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VIiIl. RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion persigue dar a conocer los aspectos mas relevantes del
control de bienes y gestion, ya que la misma es el medio idéneo para el manejo
exitoso de los bienes. En la realizacion de este trabajo, se utilizd un tipo de
investigacién documental con los procedimientos que se siguen para su ejecucion,
donde sus objetivos especificos son; analizar los objetivos e indicar las ventajas y
desventajas del control de bienes los cuales son considerados los mas relevantes para
la misma, basando su justificacion e importancia en que el factor material es el activo
mas importante dentro de cualquier organizacion ya que de él depende su existencia
y la excelencia en la prestacion de los servicios y con el tdpico objeto de estudio se
dan a conocer las limitaciones que se presentaron para su ejecucion. Se tomaron en
cuenta unos antecedentes que sirvieron como pilar para el inicio del estudio aunado a
las bases teoricas fundadas en diversos criterios de varios autores relacionados con el
tema en cuestion procesando y analizando cada uno de los distintos enfoques para
tratar de dar respuesta a los objetivos generados del planteamiento del problema.

Asociado a lo antes expuesto se da una conclusién y una serie de recomendaciones
que pueden ser las mas provechosas para el manejo exitoso delos recursos materiales
a través del control de bienes y gestiono, por parte del autor de la presente, tratando
de dejar bien definido que cada organizacién debe de adecuar las recomendaciones
expuestas si se creyeran pertinentes en funcién a sus intereses o finalidad de las
mismas, acorde a la actividad y los objetivos que persigue cada una sin dejar de

tomar en cuenta el factor humano como principal y vital recurso para su subsistencia.



IX. INTRODUCCION

El presente trabajo titulado “Manual de control de bienes y gestion en la escuela de
capacitacion de choferes profesionales de San Miguel en el periodo 2012-2013”;
pretende ser una aportacion para los directivos y funcionarios involucrados en las
actividades de control de bienes y gestion, para ayudar a los interesados a entender y
aplicar los diferentes procesos que se sefialan en el sistema de control de bienes. Es
por ello, que el sistema de control interno es aplicable a todas las instituciones sin
excepcion, este manual tiene como proposito cumplir con planificaciones exactas y
dar como resultados informacion veraz y oportuna, permitiendo alcanzar los
objetivos propuestos y lograr ser una institucion de prestigio. En toda institucion es
indispensable disponer de un manual de control de bienes y gestion, el mismo que
permita mejorar las actividades administrativas y financieras, de esta manera se
puede detectar cuéles son las falencias en la administracion de bienes, en muchos
casos se puede dar por no organizar correctamente los bienes, y esto hace que la
institucion no surja como deberia. La aplicacion del manual de control de bienes y
gestion permitird salvaguardar los bienes y conocer la vida util de los mismos. Este
control permitira mejorar la administracion de bienes, y de ésta manera se puede
obtener informacidon confiable en relacion con los bienes y asi alcanzar las metas que

se proponen como institucion. Esta investigacion consta de los siguientes capitulos:

En el capitulo I.- Se identifica la importancia del tema conjuntamente con su

metodologia y el sustento cientifico.

Dentro del capitulo Il.- Contiene todo lo referente al analisis e interpretacion de
resultados segun la técnica de la encuesta aplicada al personal administrativo,
profesores e instructores, las entrevistas destinado a los directivos, y la observacion
fisica de bienes que se realizo en las instalaciones de la escuela, constatando asi la
debilidad del sistema de control interno y consecuentemente demostrando la

hipétesis.

Finalmente, el capitulo Ill.- Trata sobre algunos elementos de nuestra propuesta de

investigacién como son:



1) Procesos del control de bienes y gestion, considerando en ello los procesos de
adquisicién de bienes, recepcion o ingreso de bienes, entrega interna del bien al
usuario, servicio, uso y vida util del bien y el proceso de control sobre baja de bienes;
2) Formularios basicos de control de bienes;

3) Influencia de los activos fijos en los estados financieros.

Xi



CAPITULO |

1. TEMA

CONTROL DE BIENES Y GESTION DE LA ESCUELA DE CAPACITACION
DE CHOFERES PROFESIONALES DEL CANTON SAN MIGUEL, PROVINCIA
BOLIVAR, EN EL PERIODO 2012 — 2013.



2. ANTECEDENTES

La Escuela de Capacitacion de Choferes Profesionales, depende del Sindicato
deChoferes Profesionales de San Miguel, con vida desde hace aproximadamente 30
afos; en los que ha defendido los intereses de sus asociados, que son

aproximadamente ochenta choferes profesionales.

A partir del afio 2008, la Federacion Nacional de Sindicatos de Choferes
Profesionales del Ecuador, logra la autorizacion para el funcionamiento de las
escuelas de capacitacion, responsables de la formacién de Choferes Profesionales;
que posteriormente, por disposicion del gobierno nacional pasan a formar parte del
Consejo Nacional de Transito; y contintan con la preparacién de los Choferes, para
entregarles al final de los cursos el titulo que los acredita como tal y asi puedan

obtener su licencia profesional de manejo.

Las Escuelas se encuentran reguladas por las disposiciones emanadas del Consejo
Nacional de Transito, y dentro de su organizacion, el directorio del Sindicado es
quien coordina, planifica y ejecuta el funcionamiento de la escuela; que cuenta con
infraestructura propia, mobiliario para la preparacion de los estudiantes,
equipamiento de oficinas, equipos informaticos, taller de mecénica, entre otros
elementos; sin que hasta el momento se lleve a cabo un adecuado control, para
determinar la calidad de gerencia institucional que se esta realizando en esta

institucion responsable de la capacitacion de los Choferes Profesionales.

En las recomendaciones para el funcionamiento de las escuelas de choferes, aparece
la disposicion de que, los vehiculos deben obligadamente ser renovados cada cinco
afios, para evitar accidentes por fallas de las maquinas; hay necesidad de ampliar los
laboratorios de computo para que al menos dos personas trabajen con una maquina; y
para conocer si realmente se cumplen con estas disposiciones que tienen el caracter
de legales, se requiere del control permanente de bienes y de gestién; con el fin de
cumplir con las obligaciones, y evitar que en una auditoria aparezcan deficiencias,

fallas o errores que pueden afectar al normal desenvolvimiento de la institucion.



Existe también un antecedente, y es el planteamiento que se encuentra en la
Constitucidn de la Republica, en lo que tiene que ver con la rendicion de cuentas, que
no es otra cosa, que demostrar a la colectividad y en especial a los estudiantes y
personal que labora en la escuela, de como esta funcionando el establecimiento, los
resultados alcanzados, la calidad en la formacion de los futuros choferes; es decir
que, como un apoyo esta el control de los bienes y gestion que se deben tener muy en

cuenta en la Escuela, para alcanzar los objetivos y metas establecidos.

La Escuela de Capacitacion de Choferes Profesionales del Cantdon San Miguel esta
constituido de dos directores y cuarenta funcionarios; dicha escuela depende del
sindicato de choferes cuya directiva estd conformado por nueve miembros entre ellos
el secretario general que al mismo tiempo es el director general administrativo de la

escuela y un secretario de finanzas entre otros.



3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Coémo influye el deficiente control de bienes y gestion de la Escuela de
Capacitacion de Choferes Profesionales del cantén San Miguel, provincia Bolivar, en
el periodo 2012 — 2013?

PROBLEMA

El Consejo Nacional de Transito dispone el funcionamiento de las escuelas de
capacitacion de Choferes Profesionales a nivel del pais; para cuyo efecto, encarga la
responsabilidad a los Sindicatos de Choferes Profesionales. Y en San Miguel de
Bolivar, el Sindicato inicialmente no cuenta con la infraestructura adecuada, ni el
mobiliario, asi como el equipamiento tecnoldgico; por lo que se recurre a un

préstamo para la implementacion de la escuela.

Con el transcurrir del tiempo, viene la renovacion del directorio del Sindicato y
consecuentemente de la escuela; porque el Secretario general del Sindicato se
constituye en el Director General Administrativo; y en base a una acta de entrega
recepcion, se produce el cambio de autoridades en la escuela; sin que exista un
verdadero control de bienes, como tampoco exista un informe detallado de la gestion

realizada, tanto por el anterior directorio, como por el que esta en funciones.

Se debe considerar lo que dispone la Constitucion de la Republica, que manifiesta la
rendicion de cuentas cada afio, para dar a conocer la forma como se administran las
instituciones y el control de los bienes que posee, para evitar despilfarro de recursos,
compras innecesarias y pérdidas de bienes, que afectan directamente a la buena

marcha de la institucion.



4. JUSTIFICACION

El proyecto reviste gran importancia, porque se estaria colaborando en el control de
los bienes y gestion, para una mejor administracion eficiente de la institucion, con el
fin de conocer la organizacidn institucional y el uso que se dan a los bienes, asi como
la calidad de la gestiobn que se viene llevando a cabo, desde que inici6 su

funcionamiento como escuela de Capacitacion de Choferes Profesionales.

El proyecto tiene gran interés, no solo para los directivos de la institucion, sino
también para los socios del Sindicato y sus estudiantes, que desean saber la forma
como se invierten los recursos que generan los cursos de capacitacion de Choferes
Profesionales; y la calidad de gestion que se esta llevando a cabo en la institucion;
porque, de acuerdo con la Constitucion de la Republica, todos tenemos la obligacion

de rendir cuentas de la labor que se esta realizando.

Contamos con un perfil profesional idoneo, para poder desarrollar nuestro trabajo
investigativo, y asi poder dar un diagndstico adecuado y oportuno sobre las
actividades que viene desarrollando la escuela; y en consecuencia hay necesidad de
recabar informacién relacionada con los bienes y la gestién desarrollada en la

institucion.

El presente trabajo de investigacion es factible ya que no se ha realizado y tampoco
existe otro similar al planteado en la institucion, existe la predisposicion del personal
directivo y de los estudiantes en proporcionarnos la informacion necesaria para su

elaboracion.

No podemos olvidarnos que los beneficiarios de este trabajo son varios, en primer
lugar el Director Administrativo de la escuela, asi como el Tesorero y Contador de la
misma; los miembros del directorio de la escuela, los socios del Sindicato de

Choferes Profesionales San Miguel y los estudiantes.

Es pertinente implantar un adecuado sistema de control para evitar que haya fraudes,

robos o desvios de dinero y asi ayudar al desarrollo institucional.



5. OBJETIVOS

5.1 General

Determinar el control de bienes y gestion que realiza la Escuela de Formacién de

Choferes Profesionales “San Miguel de Bolivar”, con el propdsito de mejorar el

sistema de control interno y la Administracion gerencial en el periodo 2012-2013.
5.2 Especificos

¢ Diagnosticar el sistema de control interno y gestion de la escuela.

e ldentificar el sistema de control que se aplica en la Escuela de Formacion de

Choferes Profesionales.

e Disefiar un manual para el control de bienes y gestion de la Escuela.



6. MARCO TEORICO

6.1 REFERENCIAL

La escuela de capacitacion de choferes profesionales del canton San Miguel de
Bolivar esta ubicada en el barrio San Marcos en las calles Guayas y Manuela

Caifizares.

Por el afio de 1960, se retnen un grupo de choferes profesionales, que realizaron sus
estudios para titularse en las ciudades de Guaranda y de Chimbo, que ya tenian sus
escuelas de formacion de Choferes Profesionales; y que preparaba a los aspirantes

durante dos afios, combinando la teoria y la préctica.

Sus fundadores fueron 14 choferes, y su directiva se responsabilizé de la elaboracién
y aprobacion de los estatutos, con lo que se legalizo el Sindicato de Choferes

Profesionales de san Miguel de Bolivar.

A la fecha han existido cinco presidentes, es importante anotar que el cuarto
presidente, Sr. lsaias Barragan, realizd las gestiones ante los organismos
competentes, logrando la autorizacion para el funcionamiento de la escuela, en San
Miguel de Bolivar, suefio que se cristaliza bajo la resolucion N° 003-DIR-2008 el 09
de enero del 2008, luego de pasar una supervision, en la que se comprobd la
estructura de la edificacion, las condiciones pedagdgicas para el trabajo de aula, el
equipamientoy se dispuso la adquisicidn de los vehiculos para la practica; y de esta
forma iniciar el proceso de seleccion del personal que se desempefiaria como

docentes e instructores en la escuela.

En el afio 2008 se da un cupo de 90 estudiantes que fueron distribuidos en tres
paralelos, contando con tres vehiculos para la practica; el curso tuvo una duracion de
un afio calendario, lo mismo ocurri6 al afio siguiente; y en el 2010 se procede a la
renovacion del directorio del Sindicato de Choferes, resultando triunfador el

presidente actual, Abg. David Gaibor, que continla con este proceso.



La escuela estd organizada de la siguiente manera: el 1 Director General
Administrativo, que es la persona que representa a la escuela y quien administra la
institucion; 1 Director Pedagdgico, responsable de la planificacion, ejecucién y
control de los programas de estudio a ser aplicados por los profesores en las aulas;
1Secretaria, persona encargada de enviar, recibir documentos y matricular a los
estudiantes; 1 Tesorero, encargado del manejo financiero de la institucion; contador,
quien lleva la contabilidad de la escuela; 1Técnico de Computacion, quien se
encarga del manejo del equipo sensométrico, para la toma de pruebas relacionadas
con el manejo; 26Docentes, que laboran en funcion de las disciplinas; 9instructores
de manejo que ensefian a conducir a los estudiantes; y el personal de servicio de la

escuela.

La Escuela, depende del sindicato de choferes cuya directiva esta formada por 9
personas bajo los siguientes cargos: 1 Secretario General quien a la vez también es
Director General Administrativo de la escuela, 1 Secretario de Actas y
Comunicaciones, quien atiende oportunamente la recepcion y despacho de la
correspondencia, 1 Secretario de Finanzas, dirige y controla los movimientos de
dinero dentro de la institucion, 1 Secretario de Inspeccion Transito y Vigilancia
informa novedades relacionadas al trénsito, a las vias, a los vehiculos, a los
accidentes, etc.,1 Secretario de Organizacion, Estadistica y Archivo colabora en la
preparacion de eventos, certdmenes, actos, reuniones a cargo del sindicato, 1
Secretario del Sindicalismo y Cooperativismo fomenta la unidad clasista y eleva la
conciencia sindical, 1 Secretario de Defensa Juridica actla con celeridad y eficacia
junto con el Asesor Juridico, en los casos de enjuiciamiento por asuntos de transito a
los socios de la entidad, 1 Secretario de Disciplina, Cultura y Deportes propone
sanciones por actos indisciplinaros a los socios y coordina actos culturales y
deportivos entre los compafieros, 1 Secretario de Proteccion Social vela por la

integridad fisica y moral de todos los asociados.



Organigrama de la Escuela de Capacitacion de Choferes Profesionales del

Cantdn San Miguel que existe en la actualidad.
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6.3 LEGAL

LA COMISION NACIONAL DEL TRASPORTE, TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL

CONSIDERANDO

Que, el reglamento de la Escuela de Capacitacion para Conductores
Profesionales, fue expedido mediante Decreto Ejecutivo 1805, publicado en el
Registro Oficial N°. 375, de 12 de junio del 2004.

Que, al antes Reglamento fue reformado mediante Decreto Ejecutivo 392-A expidid
por el sefior presidente Constitucional de la Republica, el 11 de junio del 2007, y
publicado en el Registro Oficial N° 127 de el 16 de junio del 2007.

Que, la asamblea Nacional Constituyente expidié Ley Organica de Transporte
Terrestre Transito y Seguridad Vial, publicada en el suplemento del Registro Oficial
N° 398, de 7 de agosto del 2008.

Que, en los preceptos generales de la mencionada ley, en sus articulos 1,2,3 y 45 ser
establecen como objetivos de esta norma la organizacion, modernizacion y control de
trasporte terrestre, transito y seguridad vial, con el fin de proteger a las personas y
bienes que trasladan de su lugar a otro por la red vial de territorio ecuatoriano; se
fundamenta en la formulacion del sector del trasporte y garantiza que este servicio se
ajusta a los principios de seguridad, eficiente, responsabilidad, universalidad,
accesibilidad continuidad y calidad, con tarifas socialmente justas; y, consagrada la

organizacion como un elemento fundamental contra la informalidad.

Que, el Art. 20 de la Ley Organica de Trasporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial, en su numeral 21 atribuye al Directorio de la CNTTTSV autorizar y regular el
funcionamiento de las Escuelas de Formaciéon y Capacitacion de Conductores

Profesionales y No Profesionales de conformidad con el respectivo Reglamento.
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Que, el Art. 118 de la Ley Orgéanica de Trasporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial, establece que la formacidn, capacitacion y entrenamiento de las aspirantes a
conductores profesionales y no profesionales estarda a cargo de las Escuelas de
Conduccion Nacional, las cuales seran supervisadas por el Director Ejecutivo, en

forma directa o por la delegacion a las comisiones Profesionales.

