del Departamento de Control de
Bienes e Inventario de la Universidad Técnica de Babahoyo, es para dar a conocer las
falencias que tienen a la hora de realizar el proceso para dar de baja los bienes que tiene los
custodios, es la falta de un manual interno de manejo del departamento, a fin de generar
recomendaciones concretas que coadyuven el mecanismo apropiado para el manejo, y tener

datos reales a la hora de contabilizar y presentar los Estados Financieros.

Para ellos dicho caso practico a través de su desarrollo busca dar a conocer la necesidad
que tiene el mencionado departamento, para realizar los procedimientos indicados de acuerdo

a las normas y reglamento que rige el estado.

Este estudio se ejecutard en base a los hechos historicos y a los procedimientos que
utilizan para conocer con claridad qué tipo de procesos manejan dentro de este departamento,
ya que en la actualidad realizan procedimientos, pero no son los adecuado para obtener
mejores resultados, por lo cual nuestro caso de estudio a la problematica se basa al Proceso

de Baja de Bienes la Universidad Técnica de Babahoyo.



DESARROLLO

La presente investigacion se explicard sobre los procesos de baja de bienes del
departamento control de bienes e inventario de la Universidad Técnica de Babahoyo, se ha
determinado que el proceso de baja tiene problema en lo referido a la planeacion,
organizacion, direccion coordinacion y control, porque no cuentan con un manual de control
interno, solo existe el de la institucion como tal, esto hace que al momento de realizar el
proceso para dar de baja a un bien, existan molestia para los custodio que tienen bienes en su
poder, porque al momento de hacer el traspaso a otro custodio no existe la informacién
suficiente que le permitan mantener registrado en la base de datos del departamento de

control bienes, implica dificultad al momento de realizar la toma fisica de cada custodio.

La Universidad Técnica de Babahoyo, el 5 de octubre 1971 por medio de decreto
establecido por el Presidente de la Republica el Dr. José Maria Velasco Ibarra en donde firmé
el decreto 1580, se establece lo siguiente en el Art 1.- Créase la Universidad Técnica de
Babahoyo (U.T.B.) con la facultad de Medicina Veterinaria, Ingenieria Agronomica y
Ciencias de la Educacion, en la ciudad de Babahoyo. Mediante el Art. 2 mantienen que la
Universidad Técnica de Babahoyo siempre va a contar con el Presupuesto General del Estado

a partir del afio 1972.

Se consideré el Dr. Vicente Vanegas LoOpez, como el decano més antiguo de la
Universidad Técnica de Babahoyo, dando lugar para que se le encargue el Rectorado de este
Centro de Educacion Superior, luego se eligié por una unanimidad al Dr. Vicente Vanegas

Rector Titular de la Universidad Técnica de Babahoyo.

En la actualidad siendo el Rector Dr. Rafael Falconi Montalvan.



La Institucién actualmente cuenta con las siguientes Facultades Académicas como se
puede indicar: Facultad de Administracion Finanzas e Informatica, Facultad de Ciencias de la
Salud, Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacién, Facultad de Ciencias
Agropecuarias, las facultades antes mencionadas cuentan con varios departamentos que

cumple con diferentes roles. (Universidad Técnica de Babahoyo)

La mision: es fomentar buenos profesionales dedicados a las labores académicas,
emprendedores y lideres con el mejoramiento de los valores morales y éticos por parte de los
aportes tecnolégicos y cientificos que promuevan la extension de la calidad en la
investigacion, en la innovacion y transferencia de tecnologias para el mejoramiento del pais.
La vision: es de ser lider y referente en la investigacion, transformacion humanistica e

innovacion del desarrollo académico en toda América Latina.

El Departamento de Control de Bienes e Inventario de la Universidad Técnica de
Babahoyo est& formada por una estructura organizacional: un jefe administrativo, un asistente
administrativo, un analista de almacén, un analista técnico, un analista de sistema, un analista
de bodega, un analista de cuenta, un asistente de operativo de bodega, un asistente técnico de
bodega, un asistente técnico de archivo, tres asistente operativo de sistema, un asistente
técnico de cuenta y un asistente de servicio: son los encargados de administrar los procesos
como de recibir, entregar y verificar las diversas actividades realizadas en el departamento de
control de bienes, para poder realizar los procedimientos de baja de bienes que tienen los

custodios al momento de realizar la baja de los activos. (Ver Anexo N° 2).

Segun lo establece Bateman: La administracion es el proceso de trabajar con las
personas y con los recursos para cumplir con los objetivos organizacionales. Los

buenos administradores llevan a cabo estas funciones de forma eficaz y eficiencia.



Ser eficaz significa alcanzar las metas organizacionales. Ser eficiente significa alcanzar

las metas con el menor desperdicio de recursos, es decir, emplear de la mejor forma el
dinero, tiempo, los materiales y a la gente. (Bateman T & Snell S, 2013, pag. 79)

La administracién son procesos que se necesita personal y recursos que cumplan las

actividades administrativas, organizacion, control y ejecucién, que sirva para alcanzar las

metas y los objetivos sefialados que tienen el departamento de bienes para obtener resultados.

