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RESUMEN

En el presente proyecto de investigacion con tema “Disefio de un
manual de politicas y procedimientos para el control de inventarios
de activos fijos en la Unidad Educativa Bilinglie Liceo Albonor” se
analiz6 el problema que afrontaba la institucion y determiné las
causas que dieron lugar a tales problemas, estableciendo como
objetivo general “Disefiar un Manual de Politicas y Procedimientos
de control, en el cual se encuentran los lineamientos necesarios para
un eficiente control del inventario por parte del personal de la
empresa” el cual estuvo encaminado a estructurar un manual de
politicas que se ajuste a las necesidades de la empresa. Con el fin de
recaudar informacién para su posterior andlisis, la herramienta que
se utilizé fue la entrevista, la cual se realiz6 al Contador del plantel.
Esta sirvio para determinar el contexto de la problemética enfrentada
y las cusas que llevaron a que se desarrolle y, después del analisis y
del procesamiento de datos, se obtuvo como resultado que uno de
los principales problemas era la falta de un responsable de los
activos fijos y la carencia de politicas establecidas para el manejo de
los articulos adquiridos. La solucidon propuesta consistié en un
manual que contenia politicas y procedimientos disefiado en base a
las necesidades de la institucion y que direccionaba en actividades
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como elegir al responsable de los activos, especificando su perfil y
las funciones a realizar, e incluso, el manual trataba de informacion
técnica que guiaba en el registro contable de las transacciones. Por
otro lado, se recomendd que las politicas sugeridas debian ser
revisadas periodicamente con el fin de actualizar las politicas de
acuerdo a las nuevas necesidades del plantel.

Manual Inventarios Procesos Activos Fijos
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ABSTRACT

The present research project with subject "Design of a manual of policies
and procedures for the control of inventories of fixed assets in the
LiceoAlbonor Bilingual Educational Unit" analyzed the problem faced by
the institution and determined the causes that gave rise to such problems,
establishing as a general objective "Design a Manual of Control Policies
and Procedures, in which are the necessary guidelines for an efficient
control of the inventory by the company personnel” which was aimed at
structuring a policy manual that fits to the needs of the company. In order
to collect information for further analysis, the tool that was used was the
interview, which was done to the campus accountant. This served to
determine the context of the problems faced and the causes that led to its
development and, after the analysis and processing of data, it was
obtained that one of the main problems was the lack of a responsible for
fixed assets. and the lack of established policies for the management of
purchased items. The proposed solution consisted of a manual containing
policies and procedures designed based on the needs of the institution
and which it addressed in activities such as choosing the person
responsible for the assets, specifying their profile and the functions to be
performed, and even the manual of technical information that guided the



accounting register of transactions. On the other hand, it was
recommended that the suggested policies should be revised periodically in
order to update the policies according to the new needs of the campus.

Manual Inventury Cash Cash register
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CAPITULO |
EL PROBLEMA
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ubicacion del Problema en un Contexto

En la actualidad las organizaciones deben adaptarse al uso y conocimiento de las nuevas
tecnologias para lograr un eficiente manejo de informacidon que permita obtener una
correcta toma de decisiones para asegurar el futuro de las empresas.

Respaldando dichas actualizaciones tecnoldgicas encontramos que existe la necesidad
de contar con politicas y procedimientos para el manejo de los distintos departamentos
qgue conforman una empresa. Tal es asi, que como parte importante de dichos
procedimientos se encuentran las relacionadas al control de inventarios de activos fijos.
Dicho control deberad ser eficiente ya que de ser llevado de forma ineficaz afectara
sustancialmente en la gestidn de procesos de una empresa.

Con la adopcién de medidas que permitan un control de inventarios de activos fijos
durante los procesos de compras, ingresos, custodia y entrega de éstos, se lograra
mantener una buena administracion, en especial en el caso de estudio actual, ya que sus
activos representan una parte vital de la institucion educativa motivo del presente
analisis.

En la Unidad Educativa Bilinglie Liceo Albonor ubicado en la ciudad de Guayaquil se
refleja claramente la deficiencia en los procesos de registro y control de inventarios de
activos fijos, donde se evidencia una desorganizada custodia de los mismos e
inconsistencia con la informacién entre el sistema administrativo y el inventario fisico.