Que, mediante decreto Ejecutivo N° . 1738, de 25 de mayo del 2009, publicado en el
Registro Oficial N° 604 del 3 junio del 2009, se expidid el Reglamento General para
la Aplicacion de la Ley Organica de Trasporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial:

Que, el citado Reglamento, en su articulo 122 establece: “los certificados y los
titulos de conductor no profesional y profesional. Otorgados por las Escuelas e
Institutos Técnicos de Educacion Superior autorizados por el Director de la comision
Nacional, incluida el SECAP, constituyen requisito Unico e indispensable para
otorgar las respectivas licencias de conducir a través de las Comisiones Provinciales.
Las Escuelas de conduccion para conductores profesionales y no profesionales se

regiran bajo los parametros establecidos en los reglamentos respectivos.

Que, mediante Decreto Ejecutivo N°. 551, de 18 de noviembre del 2010, publicado
en el Registro Oficial N° 331, Suplemento Segun de 30 de noviembre del 2010, se
promulgaron las reformas al Reglamento General para la Aplicacion de la Ley
Orgéanica de Trasporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, definiéndose nuevas
categorias de licencias de conducir.

Que, EI numero 17 del articulo 20 de la Ley Trasporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, facultada al Director de la CNTTTSV el expedir los reglamento

necesarios para el cumplimiento de sus fines y objetivos:

Que, es indispensable reglamentar la creacion y funcionamiento de los centros de
capacitacion de conductores profesionales del pais, actualizar la malla curricular
impartida por estos, asi como especializar a los conductores profesionales en una o

varias categorias de trasporte terrestre: y,
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Que, la especializacion en la conduccién profesional renovara y actualizara
conocimientos en los aspirantes a conductores profesionales, aumentara su pericia en

determinado tipo de trasporte terrestre, e incrementara la seguridad vial en el pais.

El uso de las atribuciones que confiere la ley Organica de Trasporte Terrestre,

Tréansito y Seqguridad Vial.

ESTATUTOS DEL  SINDICATO  CATONAL DE CHOFERES
PROFESIONALES DE “SAN MIGUEL DE BOLIVAR”

El sindicato es filial de la entidad provincial del ramo, de la federacion Nacional de
Choferes Profesionales del Ecuador y de la Confederacion de trabajadores del

Ecuador.

El infra escrito Secretario de Actas y Comunicaciones CETIFICA que los presentes
Estatutos fueron discutidos y aprobados en sesiones de Asambleas Generales en las
siguientes fechas 20 de Octubres, del 2008 22 de noviembre del 2008 y 6 de
diciembre del 2008.

REGLAMENTO DE TESIS DE LA FACULTAD?

El Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Administrativas, Gestion
Empresarial e Informatica de acuerdo al Art. 34 del Reglamento de Régimen
Académico del Sistema Nacional de Educacion Superior, el trabajo de graduacion
constituye uno de los requisitos obligatorios para la obtencién del titulo otorgado en
cualquiera de los niveles de formacion. Dichos trabajos pueden ser estructurados de
manera independiente o como consecuencia de un Seminario de fin de carrera, de

acuerdo a la normativa de cada institucion.

'Reglamento de Graduacion y Titulacion de la Facultad de Ciencias Administrativas, Gestion Empresarial e Informatica de la
Universidad Estatal de Bolivar.

13



6.4 CONCEPTUAL

Administracion: “La administracion es una ciencia, cuyo campo de estudio lo
constituye el comportamiento de la organizacion. Su conocimiento y el empleo de las
técnicas administrativas permiten la conduccion de los objetivos previstos, en un
ambiente en que todas las personas, trabajando juntas, aporten sus mayores esfuerzos

. . 2
de acuerdo con acciones preestablecidas.”

Autoridad:“En el campo administrativo generalmente se identifica con la base de
poder legitimo. En consecuencia, la autoridad es el derecho legal de ordenar a otros
una accion y de exigir su cumplimiento; representa el poder institucionalizado. Es un

concepto implicito en el concepto de poder.”

Bienes: En términos generales, son objetos Utiles, provechosos o agradables que
proporcionan a quienes los consumen un cierto valor de uso o utilidad. Los bienes
econémicos, mas especificamente, son objetos que se producen para su intercambio

en el mercado, es decir, son mercancias.

Calidad: Condicion que se exige en un producto o servicio, capaz de satisfacer las
necesidades de los usuarios, a la vez que se promueve por si sola para favorecer un

mayor consumo.

Control: Es el proceso para asegurar que las actividades reales correspondan a las
actividades planificadas; ademas debe participar en la planificacion, organizacion,
direccién y en el mismo control, con el propésito de que el administrador asegure la
eficacia de cada funcion y tome las medidas correctivas cuando se requiera; por lo
tanto, se podria decir que la funcion de control ayuda a evaluar si la planificacion, la

organizacion y la direccion son desempefiadas en forma efectiva.

Control administrativo: “Proceso que utilizan los directivos para influir sobre las

actividades, los acontecimientos y las fuerzas de la organizacion, para propiciar que

’HERRERA Edgar, Administracion educativa, pag. 80.
®Diccionario Océano de Administracién y Finanzas, pag. 41.
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los objetivos que se ha marcado y las tareas que han repartido se ejecutan con los

.. . ., 4
requerimientos, planes o programas de la organizacion.”

Control de bienes.- El control de los bienes de uso que posee una empresa, es
determinante para poder generar informacion veraz y oportuna basada en la
implantacion de un sistema contable, un determinado método de depreciacion y un
adecuado sistema de control interno destinado a precautelar la integridad de estos

activos fijos

Control financiero: Es la fase de ejecucion en la cual se implantan los planes
financieros, el control trata del proceso de retroalimentacion y ajuste que se requiere
para garantizar que se sigan los planes y para modificar los planes existentes,

debidoa cambios imprevistos.

Control de gestion.- El control de gestién es un proceso que sirve para guiar la
gestion empresarial hacia los objetivos de la organizacion y un instrumento para

evaluarla.

Control interno: Es un proceso, efectuado por la junta directiva de la entidad, la
gerencia y demas personal, disefiado para conocer la gestion realizada y la existencia
de bienes; con el fin de proporcionar seguridad razonable relacionada con el logro de
objetivos, en las siguientes categorias: eficacia y eficiencia en la operaciones;
fiabilidad de la informacién financiera y operativa; salvaguardar los recursos de la
entidad; cumplimiento de las leyes y normas aplicables; y prevenir errores e

irregularidades.

Direccion:“Es la funcion administrativa que se refiere a las relaciones
interpersonales de los administradores en todos los niveles de la organizacion y sus
respectivos subordinados; y las funciones de planificaciéon y organizacién para ser

eficaces necesitan ser dinamizadas y complementadas por la orientacion que se da a

4Diccionario Océano de Administracion y Finanzas, pag. 123.
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las personas, mediante una adecuada comunicacion y habilidad de liderazgo y

motivacion.”

Ecologia: Es la ciencia responsable del cuidado del medio ambiente, con el fin de
brindar las mejores condiciones para la vida de los seres humanos; trata de
proporcionar reglas y orientaciones gque eviten la contaminacion ambiental, del aire,

suelo y agua.

Economia:“Es la ciencia social que estudia: la extraccién, produccién, intercambio,
distribucion y consumo de bienes y servicios. La forma o medios de satisfacer las
necesidades humanas mediante los recursos (que se consideran escasos); basandose
en los puntos anteriores, la forma en que individuos y colectividades sobreviven,

prosperan y funcionan.”®

Efectividad:Es la capacidad de lograr un efecto deseado, esperado o anhelado. En
cambio, eficiencia es la capacidad de lograr el efecto en cuestion con el minimo de

recursos posibles viable

Eficacia: En filosofia la eficacia es la capacidad de la causa eficiente para producir
su efecto. No tenemos concepto del todo propio e inmediato de lo que es esta
capacidad, de aqui que sean posibles las dudas, en algunos casos muy tenaces, de que

exista y que haya por ende verdadera causalidad.

Eficiencia: La palabra eficiencia proviene del latin eficiencia que en espafiol quiere
decir: accion, fuerza, produccion. Se define como la capacidad de disponer de
alguien o de algo para conseguir un objetivo determinado. No debe confundirse con
eficacia que se define como la capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Emprendimiento: Es un término Gltimamente muy utilizado en todo el mundo.
Aunque el emprendimiento siempre ha estado presente a lo largo de la historia de la

humanidad, pues es inherente a ésta, en las ultimas décadas, éste concepto se ha

> CHIAVENATO Idalberto, Proceso Administrativo, pag. 173.
6Diccionario Océano de Administracion y Finanzas, pag. 187.
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vuelto de suma importancia, ante la necesidad de superar los constantes y crecientes

problemas econémicos.

Enfoque: Corresponde a la connotacion o modelo que sigue un gerente, en el manejo

de la organizacién y el logro de los objetivos y metas.

Excelencia:Es un talento o cualidad de lo que es extraordinariamente bueno y
también de lo que excede las normas ordinarias. Es también un objetivo para el

estandar de rendimiento.

Gerencia: “Conjunto de acciones que se deben seguir, para dirigir una empresa o
institucion, con el fin de lograr éxitos en su funcionamiento, ademas del desarrollo

- 7
personal de sus trabajadores.”

Gerencia educativa:Es una herramienta fundamental para el logro y funcionamiento
efectivo de la estructura organizativa por lo tanto se puede decir, que la gerencia
educativa es el proceso de organizacion y empleo de recursos para lograr los

objetivos preestablecidos a través de una eficiente organizacion

Gestion: Es el factor que corresponde a la planificacion, con la que puede prever
acciones a futuro y la correcta toma de decisiones en la marcha de una institucion u
organizacion. Gestionar es llevar a cabo diligencias que hacen posible la realizacion

de una operacion comercial o de un anhelo cualquiera.

Manual de control.- Instrumento administrativo que contiene en forma explicita,
ordenada y sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones,
organizacion y procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las
instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo
asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la

institucion.

7Diccionario Océano de Administracion y Finanzas, pag. 250.
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Manual de funciones: Es el conjunto de actividades afines y coordinadas que se
Ilevan a cabo en una unidad especifica para el cumplimiento de sus objetivos. Por lo
mismo, las funciones de las unidades administrativas y puestos deben guardar
congruencia con el Reglamento Interno; responde a las necesidades de organizar el
trabajo eficazmente, ya que es indispensable conocer lo que cada trabajador hace y

las aptitudes que requiere para hacerlo bien.

Meétodos de control: Son procedimientos que sirven para llevar adelante el control
de la gestion y bienes de la institucion; para el efecto la comision responsable define
los métodos de control a ser utilizados, de acuerdo con las caracteristicas de la

institucion.

Organizacién: Cuando es formal se caracteriza por la formulacion explicita de sus
objetivos, se rige por ciertos patrones de coordinacion y establecen niveles de
jerarquia; como ocurre con las instituciones educativas; constituyéndose en el acto de
estructurar e integrar los recursos y los érganos pertinentes de la administracion y

establecer las relaciones entre ellos y las atribuciones de cada uno.

Planificacion:“Es la funcion administrativa que responde a las preguntas: ;Dénde
estamos?, (A donde queremos ir?, ;Como llegar ahi?, ;Como estamos haciendo?;
con el fin de escoger una resolucion de varias alternativas, para lo cual es necesario
fijar objetivos especificos, politicas, programas y procedimientos. Es la toma de

.. .. <y <7 8
decisiones anticipada a la adopcion de una accion.”

Politicas: Son declaraciones e interpretaciones generales que guian el pensamiento
para la toma de decisiones administrativas o para supervisar las acciones de los
subordinados, con el objeto de decidir cuestiones antes que se conviertan en
problemas; requieren cierta flexibilidad, de lo contrario se convierten en reglas; se
constituyen en un medio para estimular la libertad y la iniciativa dentro de ciertos

limites.

8CHIAVENATO Idalberto, Proceso Administrativo, pag. 198.
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Servicio: Accidn que realizan las personas, para apoyar o favorecer el desarrollo de

otros individuos, buscando la eficiencia y eficacia.
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6.5 TEORIA CIENTIFICA

CONTROL

El control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque una empresa o

institucion cuente con magnificos planes, sin una estructura organizacional adecuada

y una direccién eficiente, el ejecutivo no podra verificar cual es la situacion real de la

organizacion y no existe un mecanismo que cerciore e informe si los hechos van de

acuerdo con los objetivos.

Para fortalecer la definicién sobre lo que es el control a continuacion describimos lo

que sefialan algunos autores:

Henry Fayol: EI control consiste en verificar si todo ocurre de conformidad
con el PANM adoptado, con las instrucciones emitidas y con los principios
establecidos. Tiene como fin sefalar las debilidades y errores a fin de

rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.

Robert B. Buchele: El proceso de medir los actuales resultados en relacion
con los planes, diagnosticando la razén de las desviaciones y tomando las

medidas correctivas necesarias.

George R. Terry: El proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo,
valorizacion vy, si es necesario, aplicando medidas correctivas, de manera que

la ejecucion se desarrolle de acuerdo con lo planeado.

Buré K. Scanlan: EI control tiene como objetivo cerciorarse de que los

hechos vayan de acuerdo con los planes establecidos.
Robert C. Appleby: La medicion y correccion de las realizaciones de los

subordinados con el fin de asegurar que tanto los objetivos de la empresa

como los planes para alcanzarlos se cumplan econémica y eficazmente.
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e Robert Eckles, Ronald Carmichael y Bernard Sarchet: Es la regulacion de las
actividades, de conformidad con un plan creado para alcanzar ciertos

objetivos.

e Harold Koontz y CirilO"Donell: Implica la medicion de lo logrado en
relacion con lo estandar y la correccion de las desviaciones, para asegurar la

obtencion de los objetivos de acuerdo con el plan.

e Chiavenato: EIl control es una funcién administrativa: es la fase del proceso
administrativo que mide y evalla el desempefio y toma la accion correctiva
cuando se necesita. De este modo, el control es un proceso esencialmente

regulador.

El control es en consecuencia, una funcion que se inserta dentro del proceso
administrativo y presenta caracteristicas perfectamente diferenciadas segun el nivel

de decision en el que opere.

En general el control es responsabilidad de todos los miembros de la institucion,
porque cada uno de ellos debe hacer su parte para minimizar el despilfarro y la
ineficiencia. En un sentido especifico, la direccion superior tiene la responsabilidad
formal del desarrollo de un sistema de control, destinado a perfeccionar el

desempefio y, por tanto, el grado en que se ejecutan las operaciones.

Importancia del control

Una de las razones mas evidentes de la importancia del control es el monitoreo del
desempefio, asi como de implementar los cambios necesarios; a través del control
los directivos de la escuela pueden asegurarse que los recursos estan siendo
utilizados de acuerdo con los planes y que la organizacion esta cumpliendo con sus

objetivos y metas.
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El Control es importante por:

1. “Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se alcancen

los planes exitosamente.

2. Se aplica atodo: a las cosas, a las personas, y a los actos.

3. Determinay analiza rapidamente las causas que pueden originar desviaciones,

para queno vuelvan a presentarse en el futuro.

4. Localiza a los sectores responsables de la administracion, desde el momento

en que se establecen medidas correctivas.

5. Proporciona informacion acerca de la situacion de la ejecucion de los planes,

sirviendocomo fundamento al reiniciarse el proceso de la planeacion.

6. Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

7. Su aplicacién incide directamente en la racionalizacion de la

administracion,en el logro de la productividad de todos los recursos de la

empresa”.9

Areas de control

Area financiera: Es el area de la empresa que se encarga de los recursos financieros,

como el capital, la facturacion, los pagos, el flujo de caja, entre otros.

Los principales controles en el area financiera se presentan a continuacion:

= Control presupuestario: Es el control de las previsiones de los gastos

financieros, por departamento, para verificar cualquier desvio en los gastos.

9http://www.itescam.edu.mx/prin(:ipal/sylabus/fpdb/recursos/r79324.PDF

22



= Control de costos: Control global de los costos incurridos por la empresa, ya
sean costos de produccion, de ventas, administrativos (gastos administrativos
entre los cuales estan; salarios de la direccion y gerencia, alquiler de edificios,
entre otros), financieros como los intereses y amortizaciones, préstamos o

financiamientos externos entre otros.

Area de recursos humanos: Es el area que administra al personal, los principales

controles que se aplican son los que siguen:

e Controles de asistencia y retrasos: Es el control del reloj chequeador o del
expediente que verifica los retrasos del personal, las faltas justificadas por

motivos médicos, y las no justificadas.

e Control de vacaciones: Es el control que sefiala cuando un funcionario debe

entrar en vacaciones y por cuantos dias.

e Control de salarios: Verifica los salarios, sus reajustes o correcciones, despidos

colectivos, entre otros.

Proceso de control

Independientemente de la funcion que se controle o de la técnica empleada para
controlarla, el disefio del sistema obedece a una estructura, en la cual los directivos y
responsables de cada area deben tomar en cuenta la finalidad practica que persiguen

al llevar a cabo la accion de controlar y los medios adecuados para alcanzarla.

