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INFORMACION GENERAL

Contextualizacion del tema

La Estacién Experimental Santa Catalina del Instituto Nacional de Investigaciones Agropecuarias,
es una institucion que presta servicios a los pequefios y grandes agricultores de la Region Sierra,
misma que pese a no contar con el suficiente personal en las diferentes dreas entre la cual se
encuentra el departamento de guardalmacén, cumple con las funciones y actividades contribuyendo

asi, a cumplir con los objetivos que como Estacidn se fijan.

La administracién y control de los inventarios de bienes de larga duracién y sujetos a control en
las Instituciones del sector publico y privado son de vital importancia ya que, permiten el
cumplimiento de actividades y objetivos en las diferentes dreas de cada institucidon, ademas el
inventario es: detallado porque se especifican las caracteristicas de cada uno de los elementos que
integran el patrimonio, ordenado porque agrupa los elementos patrimoniales en sus cuentas
correspondientes y las cuentas en sus masas patrimoniales y valorado porque se expresa el valor de

cada elemento patrimonial en unidades monetarias.

El control de los activos de la Institucidon es uno de los factores del area operativa que mas
influye, en virtud de que existen altos niveles de costos vinculados a la adquisicion de equipos,
materiales, mobiliarios entre otros, con el fin de generar los productos que oferta la Institucién. Los
problemas de control de activos, afectan la parte externa existiendo retrasos en entregas de
productos a clientes, dado que algunos activos se encuentran constando en el listado de inventario,

pero de forma fisica no.

Los activos, son bienes que brindan la capacidad de realizar las actividades diarias a los
funcionarios, sin embargo el Reglamento de Manejo y Uso de Bienes de la Contraloria General del
Estado manifiesta que se debe Ilevar un control adecuado para verificar que no existan faltantes y su
deterioro sea por su uso continuo, en la Estaciéon Experimental dicha verificacidon o toma fisica no se
ha llevado a cabo desde el ultimo cambio administrativo responsable del drea 2016, ya que primero
entre el responsable saliente y entrante deben sanear toda la informacién, insumos stock, bienes de
larga duracion y sujetos a control se encuentre completa en cada inventario — departamento y/o
programa, sin embargo al no contar con un control apropiado son sujetos a perdida y que en el

sistema de bienes y existencias se encuentre desactualizado y no provee de una ordenada y



cronolégica informacién al Ministerio de Finanzas ni a la Direccion Administrativa Financiera cuando

requiere la matriz de los bienes.

Mediante un estudio de campo directamente a los funcionarios del Departamento de
Guardalmacén quienes son los encargados del manejo y control de los activos, se pudo evidenciar
gue existen multiples falencias en los bienes, no se encuentran registrados de acuerdo a la compra

ya que en el sistema consta con diferentes datos; N2. de serie, marca, color etc.

La propuesta de esta investigacion consiste en el disefio de un modelo de gestién administrativo
para el control de activos en la Estacion Experimental Santa Catalina del Instituto Nacional de
Investigaciones Agropecuarias, el cual ayudard a llevar un control adecuado y anualmente realizar la
toma fisica en cada departamento y programa, asi también la delegacidn de funciones a los
miembros de los departamentos relacionados con el mismo, con el fin de desarrollar actividades que

mejoren el uso y control de los bienes.

Pregunta Problémica

La Estacién Experimental Santa Catalina del Instituto Nacional de Investigaciones Agropecuarias,
es una institucion del Estado que se encuentra estructurada por varios departamentos, programas,
unidades y secciones, entre la cual se encuentra el Departamento de Guardalmacén, mismo que es

el encargado de la administracion y control de los activos.

En la actualidad, el Departamento de Guardalmacén ha sufrido varios cambios de personal
administrativo, entre los que refleja es el Responsable de Guardalmacén, para lo cual se debe
realizar actas de entrega recepcion definitiva entre los funcionarios entrante y saliente, de todos los
bienes e insumos que se encuentran a su cargo, sin embargo, no se ha podido reflejar dichas
entregas, por lo que repercute en el manejo y control adecuado de los bienes sin existir

responsables.

Cada departamento, programa, area y seccion tiene asignado su propio inventario (activos) para
uso en sus actividades diarias, sin embargo, existen bienes que constan en el listado, pero se
encuentran en otras areas, lo que impide que al finalizar una gestion del responsable no pueda

entregar en su totalidad ya que tiene bienes faltantes.

El departamento maneja los sistemas de FOXPRO el cual es antiguo y no permite tener el control

adecuado, otro es el eSByE sistema de bienes y existencias implementado por el Ministerio de



Finanzas, sin embargo, este medio no ha podido ser actualizado en su totalidad, ya que los bienes se
encuentran en diferentes areas, con diferentes caracteristicas y diferentes responsables, lo que
impide tener un control adecuado de los activos como son: equipos informaticos, mobiliarios,
equipos de laboratorio, vehiculos, herramientas entre otras que mantiene la Institucion, asi también
los responsable de cada area desconocen el procedimiento a seguir cuando los activos requieren
traspasos o baja ya sea dentro de las mismas areas o entre Estaciones Experimentales, ya que al
realizarlo sin seguir los procedimientos hace que los activos al momento de realizar las tomas fisicas

en el drea destinada salga como faltante.

El control de los activos va direccionado mas a los equipos de laboratorio, equipos informaticos,
vehiculos, maquinaria agricola entre otros, los bienes inmuebles como edificios, terrenos no
ingresan dentro de la propuesta, ya que el ente encargado es la Matriz de la Institucién con el
Departamento de Asesoria Juridica, ademas los activos objetos de estudio son aquellos que estan
direccionados al cumplimiento de actividades diarias de cada departamento y programa, mismos
gue no mantienen el control adecuado ya que se encuentran en diferentes dependencias, ordinales
duplicados, caracteristicas incorrectas, valores erréneos, por lo que la propuesta va enfocada a
sanear todos los inconvenientes suscitados en las tomas fisicas.

¢Como mejorar la gestion administrativa para el control de activos fijos en la Estacién

Experimental Santa Catalina INIAP?

Objetivo general

Disefiar un modelo de gestion administrativa para el control de activos fijos en la Estacidon

Experimental Santa Catalina del INIAP, que permita tener un control eficaz.

Objetivos especificos
1. Contextualizar los fundamentos tedricos sobre las modelos de gestion administrativa

aplicados a los activos fijos.

2. Diagnosticar la situacion actual en los departamentos y/o programas de la Estacion
Experimental Santa Catalina, con respecto al control de los activos fijos.

3. Establecer los procedimientos y técnicas administrativas para el control de activos fijos que
requiere la Institucion.

4. Validar la propuesta a través del criterio de tres especialistas.



Beneficiarios directos:

Los responsables de los departamentos y/o programas de la Estacion Experimental Santa Catalina
del Instituto Nacional de Investigaciones Agropecuarias INIAP, pues asi podran llevar un manejo
adecuado de los activos que se encuentran bajo su responsabilidad, ademds sabran los
procedimientos adecuados a seguir cuando realicen una baja, traspaso, o chatarrizacidon que se
encuentre obsoletos o decidan utilizarlo en otra Estacion Experimental, con la implementacidn de un
modelo de gestidn ayudara a mantener legalizado los activos en cada drea, es asi que cuando exista

cambios administrativos no tengan inconvenientes al firmar su hoja de salida y no existan faltantes.



CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1.Contextualizacion de fundamentos tedricos

Toda institucion sea del sector publico o del sector privado cuentan con su inventario valorado,
en el mismo existen los bienes considerados activos o bienes de larga duracién que sirven durante el
proceso productivo y la prestacion de servicios de la empresa, a cada uno se le da un tratamiento
diferente y siempre debe contar con un custodio para la administracidn y control adecuado.

1.1.2 Los modelos de gestion administrativa
El Modelo de Gestién Administrativa ayuda en la optimizacién de los tramites, logrando
gue la empresa se vuelva mds eficaz en la entrega de informacion, asi también se debe establecer
un manual de procedimientos que ayude en el control y dar seguimiento en las fases importantes
de los procesos de compra o prestacién de servicios, a partir de ello se puede generar una

efectiva toma de decisiones. (Lino, 2014, pag. 12)

El modelo administrativo a su vez puede definirse como la constante capacidad de
adaptacion de la direccion empresarial a los cambios y transformaciones que pueden afectar su
estructura y funcionamiento, de modo que no puede hablarse de un modelo administrativo
rigido o estdtico sino de un modelo administrativo capaz de adaptarse a los intereses y

necesidades empresariales.

Importancia de un modelo de gestion

Los modelos de gestion administrativa son calificados como un instrumento que permite
optimizar la ejecucion de los procesos, con el objetivo de aumentar la eficiencia y eficacia en la
gestion de los servicios de las organizaciones

(Patifio, 2020) menciona “La gestion administrativa: es primordial en las empresas ya que
sustenta las bases para la ejecucion y potenciacidn de las tareas formando una red funcional sobre la
cual se asientan y se relacionan para cumplir objetivos empresariales”.

Evolucion de los modelos de gestion

El modelo de gestion ha ido evolucionando con el pasar del tiempo, con el objetivo de

ayudar a las instituciones del sector publico o privado a brindar un servicio de calidad, por medio

de su aplicacion de procesos, delegacion de funciones y en su parte financiera, esto con el fin de

ayudar a los gerentes a tomar decisiones oportunas referente al giro del negocio, es asi que se

muestra en la imagen la evolucidon que ha tenido con el pasar de los afios. La figura muestra la

evolucién que ha existido en los modelos de gestion.
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-+ Modelo de Gestion Funcional.
. Modelo de Gestion por Procesos.
-+ Modelo de gestion por resultados.