La Contabilidad es considerada un sistema de informacidon muy importante al producir datos
indispensables para la administracién y desarrollo del sistema empresarial. Los problemas en
el drea de Contabilidad que mds encontramos en las empresas de América Latina son la falta
de comunicacidn interna entre las areas que son parte del mismo proceso, la informacién
contable resultante de las operaciones o transacciones debe ser precisa, manejable y de facil
interpretacion, ademas de reflejar la realidad de manera coherente, fiable y servir de soporte
para la toma de decisiones.” (Marquéz, 2017, pag. 15)

Toda actividad dentro de la referida institucion educativa se maneja bajo normasy
procedimientos establecidos en ella con el propdsito de administrar de una mejor manera
todas las acciones que se realizan en ésta. Entre esas actividades se encuentran las de
inventario, las cuales se deben mantener en niveles éptimos.

“La Contabilidad es una disciplina que se encarga de cuantificar, medir y analizar la realidad
econdmica, las operaciones de las organizaciones con el fin de facilitar la direccién y el
control; presentando la informacién previamente registrada de manera sistematica para las 8
distintas partes interesadas, dentro de la Contabilidad se registran transacciones, cambios
internos o de cualquier otro suceso que afecten econdmicamente a una entidad.” (Vermorel,
2013, pag. 5)

Mantener inventarios demasiado altos sin uso podrian llevar a una empresa a tener
problemas de liquidez financiera, esto ocurre porque un inventario que estd congelado
inmoviliza recursos que podrian ser mejor utilizados en funciones mas productivas para la
organizacion.

Ademas, ese inventario tiende a tornarse obsoleto, a quedar fuera de uso y corre el riesgo de
dafiarse. Debido a eso es necesario que la institucidon educativa en su Departamento
Contable, disefie un manual de procedimientos que establezca pautas y procesos a seguir
para realizar el inventario y de esta manera lograr que las finanzas de la institucion se
mantengan, consoliden y puedan alcanzar las metas propuestas. Los manuales de politicas y
procedimientos permiten reducir la probabilidad de ocurrencia de errores o fraudes, por lo
tanto se minimizan los riesgos inherentes y de control. Ademds, facilitan la capacitacion de
los nuevos colaboradores al tener plasmados los procedimientos.

“Por otra parte, el autor Espinoza sefiala que el control de inventarios es una herramienta
fundamental en la administracién moderna, ya que esta permite a las empresas y
organizaciones conocer las cantidades existente de productos disponibles para la venta, en
un lugar y tiempo determinado, asi como las condiciones de almacenamiento aplicables en
las industrias.” (Espinoza, 2011, pag. 35)

A razén de la importancia que tiene la existencia y disefio de un manual de procedimientos y

politicas que se deben seguir en la realizacidon y administracién de la gestién de inventario, la

presente investigacion se aboca al estudio de los beneficios y pautas eficientes que ya se han

probado y calificado para la realizacién de un manual de gestion de inventarios en la empresa
objeto de estudio aplicables en el afio 2017.



Situacién Conflicto

El presente estudio se llevard a cabo en el Departamento Contable de la Unidad Educativa
Bilinglie “Liceo Albonor “ de la ciudad de Guayaquil, que actualmente presenta problemas en
la gestidon de inventarios dentro de la institucidn en lo que respecta a los activos fijos, debido
a ello se elaborara un manual de procedimientos y politicas para el control contable y de
inventarios donde serd necesario realizar dicho manual en el que constara informacién
detallada, sencilla, ordenada y sistematica sobre los activos fijos de la institucion, gestién de
los docentes, politicas, responsabilidades y funciones de las diferentes operaciones y
actividades que deben realizar los empleados en funcién de la gestion de inventario de los
activos de la empresa.

Se procederd al detalle de manera general del problema que presenta la institucién
educativa por la falta de una herramienta tan importante como un manual para la gestién
de procedimientos contables y de los resultados que se obtengan, adicionalmente, se
definirdn las pautas a considerar para elaborar el manual y poder mejorar la gestién de
registro y control.