El jefe administrativo notificard mediante un informe donde se da a conocer las
actividades de planificacion, coordinacion, comunicacion, evaluacion y decision que se ha
ejecutado en los procesos para dar de baja los bienes, donde se menciona que las funciones
que realizan los responsables de cada una de las actividades no esta llevando acorde como lo
menciona el autor Bateman es decir con eficiencia y eficacia para alcanzar las metas

requeridas.
De esta manera lo indica Robert N:

Gestion Administrativa: es el conjunto de acciones mediante el cual realiza la
consecucion de las diferentes actividades que se puede cumplir por medio de las fases
establecidas en el proceso de la administracion: planeacion, organizacion, direccion,
coordinacion y control, también es la capacidad que tiene la institucion para definir,
alcanzar y evaluar sus propositos con el adecuado uso de los recursos disponibles.
(Robert N & Vijay G, 2012, pag. 56)

La gestion administrativa que debe realizar el departamento de control de bienes e
inventario, debe ser conforme a lo relacionado a las etapas administrativas, para fortalecer la
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los trabajos coordinados con los otros
departamentos y asegurar que las diversas actividades caminen sin problema y poder cumplir

las metas deseadas ya que el departamento no cumple con los procesos indicados.



Etapas del proceso administrativo:
Planeacion: planear es definir las metas que se perseguiran y anticipar que acciones

seran las adecuadas para alcanzarlas.

Organizacion: es la unién y la coordinacion de los recursos humanos, financieros,

fisicos, de informacidn y otros necesarios para la consecucion de las metas.

Direccidn: es estimular a las personas a desempefiarse mejor. Incluye la motivacién y
la comunicacion con empleados, individual o grupalmente, asi como el contacto

estrecho con las personas de la organizacion.

Control: la planeacion, la organizacion y la direccion no garantizan el éxito, la cuarta
funcioén, el control, es el monitoreo del desempefio y la implementacién de los

cambios necesarios. (Fernandez Esteban, 2012, pag. 76)

El proceso administrativo de planificacion, organizacion, direccion y control son pasos a
seguir para que el personal que trabaja en el departamento de bienes realice las acciones
adecuadas y necesarias para ejecutar el proceso de baja de bienes, tener los objetivos claro y
realizar los procesos mas fluidos, ya que el personal responsable no lleva los procesos
adecuados a seguir y existen falencias que se presentan durante los procesos en las

actividades realizadas.

Activo Fijo: es un bien, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse en
liquido a corto plazo y son necesarios para el funcionamiento de la empresa y no es
destinada para la venta. Los activos fijos con vida util de mas de un afio, y que se
utilizan en la operaciones de la empresa, se les conoce como inmuebles, mobiliarios y

equipo, o activos fijos. (Meza Vargas , 2012, pag. 102)



Los activos fijos son bienes que sirve para el funcionamiento de la institucion ya sea tangible
o0 intangible, su vida util es méas de un afio, en el departamento de bienes utilizan diversos
equipos de esta naturaleza, que sirven para realizar los procesos de varias actividades que

tienen diariamente.

La Universidad Técnica de Babahoyo dentro de sus activos fijos cuentan con diversos
bienes de distinta procedencia que por el avance tecnoldgico se ha tomado obsoleta y no es
conveniente seguirla usando, para evitar que ocurra falla en el sistema y el equipo quede en
estado inservible, la institucion debera dar de baja dichos equipos y remplazarla por otro de
mejor tecnologia. EI departamento de bienes sera el encargado de realizar los procesos de
baja de bienes que tiene en su poder los custodios, previo la autorizacion de la maxima
autoridad, en base al informe de inspeccion suscrita por los servidores actuales dentro de la

comision designada para este proceso. (Ver Anexo N° 4).

En la inspeccion técnica se puede determinar los diferentes resultados y establecer las
conclusiones de la existencia de los bienes inservibles en donde se debe informar a la
institucion sobre las diferentes actividades desarrolladas en el proceso de observacion, se
debe notificar de los diferentes muebles, equipos de oficinas, equipos de computo que se
encuentren como no existen, para que puedan proceder la notificacién de los mismos.

El informe debe mantener bases sélidas para que puedan ser claramente explicados
antes sus superiores de una manera correcta sobre el faltan de bienes inmuebles de la
entidad de que se esta desarrollando la investigacion, cuando no se presenten las
debidas escusas la institucion debe llamar al proceso de remate de los bienes por el
motivo que se debe vender, establecer los organismos de control por medio de las

normativas pertinentes. (Contraloria General del Estado, 2017)



Cuando los bienes que posee la institucion se encuentra en estado activo se notificara al
jefe del departamento de bienes, que el bien constatado se encuentra en uso con el custodio
correspondiente, pero en caso que el bien se encuentre en estado obsoleta se debera de
realizar los respectivo proceso de baja y actualizar los datos en el sistema que lleva la
institucion para tener informacion real y aplicar el acuerdo que establece el Contralor General

del Estado. (Ver Anexo N° 7).

El personal de constatacion fisica de los bienes, por medio de un reporte notificara a la
encargada del departamento, que los bienes se encuentran en estado obsoleto, este informe es
acreditado y sustentado por un técnico emitido por un profesional competente. Si se opta por
baja el activo parcialmente depreciado y obsoleto tendra incidencia en cuanto al impuesto a la
renta, ya que el valor falta depreciar a opcién del contribuyente y puede seguir deprecidndolo
hasta exigir el costo o realizar la provisién del gasto por en valor en libro que falta depreciar

en el periodo.