¥« Modelo de las 5's.

-+ Modelo de Malcon Balbdrige.

|+ Modelo EFQM .

-+ Modelo de Gestion por Competencias

Figura 1. Evolucion de los modelos de gestion
Fuente: Portal web

En una empresa publica o privada, un modelo de gestién permite reducir los tiempos de
entrega de las actividades que sus funcionarios desarrollan, sin dejar de lado que lo realizan con
calidad en los bienes y servicios que ofrecen, ademas en las dreas administrativas es importante
contar con modelos de gestién para poder entregar los procesos e informacién solicitada,
ademads ayuda en una toma de decisiones por parte del gerente general y asi puedan a un corto o
largo plazo cumplir con los objetivos de la Institucidn.

1.1.3 Gestion Administrativa

La teoria de gestion administrativa intenta encontrar una forma racional de disefiar una
organizacién como un todo (Machado, 2017, pag. 39). Para encontrar una gestion administrativa
se requiere contar con una estructura formalizada, es decir con la divisién clara de las funciones
de cada trabajador, que debe realizar y en los tiempos que debe entregar, asi también debe
mantener una adecuada organizacién y control de todo su sistema administrativo.

Caracteristicas de la Gestion Administrativa

e Busca de alianzas estratégica a través de proyectos de investigacidn, social,
administrativo y otros con empresas conjuntas.

e Motiva y coordina a las personas con el fin de alcanzar metas y objetivos tanto
individuales como colectivas.

e Es calificada como un arte en el mundo financiero.

e Examina desde el punto de vista financiero y administratico la toma de decisiones de la
empresa en cuento a inversiones, presupuesto y politicas comerciales.

e Mejora los procesos, alcanzando un desempefio en el trabajo mas facil y eficaz. (Salazar,

Mejias , & Farah, 2013)
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1.1.4 Proceso Administrativo
(Cuartas, 2008) menciona. “El proceso administrativo, es una herramienta que se aplica

en las organizaciones para lograr sus objetivos y satisfacer las necesidades lucrativas y sociales”.

Los directivos de las organizaciones deben realizar su trabajo de manera eficiente y
eficaz, para que asi ayuden a las empresas a alcanzar las metas y objetivos, es decir que el
liderazgo que muestren los directivos depende que todos los procesos administrativos se

cumplan a cabalidad. (Cuartas, 2008). La figura 2 muestra el proceso administrativo.

.

FASES DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO

—

Figura 2. Proceso Administrativo
Fuente: Dario Cuartas, 2008

1.1.5 Activos Fijos

Los activos fijos en una empresa son capitales y haberes con caracter permanente y se
realacionan con el objeto de la industria, es decir son la razon de la entidad econdnico y por
ende, de la misma forma se debe matener una administracién y control adecuado (Guzman ,

Guzman , & Romero, 2005, pag. 68)

1.2.Problema a resolver

Los activos en la Estacion Experimental Santa Catalina son muy importantes para el cumplimiento

de los objetivos y metas de cada departamento y programa de la institucion, pues desde

aproximadamente cuatro afios desde el ultimo cambio administrativo que se realizd6 en el

Departamento de Guardalmacén, los activos no se los lleva de manera adecuada.

Los responsables no toman en cuenta los procedimientos a seguir cuando realizan los traspasos,

bajas, chatarrizacion de los activos ya sea entre los departamentos de la misma estacion o a su vez

entre estaciones experimentales, es asi que la implementacién del modelo de gestiéon administrativa

ayudara a definir los procedimientos mas idoneos para que cada funcionario siga el drgano regular y

tenga en cuenta cdmo se debe realizar el control y administracion de los activos en cada

departamento y programa.
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1.3.Proceso de investigacion

1.3.1 Enfoque Metodoldgico de la investigacion
Enfoque Mixto
Los métodos mixtos representan un conjunto de procesos sistematicos, empiricos y
criticos de investigacién e implican la recoleccidn y el analisis de datos cuantitativos y cualitativos,
asi como su integracidn y discusién conjunta, para realizar inferencias producto de toda la
informacién recabada (metainferencias) y lograr un mayor entendimiento del fenémeno.

(Aguilar, 2016)

Para el desarrollo de la investigacion “Modelo de Gestidon Administrativa para el control
de activos en la Estacidn Experimental Santa Catalina INIAP”, ubicada en la Panamericana Sur km
1, sector Cutuglagua, se aplica el enfoque mixto, porque permite la recoleccién de informacion y
datos a través de una encuesta y observacion de campo que se enfoca en el tema propuesto, con
el fin de poder ayudar a normar el control de los inventarios al momento de su ingreso al sistema
eSByE, cuando se realiza traspasos entre dreas y las bajas por deterioro, para asi los responsables
tengan en cuenta que cada proceso tiene que seguir un érgano regular y todo bajo la supervisién
y guiado por el Guardalmacén, quien es el encargado del control adecuado.

Poblacion
Es el conjunto de personas u objetos de los que se desea conocer algo en una investigacion.
"El universo o poblacién puede estar constituido por personas, animales, registros médicos, los

nacimientos, las muestras de laboratorio, los accidentes viales entre otros" (Lépez, 2004).

La poblacién que se toma para el desarrollo de esta investigacién es la responsable de
Guardalmacén, sus dos colaboradores, ademads a los responsable de los departamentos y programas
de la Estacidn quienes tienen bajo su responsabilidad los bienes activos. La tabla 1 muestra el total
de los responsables de los activos.

Tabla 1
Responsables Programas y Departamentos
Detalle Cantidad

Maxima Autoridad

Departamentos Administrativos Financieros 6

Programas y Departamentos de investigacion 13
y servicios

Total 20

Fuente: Elaboracion propia
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Muestra

Se entiende por muestreo a los procedimientos de seleccion de individuos, procedente
de una poblacidn objeto de estudio, que afirme una probabilidad conocida, de ser seleccionado;
esto es, de formar parte de la muestra que serd sometida a una investigacion y que ayudara a

buscar una solucidn. (Angélica, 2017).

Por tratarse de una poblacién reducida coincide la poblacién con la muestra.

Asi también se eligi6 a la responsable de Guardalmacén de la Estacién, para disponer la

administracién y control de los activos.

Las demas dreas y responsables fueron elegidas por ser quienes tienen bajo su responsabilidad el
inventario de los bienes activos fijos.
1.3.2 Técnicas para la recoleccion de la informacion
En la presente investigacion se utilizé las siguientes técnicas y métodos:
Técnicas
e Investigacion documental
e Encuesta
e Observacién de campo
Investigacion documental
Como una serie de métodos y técnicas de busqueda, procesamiento y almacenamiento
de la informacién contenida en los documentos, en primera instancia, y la presentacién
sistematica, coherente y suficientemente argumentada de nueva informacion en un documento
cientifico, en segunda instancia. De este modo, no debe entenderse ni agotarse la investigacion

documental como la simple busqueda de documentos relativos a un tema. (Tancara, 1993)

A través de esta técnica se analiza los documentos de forma fisica que contiene
informacién importante para el objeto de estudio, asi como los papeles de trabajo donde se
realiza el levantamiento de los inventarios de cada departamento y/o programa de la Estacion.
Encuesta

(Thompson, 2006) menciona. “Enfoca a la misma como un método que consiste en
obtener informacion de las personas encuestadas mediante el uso de cuestionarios disefiados en

forma previa” (pag. s.p).
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La encuesta es un conjunto de preguntas disefiadas para dirigir a un grupo de personas,
quienes brindardn su opinidn y asi obtener informacion especifica de un tema y saber cémo
proceder para satisfacer las necesidades encontradas en la culminaciéon y tabulacién de la
encuesta.

Esta técnica nos permitird recopilar la opinién de cada responsable de cémo se estd
llevando actualmente el control de los activos en la Estacién Experimental Santa Catalina, con el
fin de ayudar a desarrollar el modelo de gestion segun el tema propuesto. (Ver anexo 1)

Observaciéon de campo

La observacién es un elemento fundamental en el transcurso investigativo; en ella el
investigador se apoya para obtener el mayor nimero de informacion. Gran parte del acervo de
conocimientos que establece la ciencia ha sido lograda mediante la observacioén.

Existen dos clases de observacion: la Observacién no cientifica y la observacion cientifica.
La diferencia basica entre una y otra estd en la intencionalidad: observar cientificamente significa
observar con un objetivo claro, definido y preciso: el investigador sabe qué es lo que desea
observar y para qué quiere hacerlo, lo cual implica que debe preparar cuidadosamente la
observacién. Observar no cientificamente significa observar sin intencidn, sin objetivo definido vy,

por tanto, sin preparacion previa. (Anénimo, RRPP net Portal de Relaciones Publicas, s.f)

Para la aplicacién de esta técnica se debe dirigir al Departamento de Guardalmacén donde
reposan los archivos digitales de los bienes activos, con la finalidad de poder observar las falencias
existentes en el control y administracion, esta técnica es importante ya que nos permite la
recoleccidon de informacién y definir los procedimientos a seguir en la elaboracién del modelo de
gestidn, para que asi puedan mejorar y realicen las tomas fisicas anuales en cada departamento
y/o programa y poder llevar de forma adecuada los inventarios siguiendo un procedimiento
respectivo.