Actualmente se cuenta con un registro de inventarios obsoleto, por tal motivo es imperante
gue la institucién educativa disefie un manual de procedimientos que establezca pautasy
procesos a seguir para contar con inventarios que reflejan la situacion real y de esta manera
lograr que las finanzas de la empresa se mantengan, consoliden y puedan alcanzar las metas
propuestas. Los manuales de Politicas y procedimientos permiten reducir la probabilidad de
ocurrencia de errores o fraudes, por lo tanto se minimizan los riesgos inherentes y de
control. Ademas facilitan la capacitacién de los nuevos colaboradores al tener plasmados los
procedimientos.

Formulacion del Problema

¢Cémo establecer politicas, procedimientos y funciones para mejorar el control de los
inventarios de activos fijos de la empresa Unidad Educativa Bilinglie “Liceo Albonor” en la
ciudad de Guayaquil, en el periodo 2017?

Delimitacion del Problema
Campo: Contable

Area: Inventarios
Aspecto: Control de inventarios

Tema: Disefio de un manual de politicas y procedimientos para el control de inventarios de

activos fijos en la Unidad Educativa Bilinglie Liceo Albonor.



Evaluacion del Problema
La presente problematizacion se evalta de acuerdo a los siguientes aspectos:

Delimitado: El presente estudio se llevard a cabo en la Unidad Educativa Bilinglie “Liceo
Albonor”, ubicada en Sauces 8 en el cantén Guayaquil, Ecuador, donde se va a presentar
mejoras de procesos de gestion de inventarios aplicables en el afio 2017.

Claro: El resultado de la presente investigacidn se redactard en un lenguaje claro y preciso,
detallando las causas y efectos de la falta de control de inventarios para que sean de facil
comprension para las personas interesadas en esta problematica.

Relevante: El propdsito fundamental de este trabajo es proponer una solucién efectiva para
evitar problemas que actualmente enfrenta la institucidon educativa y que representan
pérdidas para la misma.

Original: El presente estudio es original ya que actualmente no se cuenta con un manual de
politicas y procedimientos para el control de los inventarios de activos fijos.

Viable: Esta investigacion se considera realizable ya que se cuenta con referencias de otras
instituciones que manejan procesos eficientes en base a manuales de procesos.

Coherente: El presente estudio y fundamentacidn es coherente, por seguir una metodologia
en la investigacién, basado en un marco tedrico que sustenta tedricamente las variables de Ia
investigacion y esta es presentada de forma organizada y precisa que seran Utiles para la
institucion.

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General

Disefiar un Manual de Politicas y Procedimientos de control, en el cual se encuentran los
lineamientos necesarios para un eficiente control del inventario por parte del personal de la
empresa.

Objetivos Especificos

e Identificar las referencias tedricas y bibliograficas mas importantes que sirvan de soporte
para el desarrollo eficiente del Manual de Politicas y Procedimientos de control del
inventario por parte del personal de la empresa.

e Diagnosticar a través de una investigacién de campo dirigido al talento humano del
objeto de estudio, la situacién actual en la que se encuentra el inventario de activos fijos
de la Unidad Educativa Bilinglie “Liceo Albonor”

e Definir las politicas, procedimientos, perfiles de cargo del personal de bodega y controles
generales para la adecuada administracion del inventario fisico de la Unidad Educativa

Bilinglie “Liceo Albonor”.



JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo investigativo esta orientado al disefio y la elaboracién de un manual de
procesos y procedimientos para mejorar la gestidn de inventarios de activos fijos dentro de la
empresa a razén de la situacion que presentaba la administracidn en esta area. De la
presente investigacion se deduce los siguientes puntos:

Es justificable debido a que la misma resulta conveniente porque consiste en la elaboracién
de un manual para la Unidad Educativa Bilinglie “Liceo Albonor” que permitira a los
empleados cumplir con sus funciones de una manera mas eficiente y mas certera en funcién
de esta actividad; mejorando a su vez el clima organizacional y la toma de decisiones por
parte de los administradores.

Este estudio aportard a la institucidn la aplicacidon de un manual que servira para que pueda
existir una organizacién contable dentro de la misma, beneficiando a los profesionales que

laboran en el area contable de la institucion, asi como a los usuarios externos e internos de
esta drea para un mejor funcionamiento.

