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RESUMEN

El trabajo de investigacion se realizo en la Direccion Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames, ubicada en el canton Atacames de la provincia de Esmeraldas.
Este trabajo se realizo con la aprobacion del Director Distrital, quien dio toda la
apertura para que el desarrollo de esta investigacion se lleve de la mejor manera, y con
ello identificar los cuellos de botella que existen en el &rea administrativa financiera
de la institucion en mencién. Para desarrollar la investigacion completamente, se
identificaron los beneficiarios, actores directos e indirectos, que intervienen en el
proceso administrativo desde su inicio hasta el fin del proceso. Después de lo
anteriormente expuesto la investigacion se llevo a cabo en algunas etapas, en la
primera etapa se identifico las necesidades de cada uno de los implicados en las
diferentes fases del proceso. Con la informacidn obtenida se plantearon los objetivos
enmarcados en la busqueda de solucion. Se realizaron encuestas y entrevistas a los
directivos de las instituciones educativas y al equipo del departamento administrativo,
se utiliz6 el método tedrico para realizar el andlisis, la sintesis, la deduccidn, el método
empirico mediante la observacion directa de la realidad al inicio y en el desarrollo del
estudio, el método matematico estadistico, para tabular la informacion recopilada en
la investigacion. Realizado el analisis y la interpretacion de los datos se pudo
establecer una nueva ruta, la que se propone deben seguir los procesos en el area
administrativa, en donde se establece de manera concreta y clara la documentacién que
debe realizar cada uno de los involucrados, el proceso paso a paso para que todo se
desarrolle en total normalidad y los procesos no se vean estancados. Esta investigacion
evidencid que la problematica que existe en el area administrativa es en gran parte
econdmica, pues el presupuesto asignado a gastos es solo el 2,5% del presupuesto total

recibido en el afo.

PALABRAS CLAVE: Proceso, gestion, inventario, control, direccion distrital.



viii

ABSTRACT

The research was conducted in the District Direction 08D03 Muisne Atacames,
located in the canton Atacames. This research was conducted with the approval of the
District Director, who gave all the opening for the development of this research is
carried in the best way, and thus identify bottlenecks that exist in the administrative
financial area of the institution in question. Research to develop fully the beneficiaries,
direct and indirect actors involved in the administrative process from the beginning to
the end of the process were identified. By knowing and actors of this process, including
managers of educational institutions, teachers, students, circuitales administrators,
administrative department, he began to develop research, and to identify the needs of
each at different stages of the process. And with the information obtained objectives,
which are framed to search for the solution of the problems encountered were raised.
Managers of educational institutions and the team of the administrative department
where different methods as the theorists were used for the analysis, synthesis,
deduction, empirical method surveys and interviews were conducted me tooth direct
observation of reality at the beginning and in the development of the study,
mathematical-statistical method, because once the respective data collection on the
opinion of the parties is realized, it transforms into numbers, percentages, levels, ratios
and represented by graphics generally observe how the problem of research is
presented. Once the analysis and interpretation of data made it possible to establish a
new route, which is proposed to follow the processes in the administrative area, where
it is set in concrete and clear documentation must perform each of the involved , the
process step by step so that everything runs smoothly and in processes not see
stagnating. This research showed that the problem exists in the administrative area is
largely economic, as the budget expenditure is only 2.5% of the total budget in the

year received.

KEYWORDS: Process, management, inventory, control, district
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CAPITULO |

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

1.1.1 Introduccion

Una gestion eficiente de inventarios es clave en la gestion de la cadena de
suministro, segin Navarro (1991) un inventario es la acumulacion de materiales que
posteriormente seran usados para satisfacer una demanda futura, esto se lo realiza para
planear y controlar el volumen del flujo de materiales en una empresa desde que se

realiza su adquisicion hasta que son usados.

En la actualidad la administracién de inventarios es uno de los retos mas grandes
que enfrenta la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames y juega un
papel clave en la gestion educativa, académica y administrativa de las instituciones
educativas que forman parte de esta Direccion Distrital en la efectividad, planificacion
y control, es necesario evaluar y diagnosticar el modelo de gestién que utiliza la

Direccion Distrital y determinar las fortalezas y debilidades.

Tener una gestion eficiente de inventario no siempre es posible, esto depende de la
capacidad de almacenaje, en ocasiones se adquieren productos anticipandose a la
demanda real, esto puede tener ventajas en cuanto al ahorro de dinero, pues lo
adquirido al por mayor reduce sus costos de adquisicion, pero de igual forma se debe

evaluar la utilidad y rotacion del mismo para que no sea pérdida.

Se genera un inconveniente en la gestion de inventarios, al no contar en bodega con
existencias de suministros, equipos y muebles requeridos por las instituciones
educativas a cargo del distrito. Al desconocer presupuesto que se asignara en el afio
limita la proyeccion de gastos y el proceso de compras registradas en el plan anual de
adquisiciones, ya que el Ministerio de Finanzas hace las trasferencias en forma
esporadica dependiendo de la autorizacion que apruebe el Ministerio de Educacion en
planta central.
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Identificar la raiz de estos problemas es parte del proceso de mejora, por ello se
plante6 como objetivo general diagnosticar el modelo de gestion de inventario de la
Direccion Distrital 08D03 Muisne Atacames Educacion y su incidencia en la ejecucion

de las actividades normales.

1.1.2 Justificacién

Los Distritos de Educacion, son los responsables directos de proveer de insumos y
materiales necesarios a cada una de las instituciones educativas que dependen de él,
segun su circunscripcién, garantizando el correcto funcionamiento y mantenimiento
de las instalaciones y de una educacion con calidad y calidez, dicha responsabilidad
guarda relaciéon directa con el modelo de gestién de inventarios, las técnicas y
herramientas que permiten fluir la informacion de existencias y detectar la necesidad
real de aprovisionamiento de insumos y materiales, asegurando los intereses de la
organizacion en lo referente a eficiencia, nivel de satisfaccion de los usuarios y

estancamientos en los procesos.

La unidad de inventarios juega un papel importante de apoyo en la gestion
educativa por ello es necesario evaluar y diagnosticar el modelo de gestion que utiliza
la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames y determinar las

fortalezas y debilidades.

Resulta oportuno mencionar la investigacion de Aguiar (2000a) donde destaca la
importancia de contar con un sistema integrado de inventarios como herramienta que

permite una gestién eficiente de los inventarios.

En el orden de las ideas anteriores en la direccion distrital la unidad de inventarios
desempefia una funcion importante de apoyo en la gestion educativa. Por ello es
necesario diagnosticar el modelo de gestion que utiliza la Direccion Distrital de

Educacién 08D03 Muisne Atacames.

Evaluar y diagnosticar el proceso actual de la gestion de inventarios, surge de la
necesidad de determinar si el sistema actual permite determinar el volumen de

existencia que equilibra los costos, pedidos, abastecimiento, tiempos y si satisface las
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necesidades de las instituciones educativas, determinar falencias o fortalezas en su

estructura.

Después de lo anteriormente expuesto, la importancia de diagnosticar la gestion de
inventarios del distrito del afio 2016 se sustenta en el art. 48 de la Gestion
Administrativa Financiera, donde sefiala que, la unidad responsable de planificar,
coordinar, controlar, gestionar, proveer los bienes y servicios necesarios para que se
cumplan los objetivos de las unidades administrativas e instituciones educativas, es el

Distrito de Educacion.

Los beneficiarios de la investigacion son los estudiantes, docentes, personal
administrativo, instituciones educativas, distrito y las comunidades de los cantones

Muisne y Atacames.

Bajo lo expresado anteriormente el informe final queda estructurado de la siguiente
manera: La investigacion comprende cuatro capitulos y se sugiere la utilizacién de un

manual de procedimientos para controlar los procesos del area administrativa.

Dentro del primer capitulo se encuentra la introduccion, justificacion, marco

tedrico, fundamentacion legal, estudios previos, objetivo general y especifico.

El segundo capitulo abarca, la metodologia utilizada en la investigacion, se aplico
procedimientos del método cientifico, se clasific en funcion de dos parametros, seglin

los objetivos de la investigacion, nivel de profundidad y alcance.

En el tercer capitulo se hizo el analisis de los resultados obtenidos a traves de las
encuestas, entrevistas y ficha de observacion, realizando una comparacion de
resultados obtenidos de dos de los grupos de beneficiarios que atiende el distrito. La
discusion de los resultados se encuentra en el capitulo cuarto y finalmente en el
capitulo cinco, estan las conclusiones a las que se llego en la investigacion, los

resultados.
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1.2  Marco tedrico de la investigacion

Esta seccidn contiene conceptos que justifican el presente estudio y son los
sustentos utilizados para realizar el diagnéstico del modelo de gestion de inventarios
en la Direccidn Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames, del canton Atacames,
provincia de Esmeraldas, y su incidencia en la ejecucion de las actividades normales

de la institucién.

1.2.1 Fundamentacion teorica

1.2.1.1 Inventarios - Gestion de inventarios

Navarro (1991a) afirma que el inventario es la provision de materiales que
posteriormente seran usados para satisfacer una demanda futura. La funcién de los
inventarios consiste en planear y controlar el volumen del flujo de los materiales en

una empresa, desde los proveedores, hasta la entrega de los consumidores.

En esa misma direccion Catacora (2000) manifiesta que los inventarios son los
bienes de propiedad de la empresa que los adquiere o fabrica con la finalidad de

comercializarlos con un margen de utilidad.

Cabe agregar que para Pérez (2006a) el inventario consiste en llevar a cabo un
recuento de las existencias, a esto le llama inventario fisico, debe coincidir con la fecha
del ejercicio contable o con cualquier otra fecha en la cual por control se lo solicite.
En efecto “El inventario contable se realiza segun entren o salgan existencias en el
almacén, se va anotando la cantidad y el precio de las mismas, atendiendo en todo

momento a su valor y cantidad existente” (Perez, 2006b, p.25).

Hablar de la gestion de inventario hace referencia a la funcion de servir de
amortiguador entre la demanda de bienes por parte de unos clientes y la capacidad de
produccion de bienes y servicios de la empresa. “Su objetivo es conseguir un equilibrio
entre la calidad de servicio ofrecido a los clientes y la inversion econdmica necesaria
para ello, que se traduce en un inmovilizado, que en muchos casos supone unos

recursos financieros de dimensiones exageradas” (Viejo, 1996, p. 431).
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Segln lo expresado por Bastidas (2010) la gestion de inventarios es un factor
estratégico en toda organizacion. La tarea de gestion de un inventario esté relacionada
directamente con los métodos de registros utilizados, rotacion de inventario,
clasificacion, control y modelo de inventario. Ante lo expresado anteriormente, la
gestion de inventario tiene como objetivo fundamental: reducir al minimo los niveles
de existencias asegurando la disponibilidad de existencias en el momento que sea

necesario.

Con referencia a lo anterior Ferrin  (2006) describe la gestion de stocks de
inventario como un proceso relacionado con politicas de rotacion de inventario,
margen de existencia, rentabilidad o costos de mantenimiento. Con referencia a lo
anteriormente descrito los inventarios tienen una importancia fundamental para el
funcionamiento de las organizaciones, un alto porcentaje de los activos corrientes estan
representados en el rubro de inventarios, la administracion de los inventarios incluye
el mantenimiento que implica costos para la organizacion. La forma como se
administra el inventario tiene un impacto significativo en la gestion administrativa
financiera, que incide directamente en los resultados de los estados financieros,
indicadores de eficiencia como la relacion entre activos corrientes y pasivos corrientes,

y el retorno sobre la inversion pueden verse afectados.

Es oportuno mencionar que Colin (2014a) sefiala que la gestion de los inventarios
no es otra cosa que la aplicacion de procedimientos y técnicas, cuya finalidad es la
mantener cantidades de materia prima, proveer lo necesario en la produccion, en
procesos Y articulos terminados, minimizando los costos y aportando en el logro de los
objetivos de la empresa. En ese mismo sentido manifiesta que el manejo de los
inventarios es esencial para poder brindar un servicio efectivo a los clientes, sin una
gestion y control eficaz de las existencias de las empresas se limita la produccion y no

se alcanza la eficiencia.

Otro concepto clave es que “La gestion por procesos consiste en encontrar la
atencion en el resultado de cada una de las transacciones que realiza la empresa. Los
procesos se sistematizan para lograr que fluyan integrada y rapidamente hasta finalizar
el proceso. Los documentos no se agrupan para que pasen de un puesto a otro sino que
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el flujo de los mismos va en funcién de la optimizacion de la operacion o transaccion

de que se trate” (Fernandez, 2003, p. 37).

En otras palabras para gestionar un proceso hay que conocer y tener capacidad
de influencias sobre los factores del proceso: personas, materiales o informacion,
recursos fisicos y método de operacion y cambio. La seleccion de los limites de los
procesos de sus entradas (input) y resultados (output) se debe hacer con criterios de
valor. Después de lo anteriormente expuesto, en el sector pablico se entiende por
proceso la secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas entre si, que
transforma unas entradas (inputs) en unos resultados (outputs), estos resultados
enfocados a dar respuestas y prestar servicios al ciudadano, como cliente, usuario o
beneficiario y que crean valor intrinseco para estos. Por lo tanto, “los procesos, son
secuencias de actividades que se organizan de una forma l6gica en las que intervienen
personas y se utilizan recursos materiales y equipamientos para producir unos
resultados deseados y planificados acorde con las necesidades y expectativas de los
destinatarios” (Pérez, 2005c, p. 71).

Por lo que respecta la gestion por procesos de los inventarios se basa en la
aplicacion de sistemas de gestion de la calidad, la gestién de calidad involucra
actividades que se integran buscando eficiencia y eficacia, identificando los
responsables y desarrollando las correspondientes actuaciones de mejora en base a
informacion relevante obtenida en el seguimiento y control de los mismos. “Los
procesos Y la gestion por procesos en educacion, son herramienta de mejora de los
procesos” (Pérez, 2005d, p. 71).

Después de lo anteriormente expuesto se puede expresar que la gestion de calidad
de los inventarios es el mecanismo operativo que tiene toda organizacion, permite
mejorar los procesos, su objetivo principal es orientar la informacion, maquinarias y
trabajo de tal manera que los clientes estén satisfechos con los productos o servicios.
La gestion de calidad es una herramienta para la planificacion, la ejecucion y la
evaluacion de proyectos. Su elemento principal es el capital humano. Cuando el
sistema de gestion de calidad es eficiente el cliente adquiere sus productos o servicios

acorde a sus requerimientos.
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1.2.1.2 Técnicas y herramientas en la gestion de inventarios

Entre las técnicas para ejecutar la gestion de inventarios encontramos, la

clasificacion, el control y los criterios de valoracion.

La clasificacion de los inventarios es una técnica indispensable de control interno,
al ejecutarse correctamente se pude divisar el minimo de capital invertido en stock, los
pasos que integran la clasificacion son: la catalogacion, especificacion,
estandarizacion y codificacion. Clasificar un material es agruparlo de acuerdo con su

dimensidn, forma, peso, tipo, caracteristicas y utilizacion.

La catalogacion comprende el inventario de todos los articulos existentes sin omitir
alguno. La catalogacion permite la presentacién conjunta de todo los articulos

proporcionando una idea general del inventario.

Resulta oportuno mencionar que la especificacion del inventario describe de forma
detallada un articulo, tal como sus medidas, formato, tamafio, peso, entre mas se detalle
el articulo se contard con mas informacién y menos dudas con respecto a su
composicion y caracteristicas, la especificacion facilita la inspeccion al recibir el

material.

Cabe indicar que para poder realizar la estandarizacion de un producto, este debe
tener caracteristicas similares de peso, medidas y formatos para los materiales de modo

gue no existan muchas variaciones entre ellos.

Con relacion a la clasificacion de los inventarios, la codificacion de un producto es
efecto de la clasificacion de los mismos, codificar significa representar cada articulo
por medio de un cddigo que contiene la informacion necesaria y suficiente, por medio
de numeros y letras. Los sistemas de codificacion mas usadas son: codigo alfabético,
codigos numericos, alfanuméricos y en la actualidad se estdn implementado los
cddigos QR. Los materiales son codificados con un conjunto de letras en el sistema
alfabético cada letra identifica las caracteristicas del bien. El sistema numérico es un

sistema poco utilizado por que es un sistema de dificil memorizacion, este sistema
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limita el nimero de articulos, El sistema alfanumérico combina letras y nimeros y
cubre un mayor numero de articulos o bienes. La clase de material esté representado

por letras y los niumeros representan el cadigo que identifica el articulo.

Segln Espinoza (2011) la herramienta fundamental de la administracion moderna
es el control de inventarios, permite conocer las cantidades existentes de productos
disponibles para la venta, en un lugar y tiempo determinado, asi como las condiciones

de almacenamiento aplicables en las industrias.

Por ello para mantener un inventario adecuado se requiere utilizar un modelo
matematico de inventario, el mismo que tiene por objetivo determinar cuanto y cuando
se debe ordenar un determinado inventario. “Este inventario puede ser de materia
prima, productos en proceso, productos terminados, repuestos de maquinas, etc.”
(Navarro, 1991b, p. 26).

Precisamente por ello entre las técnicas mas comunes para el control de
los inventarios se encuentran: El Sistema ABC, el modelo béasico de cantidad
econdmico de pedido (CEP), punto de reorden, existencias de reservas de inventarios,
control de inventarios justo a tiempo, razones financieras simples. En referencia a la
clasificacion anterior Muller (2004a) manifiesta que los sistemas de control de
inventarios estan delineados para examinar los niveles de inventario, plantear sistemas

y procedimientos que permitan una gestion efectiva.

De lo anteriormente expuesto para que exista una gestion efectiva en el control de
inventario es necesario que las instituciones adopten procedimientos de control
interno, Aguirre (2005) sefiala que el control interno se define como el conjunto de
procedimiento, politicas, directrices que persiguen asegurar la validez, seguridad y

orden en la gestion financiera, contable y administrativa de la empresa o institucion.