Ademas, para la ayuda en la recoleccién de la informacidn en las falencias existentes dentro
del drea se va a realizar un Checklist en donde se mencionard todos los inconvenientes
encontrados.

1.3.3 Método de investigacion empirico
La palabra empirica significa informacién obtenida por medio de experiencia, observacién o

los experimentos. El tema central en el método cientifico es que todo aporte debe ser empirico, lo

gue significa que es basado en la evidencia. Teniendo esto en cuenta, la palabra "empirica" también

se refiere a trabajar con hipdtesis que pueden comprobarse mediante la observacion y los

experimentos. (Explorable, 2009)
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1.4.Vinculacién con la sociedad

El modelo de gestidon administrativa es de mucha importancia para la sociedad, ya que a través de

ellos se puede proponer, desarrollar, fortalecer, minimizar los tiempos de espera a partir de

objetivos estratégicos, pues mediante él no solo los funcionarios del sector publico tendran una guia

de como realizar el control y administracién de sus activos fijos, también el sector privado lo puede

tomar como muestra para el manejo de sus activos, su finalidad es poder entregar la informacién

claray precisa cuando los directores lo soliciten.

1.5.Indicadores de resultados

Los activos objeto de estudio son los que estan relacionados con la actividad a la que se dedica la

Estacion Experimental Santa Catalina, misma que es brindar servicio y venta de semillas certificadas

a los productores de la Sierra Ecuatoriana, es por ello que se presenta una matriz de acuerdo a cada

tipo de activo y cual es su actividad. La tabla 2 muestra las categorias de los activos objetos de

estudio.

Tabla 2

Categoria de activos fijos

CATEGORIA DEL

ACTIVO FlJO

MAQUINARIAY
EQUIPOS

VEHICULOS

MOBILIARIOS Y

INCLUYE

Tractores, cosechadoras
Implementos agricolas (rastras)
Clasificadoras

Copiadora

Equipos de laboratorio

Estufas

Bombas para fumigar

Vehiculos de carga liviana
Vehiculos de carga pesada

Buses

Escritorios
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FUNCIONES DEL ACTIVO FlIO

Son los que estan direccionados al desarrollo de
los servicios de analisis, preparacion del suelo
para la materia prima, hasta la entrega del
producto final.

En caso de las bombas de fumigar son
directamente utilizadas para el control
fitosanitario de los cultivos.

Las copiadoras son utilizadas en la parte
administrativa

Los vehiculos son utilizados por los funcionarios
de la Institucién, para movilizarse a otras
provincias al cumplimiento de sus proyectos,
reuniones, participacién de ferias etc.

En relacidn a los buses es utilizado para el
transporte del personal de la EESC

La parte de mobiliarios y enseres son utilizados



ENSERES Mesas de reuniones
Sillas
Archivadores aéreos
Estanterias
Modulares

EQUIPO DE OFICINA Computadoras, incluye teclado

mouse
Infocus
Impresoras
Scanner

GPS

Todos los activos detallados son los que tienen inconvenientes y los responsables desconocen el
procedimiento a seguir cuando los bienes requieren ser dados de baja por estar obsoletos, con dafios o
cuando realizan traspasos, asi también no tienen un control minucioso, es por ello que cuando se han

realizado las tomas fisicas existen bienes faltantes o bienes sobrantes porque no han sido ingresados en su

momento.

Fuente: Elaboracién propia

por parte de las areas administrativas, de la
misma forma para que puedan realizar
actividades de acuerdo al cargo que han sido

asignados.

Los equipos de oficina son de utilidad de todos
los funcionarios de la Estacion, pues por medio
de ellas realizan actividades encomendadas en

cada departamento y programa.

Para el diagndstico del problema, se realizé una encuesta a los responsables de los diferentes

departamentos y programas de la Estacion Experimental Santa Catalina. Los principales resultados se

presentan a continuacion:

1.- ¢Conoce los procedimientos a seguir cuando se da de baja, chatarrizacion o traspaso de un

bien?

u S|
B NO

Figura 3. Procedimientos de baja
Fuente: Elaboracién propia

En los datos expuestos se puede evidenciar que la mayoria de los responsables de area no

conocen los procedimientos a seguir cuando un bien esta obsoleto o desean transferir a otra unidad.
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2.- ¢Conoce usted cada que tiempo se deben realizar las tomas fisicas?

Sl
5%

Figura 4. Tiempo de toma fisica
Fuente: Elaboracién propia
En los datos expuestos se puede evidenciar que la mayoria de los responsables de dreas no saben
cada que tiempo se debe realizar la toma fisica, pues ellos manifiestan que cuando el Guardalmacén
les informe el dia que les toca ahi lo realizan.
3.- ¢En la Institucidon se respeta los cronogramas de tomas fisicas establecidas para los

programas y departamentos?

ml

Figura 5. Cronograma de toma fisica
Fuente: Elaboracion propia
Los responsables de areas manifiestan que en la Institucion no se respeta los cronogramas
establecidos para la toma fisica de los inventarios en cada unidad, pues la falta de personal impide
cumplir con todos los tramites existentes en Guardalmacén

4.- ¢En la Institucion se llevan de manera adecuada el control y administracion de los activos?
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Figura 6. Control de los activos
Fuente: Elaboracion propia
Los responsables de dreas mediante la encuesta indican que en la Institucién no se lleva de
manera adecuada el control y administracion de los bienes, pues como hay cambios administrativos
nunca siguen el érgano regular para transferir bienes de unidad o entre Estaciones.

5.-¢En su unidad considera que sus activos se llevan de manera adecuada?

Figura 7. Activos en cada unidad
Fuente: Elaboracién propia
Algunos responsables indicaron que en su departamento si llevan un control de los bienes,
mientras que en otros manifestaron que por movimientos de personal no se ha realizado las
entregas de los bienes, es decir no tienen control de los activos.
6.- ¢El drea de Guardalmacén cree que tiene el personal suficiente para llevar todos procesos

adecuadamente?
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Figura 8. Personal insuficiente Guardalmacén
Fuente: Elaboracién propia
La mayoria de responsables manifestaron que el area de Guardalmacén no cuenta con el
personal suficiente, ya que se deberia tener una persona tiempo completo para que ayude a realizar
las tomas fisicas, legalizacién de actas y a partir de ahi llevar el control y administracién de los bienes
en toda la Institucion.

7.- éComo cree usted que controlan los activos en la Institucion?

H Kardex

B Matriz Excel

Matriz Excel
55%

™ Otros

VI

Figura 9. Sistema de control de activos
Fuente: Elaboracién propia
De acuerdo con los datos expuestos la mayoria de los encuestados indicaron que los inventarios
lo llevan mediante una base de datos en Excel, ademas indican que se deberia tener un programa
para los inventarios por cualquier eventualidad.
8.- éSe cuenta con algun seguro contratado por parte de la institucidon para salvaguardar los

activos?
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Figura 10. Péliza de seguro activos
Fuente: Elaboracién propia

La mayoria de los responsables indicaron que el INIAP a través de la Direccién Administrativa
Financiera consolidan la matriz actualizada de los activos de todas las Estaciones Experimentales y
realizan un contrato a nivel nacional con la aseguradora, con el fin de precautelar los bienes de las
Estaciones Experimentales.

9.- é{Cree pertinente implementar un modelo de gestidn para el control y administracién de los

activos en la Institucion?

Figura 11. Implementacion modelo de gestion
Fuente: Elaboracion propia

La mayoria de los encuestados indicaron que es pertinente la implementacidon de un modelo de
gestion para los inventarios, ya que asi les ayudara a depurar errores que existen y a llevar un
control y administracidn de manera adecuada.

Tabulacion global

Una vez realizada la encuesta se presenta de manera global los resultados, donde se puede
evidenciar que la mayoria de los encuestados, es decir los responsables de los programas vy
departamentos de la Estacidon Experimental desconocen los procedimientos a seguir para poder

controlar sus activos dentro de cada area.
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Figura 12. Tabulacion global
Fuente: Elaboracién propia

Check list

Esta técnica ayudd a recopilar informacion mediante la observacion de campo realizada al

Departamento de Guardalmacén, misma que ayudd en la elaboracion de la propuesta del modelo

de gestidon basada en el ciclo de Deming. La tabla 3 muestra el checklist realizado en el

De

Ta

partamento de Bodega.

bla3

Checklist falencias

Estacién Experimental Santa Catalina del Instituto Nacional de Investigaciénes Agropecuarias

Check List de Informaciéon Departamento de Guardalmacén

ITEM

Se llevan los registros de los activos actualizados de acuerdo

Sl

\[e}

NA

Observaciones

1 . X
a cada area

2 Se establece un cronograma para la elaboraciéon de las X
constataciones fisicas

3 Existe un sistema adecuado donde repose informacién de los X El sistema es obsoleto y el Sistema de Bienes y
activos existencias se encuentra desactualizado

4 Los activos estan protegidos contra desastres, incendios y X La Matriz de la Institucién realiza un contrato anual
robo. con la asegurado de bienes

5 Los responsables tienen conocimiento del procedimiento a X
seguir en el manejo de los activos

6 Cuentan con un plan de capacitaciones para mantener al X Por temas de presupuesto no se ha podido realizar un
personal actualizado de acuerdo a la Ley plan de capacitaciones
En el 4rea cuentan con el personal suficiente para realizar las .