La Depreciacion Fisica Vs Depreciacién Contable, en donde se puede determinar las
diferentes condiciones por medios de las conciliaciones periodicas atenuantes en la
investigacion por medio de la (NIC 16 en donde se debe establecer todos los afios) para
poder llevar a cabo los diferentes registros de las mercaderias existentes, con el
proposito de poder calcular el stop de la mercaderia. Por esta razén se debe realizar la
verificacion de las condiciones adicionales durante la depreciacién de los bienes y

mantener la vida Gtil de cada uno de ellos. (Zapata Sanchez, 2013, pag. 89)

Baja de Bienes de Activo Fijo: es un proceso que consiste en retirar del patrimonio de la
entidad, aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados, por haber sido

expuestos a acciones de diferente naturaleza, como las siguientes:



Obsolescencia: técnica inoperancia de los bienes, producidos por los cambios y avances
tecnoldgicos.

Dafio y/o deterioro: desgaste o afectacion de los bienes debido al uso continuo.

Pérdida: robo y/o sustraccién, inexistencia del bien por la vulnerabilidad de los
controles, y/o circunstancias fortuitas.

Destruccion: afectacion de los bienes por causas ajenas al manejo institucional,
(inclemencias del tiempo, actos de violencia, etc.). (Terminos Sobre la Administracion

Publica , 2016)

Cuando no se da la depreciacion contable y fisica del bien, ya sea por dafio, destruccion,
etc., en el momento y fecha indicada, es decir que los custodios no notifican de inmediato al

departamento de bienes para que se de los respectivos procesos de baja.

Cuando unos de los bienes hubieren desaparecido ya sea por Hurto, Robo o por cualquier
causa, el custodio comunicara de inmediato el hecho por escrito al Guardalmacén o quien

haga sus veces, y a la méxima autoridad con todos los por menores del caso sucedido.

La méxima autoridad dispondra de un Abogado para que formule de inmediato la
denuncia correspondiente ante la Fiscalia General del Estado o Policia General adjuntando
los documentos que acrediten la propiedad de los bienes, el abogado sera el responsable de
impulsar la causa hasta el proceso, de acuerdo al Cédigo Organico Integral Penal. Luego se
procedera a dar la baja de manera prescrita en la normativa expedida y con la
correspondencia resolucion del juez de garantia penal que declare el archivo de investigacion

por las causas sefialadas.

La Institucidn debe realizar periodicamente la verificacion del activo, asi como se realiza

la revisién de inventario para notificar que los bienes se encuentran en uso, en buen estado o
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en mala condicion para no tener falsa informacion en la base de datos. Para dar seguimiento

de baja de los bienes, se debe tener la autorizacion y supervision de las personas autorizadas.

Tributariamente y Contablemente para dar de baja un Activo Fijo debemos tener en
cuenta la Norma Internacional de Contabilidad N° 16 Inmovilizado Material, la
pérdidas o ganancia surgidas al dar de baja un elemento de inmovilizado material se
incluira en el resultado del ejercicio cuando la partida sea dada de baja en cuentas (a
menos que la NIC 17 establezca otra cosa, en caso de una venta con arrendamiento
financiero posterior). Las ganancias no se clasificaran como ingresos ordinarios.
(Estupifian Gaitan, 2012, pag. 77)
La falencia consiste en que el departamento de bienes no aplica las norma NIC 16
Inmovilizado Material en el momento indicado, porque no verifica que los bienes que tienen
los custodios se encuentran en uso o en mal estado para dar la baja, sabiendo que no se espera

obtener beneficio econémico futuro por su uso.

La dificultad que existe en el departamento de bienes es que no tienen la base de datos
actualizada de los bienes que se encuentran en mal estado, por no contar con informacion real
por parte de las personas responsable de los bienes para realizar el debido proceso, por ende

la contabilidad no tendra valores reales al presentar los Estados Financieros.

La presentacion de los Estados Financieros, son los ingresos, costos, gastos e impuesto del
ente economico, se presentan en un estado fundamental de la informacion financiera
denominado estado de resultados, que determina la utilidad o perdida obtenida que forma

parte del capital contable en el Estado de Situacion Financiera.

Segun lo establece Moreno Fernandez que:

Las depreciaciones aquella que se la ha podido establecer por medio de los recursos

determinados en la institucion, pero sin olvidar que van a estar exento los activos no
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sujetos a depreciacion y los terrenos, como lo establece la ley de control. Se puede

mantener un sistema contable en donde no genere perdidas y ayude aumentar las

ganancias por medio de las razones y métodos sistematicos. Es un proceso de

distribucién y no de valuacion; es decir que por el hecho de cargar la depreciacion a

costos 0 gastos se efectla un proceso de financiamiento con recursos propios, sin
motivar ningun desembolso. (Moreno Ferndndez, 2012, pag. 120)

El departamento de bienes debe dar seguimiento a los bienes que ha llegado a su vida util

0 por obsolescencia, para que se realice la depreciacion total y poder realizar los procesos

baja del bien con la finalidad de obtener valores reales a la hora de presentar los Estados

Financieros a las autoridades.