Otro concepto clave Segun Horngren (2010) es que el control es una de las
funciones claves de un administrador. Las metas son fijadas por los duefios del negocio
y el administrador es el encargado de ejecutar las acciones y fijarse las estrategias para

llevar a cabo los planes de la empresa, en conclusion el control interno es el plan
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organizacional dirigido a salvaguardar los activos, motivar a los empleados para que

sigan las politicas, promover la eficiencia operativa y asegurar los registros contables.

De acuerdo con el razonamiento de Zapata (2008a) el control interno en el area
administrativa debe iniciar desde el momento que se reciben los pedidos de compra
por parte de las areas que lo requieran y termina en la entrega de este a su custodio.

Después de lo anteriormente expuesto, se puede resaltar que el control interno
identifica y previene los errores que se pueden cometer en la gestion de los inventarios,
sobre todo lo que se pretende mediante el control interno es que las instituciones
desarrollen las actividades en forma eficiente y transparente para brindar mejores
servicios a los usuarios. En efecto mediante el control interno se monitorea que cada
uno de los procesos, metas y actividades se desarrollen de acuerdo a lo preestablecido,

dando el méaximo rendimiento en el cumplimiento de sus objetivos.

Precisando los compontes de control interno segin Horngren (2010b) que permiten
la consecucion de los objetivos son cinco:
v" Supervision de controles
v' Sistema de informacién
v" Procedimientos de control
v Ambiente de control
v" Evaluacién del riesgo

Un buen control interno sobre los inventarios garantiza una gestion eficiente, los

elementos de un buen control interno sobre los inventarios incluyen:

Conteo fisico de los inventarios por lo menos una vez al afio
Mantenimiento eficiente de compras

Recepcion y procedimientos de embarque

AR NERNEEN

Almacenamiento del inventario para protegerlo contra el robo, dafio o
descomposicion

v Acceso restringido al inventario al personal que tiene acceso a los registros
contables

v Comprar el inventario en cantidades econdmicas
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Tal como lo define Fayol, citado por Melinkoff (1990) el control consiste en
verificar si el método se realiza de acuerdo al sistema adoptado a las drdenes
impartidas y a los principios y politicas administrativas. La finalidad que persigue es
sefialar los errores, con el objetivo de corregir y evitar que los mismos se repitan. La
gestion efectiva de inventarios requiere del control, este puede ser un control contable,
fisico o de inversion, para ejecutar este proceso se debe contar con un sistema manual

de registro de los bienes y mercancias que forman parte del inventario.

En efecto tal como se ha visto el control del inventario fisico es de gran utilidad, si
los mismos estan correctamente valorizados, asignados a cada departamento y bajo la
responsabilidad de un custodio, y que sean aprovechados al maximo para desarrollar
las labores de forma eficiente y dando un correcto uso. Periédicamente se debe realizar

un conteo de activos fijos con los que cuenta la institucion en una fecha programada.

Cabe agregar que sobre el objetivo que persigue el control interno Mantilla (2005a)
expresa que cada institucion establece su mision, fijando los objetivos a alcanzar e
indicando las estrategias para lograrlos. Los objetivos se ubican dentro de tres
categorias:

v Operacion, relacionada con el uso efectivo y eficiente de los recursos de la entidad.

v Informacién financiera, relacionada con la preparacion de estados financieros
publicos confiables.

v" Cumplimiento, relacionado con el cumplimiento de la entidad con las leyes y
regulaciones aplicables (Mantilla, 2005b).

Tal como lo define Muller (2004b) una vez que el activo se adquiere, el inventario
trae consigo costos que inciden en el efectivo, espacio, mano de obra para recibir,
controlar, retirar, seleccionar, empacar, enviar y responsabilizase del deterioro, dafio y

obsolescencia o hurto.

En ese sentido Muller (2004c) clasifica los costos de inventario como costos de
pedido y costo de almacenaje. Donde los costos de pedido, o adquisicion, se produce
independientemente del valor real de las mercancias. Dentro de estos costos se
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consideran los salarios de quienes compran el producto, los costos de despacho, entre
otros.

Con este propdsito describe que los costos de almacenaje comprenden costos de
capital inmovilizado en el inventario, el alquiler, costos del manejo de producto, el
personal de bodega y de mantenimiento de existencias, las pérdidas o desperdicios de
existencias, los impuestos. Sin embargo, aun considerando lo antes descrito, existen
razones importantes para constituir y mantener un inventario, con este podemos
recopilar informacidn relevante que describa de manera clara los activos fijos de tal
forma que al realizar una consulta esta refleje la condicién real del bien, que permita

la toma de decisiones.

Hecha la observacion anterior, cabe aclarar que existen dos tipos de activos fijos,
los tangibles y los intangibles.

Por lo que respecta a los activos tangibles, “Son aquellos que se pueden ver y tocar,
son grandes o pequefios pero en cualquier caso son cosas materiales que ocupan
espacio y tienen un valor de acuerdo con sus propiedades fisicas”. (Guajardo, 2008a,
p. 403)

A su vez Guajardo (2008b) subdivide este tipo de activo en tres clases: Tipo no

depreciable, tipo depreciable y tipo agotable

El proceso de adquisicién de bienes y materiales tiene que estar claramente
definido: Desde la solicitud de compra, certificacion presupuestaria, licitacion,
seleccion del oferente o proveedor, caracteristicas y condiciones segun proforma para
ingresar el bien en la institucion, clasificacion, registro, codificacion. Cabe agregar que

de la misma manera que se realiza la adquisicion de un bien, este puede ser vendido.

Gonzales (2003) Las empresas realizan operaciones de ventas de bienes adquiridos
para el uso de la empresa, sin intencién de vender es decir ajenas al giro del negocio,
en estos casos, puede haber utilidad o pérdida contable y se consideran los elementos

como su valor histdrico y depreciacion acumulada. Con referencia a lo anterior se
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presenta una utilidad cuando el valor de la venta supera el valor en libros del activo, y
pérdida en el caso contrario. En efecto para estipular si hay pérdida o utilidad en la
venta del activo, se ha de determinar cual es su costo o valor en libros. Por lo general
en las instituciones publicas o empresas de tipo no comerciales, realizan la venta de un

activo fijo cuando el bien ya ha sido totalmente depreciado.

Los activos fijos de una empresa son bienes que van perdiendo utilidad con el
tiempo, a estos bienes de les debe dar de baja. Hargadon (1984c) describe que la baja
de un activo fijo es la eliminacion de este procedente del patrimonio. Esta eliminacion

se contabiliza desde el punto de vista contable como baja de un activo fijo.

Después de los anterior expuesto, vale aclarar que ninguna de las acciones antes
mencionadas se puede realizar sin tener un control interno, Zapata (2008b) lo describe
como un proceso que sigue la administracion, la gerencia y todo el personal de una
organizacion, que se ha creado para brindar mayor seguridad con respecto al logro de

metas dentro de los diversos ambientes de una organizacion.

Al momento de realizar la adquisicién de un activo fijo tangible, este con el pasar
del tiempo va perdiendo valor por el uso que recibe. Mata (2013a) agrega que la
mayoria de los activos, a excepcion de los terrenos, tienen una vida util durante un
periodo finito. En el transcurso de tal periodo estos bienes van disminuyendo su valor,
pérdida que es reflejada por la depreciacion. Contablemente se realiza un cargo
periddico a los resultados de la depreciacién del bien y, en contrapartida, se crea un
fondo para contar con los recursos necesarios para reemplazarlo al concluir su vida
atil. Al momento de realizar la depreciacion se puede reflejar en los resultados la
pérdida de valor del activo, con el andlisis respectivo realizado a los resultados se tiene
la base para crear un fondo interno para financiar la adquisicion de un nuevo activo al

finalizar la vida util del antiguo.

Por lo que respecta la depreciacion se la realiza en base a diferentes métodos entre

ellos;
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El método en linea recta consiste en que la depreciacion anual serd la misma
durante toda la vida util del activo, la base de depreciacion se divide entre el numero
de afios de vida util calculada y se determina el cargo que anualmente se hara al fondo

de reserva y a los resultados. (Mata, 2013b, p. 311)

Otro método es el porcentaje fijo, donde carga un porcentaje fijo del valor en libros
del activo a los resultados de la empresa. Dicho valor en libros disminuye cada afio y,
por lo tanto, la depreciacion disminuye también consecuentemente. (Mata, 2013c, p.
313)

Cabe agregar en esta clasificacion el método de suma de digitos, es un método
acelerado a la depreciacion que asigna un cargo mayor a los primeros afios de servicio

y lo disminuye con el transcurso del tiempo. (Mata, 2013d, p. 317)

Finalmente el método por unidad de produccion o servicio reconoce la vida
esperada del bien en funcion de estos parametros (kilos, toneladas, unidades,
kildbmetros) puede depreciarse de acuerdo con las unidades de produccion o servicio
que genera durante un periodo determinado. (Mata, 2013e, p. 321)

Existen diferentes herramientas utilizadas para llevar un control en el inventario,
entre ellas se encuentra el sistema informatico y cddigo de barras. La informacion es
un conjunto de datos necesarios para la realizacion de uno o varios procesos, que
organizados de una determinada manera aportan un conocimiento de las cosas en

general. (L6pez, y Medina, 20044, p. 14)

En este proposito contar con una herramienta el control sistematizada permite
mantener a la empresa en orden, puede saber donde se encuentran los activos vy el
estado del inventario. En sintesis controlar el inventario es sumamente importante, se
ahorra tiempo al evitar errores y brindara seguridad a la empresa con respecto a la

localizacion y estatus de sus bienes.

Otra herramienta de utilidad de los inventarios es el codigo de barras, sistema
estandar de identificacion de productos, unidades comerciales y logisticas de forma
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Unica. “Facilita la comunicacion del lenguaje estdndar EDI (Electronic Data
Interchange, intercambio electrénico de datos), permite reducir costos y optimizar la

cadena de suministros”. (Serrano, 2015a, p. 94)

Significa entonces que es un sistema de identificacion mas extendido y flexible. El
simbolo del cédigo de barras estd formado por barras paralelas, claras y oscuras de
diferente amplitud y separacion, y en la parte inferior de la misma se representa el
mismo codigo en numeros para que pueda ser legible. Los caracteres iniciales del
coédigo de barras son indicativos del pais de origen del producto y se denomina
PREFIX, estos caracteres de identificacion nacional son asignados por ESN a cada
pais. Los siguientes caracteres identifican al fabricante y el articulo. La forma de
asignar dichos digitos es responsabilidad de la autoridad encargada de la codificacién
en cada pais (Serrano, 2015b, p. 162-163).

A manera de resumen final, existen diferentes tipos de cddigos de barra, pero en el
caso particular del tema planteado en esta investigacion es necesario la utilizacion del
Caodigo de barras gtin -13, este se utiliza para identificar unidades de consumo cuyo
destino es el punto de venta o un punto de distribucion.

Este codigo estd formado por 13 caracteres numéricos con las siguientes

composiciones:

Prefijo del pais: ocupa los dos o tres caracteres iniciales (84)
Caodigo de empresas: son los cinco digitos siguientes (12345)

Cadigo del producto: los cinco digitos siguientes (67890)

LSRN NN

Digito de control: sirve para eliminar cualquier error de lectura y se obtiene a

partir de un proceso de célculo (Fantoni, 2003, p. 112).

1.2.1.3 Norma Internacional de contabilidad NIC 2

Esta Norma sustituye a la NIC 2 revisada en 1993, la finalidad de esta Norma es
prescribir el tratamiento contable de las existencias, se aplicara en los ejercicios
anuales que comiencen a partir del 1 de enero de 2005, se aconseja su aplicacién
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anticipada. Un aspecto importante a considerar en la contabilidad de inventarios es la
cantidad de costo que debe ser reconocido como un activo y cuando debe mantenerse
en los registros hasta que los ingresos relacionados sean reconocidos. Por ello la NIC
proporciona la guia préactica para la determinacion del costo y el reconocimiento como

gasto, incluye cualquier decremento a su valor neto de realizacion.

1.2.1.4 Norma Ecuatoriana de contabilidad NEC 11

Norma ecuatoriana de contabilidad NEC 11 (1999a) el alcance establecido para
aplicar esta Norma, es para todas las empresas en los estados financieros elaborados
en el dentro del sistema de costo historico en la contabilidad de inventarios, no aplica
el trabajo en proceso que guardan relacion con los contratos de construccion,
incluyendo contratos de servicios directamente relacionados, los mismos serén
tratados en una Norma especifica sobre contratos de construccion; inventarios de
productores de ganado, instrumentos financieros, de productos forestales y de
agricultura, y depositos de mineral en la medida que son medidos o cuantificados a su
valor neto de realizacién en relacion con précticas efectivamente establecidas en

determinadas industrias.

Para esta Norma se han definido los siguientes términos con el significado que se

indica en cada caso.

Norma ecuatoriana de contabilidad (1999b) los inventarios son activos, guardados
para la venta en el curso ordinario de las actividades del negocio, para ser utilizados
en el proceso de produccion para dicha venta; o como materiales o suministros que

seran utilizados dentro del proceso de produccion o en la prestacion de servicios.

Norma ecuatoriana de contabilidad (1999c) los inventarios abarcan las mercancias
compradas destinadas a la venta incluyendo por ejemplo mercancia comprada por un
comerciante para vender, o0 terrenos y otras propiedades. Los inventarios también
incluyen los bienes producidos en proceso de produccién por la empresa, e incluyen
materiales y suministros para ser usados en el proceso de produccion. Un proveedor

de servicios en lo referente a los inventarios incluye el costo del servicio.
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Los inventarios deben ser cuantificados al costo més bajo de su valor neto de

realizacion.

Norma ecuatoriana de contabilidad (1999d) los costos de inventarios comprenden
los costos de compra, de conversion y otros costos infringidos hasta traer los

inventarios a la empresa.

Norma ecuatoriana de contabilidad (1999e) el costo de inventarios puede no
recuperarse si el inventarios esta dafiado, obsoletos de manera parcial y total, o si el
precio de venta en el mercado ha bajado. No es recuperable el costo de inventarios ha
habido incremento en los costos de terminacion o las estimaciones a ser incurridas para

efectuar la venta.

Norma ecuatoriana de contabilidad (1999f) las cantidades normales de materiales
y otros suministros guardadas para usar en la produccion de inventarios no se rebaja
por debajo del costo si los productos terminados en los que seran incorporados estan
destinados al costo o por arriba de él. El valor neto realizable excedera el costo de los
productos terminados cuando se da una baja en el precio de materiales. Cuando esto
sucede el costo de reemplazo posiblemente sera la mejor cuantificacion disponible del

valor neto realizable de esos materiales.

1.2.1.5 Zonas, distritos y circuitos

“La implementacion de un nuevo modelo de gestion educativa es necesario en todo
el territorio ecuatoriano, este modelo debe incluir las 9 Zonas Educativas, los 140
distritos educativos y 1.117 circuitos educativos. Es decir las areas, secciones y
direcciones del Ministerio de Educacion”. (Zonas, distritos y circuitos Ministerio de
Educacién, 2013, p.1)

Por ello este modelo de gestion beneficia a todos los usuarios del Sistema Nacional
de Educacion, incluye a estudiantes, ex estudiantes, docentes y directivos de
establecimientos fiscales, fisco misional y particular del Ecuador. Adicionalmente,

abarca a todos los funcionarios del Ministerio de Educacién del Nivel Central, de las
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Coordinaciones Educativas Zonales y de las Direcciones Provinciales de Educacién

Hispanas y Bilingues que se encuentran en transicion hacia los distritos. (Gréfico 1)

DISTRITO

Cuadro-2-NMGE

lustracion 1 Desglose general de direcciones distritales de educacion.

Fuente: Ministerio de Educacion, zonas, distritos y circuitos, 2013



30

ORGANICO ESTRUCTURAL DISTRITO DE EDUCACION 08D03 MUISNE
ATACAMES

Direccion Distrital

Unidad Distrital de Asesoria Juridica

Division Distrital de Planificacion

Unidad Distrital Unidad Distrital

de Apoyo,
de Atencion
Ciudadana Seguimiento y

Unidad Distrital de Tecnologias de la Informacion y

Division Distrital Administrativa Financiera

Division Distrital Administracién Escolar
|
Unidad Distrital
Unidad Distrital
de Gestion do de Recursos

lustracion 2. Organico estructural

Organico estructural, recuperado el 15 de enero de 2016 desde http://educacion.gob.ec

[zonas -distritos-y-circuitos/



1.2.1.6 Mapa de procesos de la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

1.2.1.6.1 Proceso de adquisiciones Distrito De Educacion 08D03 Muisne Atacames

’ DIRECTOR (A) DE ADQUISICIONES DIRECCION DISTRITAL ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO
C D

v

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA
ELABORACION DEL PAI'Y POA INSTITUCIONAL

v

DETERMINAR NECESIDADES DEL AREA : :: REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE ANO ANTERIOR

i ‘ D1
ELABORAR PROGRAMACION ANUAL EN BASE A NECESIDADES DE LA
REVISAR PROGRAMACION ANUAL < )

SARPROG CION ANU - DIRECCION Y REMITIR A DIRECTOR DE ADQUISICIONE

D4
A
PRUEBA?
NO

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES

(PRUEBA?