7 . X Se cuenta unicamente con dos personas
actividades
Las caracteristicas de los activos son ingresados - X

8 X Las caracteristicas tienen errores
adecuadamente

9 Se depura la informacién constantemente para manter X
actualizado los sistemas

10 |Existen actas de entrega de los activos a los responsables X
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CAPITULO I1: PROPUESTA

2.1.Fundamentos teoricos aplicados

(Tuquerres, 2019) en su trabajo “Modelo de Gestidon Administrativo para el Control de activos
del GAD Parroquial de San Pablo de Lago”, hace formulacién a un modelo de gestion basada en el
modelo COSO, que es un modelo de control que tiene como objetivo desarrollar una gestion eficaz
de las actividades mediante el uso de controles, la comprobacién del desempefio de las metas y las
politicas e instrucciones, la valoracidn de operaciones y la toma de decisiones mediante el andlisis de
resultados.

Se coincide con Tuquerres (2019); pues el modelo de gestién basada en el modelo COSO
dentro de sus cinco componentes permite desarrollar, fortalecer y tener un marco integrado de
control interno eficiente y ayuda a cumplir con los objetivos, politicas, procedimientos
administrativos y financieros dentro de las instituciones.

(Tomald Sudrez, 2016) manifiesta en su trabajo Disefio de Modelo de gestidn por procesos
para el control de inventarios, el disefio politicas para los procesos en control de inventarios, asi
como asignaciones de funciones a los trabajadores para que puedan cumplir las actividades en los
diferentes departamentos, con la finalidad de realizar acciones que ayuden en la mejora del control
de inventarios.

Se concuerda con Vasquez (2016); pues en las intituciones es importante y fundamental
delegar las funciones a sus colaboradores, asi sabran las actividades que deben desarrollar dentro de
los diferentes puestos de trabajo, entrega de informes entre otros, ademas realizaran un control
adecuado de los inventarios anuales realizando las tomas fisicas y notificando las novedades
obtenidas.

2.1.1 El Ciclo de Deming

El Ciclo PDCA (o circulo de Deming), es la sistematica mas usada para implantar un sistema de
mejora continua cuyo principal objetivo es la autoevaluacién, destacando los puntos fuertes que hay
gue tratar de mantener y las areas de mejora en las que se debera actuar. (Garcia, 2016). La figura

13 muestra el ciclo de Deming.
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Plan

v CICLODE N
A MEJORA ey

iRy CONTINUA

Check
(Verficar)

Figura 13. Ciclo de Deming
Fuente: Elisenda Garcia, 2016

PLAN (planificar):

(Garcia, 2016) menciona: “En esta fase se trabaja en la identificacion del problema o actividades
susceptibles de mejora, se establecen los objetivos a alcanzar, se fijan los indicadores de control y se
definen los métodos o herramientas para conseguir los objetivos establecidos”

DO (hacer/ejecutar):

(Garcia, 2016) menciona “Llega el momento de llevar a cabo el plan de acciéon, mediante la
correcta realizaciéon de las tareas planificadas, la aplicaciéon controlada del plan y la verificacion y
obtencién del feedback necesario para el posterior analisis”

CHECK (comprobar/verificar):

(Garcia, 2016) menciona: “Una vez implantada la mejora se comprueban los logros obtenidos en
relacién a las metas u objetivos que se marcaron en la primera fase del ciclo mediante herramientas
de control (Diagrama de Pareto, Check lists, KPlIs, etc.)”

ACT (actuar):

Por ultimo, tras comparar el resultado obtenido con el objetivo marcado inicialmente, es el
momento de realizar acciones correctivas y preventivas que permitan mejorar los puntos o areas de
mejora, asi como extender y aprovechar los aprendizajes y experiencias adquiridas a otros casos, y

estandarizar y consolidar metodologias efectivas. (Garcia, 2016)

2.2.Descripcion de la propuesta

El modelo de gestion administrativa para el control de los activos fijos en la Estacion
Experimental Santa Catalina del INIAP, estd desarrollado con la finalidad de ayudar a mitigar los
errores frecuentes que ocurren en el manejo de los activos por parte del responsable de cada
departamento o programa, ademads se basa en el ciclo de Deming para una mejora continua. La

figura 14 muestra el modelo de gestidn propuesto.
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a. Estructura general

eSeleccionar y priorizar los
procedimientos

eImplementacién de procesos de
baja, traspasos etc.

eDefinicion de indicadores
eRealizar tomas fisicas

' L
eReunidn con personal
responsables de activos

eCapacitacion de personal
eDepuracién de manejo de activos
eActualizacidn de sistema
eReadecuacion de espacio

.

eEjecucién de los procedimientos

eMejoramiento en el control de
activos

eEntrega de actas usuario final
eConciliacidn contable de los activos
%._actualizados

eAndlisis de los procedimientos
eDimensiones de perfil y cargos

*¢Obtencion de novedades tomas
fisicas

Figura 14. Propuesta modelo de gestion basado en el ciclo de Deming
Fuente: Elaboracion propia.

b. Explicacion del aporte

Los componentes aplicados en el tema de investigacion son de vital importancia ya que ayudardn
al mejoramiento continuo en el control de los activos en cada departamento y programa que
constituye la Estacidn Experimental Santa Catalina.

Componentes de la Propuesta

Fase de Planeacion

Inicia con la programaciéon de reuniones con la Maxima Autoridad y responsables de
programas y departamentos quienes tiene bajo su responsabilidad el control de los activos fijos, con
la finalidad de definir el cronograma idéneo para iniciar con la toma fisica general, mismo que se
cumpla a cabalidad de acuerdo a las fechas que cada unidad convenga, para asi tener el técnico de

apoyo que sabe la ubicacién de los bienes sujetos a inventario.
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Coordinar con la Unidad de Capacitaciones y definir los temas y las instituciones para
acceder a la actualizacidn de conocimientos, leyes, manuales que se aplican en el manejo de los
bienes activos fijos y asi mantener al personal capacitado y que tengan el desenvolvimiento idéneo

en el control de activos y demas actividades.

Planificacién para la depuracion del sistema eSByE y la matriz Excel que se utiliza para el
control de los activos, conforme a nimero de serie, marca modelo, color, cédigo del bien entre otros
y creacion de las tarjetas, una vez que se haya realizado el levantamiento de las constataciones

fisicas de cada area, de acuerdo al formato establecido.

El departamento de Guardalmacén al ser el encargado de almacenar todos los insumos de
stock, agroquimicos, fertilizantes, neumaticos entre otros, es importante contar con un espacio
adicional para poder guardar los bienes de los departamentos o programas que den de baja por

estar obsoletos o lleguen por donacion de otra estacién.

Desarrollo de la Planificacién
e Plan de Accidn con las actividades e indicadores
e Cronograma de Tomas fisicas
e Cronograma de Capacitaciones
e Contrastar las caracteristicas de los activos con los que consta en la matriz Excel y

sistema eSByE.

En la tabla 4 se define un plan de accion con los objetivos a desarrollarse en la gestién y control

de los activos objeto de estudio dentro de los programas y departamentos de la Institucion.

Tabla 4

Plan de accion
OBIJETIVO RESPONSABLE ACTIVIDAD INDICADOR TIEMPO OBSERVACIONES
Reuniéon con los Director de Definir el estado Total reuniones | CUATRIMESTRE Permite tener
Responsables de Estacion actual de los planificadas / conocimiento si los
Programas y activos en cada Reuniones responsables
Departamentos dependencia realizadas saben el total de

sus activos
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Definir los temas
especificos para
capacitacion del

personal

Definir la
actualizacion de
los sistemas
utilizados para el
control de

activos

Readecuar

infraestructura

Establecer
cronogramas
para las
constataciones

fisicas

Director de
Estacion
Unidad de

Capacitaciones

Director de
Estacion
Responsable

Guardalmacén

Director de
Estacion
Administrador
Técnico

Director de
Estacion
Responsable

Guardalmacén

Personal
debidamente

capacitado

Depuracion de
errores  Matriz
Excel, eSByE vy

FOXPRO

Definir el lugar
donde se
almacenara los

activos

Realizar un
levantamiento

integral de los
activos de cada

area

Total
capacitaciones
planificadas /
Capacitaciones
realizadas

Total sistemas
planificados /

Sistemas

actualizados

Espacio
readecuado
Total tomas
fisicas

planificadas  /
Tomas fisicas

realizadas

| CUATRIMESTRE  Conocimiento
sobre los

procedimientos

| CUATRIMESTRE  Actualizado el
sistema para
entregar
informacion
relevante

| CUATRIMESTRE  Espacio acorde a

las necesidades

I, 1 Actualizar las

CUATRIMESTRE caracteristicas de

los activos

Fuente: Elaboracién propia

Se presenta en la tabla 5 el cronograma de constataciones fisicas donde constan los

departamentos, el responsable, las fechas y el técnico de cada drea que debe prestar su contingente

para realizar sin inconvenientes en la logistica al momento de realizar el inventario.