Bien: es todo objeto o material o cosa que sirve para satisfacer alguna necesidad
humana, un bien econdmico es todo aquel objeto o servicio que, ademas de satisfacer
una necesidad humana se adquiere en el mercado a través de un pago. (Palacios Lépez

, 2013, pag. 91)

Una de las falencias que tiene el departamento de control de bienes e inventario para
realizar los proceso de baja de los bienes es porque no cuentan con un manual interno solo
existe el de la institucion como tal, cuando se va a realizar el proceso de baja a un bien, existe
molestia y preocupaciones para los custodios que tienen bienes en su poder, porque al
momento de ser cambiado de cargo de un departamento a otro no se realiza los
procedimientos necesarios para dejar constancia que los bienes quedan a poder de otro
custodio. Como también los bienes no son entregados en su debido momento al departamento

que le corresponde, sino que lo dejan al abandono cuando se encuentran en mal estado.
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La Contraloria General Del Estado establece:
El reglamento interno corresponde a las entidades y organismos comprendidos en el
Articulo 1 (Ambito de aplicacion) del presente reglamento, implementar su propia
reglamentacion, para la administracion, uso, control y destino de los bienes del Estado,
la misma que no podrd contravenir las disposiciones sefialadas en este instrumento
normativo. Esta informacion es tomada de la contraloria general del estado segun el
articulo 4 de la reglamentacion interna. (Contraloria General del Estado, 2017)

Para llevar un mejor control en el manejo de los procesos de baja, todas las instituciones
publicas tienen la obligacion de elaborar un manual interno para poder controlar los bienes
que el Estado otorga para sus actividades, actualmente se ha detectado que dicho
departamento no cuenta con un manual si no el de la institucion, por ese motivo se ha
detectado falencia por no seguir con el proceso idéneo, ya que es muy importante para tener

la guia de las actividades que se lleva a cabo. (Ver Anexo N° 3).

El departamento de control de bienes e inventario, tienen falencias al realizar los procesos
de sus actividades, por no contar con un manual interno que sirve para controlar acciones,
con el fin de mejorar los procesos de las actividades y que se cumplan con los objetivos

establecidos.

Manual Interno es un conjunto ordenado de normas que tiene valides en un cierto contexto
el cual se registra los pasos adecuados y necesario para el funcionamiento de una institucion,
organizacion ya que su postura tiene validez en el interior de la institucion, pero no

necesariamente son validas a puerta afuera. (Barquero, 2013, pag. 54)

Al realizar la toma fisica de los bienes que tienen a cargo los custodios, existen

inconvenientes porgue no se contacta los bienes segun la informacion que existe en el sistema
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del departamento de control de bienes e inventario, con el lugar donde se encuentra el bien, es

decir que el bien lo esta utilizando otro custodio en otro departamento para sus actividades.

Esta informacion la respalda Soto y Lasso:
El inventario comprende todos aquellos articulos, materiales, suministro, producto y
recursos renovables y no renovables para ser utilizados en proceso de transformacion,
consumo, alquiler o ventas dentro de las actividades propias del giro normal de los
negocios del ente econémico. (Rincon Soto & Lasso Marmoleja, 2010, pag. 123)
Es una herramienta basica de seguimiento y revision de los bienes que posee la institucion
realizar la toma fisica, para tener un control de los inventarios y usar los mismos métodos

contables de un periodo a otro.

El custodio no notifica al departamento de bienes, por medio verbal ni escrito cuando ya
deja de tener a su cargo el bien ya sea por el cambio departamento o por jubilacién, para
evitar la pérdida y robo del bien, esto implica dificultad a la hora de realizar la toma fisica por

los responsables que estan a cargo de su funcién.

A través del contexto Victor Manuel, establece:

Toma fisica de inventario: es un proceso que permite verificar fisicamente los bienes,
no tiene una fecha definida para realizarse, se puede hacer dos veces al afio en cualquier
momento este movimiento fija la existencia real en el inventario, permite constatar los
resultados obtenidos con los registros contable a fin de establecer su conformidad,
investigando la diferencia que pueda existir y realizar los ajustes si es necesario. (Victor
Manuel, 2012, pag. 82)

Cuando hay cambio de personal en el departamento, existe un descontrol en las

actividades sobre el manejo a dirigir los procedimientos de baja de los bienes, porque no deja
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plasmada la informacion para continuar el proceso que se debe seguir y poder lograr los

objetivos que tiene el departamento de control de bienes e inventario.

El control interno administrativo es el plan de organizacion que adopta cada empresa,

con sus correspondientes procedimientos y meétodos operacionales y contables, para

ayudar, mediante el establecimiento de un medio adecuado, el logro del objetivo

administrativo es de mantener informado la situacion de la empresa, coordinar sus

funciones, asegurarse de que se esta logrando los objetivos establecidos, mantener una

ejecucion eficiente y determinar si la empresa esta operando conforme a las politica
establecidas. Esta informacion es tomada por. (Mantilla , 2013, pag. 132)

Las actividades del control son politicas y procedimientos que ayudan asegurar, que se

esté llevando a cabo un orden administrativo en el departamento de bienes, estas actividades

logran mantener los procesos que se deben seguir, tomando las acciones necesarias, para

mejorar los riesgos hacia la consecucién de los objetivos.

Se debe evaluar al personal que va a ingresar a laborar al departamento de bienes, de
acuerdo a su perfil para el cargo que va a ejercer sus funciones y que pueda realizar con
eficaz y eficiencia los trabajos encomendados, ya que existen falencias en los procedimientos

ejecutados, porque no aplica las normas del control interno. (Ver Anexo N° 5).