I APROBAR PROPUESTA DE POA
‘ D3
ENVIAR A DIRECCION NACIONAL
DE PLANIFICACION TECNICA
D4

)

>
> s

\ 4

INICIO

llustracion 3. Proceso elaboracion POA, Recuperado el 15 de enero de 2016 desde http://educacion.gob.ec /manual_de_procesos
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1.2.1.6.2 Proceso de adquisicion de suministros y materiales Distrito 08D03

Muisne Atacames

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO “ ANALISTA DISTRITAL ANALISTA DISTRITAL

INICIO

RECIBIR LA DOCUMENTACION DE ADOUISICIONES Y COMPRAS ‘

Bienes ~

¢{TIPO DE
ADOUISICI

SOLICITAR PRESENCIA PARA

Suministros V materiales

’ CONSTATAR Y RECIBIR EL BIEN

CONSTATAR Y RECIBIR EL SUMINISTRO ‘

v

INGRESAR AL SISTEMA DE INVENTARIOS DE SUMINISTROS
Y MATERIALES, GENERAR COMPROBANTES DE INGRESOS

P ee

ENVIAR ADQUISICIONES Y COMPRAS PUBLICAS,
DOCUMENTACION ADJUNTANDO ACTA DE ENTREGA <
RECEPCION Y/O COMPROBANTE DE INGRESO Y NOTIFICAR A

D15

Bienes
TIPO

Suministros v materiales

CONTROL DE BIENES

(ESPARA
STOCK DE

INFORMAR A AREA REQUIRENTE QUE
0OS SUMINISTROS Y/O MATERIALES

D8

v

+ ALMACENAR SUMINISTRO ‘

ENTREGAR SUMINISTROS A AREAS
REOUIRENTES Y LEGALIZAR

REGISTRAR EN EL SISTEMA DE EXISTENCIAS Y.
GFNFRAR RFPORTF DF FXISTFNCI
D1

ACTUALIZAR SISTEMA DE INVENTARIO DE
SUMINISTROS Y MATERIALES. Y NOTIFIC

ELABORAR INFORME DE INVENTARIOS DE EXISTENCIAS
ACTUALIZADO CON MINIMOS Y MAXIMOS E INFORME

D12, D13 !&ICO DE CUSTODIA DE BIENES EN BODEGA
REVISAR INFORMES

(PRUEBA?

GENERAR EL COMPROBANTE DE
EGRESO

D1

D12,D13

APROBAR INFORMES Y ENVIAR A

lustracion 4. Proceso de adquisicion de materiales



1.2.1.6.3
Atacames

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO
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Proceso de adquisicion de bienes Distrito de Educacion 08D03 Muisne

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

INICIO
I RECIBIR FACTURA Y DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE DE
|
' D1,

I INGRESAR AL SISTEMA LA DESCRIPCION GENERAL Y PARTE ECONOMICA DEL I

€

€

<H

PEGAR STICKER EN LOS BIENES

”

GENERAR ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

I IMPRIMIR STICKER

* ID5

ENTREGAR LOS BIENES AL CUSTODIO Y FIRMAR ACTA DE
ENTREGA RECEPCION

-

ENTREGAR COPIA DE ACTA DE ENTREGA A CUSTODIO, Y
DOCUMENTACION A BODEGA

L 2

I ARCHIVAR ACTA DE ENTREGA RECEPCION

D

B

REALIZAR ACTAS DE TRASPASO DE LOS BIENES CUANDO SEA
NECESARIO Y ENTREGAR EL BIEN AL NUEVO CUSTODIO

7 B

ELABORAR PLAN DE CONSTATACION, ENVIAR A DIRECTOR
PARA APROBACION Y SOLICITAR UN DELEGADO DE LA

DIRECCION FINANCIERA
B

A 4

v

GENERAR REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES ACTUALIZADO
ALAFECHA Y LISTADO DE CUSTODIOS DE BIENES

i D7,D8, DI

REALIZAR LA CONSTATACION FiSICA CON DELEGADO DE LA
DIRECCION FINANCIERA

‘ D10

DETECTAR ESTADO Y UBICACION DE BIENES Y GENERAR REPORTE I

l D11

INFORME SUCINTO Y CONCILIAR LOS SALDOS CONTABLES EN SISTEMA,
GENERAR REPORTES DE CONCILIACION CON ANALISTA ZONAL DE

v

D12, D13

D14, D15,
D16

ACTUALIZAR EL SISTEMA DE INVENTARIO DE BIENES Y GENERAR REPORTE DE
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES DE LA INSTITUCION

¥ [ -

I ENVIAR REPORTES A CONTABILIDAD POR PERIODO CONTABLE I

p17

AAPROBAR PLAN Y DISPONER INICIO DEL MISMO

b7

lustracion 5. Proceso de adquisicion de bienes, Recuperado el 15 de enero de 2016 desde

http://educacion.gob.ec /manual_de_procesos
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1.2.2 Fundamentacion Legal

La presente investigacion tiene el fundamento legal en:

“Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica”. En los articulos
4y 5 se detalla los principios y la interpretacion con que deben regirse y ejecutarse
todos los procesos de contratacion publica. (SERCOP, 2008)

Art. 4.- Principios.- Para la aplicacion de esta Ley y de los contratos que de ella
deriven, se observaran los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad,
vigencia tecnoldgica, oportunidad, concurrencia, transparencia, publicidad; v,

participacion nacional.

Art. 5.- Interpretacion.- Los procedimientos y los contratos sometidos a esta Ley se
interpretardn y ejecutaran conforme los principios referidos en el articulo anterior y
tomando en cuenta la necesidad de precautelar los intereses publicos y la debida

ejecucién del contrato.

“El Reglamento de la ley de régimen tributario interno”. En el capitulo IV
detalla:
La depreciacion de los activos se realizara de acuerdo a la naturaleza de los bienes,
duracion de su vida util y técnica contable, se aplicaran estos Gltimos. (Reglamento

para la aplicacion a la ley de régimen tributario interno, 2001-2002-2003)

“Norma técnica de administracion de procesos”. Publicada el 13 de febrero de
2013, mediante Acuerdo Ministerial N.1580 con el objeto de establecer los
lineamientos generales para la administracion por procesos en las instituciones de la

Administracion Publica Central, institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva.

La administracion por procesos tiene como fin mejorar la eficacia y eficiencia de

la operacidn de las instituciones para asegurar la provision de servicios y productos de
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calidad centrados en el ciudadano, acorde con los principios de Administracion Pablica
establecidos en la Constitucion de la Republica.

“Manual General De Administracion Y Control De Los Activos Fijos Del
Sector Publico Acuerdo No. 012 CG” Mediante Acuerdo Ministerial 918, publicado
en el Registro Oficial N°. 258 de agosto 27 de 1985, se expide el reglamento General

de Bienes del Sector Publico.

“Que, el Manual General de Contabilidad Gubernamental promulgado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 594 de diciembre 21 de 1994, contiene normas
relacionadas con el registro y control de los bienes del Estado”. (Manual General De
Administracion Y Control De Los Activos Fijos Del Sector Publico Acuerdo No. 012
CG, 1997, p.1)

“De conformidad con lo que establece el Art. 303 numeral 8 literal e de la Ley
Organica de Administracion Financiera y Control, la Contraloria General del Estado
expide el presente Manual General de Administracion y Control de los Activos Fijos
para el Sector Publico, documento que aspira constituir una importante herramienta de
trabajo aplicable a una de las areas consideradas generalmente como critica en la
administracion publica”. (Manual General De Administracién Y Control De Los
Activos Fijos Del Sector Publico Acuerdo No. 012 CG, 1997, p.1)

“El volumen de las operaciones, el monto significativo de los recursos financieros
invertidos por el Estado en bienes de naturaleza relativamente permanente, que se
utilizan para el desarrollo de las actividades administrativas, técnicas y financieras y
la ausencia de un instrumento normativo general, determiné la necesidad de elaborar
este documento”. (Manual General De Administracion Y Control De Los Activos Fijos
Del Sector Publico Acuerdo No. 012 CG, 1997, p.1)

“En él se establecen guias y procedimientos, cuyo propdsito principal es velar por
la 6ptima administracion y control de los recursos materiales de manera que se
posibilite, la localizacion de las unidades administrativas donde estan ubicados, la
identificacion de los custodios y usuarios de los bienes, la apropiada interrelacion entre
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el control contable y fisico mediante la aplicacion de codigos preestablecidos y el uso
de registros, formularios y reportes uniformes”. (Manual General De Administracion
Y Control De Los Activos Fijos Del Sector Publico Acuerdo No. 012 CG, 1997, p.1)

“Los criterios para la administracion y el control de los Activos Fijos que
comprende este Manual, se derivan del sistema general de contabilidad del sector
publico”. (Manual General De Administracion Y Control De Los Activos Fijos Del
Sector Publico Acuerdo No. 012 CG, 1997, p.1)

1.2.3 Revision de estudios previos

1.2.3.1 Estudios previos

En el presente trabajo de investigacion se procedio a revisar estudios similares de
postgrado, articulos cientificos tesis doctorales realizadas anteriormente que guardan

relacion con el tema planteado en esta investigacion:

La investigacion realizada por Balabu (2006), en la universidad Simén Bolivar en
Venezuela, tuvo como objetivo disefiar un modelo de gestion para optimizar el control
de inventario de materiales y suministros del de la bodega en dicha institucion de
educacién Superior. Entre las conclusiones se evidencia que el departamento de
compras y suministros, especificamente donde funciona la bodega, no dispone de una
plataforma tecnoldgica sistematizad acorde a las necesidades y exigencias de este
departamento, que sirva de base para el modelo de control de inventarios de materiales
y suministros, no posee formatos adecuados para controlar las entradas y salida de
mercancias, ademas no mantiene una adecuada planificacion de compras segun las
salidas con respecto a las mercancias en existencias, debido a que varias personas
realizan esta misma funcion sin llevar un control al respecto. Para resolver los
inconvenientes encontrados se recomienda; realizar un estudio de mercado de los
materiales que son adquiridos y utilizados por el departamento de compras y
suministros de la Universidad Simoén Bolivar, tomando en consideracion calidad y
precios, con el fin de obtener materiales de alta calidad a mejores precios, para luego

ser distribuidos de una manera eficiente y eficaz, que permita obtener ganancias reales,
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iguales o superiores a las esperadas, aun cuando esté presente el efecto inflacionario
en el entorno econémico en que se desenvuelve la institucion. Recomienda ademas,
que la organizacion estudie la posibilidad de disefiar e implementar un manual de
normas y procedimientos para inventarios, el cual permita el control interno mas
efectivo e implementar un control de inventario automatizado que le brinde beneficios

como; control de inventario, agilizar procesos, efectuar programacion de compras.

En la revista cientifica de la Facultad de Ingenieria Universidad de Antioquia,
Colombia, en la investigacion desarrollada por Gutiérrez, Valentina; Vidal, Carlos
Julio (2008), Modelos de Gestion de Inventarios en Cadenas de Abastecimiento,

establecen en la conclusion lo siguiente:

Para que las empresas mantengan su competitividad, es necesario definir una
metodologia que permita estimar las politicas de control de inventarios de productos
terminados y materias primas a lo largo de su cadena de abastecimiento, considerando
la naturaleza aleatoria de la demanda de productos terminados y de los tiempos de
suministro entre las etapas de la cadena. A pesar de que actualmente existe un
completo conjunto de modelos y métodos de solucion para dar soporte a las decisiones
del sistema de inventarios, no existe una metodologia clara y unificada que brinde

dicho soporte, particularmente en el contexto de cadenas regionales.

No existe una metodologia clara y unificada para definir el control de la demanda
dependiente de manera integral con la demanda independiente.

En la investigaciéon elaborada por Aguilar (2000), México, Sistema integral de
control de inventarios para el mantenimiento en planta industrial, cuyo objetivo
general es proponer una investigacion integral en funcion del control de inventarios de
refacciones para el mantenimiento en la empresa que es una planta industrial; esta
funcién implica la comunicacién y el manejo de informacion entre diferentes

departamentos, tales como almacén, compras, produccion, finanzas y sistemas.

La metodologia aplicada para desarrollar este proyecto de investigacion fue la

experimental, descriptivo y prospectiva.
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En la conclusion se evidencia que el proposito de este estudio es la sistematizacion
integral, con la cual fluya la informacién dada mediante la retroalimentacion ciclica
del proceso. Al controlar la totalidad de los articulos necesario para mantener la
produccién, manteniendo un nivel de servicio de abastecimiento éptimo, se reduce el
costo de inventario, con una rotacion mayor, con la informacion oportuna, podemos
tomar decisiones acertadas optimizando la produccion. Con la integracion del sistema,
visualizamos que los departamentos estan interrelacionados, por lo tanto, sus datos son

compartidos, conjuntando la informacion aplicada en la organizacion.

El trabajo de investigacion de Sarez (2015), control de inventarios y su incidencia
en el proceso contable de la empresa Agroindustrial Rooslet S.A, tesis de maestria en
Auditoria y Contabilidad. Universidad Técnica de Machala. El autor establece como
objetivo general analizar las falencias que tiene el control de inventario en la empresa
Rooslet S.A de la ciudad de Machala, este trabajo de investigacién tuvo un enfoque
cualitativo y cuantitativo, fue una investigacion experimental de tipo exploratorio y

descriptivo.

Entre los resultados més relevantes se evidencia: La empresa no cuenta con un
proceso adecuado para el control de inventario, lo que ocasiona que la empresa no
conozca con exactitud la cantidad de inventario que tiene en una fecha determinada,
No se han establecido politicas para la realizacion de toma fisica de los inventarios, lo
cual trae como resultado el desconocimiento de las existencias con las que cuenta la

empresa.

Castellanos (2012) en su investigacion titulada Disefio de un sistema logistico de
planificacion de inventarios para aprovisionamiento en empresas de distribucion del
sector de productos de consumo masivo. Tesis de maestria en logistica. El investigador
estableci6 como objetivo general obtener informacion relevante por parte de los
representantes y personal ejecutivo de las empresas distribuidores de consumo masivo
del area metropolitana de San Salvador que sirva como base fundamental para el
desarrollo y presentacion del disefio de un sistema logistico de planificacion de

inventarios para el aprovisionamiento de las empresas en estudio. La metodologia
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utilizada en la investigacion fue cuantitativa y cualitativa, la informacion se obtuvo

mediante fuentes primarias y secundarias.

Entre las conclusiones mas destacadas esta que el problema de la industria objeto
de la investigacion esta en el aprovisionamiento, la respuesta a esta situacion es aplicar
procesos de planificacién de demanda como insumo para las técnicas de planificacion
de inventario que permite generar los planes de aprovisionamiento oportunamente que
sostienen la actividad comercial y mantiene los niveles de inventario evitando riesgos
de desabastecimiento y controlando la inversion de capital. También concluyo que la
implementacién de herramientas tecnoldgicas y de técnicas especializadas en
planificacion, es capaz de generar ventajas competitivas y tiene todas las posibilidades
de volverse lider en su industria y generar mayores y mejores beneficios en todos los

niveles.

En el trabajo de investigacion de Orejuela (2016) levantamiento de procedimientos
para la compra, venta y baja de activos fijos, Tesis de maestria en Administracion de
Empresas mencién Planeacion plantea como objetivo diagnosticar los procedimientos
y métodos que utiliza el departamento de activos de la PUCESE como herramienta de

control y gestion administrativa.

Dentro de los resultados muestra que, la gestién en los procedimientos para la
compra, venta, baja de activos fijos presenta debilidades, a pesar de existir un manual
de administracion de bienes desde el afio 2005. Se evidencia que un alto porcentaje
del personal de la PUCESE desconoce las politicas y procedimientos por falta de
socializacion, en otra de las conclusiones resalta que el personal realiza por escrito el
requerimiento de bienes basado en una partida presupuestaria. La falencia se centra en
la transferencia o retiro de los bienes y equipos, no se comunica y ni se presenta una
solicitud de traslado o retiro. Sin embargo el bien se les retira o asigna a otra unidad
sin previo aviso, e inclusive en el manual no existe ninguna normativa referente a este

inconveniente.

La metodologia aplicada en la investigacion fue deductiva. Para conocer la

problemética y plantear la solucion al problema fue necesario aplicar el método
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inductivo, el caracter de la investigacion fue cuantitativa y cualitativa. Los
acontecimiento, informacion o situacidon encontrada se determinaron a través del

método analitico-sintético.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo general

Diagnosticar el modelo de gestion de inventario de la Direccion distrital 08D03
Muisne Atacames Educacion y su incidencia en la ejecucion de las actividades

normales.

1.3.2 Objetivos especificos

v Analizar los procedimientos utilizados en la gestion de inventarios en el distrito y
los factores que aportan o afectan al proceso.

v' Determinar las técnicas y herramientas de control de inventario aplicadas en la
Direccion distrital 08D03 Muisne Atacames Educacion.

v'Identificar los medios de difusion del sistema de gestion de inventarios que facilite

las labores académicas de cada una de las unidades del Distrito.
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CAPITULO 1

METODOLOGIA
2.1 Metodologia de la investigacion

2.1.1 Tipo de investigacion

La investigacion busca recolectar reunir informacion necesaria, indispensable y
fidedigna para entender, analizar, verificar, sintetizar, deducir, corregir, profundizar y
formular una propuesta con el objeto de fortalecer el modelo de gestion de inventarios
en la Direccion Distrital 08D03 Muisne Atacames, es un proceso metddico,
sistematico y dindmico, que propone la clasificacion basado en dos puntos de vista,

con relacién a los objetivos y al nivel de profundidad.

Esta investigacion es basica segtn los objetivos planteados, pretende aportar
conocimientos orientados a descubrir e identificar mediante un diagnostico cémo esta
estructura y organizada la gestién de inventario de la Direccién Distrital de

Esmeraldas.

Segun el nivel de profundidad, la investigacion fue descriptiva, permitié una
revision profunda del problema del distrito, detallando la situacién actual y cada una
de las actividades que forman parte del proceso de gestion de inventarios, ademas
elaborar una propuesta de un manual de procedimiento de la gestion de inventarios,
que permitira ordenar y registrar la informacion primaria, detallando cada

procedimiento (Méndez, 2001.)