Tabla 5

Cronograma de tomas fisicas

DEPARTAMENTO Y

PROGRAMA
Direccion

Administracion

Mecanica

Cereales

Contabilidad

Yy

Ing. Luis Rodriguez

Dr. Luis Ponce

Lcd. Nelba Cacuango

Mgs. Franklin Sigcha

RESPONSABLE

FECHAS

01 al 04 de septiembre

del 2020

09 al 18 de septiembre

del 2020

25 de septiembre al 02 de

octubre del 2020
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08 al 14 de octubre del

TECNICO DE APOYO

Srta. Cristina Carrillo

Ing. Braulio Guachamin

Ing. Javier Gardfalo

Sr. Oswaldo Vargas



Tesoreria

Compras Publicas

Nucleo de
Desarrollo
Tecnoldgico

Talento Humano

Leguminosas

Denaref

Biotecnologia

Produccion y

Servicios

Manejo de Suelos

y Aguas

Proteccion Vegetal

Nutricion y
Calidad

Biblioteca
Ganaderia y
Pastos

Economia Agricola
Raices y
Tubérculos

Guardalmacén

Sra. Carmela Alarcén

Sr. Robinson Mera

Mgs. Diego Pefnaherrera

Psic. Ind. Johanna

Tulcan

Ing. Angel Murillo

Dr. César Tapia

Dr. Eduardo Morillo

Ing. José Velasquez

Dr. Yamil Cartagena

Dra. Maria Luisa Insuasti

Dr. Ivdn Samaniego

Sr. Erick Angulo

Ing. Antonio Guacapifia

Dr. Victor Barrera

Dr. Xavier Cuesta

Ing. Elizabeth Hinojosa

Fuente: Elaboracién propia

2020
20 al 23 de octubre del
2020
28 al 30 de octubre del
2020
09 al 20 de noviembre del
2020

30 de noviembre al 08 de
diciembre del 2020
14 al 18 de diciembre del

2020
04 al 15 de enero del
2021
22 al 29 de enero del
2021
08 al 26 de febrero del
20201
09 al 25 de marzo del

2021

05 al 20 de abril del 2020

28 de abril al 14 de mayo
del 2021

25 de mayo al 10 de junio
del 2021

17 al 25 de junio del 2021

02 al 09 de junio del 2021
08 al 15 de junio del 2021

21 al 30 de junio del 2021
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Sra. Sandra Cumbajin

Sra. Ménica Sanchez

Sr. Galo Tabango

Psic. Ind. Johanna

Tulcan

Ing. Diego Rodriguez

Sr. Juan Villarroel

Ing. Santiago Meneses

Ing. Andrés Araujo

Ing. Rafael Parra

Ing. Paulina Cabezas

Ing. Bladimir Ortiz

Sr. Erick Angulo

Ing. Arturo Godoy

Lcd. Tania Guanin

Ing. Jorge Rivadeneira

Sr. Luis Moposita



Ademas, en la tabla 6 se presenta el plan de capacitaciones, el cual deben acceder todos los

responsables para que actualicen sus conocimientos en el control de los activos en la Estacién.

Tabla 6

Cronograma de capacitaciones
PLAN DE CAPACITACIONES PARA EL PERSONAL RESPONSABLE DE ACTIVOS FlJOS

TEMAS INSTITUCION COORDINADOR MODALIDAD

Control y Administraciéon CONTRALORIA Lcda. Nancy Tapia VIRTUAL

de Bienes en el Sector GENERAL DEL

Publico ESTADO

Control en la Gestion CONTRALORIA Lcda. Nancy Tapia VIRTUAL

Vehicular en el Sector GENERAL DEL

Publico ESTADO

Gestidn de Bodegas Servicio Lcda. Nancy Tapia Dirigido a la
Ecuatoriano de Responsable de
Capacitacion Guardalmacén en

Profesional SECAP

modalidad Virtual

Control de Inventarios Kpa Instituto de Lcda. Nancy Tapia Virtual
Capacitacion
Empresaria

Administracion de Bodegas Centro de Lcda. Nancy Tapia VIRTUAL

e Inventario Entrenamiento
Gerencial
Fuente: Elaboracién propia
Fase de Hacer

Seleccionar los procedimientos idéneos para que cada responsable de los departamentos y
programas sepan el tramite respectivo cuando se realice un traspaso, baja, etc;. de los activos,
siempre contando con la autorizacidon de la maxima autoridad y solicitarlo mediante comunicacién
escrita para que el Responsable de Guardalmacén inicie con el tramite de las actas de entrega
recepcién, mismo que culmina con la desvinculacién del sistema del bien.

Coordinar la realizacidn de las tomas fisicas de acuerdo al cronograma aprobado y dar fiel
cumplimiento al mismo, la asignacion de un responsable quien va a realizar la verificacion de los
datos que se encuentran subidos al sistema de Foxpro, mismo que contara con el apoyo del
responsable de cada unidad.

Definir indicadores de cumplimiento, mismo que ayudara a plasmar los objetivos de la

Unidad de Guardalmacén y que pueda depurar toda la informacién y no exista inconvenientes, para
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gue pueda ser entregada a la Direccién Administrativa Financiera, con el fin de continuar con la
conciliacion contable.
Desarrollo de la Fase de Hacer
e Procedimientos para el control de activos
e Formato para las tomas fisicas
e Indicadores de cumplimiento
En la figura 15 se presenta la elaboracién de los procedimientos que ayudaran en el control de
los activos, llevando de manera adecuada dentro de cada unidad, y en el Departamento de Bodega a
mantener actualizado la Matriz de bienes en Excel y eSByE. Estos procedimientos se muestran en el

Anexo 2

PROCEDWWMIEMTOS FPARA EL COMTROL DE

: ~ ACTIVOS Fuos £n LA ESTACION | VERSION 01
£ - P EXPERIMENT AL SANTA CATALINA FECHA
INIR

GUARDALMACEN asfos 2020

PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE ACTIVOS FIJOS EN LA

ESTACION EXPERIMENTAL SANTA
CATALINA

Muchu, O3 du agosto del 2020

Figura 15 Procedimientos control activos fijos
Fuente: Elaboracion propia

Para las constataciones fisicas en los diferentes programas y departamentos, con la finalidad
de poder cumplir con el cronograma establecido en la fase de planeaciéon, es necesario tomar la
siguiente matriz establecida donde constara la descripcidn del bien, modelo, marca, color, ordinales,
estado del bien y las observaciones. En la presente tabla 7 se presenta el formato que sera utilizado

en la realizacidn de la toma fisica en la Estacion Experimental Santa Catalina.
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Tabla 7
Formato tomas fisicas

| —
< ) @ CONSTATACIONES FISICAS ANUALES
— I N b n p DEPARTAMENTO DE GUARDALMACEN
INVENTARIO - ACTIVOS FJOS PAGINA:..
DEPENDENCIA: FECHA DEINICIO: ......
RESPONSABLE: FECHAFIN:
CEDULA DE CIUDADANIA
CARGO:
ORDINAL ORDINAL
DESCRIPCION DEL BIEN ANTIGUO ACTUAL CANTIDAD MARCA MODELO SERIE ESTADO OBSERVACIONES

Nombre del responsable de la toma fisica:
Cédula:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia
En la tabla 8 se presentan los indicadores que ayudaran al cumplimiento del proceso de las
constataciones fisicas en cada area

Tabla 8
Indicadores de cumplimiento
INDICADORES

# de tomas fisicas
# de items actualizados
# de informacion depurada
# actas usuario final
entregadas

Fuente: Elaboracién propia

Fase de Verificacion

A través de la matriz seguimiento y monitoreo de actividades se podra dar cumplimiento a

los indicadores sefialados en la fase de planeacién, mismo que ayudard a mejorar el control de los

activos por parte de los responsables de programas y departamentos de la Estacién. En la tabla 9 se
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muestra la matriz de seguimiento y monitoreo de las actividades para el cumplimiento de los

objetivos planteados.

Tabla 9
Matriz seqguimiento y monitoreo

L

GESTION DE MEJORAMIENTO CONTINUO Svn ==
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE ACTIVIDADES S . N B n '
FECHA:
PROXIMA FECHA DE
Ne. ACTIVIDAD RESPONSABLE SEGUIMIENTO

Observacion:

Fuente: Elaboracién propia
En la tabla 10 se muestra el desarrollo de los indicadores de cumplimiento, de acuerdo al

proceso de las constataciones fisicas en la Estacidon Experimental Santa Catalina.

Tabla 10
Desarrollo de indicadores de cumplimiento
INDICADOR FORMULA META
# de tomas fisicas Tomas fisicas planificadas / Cumplimiento al 100% de los
tomas fisicas realizadas 20 departamentos
# de items actualizados Total items departamento / Cumplimiento al 100% de los
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# de informacion depurada

# actas usuario final

items actualizados

Total informacion planificada /

informacion elaborada

Actas de usuario

planificadas/ actas de usuario

final realizadas

Fuente: Elaboracion propia

Fase de Actuar

final

items de cada area

Depurar al 100% la informacién

Elaborar y entregar las actas a

las 20 areas correspondientes.

Una vez cumplido con todo el proceso que conlleva el ciclo de la toma fisica en los

programas y departamentos elaboradas en la matriz planteada, se puede identificar las novedades

existentes con las caracteristicas de los activos, ahi se puede corroborar con los datos ingresados en

el sistema Excel y eSByE para poder actualizar, realizar el cuadre en valores. En la tabla 11 se

muestra la matriz en la que se ingresara las caracteristicas y valores de los activos para tener el

control en cada érea.