Existen bienes que estan deteriorados que han llegado a su vida util y no se encuentran en
funcionamiento, por falta de agilidad de tramites administrativos no se dan de baja dichos
activos, esto hace que el departamento de control de bienes e inventarios, tenga acumulados
varios activos inservibles, este inconveniente también afecta en la contabilidad, es decir al no
dar de baja estos bienes deteriorados, los datos que presentan en los Estados Financieros no

son reales.
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Pérdida por deterioro: segun lo estable la NIC 36, la pérdida por deterioro es la cantidad
en que excede al importe recuperable el valor en libros de un activo generadora de
efectivo. Desde la perspectiva técnica esta definicion es correcta; sin embargo, su
planeacion planteamiento es estrictamente matemaético, lo anterior en el sentido de que
una pérdida por deterioro ocurra siempre y cuando el valor en libros de un activo o
unidad generadora de efectivo sea superior al monto correspondiente a su importe
recuperable. En otras palabras, el deterioro del valor es el proceso a través del cual una
entidad reconoce, que un activo o una unidad generadora de efectivo han perdido valor
a lo largo del tiempo. Esta informacion es tomada del libro. (Mesen Figueroa, 2012,
pag. 111)

Segun las NIC 36 deterioro del valor de los activos indica, se debe establecer los
procedimientos que la institucion debe aplicar para asegurar los bienes o activos obsoletos o
dafo fisico estén contabilizados, como tambien dar seguimiento y ejecutar los tramites
administrativos para obtener resultados favorables y poder adquirir datos reales al momento

que se presente los Estados Financieros.

El departamento de bienes debe de presentar a la autoridad competente un listado de los
bienes que se encuentran deteriorados lo mismo que no sirven para el funcionamiento de sus
actividades, ya que los funcionarios por falta de capacitacion no dan agilidad y seguimiento a
los procedimientos para que se cumplan lo ante posible los tramites, aplicando su eficiencia

en sus tareas encomendadas.

Existen falencias entre los custodios y los responsables del departamento de control de
bienes e inventario porque no hay comunicacion, cuando se dafia los bienes que estan en su

poder, esto implica problema al departamento de bienes para dar la respectiva baja.
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La comunicacion efectiva es un componente fundamental de la efectividad

administrativa y un correcto desempefio del trabajo. Es el medio principal por el cual

los administradores se encargan de las responsabilidades que se describe a lo largo de

este libro, tales como tomar decisiones del grupo, compartir una vision, coordinar

individuos y grupo de trabajo dentro de la estructura de la organizacion, contratar y
motivar empleados y dirigir equipos. (Bateman T & Snell S, 2012, pég. 135)

Es importante que fluya la comunicacion dentro de la institucion y entre los departamentos

para compartir la informacion que se obtiene diariamente en el &mbito laboral, de esta manera

poder trabajar con eficaz y eficiencia para cumplir con los procesos administrativos.

Capacitacion: es el medio de apalancar las diferentes actividades del desempefio
laboral de sus colaboradores. En donde se debe mantener presente que los
colaboradores necesitan capacitaciones sobre las actividades a desarrollarse por medio
de la investigacion, mediante un proceso predeterminado para poder medir el
conocimiento aprendido. (Chiavenato , 2013, pag. 73)

El departamento de Control de Bienes e Inventario cuenta con un sistema del Ministerio
de Finanzas, llamado Sistema Integrado de Gestion Financiera (eSIGEF) es una herramienta
informaética a través de la cual se facilita el desarrollo de los procesos de la gestion financiera
publica del Presupuesto General del Estado, con el fin de obtener de manera agil y oportuna
la informacidn relevante y (til para la toma de decisiones, optimizando el tiempo y recursos a

las instituciones y transparentando la gestidn pablica.

El departamento de Control de Bienes e Inventario de la Universidad Técnica de
Babahoyo no lleva un proceso adecuado para dar la baja de bienes ya sea por obsoleto, robo,
pérdida, etc., porque existen bienes que estan registrados en la base de datos con nombre de

otro custodio.
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Las metodologias que se aplicaron en el presente estudio de caso, fueron las Técnicas de
la Encuestas y Entrevista, lo que permitié plantear posibles soluciones a las falencias

encontradas.

Con las encuestas se notificd los resultados de las falencias mas comunes que se da al

momento de realizar los procesos de baja de los bienes.

La investigacion se ejecutarad en base a hechos histéricos y a los procedimientos actuales

que realiza el departamento, se realizaron visitas para obtener informacion.
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CONCLUSION

El jefe del departamento de control de bienes e inventario debe realizar mecanismo
apropiado para mejorar las actividades administrativas organizacional, control y ejecucion de
los procesos de baja de los bienes que tienen los custodios de la institucion, para mejorar y
alcanzar las metas y objetivos sefialados, capacitando constantemente al personal para que

realice con eficiencia y eficacia las actividades a realizar utilizando las técnicas adecuadas.