La investigacion fue documental de tipo informativa, permitio revisar datos

secundarios que sustentan la investigacion y son la base de la fundamentacion teorica.
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2.1.2 Procedimiento

Es esta seccion se detalla el proceso realizado a lo largo del estudio, esta
investigacion tuvo una duracion de un afio, inicia con la eleccion del método, técnica
y herramientas que permitieron recolectar y tabular la informacion y dar respuesta a
los objetivos planteados. Precisamente por ello se realizo la revision de la literatura
documental que gener6 la informacion para desarrollar el marco tedrico que sustenta
la investigacion, ademas la revision literaria permitio obtener informacion sobre otros

estudios relacionados al tema que permitieron elaborar la discusion.

La recoleccion de la informacidn se la hizo a través de la encuesta, entrevista y ficha
de observacién, la encuesta se basdé en un cuestionario que fue validado por dos

funcionarios con afios de experiencia en el area.

2.2 Universo y muestra

Este trabajo de investigacion tuvo lugar en la Direccion Distrital 08D03 Muisne

Atacames Educacion, ubicado en el canton Atacames de la provincia de Esmeraldas.

La poblacion a encuestar para el desarrollo de la investigacion estara conformada
por el total de la poblacion, que incluyen personal administrativo un total de 252 entre
rectores, directores y vice rectores de las instituciones educativas del Distrito 08D03
Muisne Atacames y por el personal administrativo de cada uno de los 10
departamentos de la Direccion Distrital 08D03, incluido 10 administradores
circuitales, sumando 40 funcionarios directos, a quienes se les realizaron encuestas y

entrevistas, un total de 292 personas.
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2.2.1 Matriz muestral

ORDEN ENCUESTADOS CANTIDAD
1 Personal administrativo del 40
distrito
2 Personal administrativo de 252

instituciones educativas
Total 292

Tabla 1. Matriz Muestral

2.3 Instrumentos

Para obtener los resultados basados en los objetivos planteados, se debe escoger de
manera correcta el tipo de instrumentos a utilizar, de estos instrumentos depende que

la recoleccion de los datos sea la adecuada.

Por ello se utilizara la observacion como un instrumento principal y fundamental
en el proceso de investigacion, pues este instrumento es el que permite tener una vision

clara de la realidad que se vive en el medio donde se desarrolla la investigacion.

También se utilizo la encuesta, ya que este instrumento estad encaminado a recopilar
informacidn de manera masiva, para conocer los diferentes criterios del personal que
trabaja y conoce de manera directa la realidad y las necesidades de las instituciones
educativas, esta encuesta sera aplicada a la totalidad de la poblacion, conformado por
un total de 292.

Otro instrumento muy importante que se utilizé fue la entrevista, se realizaron 2
entrevistas diferentes, fueron 21 preguntas que se realizaron al administrativo
financiero junto al analista administrativo, para identificar el cumplimiento del POA,
PAC, adquisiciones, abastecimiento entre otros aspectos. Se realizd una encuesta
también al guardalmacen de la institucion con 16 preguntas orientadas a identificar el
manejo del inventario de activos de la institucion. Se desarroll6 un didlogo intencional

con el personal del area administrativa de la direccion distrital, adentrando en una
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conversacion personal con los entrevistados para obtener una informacion mas veras
con quienes son los directos involucrados en el proceso de gestion de inventario de la

institucion.

2.3.1 Validez y confiabilidad de los instrumentos

La validez es el grado en que el instrumento proporciona datos que reflejen
realmente los aspectos que interesan estudiar, en cambio la confiabilidad es la calidad
con el cual el instrumento prueba su solidez, por los efectos que produce al aplicarlo

respectivamente al objeto de estudio (Landeau, 2007).

La validez de la encuesta que apoya las deducciones obtenidas de los resultados
basado en la validez del contenido del cuestionario, las preguntas que se plantearon,
se enmarcan en responder a los objetivos planteados, estas preguntas también se

realizaron de forma tal que generaran indicadores claros que pueden ser medidos.

Por ello se planted el cuestionario de las encuestas a la valoracion de expertas en el
tema de investigacion, con capacidad de juzgar las dimensiones que se deseaban medir.
A continuacién se detalla los profesionales que validaron el contenido de las preguntas

de las encuestas.
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CAPITULO Il

3 ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Se realiza el andlisis de los resultados obtenidos de la encuesta aplicada a los rectores y
directores de las diferentes instituciones educativas pertenecientes a la Direccién Distrital de
Educacion 08D03 Muisne Atacames, y el anlisis de las entrevistas realizadas al personal del

area administrativa del de esta institucion.

3.1  Andlisis e interpretacion de los resultados de la encuesta aplicada a los
directivos de las instituciones educativas, comparando con los resultados
obtenidos de del personal administrativo de la direccion Distrital de
Educacion 08D03 Muisne Atacames.

Se aplico la encuesta a dos grupos de empleados de la Direccién Distrital de
Educacidn, con preguntas direccionadas a conocer, cdmo se ejecuta diariamente la
actividad de abastecimiento de los implementos utilizados en el desarrollo de las
actividades de cada uno de las areas, periodicidad en la entrega, control de inventarios

y proceso de adquisiciones.

El instrumento evidencio a través de la tabla N° 2 que el 100% del personal
administrativo y el 75.51% de directivos de las instituciones educativas consideran
que el abastecimiento de los suministros y materiales es responsabilidad del distrito,
el 8.16% que corresponden a las instituciones fiscomisionales y particulares

expresaron que es responsabilidad de la unidad educativa y de los padres de familia.

Los articulos 26-27 y 28 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establecen

la responsabilidad del Estado de garantizar el desarrollo logistico.
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De quién depende el abastecimiento implementos

Detalle Distrito De la Padres de Otros
unidad familia
educativa

Personal 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
administrativo del
distrito
Directivos 75,51% 8,16% 8,16% 16,32%
instituciones
educativas

Tabla 2. Abastecimiento de implementos

Al preguntar con qué frecuencia abastecen las necesidades que se presentan en cada
una de las areas de trabajo, las respuestas obtenidas fueron variadas, entre ellas el
resultado mas relevante es el de los directivos de las instituciones educativas, donde el
90,98% expresa que el abastecimiento de los implementos se demoran méas de 6 meses
en ser entregados, el 52,50% de los encuestados del &rea administrativa del distrito,

coinciden que una vez al afio es el tiempo en que se los abastece de los materiales.

Una buena gestion en el proceso de inventarios garantiza el abastecimiento de
implementos y recurso didactico a tiempo, aquello marca la diferencia en el resultado
del proceso educativo, contar con los materiales e implementos a tiempo permite

dinamizar el proceso de ensefianza aprendizaje.

¢Con qué frecuencia abastecen las necesidades de la unidad educativa?

Detalle Cada Masde | Méasde6 | unavezal | Cuando se lo

mes 3 meses meses afo solicita

Personal 0,00% 0,00% 0,00% 52,50% 32,50%

administrativo del

distrito

Directivos 0,00% 9,02% 90,98% 0,00% 0,00%

instituciones

educativas

Tabla 3. Frecuencia de abastecimiento de implementos

Como se observaen latabla N° 4 la herramienta que utiliza el 57,50 % del personal
administrativo encuestado para solicitar implementos y materiales es el  oficio, el
52,50% lo hace a traves del formato de requerimiento, el 100% de las autoridades de
los diferentes planteles educativos solicitan los implementos para el desarrollo de las
actividades institucionales mediante oficios, formalizando el proceso y dejando
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constancia del tiempo de entrega, cumpliendo con el proceso que exige el 6rgano

regular.
De qué manera solicita los implementos.
Detalle Por oficio | Verbal Por Formato de Por otro
mente correo requerimiento medio
Personal 57,50% | 0,00% 0,00% 42,50% 0,00%
administrativo del
distrito
Directivos 100,00% | 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
instituciones
educativas

Tabla 4. Forma de solicitud de materiales

La investigacion reflejo como se observa en la tabla N° 5 que el margen de tiempo
para entregar un pedido tramitado mediante oficio u otro medio, puede fluctuar entre
un dia y meses, los resultados obtenidos en la encuesta aplicada a los directivos de las
instituciones educativas evidencio que el 73.98% considera que el tiempo de demora
es de més de tres meses a diferencia del personal administrativo que representa el
40% que expresd que no tienen respuesta si hay existencias y el tiempo de la entrega,

un 35% de ellos manifesto que el proceso demora mas de un mes.

La gestion de inventario tiene como propdsito proveer a la empresa o institucion
los recursos materiales necesarios para el desarrollo normal de las actividades
educativas y administrativa, es decir el proceso de inventario juega un rol de vital

importancia en el éxito de las labores educativas.

En cuénto tiempo es atendida su solicitud

Detalle Entrel— | Entrel5- | Masdel Mas de 3 No hay
5 dias 20 dias mes meses respuesta

Personal 5,00% 10,00% 35,00% 10,00% 40,00%
administrativo
del distrito
Directivos 1,64% 4,07% 20,32% 73,98% 0,00%
instituciones
educativas

Tabla 5. Tiempo de atencion de solicitud
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Para determinar el manejo y control eficaz de existencias se preguntd a través de la
encuesta si consideraban que el distrito cuenta con todos los implementos y
suministros necesarios para abastecer las necesidades que se presentan en cada una de
la areas de trabajo, la respuesta fue diversa y reveladora como se observa en la tabla
N° 6, el 55% del personal administrativo del distrito y el 85,37 % de los directivos de
las instituciones educativas expresé que la Direccion Distrital no cuentan con la
existencia necesaria para desarrollar sus actividades diarias, es necesario sefialar que
solo el 4.88% de los directores de las unidades académicas y el 27.50% del personal
administrativo consideran que el Distrito cuenta con el inventario para satisfacer las

necesidades.

¢ Cree usted que el distrito cuenta con todos los implementos y
suministros necesarios?

Detalle Si No Desconoce
Personal 27,50% 55,00% 17,50%
administrativo del
distrito
Directivos 4,88% 85,37% 9,76%
instituciones
educativas

Tabla 6. Implementos necesarios

Referente a la politica de inventarios que utiliza el distrito para determinar la
cantidad y tipo de material a asignar a los centros educativos y personal administrativo,
los resultados que registra la tabla N° 7 refleja que el conocimiento o percepcion de
como se realiza la designacion de cantidad de materiales, es variada: el 58,54%
expresa que va de la mano de la asignacion presupuestaria, el 15,45% , que se realiza
mediante el calculo de cantidad de estudiantes en cada institucion educativa, el
62,50% del personal administrativo desconoce el proceso y el 37,50% considera que

se hace en base a los pedidos que realizan.

El distrito como ente regulador de las instituciones educativas debe socializar el
método utilizado en la asignacién de materiales, de esa manera las unidades educativas

estaran consciente de los pasos a seguir en el proceso de requerimiento.
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Procesos que utiliza el area administrativa del Distrito de Educacion para asignar la
cantidad de materiales

Detalle En base a Asignacion En base a Por célculo de | Desconoce
los presupuestaria un cantidad de
pedidos cronograma | estudiantes en
realizados de entrega | las instituciones
educativas

Personal 37,50% 0,00% 0,00% 0,00% 62,50%
administrativo
del distrito
Directivos 16,26% 58,54% 0,00% 15,45% 9,76%
instituciones
educativas

Tabla 7. Proceso de asignacion de cantidad de materiales

Conocer como se realiza el control del inventario en la investigacion es importante,
por ello se pregunto a los encuestados cuantas veces se ha realizado el inventario fisico
en el &rea que labora, la tabulacion de la tabla N° 8 evidencio que el 100% del personal
administrativo del distrito expresé que nunca se habia realizado el control de los bienes
a su cargo, los directivos de las instituciones educativas vertieron opiniones diversas
originadas en el hecho que a cargo del distrito estan todos los centros educativos de
la zona como son instituciones fiscales, fiscomisionales y particulares, por ello el
37,40% manifestd que esta actividad se ha realizado 2 veces, el 32,52% que se solo
unay el 23.58% revel6 que nunca en los afios de funcionamiento se ha ejecutado un

inventario fisico.

Controlar los bienes de propiedad del distrito es indispensable, permite detectar las
condiciones en las que se encuentran el mobiliario y equipamiento, planificar el
mantenimiento, comprar y asignar recurso material y de desarrollo, la ausencia de
politicas en el control de los inventarios pude generar evasion de responsabilidad del

personal administrativo y directivos de las unidades educativas.

¢ Cuantas veces se le ha realizado un inventario fisico de bienes en la institucion
educativa de los bienes a su cargo por parte del distrito de educacion?

Detalle 1 vez 2 veces Mas de Nunca
5
Personal administrativo 0,00% 0,00% 0,00% 100,00%
del distrito
Directivos instituciones 32,52% 37,40% 6,50% 23,58%
educativas

Tabla 8. Frecuencia de inventario fisico



50

Para diagnosticar la gestion del inventarios fue necesario conocer ademas la técnica
y método utilizado en la entrega de suministros e implementos, la investigacion a
través de las encuestas preguntd a los encuestados si los bienes a su cargo fueron
entregados con actas de entrega-recepcion, la tabla N° 9 refleja que el 65% del
personal administrativo de la direccion distrital sefiald que algunos de los bienes se
entregaron con actas y un 35% de este grupo de encuestados opinaron que no se les ha
entregado los bienes con documento oficial que respalde la entrega. El 55,28% de los
directivos de instituciones educativas expresaron a través de la encuesta que los
implementos a ellos entregados se legalizaron mediante el acta de entrega-recepcion,
el 44,72% restante de los directivos de instituciones educativas expresé que aun no
se les ha realizado acta de los bienes que utilizan para el desarrollo de las labores

diarias.

Legalizar la entrega de implementos a través del formulario de acta de entrega-
recepcion es dejar la constancia en el Distrito de las caracteristicas, condiciones, firma
de recibido y marca de los bienes que se entregan, esto obliga al receptor de los

implementos a su preservacion mediante un uso adecuado.

Los bienes a su cargo en este momento son los entregados en actas

Detalle Si No Algunos Aun no se
entrega nada

Personal administrativo 15,00% 17,50% 50,00% 17,50%
del distrito
Directivos instituciones 55,28% 20,33% 0,00% 24,39%
educativas

Tabla 9. Bienes entregados en actas

Valorar la técnica utilizada para realizar el inventario fisico permitié conocer que el
100% de los encuestados del area administrativa del distrito y el 84.56% de los
directivos de las instituciones educativas afirmaron que la forma de control no es la
adecuada, solo para el 15,45% la técnica utilizada esta bien ejecutada en la toma de

inventario fisico.
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éCree usted que la técnica utilizada para realizar el inventario fisico es la adecuada?

Detalle si No Desconoce
Personal administrativo del 0,00% 100,00% 0,00%
distrito
Directivos instituciones 15,45% 74,80% 9,76%
educativas

Tabla 10. Técnica de inventario adecuada

Finalmente se pregunté a los encuestados mediante qué medio se les hace conocer
a las diferentes areas de las existencias en bodega, la investigacion a través de la
encuesta reflejo que el 100% de los encuestados del &rea administrativa del distrito y
los directivos de las instituciones educativas, coinciden que no se da a conocer por
ningln medio. Situacion que limita a los empleados y directivos académicos en la

solicitud de requerimientos para el desarrollo de las actividades.

3.2 Andlisis e interpretacion de los resultados de las entrevistas.

Se realiz0 entrevistas al personal del area administrativa — financiera, conformada
por el jefe administrativo - financiero, una administrativa y a la persona encargada de
bodega (guardalmacén), la entrevista se centr6 basicamente en conocer el
funcionamiento del area en cuanto a la ejecucién y aplicacién de procesos, las
preguntas planteadas en la entrevista estaban dirigidas en base a responder a los

objetivos que se establecieron en la investigacion.

3.2.1 Entrevista a Jefe Administrativo Financiero y Analista Administrativa

Entrevista realizada al Jefe Administrativo Financiero y la Administrativa,
evidencio que el perfil del puesto que ocupa el jefe administrativo financiero y la
administrativa estan relacionada al titulo universitario obtenido, lo que hace mas facil

la ejecucion de las actividades relacionadas al cargo.

En la entrevista aplicada a los dos funcionarios del distrito reflejo que para el
desarrollo de las actividades no se utiliza el manual general de administracion y control

de activos fijos del sector publico. Ademas el jefe administrativo manifest6 que a pesar
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que cada afio se elabora el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y un Plan Operativo
Anual (POA) en la institucion, Plan Anual de Inversiones (PAI), dichas herramientas
no se utilizan para asignar el presupuesto requerido y eso hace que disminuya el

porcentaje de ejecucion en el area.

La entrevista reflejo que el jefe administrativo y a la administrativa financiera
desconocen el presupuesto que se les asignard para realizar la adquisicion de

implementos, al final del afio conocen cuél fue el presupuesto asignado.

En lo referente al porcentaje de presupuesto asignado para adquisiciones y su
ejecucion los entrevistados expresaron que del total del presupuesto asignado en la
partida N° 53 de gastos, el 2.5% se utiliza para la compra de suministros e
implementos porcentaje insuficiente para cubrir las necesidades que se presentan en
las instituciones educativas, el resto del presupuesto es utilizado para pago de sueldos,

proyectos, inversiones entre otros.

En la entrevista se pregunto si el distrito para adquirir o comprar utiliza el portal de
compras o contratacién publica, los dos funcionarios respondieron que en el afio no se
ha utilizado el portal de compras, por inconvenientes presentados. Las compras de
implementos se han hecho fuera, justificando que han sido por infima cuantia, El
proceso de compra ha cumplido en cuanto a la solicitud de proformas a proveedores,
con un minimo de tres, cuadro comparativo de las proformas, respetando al proveedor

ganador, una vez realizada la compra se sube la factura al portal de compras publicas.

En lo referente a, si los proveedores del distrito son mayoristas 0 minoristas, la
entrevista aplicada evidencid que se utilizan ambos proveedores, dependiendo lo que

se vaya a adquirir.