Tabla 11
Matriz activos fijos

@h‘m

DEPENDENCIA:
RESPONSABLE:

MATRIZ BIENES ACTIVOS FIJOS

cODIGO CODIGO
RELACIONADO RELACIONADO [CANTIDAD
CON EL CON EL
ACTIVO FIO eSByE

DETALLE DEL BIEN DE CONTROL ADMINISTRATIVO SEGUN LISTADO DE LA BASE DE DATOS FOXPRO

DESCRIPCION

MARCA
DEL
ACTIVO FIO

MODELO
DEL
ACTIVO FIO

NUMERO DE SERIE
Y/O PLACA DEL
ACTIVO FlIO

VALOR

BIEN

OBSERVACIONES
(DIFERENCIAS)

Fuente: Elaboracién propia

TOTAL

Una vez verificado los valores y caracteristicas de los activos objeto de estudio, se procede a la

elaboracion de las actas usuario final, donde el responsable de cada darea tendrd una copia

debidamente legalizada. En la figura 11 se muestra el formato de las actas entrega usuario final que

se elaborara una vez que se cuadre los valores y caracteristicas de los activos fijos en cada area.
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LINA

ACTA DE ENTREGA-RECEFPCION

ADMINISTRACION

el

En la Estacion Experimental “Santa Catalina® del INIAP, a los 01 dias de agosto del 2020, compar
sefior Patricio Topdn, en calidad de responsable directo del bien gue hoy recibe, I3 Ing. Elizabeth
Hinojosa, Guardalmacén, como responsable de la recepcidn y registro de los bisnes de propiedad de la
Estacion Experimental Santa Cataling del INIAP; &n cumplimiento 8 lo gue indica el Capitulo 11
RESPONSABLES, Art. No. 7.- OBLIGATORIEDAD.- Este reglamento rige para todos los servidores/as y las
persona que, en cualguier forma o a cualguier titulo, trabajen, preste servidos o Zam un Cargo,
funcion o dignidad en el sector poblico; asi como las personas juridicas de derecho privado gue
dispongan de recursos publicos, de conformidad a lo sefialado en la Ley Orga de la Contraloria
General del Estado, =n lo gue fuere 3 ble, a cuyo cargo se encuentre la administracion, custodia, uso
vy cuidado de los bienes e inventarios del Estado., del Reglamento Gensral para la Administracion,
Lutil n, Manejo y Control de los Bienes & Inventarios del Sector Poblico al tenor de las siguientss
cliusulas:

PRIMERA: ANTECEDENTES.- &l Reglamento Seneral para la Administracion, Manejo y Control
de los Bienes & Inventarios del Sector Publico en el Art. 44 - literal ¢} Bl Guardalmaceén o guign haga sus
wveres entregard al custodio Administrative o al Usuario Final los bienes necesarios para laz labores
inherentes 3 su cargo o funcidn de lo cual levantard un acta de entrega recepcidn en la gue constaran
las especificaciones y caracteristicas de aguellos; &rt 20.- El Usuario Final- Serd el responsable del
cuidado, buen wso, custodia y conservacion de los bisnes & inventarios a £l asignados para =l
desempenio de sus funciones y los que por delegacio 3 se agreguen a su cuidado, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias  correspondientss.; Art 45.- Dafio, pérdida o destruccion de
bienes e inventarios.- La mdxima autoridad o su delegado, dispondra la reposicion de bienes nuevos de
similares o superiores caracteristicas; o, =l pago del valor actual del mercado al Usuario Final o los
terceros que de cualguisr mamera tengan acceso al bien cuando realicen ones de mantenimisnto o
reparacion por reguerimiento propio, salwo gue se conozca o se comprusba la identidad de la persona
causante de la afectacion del bisn, sustentado e=n los respectivos informes técnicos y demds
documentos administrativos v /o judiciales.

SESUNMDA: OBIETO.~ El objeto del presente acto es para efectuar la entrega — recepcion del bien gue s=
detallan a continuacion:

se adjunta el listado actualizado

Fara constancia de lo actuado y fe de conformidad y aceptacion = ben |3 presents acta en dos
ejemplares de igualtenor y contenido las personas gue en ella intervinisron.

Santa Catalina, 01 de agosto 2020.

Ing. Franklin Sigcha ING. ELIZABETH HINOIOSA
Administrador Tecnico E.ES.C. GUARDALMACEN
RECIE] COMFORME E.ES.C.

Figura 16 Acta usuario final
Fuente: Elaboracién propia
Diagrama de flujo de constatacion fisica
El diagrama de flujo se presenta como complemento del modelo de gestién para poder
tener una mayor visualizacion de los procedimientos iniciales y finales que se deben tomar en
cuenta para el desarrollo de las constataciones fisicas dentro de los diferentes programas vy
departamentos de la Estacidon Experimental. En la figura 17 se muestra el diagrama de flujo que se

sigue de acuerdo al proceso de las constataciones fisicas.
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Solicitariniciode
constatacion fisica
al Director

| Analizarydisponeral

area de Guardalmacén
emitiruninforme previo

> jnstitucional

Analizarlaprogramacion
de la constatacion fisica

Notificaralos
responsablesde

Memorando
de notificadén

Prepararlogistica para
la constatacion de
acuerdoa cada drea

|

Notificaralosresponsables
lasfechasde lastomas
fisicas de cada area

N|

Procedera elaborarla
constatacioén Fisicade
acuerdo al cronograma

l

Elaborar reporte de
bienesverificados

!

Contrastar los bienes
verificados con los reportes
que reposan en Bodega

l

los bienes faltantes

A

Localizarlos bienes no
verificadosy determinarla
fechapara la constacién fisica

Figura 17 Diagrama de flujo constatacion fisica
Fuente: Elaboracién propia

Diagrama de Flujo de Traspasos o bajas

—

Analizary aprobar
contenido de las actas
de constatacion fisica

NO

v

Elaborar actas de
constatacion fisicay
remitir parala aprobacién

v

Legalizaractas de
constatacion fisica

v

Remitirunacopiade la toma fisica
al responsablede dreayregistrar
en la matrizde actas y archivo

l

FIN

El diagrama detalla el procedimiento que se debe seguir cuando los responsables decidan

dan de baja o realizar un traspaso de los activos, siempre tomando en cuenta que deben contar con
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la autorizacién de la Maxima autoridad de la Estacién, asi también la verificacion del bien y remitir el

informe para la elaboracién de actas por parte de Guardalmacén y concluya con el ajuste contable y

desvinculacion del sistema por parte de Contabilidad. En la figura 18 se muestra el diagrama de flujo

para el proceso de los traspasos y bajas de los activos fijos.

Analizar documentacion
y disponer la elaboracién
de un informe previo a la
baja o traspaso

Solicitar autorizacion
de traspaso o baja a
la Maxima autoridad

A4

v

Delegar funcionarioparala
inspeccidn delos activos
paratraspasoobajaenla
dependencia asiganada

Memorando

estadodel bien

Figura 18 Diagrama de flujo traspasos o bajas
Fuente: Elaboracion propia

Proceso Administrativo de los Activos

l

Analizar documentaciony
emitiruninforme de
verificacion de los activos

y

Remitir documentacion
para revisiony
aprobacion

Dirigira Guardalmacén para

.| queelaborelasactas de

trapaso o informe de baja

Disponerel traspaso o baja
de losactivos

Notificar al Contabilidad
para que realice los ajustes

sistemas

contables o exclusion de los

Los activos fijos dentro de la Institucion hay que tomar en cuenta que desde su

requerimiento se debe llevar un control adecuado ya que mediante el catdlogo de bienes se autoriza

la adquisicion y una vez realiza la recepcion se procede a la codificaciéon de cada uno, asi también la

asignacion de los funcionarios con actas de usuario final debidamente legalizadas, ademds después

de un cierto tiempo si los activos se encuentran obsoletos por su uso se procede a seguir los

procedimientos establecidos en la Estacidn para que se pueda dar de baja y desvincular del sistema
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asi como se muestra en la figura. En la figura 19 se muestra el proceso administrativo que sigue los

bienes en la Institucion.

Figura 19 Proceso administrativo de los activos
Fuente: Elaboracién propia

c. Estrategias y/o técnicas

Para presentar un panorama global y simplificado de la situacion actual referente al control
de activos fijos de la Estacién Experimental Santa Catalina, se realizd una matriz FODA, la cual
describe brevemente las fortalezas, amenazas, oportunidades y debilidades que posee. Estos fueron
elaborados a partir de la informacion obtenida en la visita al departamento de Guardalmacén. En la

figura 20 se presenta el FODA realizado en el departamento de Bodega.
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ANALISIS

FODA

Figura 20 Analisis FODA
Fuente: Elaboracion propia

Para presentar un panorama global y simplificado de la situacion actual referente al control de
activos fijos de la Estacidon Experimental Santa Catalina, se realizé un diagrama de Causa y Efecto,
donde se puede visualizar la problematica existente dentro del proceso del manejo de activos. En
la figura 21 se muestra el diagrama de causa y efecto que ayuda a determinar las falencias

existentes.

Incumplimiento de las
tomas fisicas

Datos erroneos

Bienes en programas distintos

Falta de un manual de Software obsoleto

funciones y procedimientos

Falta de personal Inseguridad en la informacién

Falta de capacitaciones en el area

Figura 21 Diagrama Causa y Efecto
Fuente: Elaboracidn propia

38




d. Validacién de la propuesta

En esta etapa del proyecto se procedié a certificar la utilidad del Modelo de Gestidn
administrativa ajustado a las necesidades del Departamento de Guardalmacén de la Estacidn
Experimental Santa Catalina, seglin un grupo de especialistas relacionados con el tema investigativo.