El control es un proceso formado por las siguientes etapas:

Establecer normas: Esta etapa comprende la fijacion de normas para todo tipo de
funciones operacionales y actividades. Podemos definir una norma como una unidad
de medida establecida para servir como un modelo o criterio.

El establecimiento de normas proporciona la base sobre la que se mide el desempefio

real o el desempefio esperado.
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Medir el desempeiio: Consiste en medir y juzgar lo realizado, se refiere a un solo
concepto, mostrar lo que se ha logrado. Esto es importante porque proporciona la
verdadera informacién objetiva que posteriormente se compara con la norma

establecida, este método lleva a un control mas efectivo.

Comparar lo realizado con las normas: Esta es la etapa mas dificil del proceso de
control. Una vez que se ha obtenido la informacion sobre el funcionamiento, el
siguiente paso consiste en comparar este funcionamiento con la norma o estandar;
cuando exista alguna diferencia entre ambos debe aplicarse un criterio para

establecer la importancia de la diferencia.

El funcionamiento a cargo del control debe, en consecuencia, analizar, evaluar y

juzgar los resultados como parte definida del proceso de control.

Tomar medidas correctivas: Esta Ultima etapa puede considerarse como el hecho
de hacer cumplir o de ver que las operaciones sean ajustadas o que se hagan
esfuerzos para que los resultados estén de acuerdo con lo esperado. Siempre que se
descubran variaciones importantes, éstas no solo piden una accion inmediata y
enérgica, sino que es imperativo aplicarla. El control efectivo no puede tolerar

demoras innecesarias, excusas, ajustes interminables o excepciones constantes.

La accion correctiva la ejercen quienes tienen autoridad sobre el procedimiento

actual.

“Es el monitoreo del desempefio y la implementacion de los cambios necesarios: A
través del control, los directivos pueden asegurarse de que los recursos de la
organizacion son utilizados de acuerdo con los planes y que la organizacion esta

: 10
cumpliendo con sus metas.”

Es la medicion y correccion del desempefio individual y organizacional de manera tal

que se puedan lograr los planes.

10http://www.monografias.com/trabajosl4/administracion-empresas/administracion-empresas.shtml
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Caracteristicas de un buen control

El control es un factor extremadamente critico en el logro de los objetivos generales
y su efectividad depende de la informacion recibida. Los sistemas de control, para

lograr un uso 6ptimo, deben poseer las siguientes caracteristicas:

a) Deben ser oportunos.

b) Seguir una estructura organica.
c) Ubicacion estratégica.

d) Debe ser econémico.

e) Revelar tendencias y situaciones.

f) Hacer resaltar la excepcion.™

Técnicas para el control

Entre las diferentes técnicas de control se pueden mencionar las siguientes:
o Contabilidad
e Auditoria
e Presupuestos
e Reportes, informes
o Formas
e Archivos (memorias de expedientes)
e Computarizados
e Mecanizados
e Graficas y diagramas
e Proceso, procedimientos, Gannt, etc.
e Estudio de métodos, tiempos y movimientos, etc.
e MEétodos cuantitativos
e Redes
e Modelos matematicos
e Investigacion de operaciones

o Estadistica

"RODRIGUEZ Joaquin, Auditoria Administrativa ,Pag. 58
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e Célculos probabilisticas

Clases de control

Control interno: al que se lo considera como un "un proceso”, efectuado por la junta
directiva de la entidad, la gerencia y demas personal, disefiado para conocer la
gestion realizada y la existencia de bienes; con el fin de proporcionar seguridad
razonable relacionada con el logro de objetivos, en las siguientes categorias: eficacia
y eficiencia en la operaciones; fiabilidad de la informacion financiera y operativa;
salvaguardar los recursos de la entidad; cumplimiento de las leyes y normas

aplicables; y prevenir errores e irregularidades.

Control financiero:Como se trabaja con recursos econémicos, generados por las
matriculas y pensiones que pagan cada uno de los estudiantes, que concurren al curso
de Capacitacion de Choferes profesionales, se constituye en la fase de ejecucion en la
cual se implantan los planes financieros, el control trata del proceso de
retroalimentacion y ajuste que se requiere para garantizar que se sigan los planes y

para modificar los planes existentes, debidoa cambios imprevisto.

Control administrativo: En las instituciones, en este caso educativa, existe un
equipo que se constituye en la cabeza o guia del trabajo de todo el personal; dirigida
por una persona que ostenta la funcion de Director General Administrativo; quien
debe rendir cuentas de su labor desarrollada en el transcurso de cada afio, o de cada
evento de capacitacion; este control se considera como la funcion administrativa por
medio de la cual se evalta el rendimiento. Para Robbins (1996) el control puede
definirse como "el proceso de regular actividades que aseguren que se estan
cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion

significativa"
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BIENES

El términobienesdesignaal plural de la palabra bieny ostenta tres usos principales en

por supuesto tres contextos diferentes: filoséficos, econdémico y juridico.

Son todo aquelloque puede ser objeto de apropiacion; por tanto: que tiene un valor

econdémico; esto es: que se encuentra dentro del comercio.
Concepto de bienes

De todas las cosas que existen, hay algunas que pueden ser objeto de apropiacion, es
decir que pueden ser propiedad de alguien, por ejemplo un mueble, pudiendo ser éste
un libro, mercancias, un automovil; o bien, un inmueble, como un terreno, un
edificio. Tenemos pues, que todas aquellas cosas cuya propiedad pueda ser adquirida
por alguien, ya sea el poder publico o particular, reciben el nombre de bienes, pues
existen algunas cosas que por disposicion de la ley o por su naturaleza, no pueden ser

objeto de apropiacion y por lo tanto, se encuentran fuera del comercio.*

Clasificacion de los bienes

De los bienes se hace una clasificacion principal en:
o Bienes muebles

¢ Bienes inmuebles

Codificacion de bienes y servicios

Es un sistema que clasifican los bienes y servicios, de la entidad que debe ser
organizada en adquisiciones requeridas bajo un esquema de orientacién a la
demanda. Adicionalmente, es importante tener en cuenta que permite afinar las

descripciones en los Planes de Adquisiciones y evitar confusiones entre actividades y

2 http://html.rincondelvago.com/bienes_1.html

27



definiciones de uso de bienes y servicios. De compra del bien o servicio deben tener
asignado el codigo que se encuentra en el Sistema de Codificacion Estandar.
En la escuela de capacitacion de choferes tiene ce la siguiente manera codificado los

bienes.

CODIFICACION BIENES
001102 Muebles enseres de oficina
000108 Equipos de oficina
000115 Equipo de computacion
006501 Unidades de trasporte
005701 Equipo maquinaria
004401 .Laboratorio de computacion

Depreciacion de los bienes

Depreciaciones de activos fijos
a) La depreciacion de los activos fijos se realizara de acuerdo a la naturaleza de los
bienes, a la duracién de su vida util, y la técnica contable. Para que este gasto sea
deducible, no podra superar los siguientes porcentajes:

e Inmuebles (excepto terrenos), naves, aeronaves, barcazas y similares 5%

anual.
¢ Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles 10% anual.
e Vehiculos, equipos de transporte y equipo caminero maévil 20% anual.

e Equipos de computo y software 33% anual.

En caso de que los porcentajes establecidos como maximos en este Reglamento sean
superiores a los calculados de acuerdo a la naturaleza de los bienes, a la duracion de

su vida util o la técnica contable, se aplicaran éstos Gltimos.

Para el caso de los activos que hayan sido sometidos a reparaciones mayores,
mediante las cuales han mejorado sus condiciones fisicas, incrementando con éstas
su vida util y los beneficios econdémicos futuros, se podra depreciar el monto de la

reparacion en el tiempo que ésta incremente la vida atil del bien. Dichas
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reparaciones deberdn estar respaldadas en un informe elaborado por un técnico
especializado en el sector, el cual abalizara el incremento de la vida Gtil del bien
reparado. Para efectos de la deducibilidad de dicha depreciacion es necesaria la
autorizacion del Director Regional del Servicio de Rentas Internas que corresponda,
mediante resolucion que dictara para el efecto. Para ello, tendrd en cuenta las
Normas Ecuatorianas de Contabilidad y los parametros técnicos de cada industria y

del respectivo bien.

El porcentaje de las depreciaciones nos basamos del reglamento con registro N°.
PORCENTAJE ANUAL

BIENES MAXIMO DE
DEPRECIACION

e Vehiculos, equipos de transporte y

equipo caminero movil 20% anual.(5

20%
afnos)
e Inmuebles (excepto terrenos), naves,
aeronaves, barcazas y similares 5% 5%
anual. (20 afios)
e Equipos de computo y software 33%
3 33%
anual.(3 afios)
¢ Instalaciones, maquinarias, equipos
q quipes 'y 10%

muebles 10% anual. (10 afios)

Control de bienes

El control de los bienes de uso que posee una empresa, es determinante para poder
generar informacion veraz y oportuna basada en la implantacion de un sistema
contable, un determinado método de depreciacion y un adecuado sistema del control
interno destinado a precautelar la integridad de estos activos fijos.
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Propdsito del control de bienes

Asegurar que los bienes que posee la institucion, queden a resguardo del personal

directamente responsable de su uso.
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GESTION

Del latin gestio, el concepto de gestion hace referencia a la accion y a la
consecuencia de administrar o gestionar algo. Al respecto, hay que decir que
gestionar es llevar a cabo diligencias que hacen posible la realizacién de una
operacion comercial o de un anhelo cualquiera. Administrar, por otra parte, abarca
las ideas de gobernar, disponer dirigir, ordenar u organizar una determinada cosa o

situacion.®®

Procesos de la gestion

Informar: Consiste en transmitir y comunicar la informacion necesaria para la toma

de decisiones.

Coordinar: Trata de encaminar todas las actividades eficazmente a la consecucion

de los objetivos.

Evaluar: La consecucion de las metas (objetivos) se logra gracias a las personas, y

su valoracion es la que pone de manifiesto la satisfaccion del logro.

Motivar: El impulso y la ayuda a todo responsable es de gran importancia para la

consecucion de los objetivos.

Gestion financiera

La gestion financiera es una de las tradicionales areas de la gestion, hallada en
cualquier organizacién, competiéndole los analisis, decisiones y acciones
relacionadas con los medios financieros necesarios a la actividad de dicha
organizacion. Asi, la funcion financiera integra todas las tareas relacionadas con el

logro, utilizacion y control de recursos financieros.

BANTHONY Robert, Sistemas de Control de Gestion, Pag. 3
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Gestion administrativa

Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a
través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear, organizar,

dirigir, coordinar y controlar.

Origeny evolucion de la gestion administrativa

La administracion y las organizaciones son producto de su momento y su contexto
historico y social, por tanto, la evolucion de la gestién administrativa se entiende en
términos de como han resuelto las personas las cuestiones de sus relaciones en

momentos concretos de la historia.

Control de gestion

Definir el concepto de control de gestion implica considerar el desarrollo del mismo
en su ambito administrativo, distintos autores han definido el concepto de acuerdo a
sus propias posiciones e interpretaciones. Sin embargo la mayoria coincide en que es
un sistema dinamico e importante para el logro de metas organizacionales, dichas
metas provienen inicialmente del proceso de planeacion como requisito basico para
el disefio y aplicacion del mismo, dentro de ciertas condiciones culturales y

organizacionales.

Dentro de la descripcion y valoracion del control de gestion se especifican dos
concepciones comunes aceptadas en el &mbito administrativo, por un lado se tiene al
control como necesidad inherente al proceso de direccion (enfoque racional) y por el
otro, en un paradigma mas integral vinculado no solo a la direccion formal, sino a
factores claves como la cultura, el entorno, la estrategia, lo psicoldgico, lo social y la
calidad, representados por los Illamados enfoques psicosociales, culturales, macro

sociales y de calidad.

No basta con decir claramente a donde queremos llegar con nuestros esfuerzos y

como lo vamos a realizar, es imprescindible establecer cuales son para la
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organizacion aquellos factores criticos que hay que cuidar para tener éxito (FCE),
muchos de los cuales estan intimamente ligados con las estrategias que se van a
desarrollar. De ahi que, si queremos tener dominio (control) sobre lo que esta
ocurriendo, el control debe estar enfocado a evaluar el comportamiento de los
factores criticos que inciden en el cumplimiento de las estrategias. Asi, el control
debe ser flexible, ajustandose permanentemente a las cambiantes estrategias de la

organizacion.

El concepto de control bajo la perspectiva de calidad, incluye un conjunto de
herramientas y técnicas de control de los procesos basicos de la organizacion; entre
ellas se tienen al control estadistico de procesos, control de la calidad total y la

gestion de la calidad total.

Sus principios se centran en la formacion y preparacion de los empleados, la unién
entre directivos y empleados para la formulacion de estandares, el papel de la
inspeccion por parte de los propios empleados, de los resultados durante el proceso
productivo y la revision de los errores o desviaciones bajo la premisa de mejora

continua.
Condiciones que influyen en el control de gestion
o EIl entorno: este puede ser estable o dindmico, variante ciclicamente o
completamente atipico. Una buena adaptacion del entorno facilitada el

desarrollo en la empresa.

e Los objetivos de la empresa: ya sean de rentabilidad, de crecimiento, sociales
y ambientales.

e La estructura de la organizacion: segun sea, funcional o divisional, implica

establecer variables distintas, y por ende objetivos y sistemas de control

también distintos.
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El tamafio de la empresa: esta condicion estd relacionada con la
centralizacion, mientras mas grande la empresa es necesario descentralizarla,
porque afecta la toma de decisiones debido a la gran cantidad de informacion

que se maneja.

La cultura de la empresa: las relaciones humanas son muy importantes, y se

debe incentivar y motivar al personal que labora en la empresa.

Fines del control de gestion

e Informar: Es necesario transmitir y comunicar la informacion para la toma de

decisiones e identificar los factores claves de la organizacion para asi determinar

cual es la informacion clave. El funcionario debe seleccionarla, obtenerla y

transmitirla a través de los canales formales de comunicacién de la estructura de

la organizacion.

La respuesta a las siguientes preguntas tiende a resolver problemas de estructura:

¢Qué informacion se necesita?

¢Donde se almacena?

¢De quién y a quién va?

¢Como evaluarla?

¢Cémo suplantarla?

Coordinar: Encamina las actividades a realizar eficazmente a la obtencién de

los objetivos.

Evaluar: La consecucion de las metas u objetivos se logra gracias a las
personas y su valoracién es la que pone de manifiesto la satisfaccion del

logro.

Motivar: El impulso y la ayuda es de mucha importancia para alcanzar las

metas.
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Control aplicado a los niveles de decision.

Se ha dicho antes que los organismos sociales tienen un sistema decision al,
constituido por tres subsistemas. Asi mismo, se ha establecido que los resultados de
las decisiones deben controlarse, y para ello es necesario un sistema de control. Se
puede inferir entonces que el sistema de control debe estar formado por tres
subsistemas que se corresponden con los de decision. Estos subsistemas son los

siguientes:

a) El control estratégico, que mide la coherencia de objetivos y politicas con el
contexto, y la coherencia de planes y programas con esos objetivos y
politicas.

b) EIl control gerencial, examina la correspondencia de las decisiones como

planes, programas y la necesidad de abatir éstos; es decir, reprogramar.

c) El control operativo, que definira la consistencia de las acciones en relacion

con las 6rdenes y con la variacion de los resultados con lo previsto.**

Sistemas de control de gestion.
Control

En una organizacion debe establecerse indicaciones para asegurarse de que se
consiguen los propositos estratégicos, sin embargo, controlar una organizacion es
mucho mas complicado.

Elementos de un sistema de control. Todos los sistemas de control cuentan al

menos con cuatro elementos:

a) Un detector o sensor: un indicador que mide lo que esta ocurriendo en cada

momento en el proceso que esta siendo controlado.

“RODRIGUEZ Joaquin, Auditoria Administrativa ,Pag. 61
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b) Un evaluador: un indicador que determina la importancia de lo que esta
ocurriendo en cada momento comparandolo con algunos estandares o

expectativas de lo que deberia ocurrir.

c) Un ejecutor: un instrumento (a menudo llamado <<feedback>>) que altera el

comportamiento si el evaluador indica lo que necesita ser alterado.

d) Una red de comunicaciones: un instrumento que transmite informacion

entre el detector y el evaluador y entre el evaluador y el ejecutor.

Gestion

Una organizacion consiste en un grupo de personas que trabajan juntas para
conseguir algunos objetivos comunes (en una organizacion empresarial el objetivo
principal es obtener un beneficio satisfactorio). Las organizaciones estan lideradas
por una jerarquia de directivos, con el director general corporativa a la cabeza y los
directores de las unidades de negocio, departamentos, secciones y otras subunidades
en categorias inferiores del organigrama de la organizacion. La complejidad de la

organizacion determina el numero de niveles en la jerarquia.

El proceso de control de gestion es el proceso por el cual los directivos de todos los
niveles se aseguran de que las personas a las que supervisan implantan sus

estrategias formuladas.