También se pregunto al jefe administrativo si las adquisiciones de los implementos
que necesita el distrito son comprados por el distrito o se reciben implementos de parte
de la coordinaciéon zonal, la respuesta brindada fue que, en ocasiones las adquisiciones
se realizan a través de los dos estamentos, cuando se trata de compras de materiales de

oficina, de limpieza, insumos los realiza el distrito, la compra de equipos tecnol6gicos



53

lo realiza la coordinacién zonal con sus respectivas actas de entrega, resaltando que lo
enviado por la coordinacion zonal no esta dentro del plan anual de contrataciones del

distrito.

Para conocer que es lo que deben comprar para dotar a las instituciones educativas
se formul¢ la pregunta si el distrito elabora una tabla de requisicion para determinar la
cantidad de materiales que requiere cada una de las instituciones educativas, los
entrevistados manifestaron que no, las compras se realizan en base a los pedidos que
se envian desde las instituciones educativas. El distrito esta subdividido en diez
circuitos, cada circuito esta a cargo de una persona a la que se le denomina
administrador circuital, cada circuito estd conformado por instituciones educativas
tanto fiscales, fiscomisionales, particulares y municipales, estas instituciones pasan los
requerimientos a los administradores circuitales y ellos se encargan de hacer llegar los
pedidos al distrito, estos se entregan previo a la autorizacion del director del distrito y

a la cantidad de materiales con los gque se cuente en bodega.

La cantidad de materiales que se asigna a una institucion educativa depende de la
cantidad de estudiantes que esta tiene y a las condiciones de la institucién educativa.
El Ministerio de Educacion ha establecido que por cada estudiante se asignen $2
ddlares, esta cantidad en dolares se convierte en el valor registrado en el presupuesto
para la adquisicion de materiales para dotar a cada institucion. A demas de este calculo
por cantidad de estudiante, se realiza el monitoreo a las instituciones para determinar
las condiciones fisicas en las que se encuentra, puede ocurrir que una unidad educativa
que tiene un numero de estudiantes pequefio requiera de mas recurso por las
condiciones de deterioro de mobiliario e infraestructura que otra que tiene un mayor

ndmero de estudiantes.

Se pregunto también, si el distrito cuenta con un sistema informatico de registro y
control que permita ubicar los bienes y materiales adquiridos y asignados a cada
institucion educativa que pertenece a la direccion distrital, los entrevistados
respondieron que el distrito no cuenta con un sistema informatico, que en algin

momento se estuvo tratando de implementar uno, pero por errores en el sistema no se
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continud con su utilizacién, se conoce que se esta planificando usar el sistema de

bienes, existencias y creacion de bodega (eSBYE).

En la entrevista se formuld la pregunta de si las solicitudes de pedidos, son
tramitadas y satisfechas por la unidad en su totalidad, tanto el jefe administrativo
financiero y la administrativa respondieron que se trata de suplir y solucionar cada una
de las necesidades de manera inmediata, pero que aquello depende de los recursos,
de no existir presupuesto para ciertos requerimientos o si se suscitan imprevistos se
recurre a la colaboracion a los padres de familia, sobre todo en lo referente a materiales
de aseo. El porcentaje de cumplimiento de las requisiciones alcanzé el 70%, a pesar

de no haber recibido los recursos solicitados al estado.

Para conocer la frecuencia con la que se abastece a las instituciones educativas se
preguntd a los entrevistados como determina el distrito cada que tiempo se debe
abastecerse de insumos a las instituciones educativas para satisfacer las necesidades,
la respuesta de los dos funcionarios fue que normalmente se deberia abastecer cuatro
veces de materiales al afio, distribuida en segmentos trimestrales, al no haberse
asignado el presupuesto completo para realizar las adquisiciones de suministros y
materiales el abastecimiento a las instituciones educativas se lo hizo una sola vez,

desatendiendo las necesidades primordiales de las diferentes areas.

Desde el mes de septiembre del afo 2014 se ha presentado problemas
presupuestarios por falta de liquidez del Estado. Para mitigar en algo la falta de
presupuesto que se tendré a lo largo del afio 2015, se dot6 a las instituciones educativas
de materiales, posiblemente van a durar entre cuatro y cinco meses, luego se deben
elaborar informes reportando el desabastecimiento de materiales estrictamente
necesarios, para realizar las adquisiciones y dotar a las instituciones educativas y a los

diferentes departamentos de la direccion distrital.

Se les pregunto si la unidad esta sujeta a auditoria interna, a lo que respondieron
que si, absolutamente, la Gltima realizada fue en el mes de julio de 2015, y fue realizada

por la coordinacion zonal. Esta auditoria mide el tiempo de respuesta, eficiencia y
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eficacia, los indicadores a medir se verifican con documentos de respaldo, oficios y
actas de entrega, se controla que no se gaste demas y sean bien utilizados los recursos.

En lo referente a la existencia en el distrito de un plan de capacitacion que detecte
las necesidades reales de actualizacion de conocimientos del area, los entrevistados
manifestaron que no cuentan con un plan de capacitaciones netamente establecido, en
ocasiones se les realizan convocatorias en la coordinacion zonal para capacitarles en
el manejo de procesos internos, pero hace mas de un afio que no se les han llamado a
capacitacion.  Particularmente la administrativa expresdé haber recibido una
capacitacién en compras publicas dictada por el SERCOP vy el jefe administrativo

recibi6 capacitacion interna sobre manejo de ESIGEF cuando ingreso a la institucion.

Con respecto a la cantidad de personal que trabaja en el area, se hizo la pregunta
si el equipo de trabajo que integra la unidad es suficiente para cumplir las actividades
propias del area, la respuesta fue que hace falta por lo menos dos personas mas, para
atender las 123 instituciones, distribuidas en los dos cantones, a esto se suma que estan

ubicadas en sectores distantes y de dificil acceso.

3.2.2 Entrevista realizada a Guardalmacén.

Se realizé la entrevista a la guardalmacén del distrito, que pertenece al area
administrativa, las responsabilidades de la persona encargado del area de los activos
estd claramente definida. La entrevista se centrd0 basicamente en conocer el

funcionamiento del area en cuanto a existencias y formas de entrega de implementos.

Se inicio preguntando el nivel de conocimiento en cuanto a la partida presupuestaria
asignada para la adquisicion de suministros y materiales, recibiendo una respuesta
afirmativa. Las existencias abastecen en menos del 50% de lo requerido por las

instituciones, a esto se suma el recorte al presupuesto asignado.

La unidad administrativa financiera no cuenta con una herramienta informatica que
emita informes de las disponibilidades de inventario fisico asignado a cada unidad,

situacion que limita la gestion de inventario que no puede dar a conocer las existencias
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de bodega, ni a las instituciones educativas ni a los funcionarios de los diferentes
departamentos de la direccion distrital. Los representante de las instituciones
educativas envian sus pedidos a través de las administradoras circuitales, cuando este

pedido ya es oficial, se entrega lo que se tiene en la bodega.

En la entrevista se facilitd a la guarda almacén un listado de informacion basica que
debe constar en el acta de entrega-recepcion o base de datos de los materiales, bienes

e implementos que se entregan a las instituciones educativas:

Producto Detalle del bien

Fecha de adquisicion Depreciacion

Valor Lugar asignado
Codificacion Tipo de bien

Marca Usuario

Unidad a la que se asignd el bien Fecha de entrega del bien
Responsable del bien Cantidad

Ninguna de las anteriores

Tabla 11. Detalles de actas

Del listado proporcionado solo 4 de ellos son tomados en cuenta al momento de
realizar el acta de entrega, los datos que se registran son muy basicos, lo que no ayuda
a identificar especificamente quien es el responsable directo del bien, tiempo util,
entre otros aspectos. Sin embargo la guardalmacén, califica el procedimiento para el

registro, manejo y almacenamiento de los datos como muy bueno.

En lo referente a, si la institucion cuenta con un sistema de deteccion de nimero y
tipo de caracteres antes de registrar la entrada de datos en los campo, la encuestada
respondid que no cuentan con una base de datos, toda la informacion esta contenida

en folders, en las actas de entrega que se realiza.

Para conocer cudl es el objetivo que se persigue en un inventario fisico se presento
al guardalmacén algunas alternativas, registradas en la tabla N2 12, el entrevistado

respondio que el objetivo que se persigue en un inventario fisico es el control.

La entrevista evidencio que el guardalmacén considera que la técnica utilizada por

el distrito para realizar el inventario fisico es adecuada, en cuanto a si se ha realizado
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el inventario fisico al distrito y a las instituciones educativas, la respuesta fue que no,

pero se estd programando realizarlo en los proximos meses.

La entrevista permitio detectar que el guardalmacén desconoce sobre la NIC 2 que
trata sobra los inventarios y la NIC 16 que trata sobre la propiedad planta y equipo.
En lo referente a si el manual de procedimiento de activos fijos o adquisiciones del
Distrito cuenta con procesos y politicas que garantizan una gestion administrativa en

la adquisicion, codificacion y baja de activos, el entrevistado manifestd que no.

Se pregunto6 también si, el plan para el aseguramiento y control de la calidad para
la adquisicion de materiales y equipos fue aprobado por personal calificado, ella

respondio que desconoce del tema.

3.3 Andlisis de la observacion

El guardalmacén, quien es el encargado de los inventarios pertenece al
departamento administrativo financiero, en este departamento trabajan ocho personas
entre ellos; el jefe administrativo financiero, la administrativa, la guardalmacen, la
financiera, el apoyo financiero, contable, apoyo contable y una persona que apoya en
todas las areas de este departamento. El lugar donde funciona el departamento
administrativo financiero es compartido con el area de planificacién que esta
conformado por tres personas, adicional a esto en este mismo lugar se encuentra una
de las bodegas de la direccion distrital, existe un espacio donde se encuentran los
archivos de todos los diferentes departamentos de la institucion en donde se tienen

materiales almacenados, también lo utilizan como bodega.

Las dos bodegas donde guardan los suministros y materiales no son seguras, la
bodega nimero uno esta dividida por paneles, no tiene puerta, solo los materiales
pequefios se encuentran en vitrinas bajo llave, materiales como el papel, toners,
materiales de aseo entre otros estan a vista de todo el personal que labora en el area
administrativa y tiene acceso a esta bodega, 1o que representa una desventaja, pues los

materiales pueden ser tomados y usados por el personal sin que el guardalmacén se
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percate y al no tener un sistema de control no podria evidenciar si le hace falta o no

suministros.

Se observd que el guardalmacén es el responsable de la bodega, sin embargo
cuando llegan los pedidos de materiales, la administrativa también realiza entrega y no
registro la salida del producto o material. No existe un reporte o bitacora de control
del material entregado a cada funcionario, que permita evidenciar la periodicidad con

la que se hacen los requerimientos y cual es el material mas solicitado.

En la actualidad el proceso de gestion de inventarios se lo hace manualmente, en
ocasiones el tramite se documenta, sin embargo la ubicacion de la seccién de
inventario en el area administrativa al no contar con la seguridad requerida, existe la
posibilidad de pérdida o extravio de documentos, se observé también que no se hace
uso un manual de procesos que indica paso a paso lo que deben cumplir para realizar
la compra, registro, almacenamiento, baja de un bien o algun proceso relacionado con

el area.

Se observo que no se lleva un control de los materiales que ingresan y salen de las
bodegas ni si quiera en Excel, por lo tanto no existe un reporte de existencias, 1os
funcionarios presentan el pedido, la guardalmacén debe trasladarse a la bodega y
constatar la existencia del producto, si existe hace entrega en forma parcial o total, de

lo contrario informa al solicitante que no cuenta con lo solicitado.
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CAPITULO IV

DISCUSION

La informacion obtenida en la investigacion fue determinante, con ella se logré
analizar en forma detallada el proceso utilizado en la gestion de inventarios en la
Direccién Distrital de Esmeraldas, se pudo comparar los resultados obtenidos con

investigaciones anteriores.

El objetivo de la investigacion se orientd en el diagndstico del modelo de gestion
de inventario de la Direccion distrital 08D03 Muisne Atacames Educacion y su
incidencia en la ejecucion de las actividades normales, analizar los procedimientos
utilizados en la gestion de inventario y permitié determinar los factores que aportan o
afectan al proceso, el resultado evidencia que la ausencia de un manual de
procedimiento de adquisicion, administracion de suministros y activos fijos incide en
la efectividad de la gestion de inventario, que se ve limitada al no tener establecido las
politicas y procedimientos que orienten la adquisicidn, registro, técnicas de

abastecimiento y control de las existencias.

El estudio evidencid que las compras de suministros e implementos para el distrito
no son el resultado del analisis del reporte de los articulos que se encuentran en
existencias, ni de los recursos materiales e implementos entregados a las unidades
educativas, ello impide determinar con precision la cantidad que permitira satisfacer
las necesidades de consumo y gestionar de manera adecuada el inventario. En ese
mismo sentido se evidencio que la efectividad en el proceso de inventarios también
depende de la politica de socializacion que utiliza el distrito, hacer conocer al personal
administrativo y directores de las unidades educativas de las existencias en bodega,

garantiza que los requerimientos se los haga de forma oportuna

Otro factor que incide en el proceso es netamente financiero, cada afio se elaboran
el plan anual de contrataciones, plan anual de inversiones y plan operativo anual,

planes que no se cumplen ni en 50% de ejecucion. La eficiente gestion en el proceso
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de inventario en parte depende de la asignacion de recursos, el no contar con el

presupuesto requerido automéaticamente limita el nivel de cumplimiento.

Después de lo expuesto, cabe mencionar que el distrito desconoce el presupuesto
asignado en el afio, la asignacion de los recursos desde el Ministerio de Finanzas no
son entregados en un periodo establecido, sino esporadicamente. Al desconocer el
presupuesto, es complicado y casi imposible realizar a tiempo una proyeccion de
gastos. Laasignacion del 2,5% del presupuesto a la partida de gastos y adquisiciones,

no alcanza a cubrir las necesidades de todo el distrito educativo.

Comparando esta investigacion con la investigacion de Aguilar (2000), se
evidencia que son similares en cuanto a la metodologia utilizada, en ambas
investigaciones se reflejan la ausencia de un sistema integral que permita fluir la
informacion y el control de la totalidad de los articulos, informacién indispensable,
para el abastecimiento 6ptimo, reduccion de costo de inventario, medicion de la

rotacién, todos estos inconvenientes limitan la toma de decisiones.

La investigacion realizada en la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames, refleja que la gestion de los inventarios no solo dependen del presupuesto
y financiamiento si no que es necesario definir una metodologia clara que permita
establecer politicas de control para el manejo del proceso de adquisicion, distribucién
y control de inventarios, estableciendo la metodologia y estandarizando los procesos
es mas facil tomar decisiones en la gestion de inventarios, este resultado es similar al
obtenido en el trabajo de investigacion desarrollada por Gutiérrez, Valentina; Vidal,
Carlos (2008) que expresan que las empresas para mantener su competitividad,
requieren de una metodologia definida que permita estimar las politicas de control de
inventarios de productos terminados y materias primas a lo largo de su cadena de

abastecimiento.

De la misma manera, la investigacion se enmarcé en determinar las técnicas y
herramientas de control de inventario aplicadas en la Direccion distrital 08D03 Muisne
Atacames Educacion, las encuestas tabuladas reflejaron debilidad en el control de los
bienes y existencias tanto de las instituciones educativas a cargo del distrito, como de
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los diferentes departamentos de la institucion, situaciéon generada por la ausencia del

manual de procedimientos para la gestion de inventarios.

Las técnicas utilizadas en el proceso de inventario presenta falencias al no estar
establecido los procedimientos y politicas a seguir en el manejo de inventario. El
reporte 0 acta de entrega recepcion contiene informaciéon béasica que no permite
determinar la codificacion de la institucion, codificacion del Distrito, descripcion del
bien, usuario asignado, depreciacion, vida util, necesidad de mantenimiento, entre

otros.

En los resultados se hizo evidente que existe un alto porcentaje de instituciones
educativas a cargo del distrito, a las cuales jamas se les ha realizado un control de
inventario, inclusive las encuestas reflejaron que los bienes no estan entregados a las
personas encargadas del area, la falencia en el proceso de control interno se origina ya
que el personal conoce su funcién pero no asume la responsabilidad del puesto de
trabajo por los cambios continuos de personal, lo que incide en el logro de los planes
y objetivos del Distrito de Educacion y en la calidad de servicio que recibe la

comunidad educativa.

Los resultados de esta investigacion, al igual que en la investigacién de (Yorge,
2006) evidencian que el aspecto mas relevante del departamento administrativo
financiero es el area de adquisiciones y bodega. En el distrito esta unidad presenta
debilidad en el control de los inventarios, al no tener un registro o reporte de los bienes
con los que cuenta la institucién, asignacién de suministros, adquisiciones,

existencias, requerimientos minimos, clasificacion, codificacion y contabilizacion.

El distrito en algunos afios no ha realizado el inventario fisico, lo que limita el
conocimiento de la necesidad real de equipos, mobiliario y suministros de las unidades
educativas, similar resultado se encuentra en la investigacion de Suarez (2015) que
refleja que la empresa a la cual se le aplicé la investigacion utilizaba un proceso de
control poco definido, ocasionando que no se conozca con exactitud la cantidad de

inventario que tenia en una fecha determinada. No contar con un proceso bien definido
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limita la politica para la realizacion de toma fisica, lo cual trae como resultado

desconocimiento de los bienes de la institucion.

Cuando la institucion no tiene definido con claridad el proceso de gestion de
inventarios, no es capaz de equilibrar en forma efectiva los niveles de inventario para
satisfacer las necesidades de sus clientes externos e internos, la técnica aplicada
actualmente por el Distrito presenta falencias, el control interno es débil y la
herramienta utilizada para el registro y emision de reportes es manual y no permite

determinar las existencias reales de inventario.