Se considera la validez de la propuesta de investigacion mediante el juicio de expertos, método
de validacion que ha ganado auge en los ultimos tiempos y consiste, basicamente, en solicitar a una
serie de personas la demanda de un juicio hacia un objeto, un instrumento, un material de
ensefianza, o su opinidn respecto a un aspecto concreto. (Campo, 2019, pag. 55)

Para la eleccién de los especialistas se ha considerado un perfil acorde a los siguientes criterios:

e Formacién académica relacionada con el tema investigativo
e Experiencia académica y/o laboral orientada a la gestion publica y

e Motivacién para participar

La tabla 12 muestra el perfil de Validadores

Tabla 12
Perfil de Validadores
Nombres y Apellidos Aios de Titulo Académico Cargo
experiencia
Ing. Elizabeth Hinojosa 10 afios Ingeniera en Administraciéon de Responsable de
Empresas Guardalmacén
Lcda. Nelba Cacuango 18 afios Licenciada en Ciencias de la Responsable de
Educacion Contabilidad
Mgs. Edmundo Gudifio 14 ainos Magister en Administracion y Director
Comercio Administrativo
Financiero

Fuente: Elaboracién propia

Una vez seleccionado a los especialistas que conforman el panel para la validacion el Modelo de
Gestidon Administrativo para el control de activos fijos en la Estacion Experimental Santa Catalina, se
procedid a desarrollar los criterios de validacion que se considera a continuacion:, la tabla 13

muestra los criterios de validacion.

Tabla 13
Criterio de Validacion
Criterios Descripcion
Impacto Es pertinente que el modelo de gestidn planteado representa un impacto en la

39



Institucion
Aplicabilidad Los contenidos de la propuesta son aplicables en la Institucidn
Conceptualizacion Los componentes de la propuesta tienen como base conceptos y teorias del
modelo de gestidn
Actualidad El contenido de la propuesta considera los procedimientos a seguir en el
control de activos
Calidad Técnica El modelo de gestién propicia el cumplimiento de los protocolos de atencién
analizados desde el punto de vista técnico.
Factibilidad Es factible incorporar un modelo de gestién en la Institucién
Pertinencia Los componentes del modelo pueden dar solucidn al problema planteado
Fuente: Elaboracién propia
Una vez puntualizados los criterios utilizados en la validacion, se determind la escala de criterios
cualitativos para su evaluacion, segun su nivel de importancia y representacion. La tabla 14 muestra
la matriz de criterios tomados en cuenta.
Tabla 14

Matriz de Criterios
CALIFICACION SEGUN SU IMPORTANCIA Y REPRESENTACION

CRITERIOS En total En desacuerdo Ni de acuerdo Ni De Totalmente
desacuerdo en desacuerdo acuerdo de acuerdo
Impacto
Aplicabilidad

Conceptualizacidn

Actualidad

Calidad Técnica

Factibilidad

Pertinencia
Fuente: Elaboracién propia
Resultados de la Validacién

Criterio 1. Impacto

Es pertinente que el modelo de gestion planteado representa un impacto en la Institucion
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EN TOTAL TOTAL NI DE DE ACUERDO TOTALMENTE
DESACUERDO DESACUERDO ACUERDO NI DE ACUERDO
DESACUERDO

Seriesl Series2

Figura 22 Criterio 1. Impacto
Fuente: Elaboracién propia
Analisis: El 33% de los encuestados manifiestan estar de acuerdo con el impacto que tendrd el
modelo de gestidn propuesto, mientras que el 67% mencionan estar en totalmente de acuerdo.

Criterio 2. Aplicabilidad

Los contenidos de la propuesta son aplicables en la Institucion

EN TOTAL TOTAL NI DE DE ACUERDO TOTALMENTE
DESACUERDO DESACUERDO ACUERDO NI DE ACUERDO
DESACUERDO

Seriesl Series2

Figura 23 Criterio 2. Aplicabilidad
Fuente: Elaboracién Propia
Anadlisis: El 100% de los encuestados manifiestan estar totalmente de acuerdo con la aplicabilidad

de los contenidos de la propuesta.

Criterio 3. Conceptualizacion

Los componentes de la propuesta tienen como base conceptos y teorias del modelo de gestion
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EN TOTAL TOTAL NI DE ACUERDO DE ACUERDO TOTALMENTE
DESACUERDO DESACUERDO NI DESACUERDO DE ACUERDO

Seriesl Series2

Figura 24 Criterio 3. Conceptualizacion
Fuente: Elaboracién propia
Analisis: El 33% de los encuestados dicen estar de acuerdo con los conceptos aplicados en el
modelo de gestidn propuesto, mientras que el 67% mencionan estar totalmente de acuerdo.

Criterio 4. Actualidad

El contenido de la propuesta considera los procedimientos a seguir en el control de activos

EN TOTAL TOTAL NI DE DE ACUERDO TOTALMENTE
DESACUERDO DESACUERDO ACUERDO NI DE ACUERDO
DESACUERDO

Seriesl Series2

Figura 25 Criterio 4. Actualidad
Fuente: Elaboracién propia
Analisis: El 100% de los encuestados mencionan estar totalmente de acuerdo en el contenido de
la propuesta ya que serda de utilidad en el control de los activos.

Criterio 5. Calidad Técnica

El modelo de gestién propicia el cumplimiento de los protocolos de atencién analizados desde el

punto de vista técnico.
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EN TOTAL TOTAL NI DE DE ACUERDO TOTALMENTE
DESACUERDO DESACUERDO ACUERDO NI DE ACUERDO
DESACUERDO

Seriesl Series2

Figura 26 Criterio 5. Calidad Técnica
Fuente: Elaboracién propia
Analisis: El 33% de los encuestados manifiestan estar de acuerdo con el cumplimiento de los
protocolos del modelo de gestidon, mientras que el 67% mencionan estar totalmente de acuerdo.

Criterio 6. Factibilidad

Es factible incorporar un modelo de gestion en la Institucion

-

EN TOTAL TOTAL NI DE DE ACUERDO TOTALMENTE

DESACUERDO DESACUERDO ACUERDO NI DE ACUERDO
DESACUERDO

Seriesl Series2

Figura 27 Criterio 6. Factibilidad
Fuente: Elaboracion propia
Andlisis: El 100% de los encuestados mencionan estar totalmente de acuerdo en la factibilidad de
incorporar un modelo de gestion para el control de inventarios.

Criterio 7. Pertinencia

Los componentes del modelo pueden dar solucion al problema planteado
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EN TOTAL TOTAL NI DE ACUERDO DE ACUERDO TOTALMENTE
DESACUERDO DESACUERDO NI DESACUERDO DE ACUERDO

Seriesl Series2

Figura 28 Criterio 7. Pertinencia
Fuente: Elaboracidn propia

Analisis: El 100% de los encuestados mencionan estar totalmente de acuerdo con la pertinencia
de aplicar el modelo de gestién en la institucion, mismo que ayudara a mitigar los errores en el

manejo de los activos.
2.3.Matriz de articulacién

En la presente matriz se sintetiza la articulacion del producto realizado con los sustentos tedricos,
metodoldgicos, estratégicos-técnicos y tecnoldgicos empleados. La tabla 15 se muestra la matriz de

articulacion donde menciona el desarrollo de los capitulos.
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Tabla 15.
Matriz de articulacion

EJES O PARTES SUSTENTO TEORICO

PRINCIPALES

Capitulo | Modelo de gestion
Administrativa

Importancia del Modelo de
gestion

Evolucion de los modelos
de gestion

Gestion Administrativa
Proceso Administrativo

Ciclo de Deming

Capitulo Il Poblacién
Muestra
Técnicas de

investigacion

SUSTENTO
METODOLOGICO

Método Mixto
Investigacion documental

Observacion

Encuestas
Matriz FODA
Diagrama de Causa y

efecto

Observacion directa

ESTRATEGIAS /
TECNICAS

Técnicas de observacion

de campo en el

departamento
Aplicacidn de
instrumentos tipo
encuesta

Procedimientos

Componentes

45

DESCRIPCION DE
RESULTADOS

Responsables de los
departamentos y
programas desconocen
el control y
administracion de los
activos
Desconocen su
totalidad de los activos
Exponen su interés en la
aplicacién de un modelo
de gestion basado en el
ciclo de Deming
Modelo de Gestion
propuesto basado en
los componentes del
ciclo de

Deming vy

proceso administrativo

CLASIFICACION TIC



Capitulo Il Ciclo de Deming

Fuente: Elaboracion propia

en el departamento de

Componentes del ciclo
acoplado a la realidad de

la Institucion
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Observacion directa

Misién y Vision

Modelo de gestion para
el control y
administracion de
activos en la Estacidn
Experimental Santa
Catalina, mismo que
ayudara a mitigar los
inconvenientes en el

manejo.



CONCLUSIONES

1.- Se establecieron los fundamentos tedricos importantes que ayudaron en la construccién del
marco tedrico, definiendo la estructura del modelo de gestion propuesto para mejorar el control de
activos.

2.- A partir de las técnicas aplicadas se pudo identificar las falencias existentes en el manejo de
activos en la Estacién Experimental Santa Catalina, de esta manera ayudd en la construccidn de la
propuesta del modelo de gestidn, mismo que servird de herramienta para que los responsables
tengan un control adecuado.

3.- Cada responsable desconoce los procedimientos y el tratamiento a seguir respecto a los
activos, pues en cada area existen novedades al momento de la toma fisica, asi también existen
bienes faltantes por encontrarse en otra dependencia y bienes sobrantes por no estar ingresados en
el sistema.