Indicadores de gestion

El fin primordial de emplear indicadores de gestién en el proceso administrativo es
evaluar en términos cualitativos y cuantitativos el puntual cumplimiento de sus

etapas y propositos estratégicos, a partir de la revision de sus componentes que son:

e “Eficiencia
o Eficacia o efectividad

e Economia
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e Ecologia

e FEtica

e Excelencia
e Educacion
e Equidad

. 515
¢ Emancipacion”

Eficiencia: Definida como el grado (mas optimo posible) en la utilizacion de los

recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.

Eficacia o efectividad: Que debe establecer como el grado de cumplimiento de

metas preestablecidas.

Economia: Trabajar con los mejores y menores costos posibles sin desperdicio

innecesario.

Ecologia: Van apareciendo normas ambientales que deben cumplir las entidades
publicas y privadas y es funcion del auditor evaluar su cumplimiento para evitarse

problemas. Recuerde quien depreda paga.

Etica: Como la corrupcion administrativa ha llegado a niveles inconcebibles, la
propia sociedad va tomando conciencia de los problemas y dando soluciones de

caracter ético.

Excelencia: Los avanzados sistemas de control de calidad o calidad total tienen
como meta producir articulos y brindar servicios con cero desperfectos.
Toda obra humana es perfectible y por ello el auditor con sus informes debe

proponer recomendaciones para mejoras reales o potenciales.

Educacion: La administracién del futuro gravitara alrededor de los recursos

humanos.

% MALDONADO Milton, Auditoria de gestion, pag. 108
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Equidad: El concepto de desarrollo sostenible contenido en el informe Brunhaland

considera tres vertientes principales:

e Crecimiento econémico.
e Justicia (equidad) social.

e Equilibrio ecoldgico.

Los paises a futuro tendrdn que entrar en la auditoria social y dentro de ella
propender a un equilibrio y armonia entre gobernantes y gobernados, y empresarios y

trabajadores.

Llegara el dia que el equilibrio social y ecoldgico dejen de ser utopias y el auditor

contribuira a que estas sean una realidad.

Emancipacion: Si bien la libertad politica de nuestros paises se dio el siglo pasado,

lamentablemente no se ha dado una emancipacion economica y de pensamiento.

Las fronteras del control de gestion.

El control de gestion se encuentra entre la formulacion estratégica y el control de
operaciones por varios motivos. La formulacién estratégica es la menos sistematica
de los tres, el control de operaciones es el mas sistematico y el control de gestion es
intermedio. La formulacion estratégica va enfocada a largo plazo, el control de
operaciones se centra en las actividades mas a corto plazo y el control de gestion en
un medio plazo. La formulacion estratégica utiliza aproximaciones inexactas al
futuro, el control de operaciones utiliza datos exactos y reales y el control de gestion
es un término medio. Cada actividad implica planificacion y control, pero la
importancia da cada uno varia segun el tipo de actividad. EI proceso de planificacién
es mucho mas importante para la planificacion estratégica, el proceso de control es
mas importante para el control de operaciones y la planificacion y el control tienen

una importancia similar para el control de gestion.*®

®ANTHONY Robert, Sistemas de Control de Gestién, Pag. 5
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Control de gestion

Es el proceso por el cual los directivos influencian a otros miembros de la

organizacion para que implanten las estrategias de la organizacion.

Actividades de control de gestion

El control de gestion implica un conjunto de actividades, incluyendo:

¢ Planificacion de lo que la organizacion deberia hacer.

e Coordinacion de actividades de distintas partes de la organizacion.
e Comunicacion de la informacion.

e Evaluacion de la informacion.

e Decision, si procede, de las acciones a tomar.

¢ Influencia en las personas para que cambien su comportamiento.

El control de gestion no implica necesariamente que todas las acciones se
correspondan con planes previamente determinados, como un presupuesto. Estos
planes estdn basados en circunstancias del momento en que fueron formulados. Si
estas han cambiado en el proceso de la implantacion, las acciones recogidas en el

plan dejan de ser apropiadas.”™’

Diferencias entre formulacion estratégica y control de gestion

La formulacion estratégica es el proceso de decidir sobre nuevas estrategias y el
control de gestién es el proceso de implantar tales estrategias. Desde el punto de
vista del disefio del sistema, la distincion mas importante entre formulacion

estratégica y control de gestion es que la formulacion estratégica es esencialmente

" ANTHONY Robert, Sistemas de Control de Gestién, Pag. 6
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asistematica. Las amenazas, oportunidades, y nuevas ideas no ocurren a intervalos

regulares; por ello, las decisiones estratégicas pueden tomarse en cualquier momento.

Control de operaciones

El control de operaciones es el proceso por el cual se asegura que todas las tareas

especificas se desarrollan con eficiencia y eficacia.

El control de operaciones esta orientado a las transacciones, esto es, implica que las
tareas individuales se desarrollen segln las normas establecidas en el proceso de
control de gestion. El control de operaciones consiste, a menudo, en comprobar que
estas normas son respetadas. Esta funcion en algunos casos, ni siquiera requiere la

intervencion de personas.

Diferencia entre control de operaciones y control de gestion

La diferencia entre control de operaciones y control de gestion se encuentra en el
hecho de que muchos sistemas de control de operaciones son cientificos, mientras
que el control de gestion no puede limitarse a una ciencia. Por definicion, el control
de gestidon se ve afectado por el comportamiento de los directivos y esto nunca puede
reducirse a ecuaciones. Se pueden cometer serios errores cuando los principios
cientificos desarrollados por los directivos para el control de operaciones se aplican
a situaciones de control de gestion. En el control de gestion los directivos actian con
otros directivos en el control de operaciones no todas las personas estan implicadas o

la interaccidn puede ser entre un directivo y un trabajador.

El control de gestion se centra en las unidades de la organizacion; el control de

operaciones en las tareas especificas desarrolladas por estas unidades organizativas.
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Gestion Administrativa

Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a
través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear, organizar,

dirigir, coordinar y controlar.

Origeny evolucion de la gestion administrativa

La administracion y las organizaciones son producto de su momento y su contexto
historico y social, por tanto, la evolucion de la gestién administrativa se entiende en
términos de como han resuelto las personas las cuestiones de sus relaciones en

momento concretos de la historia.
Gestion Financiera

Se denomina gestion financiera (o gestion de movimiento de fondos) a todos los
procesos que consisten en conseguir, mantener y utilizar dinero, sea fisico (billetes

y monedas) o a través de otros instrumentos, como cheques Yy tarjetas de crédito.

Las finanzas, estudia la obtencion y gestion de los recursos gque necesita una
institucion para cumplir con sus objetivos y ayuda a establecer los criterios que
utilizara para la asignacion y distribucién de sus activos y pasivos.

La gestion financiera es una de las tradicionales areas funcionales de la gestion,
hallada en cualquier organizacion, competiéndole los analisis, decisiones y
acciones relacionadas con los medios financieros necesarios a la actividad de
dicha organizacion. Asi, la funcion financiera integra todas las tareas relacionadas

con el logro, utilizacién y control de recursos financieros.
Es decir, la funcién financiera integra:

e La determinacién de las necesidades de recursos financieros (planteamiento
de las necesidades, descripcion de los recursos disponibles, prevision de los

recursos liberados y célculo las necesidades de financiacion externa).

4



e La consecucion de financiacion segun su forma mas beneficiosa (teniendo en
cuenta los costes, plazos y otras condiciones contractuales, las condiciones

fiscales y la estructura financiera de la empresa).

e La aplicacion juiciosa de los recursos financieros, incluyendo los excedentes
de tesoreria (de manera a obtener una estructura financiera equilibrada y

adecuados niveles de eficiencia y rentabilidad);

e EIl andlisis financiero (incluyendo bien la recoleccion, bien el estudio de
informacion de manera a obtener respuestas seguras sobre la situacion

financiera de la empresa).

e EI analisis con respecto a la viabilidad econémica y financiera de las

inversiones.

Herramientas de la gestion financiera

Balance contable.- Es un informe de la situacion financiera de una empresa a una
fecha determinada, es una fotografia a esa fecha, y lo constituye un resumen de los
registros contables de un periodo determinado, construidos en base a principios de

contabilidad generalmente aceptados.

Planes, programas y presupuestos.

Planificacion.- Es el proceso por el que los 6rganos directivos de una institucién
disefian continuamente el futuro deseable y selecciona la forma de hacerlo factible,
es decir, es una toma de decisiones anticipada que de forma sistematica y compleja
se orienta a asegurar la mayor probabilidad de consecucién de los estados futuros
deseados previamente disefiados.

Programas.- Se refieren a la forma en que se llevaran a cabo la planificacion
optimizando los recursos disponibles y tratando de conseguir el objetivo de la

institucion. Presupuesto.- Se refiere a un marco temporal especifico en que se deben
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ejecutar los programas aceptados. Es la expresion cuantitativa de los programas que

deben ejecutarse cada periodo.

Evaluacion simple de proyecto.- etapas:

e Definir claramente el objetivo a alcanzar.
e Determinar publico objetivo.

e Factibilidad técnica del proyecto.

e Definicion de alternativas.

e Evaluacion de alternativas.

e Decision de alternativa elegida.

e Evaluacion y control del proyecto.

Gestion administrativa y financiera.

Esta area da soporte al trabajo institucional. Tiene a su cargo todos los procesos de
apoyo a la gestion académica, la administracion de la planta fisica, los recursos y los

servicios,el manejo del talento humano, y el apoyo financiero y contable.

Apoya y existe enfuncion de los componentes académico y directivo, ademas del
logistico (biblioteca, inventario de bienes); el ofrecimiento de servicios
complementarios y laadministracion de los recursos humanos. Las normas, procesos
y procedimientos soninsumos para determinar cdmo se comporta este componente
institucional, y crear lasoportunidades de mejoramiento en la prestacion de servicios
internos. La reingenieriapermite actuar por procesos, con actividades, indicadores y

equipos responsables de cadapolitica.

El componente administrativo, proponecambiar el sistema administrativo vertical y
rigido tradicional, por otras formas que respondan al reto de la modernizacion,
flexibilizacion y democratizacion del manejodirectivo de las instituciones educativas,
dando uso a la autoridad horizontal yejecutando elementos propios de una gerencia

estratégica. En la institucion educativa, lagestién administrativa y financiera se halla
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orientada a proveer los recursos financieros,fisicos, logisticos y humanos necesarios

a la prestacion del servicio educativo.

En estadrea se analizan la capacidad de la institucion para guiar sus sistemas de
apoyo enbeneficio del quehacer pedag6gico, y la manera como la administracion
fundamenta surazon de ser en funcion de las demandas de la Gestion académica.
También establece lacoherencia entre los retos y demandas institucionales y el

talento humano que serequiere para afrontarlos constructivamente.

Liderazgo

El concepto de liderazgo variara segun la evolucion historica del estado de
conocimiento de cada pais y las necesidades de relacion a nivel mundial, asi como,
los problemas especificos en los que se encuentre la organizacion por lo cual deja
abiertas muchas posibilidades de estudio y poder elegir la mas acorde con la

investigacion que se realice.

La acepcion “etimologica. La palabra liderazgo proviene del inglés “to lead” que
significa guiar. Algunas definiciones con las que se comparten los elementos que

ellas integran son:

Archer. Liderazgo, habilidad humana que logra la unién de un grupo y lo motiva

para la consecucion de ciertas metas.

Santos, J. Liderazgo, proceso de influir sobre si mismo, el grupo o la organizacion a
través de los procesos de comunicacion, toma de decisiones y despliegue del
potencial para obtener un resultado Util. Asi como, es el desarrollo completo de
expectativas, capacidades y habilidades que permite identificar, descubrir, utilizar,
potenciar y estimular al maximo la fortaleza y la energia de todos los recursos
humanos de la organizacion, elevando al punto de mira de las personas hacia los
objetivos y metas planificadas mas exigentes, que incrementa la productividad, la
creatividad y la innovacion del trabajo, para lograr el éxito organizacional y la
satisfaccion de las necesidades de los individuos.
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Davis K., es la habilidad de convencer a otros para que busquen con entusiasmo el

logro de objetivos definidos.

Schein.H. Liderazgo, es el conjunto de habilidades- funciones que pueden estar

distribuidas entre todos los miembraos,

Madrigal T. Liderazgo, es la relacion interpersonal dindmica que requiere ciertas
habilidades, que el mismo lider puede ir desarrollando o descubriendo en su

ejercicio.

Liderazgo: Habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos, en
una direccién determinada inspirando valores de accién y anticipando escenarios de
desarrollo de la accidn de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento

de dichos objetivos y la capacidad de dar integrando las opiniones de los otros.

Cada una de las definiciones dan cuenta y énfasis en algunos de los elementos que
conforman el concepto de liderazgo, estos son: convencimiento, desarrollo,
habilidad, unién de grupo, motivacion de grupo, comunicacion, capacidad, proceso,
guia, influencia, objetivos, y division de trabajo en la organizacién. Asimismo, se
afirma que la organizacion es donde el liderazgo aplica los elementos, y reconoce al
hombre a partir del conocimiento sus comportamientos, habilidades e interacciones
con los otros hombres y con su escenario, con la finalidad de lograr la vision, la meta

u objetivo en la organizacion.

El concepto Liderazgo en forma general se caracteriza por; las habilidades y las
capacidades que desarrolla el hombre en un proceso de forma individual y social,
tanto, en el grupo como en la organizacion, para estimular a los otros . Este, participa
en las organizaciones a partir de lograr los objetivos y metas. Asimismo, se puede
aplicar en los diversos niveles jerarquicos ya que el liderazgo siempre impacta en el

individuo, en el grupo y en la dindmica organizacional.

Existen varios tipos de liderazgo de acuerdo con ciertas caracteristicas como por
ejemplo: el modo de actuar,el modo de tomar decisiones y hasta el modo de
interactuar en un equipo de trabajo. En esta oportunidad vamos a hacer un pequefio

estudio sobre los tipos de liderazgo y sus caracteristicas.
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Los tipos de liderazgo son:

e “Liderazgo Autoritario

e Liderazgo Complaciente

o Liderazgo por Conveniencia
e Liderazgo Independiente

e Liderazgo Comprometido”

Liderazgo Autoritario

Este tipo de liderazgo se caracteriza por el lider que trata de mantener el

cumplimiento de objetivos a través de una autoridad rigurosa.

Liderazgo Complaciente

En este tipo de liderazgo nos encontramos con el lider que intenta tener la aprobacion

de todos o de estar bien con todos.

Liderazgo por Conveniencia

Este tipo de liderazgo se caracteriza por el lider que persigue sus objetivos

personales antes que los objetivos del grupo o de la organizacion.

Liderazgo Independiente

Este tipo de lider no suele durar mucho en las organizaciones ya que no garantiza el

éxito al equipo.
Liderazgo Comprometido

En este tipo de liderazgo, el lider esta comprometido con pasion y vocacion con las
responsabilidades que tiene a su cargo. Las personas que siguen a este tipo de lider
suelen sentir compromiso, seguridad, propdsito y satisfaccion.
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MANUAL DE CONTROL DE BIENES Y GESTION

Manual

“Es un instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacidén sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al

. . . . . . :r 18
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.”

Definicion del manual de control de bienes y gestion

El manual de control de bienes y gestién es un elemento del Sistema de Control
Interno, el cual es un documento detallado e integral que contiene, en forma
ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que realizan en una entidad, en todas sus areas, secciones,

departamentos, servicios, etc.

Objetivos, politicas y componentes del manual de control

e EIl desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad y
responsabilidad para complementar los controles de los bienes.

e Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de
cadadepartamento, asi como la actividad de la organizacion, esclareciendo
todas lasposibles areas de responsabilidad indefinida.

e Un sistema contable que suministre una oportuna, completa vy
exactainformacion de los resultados operativos y de organizacion en el
conjunto.

e Un manual de control de bienes para los diversos nivelesejecutivos basados

en datos de registro y documento.

18 . -
www.aprendadeinversiones.com
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e La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa,
conocidocomo evaluacién y autocontrol que asegure un andlisis efectivo y de
maximaproteccion posible contra errores, fraude y corrupcion.

e La existencia de un control de las operaciones futuras, asegurando, de este
modo, la gestionproyectada y los objetivos futuros.

e La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se
estimulen laresponsabilidad y desarrollo de su ejercicio evitando la necesidad
de controles superfluos asicomo la extension de los necesarios.

e Elementos esenciales para practicar auditorias, en generalevaluaciones

internas e independientes o externas.
Tipos de manual

Pueden distinguirse de la siguiente manera los tipos de manual que son los

siguientes:

e “Organizacion
e Politica

e Procedimientos

o Técnicas
e Control
e Finanzas

e Sistema de control
e Calidad™®®

Organizacion: este tipo de manual resume el manejo de una empresa en forma

general. Indican la estructura, las funciones y roles que se cumplen en cada area.

Politica: sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y regulan la

actuacion y direccion de una empresa en particular.