Al revisar la investigacion de Castellanos (2012) sus resultados evidencian que
aplicar procesos de planificacion de demanda brinda la oportunidad a la empresa de
generar planes de aprovisionamiento oportuno de existencias o niveles de inventario
evitando desabastecimiento y controlando la inversion de capital, ademéas que
implementar una herramienta tecnologica y técnicas especializadas en planificacion
generan ventajas competitivas, la actual investigacion reflejo resultados diferentes ya
que a la Direccién Distrital le hace falta establecer procesos de gestion de inventarios
e implementar un sistema informatico que emita reportes adecuados que aseguren el

abastecimiento de los recursos.

Los resultados obtenidos en las investigaciones de Aguilar (2000), Yorge (2006)
y Gutiérrez, Valentina; Vidal, Carlos (2008), coinciden con la investigacion actual en
lo referente a que la integracion de sistemas en los procesos de inventarios facilita en
un 90% la gestion de inventarios, para este efecto se trata de realizar una
sistematizacion integral de los procesos, que permitiran que la informacién no se
estanque, reducir tiempos de respuestas, esto ayuda a que se obtenga informaciéon

oportuna para la toma de decisiones acertadas.

La entrevista aplicada a las personas que forman parte del departamento
administrativo reflejo, que el perfil profesional de cada uno de ellos esta acorde al
puesto que desempefian, Sin embargo es necesario para el desarrollo de una buena
gestion la actualizacion de conocimiento en temas relacionados con leyes y normas

que rigen el control interno, ademas por falta de socializacién realizan su funcion sin
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hacer uso del manual general de administracion y control de activos fijos del sector
publico. Resultado similar report6 la investigacion de Orejuela (2016) donde se
evidencia que el desconocimiento de politicas y procedimientos en la gestion de
compra, venta y baja de activos fijos incide en la gestion de inventarios. Las dos
instituciones objeto de investigacion, cuentan con la herramienta administrativa y

medios de comunicacion, pero existe falencia en la politica de socializacion.

El 90% de las instituciones donde se aplicaron las encuestas son instituciones de
sostenimiento fiscal, el abastecimiento de los implementos necesarios para su
funcionamiento depende en un 100% de la Direccion Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames. ElI 10% restante corresponde a instituciones fiscomisionales,
particulares y municipales, estos también reciben aportes del Distrito Educativo y
tienen autorizacion para ejecutar sus presupuestos como consideren, realizando

autogestion, recibiendo aportes voluntarios entre otros.
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CAPITULOV

Conclusiones y propuesta

51 Conclusiones

La ausencia del manual de procedimiento de activos fijos 0 adquisiciones que
evidencie los procesos y politicas que validen una gestion administrativa es uno de los
factores que afecta en el proceso de adquisicion, codificacion, abastecimiento, tiempo
de entrega, existencias minimas y baja de activos, debilita la gestion del Distrito de
Educacién 08D03 Muisne Atacames, este problema se agudiza por el factor de
caracter econémico que hasta la actualidad atraviesa, no tener claros los procesos
dificulta la elaboracion de la tabla de requisicion de insumos e implementos que
requieren las unidades educativas, esto impide o limita la presentacion de la solicitud
de recursos econdmicos basados en datos reales, obstaculizando el desarrollo de las

actividades académicas y administrativas y con ello el logro de objetivos.

Otro factor que afecta la gestion de los inventarios en el distrito es el
desconocimiento de cuadnto va a recibir de la asignacion presupuestaria para el
desarrollo de las actividades en el afio, haciéndose imposible elaborar la proyeccion
de gastos en compra de insumos necesarios para atender a las instituciones educativas.
El 2,5% asignado a la partida de gastos no es suficiente para cubrir con las necesidades

del todo el distrito educativo.

La gestion administrativa y académica del distrito 08D03 Muisne Atacames se
desarrolla con técnicas y herramientas convencionales que se utilizan de manera
esporadica, dificultando el control interno de la gestién de inventario, tal es el caso,
que en mas de quince afos solo se hayan ejecutado dos inventarios fisicos, el cambio
constante de personal directivo sin hacer entrega de los equipos que recibio a traves

del acta de entrega es indicativo que el proceso de control interno presenta falencias.
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La red de comunicacion formal del distrito no esta claramente definida, afectando
el proceso de socializacion, situacion que se refleja en un proceso tan importante como
es el de dar a conocer al personal y a los directores circuitales las existencias de los
materiales e implementos, los formatos para hacer la solicitud de materiales y los
procedimientos de cuando se recibe un bien, aspectos tan necesarios para el desarrollo
de las labores académicas y para una adecuada gestion de inventarios.



66

PROPUESTA

5.2.1 Objetivos

5211 Objetivo general

Estandarizar el control de inventario de bienes de corta y larga duracion de la
Direccidn Distrital 08D03 Muisne Atacames Educacion.

52.1.2 Objetivo Especifico

v Reconocer los activos fijos adquiridos en la institucion.
v"Ubicar los bienes de la institucion y asignarle la codificacion.

v" Controlar el inventario.

5.2.2 Beneficios

5.2.2.1 Beneficios directos

Personal del area administrativa financiero

Administradores circuitales

5.2.2.2 Beneficio indirectos

Instituciones educativas

Estudiantes

5.2.3 Proposito

Proveer al personal del area administrativa financiera de la Direccion Distrital de
Educacion 08D03 Muisne Atacames la herramienta administrativa para el control de
los bienes de la institucion y registro de la entrada y salida de suministros de oficina y

de aseo.
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5.2.4 Alcance

Esta propuesta esta encaminada al control de bienes de larga duracion y el control
de suministros y materiales de oficina y de aseo de la Direccion Distrital 08D03

Muisne Atacames Educacion.

5.2.5 Procesos Generales

v Para que un proceso de control de inventario sea efectivo, requiere del
compromiso total y la participacion del personal del area encargado de los

inventarios en la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.

v El departamento Administrativo Financiero de la Direccion Distrital de
Educacién 08D03 Muisne Atacames, es la Unica que tiene la facultad de

modificar o actualizar los lineamientos de los procesos planteados.

5.2.6 Procesos de Operacion

Procesos de control de bienes de larga duracion de la Direccidn Distrital de
Educacion 08D03 Muisne Atacames

v" Una vez al afio el/la funcionaria/o responsable del area de inventario en la
Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames, debera planificar,
organizar y ejecutar la constatacion fisica del inventario en cada una de las
instituciones educativas y de las diferentes oficinas de la Direccién Distrital
08DO03.

v" La constatacion fisica de los bienes en las areas de la Direccién Distrital de
Educacién 08D03 Muisne Atacames serd de exclusiva responsabilidad del
analista administrativo, quien una vez realizado el inventario fisico debera
comunicar al Jefe Administrativo Financiero del distrito 08D03, a su vez este
junto al guardalmaceén deberan realizar la constatacion fisica del inventario de
bienes en el Distrito 08D03.
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Realizada la constatacion fisica se elaborara el acta de constatacion fisica en la
que deben constar las firmas de los funcionarios del distrito 08D03 que
realizaron la verificacion.

v' La constatacion fisica de los bienes de las instituciones educativas
pertenecientes a la direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames,
estara a cargo de los administradores circuitales, quiénes deberan entregar la

informacion al Jefe Administrativo Financiero del Distrito 08D03.

Luego de recibir la informacion por parte de los administradores de cada
circuito se procederd a la verificacion fisica del inventario de bienes por parte
del analista administrativo, y del guardalmacén. Una vez realizada la
constatacion se debera elaborar el acta de constatacion fisica haciendo constar

las firmas de los funcionarios del Distrito 08D03 que realizaron la verificacion.

v El analista distrital de tecnologia del Distrito de Educacién 08D03 Muisne
Atacames debe elaborar un informe técnico cuando se solicite la baja de un

bien informético.

v" La maxima autoridad de la direccion distrital 08D03 Muisne Atacames es el

responsable de autorizar la baja de los bienes.

v" Para realizar la destruccion de los bienes dados de baja, el Jefe Administrativo
Financiero del Distrito 08D03 Muisne Atacames, conformara una comision,
integrada por el Jefe Administrativo, Guardalmacén, Analista Administrativo
y Contador del Distrito 08D03.

Proceso de control de suministros y materiales de la Direccion Distrital de
Educacion 08D03 Muisne Atacames

v El auxiliar de servicios de la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames, es el responsable de solicitar los suministros de aseo al

guardalmacén, mediante oficio.
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v El guardalmacén de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames al momento de hacer la entrega de los suministros y materiales (aseo

y oficina) hara firmar el acta de entrega recepcion al funcionario que los recibe.

v Laentrega de suministros y materiales (aseo y oficina) a los representantes de
las instituciones educativas pertenecientes a la Direccion Distrital de
Educacién 08D03 Muisne Atacames, por parte del guardalmacén se la hara una

vez firmada el acta de entrega recepcion respectiva.
5.2.7 Sustento Legal

“Ley Organica de Contraloria General del Estado”.

“Reglamento General de Bienes del Sector Publico”.

“Manual General de Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector Publico
(Acuerdo No. 012 CG)”.

“Estatuto organico de gestion organizacional por procesos del Ministerio de
Educacion, Acuerdo 020 — 12”.

5.2.8 Definiciones

5.2.8.1 Direccion Distrital

Ministerio de Educacion (2013) describe que el distrito es un ente desconcentrado,
que coincide con el area geogréfica de un cantdn o unién de cantones de uno a maximo
4 cantones, que a su vez contiene de uno a 28 circuitos educativos maximo. En la
Direccion Distrital se brindan los servicios educativos en forma cercana a la
ciudadania, siguiendo los procedimientos y lineamientos definidos por el Nivel
Central, y la planificacion que se desprende del Nivel Zonal. En Ecuador se tienen 140
distritos educativos en total.

5.2.8.2 Circuito educativo

Segun el Ministerio de Educacion (2013) el circuito educativo intercultural y

bilingle estd formado por las instituciones educativas publicas, particulares y fisco
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misionales, dentro de un é&rea territorial delimitado, integrada por criterios
poblacionales, culturales geogréficos, linguisticos, étnicos, ambientales y de

jurisdicciones territoriales especiales.
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Manual de procesos de la Direccion Distrital 08D03 Muisne Atacames

52091
52911

529111

Procedimientos

Control de bienes de larga duracion

5.29.1.1.1.1 Diagrama de flujo

Ingreso y egreso de bienes de larga duracion

Proceso General: Control de Inventario de la Direccién Distrital 08D03 Muisne Atacames
Proceso: Ingreso y egreso de bienes de larga duracién
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lHustracion 6. Ingreso y egreso de bienes de larga duracién Distrito 08D03
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Procedimiento de ingreso y egreso de bienes de larga duracion de la Direccion
Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.

Este procedimiento inicia en la Direccion Distrital 08D03 Muisne Atacames, en el area
administrativa, con la adquisicion del bien a través del proceso del portal de compras

publicas.

Analista Administrativo de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames.

1. El analista administrativo del Distrito 08D03 inicia y finaliza el proceso de
adquisicion mediante el portal de compras publicas.

2. Recibe, cuenta y verifica las caracteristicas del bien adquirido con la orden de
compra

3. Recibe y revisa las facturas a cargo del Distrito 08D03, verificando que lo
registrado en el documento sea igual a lo que se ha adquirido y que la factura
cumpla con los requisitos de ley.

4. Firma el acta de entrega-recepcion con el proveedor (cuando la transaccion es
efectuada a través del portal). Si la contratacion fue por “infima cuantia”, el
guarda almacén de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames es responsable de elaborar el acta.

5. Valida la informacion enviada al Distrito 08D03, comparando la informacion
recibida con lo que solicito.

6. Realizar el aseguramiento de bienes adquiridos por el Distrito 08D03.

Guarda Almacén de la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.

1. Realiza el ingreso de los bienes adquiridos a la Direccion Distrital 08D03
Muisne Atacames, confrontando con la informacion detallada de adquisiciones
enviada por el encargado de compras publicas.

2. Codifica los bienes dependiendo del tipo de bien adquirido por el Distrito
08D03

3. Prepara la documentacion requerida para asignar el bien al responsable de la
institucién educativa o al analista de los diferentes departamentos de la
Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.
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Elabora acta de entrega recepcion para hacerla firmar al responsable del bien
asignado en el Distrito 08D03.

Entrega los bienes del Distrito 08D03 al custodio, una vez firmada el acta de
entrega recepcion.

Hace firmar el acta de entrega recepciéon al funcionario del Distrito 08D03.
Archivar la documentacion correspondiente al proceso de adquisicion y
entrega. Los documentos a archivar son: La copia de la orden de compra, copia

de acta de entrega-recepcion y la copia de factura.
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5.2.9.2 Constatacion fisica de bienes de larga duracion de la Direccion Distrital
de Educacion 08D03 Muisne Atacames

5.29.21

Diagrama de flujo

Procesos Generales: Control de Inventario de la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames
Proceso: Ingreso y egreso de bienes de larga duracion.
Sub Proceso: Constatacion fisica de bienes de larga duracién y procesos de control interno
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lHustracion 7. Constatacion fisica de bienes de larga duracion
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Descripcion del procedimiento de constatacion fisica de bienes de la Direccion
Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.

Jefe administrativo Financiero de la Direccién Distrital de Educacién 08D03
Muisne Atacames.

1. Mediante oficio solicita la constatacion fisica de bienes, al guarda almacén de

la Direccién Distrital de Educacién 08D03 Muisne Atacames.

Guarda almacén de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.

2. Elabora cronograma para la constatacion fisica de bienes de la Direccion
Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames, y lo remite al Jefe
administrativo financiero y a los diferentes administradores circuitales.

En el cronograma deben constar los nombres de los grupos de trabajo que

realizaran la constatacion fisica en el Distrito 08D03, entre ellos;

Jefe administrativo Financiero de la Direccion Distrital de Educaciéon 08D03
Muisne Atacames.

3. Aprueba el cronograma para la constatacion fisica de bienes del Distrito
08DO0s3.

Administrador circuital de la Direccion Distrital de Educacién 08D03 Muisne
Atacames.

4. Realiza la constatacion de bienes en las instituciones educativas del Distrito
08DO03.

Guarda almacén de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.

5. Realiza la constatacion fisica de los bienes del Distrito 08D03, de acuerdo al
cronograma, con el equipo establecido para la constatacién, en el almacén del
Distrito 08D03 se valida la codificacion de los bienes. En caso de que algun
bien no se encuentre en buen estado, el guarda almacén del Distrito 08D03
debe iniciar el proceso de “Baja de activos”.

6. Revisa las necesidades de cambios en actas de entrega recepcion del Distrito.

7. Realiza las actualizaciones de las actas de entrega recepcion del Distrito 08D03
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8. Hace firmar el acta de entrega recepcion al custodio del bien del Distrito
08DO03.

9. Elabora el informe de constatacion fisica de bienes del Distrito 08D03.

10. Enviael informe al jefe administrativo financiero del Distrito 08D03, el mismo
debe contener las novedades encontradas respecto del estado del bien y del

custodio.
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5.2.9.3 Baja de bienes de larga duracién de la Direccién Distrital de Educacién
08D03 Muisne Atacames.

5.293.1 Diagrama de flujo
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Descripcion del procedimiento Baja de bienes de larga duracion de la Direccion
Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

Este proceso puede iniciar desde los diferentes departamentos de la direccion Distrital
08D03 Muisne Atacames, en las instituciones educativa y en la oficina del

guardalmacén.

Instituciones educativas de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

1. La méxima autoridad de la institucion educativa mediante oficio dirigido al
administrador de la Direccion Distrital de Educacién 08D03, solicita baja de

bien.

Administrador circuital de la Direccién Distrital de Educacién 08D03 Muisne
Atacames

2. Realiza el consolidado de todas las instituciones educativas de su circuito y

mediante oficio dirigido a guardalmacén solicita dar de baja los bienes.

Divisiones distritales de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

3. El Jefe o encargado del area, solicita baja de activos, mediante oficio dirigido
al guardalmacén de la Direccion Distrital de Educaciéon 08D03 Muisne

Atacames 08D03 Muisne Atacames.

Guarda Almacén de la Direccién Distrital de Educacién 08D03 Muisne Atacames

4. Mediante oficio dirigido a la maxima autoridad del Distrito 08D03 con copia a
jefe administrativo solicita baja de bien.
5. En caso de que el bien a solicitar dar de baja sea un bien informatico debe

continuar en el numeral 13.

Jefe Administrativo Financiero de la Direccion Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames
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6. Recibe la solicitud de baja de bien y la transfiere al analista administrativo del
Distrito 08D03 para que realice la inspeccion y el levantamiento

correspondiente del informe.

Analista Administrativo de la Direccion Distrital de Educaciéon 08D03 Muisne
Atacames

7. Convoca comision que realizara la avaluacion correspondiente y la
constatacién del bien a dar de baja en el Distrito 08D03.
La comision esta conformado por un funcionario delegado, guardalmacén y
contadora del Distrito 08D03.

8. El analista del Distrito 08D03 Junto a la comisién realiza la inspeccion previa
y evalla si el bien estd 0 no en buen estado y si se debe dar de baja.

9. Si el bien adn es util, realiza informe y finaliza el proceso. En caso de que el
bien haya cumplido con su vida atil continuar con el numeral 10.

10. Elaborar informe dirigido al jefe administrativo financiero del Distrito 08D03
donde se especifica el estado del bien y de ser el caso pedir baja del bien.

Jefe Administrativo Financiero de la Direccion Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames

11. Solicitar mediante oficio a la méxima autoridad de la Direccion Distrital de
Educacion 08D03 Muisne Atacames autorizacion para dar de baja el bien y/o

realizar la donacién del Bien.

Director de la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

En caso de ser un bien informatico, continuar con numeral 14.
En caso de no ser un bien informatico, continuar con numeral 12.
12. Solicitar informe técnico al analista de sistemas de la Direccion Distrital de

Educacién 08D03 Muisne Atacames.

Departamento De Tecnologia de la Direccion Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames
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Elabora informe técnico al director de la Direccion Distrital de Educacion
08D03 Muisne Atacames.
El informe técnico debe especificar si el bien ha pasado su vida util, en qué

condiciones esta y si es recomendable darle de baja al Bien.