4.- A través de la validacion de los especialistas se determind la validez del mismo, entorno al
modelo de gestidn administrativa para el control de los activos fijos en la Estacién Experimental

Santa Catalina, determinando los procedimientos idéneos.



RECOMENDACIONES

1.- La Estacion Experimental Santa Catalina del INIAP debe ejecutar los componentes del modelo
de gestién basado en el ciclo de Deming, mismo que fortalecera la ejecucidn de sus actividades de
manera que los procedimientos a seguir en el control y administracion de los activos se realice de
manera adecuada mitigando los errores existentes y realizando las conciliaciones contables de cada
activo adecuadamente.

2.- Los responsables deben poner en préctica el manual de procedimientos emitidos y seguir todo
el trdmite administrativo que conlleva el control de los activos en cada area, asi también el de bajas
y traspasos de bienes.

3.- Se recomienda la aplicacién del modelo de gestién en todos los departamentos y programas
de la Instituciéon, mismo que ayudara a desarrollar un correcto control en los activos, siguiendo un
procedimiento establecido, con la finalidad de entregar una informacion confiable a la maxima
autoridad cuando se termine con el cronograma de toma fisica.

4.- A través de la validacion por especialistas se recomienda la aplicaciéon del modelo de gestidn
administrativo, pues en el tiempo actual sera de mucha utilidad para el desarrollo en cada area

respecto al control de los activos fijos en la Estacion Experimental Santa Catalina.
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ANEXO 1

gﬂ;»% UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

ENIVERSIDAD

ISR NEL Encuesta dirigida a los responsables de los programas y departamentos
guienes tienen a su cargo los inventarios en la Estacién Experimental Santa Catalina INIAP.
Marque con una X segun su criterio.

1.- ¢Conoce los procedimientos a seguir cuando se da de baja, chatarrizacién o traspaso de un

bien?

SI

NO

2.- ¢Conoce usted cada que tiempo se deben realizar las tomas fisicas?

SI

NO

3.- éEn la Institucidon se respeta los cronogramas de tomas fisicas establecidas para los

programas y departamentos?

SI

NO

4.- ¢En la Institucion se llevan de manera adecuada el control y administracion de los bienes?

Sl

NO

5.- ¢éEn su unidad considera que su inventario se lleva de manera adecuada?

Sl

NO

6.- ¢El area de Guardalmacén cree que tiene el personal suficiente para llevar todos procesos

adecuadamente?

Sl

NO




7.- ¢Como cree usted que controlan los inventarios en la Institucion?

Kardex

Matriz Excel

Libretas

8.- ¢Se cuenta con alguin seguro contratado por parte de la institucién para los bienes?

Sl

NO

9.- é{Cree pertinente implementar un modelo de gestion para el control y administracion de los

bienes en la Institucion?

SI

NO
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS EN LA ESTACION EXPERIMENTAL

SANTA CATALINA INIAP

1. Objeto

El objeto de los procedimientos es normar el control de los activos fijos de la Estacion

Experimental Santa Catalina y mantenerles actualizados anualmente.

2. Alcance

Los procedimientos tienen un alcance para los Responsables de los diferentes programas y

departamentos de la Estacién Experimental Santa Catalina, quienes son custodios de los activos fijos

3. Procedimiento:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

MANEJO DEL INVENTARIO GENERAL

DE BIENES DE LA ESTACION EXPERIMENTAL SANTA CATALINA

Inventario General de Bienes de

propiedad de la EESC

Estd conformada por los bienes de larga duracidn y bienes
sujetos a control clasificados de acuerdo a las Normas
Técnicas de Contabilidad Gubernamental al Reglamento
General para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector

Publico.

Manejo del Inventario de bienes

El inventario de los activos fijos y el de control
administrativo de la EESC, serd automatizado, mediante el

Sistema de Bienes y Existencias eSByE y matriz Excel.

Valoracién del Inventario

Anualmente durante el mes de diciembre, el Responsable
de la Administracién y Control de los Bienes de larga duracion,
remitirda al Departamento Financiero - Contabilidad, el
inventario general de los Activos Fijos de propiedad de la
EESC, debidamente valorado, para que se proceda a su
actualizacion, depreciacion y lo que corresponda a la

Contabilidad General.

INGRESO DE BIENES, ACTIVOS FlJOS

AL SISTEMA DE INVENTARIOS

Recepcién de documentos

El Responsable de Administracién y Control de Bienes de
Larga duracidon- Guardalmacén recibe los documentos que

respaldan la adquisicidn del bien.

Verificacion caracteristicas del bien

El Responsable de la Bodega y/o el responsable del manejo
del sistema de inventarios eSByE, verificara las caracteristicas

del bien adquirido de conformidad con la factura, contrato,




carta de adjudicacién, acta de entrega - recepcién y demas

documentos de respaldo.

Ingreso del bien al Sistema de

Inventarios

Una vez verificado la documentacién fisica del bien
adquirido, el Guardalmacén responsable de Administracién y
Control de Bienes de larga duracidn, dispondra el ingreso del
bien al Sistema de Bienes y Existencias eSByE del Ministerio de
Finanzas, el que asignara un ordinal y se designara el custodio

respectivo.

Elaboracién de Acta y designacion

de Custodios

El Responsable de Administracion y control de Bienes Larga
duracién, dispondra al encargado del manejo del sistema de

bienes y existencias, la elaboraciébn del acta de

responsabilidad y custodia del bien y su suscripcién

conjuntamente con el funcionario custodio designado.

Ingreso al Sistema de Inventarios
de los bienes recibidos mediante

donacion

El Responsable de Administracion y Control de Bienes,
recibe y verifica la documentacidn de respaldo de los bienes
transferidos gratuitamente por parte de la Institucién donante
y dispondrd al funcionario responsable del manejo del Sistema
de Bienes y existencias, su registro y asignacion del ordinal y

se designara como custodio al responsable de la Bodega.

TRASPASO DE BIENES DE LA BODEGA A LOS CUSTODIOS

Recepcion de solicitud

La mdxima Autoridad aprueba Ila solicitud de
requerimiento y dispone al responsable de Administracion de
Bienes, la verificacion de la necesidad y la existencia en

Bodega de lo solicitado.

Elaboracidn y suscripcion Acta de

Traspaso

El responsable de Bodega una vez que la documentacién se
encuentra debidamente legalizada para el traspaso, procede a
la elaboracidon de las actas entrega recepcién al Usuario final,

o dependencia de destino.

Actualizacidn del Inventario de los

bienes que se encuentran en

Los activos fijos bajo la dependencia del Responsable de

Bodega deben ingresar los bienes con las caracteristicas que

Bodega constan en la factura, en los sistemas que utiliza para el
control y mantener actualizado.
Archivo Una vez entregada y legalizada las actas entrega recepcién

de debera entregar una copia al custodio y otra debe reposar




en los archivos de Bodega.

BIENES PARA LA BAJA

Elaboracién de lista de bienes

Los responsables elaboraran la lista de los bienes que
estén considerados en malas condiciones por sus

caracteristicas fisicas o de funcionamiento

Aprobacidn de listado

El responsable de Administracién de Bienes aprobard el
contenido del listado y lo enviard a la maxima autoridad,
quien a su vez lo remite a la Direccidn Financiera para que se

realice la inspeccidn previa y se emita el respectivo informe.

Egreso de Bienes del

Inventario

El responsable de Administracién de Bienes dispondrd, al
funcionario responsable, el egreso de los bienes destruidos,
del Inventario General y notificara de tal hecho a la Direccién

Financiera Institucional.

TOMA FiSICA ANUAL DE INVENTARI

os

Elaboracién cronograma para

inspeccidn de bienes

El responsable de Guardalmacén en conjunto con los
demas responsables y la maxima autoridad elaboraran el
cronograma en el que constaran los nombres de los grupos

de trabajo que efectuaran dicha inspeccion.

Autorizacidn para toma fisica

En el transcurso del ultimo trimestre de cada afio, el
responsable de Guardalmacén, remitird el cronograma vy
solicitard a la Maxima Autoridad la autorizacidn para iniciar la

toma fisica de inventarios.

Elaboracién de informes

Los miembros de los grupos de trabajo elaboraran vy
presentaran el informe que contendrd, entre otros aspectos,
las novedades detectadas respecto del estado, custodia y

utilizacidn de los bienes asignados y en bodega.

Actualizacién de Inventario de

Bienes

El Guardalmacén, realizaréd las correcciones vy
actualizaciones del Inventario de Bienes en base a los

informes presentados.

Elaboracién Informe

El Guardalmacén elaborard y remitira el Informe de
Actualizacidon de Inventario de activos, sus conclusiones y
recomendaciones, ademas realizara las actas de entrega

recepcién de usuario final




Diagrama de flujo para la toma fisica de los activos en los departamentos y programas de la

Estacidon Experimental Santa Catalina.

Solicitariniciode
constatacion fisica
al Director
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emitiruninforme previo > institucional
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enla matrizde actas y archivo
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Diagrama de Flujo de Traspaso o bajas de los bienes en los diferentes programas de la Estacién

Experimental Santa Catalina.

Analizar documentacion
y disponer la elaboracién
de un informe previo a la
baja o traspaso

Solicitar autorizacion
de traspaso o baja a
la Mdxima autoridad

A4

v
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estadodel bien

l
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verificacion de los activos

y

Remitir documentacion
pararevisiony
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.| queelaborelasactas de
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