Por otro lado, los procesos para dar de baja los bienes que tiene la institucion se deben
realizar en forma cronologica los procedimientos de las actividades, utilizando la informacion
requerida de la base de datos que tiene ingresado el sistema. Se tendra un mejor resultado con
un Manual de Control Interno del departamento, seria la mejor manera de poder llevar un
control en el manejo de los procesos para la baja de bienes y obtener resultados reales al

presentar los Estados Financieros.
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ANEXO N°2
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE BIENES E INVENTARIO DE LA UTB

(1) JEFA
DE BIENES
(1) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
y

(1) ANALISTA DE (1) ANALISTA (1) ANALISTA DE (1) ANALISTA DE (1) ANALISTA
ALMACEN TECNICO SISTEMA ESBYE BODEGA DE CUENTA

(1) ASISTENTE (1) ASISTENTE (1) ASISTENTE (3) ASISTENTE (1) ASISTENTE (1) ASISTENTE

OPERATIVO TECNICO BODEGA TECNICO DE OPERATIVO DE TECNICO DE DE SERVICIO

ARCHIVO CUENTA
BODEGA SISTEMA




ANEXO N°3

MANUAL DE PROCEDIMEINTOS PARA LA TOMA FISICA ANUAL DE

INVENTARIOS
I 1 Pagina de 7
Ministerio de Finanzas A e e Y oo ~=ingian
del Ecuador Fax: 2557 481

COBIERNO MACTONAL DE
LA REFUBLICA DEL ECUADOR

wasnw. et gov.ec

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIO

GENERAL DE BIENES

CODIGO: SA-CRH-
DI-01-1I-10

MINISTERIO DE
FINANZAS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REPOSICION DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

Reposicion bien

Si asi lo decide, el custodio cuando se le ha perdido o le han
robado un bien, podra responder por la reposicion del mismo
con otro de iguales o similares caracteristicas, mediante solicitud
escrita dirigida a la Subsecretaria Administrativa. Esta
autoridad, dispondra a Administracion de Bienes, la verificacion
de las caracteristicas del bien que se propone restituir y su
correspondiente informe. Con ese informe, la Subsecretaria
Administrativa, negara o aprobara la solicitud del custodio. De
aprobarla, dispondra la elaboracién y suscripcion de la
correspondiente Acta de Entrega — Recepcion.

Elaboracion acta entrega-
recepcion bienes restituidos

Si el bien que se propone restituir cumple con las caracteristicas
del desaparecido, el Lider de Administracion de Bienes,
dispondra al responsable de la Bodega elabore y suscriba
conjuntamente con el funcionario custodio el acta de entrega
recepcion.

Registro del bien entregado

El responsable de Administracién de Bienes, dispondra al
funcionario responsable, se registre el ingreso del bien en el
Inventario General, asignando el numero que corresponda y
emitird el Acta Individual de Responsabilidades debidamente
actualizada y solicitard a la Subsecretaria Administrativa la
autorizacion correspondiente para eliminar del Inventario
General la denominacion y el nidmero de inventario del bien
perdido o robado.




BIENES PARA LA BAJA

Elaboracién de lista de
bienes

El responsable de la Bodega elaborara la lista de los bienes
que estén considerados en malas condiciones por sus
caracteristicas fisicas o de funcionamiento.

Aprobacion de listado

El responsable de Administracion de Bienes aprobard el
contenido del listado y lo enviard a la Unidad de Recursos
Materiales, quien a su vez lo remite a la Subsecretaria
Administrativa para que disponga a la Unidad Financiera
Institucional se realice la inspeccion previa y se emita el
respectivo informe.

Solicitud de elaboracion de
Acuerdo Ministerial

La Subsecretaria Administrativa, con sustento en el
informe previo, solicitard a la Subsecretaria General
Juridica la elaboracion del proyecto de Acuerdo Ministerial
que legalice la baja del bien del inventario.

Destruccién de bienes

La Unidad de Recursos Materiales y Servicios de
Seguridad coordinard y dispondra se conforme la Comision
para proceder con la destruccién, de conformidad con la
normativa vigente, de los bienes dispuestos para la baja.
Los integrantes de la Comision elaboraran y suscribiran el
Acta de Destruccion.

Egreso de Bienes destruidos
del Inventario

El responsable de Administracion de Bienes dispondra, al
funcionario responsable, el egreso de los bienes destruidos,
del Inventario General y notificard de tal hecho a la
Coordinacién Financiera Institucional

EGRESO DEL INVENTARIO DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

Recepcidn de denuncia por
pérdida o robo

El responsable de Administracion de Bienes, recibe la
denuncia de la pérdida o robo del bien, efectuada por el
custodio ante la Policia Judicial, y remite la solicitud a la
Subsecretaria Administrativa para que ponga en
conocimiento de la Subsecretaria General Juridica y se
continie con el tramite judicial correspondiente. La
Subsecretaria Administrativa, ademas, dispondra al
responsable del manejo de los seguros generales, se realice,
ante la Compafiia de Seguros, los tramites pertinentes para
su reposicion, al tratarse de bienes asegurados por la
Institucion.




Registro de la baja del bien
por péerdida o robo

El responsable de Administracion de Bienes recibirad la
sentencia o resolucion judicial por parte del Juez
competente y procedera a registrar la baja del bien en el
Inventario General de Bienes y de este acto notificara a la
Unidad Financiera Institucional y remitira el expediente
que respalde el egreso del bien perdido o robado del
Inventario.

TOMA FISICA ANUAL DE INVENTARIOS

Elaboracion cronograma
para inspeccion de bienes

El responsable de Administracion de Bienes elaborara el
cronograma en el que constaran los nombres de los grupos
de trabajo que efectuaran dicha inspeccion.

Autorizacién para toma
fisica

En el transcurso del dltimo trimestre de cada afio, el
responsable de Administracion de Bienes, remitird el
cronograma Yy solicitard a la Coordinacion de Recursos
Materiales se requiera de la Subsecretaria Administrativa
la autorizacion para iniciar la toma fisica de inventarios.