19
http://www.tiposde.org/cotidianos/568-tipos-de-manuales/#ixzz2Xtf5SNY cN
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Procedimientos: este manual determina cada uno de los pasos que deben realizarse

para emprender alguna actividad de manera correcta.

Técnicas: estos manuales explican minuciosamente como deben realizarse tareas

particulares, tal como lo indica su nombre, da cuenta de las técnicas.

Control: documento detallado e integral que contiene, en forma ordenada y
sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que realizan en una
entidad.

Finanzas: tiene como finalidad verificar la administracién de todos los bienes que
pertenecen a la empresa. Esta responsabilidad estd a cargo del tesorero y el

controlador.

Sistema de control: debe ser producido en el momento que se va desarrollando el

sistema. Esta conformado por otro grupo de manuales.

Calidad: es entendido como una clase de manual que presenta las politicas de la
empresa en cuanto a la calidad del sistema. Puede estar ligado a las actividades en

forma sectorial o total de la organizacion.

Estructura del manual de control de bienes y gestion

A continuacion damos a conocer a breves rasgos cual ha sido la estructura que
creemos que es conveniente para la aplicacion en la escuela,cabe indicar que también

algunos elementos son incluidos por los proponentes.

Introduccion: EIl propdsito principal es contextualizar el texto fuente, se da una

breve explicacion o resumen del mismo.

Objetivos del manual: Es lo que queremos alcanzar mediante la aplicacion del

manual.

Mision: Es la razdn de ser de la institucién.
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Vision: Es la proyeccion de la institucion hacia el futuro, es decir lo que quiere llegar

a Ser.

Definicion del manual de control: Es un documento detallado e integral que
contiene, en forma ordenada y sistematica los procedimientos que debe seguir las

instituciones para llevar un buen control.
Alcance del manual: Es la importancia y el impacto que ocasionara el manual.

Uso del manual: Es donde se puntualiza que personas son las que deben poner en

practica los procedimientos explicados en el manual.
Funciones del manual: Es el propoésito para el que fue hecho el manual.

Limitaciones al no utilizar el manual de control de bienes y gestion: Los

problemas que suscitan al no contar con un manual.

Procesos de control de bienes y gestion: Es un conjunto de acciones que se debe
realizar de una misma forma para obtener siempre el mismo resultado bajo las

mismas circunstancias, especialmente de bienes entre otros.

Formularios basicos para el control de bienes y gestion: Son documentos

disefiados con el propdsito de mejorar el control de los bienes y gestion entre otros.
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7. HIPOTESIS

Un adecuado control de bienes y gestion mejora la administracion de la Escuela de

Formacion de Choferes Profesionales “San Miguel de Bolivar”.
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8. VARIABLES

8.1

8.2

Variable independiente:

Control de Bienes

Variable dependiente:

Gestion
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8.3  Operacionalizacion de Variables

VARIABLE DEFINICION INDICADORES ITEMS PARA LOS INDICADORES INSTRUMENTOS O
REACTIVOS.

INDEPENDIENTE | Conjunto de Instrumentos. 1.- ;Conoce usted que es el control de

instrumentos y bienes? Observacion
Control de bienes acciones que se

llevan a cabo con el | Control 2.- ¢Conoce usted si el control de bienes

fin de conocer la que realiza la escuela se lo hace siguiendo

forma como se los respectivos pasos?

administran los

bienesy se llevaa | Bienes 3.- ¢Cree usted que en la escuela se hacen | Encuesta

cabo la gestién de los tres controles que son previos,

una institucién o concurrentes y posteriores?

empresa, para

tomar decisiones 4.- ;Se realiza el control de bienes de forma

que permitan periddica aplicando las normatividades

corregir las basicas? Entrevista

falencias que se 5- ¢Cree que es necesaria la

pudieren presentar.

implementacion de un manual de control de

bienes?
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VARIABLE DEFINICION INDICADORES ITEMS PARA LOS INDICADORES INSTRUMENTOS O

REACTIVOS.

DEPENDIENTE Capacidad de los Gestion. 6.- ¢Sabe el concepto de Gestidn?

directivos de una Encuesta.

Gestion institucién o Direccion. 7.- ¢Sabe cuales son las actividades para el

empresa para dirigir control de gestion?

la misma, con Entrevista.

objetivos y metas a | Planificacion. 8.- ¢Conoce usted si la gestion se

ser alcanzados en el fundamenta en los indicadores de

corto, mediano y eficiencia, eficacia, efectividad, eficaz,

largo plazo, Ejecucion. ecologia, economia y equidad?

considerando las
caracteristicas de su | Evaluacion. 9.- ¢Conoce como se lleva a cabo la gestion

personal. para adquirir los bienes?

10.- El Director General de la Escuela

utiliza el liderazgo para dirigir?
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9. METODOLOGIA

9.1 TIPO DE ESTUDIO

La presente investigacion se desarroll6 en el escenario real, por lo que la investigacion

es descriptiva y de campo.
Descriptiva: Porgue describe los hechos y fendmenos de estudio en forma progresiva
en la Escuela con los profesores, alumnos y directivos, para conocer las causas y efectos

de los factores de la calidad en la administracion de la institucion.

De campo: Porque el estudio se realizd en la Escuela de Formaciéon de Choferes

Profesionales “San Miguel de Bolivar” de la parroquia central de San Miguel.

9.2 METODOLOGIA DE RECOLECCION DE DATOS

Meétodo descriptivo

Consiste en describir hechos o fendbmenos y estudiarlos detenidamente para precisar

causas y efectos y presentar el informe detallado.

Meétodo analitico

Este método lo utilizamos para el analisis del tema central e interpretacion de los datos

de los resultados que nos proporcionen los instrumentos de recoleccién de datos.
Método comparativo

Este método nos permitié comparar la informacién proporcionada por los encuestados,
con la informacién cientifica, para sefialar semejanzas y diferencias y buscar los

correctivos para el problema.

Método explicativo
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Es el método que nos permite dar al detalle la informacion y se utilizo para elaborar la

propuesta de la investigacion.

9.3 TECNICAS

Las técnicas a emplear en la investigacion son las siguientes:

Encuesta
La encuesta para los profesores, personal administrativo de la escuela y algunos
directivos del sindicato.

Entrevista
La entrevista para el director de la escuela, el director pedagdgico y el secretario de

finanzas.

Guia de Observacion
La observacion de documentos, procedimientos, uso y manejo de bienes de la

institucién

Para la recoleccion de datos, se procedio a elaborar los instrumentos de investigacion, es
decir las encuestas y entrevistas en base a cuestionarios para ser aplicados a los
profesores, estudiantes y el directorio de la institucion educativa; y en la observacion la

ficha.

9.4 UNIVERSO Y MUESTRA

La aplicacion de las técnicas de investigacion para el estudio fue dirigido a:
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DIGNIDADES POBLACION

Directivos de la escuela 3

Profesores, instructores y administracion | 40

Directivos del Sindicato 7

TOTAL 50

Dado a que nuestrouniverso es de 50personas no se aplica la formula de la muestra.

9.5 PROCESAMIENTO DE LOS DATOS

TABULACION

Una vez recogidos las encuestas llenadas se procedié a la tabulacion, con el fin de
determinar cuantos contestaron a las diversas alternativas de cada pregunta; y de esta
forma proceder a la organizacion de los cuadros estadisticos, en los que se sefialaran las

alternativas y frecuencia de las respuestas, asi como los respectivos porcentajes.
ANALISIS

Para el analisis se tomd en cuenta el porcentaje que corresponde a cada respuesta, lo que
determinaré si la hipdtesis es verdadera o falsa; ademas de que nos permitira conocer las

causas para el problema, con el fin de plantear posteriormente las alternativas de

solucion, para corregir las falencias en la administracion de la Escuela.
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CAPITULO 1
2. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.1 TABULACION, PRESENTACION E INTERPRETACION DE
RESULTADOS DE LOS ENCUESTADOS

1. ¢Conoce usted qué es el control de bienes?

CUADRO N° 1
Docentes e Instructores Personal Administrativo
Alternativas | Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Si 15 37% 3 43%
NO 25 63% 4 57%
TOTAL 40 100% 7 100%

Fuente: Profesores e Instructores y Personal Administrativo del Sindicato de Choferes
Elaborado: Eddyth Puente y Geovanna Vargas
Fecha: 08-05-2013

GRAFICON® 1

DOCENTES E INSTRUCTORES PERSONAL ADMINISTRATIVO

]
NO = NO

ANALISIS

Se puede observar claramente que existe mayoria tanto de docentes como
administrativos que desconocen sobre el control de bienes por lo que se puede decir que
es necesario gque exista una capacitacion sobre esta tematica con la finalidad de que

tengan un conocimiento y pueda mejorar la administracion de la institucion.
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2. ¢Conoce usted si el control de bienes que realiza la escuela se lo hace

siguiendo los respectivos pasos?

CUADRO N°2

Docentes e Instructores

Personal Administrativo

Alternativas | Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Sl 10 25% 2 29%
NO 30 75% 5 71%
TOTAL 40 100% 7 100%

Fuente: Profesores e Instructores y Personal Administrativo del Sindicato de Choferes

Elaborado: Eddyth Puente y Geovanna Vargas

Fecha: 08-05-2013

GRAFICO N° 2

DOCENTES E INSTRUCTORES

PERSONAL ADMINISTRATIVOS

ANALISIS

La mayoria de encuestados no tiene conocimiento sobre el procedimiento para realizar

el control de bienes siendo un proceso necesario para realizar el mismo y esta formado

por las siguientes etapas: Establecer normas, medir el desempefio, comparar el

desempefio, comparar lo realizado con las normas,tomar medidas correctas, por lo que

se puede decir que lo realizan de forma empirica, por lo que no permite realizar una

adecuada administracion.
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3. ¢Cree usted que en la escuela se hacen los tres controles que son previos,

concurrentes y posteriores?

CUADRO N° 3
Docentes e Instructores Personal Administrativo
Alternativas | Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Sl 5 13% 1 14%
NO 35 87% 6 86%
TOTAL 40 100 7 100%

Fuente: Profesores e Instructores y Personal Administrativo del Sindicato de Choferes
Elaborado: Eddyth Puente y Geovanna Vargas
Fecha: 08-05-2013

GRAFICO N° 3

DOCENTES E INSTRUCTORES PERSONAL ADMINISTRATIVO

mS| m Sl

= NO ENO

ANALISIS

Podemos decir que al existir desconocimiento de algunas aspectos, sobre los controles
de bienes como es el previo que se lo realiza antes de realizar las operaciones, el
concurrente que se realiza durante la fase de la accion de ejecutar los planes y el
posterior para corregir desviaciones futuras, no se desarrolla de forma adecuada lo que

hace que la administracion sea deficiente.
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4. ;Se realiza el control de bienes de

normatividades basicas?

forma periodica aplicando las

CUADRO N° 4
Docentes e Instructores Personal Administrativo
Alternativas | Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Si 8 20% 4 57%
NO 32 80% 3 43%
TOTAL 40 100% 7 100

Fuente: Profesores e Instructores y Personal Administrativo del Sindicato de Choferes

Elaborado: Eddyth Puente y Geovanna Vargas
Fecha: 08-05-2013

GRAFICO N°4

PROFESORES E INSTRUCTORES

m Sl
mNO

PERSONAL ADMINISTRATIVO

m Sl
ENO

ANALISIS

En su gran mayoria no se aplica la normatividad basica dentro del control lo que sirve

para tomar nuevas medidas y tener mas precaucién en los bienes; sin embargo, la no

aplicacion de la normativa puede causar algunos inconvenientes que dificulten la

administracién.
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5. ¢Cree que es necesaria la implementacion de un manual de control de

bienes?

CUADRO N°5
Docentes e Instructores Personal Administrativo
Alternativas | Frecuencia Porcentaje Frecuencia | Porcentaje
Sl 35 88% 4 57%
NO 5 12% 3 43%
TOTAL 40 100% 7 100%

Fuente: Profesores e Instructores y Personal Administrativo del Sindicato de Choferes
Elaborado: Eddyth Puente y Geovanna Vargas
Fecha: 08-05-2013

GRAFICO N°5

PROFESORES E INSTRUCTORES
PERSONAL ADMINISTRATIVO

m S|

m Sl
mNO >

ENO

ANALISIS

De la totalidad de los encuestados entre los Profesores y Personal
Administrativomanifiestan que esnecesaria la implementacion de un manual ya que esto

ayuda a tener el camino a seguir y por ende mejora la administracion.
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6. ¢Sabe el concepto de Gestion?

CUADRO N° 6
Docentes e Instructores Personal Administrativo
Alternativas | Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Sl 4 10% 2 29%
NO 36 90% 5 71%
TOTAL 40 100% 7 100%

Fuente: Profesores e Instructores y Personal Administrativo del Sindicato de Choferes

Elaborado: Eddyth Puente y Geovanna Vargas
Fecha: 08-05-2013

GRAFICO N° 6

PROFESORES E INSTRUCTORES

mS|
ENO

PERSONAL ADMINISTRATIVO

ANALISIS

Podemos deducir el escaso conocimiento sobre temas esenciales para el desarrollo de la

administracion, ya que la gestion hace referencia a la acciéon y a la consecucién de

administrar o gestionar algo y al desconocer sobre esos términos mal podriamos

ejecutar acciones en la administracion.
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7. ¢Sabe cuales son las actividades para el control de gestion?

CUADRO N° 7
Docentes e Instructores Personal Administrativo
Alternativas | Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Si 7 17% 4 57%
NO 33 83% 3 43%
TOTAL 40 100% 7 100%

Fuente: Profesores e Instructores y Personal Administrativo del Sindicato de Choferes
Elaborado: Eddyth Puente y Geovanna Vargas
Fecha: 08-05-2013

GRAFICO N° 7

PROFESORES E INSTRUTORES PERSONAL ADMINISTRATIVO

LN

ENO
m Sl

ENO

ANALISIS

Existe la mayoria que desconocen las actividades de control de gestion hay una
desigualdad de conocimientos, ya que en la administracion debe estar presente la
planificacion de lo que la organizacion deberia hacer, coordinacion de actividades de
distintas partes de la organizacion, comunicacion de la informacion, evaluacion de la
informacion, decision, si procede, de las acciones a tomar, influencia en las personas

para que cambien su comportamiento, para poder realizar una buena administraciéon.
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8. ¢Conoce usted si la gestion se fundamenta en los indicadores de

eficiencia, eficacia, efectividad, eficaz, ecologia, economia y equidad?

CUADRO N° 8
Docentes e Instructores Personal Administrativo
Alternativas | Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Sl 8 20% 4 S571%
NO 32 80% 3 43%
TOTAL 40 100% 7 100%

Fuente: Profesores e Instructores y Personal Administrativo del Sindicato de Choferes
Elaborado: Eddyth Puente y Geovanna Vargas
Fecha: 08-05-2013

GRAFICO N° 8

PROFESORES E INSTRUCTORES

PERSONAL ADMINISTRATIVO

m S|
mNO

ANALISIS

Se evidencia que la gestion lo desarrollan de forma aislada sin ir en concordancia con
los parametros establecidos en lo concerniente a calidad, ni otros aspectos que debe
tomarse en cuenta como es la equidad, de tal forma que permita asegurar que la Escuela

tenga una administracion eficiente.
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9. ¢Conoce como se lleva a cabo la gestion para adquirir los bienes?

CUADRO N°9
Docentes e Instructores Personal Administrativo
Alternativas | Frecuencia Porcentaje Frecuencia | Porcentaje
Sl 5 13% 2 29%
NO 35 87% 5 71%
TOTAL 40 100% 7 100%

Fuente: Profesores e Instructores y Personal Administrativo del Sindicato de Choferes
Elaborado: Eddyth Puente y Geovanna Vargas
Fecha: 08-05-2013

GRAFICO N° 9
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

ANALISIS

Existe desconocimiento sobre estos procesos es en su mayoria, por lo que se puede decir

que hay escasa comunicacion entre los actores de la Escuela y la administracion, es

decir se trabaja de forma individual, cuando deberia ser con el trabajo conjunto de todos

quienes hacen la institucion.
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10. ¢ El Director General de la Escuela utiliza el liderazgo para dirigir?

CUADRO N° 10

Docentes e Instructores Personal Administrativo
Alternativas | Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Sl 22 55% 6 86%
NO 18 45% 1 14%
TOTAL 40 100% 7 100%

Fuente: Profesores e Instructores y Personal Administrativo del Sindicato de Choferes
Elaborado: Eddyth Puente y Geovanna Vargas
Fecha: 08-05-2013

GRAFICON® 10

PERSONAL ADMINISTRATIVO

PROFESORES E INSTRUCTORES

ANALISIS

Podemos observar que la mayoria manifiesta que si existe liderazgo en la
administracion, pero se puede deducir en las preguntas anteriores que hace falta mejorar
ya que si ejercemos un liderazgo transformador la administracion cambiaria vy

tendriamos mejores resultados.