Director de la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

14.

Autoriza la baja y/o donacién del bien al Jefe administrativo financiero de la

Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.

Jefe Administrativo Financiero de la Direccién Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames

15.

16.
17.

En caso de que el bien a dar de baja por parte del Distrito 08D03 se destine a

la destruccién del mismo continuar en el numeral 15.

Convocara a la comision de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames para fiscalizacion de destruccion del bien, en la convocatoria se debe
especificar lugar, fecha y hora donde se realizara la destruccion de los bienes.
La comision estd conformado por un funcionario delegado, guardalmacén y
contadora.

Destruir bien

Elaborar y remitir acta de destruccion del Bien, el acta debera incluir registros
fotogréficos, se debe entregar copia del acta al Guarda almacén de la Direccion
Distrital de Educacién 08D03 Muisne Atacames.

En caso de que el bien a dar de baja por parte del Distrito 08D03 se destine a

realizar una donacion, esta se debe ser una institucion sin fines de lucro.

Guarda Almacén de la Direccién Distrital de Educacién 08D03 Muisne Atacames

18.

Elimina el bien dado de baja del inventario de la Direccion Distrital de

Educacién 08D03 Muisne Atacames Y finaliza el proceso.

Contador de la Direccion Distrital de Educacién 08D03 Muisne Atacames

19.

Elimina activo del libro contable del Distrito 08D03. Fin del proceso.
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5.2.9.4 Control de suministros y materiales de la Direccién Distrital de Educacion
08D03 Muisne Atacames

52941

529411

Ingresos de suministros y materiales de oficina

Diagrama de flujo
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Descripcion del procedimiento de Control de suministros y materiales del
Distrito 08D03 Muisne Atacames

La requisicion de suministros y materiales de oficina puede ser planificado o no
planificado, esto dependera de la necesidad las unidades del Distrito 08D03.

Instituciones Educativas de la Direccion Distrital de Educacién 08D03 Muisne
Atacames

1. EI representante de la institucion educativa del Distrito 08D03 solicita
mediante oficio la necesidad de materiales y suministros al administrador

de su circuito.

Administrador Circuital de la Direccion Distrital de Educacién 08D03 Muisne
Atacames.

2. Realiza el consolidado de todas las instituciones de la Direccion Distrital
de Educacion 08D03 Muisne Atacames
3. Realiza la solicitud mediante oficio al analista administrativo de la

Direccion Distrital de Educacién 08D03 Muisne Atacames

Division Departamental de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

4. El jefe o encargado del area solicita mediante oficio dirigido al analista
administrativo de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames la adquisicién de suministros de oficina, justificando las

cantidades solicitadas.

Analista Administrativo de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames.

Si lo solicitado consta en el listado de adquisiciones planificadas continuar

con numeral 5
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Solicitar mediante oficio a las diferentes divisiones distritales y
administradores de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames sus requerimientos de suministros y materiales.

Realiza el consolidado de lo solicitado y compara con la adquisicion
programada por de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames. Si lo solicitado consta en el listado de adquisiciones planificadas
continuar con numeral 8

Si los materiales solicitados no constan en compra ya programada, realizar
nueva solicitud de programacion de compra de materiales antes no
considerados, se debe justificar cantidad de materiales a adquirir.

Una vez autorizada esta programacion por la Direccion Distrital de
Educacion 08D03 Muisne Atacames, continuar en numeral 8.

Mediante oficio solicita aprobacion de compra de suministros y materiales
al jefe administrativo financiero del Direccion Distrital de Educacion
08D03 Muisne Atacames.

Jefe Administrativo Financiero de la Direccién Distrital de Educacion 08D03

Muisne Atacames.

9. Autoriza adquisicion para la Direccion Distrital de Educacion 08D03

Muisne Atacames

Analista Administrativo de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne

Atacames.

10. Realiza la adquisicion de suministros y materiales para la Direccion

Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.

11. Recibe y cuenta suministros adquiridos por la Direccion Distrital de

Educacién 08D03 Muisne Atacames.

12. Recibe y revisa factura a cardo del Distrito 08D03

13. Firma acta de entrega recepcion con el proveedor
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14. Entrega documentacion correspondiente a adquisicion a guardalmaceén del

Distrito 08D03.

Guardalmacén de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

15. Revisa, recibe y cuenta materiales adquiridos por la Direccion Distrital de

Educacion 08D03 Muisne Atacames
16. Ingresa materiales y suministros al Distrito 08D03

17. Archiva, registra la compra del Distrito 08D03, fin de proceso
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Egreso de suministros y materiales de oficina de la Direccion Distrital

de Educacion 08D03 Muisne Atacames

5.295.1 Diagrama de flujo

Proceso General: Control de Inventario de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames
Proceso: Egreso De Suministros Y Materiales
Subproceso: Eareso De Suministros Y Materiales De Oficina
INICIO
s -
=
<
o
3
2 .
s Planificad SI
[a}
<
<
=
< NO
3
=z
<
v
Registrar Elaborar acta Firmar acta de
egreso de de entrega- entrega-
£ T
u
C
; s. EECE
Ed
b Ll
c
E
= Informar Realizar informe de 4
c N =P indisponibilidad 1 | inventario
\ 4
FIN
Verificar disponibilidad de FIN
suministros
[ T
Firmar acta de entrega-
Elaborar acta entrega -
< Solicitar suministros de
2
= .> oficina
&
2
5
[~
<
Entregar suministro
\ 4
v
; Recibir suministro
=
<
<
z Solicitar suministros de
it
z
<
c
E
14
E
Recibir suministro i‘—
i » Solicitar suministros de
3 ld oficina
£
o
I Firmar acta de entrega-recepcion
c
v
o
H
<
g
g

lustracion 10. Egreso de suministros y materiales de oficina



86

Descripcion del procedimiento Egreso de suministros y materiales de oficina de
la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

El egreso de los materiales y suministros de oficina puede ser planificado y no
planificado.

Un egreso de materiales y suministros se considera como no planificado cuando el
analista administrativo recibe solicitudes de las diferentes areas de la direccion distrital

y no estan dentro del cronograma de entrega.

Se considera un egreso programado de suministros y materiales cuando con
anterioridad se ha establecido un cronograma de entrega.

Institucion educativa de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

1. Solicita al administrador de la Direccién Distrital de Educacién 08D03

Muisne Atacames los suministros necesarios.

Administrador circuital de la Direccion Distrital de Educacién 08D03 Muisne
Atacames

2. Consolida las solicitudes de las diferentes instituciones educativas de la
Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames
3. Solicita al analista administrativo del Distrito 08D03 los suministros y

materiales requeridos para el circuito.

Divisiones departamentales de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

4. Solicitan al analista administrativo del Distrito 08D03 los suministros y
materiales requeridos.

Analista Distrital Administrativo de la Direccién Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames

5. Pasa al guardalmacén del Distrito 08D03 la autorizacion de entrega de

materiales y suministros solicitados por los diferentes departamentos.

Guardalmacén de la Direcciéon Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames



~N o

oo

9.

87

Verifica la disponibilidad de suministros solicitados al Distrito 08D03.
Informar mediante oficio al analista administrativo del Distrito 08D03 y
finaliza el proceso.

Registra el egreso de los suministros entregados por la Direccién Distrital
de Educacion 08D03

Elabora acta de entrega recepcion.

10. Firma acta de entrega recepcion

11. Entrega los suministros a las diferentes areas solicitantes del Distrito

08D03.

Administradores Circuitales de la Direccion Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames

Recibe los suministros de oficina entregados por la Direccion Distrital de
Educacion 08D03

Firma el acta de entrega recepcién con el guardalmacén del Distrito 08D03.
Selecciona los materiales y suministros segun lo solicitado para cada
institucion educativa del Distrito 08D03.

Elabora acta de entrega y recepcion para las instituciones educativas
Firma acta de entrega — recepcion

Entrega suministros.

Instituciones educativas de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne

Atacames

Recibe los suministros de oficina entregados por la Direccion Distrital de
Educacion 08D03

Firman el acta de entrega recepcion.

Fin del proceso.

Division Distrital de la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

4.

Recibe los suministros de oficina entregados por la Direccion Distrital de
Educacion 08D03

Firman el acta de entrega recepcion.

Fin del proceso
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Guardalmacén de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

7. Realiza el informe de inventario del Distrito 08D03,
8. Finaliza el proceso.
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5.2.9.6 Ingreso de suministros y materiales de aseo de la Direccion Distrital de
Educacion 08D03 Muisne Atacames

5.2.9.6.1 Diagrama de flujo

Proceso General: Control de Inventario de la Direccion Distrital de Educacién 08D03 Muisne Atacames
Proceso: INGRESO DE SUMINISTROS Y MATERIALES
Subproceso: INGRESO DE SUMINISTROS Y MATERIALES DE ASEO.

‘ INICIO ’
Egreso de suministros » Elaboracion de
v materiales . acta de entrega
& A
4(:) A
=3 Solicitar 1
- .
< reauerimientos de
g Archivar y registro Ingresar suministros \ 4
4 - abodega .
§ de compra, factura y leg: Firma de acta de
o A entrega
y
» Ingresar 6 FIN
suministros a la
y
g | reramnsey |
u
: A
3 Envi
w nviar .
2 reauerimientos de 2 Firma de acta de entrega
<
=
x
=}
<
v |  Entregar 5
Consolidar
reauerimientos de
Q .
> Firmar acta de entrega
'2 —recencion de
4
o
z
g v
o - .
< Solicitar adquisicion de 3 Recibir y revisar factura
.‘5 suministros
]
-
<
P4
< | Recibir y contar | 4 |
v

Aprobacion
adquisicién de

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

lustracion 11. Ingreso de suministros y materiales de aseo



90

Descripcion del procedimiento de ingreso de suministros y materiales de aseo de
la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

Auxiliar De Limpieza de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

1. Envian requerimientos de suministros mediante oficio al analista
administrativo de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne

Atacames.
Guardalmacén de la Direcciéon Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

2. Solicita mediante oficio al analista administrativo de la de la Direccién
Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames los requerimientos de

suministros de aseo.

Analista Administrativo de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

3. Consolida los requerimientos de suministros de aseo del Distrito 08D03.

4. Solicita la adquisicion de suministros, mediante oficio dirigido al jefe
Administrativo Financiero de la Direccion Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames, justificando las cantidades solicitadas. Debera adjuntar

un informe/cuadro de material disponible y material solicitado.

Jefe Administrativo-Financiero de la Direccion Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames

5. Aprueba la adquisicion de los suministros de aseo a nombre del Distrito
08D03.

Analista Administrativo de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

6. Realiza el proceso de adquisicion de los materiales de aseo del Distrito

08D03 a través del portal de compras publicas.
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7. Recibe y cuenta los suministros de aseo adquiridos por el Distrito 08D03.
Al momento de recibir los suministros debera tener consigo la orden de
compra, para verificacion.
8. Recibe y revisa la factura a cargo del Distrito 08D03.
9. Firma el acta de entrega recepcion con el proveedor
10. Entrega la documentacion correspondiente a guarda almacén
Guarda Almacén de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames
11. Ingresar suministros a la institucion
12. Archiva el registro de la compra, la factura y el acta de entrega recepcion.
13. Ingresa los suministros a la bodega. Fin del proceso
En caso de haber egreso de materiales de aseo continuar con numeral 14.
14. Elaborar acta de entrega — recepcion.
15. Entrega de materiales de aseo
16. Firmar acta de entrega — recepcion

Auxiliar De Limpieza de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

17. Recibir suministros y materiales
18. Firmar acta de entrega — recepcion.

19. Fin del proceso
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5.2.9.7 Egreso de suministros y materiales de aseo de la Direcciéon Distrital de
Educacion 08D03 Muisne Atacames

52971 Diagrama de flujo
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Descripcion del procedimiento de egreso de suministros y materiales de aseo de

la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

El egreso de los materiales y suministros de aseo puede ser planificado y no

planificado.

Un egreso de materiales y suministros de aseo se considera como no planificado

cuando no se ha establecido con anterioridad un cronograma de entrega.

Se considera un egreso programado de suministros y materiales de aseo cuando con

anterioridad se ha establecido un cronograma de entrega.

Institucion educativa de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

1. Solicita al administrador circuital del Distrito 08D03 los suministros y

materiales de aseo.

Administrador circuital de la Direccion Distrital de Educacién 08D03 Muisne
Atacames

2. Consolida las solicitudes de las diferentes instituciones educativas del
Distrito 08D03
3. Solicita al analista administrativo del Distrito 08D03 los suministros y

materiales de aseo requeridos para el circuito.

Auxiliar de servicio de la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne
Atacames
4. Solicita al analista administrativo los suministros y materiales de aseo
requeridos por las unidades educativas y administrativas del Distrito
08D03.

Analista Distrital Administrativo de la Direccién Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames

5. Pasa a guardalmacén autorizacion de entrega de materiales y suministros

de aseo solicitados por los diferentes departamentos del Distrito 08D03.
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Guardalmacén de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

6.

10.
11.

Verifica la existencia de los suministros solicitados por las unidades
educativas y administrativas del Distrito 08D03.

De no existir disponibilidad informa mediante oficio al analista
administrativo del Distrito 08D03 y finaliza el proceso.

Si hay existencia en la bodega del Distrito 08D03 del material solicitado se
registra el egreso.

Elabora acta de entrega recepcién del Distrito 08D03 de los materiales
entregado.

Firma el acta de entrega recepcion

Entrega suministros al administrador circuital y al auxiliar de servicios de

la Direccioén Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.

Administradores Circuitales de la Direccion Distrital de Educacion 08D03
Muisne Atacames

12.

13.

14.

15.
16.

Recibe los suministros de aseo entregados por el funcionario del Distrito
08DO03 Firma el acta de entrega recepcion con guardalmacén.

Selecciona los materiales y suministros de aseo segun lo solicitado para
cada institucion educativa del Distrito 08D03.

Elabora acta de entrega y recepcion para las instituciones educativas del
Distrito 08D03

Firma acta de entrega recepcion del Distrito 08D03

Distribuye los suministros de aseo a las instituciones educativas del
Distrito 08D03

Instituciones educativas de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne

Atacames

17.

18.
19.

Recibe los suministros de aseo entregados por el funcionario del Distrito
08D03.
Firman el acta de entrega recepcion del Distrito 08D03.

Fin del proceso.

Auxiliar de servicios de la Direccién Distrital de Educacién 08D03 Muisne

Atacames
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20. Recibe los suministros de aseo del Distrito 08D03
21. Firman el acta de entrega recepcion del Distrito 08D03.
22. Fin del proceso
Guardalmacén de la Direccion Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames

23. Realiza informe de inventario del Distrito 08D03,
24. Finaliza el proceso
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5.2.10 Anexo de la propuesta

ANEXO 1.- Acta de entrega recepcion de bienes.

Ministerio
de Educacion

Acta de entrega recepcion

En la ciudad de alos dias del mes de del , comparece
ellla . Analista distrital de , en calidad de directo
responsable del bien que hoy recibe; el/la sefior (a), , como responsable de la

recepcién y custodio (a) del bien de propiedad de la Direccion Distrital de Educacién
08D03 Muisne Atacames; en cumplimiento a lo que indica el Art. N° 3 Del Procedimiento
y Cuidado, del Reglamento General de Bienes del Sector Publico, al tenor de las siguientes
clausulas:
PRIMERA: ANTECEDENTES.-La contraloria General de Estado en el Art. 11 USO Y
CONSERVACION DE BIENES, del Reglamento de Bienes del Sector Publico. Dispone
gue el guardalmacén mediante acta de entrega-recepcion, entregue al servidor que va a
mantener bajo su custodia los bienes para el desempefio de sus funciones, y le hara conocer
al jefe de la unidad donde se destina el bien.
SEGUNDA: El objeto del presente acto es para efectuar la Entrega-Recepcion del bien de
propiedad de la Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacame el/la analista distrital de
, dando asi cumplimiento a lo que dispone al Art. 64 del Reglamento de Bienes

del Sector Publico, y son los siguientes:

CODIGO DESCRIPCION ESTADO

TERCERA: ACEPTACION.- El/la , Analista Distrital de , acepta
la recepcion de los bienes descritos y se compromete a dar cumplimiento a lo que indica
el Art. 2 DE LOS SUJETOS, Art. 3 DEL PROCEDIMIENTO Y CUIDADO y el Art. 5
EMPLEO DE LOS BIENES y para constancia firman los intervinientes.

Analista Distrital de Jefe Administrativo Financiero

Recibe Conforme Entrega Conforme

llustracién 13. Anexo de la propuesta
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Anexo 2.- ACTA DE CONSTATACION DE BIENES.

DIRECCION DISTRITAL DE EDUCACION 08D03 MUISNE ATACAMES
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
’ Misterio . ACTA DE CONSTATACION FISICA DE BIENES
de Educacion
N ] [UAF-CFB-MAE 08D03-afio-ninero
Enlaciudad de Atacames alos ....... Del mes de ......... D& 20......., 0§ SUSCIit0s:...... (NOMAIES Y CArgos).memmvrvcs, , realizamos la diligencia de constatacion fisica de

Para efecto, con la concurrencia de las personas antes mencionadas, a continuacion se detalla los bienes constatados:
DETALLE DE CONSTATACION FiSICA DE BIENES - 20 (afio)....

TOTAL
CODIGO DE ESTADO DELOS BIENES 0

DETALLE CANTIDAD EXISTENTEEN | MEDIDA | P.UNITARIO | TOTAL
INVENTARIOS BODEGA

BUENO  |REGULAR |MALO

TOTAL (cantidad)

En consecuencia por la demostracion que antecede, la cantidad de $00,00 (Valor en nimeros) corresponde al valor de los bienes constatados de la Direccién

Distrital 08D03 Muisne Atacames
Para constancia de lo actuado, y fe, de conformidad y aceptacion suscriben la presente acta en 3 ejemplares de igual tenor y efecto las personas que han

intervenido en esta diligencia

GUARDALMACEN DELADO DE UNIDAD FINANCIERA UDITOR OBSERVADOR

llustracién 14. Acta de constatacion de bienes
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Anexo 3.- ACTA DE BAJA DE BIENES.