Elaboracién de informes

Los miembros de los grupos de trabajo elaboraran y
presentardn el informe que contendr, entre otros aspectos,
las novedades detectadas respecto del estado, custodia y
utilizacion de los bienes asignados y en bodega

Actualizacion de Inventario
de Bienes

El personal de Administracion de Bienes, realizara las
correcciones y actualizaciones del Inventario de Bienes en
base a los informes presentados.

Elaboracién Informe

El responsable de Administracion de Bienes elaborard y
remitird el Informe de Actualizacion de Inventario de
Bienes, sus conclusiones y recomendaciones, a la Unidad
de Recursos Materiales para que sea remitido a la Unidad
Financiera Institucional y expuesto ante la Subsecretaria
Administrativa.




ANEXO N°4

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA ACTIVOS FIJOS

DIAGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Reintegro de
Activos Fijos

Cada area reintegra al almacén
general los elementos
devolutivos que no requiera para

Todos los
funcionarios que
tienen inventarios

Acta de
reintegro de
activos fijos.

uso. El profesional de bienes a cargo. Informe
clasifica las bajas y solicita el técnico
informe sobre el concepto para activos fijos
su destinacion final. para bajas
Recepcién de | EI almacén general recibe los Auxiliar Acta de
activos fijos | activos fijos segin formato y la | administrativo de | reintegro de
descarga de la cuenta del | bienes muebles. activo fijo.
responsable.
Presentar Se presenta ante el comité de | Profesional de Informe
informe sostenibilidad  contables los | bienes muebles. técnico
informes para que se inicie el activos fijos
tramite de baja. para bajas.
Verificar estado | Mediante una inspeccion fisica, Comité de
de activos fijos | para lo cual se podra contar con | sostenibilidad
el apoyo del personal que emitid contable.
conceptos técnicos.
Elaboracion de | Elaborar acta de inservibilidad. Secretario comité Acta
acta de sostenibilidad
contable.
Resolucion de | Expedir resolucion de bajas, en Secretaria Resolucion
bajas la cual se debe establecer si los General.
bienes seran comercializados o
destruidos.
Avallo Si los activos fijos dados de baja | Perito evaluador Actas

comercial de los
activos fijos

son susceptibles de venta, se
procede al tramite para su
comercializacion

Establece avalio comercial de
los activos fijos. Para esta labor
el comité de sostenibilidad
contable, asignara uno o varios
peritos  idoneos, bajo la

asignado
Comité de
sostenibilidad
contable.
Secretario comité
de sostenibilidad
contable.




supervision del mismo Comité y
elabora el acta de avallo.

Venta de
activos fijos

Se procede a la venta de los
activos fijos conforme a las
normas vigentes.

Si al final del procedimiento de
ventas no existe oferente alguno,
se revisara el avallo y se repetird
el procedimiento de venta.
Agotada la actividad anterior,
sin lograr la venta de los activos
se dejara constancia mediante
acta correspondiente, con la cual
se podra modificar la resolucion
de baja y se autoriza la
destruccion.

Area de
adquisiciones.
Comité de
sostenibilidad
contable.

Resoluciones
Acta

Destruccion de
Activos Fijos

Si se determina que los bienes
deben ser destruidos, se da
traslado de la  respectiva
resolucion al Area de Bienes
Muebles para que proceda a la
destruccion

Coordinar la destruccion de los
bienes, elaborando el acta de
destruccion correspondiente.

Profesional de
Bienes Muebles

Acta




ANEXO N°5

MATRIZ FODA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES E INVENTARIO DE LA UTB.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. Estructura organizacional. . Apoyo del Estado
2. Funcionarios comprometidos con la institucion. Establecen politicas de coordinacion aplicables las instituciones
3. Cuenta con un sistema eSIGEF para dar de baja los bienes. publicas.
4. Cooperacion entre departamentos para un mejor desempefio de
trabajo.
DEBILIDADES AMENAZAS
1. Falta de capacitacion y desarrollo del personal. No disponer de suficientes recursos econdmicos para emprender las
2. Base de datos de los bienes desactualizada, por falta de actividades primordiales.
comunicacion de los custodios al departamento de bienes. No cuenta con talleres de reparacion de bienes.
3. No cuenta con un manual de control interno del departamento para
realizar los procesos de las actividades.
4. Falta de seguimiento y control de los procesos baja de bienes.
5. No tienen respuesta inmediata de la autoridad para realizar los

procesos baja de los bienes que se encuentran en mal estado.




ENCUESTA AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

BIENES E INVENTARIO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO.

1)

2)

3)

4)

5)

¢Qué falencia es la mas comun que se da para realizar los procesos de baja de

bienes?

¢El personal de bienes recibe capacitacion para realizar los procesos baja de bienes?

¢De qué forma considera usted la verificacion para constatar los bienes que tiene los
custodios?

¢De qué manera se puede mejorar las falencias en los procesos de baja de los
bienes?

¢Por medio de que estrategias se lograria las ventajas, para conseguir mejor control
en los procesos de baja?

ENTREVISTA AL JEFE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES E

INVENTARIO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO.

1)

2)

3)

¢Como es la ejecucion que emplea el departamento de control de bienes e inventario

para dar de baja los bienes?

¢Cudl es el método de aplicacion funcional que se emplea en los procesos generados

para realizar la baja de bienes?

¢Cudl es la causa que los custodio no informa al departamento de bienes, cuando

dejan de obtener los bienes?