67



2.2 COMPROBACION DE LA HIPOTESIS

COMPROBACION Ji-CUADRADO

VARIABLES SI NO TOTAL
1 87( 755 ) | 148 (1595 ) 235

2 64 (755 ) | 171 (1595) 235
TOTAL 151 319 470

NIVEL DE SIGNIFICACION Y REGLA DE DECISION
a= 0,05

gL=(C-1) (H-1)

gL=(2-1) (2-1)

gL=(1) (1)
gL=1 X2t= 3, 841

TABLA DE FRECUENCIAS OBSERVADAS

FRECUENCIA OBSERVADA FRECUENCIA ESPERADA (O-E)Y/E
87 75,5 1,75
64 75,5 1,75
148 159,5 0,83
171 159,5 0,83
TOTAL X2c=5,16

DECISION FINAL
X2t = 3,841 es< a X2c= 5,16 y de acuerdo con lo establecido se rechaza la hipotesis

nula (Ho) y se acepta la hipotesis alterna (H1), es decir con un control adecuado de los
bienes, mejorara la gestion de la Escuela de Capacitacion de Choferes Profesionales del

Canton San Miguel de Bolivar.
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2.3 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

e Profesores e Instructores y personal Administrativo desconocen sobre el
control de bienes y su proceso, por lo que se demuestra en su

administracién.

e La aplicacion de los controles es necesaria para el desarrollo de la

administracion en pro de obtener excelentes resultados.

e El manual de control de bienes en la institucion es necesario ya que ayudara
llevar un control adecuado en la Escuela mejorando asi los servicios que

presta a la colectividad.
e Ejercer liderazgo en una institucion hace que los procesos y la gestion que

se realice en el desarrollo de las actividades, permita obtener resultados

positivos.
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Recomendacion

e Que exista una capacitacion a docentes y empleados sobre el control de bienes

para evitar el uso y abuso de los bienes institucionales.

e Que el control de bienes sea realizado aplicando las normas respectivas de

acuerdo a lo que establecido por los érganos regulares.

e Que se aplique el manual en el cual existe los debidos procesos para realizar una

gestion de calidad.

e Que exista capacitacion sobre Liderazgo, ya que en la administracion es

necesario ejercer liderazgo para llegar a cumplir con los objetivos planteados.
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CAPITULO Il

PROPUESTA

3.1TITULO

MANUAL DE CONTROL DE BIENES Y GESTION DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES.
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3.2 INTRODUCCION

El disefio del presente manual tiene como propdsito principal velar por la 6ptima
administracion y control de los bienes, de manera que posibilite tener un inventario de
bienes actualizado, bienes obsoletos debidamente separados, formularios y érdenes de
salida de los vehiculos y las depreciaciones actualizadas.

Su estructura y contenido permiten la aplicacién tanto en forma manual como
automatizada, dentro de este proceso automatizado la Escuela adoptara los mecanismos
apropiados para la recopilacion de la informacion pertinente y la produccion de los

reportes necesarios.

El manual incorpora ademas los procedimientos que deben aplicarse en los diferentes
casos, adquisiciones de los bienes, dar de baja, asi como para mantenimiento, entrega-

recepciones, constataciones fisicas.

Estructura

Su estructura comprende tres partes primordiales que son:
1. Encabezamiento.
2. Cuerpo.

3. Glosario.

Encabezamiento.- Este debe tener la siguiente informacion:
v" Nombre de la institucion
v Dirigida a todas todo el personal que desempefia en la Escuela de Capacitacion
de Choferes del Cantdn San Miguel.
v" Indice o tabla de contenido de un criterio de relacion de los elementos que

contiene el manual.

El Cuerpo del Manual.- Este debe contener la siguiente informacion:
Descripcién de cada uno de los términos o actividades que conforman el control de los

bienes, con indicaciones de cémo y cuando desarrollar las actividades.
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Glosario de Términos.- Al final del manual se debe incluir los siguientes datos:
Anexos como complementos explicativos de aquellos aspectos del manual que lo
ameriten.

Fecha de emision del control de bienes para determinar su vigencia.
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3.3 JUSTIFICACION

El motivo de la presente propuesta es debido a que la Escuela seha visto afectada por la
falta de un manual de control de bienes y gestion ya que ayudard a mejorar los ingresos

econdmicos y lograr los objetivos.

El manual de organizacion y funciones pondra a disposicion del Gerente General la
herramienta necesaria para optimizar su gestion administrativa; mediante la
organizacion de las funciones de sus colaboradores y reorganizacién de los procesos en

que incurren para el desarrollo de las actividades.

Segun la comprobacion de la hipotesis es factible que elaboremos el manual de control

de bienes y gestion, en vista que la entidad no dispone de este instrumento fundamental.
De tal manera que al emplear un control eficaz y eficiente se pueden evaluar que los
objetivos y metas trazadas sean cumplidas, buscando de esta manera que las

operaciones establecidas en el proceso de planificacion sean efectivamente realizadas.

La existencia de un manual de control de bienes y gestion eficiente mejorara el

rendimiento en las actividades y por ende se incrementara los ingresos.
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3.4 OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer el manual de Control de bienes y gestion que permita mejorar y optimizar los
recursos en la Escuela de Capacitacion de Choferes Profesionales del Cantén San
Miguel.

Objetivos Especificos

v Proponer un adecuado manual de control de bienes y gestion.
v Elaborar formularios basicos de registros para el control de los bienes.
v Entregar el manual de control de bienes y gestién para un eficiente cuidado de

los bienes.

75



3.5 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

MANUAL DE BIENES Y GESTION

A continuacion se desarrolla cada uno de los elementos que conforman la presente

propuesta del manual de bienes y gestion.

3.5.1 INTRODUCCION

El crecimiento constante de la Escuela ha visto la necesidad de implementar un manual
de control de bienes y gestion con el proposito de obtener informaciéon mas réapida y de
calidad. Actualmente gran parte de la informacién se obtiene de forma equivoca

dificultando una correcta toma de decisiones.

El control de bienes, proporciona informacion adecuada a sus usuarios para que estos
cuenten con elementos eficaces para la toma de decisiones; de ahi la importancia que
tiene que revelar la informacidn necesaria, oportuna, correcta, y util para administrar la

Escuela.

La necesidad de elaborar este manual de control de bienes para la Escuela se ha visto
reflejado en la necesidad de asignar a cada departamento con sus distintos cargos cada
una de las funciones que deben realizar para ayudar a la consecucion de las metas y
objetivos institucionales y asi reducir en gran parte el desperdicio de tiempo, por lo que
en lo general la mayoria del personal no tiene claro las actividades que deben realizar,
las mismas que deben ser elaboradas sin perder la sintonia o concordancia con las

demas funciones dentro de la entidad.
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3.5.2 OBJETIVOS DEL MANUAL

e Coordinar el orden para el control con los funcionarios que prestan servicio en el
area de control de bienes.

e Proporcionar guia mas adecuadas para controlar diariamente

e Aplicar todas las actividades para controlar

e Realizar con responsabilidad los controles

3.5.3 MISION

La escuela de choferes Profesionales del Cantan San Miguel de Bolivar propende
alcanzar una verdadera excelencia educativa en el nuevo Conductor Profesional; en la
base al cultivo de valores, en concordancia en el avance de la técnica y la ciencia, con la
aplicacion del nuevo Reglamento para la escuela de capacitacion, y un pensum de
Estudio modificado y reformado de acuerdo a las exigencias modernas y la
participacion directa de todos los organismos involucrados en el Transito y Transporte

Terrestre del pais.

3.5.4VISION

Formar Conductores Profesionales conscientes de su identidad, con gran sentido de
respeto, responsabilidad y solidaridad; de formacion humanista con aptitud técnica-
cientifica, comprometidos con el cambio social y sobre todo transformado viejos
paradigmas, reemplazando con esquemas Yy marcos conceptuales modernos que
permiten al nuevo conductor Profesional tomar conciencia del rol que desempefia en la
sociedad, capases de implantar alternativas de soluciones a los problemas de la
colectividad, para promover el desarrollo, para promover el desarrollo integral del

Ecuador.
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3,55 DEFINICION, ALCANCE, USO, FUNCIONES Y
LIMITACIONES AL NO UTILIZAR EL MANUAL

DEFINICION DEL MANUAL

Es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion o

instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y controles de la Escuela de

Capacitacion de Choferes Profesionales que se consideran necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo.

Es por este motivo, que el presente manual, pretende entregar contenidos elementales

del control.

ALCANCE DEL MANUAL

El contenido del alcance del manual de control de bienes y gestién, es de caracter
obligatorio para los administrativos y trabajadores de la Escuela de Capacitacion de
Choferes Profesionales de San Miguel de Bolivar, la elaboracion del presente manual

servira para la custodia y control de los bienes institucionales.

Sin embargo estos controles pueden ser mejorados, ya que las leyes en las que nos

basamos pueden sufrir cambios en el futuro.
Los responsables de su aplicacion seran en primer lugar el Director General, personal
administrativo y en segundo lugar el resto de trabajadores.

Finalmente todo esto debe conllevar a conciliar, y fortalecer un adecuado control de

bienes, entre todos los empleados y trabajadores.

USO DEL MANUAL

Para la correcta aplicacion de este manual se debe tener en cuenta lo siguiente:

78



e EIl manual debe darse a conocer a todo el personal que labora en la Escuela de
Capacitacion de Choferes Profesionales de San Miguel de Bolivar.

e Los usuarios del manual deberan notificar a su superior inmediato, las
sugerencias e inquietudes que tengan del mismo.

e Este manual solo podra ser modificado por las personas responsables de su

elaboracion.

FUNCIONES DEL MANUAL

e Establecer los procedimientos de control de bienes que deben ser aplicados en la
Escuela.

e Centralizar y revisar en base a los informes de control, el estado de los bienes, y
dictar las debidas medidas correctivas.

e Efectuar la actualizacion permanente de los inventarios de bienes,
conjuntamente con la persona responsable en la custodia.

e Garantizar la correcta interpretacion y aplicacién de las normas.

e Cumplir con la elaboracion y presentacion de los formularios respectivos para

llevar a cabo el control de los bienes.

LIMITACIONES AL NO UTILIZAR EL MANUAL

e Falta de organizacion y planificacion en la Escuela
¢ No cumplen con las metas y objetivos establecidos

e Posibles problemas con los organismos de control.

3.5.6PROCESOS PARA EL CONTROL DE LOS BIENES Y
GESTION

La Escuela de capacitacion de Choferes Profesionales tiene su patrimonio constituido
en todos los recursos materiales que posee; no obstante, esta institucién cuenta con
bienes que sin ella seria imposible operar y prestar sus servicios, pero que sin embargo,

no se le ha prestado la debida atencion en su control.
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Los procedimientos a realizarse para el control de los bienes que posee la institucion son
los siguientes:

Adquisicion de los bienes.

Recepcidn o ingreso de los bienes.
Entrega interna del bien al trabajador.
Uso, servicio y vida util del bien.

Baja del bien.

PROCESO UNO: ADQUISICION DE LOS BIENES

Las Escuelas de Conduccion de Choferes Profesionales deberd aplicar de manera

obligatoria el Reglamento de Escuelas de Capacitacion para Conductores Profesionales,

y la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial (LOTTTSV).

A continuacion el control que se debe mantener en el proceso de adquisicion.

Bienes

1.

La adquisicion de un bien se hace por la por la necesidad que existe en la
institucion ya sea porque el bien existente ha cumplido su vida Gtil, por pérdida o
por la creacion de nuevos departamentos en la institucion, etc., para un mejor
control se deberd realizar una planificacion presupuestaria previo un andlisis de la
necesidad.

La adquisicion de un bien tendra que ser solicitada, autorizada y ejecutada con la
anticipacion suficiente y en una cantidad apropiada

Se mantendra las unidades de abastecimiento o0 bodegas necesarias para
garantizar una adecuada y oportuna provision.

Para la adquisicion de bienes se debera solicitar las ofertas de varios proveedores
para ponerla a consideracion de la maxima autoridad y asi escoger la mejor
opcion.

Dentro de las etapas y plazo de entrega del bien debe especificarse fecha de
compra, de entrega y de pago.

Para la finalizacion de proceso de adquisicion la institucion debera contar con la
factura, acta de entrega recepcion respectiva en la cual se certifique la recepcion

conforme de los bienes.
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7. Los bienes adquiridos para integracion de la escuela seran registrados para fines
de control en el momento en que se tramite el pago y seran inventariados al
momento de su integracion a bodega.

8. La administracion de la escuela debe disponer documentacion de respaldo de las
compras al momento de informar a la asamblea del sindicato de choferes ya que

dependen econdmicamente de este.

Gestion

1. El director debe cumplir y hacer cumplir con la constitucion, leyes reglamentos y
otras normatividades en el uso, servicio y vida util del bien.

2. El director de la escuela (Secretario General)es quien debe planificar y organizar
para asi determinar si es necesario la adquisicion del bien.

3. El director de la escuela debe definir y analizar los aspectos legales para la
contratacion y la incorporacion de bienes

4. El director de la escueladebe supervisar y evaluar las proformas que presentan los
diversos proveedores y asi elegir la mejor decision.

5. EIl director debe aprobar y realizar el seguimiento al plan de compras y
presupuestos segun con los recursos que cuenta la escuela.

6. Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

7. Hacer los tramites correspondientes para conseguir el presupuesto segin los

requerimientos institucionales.
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PROCESO DOS: RECEPCION O INGRESO DE LOS BIENES

Los bienes que adquiera la escuela ingresaran fisicamente a través de la secretaria de

finanzas del sindicato, antes de ser utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de los

mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual

ayudara a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos.

Este proceso de recepcion o ingreso debe cumplir con los siguientes controles.

Bienes

1.

La Escuela tendra que disponer en su totalidad los registros de los bienes, para que
cuenten con una planificaciébn adecuada por parte del responsable de la
administracion de la institucion el mismo que deberéa tener los datos actualizados.
El custodio de bienes,al receptar copias certificadas de la documentacion que
respalda la compra del bien deberd controlar tomando en cuenta que exista la
factura y titulo de propiedad debidamente legalizados, escritura publica
debidamente inscrita, acta de entrega recepcién entre el proveedor y el tesorero o
quienes hayan acudido a realizar la compra, comprobante de ingreso del bien a la
institucion, comprobante de egreso en caso que se haya entregado al usuario.

Al constatar fisicamente la existencia del bien por el custodio de bienes debera
controlar revisando que sus caracteristicas concuerden con las descritas en el
contrato o factura que respalde la compra conciliando que exista las siguientes
evidencias: clasificacion del bien, marca, tipo, afio, modelo, color, serie,
dimensiones, codigo, valor, otras caracteristicas generales de acuerdo a la
naturaleza del bien.

Al elaborar el contador conjuntamente con el custodio de bienesel registro del bien
mediante su hoja de vida respectiva, en la cual se hara constar los mismos datos y
caracteristicas que estan detallados en la factura de compra, ademas de su vida Util,
cddigo asignado, reparaciones, mantenimiento, traslados, ubicacion y nombre del
custodio.

Deberéa existir una copia de la hoja de vida de cada bien en manos del contador a
fin de que lo registre contablemente.

Se elaborara el cddigo de cada activo para un mejor control en la identificacion,

revision, etc. del bien.
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Gestion

1.

El director debe cumplir y hacer cumplir con la constitucion, leyes reglamentos y
otras normatividades en el uso, servicio y vida Gtil del bien.

El director dispondré a un funcionario como responsable de la recepcion de los
bienes que entrega el proveedor.

El director controlara que exista los documentos de respaldo como facturas y
titulo de propiedad debidamente legalizados, escritura publica debidamente
inscrita, acta de entrega recepcién entre el proveedor y el tesorero o quienes
hayan acudido a realizar la compra, comprobante de ingreso del bien a la
institucion, comprobante de egreso en caso que se haya entregado al usuario.

El director dispondra a la persona responsable de la recepcion de bienes que no
se realice el proceso de ingreso en el caso de que no coincidan las caracteristicas
propias segun la naturaleza del bien.

El director dispondra que se lleve en forma separada un codigo para cada activo

con la finalidad de tener un mejor control de bienes de la institucion.
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Flujo grama de ingreso de un bien
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PROCESO TRES: ENTREGA INTERNA DEL BIEN AL USUARIO.

La custodia permanente de los bienes, permite salvaguardar adecuadamente los recursos

de la entidad, fortaleciendo los controles internos; también facilita detectar si son

utilizados para los fines que fueron adquiridos, si sus condiciones son adecuadas y no se

encuentran en riesgo.

Para el efecto detallaremos algunas recomendaciones para hacer el debido control al

momento de entregar los bienes a los trabajadores para que desempefien sus funciones.

Bienes

1. La escuela debera llevar y actualizar las actas de entrega — recepcion de todos
los bienes que pertenecen a la institucion.

2. Para un mejor uso del bien por parte del trabajador que lo recibe se le debera
entregar adjuntada acta entrega recepcién una guia o instructivo del
funcionamiento y custodia del bien.

3. En el caso de computadores, infocus y otros bienes que se utilice al impartir las
clases en la escuela deberd existir el requerimiento del bien por parte del
trabajador el mismo que debe estar en manos del custodio de bienes para que
pueda tener un mejor control del bien.