DIRECCION DISTRITAL DE EDUCACION 08D03 MUISNE
o UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Ministerio
de Educacién ACTA DE BAJA DE BIENES
Ne | UAF-INV-MAE 08D03-afio-ntinero
En la ciudad de Atacames alos ........ Del mes de ......... De 20........, [0S SUSCIit0s:...... (NOMbBIEs y Cargos).......vvwuen ,N0S

constituimos en la (ubicacion donde se realiza la destruccion de los bienes) con el objeto de realizar la diligencia de Baja
de Bienes de mal estado de la Direccidn Distrital 08D03 Misne Atacames, segtin solicitud del jefe administrativo
financiero, seglin lo indica el memorando N.......... de fecha.........

Para efecto, con la concurrencia de las personas antes mencionadas se procedion a la destruccion de los bienes por
devolucidn, como establece el Reglamento General Sustitutivo del Sector Publico. Capitulo VII, en sus articulos 78y 79

DETALLE DE BIENES PARA BAJA - 20 (afio)....

OBSERVACI
CODIGO DETALLE CANTIDAD SERIE ESTADO ONES V.UNITARIO
TOTAL S

En consecuencia por la demostracion que antecede, 1a cantidad de $00,00 (Valor en nimeros) corresponde al valor de los
bienes constatados de la Direccidn Distrital 08D03 Muisne Atacames

Para constancia de lo actuado, y fe, de conformidad y aceptacion suscriben la presente acta en 3 ejemplares de igual
tenory efecto las personas que han intervenido en esta diligencia

GUARDALMACEN DELADO DE UNIDAD UDITOR OBSERVADOR

FINANCIERA

llustracion 15. Acta de baja de bienes
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Anexo 4.- ACTA DE ENTREGA DE SUMINISTROS DE OFICINA.

DIRECCION DISTRITAL DE EDUCACION 08D03 MUISNE ATACAMES
F UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Ministerio

de Educacion ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE SUMINISTRO DE OFICINA

GUARDA ALMACEN

COMPROBANTE N@ SOLICITANTE FECHA

UNIDAD SOLIC.

En laciudad de Atacamesalos ...... Del mesde ... De 20........, se realizamo la entrega de suministros de oficina,
solicitado por ......(nombresy cargos)..........c... de la Direccion Distrital 08D03 Muisne Atacames, segun solicitud del
jefe administrativo financiero, seglin lo indica el memorando N2........ de fecha..............

DETALLE DE SUMINISTROS DE OFICINA - 20 (afi0)....

CODIGO PRODUCTO OBSERVACION CANTIDAD |VALORUNIT. [TOTAL

TOTAL S

En consecuencia por la demostracion que antecede, la cantidad de $00,00 (Valor en nimeros) corresponde al valor de
los suministros de oficina entregados por parte de la Direccion Distrital 08D03 Muisne Atacames

Para constancia de lo actuado, y fe, de conformidad y aceptacion suscriben la presente acta en 3 ejemplares de igual
tenory efecto las personas que han intervenido en esta diligencia

APROBADO ENTREGADO RECIBIDO

llustracion 16. Acta de entrega de suministros de oficina
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Anexo 5.- ACTA DE ENTREGA DE SUMINISTROS DE ASEO

Ministerio

de Educacion

DIRECCION DISTRITAL DE EDUCACION 08D03 MUISNE ATACAMES
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
‘ ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE SUMINISTRO DE ASEO

GUARDA ALMACEN

COMPROBANTE N¢ SOLICITANTE FECHA

UNIDAD SOLIC.

Enlaciudad de Atacames alos......... Del mesde. ... De 20........, se realizamo la entrega de suministros de aseo,
solicitado por ...... (nombres y cargos)..........co... de la Direccion Distrital 08D03 Muisne Atacames, segun solicitud del
jefe administrativo financiero, seglin lo indica el memorando N2......... de fecha..............

DETALLE DE BIENES PARA BAJA - 20 (afi0)....

CODIGO PRODUCTO OBSERVACION CANTIDAD |VALORUNIT. [TOTAL

TOTAL S

En consecuencia por la demostracion que antecede, la cantidad de $00,00 (Valor en nimeros) corresponde al valor de
los suministros de aseo entregados por parte de la Direccidn Distrital 08D03 Muisne Atacames

Para constancia de lo actuado, y fe, de conformidad y aceptacion suscriben la presente acta en 3 ejemplares de igual
tenory efecto las personas que han intervenido en esta diligencia

APROBADO ENTREGADO RECIBIDO

llustracion 17. Acta de entrega de suministros de aseo
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Validacion de los instrumentos

Institucion Departamento Nombresy Cedula Afios de
Apellidos de identidad experiencia
Direccion General Nardy Orejuela
PUCESE Financiera Mina 080155269-6 25 afios
Direccion General Taira Montafio
PUCESE Financiera Tenorio 080208773-4 8 afios

Tabla 12. Validacion de instrumentos

Recursos

Talento humano

v Autor: Maestrante Lisbeth Mosquera Estupifian
v’ Tutor: Maria Elena Vélez

v" Personal del Distrito de Educacion Muisne Atacames

Recursos materiales

v Impresora v" Internet
v Tinta de impresora v" Anillados

v Hojas en blanco A4
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
SEDE ESMERALDAS

UNIDAD DE POSGRADO

FICHA DE OBSERVACION

OBJETIVO: Obtener informacion relacionada con modelo de gestion de inventarios
de la Direccién Distrital de Educacion 08D03 Muisne Atacames.

Empresa Distrito de Educacion 08D03 Muisne
Atacames

Observador Lisbeth Yanela Mosquera Estupifian

Area Observada Departamento Administrativo — Financiero

Puntos a observar

Manejo de inventario

Técnicas de control de
inventarios

Distribucion de materiales
Reporte de inventarios fisicos
Manejo de informacion
Informe de actas de entrega
Registro de cddigos

Informe de bienes perdidos,

obsoletos, dados de baja

Tabla 13. Ficha de observacion
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"™ DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO

PREGUNTAS PARA RECTORES Y DIRECTORES DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

1. Cuales de los siguientes implementos se necesitan en la institucion educativa para

ejecutar sus funciones con normalidad.

Marcador de tiza liquida
Pizarron

Proyector
Computadores
Audifonos

Mapas

Papelografo
Suministros de aseo
Materiales de oficina

2. ¢De quién depende el abastecimiento de estos y entre otros implementos?

Distrito de educacion

Auto gestion

Padres de familia

De la unidad educativa
La comunidad

3. ¢Con qué frecuencia abastecen las necesidades de la unidad educativa?

Cada mes

Cada trimestre

Cada cuatrimestre

Cada semestre

Una vez al afio

De vez en cuando
Ninguna de las anteriores
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4. ¢De qué manera usted como autoridad solicita los implementos necesarios para el

desarrollo normal de las actividades en la institucion educativa?

Por oficio

Verbalmente

Por correo

Por otro medio

Ninguno de los anteriores

5. ¢En cuénto tiempo es atendida su solicitud?

Entre 1 -5 dias
Entre 15 - 20 dias
En un mes

Mas de 1 mes
Mas de 3 meses
No hay respuesta

6. ¢Cree usted que el distrito cuenta con todos los implementos y suministros

educativos que la Unidad educativa solicita?

Si
No
Desconoce

7. ¢Através de que medio el distrito le hace llegar a la unidad educativa los materiales

solicitados?

Se entrega en la institucién
Usted los retira en el distrito
Por medio de encomienda
Otro medio de entrega
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8. ¢Cudl de los siguientes procesos cree usted que se utiliza el Distrito de educacién

para asignar la cantidad de materiales necesarios para cada plantel educativo?

Solicitud de instituciones
educativas

Asignacién presupuestaria

Por célculo de cantidad de
estudiantes en las instituciones
educativas

Desconoce

9. (Cuantas veces se le ha realizado un inventario fisico de bienes en la institucion

educativa de los bienes a su cargo por parte del distrito de educacion?

1 vez

2 Veces

Mas de 5

Por parte de la institucion
Nunca

10. ¢Los bienes a su cargo en este momento son los entregados en actas desde que

usted esta a cargo de la institucién educativa?

Si

No

No lo se

Aun no se entrega nada

11. ¢ Los bienes entregados a la institucion por parte del distrito de educacion cuentan

con los siguientes aspectos?

Usuario

Fecha

Producto

Detalle del bien
Cantidad

Tipo de bien

Lugar asignado
Responsable del bien
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Codificacion
Deprecacion
Ninguna de las anteriores

12. ;Cree usted que la técnica utilizada para realizar el inventario fisico es la

adecuada?

Si
No
Desconoce

13. ;Mediante qué medio se hace conocer a las instituciones educativas de las

existencias en bodega?

Correo electrénico
Publica en pancartas

Por oficio

Se entrega circulares

No se da a conocer
Ninguna de las anteriores
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" DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO

PREGUNTAS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DISTRITAL 08D03 MUISNE ATACAMES EDUCACION.

1. Cudles de los siguientes implementos materiales de oficina son necesarios para
desarrollar sus actividades normalmente.

Esfero grafico
Lapiz

Papel Bond
Computadora
Impresora
Quita grapas
Corrector
Sacapuntas
Papeleras
Folders

Papel Adhesivos
Cuaderno
Proyector
Grapadora
Perforadora

2. ¢De quién depende el abastecimiento de estos y entre otros implementos?

Distrito de educacion
Auto gestion

Donaciones

Otras dependencias de la
institucion

Coordinacién Zonal
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3. ¢Con qué frecuencia abastecen las necesidades que se presentan el su area?

Cada mes

Cada trimestre

Cada cuatrimestre

Cada semestre

Una vez al afio

De vez en cuando
Ninguna de las anteriores

4. ¢De qué manera usted como funcionario solicita los implementos necesarios para

el desarrollo normal de las actividades en su area?

Por oficio

Verbalmente

Por correo

Formato de requerimiento
Por otro medio

Ninguno de los anteriores

5. ¢En cuanto tiempo es atendida su solicitud?

Entre 1 -5 dias
Entre 15 — 20 dias
En un mes

Mas de 1 mes
Més de 3 meses
No hay respuesta

6. ¢Cree usted que el distrito cuenta con todos los implementos y suministros

educativos necesarios para abastecer las necesidades que se presentan en el

distrito?

Si

A VECES
No
Desconoce
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7. ¢Cuéando se le entregan los materiales, lo hacen por medio de actas de entrega?

Sl

NO

A veces

Ninguna de las anteriores

8. ¢cual de los siguientes procesos cree usted que utiliza el &rea administrativa del
Distrito de Educacion para asignar la cantidad de materiales necesarios el area que

usted labora?

En base a los pedidos realizados
Asignacion presupuestaria

En base a un cronograma de
entrega
Desconoce

9. ¢Cuantas veces se le ha realizado un inventario fisico de bienes en el area que usted
labora a los bienes a su cargo por parte del area administrativa del distrito de

educacion?

1 vez

2 veces

Mas de 5

Por parte de la institucion
Nunca

10. ¢ Los bienes a su cargo en este momento estan entregados con actas?

Si

No

Algunos

Aun no se entrega nada

11. ;Entre los bienes entregados a usted por parte del area administrativa del distrito

de educacion cuentan con los siguientes aspectos?
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Usuario

Fecha

Producto

Detalle del bien
Cantidad

Tipo de bien

Lugar asignado
Responsable del bien
Codificacion
Deprecacion
Ninguna de las anteriores

12. ¢ Cree usted que la técnica utilizada para realizar el inventario fisico es la adecuada?

Si
No
Desconoce

13. ¢{Mediante qué medio se hace conocer a las diferentes areas de las existencias en

bodega?

Correo electrénico
Publica en pancartas

Por oficio

Se entrega circulares

No se da a conocer
Ninguna de las anteriores
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PREGUNTAS PARA ENTREVISTA A PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO 08D03 MUISNE ATACAMES
EDUCACION

1. ¢El perfil del puesto que Usted desempefia guarda relacién con su titulacion?

2. ¢El distrito aplica en la ejecucién de sus actividades el manual general de
administracion y control de activos fijos del sector publico?

3. ¢Existe un Plan Anual de Contrataciones (PAC) y un Plan Operativo Anual (POA)
en la institucion?

4. ¢Conoce el presupuesto anual asignado a la institucion?

5. ¢Que porcentaje del presupuesto se asigna y se usa para adquisiciones?

6. ¢El distrito para sus adquisiciones o compras utiliza el portal de compras o
contratacion Publica?

7. ¢Realiza compras de implementos fuera del portal, y como justifica esta compra?

8. ¢Los proveedores del distrito son mayoristas 0 minoristas?

9. ¢Las adquisiciones de los implementos que necesita el distrito son comprados por
el distrito o reciben implementos de parte de la coordinacién zonal?

10. ;Elabora el distrito una tabla de requisicion para determinar la cantidad de
materiales que requiere cada una de las instituciones educativas?

11. ¢ El distrito cuenta con un sistema informatico de registro y control que permita
ubicar los bienes y materiales adquiridos y asignados a cada institucion educativa?

12. ¢Las solicitudes de pedidos son tramitadas y satisfechas por la unidad en su
totalidad?

13. ¢Cual es el método utilizado para la asignacién y distribucién de los insumos y
materiales a cada institucion educativa?

14. ;Como determina cada que tiempo debe abastecerse de insumos para satisfacer las
necesidades de las instituciones educativas?

15. ¢ La unidad esta sujeta a auditoria interna?

16. ¢Hace cuanto le realizaron la ultima auditoria a la unidad y quién la realiz6?



17.
18.

19.
20.

21.
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¢En las auditorias aplicadas a la unidad que es lo que se mide, verifica y controla?
¢El distrito cuenta con un plan de capacitacion que detecte las necesidades reales
de actualizacion de conocimientos del area?

¢En el afio a cuantos cursos de capacitacion usted ha asistido?

¢Los cursos de capacitacion recibidos guardan relacion con la funcion que
desempefia?

¢El equipo de trabajo que integra la unidad es suficiente para cumplir con las

actividades propias del area?
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PREGUNTAS PARA EL ENCARGADO DE BODEGA DEL
DISTRITO 08D03 MUISNE ATACAMES

1. ¢Conoce usted si el distrito de educacion cuenta con una partida presupuestaria

para la adquisicion de suministros y materiales?

Si
No
Desconoce

2. ¢Las existencias de recursos materiales en bodega son suficientes para abastecer a

las instituciones educativas y areas administrativas del distrito de educacion?

Abastecen en un 100%
Abastecen en un 90%
Abastecen en un 80%
Abastecen en un 70%
Abastecen en un 60%
Abastecen en un 50%
Abastecen Menos del 50%

3. ¢Su unidad cuenta con una herramienta informatica que emita informes de las

disponibilidades de inventario fisico asignado a cada unidad?

Si
No
Desconoce

4. Si contesto que si, valore el nivel de eficiencia y eficacia de la herramienta
informatica:
Excelente Muy Buena  Regular  Mala

buena
5 4 3 2 1
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5. ¢El sistema informatico permite determinar los equipos y bienes asignados para

poder realizar el inventario fisico planeado en el tiempo estimado?

Si
No
Desconoce

6. ¢Mediante qué medio se hace conocer a las instituciones educativas y a los demas
departamentos del distrito de las existencias en bodega?

Correo electrénico
Publica en pancartas
Por oficio

Se entrega circulares
No se da a conocer

7. De los siguientes campos enunciados en la lista cuales forman parte de la base de

datos que usted maneja en el distrito de educacién

Todos los activos

Fecha de adquisicion
Valor

Codificacion

Marca

Unidad a la que se asigné el bien
Responsable

Usuario

Fecha

Producto

Detalle del bien

Cantidad

Tipo de bien

Lugar asignado
Responsable del bien
Caodificacion
Depreciacion

Ninguna de las anteriores
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8. ¢Cémo calificaria Usted el procedimiento para el registro, manejo y

almacenamiento de los datos?

Excelente Muy  Buena Regular Malo
buena
5 4 3 2 1

9. ¢La base de datos cuenta con un sistema de deteccion de datos (nimero y tipo de

caracteres) antes de registrar la entrada de datos en los campos?

Si
No
Desconoce

10. ¢Las responsabilidades del personal encargado del area de los activos estan

claramente definidas?

Si
No
Desconoce

11. El objetivo del inventario fisico y el uso de la informacion que se genera del

sistema informatico es:

Claro

Esta orientado a facilitar el proceso
administrativo y de ensefianza aprendizaje
Al control de los bienes

Determinar las necesidades mas urgentes
de materiales y bienes del Distrito
Determinar el presupuesto para el afio
siguiente

No sabe

12. ;Latécnica utilizada para realizar el inventario fisico cuenta con la metodologia y
las caracteristicas propias de un inventario fisico?
Si

No
Desconoce
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13. ¢ Cuantas veces al afio se realiza el inventario fisico en el Distrito y en las diferentes

instituciones educativas?

1 vez al afio

2 veces al afio

Cada 3 meses

Cada cuatrimestre

Cada 2 afios

Se realiz6 una sola vez desde la creacion
del Distrito

No se realiza

14. Conoce el uso de las Normativa Ecuatoriana de Contabilidad NIC16?

Si

No

Desconoce

No se ha enterado

15. ¢ Cree usted que el manual de procedimiento de activos fijos o adquisiciones cuenta

con procedimientos y politicas que garantizan una gestién administrativa en la

adquisicion, codificacién, en dar de baja de activos?

Si
No
Desconoce

16. ¢El plan para el aseguramiento y control de la calidad para la adquisicion de

materiales y equipos fue aprobado por personal calificado?

Si
No
Desconoce