ANEXO N°6

RESULTADO DEL ESTUDIO DE CASO

Procedimiento de los datos obtenidos de la aplicacion de la encuesta al personal del
Departamento de Control de Bienes e Inventario de la Universidad Técnica de

Babahoyo.

1.- ¢Qué falencia es la mas comun que se da para realizar los procesos de baja de

bienes?

Cuadro N°1: Falencias en los procesos baja de bienes

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Desconocimientos de los procesos 4 27%
Falta de coordinacion 5 33%
Capacitacion 6 40%
TOTAL 15 100%

Elaborado por: Jairon Alberto Rodriguez Gil
Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de control de bienes e inventario de la UTB.

M Desconocimientos de los
procesos

M Falta de coordinacion

Capacitacion

ANALISIS: El 27% de los encuestados manifiestan que tienen desconocimientos de los
procesos para la baja de bienes, el 33% indican que por la falta de coordinacién y el

40% expresan por la falta de capacitacion.



2.- ¢El personal de bienes recibe capacitacién para realizar los procesos baja de
bienes?

Cuadro N°2: Capacitacion para los procesos de baja de bienes

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 34%
NO 8 53%
A veces 2 13%
TOTAL 15 100%

Elaborado por: Jairon Alberto Rodriguez Gil
Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de control de bienes e inventario de la UTB.

mSl
HNO

m A veces

ANALISIS:

El 34% de los encuestados manifiestan que, Sl recibe capacitacion de los procesos de
baja de bienes, el 53% indican que NO y el 13% expresan a veces.



3.- ¢De qué forma considera usted la verificacion para constatar los bienes que
tiene los custodios?

Cuadro 3: Verificacion para constatar los bienes que tiene los custodios.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Por departamentalizacion 5 33%
Descripcidn de funciones 4 27%

Base de datos del sistema 6 40%
TOTAL 15 100%

Elaborado por: Jairon Alberto Rodriguez Gil
Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de control de bienes e inventario de la UTB.

M Por departamentalizacion
m Descripcion de funciones

Base de datos del sistema

ANALISIS:

El 33% de los encuestados considera que para verificar la constatacion que tiene los
custodios lo realizan por medio de la departamentalizacién, el 27% manifiestan que lo
realizan por medio de la descripcién de funciones y el 40% indican que lo realizan por
medio de la base de datos del sistema.



4.- ¢De qué manera se puede mejorar las falencias en los procesos de baja de los
bienes?

Cuadro 4: Manera de mejorar las falencias en los procesos de baja de los bienes

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Control 3 20%
Gestion 4 27%
Comunicacion 2 13%
Organizacién 6 40%
TOTAL 15 100%

Elaborado por: Jairon Alberto Rodriguez Gil
Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de control de bienes e inventario de la UTB.

W Control
M Gestion
m Comunicacion

W Organizacion

ANALISIS:

El 20% de los encuestados considera que se puede mejorar las falencias de los procesos
de baja por medio del Control, el 27% indican que lo realizan por medio de la Gestion,
el 13% manifiestan que lo realizan por medio de la comunicacion y el 40% lo
demuestran por medio de la organizacion.




5.- ¢Por medio de que estrategias se lograria las ventajas, para conseguir mejor
control en los procesos de baja?

Cuadro 5: Ventajas para obtener el control de los procesos de baja.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Capacitar al personal 7 47%
Obtener informacion 5 33%
Evaluar los procesos 3 20%
TOTAL 15 100%

Elaborado por: Jairon Alberto Rodriguez Gil
Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de control de bienes e inventario de la UTB.

M Capacitar al personal
W Obtener informacion

M Evaluar los procesos

ANALISIS:

El 47% de los encuestados consideran que las ventajas para obtener el control de los
procesos de baja deben capacitar al personal, el 33% manifiestan que lo realizan por
medio de obtener informacion, el 20% indican que lo realizan por medio de evaluar los
procesos.



ENTREVISTA A LA JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

BIENES E INVENTARIO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

Cuadro 6: Entrevista al Jefe.

CUESTIONAMIENTO

ASPECTOS RELEVANTES

¢Como es la ejecucion que emplea el
departamento de control de bienes e

inventario para dar de baja los bienes?

Es medible, para asegurar la ejecucion

de los procesos realizados.

¢Cudl es el método de aplicacion funcional
que se emplea en los procesos generados

para realizar la baja de bienes?

Planeacion y evaluacion.

¢Cual es el motivo de los custodios de no
informar al departamento de bienes, cuando

dejan de obtener los bienes?

Porque no comunica al departamento

que es trasladado por cambio de cargo.

Elaborado por: Jairon Alberto Rodriguez Gil

Fuente: Entrevista aplicada al Jefe del departamento de control de bienes e inventario de la UTB.

ANALISIS
La entrevista realizada al Jefe, se obtuvo como resultado que los procesos que utiliza el

departamento es medible, para reducir las falencias en el proceso de baja y cumplir los

objetivos deseados, mediante la planeacion evaluacion.

El motivo de la causa, que los custodios no informan al departamento cuando dejan los

bienes, es por la falta de comunicacion.
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ANEXO N=7

UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES E INVENTARIOS
ACTA DE CONSTATACION FISICA 2016 DE LOS BIENES DE LARGA DURACION Y SUJETO A CONTROL
FUNCIONARIOS QUE REALIZARON LA CONSTATACION:
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