4. La entrega del bien que hace el custodio de bienes al trabajador se controlara
mediante el acta de entrega-recepcion legalmente firmada.

5. En el caso de los vehiculos debe existir y entregar un formulario propio para su
control en el cual conste el nombre del instructor que esta a cargo, la hora de
entrega y la hora de devolucion.

Gestion

1. El director hard que se cumpla las normatividades en este proceso de entrega
interna de bienes al usuario.

2. EI director revisara que los formularios y los instructivos de los bienes sean
entregados a la persona responsable de usar el bien.

3. El secretario revisara que los formularios de los bienes entregados al usuario

tengan los detalles necesarios para el control de los mismos.
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4. Que el director autorizara en la acta entrega recepcion a que se designe a la

persona que corresponda segun la necesidad y el pedido.

Flujo grama de bien al usuario
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PROCESO CUATRO: USO, SERVICIO Y VIDA UTIL DEL BIEN

Por pertenecer la escuela al sindicato de choferes profesionales de san miguel de bolivar
los bienes son parte de dicha organizacion por ende son indivisibles y de uso exclusivo
de la institucion.

A continuacion describimos algunos aspectos que se debe tomar en cuenta para un buen
control en la vida util del bien.

Bienes

1. La institucién debera realizar la conciliacién en forma permanente y periddica los
registros contables con la constatacion fisica de los activos.

2. Se realizara individualmente la hoja de vida de cada uno de los bienes para un
mejor control de los mismos.

3. Es recomendable que la escuela mantenga planes de mantenimiento y reparacion
de los bienes en el caso de requerirlo, los mismos que deben constar en su
presupuesto.

4. Depreciar el bien con el porcentaje correspondiente segun el régimen tributario, en
forma individual y periddica controlando en los registros contables para una mejor
presentacion de los estados financieros basicos en forma real, confiable y
oportuna.

5. Cada trabajador sera responsable del uso, custodia y conservacién de los bienes de
larga duracion que les hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones,
dejando constatacion escrita de su recepcion. En el caso de los bienes que son
utilizados indistintamente por varias personas, es responsabilidad del director
general de la escuela, definir los aspectos relativos a su uso, custodia y verificacion
de manera que éstos sean utilizados correctamente.

6. La destruccion, la pérdida o dafio del bien por negligencia comprobada o mal uso,
no imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad del
trabajador que tiene a su cargo el bien.

7. Los equipos deben ser reparados en talleres particulares, previamente a su salida,
se debe contar con un informe técnico del dafio y autorizacion de la maxima
autoridad, mediante la suscripcion del formulario establecido para el efecto,
“autorizacion de salida del bien” y con los documentos de respaldo del custodio

personal del equipo.
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8.

Los vehiculos de la institucién estan destinados Unica y exclusivamente para dar
instruccion de conduccién a los alumnos mas no para uso personal de los
instructores.

El custodio realizara la constatacion fisica en forma periddica y sorpresiva e

identificar los bienes en mal estado.

Gestion

1.

El director debe cumplir y hacer cumplir con la constitucion, leyes reglamentos y
otras normatividades en el uso, servicio y vida atil del bien.

El secretario general debe tener mas cuidado con los bienes controlando
diariamente como son utilizados.

El director debe presupuestar que por lo menos en cierto bienes especificos como
vehiculos y otros tengan fondos para contratar compafiia de seguros contra
incendios, robos, accidentes etc.

El secretario general debe pedir mensualmente un informe de dafios y/o
mantenimiento de bienes y vehiculos con fines econémicos.

El director general debera poner en practica las politicas, procedimientos de
control de bienes que se detallan en este manual.

El director dispondra en forma periddica que se realice la constatacién fisica y la
conciliacion con sus debidos registros de control.

El director debe incluir en el presupuesto para los planes de mantenimiento y
reparacion de los bienes en el caso de requerirlo, los mismos que deben constar
en su presupuesto.

El director dispondra y contralara que se aplique la porcentaje de depreciacion
dependiendo del bien para brindar una informacién financiera real y confiable.

El director designara el espacio fisico adecuado para bodega de los bienes que
seran sometidos a reparaciones, arreglos evitando el deterioro prematuro y evitar

el robo.
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Flujo grama uso, servicio y vida util del bien.
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PROCESO CINCO: BAJA DE BIENES

Los bienes también podran ser dados de baja por los siguientes casos: Baja por robo,

hurto o abigeato.- esto se da por la inexistencia del bien, por la vulnerabilidad de

controles o circunstancias fortuitas. Baja por fuerza mayor o caso fortuito.- el bien se da

de baja debido a la pérdida.

Esto se hara para mejorar la prestacidn de los servicios en la escuela.

Bienes

1.

Los bienes obsoletos de la escuela deberdn ser almacenados ordenadamente en
lugares especificos hasta realizar los tramites respectivos para dar de baja.

Cuando el bien haya cumplido su vida util y se encuentren obsoletos, inservibles se
debera dar de baja, y esto pueda dar paso al reemplazo de un nuevo bien para que
no se retrase las actividades de la escuela.

Paradar la baja al bien por mal estado se debera realizar la constatacion fisica en
forma periddica y sorpresiva e identificar los bienes en mal estado, y comunicar
oportunamente por escrito al responsable financiero de la institucion.

Debera existir un informe del custodio de bienes conjuntamente con el contador
sugiriendo la susceptibilidad de la baja, donacion o remate de bienes en mal
estado.

Se elaborara un acta de baja valorizada y legalizada, con las respectivas evidencias
(fotografia).

Registrar contable y administrativamente el bien dado de baja previo el acta de
baja con la autorizacién del responsable financiero y la autoridad.

Proceder segun las normas ambientales para dar de baja a los bienes en mal estado.

Gestion

El director debe cumplir y hacer cumplir con la constitucion, leyes reglamentos y
otras normatividades en el uso, servicio y vida Gtil del bien.

Que el director general recibe un informe general de las novedades del bien.

El director delega a una persona la inspeccién de los bienes obsoletos segin el
informe emitido.

La persona que realizo la inspeccidn hace llegar el informe al Director
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5. El director General con los miembros del sindicato son quienes deciden que
hacer con los bienes dados de baja es decir si donan o venden.

6. Deberan tener actas respectivas y un informe del bien que se da de baja.

7. La méxima autoridad luego de dar a conocer al comité ejecutivo del sindicato,

dispondré la baja, donacion o remate de los bienes en mencion.

Flujo grama de bien de baja
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3.5.7FORMULARIOS Y REPORTES BASICOS DE CONTROL DE
BIENESY GESTION.

Los formularios son importantes para control de registros contables y administrativos y
a través de los formularios se fortalece el sistema de control de bienes. Los formularios
son todas las formas impresas con la finalidad de recaudar informacién en las diferentes
areas de una .institucién. Constituyen un elemento que siempre y cuando esté
autorizado (firmado) podréa servir como comprobante para garantizar una operacion; los
comprobantes son formularios que cumplen una destacada mision en el mecanismo
funcional de control de régimen contable, como elementos de registracion, informacion
y control (facturas, recibos, etc.) Entre las evidencias de control toda operacion debe ser
respaldada por un comprobante o formulario que permita su apropiado registro de
control contable y administrativo que sirva para conocer las diferentes informaciones y

datos.

Requisitos de todo formulario:

Numeracion.

Fecha.

Que contenga todos los datos necesarios para facilitar el control del bien.
Redaccion clara, concreta y precisa.

Ademas del original, emitir las copias necesarias.

AN N N NN

Poseer firmas de responsabilidad.
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1. Acta de Entrega — Recepcidn del Proveedor al Custodio de Bienes.

Este documento se lo realiza entre el PROVEEDOR y el CUSTODIO DE BIENES que
estard a cargo de recibir el bien hasta hacer la entrega a la persona encargada del
custodio de los bienes ya sea temporal o ininterrumpida para la eficiente realizacion de
sus actividades, en donde consta la fecha de entrega, y las caracteristicas especificas del
bien entregado. Esta acta también sirve para constatar al momento de cambiar al

custodio, y facilita la actualizacion de registros correspondientes.

ESCUELA DE CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE
SAN MIGUEL

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE PROVEEDOR AL

CUSTODIODE BIENES 001
En el canton San Miguel,alos __ / /2013, comparecen:
a) (nombre  del

proveedor a quien se le compro el bien); y,
b) (nombre del trabajador o socio,

cargo de quien recibe los bienes)
Quienes, habiendo cumplido con los debidos procedimientos para la adquisicion de
los bienes, suscriben la presente ACTA DE ENTREGA RECEPCION de los

siguientes bienes:

CANT. | NOMBRE DEL BIEN | MARCA | MODELO | NO. DE INVENTARIO Y SERIE

Se deja constancia que los bienes que se reciben son nuevos y por lo tanto se
encuentran en excelente estado de funcionamiento, obligandose al trabajador que lo

recibe a mantener su conservacion y mantenimiento.

PROVEEDOR CUSTODIO DE BIENES
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2. Acta de Entrega — Recepcion el Custodio de Bienes al Usuario.

Este documento se lo realiza entre el CUSTODIO DE BIENES y el USUARIO que
estard a cargo de recibir el bien ya sea temporal o ininterrumpida para la eficiente
realizacion de sus actividades, en donde consta la fecha de entrega, y las caracteristicas
especificas del bien entregado. Esta acta también sirve para constatar al momento de

cambiar al custodio, y facilita la actualizacion de registros correspondientes.

ESCUELA DE CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE SAN

MIGUEL
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION EL CUSTODIO DE 001
BIENES AL USUARIO.
En el canton San Miguel, alos ___ / /2013, comparecen:
a) (nombre  del

proveedor a quien se le compro el bien); y,
b) (nombre del trabajador o socio,

cargo de quien recibe los bienes)

Quienes, habiendo cumplido con los debidos procedimientos para la adquisicion de
los bienes, suscriben la presente ACTA DE ENTREGA RECEPCION de los
siguientes bienes:

NOMBRE DEL NO. DE INVENTARIO Y
CANT. BIEN MARCA MODELO SERIE

Se deja constancia que los bienes que se reciben son nuevos y por lo tanto se
encuentran en excelente estado de funcionamiento, obligandose al trabajador que lo

recibe a mantener su conservacion y mantenimiento.

CUSTODIO DE BIENES USUARIO
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1. Formulario de Constataciéon Fisica de Bienes.

Este formulario se debe utilizar al momento de la constatacion fisica del bien en el que se llenara la fecha, el nombre y N° cédula del custodio,
descripcién del bien: codigo, marca, modelo, serie, color, valor de adquisicion; en este también se llenara las observaciones si las hubiere y por

altimo debe ser firmado por él responsable de la constatacion fisica, y el custodio de los activos.

ESCUELA DE CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE SAN MIGUEL FORMULARIO

CONSTATACIONFISICA DE BIENES o1
En el canton San Miguel alos___ dias del mes de de , Se procede a la constatacion fisica de los bienes que se encuentran bajo la
custodia del Sr.(a) con CI.No. .trabajador del Sindicato de Choferes Profesionales del canton
San Miguel, para su debida constancia firman.
NO. CODIGO | BIEN MARCA MODELO |SERIE |COLOR FECHA DE AD. VALOR DE
ADQUISICION

RESPONSABLE DE LA CONSTATACION FiSICA CUSTODIO DE LOS BIENES
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2. Formulario para el control de vehiculos de la Escuela de Capacitacion de

Choferes Profesionales de San Miguel.

Este formulario se lo utilizara para fines de control, garantizando el buen uso de los

vehiculos; en la cual se registra el responsable, la hora de salida y de regreso,

especificando las actividades realizadas.

ESCUELA DE CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE SAN
MIGUEL

FORMULARIO PARA EL CONTROL DE VEHICULOS

001

NOMBRE DEL CHOFER:

FECHA:

HORA DE SALIDA:

HORA DE RETORNO:

TIPO DE
VEHICULO

MOTIVO DE LA
MOVILIZACION

ACTIVIDAD
CUMPLIDA

OBSERVACION

FIRMA DEL CHOFER
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3. Formulario de Registro de Egresos de Activos Fijos.

Este formulario se lo utilizara para la enajenacion y baja de un bien y este contiene la fecha, caracteristicas del bien y firmas de los responsables

del bien.
ESCUELA DE CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE SAN MIGUEL
DEPRECIACION DE ACTIVOS F1JOS
001
Departamento:
Responsable:

No SOD'G TIPODEL | PLACA | FECHA DEADQ. |COSTO DEPRECIACIO OBSERVACIONES
' BIEN DEPRECIACION ANUAL | N MENSUAL

BUENA MALA

CONTADOR
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4. Formularios de depreciacion.

Este formulario sirve para recolectar la informacion de los ingresos de los bienes con sus respectivos detalles.

ESCUELA DE CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE SAN MIGUEL

FORMULARIO HOJA DE VIDA - REGISTRO DE INGRESOS DE LOS BIENES

001

-

ORIGEN / DOC. SUSTENTO PROVEEDOR/ENTIDAD: FECHA:

Compra: T. Gratuita: Reposicion: | Otros: Afio:
Factura
No. Acta No. 001 | Acta No. Mes:

Nombre: Dia:

DESCRIPCION
cODIGO
BIEN MARCA MODELO SERIE COLOR FECHA ADQ. VALOR ADQUISICION
CONTADOR
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5. Acta de baja de activos fijos.
En esta acta se detalla todas las actividades realizadas en la baja de un activo en la cual se detalla todas las caracteristicas del bien dado de

baja firmando los responsables de quienes autorizaron la baja.

ESCUELA DE CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE SAN MIGUEL

ACTA PARA DAR DE BAJA LOS BIENES

001
En el canton a las horas del dia mes aflo _ se  reunieron los
sefiores: Cl. como director administrativo de la Escuela Cl.
custodio de los bienes y Cl. en calidad de observador quien se encuentra
presente para dar fe de la baja de los bienes que a continuacion se detalla:
No.
CcODIGO BIEN MARCA MODELO SERIE COLOR FECHA DE ADQ. | VALOR DE ADQ.

Previo al informe de constatacién de los bienes, sus condiciones de funcionamiento y estado fisico, se determina que los bienes se encuentran en mal estado, y que no

es posible su reparacion, se ha llegado al acuerdo de dar de baja a los bienes.

DIRECTOR DE LA INSTITUCION CUSTODIO DE LOS BIENES
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3.5.7 GLOSARIO

Administracion.-Segun Diez de Castro, Garcia del Junco, Martin Jimenez y Periéfiez
Cristdbal, laadministracion es "el conjunto de las funciones o procesos basicos
(planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar) que, realizados convenientemente,
repercuten de forma positiva en la eficacia y eficiencia de la actividad realizada en la

organizacion.

Amonestacion.-(del latin indivisibilis) es aquello que no se puede dividir. Este verbo,
por su parte, hace referencia a partir o separar en partes y a distribuir o repartir entre

varios.

Manual de control.- Es un documento detallado e integral que contiene, en forma
ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que

realizan en una entidad, en todas sus areas, secciones, departamentos, servicios, etc.

Automatizada.- Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcién para la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
involucra actividades y tareas del personal, determinacion de tiempos de métodos de
trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las

operaciones.

Bienes.- Son todas aquellas cosas susceptibles de satisfacer necesidades humanas. De
las cuales se generan derechos que forman parte de un patrimonio, incluyendo a los

objetivos inmateriales o cosas susceptibles de valor.

Conciliar.-Organizar es el proceso de asignar derechos y obligaciones y coordinar los
esfuerzos del personal en la obtencion de los objetivos de la organizacion. Este proceso
presenta por tanto, dos facetas: establecerla estructuray coordinar. Una vez

identificados los objetivos y la estructura durante la planificacion, la organizacion debe
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determinar quién va a ser que cosa y cOmo va a hacer lo coordinacion dentro y entre los

departamentos de la misma.

Control.-Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de
una dependencia o entidad que permite la oportuna deteccion y correccion de
desviaciones, ineficiencias o0 incongruencias en el curso de la formulacién,
instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propdsito de procurar el
cumplimiento de la normatividad que las rige, y las estrategias, politicas, objetivos,

metas y asignacion de recursos.

Custodia.- Es un término que tiene su origen en el vocablo latino custodia. Se trata de

la accion y efecto de custodiar (guardar con cuidado y vigilancia).

Depreciacion.- Es la pérdida o disminucion en el valor material o funcional del activo
fijo tangible, la cual se debe fundamentalmente al desgaste de la propiedad porque no se
ha cubierto con las reparaciones o con los reemplazos adecuados. Es un procedimiento
de contabilidad que tiene como fin distribuir de manera sistematica y razonable, el costo
de los activos fijos tangibles menos su valor de desecho (si lo tienen) entre la vida util
estimada de la unidad. Por tanto, la depreciacion contable es un proceso de distribucién
y no de valuacion. Pérdida de valor por el uso de un activo fijo que no se restaura
mediante reparaciones o reposicion de partes. Deterioro que sufren los bienes de capital
durante el proceso productivo, cuantificable y aplicable en los costos de produccion.

Gestion.-Son guias para orientar la accion, prevision, visualizacion y empleo de los
recursos Yy esfuerzos a los fines que se desean alcanzar, la secuencia de actividades que
habran de realizarse para logar objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una de

sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion.

Inventario.- Relacion ordenada de bienes y existencias de una entidad o empresa, a una
fecha determinada. Contablemente es una cuenta de activo circulante que representa el
valor de las mercancias existentes en un almacén. En términos generales, es la relacion
o lista de los bienes materiales y derechos pertenecientes a una persona o comunidad,

hecha con orden y claridad. En contabilidad, el inventario es una relacion detallada de
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las existencias materiales comprendidas en el activo, la cual debe mostrar el nimero de
unidades en existencia, la descripcién de los articulos, los precios unitarios, el importe
de cada renglon, las sumas parciales por grupos y clasificaciones y el total del

inventario.

Metas.- La meta en su acepcién mas conocida y utilizada, sirve para que cualquier
persona la utilice en orden a denominar la finalidad o el objetivo que se ha trazado a
cumplir en esta vida; por ejemplo, un estudiante de leyes tendra como meta la de
recibirse de abogado, o en el caso de las empresas, organismos publicos y gobiernos, las
metas son los logros involucrados con una temaética en particular que se van

proponiendo como parte integrante de su trabajo y responsabilidad en el dia a dia.

Objetivos.-Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben
dirigirse los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la misién, o a los propdésitos
institucionales, si se trata de las categorias programaticas tratdndose de una
organizacion. Expresion cualitativa de un proposito en un periodo determinado; el
objetivo debe responder a la pregunta "qué" y "para qué". En programacion es el
conjunto de resultados cualitativos que el programa se propone alcanzar a través de

determinadas acciones.

Obsoletos.- Es un término que proviene del latin obsoletos y que hace referencia a algo
anticuado y poco usado en la actualidad ya que no resulta adecuado ante las

circunstancias.

Formularios.- Los formularios presentan una vision ordenada de mdaltiple informacién

sobre algo, y son Utiles para llenar bases de datos.

Planificacién.- La Planificacion es la primera funcion de la administracion, y consiste
en determinar las metas u objetivos a cumplir. La planificacion incluye seleccionar
misiones y objetivos como las acciones para alcanzarlos; requiere tomar decisiones; es
decir, seleccionar entre diversos cursos de accion futuros. Asi la planificacion provee un

enfoque racional para lograr objetivos preseleccionados.
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Transito.- El transito vehicular o automovilistico (también Ilamado tréafico vehicular, o
simplemente tréafico) es el fendmeno causado por el flujo de vehiculos en una via, calle
0 autopista. Se presenta también con muchas similitudes en otros fendmenos como el

flujo de particulas (liquidos, gases o s6lidos) y el de peatones.
Transporte terrestre.- El transporte terrestre es el medio de transporte que se realiza

sobre 0 en la corteza terrestre. La mayoria de los transportes terrestres se realizan sobre

ruedas (tales como el transporte ferroviario o transporte por carretera.
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3.6 PLAN OPERATIVO DE LA PROPUESTA

ETAPAS ACTIVIDADES TECNICAS RESPONSABLES | TIEMPO RECURSOS
Socializacion Elaboracion de la Dialogo con el Investigadoras Humanos:
de la Propuesta Director General 20/05/3013 Asesor
propuesta al Pares
Establecer el lugar Investigadoras 20/06/2013 Académicos
Adecuado Bibliografia Materiales:
Materiales
Documento de oficinay
otros
Socializacion de la propuesta con Materiales:
los funcionarios y empleados de la | Explicacion Utiles
Evaluacion final Escuela de Capacitacion de para la Investigadoras 09/25/2013 de
Choferes Profesionales del Canton | exposicion oficina
San Miguel final
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3.7. RESULTADOS ESPERADOS

Con la elaboracion del manual de control de bienes y gestion en la escuela, se llevara un
excelente control con respecto al uso, manejo y custodia de los bienes. Este manual que
hemos realizado mantendra actualizada la informacion contable, el responsable de la
custodia de los bienes realizara sus actividades conjuntamente con el contador para
cumplir con la conciliacion mensual de egresos e ingresos de los bienes, como se
encuentran registrados los bienes, las bajas, etc., de esta manera no habra ningln

inconveniente al presentar la informacién oportuna en el momento en que lo requieran.

El presente manual serd de gran importancia para la escuela al momento de realizar el
trabajo el custodio de bienes, ya que obtendrd resultados de calidad, veraces y
oportunos. el trabajo de investigacion que estamos proporcionando lo hemos preparado
con eficiencia, eficacia, calidad y excelencia, por tal motivo todos los empleados de la

institucion deben llevar a la practica el manual.
El manual de control de bienes y gestion actualizara la prestacion de los servicios de la
escuela de conduccidn, toma de decisiones correctas e informes contables oportunos a

Sus SOCios.

Proporcionara beneficios a los socios del Sindicato ya que la Escuela depende de este, en

cuanto a la optimizacion de los recursos con que cuenta la escuela.

Los resultados esperados son muy satisfactorios, baratos y de facil aplicacion para

quienes lo vayan a poner en préactica dentro de la escuela.

106



3.8 BIBLIOGRAFIA

HERRERA, Edgar, Administracion educativa, primera edicion. 2002.

Diccionario océano de administracion y finanzas.

CHIAVENATO, lIdalberto; Proceso Administrativo; Tercera edicion afio 2002

RODRIGUEZ, Joaquin, Auditoria administrativa, tercera edicion. 2003.

ANTHONY, Robert, Sistemas de control de gestion, décima edicion.2009.

OSORIO, Israel, Fundamentos de auditorias de estados financieros, cuarta edicion.
2005.
MEIGS, Walter, Principios de auditoria, segunda edicién. 2002.

ARENS, Alvin, ELDER, Randal, BEASLEY, Mark, Auditoria un enfoque integral,
decima primera edicion. 2006.

REINOSO, Victor. El proceso administrativo y su aplicacion en las empresas. Editorial
Freire. Riobamba.

RODRIGUEZ, Joaquin, Auditoria administrativa

http://www.itescam.edu.mx/principal/sylabus/fpdb/recursos/r79324.PDF

http://www.eumed.net/librosgratis/2010a/658/ GERENCIA%20FINANCIERA%20Y %2

OADMINISTRATIVA%20EN%20MANIZALES.htm

http://www.monografias.com/trabajos14/administracion-empresas/administracion-

empresas.shtml.

http://html.rincondelvago.com/bienes 1.html.

www.sites.upiicsa.ipn.mx/polilibros/portal/...Control.../62.htm

unanuevaideadeempresas.blogspot.com/

107


http://www.itescam.edu.mx/principal/sylabus/fpdb/recursos/r79324.PDF
http://www.eumed.net/librosgratis/2010a/658/GERENCIA%20FINANCIERA%20Y%20ADMINISTRATIVA%20EN%20MANIZALES.htm
http://www.eumed.net/librosgratis/2010a/658/GERENCIA%20FINANCIERA%20Y%20ADMINISTRATIVA%20EN%20MANIZALES.htm
http://www.monografias.com/trabajos14/administracion-empresas/administracion-empresas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administracion-empresas/administracion-empresas.shtml
http://html.rincondelvago.com/bienes_1.html

3.9 ANEXOS

ANEXOS N°1: OBSERVACION
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
FACULTAD DE CENCIAS ADMINISTRATIVAS

GESTION EMPRESARIAL E INFORMATICA

FICHA DE OBSERVACION

INSTITUCION: ESCUELA DE FICHA N°1
CONDUCCION DE CHOFERES
PROFESIONALES DE SAN MIGUEL
DE BOLIVAR

RESPONSABLE: Eddyth Puente y RAZON

Geovanna Vargas

FECHA:03 de mayo del 2013

ASPCTOS Sl

NO

La Escuela cuenta con inventario actualizado

Existen fichas de control de bienes

Hay actas de entrega recepcion de bienes

Hay actas para dar de baja los bienes en desuso

Se realizan controles periddicos de los bienes.

Cuenta la Escuela con una comision de control de gestion
Se verifica la labor realizada por la administracion

Se realizan observaciones al trabajo de los directivos.
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ANEXO N°2: ENTREVISTA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
FACULTAD DE CENCIAS ADMINISTRATIVAS
GESTION EMPRESARIAL E INFORMATICA

ENTREVISTA PARA EL PERSONAL DIRECTIVO DE LA ESCUELA

OBJETIVO: Conocer el punto de vista de los directivos, con relacion al control de

bienes y gestion de la administracion y su incidencia en la marcha institucional.

INSTRUCCION: Solicitamos se sirva contestar con toda la verdad del caso; porque de
los resultados de la investigacion depende el éxito de nuestro trabajo.

1. ¢Como considera su labor como Director General en la escuela.

3. ¢Cree que es necesario que exista un control de bienes y gestion en la
institucion?

4. ;Cree usted que es necesario contar con un manual de control de bienes de los
bienes?

5. Apoyaria usted este trabajo de investigacion que pretende establecer un manual
de control de activos fijos, para una mejora en el manejo eficaz, custodia,

administracion y gestion de bienes de la Escuela?
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6. Cree que con la implementaciéon de un manual de bienes permitira fortalecer la

administracion y gestion.

7. Con mejor control de bienes permitira optimizar, mejorar la administracion y

gestion de recursos.
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ANEXOS N° 3: ENCUESTA

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
FACULTAD DE CENCIAS ADMINISTRATIVAS
GESTION EMPRESARIAL E INFORMATICA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS PROFESORES Y AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL SINDICATO

OBJETIVO: Conocer el criterio del personal de la escuela, con relacion al control de

bienes y gestidn de la administracion y su incidencia en la marcha institucional.

INSTRUCCION: Solicitamos se sirva contestar con toda la verdad del caso; porque de
los resultados de la investigacion depende el éxito de nuestro trabajo.
ANEXOS N° 3 ENCUESTA

1.- ;Conoce usted que es el control de bienes?

Si( ) No( )

2.- (Conoce usted si el control de bienes que realiza la escuela se lo hace siguiendo los

respectivos pasos?
Si( ) No( )

3.-¢Cree usted que en la escuela se hacen los tres controles que son previos,

concurrentes y posteriores?

Si( ) No( )

4.- ¢Se realiza el control de bienes de forma periodica aplicando las normatividades

basicas?

si( ) No( )
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5.- ¢(Cree que es necesaria la implementacién de un manual de control de bienes?
Si(c ) No( )

6.- ¢Sabe el concepto de Gestidn?

Si(c ) No( )

7.- ¢Sabe cuales son las actividades para el control de gestién?

Si(c ) No( )

8.- ¢Conoce usted si la gestion se fundamenta en los indicadores de eficiencia, eficacia,

efectividad, eficaz, ecologia, economia y equidad?

Si(c ) No( )

9.- ¢Conoce como se lleva a cabo la gestion para adquirir los bienes?
Si(c ) No( )

10.- El Director General de la Escuela utiliza el liderazgo para dirigir?

Si ( ) No( )
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ANEXO N° 4

LISTADOS DE LOS BIENES DE LA ESCUELA DEL SINDICATO
CHOFERES DE SAN MIGUEL DE BOLIVAR

DE

MUEBLES ENSERES DE OFICINA

CODIGO BIENES
001102 1 Escritorio menta-secretaria
001103 1 Escritorio mental — tesorero
001104 1 Escritorio mental — director pedagdgico
001105 1 escritorio metalico secretario pedagogico
001106 1 juego de sala con esquinero
001107 1 escritorio metalico de 4 gavetas
001108 | 28 sillas de pléstico color plomo
001109 76 pupitres para aulas en la escuela
001110 60 escritorios para la escuela
001111 1 vitrina metalica — servicios secretaria
001112 | 1 mesa para computadora
001113 5 archivadores metalicos
001114 2 mesa de madera color café de 3 cajones
001115 1 mesa de madera
001116 15 pupitres de metal para las aulas de la escuela
001117 1 estacion de trabajo de madera
001118 1 silla tipo secretaria de cuerina color negro
001119 1 archivador metalico de 4 gavetas
001120 30 pupitres de metal para las aulas de la escuela
001121 | 30 pupitres de metal para las aulas de la escuela
001122 3 Escritorio metalico de secretario
001123 2 estacion de trabajo ejecutivo
001124 2 silla tipo ejecutivo en cuerpo de gata
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EQUIPOS DE OFICINA

000108 1 fax Panasonic kx-fg2451 2.4 ghz
000109 | 1 microfono inaldmbrico sekalla
000110 1 mini computadora mhc-gt555
000111 1 mini grabadora sony
000112 1 aspiradora electro lux gt200 semi-ind
000113 1 amplificador american entrada usb
000114 4 proyector esponpower lite wlls/n
EQUIPO DE COMPUTACION
000115 1 computadora portéatil hp
000116 1 ups tripp 1500v a- area
000117 1 impresora epson 1200 con sistema e impresiin
000118 1 impresora epson 1350con sistema e impresiin
000119 3 computadoras portatil marca hacer s/ n 239023
UNIDADES DE TRASPORTE
006501 1 Aveo activo 1.4 automovil placa bbw0073
006502 1 Aveo activo 1.4 automovil placa bbw0094
006503 1 Luv d-max 2.4 camioneta placa bbj0070
006504 | 1 automdvilaveo family 1.5 mtstd sedan
006505 1 automovilaveo family 1.5 mtstd sedan
006506 1 automovilaveo family 1.5 mtstd sedan
006507 1 automavil marca chevrolet m/ d sail
006508 | 1 automovil aveofamily marca chevrolet
006509 1 automovilaveofamilymarcachevrolet

EQUIPO MAQUINARIA
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005701 1 equipo psicosensometricoagx- dps302
005702 1 equipo motor en corte
LABORATORIO DE COMPUTACION
004401 | 7 Equipo de computacion
004402 7 equipo de computacion — laboratorio de computacion
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ANEXOS N°5:

FOTOGRAFIAS DE ALGUNAS LABORES DE LAS ESCUELA
CAPACITACION DE CHOFERES

'O)DECHOFERES ‘.‘ROFES\ONA\_ES DE 3]

VILGUEL DR BOLIVAR ‘4

ITACION PARA [CONDUCTORES|PROFESIONALES SANMGUEDEBOUN BRY

Edificio de la Escuela

DE
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Secretaria de la escuela Revisando la codificacién de los bienes
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Tesorero de la Escuela
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ESCUELA DE CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE

“SAN MIGUEL DE BOLIVAR”

SAN MIGUEL PROV. BOLIVAR - ECUADOR

YO: ABOGADO NELSON DAVID GAIBOR YANEZ, DIRECTOR
GENERAL ADMINISTRATIVO DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE SAN
MIGUEL DE BOLIVAR.

CERTIFICO

Que en nuestra Escuela ya reposa el trabajo de
investigacién realizado por 1las sefioras PUENTE VERDEZOTO
EDDYTH MARIANA Y VARGAS GUADALUPE GEOVANNA ISABEL sobre el
manual de control de bienes y gestién de la escuela.

Por la atencién que se sirva dar a esta informacién dejo

constancia de mi sincero agradecimiento.

SAN MIGUEL DE BOLIVAR A, 12 DE NOVIEMBRE DEL 2013

\tentamente,

Abg. Nelson Dgvid Gaif S
DIRECTOR GENERAI\ ADMINISTRA
\

Direccion: Guayas y Manuela Cafiizares - Telefax: 032-650890
Email: sindicatochoferessmb@hotmail.es
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ESCUELA DE CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE

“SAN MIGUEL DE BOLIVAR”
SAN MIGUEL - PROV. BOLIVAR . ECUADOR

YO: ABOGADO NELSON DAVID GAIBOR YANEZ, DIRECTOR
GENERAL ADMINISTRATIVO DE LA ESCUELA DE
CAPACITACION DE CHOFERES PROFESIONALES DE SAN
MIGUEL DE BOLIVAR.

A peticidén verbal de la parte interesada:

CERTIFICO

Que las Sefioras. PUENTE VERDEZOTO EDDYTH MARIANA, Portadora
de la cédula de identidad N° 020173247-6, Y VARGAS
GUADALUPE GEOVANNA ISABEL Portadora de 1la cédula de
identidad N° 210046644-6 van a realizar 1la tesis con
nuestra Institucién, para 1lo cual nos comprometemos a
entregar toda la documentacidén necesaria.

Es todo cuanto puede certificar en honor a la verdad

autorizando a la peticionaria hacer uso legal del presente,
como a bien tuviera.

SAN MIGUEL DE BOLIVAR A, 30 DE MAYO DEL 2012

Atentamente,
AR B 7,
? \-,\\ “ﬁ//,,
Abg. Nelson DAyid Gaibor ¥,
DIRECTOR GENERAL WADMINISTRATIVe-#

Direccion: Guayas y Manuela Cafiizares - Telefax: 032-650890
Email: sindicatochoferessmb@hotmail.es
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