A nivel practico el presente estudio propone la elaboracion de un manual que permita la
organizacion y el control financiero dentro del drea contable de la institucién, con el
propdsito que se ejecute de forma eficaz todo lo relacionado con el control de inventarios de
activos fijos de la institucion.

El analisis que se realiza brindard gran aporte a especialistas, estudiantes y demas empresas
u organizaciones que presenten las mismas falencias en el dmbito contable respecto de los
activos fijos, ya que contribuird a su formacién a través de los conceptos y teorias
sustentadas en esta investigacion.

Los andlisis realizados cuentan con la estructura metodoldgica suficiente para llevar a cabo el
estudio, teniendo un enfoque cuantitativo y cualitativo, se utilizan las técnicas de
investigacion como la observacion y el estudio de campo para evidenciar qué procesos y
politicas son necesarios para mejorar la gestién dentro de la empresa.



CAPITULO I
MARCO TEORICO
FUNDAMENTACION TEORICA

Antecedentes Historicos

La Contabilidad es una actividad que se ha desarrollado desde la antigiiedad, mucho antes
qgue el hombre conociera la escritura, dejaba constancia de lo que comprendia su patrimonio,
los bienes que cazaba, recolectaba, consumia y todo lo que comprendian sus haberes para
llevar su debida administracion.

“Las primeras civilizaciones que surgieron sobre la tierra tuvieron que hallar la manera de
dejar constancia de determinados hechos con proyeccién aritmética, que se producian con
demasiada frecuencia y eran demasiado complejos para poder ser conservados en la
memoria. Asi que recurrié a simbolos, a elementos graficos, que afios mas tarde se
trasformaron en jeroglificos y que en la actualidad en nuestra ya sistematizada Contabilidad
conocemos como rubros y cuentas. Hace 3,000 el hombre comienza a perfeccionar los signos
y simbolos graficos, pasando de los jeroglificos egipcios y la escritura-babildnica, al primer
alfabeto fenicio, luego al alfabeto Griego y por ultimo al abecedario latino.

En Egipto, los escribas (discipulos de los sacerdotes) se encargaron de llevar las cuentas a los
faraones, dado que podrian anotar las tierras y bienes conquistados.” (Castro, 2010, pag. 1)

Posteriormente se fue desarrollando la debida organizacién contable dentro del ramo
empresarial, con el fin de lograr el crecimiento econdmico de la empresa, empleando
herramientas para realizar el seguimiento y verificacion de toda la gestion empresarial.

“Luego se comenzé con la utilizacién de la partida doble, expresidn que se usa hace
aproximadamente cinco siglos, la cual esta dividida en dos partes: DEBE y HABER, en la que
se aplican principios matematicos con la finalidad de hacer una suma de términos positivos y
negativos, totalizando separadamente para luego restar de los totales que en resumen viene
a ser una suma algebraica o saldo. En el afio 1494, el Monje Italiano Fray Lucas de Paccioli



por primera vez da a conocer al mundo entero la Partida Doble para ser aplicada a la
Contabilidad, que a fines del siglo XV era deducida del algebra, siendo él DEBE y el HABER
expresiones matematicas, que se expresan o relacionan con lo positivo y negativo
transferidos a la Contabilidad, asi por ejemplo el signo POR colocado antes del nombre de
una cuenta debera ser cargada determindndose por costumbre que debe ser anotada en el
lado izquierdo; en tanto el signo A indica que la cuenta debe ser abonada y por lo tanto
debera ser reflejada en el lado derecho.” (Casalet, 2011, pag. 1)

“Con los antecedentes antes expuestos se define a la Contabilidad como una ciencia,
disciplina y arte que se deriva de la contaduria publica, la cual se encarga de la cuantificacion,
medicion y el analisis de la realidad econémica de las operaciones comerciales sucedidas en
una organizacion. Amat (2013) en su libro denominado “Contabilidad y Finanzas” menciona:
“La finalidad de la Contabilidad es suministrar informacién en un momento dado de los
resultados obtenidos durante un periodo de tiempo” (pag. 46).

Debido a que la Contabilidad es aplicada en varios dmbitos y tomando en cuenta con qué tipo
de empresas trabaja, existe la siguiente clasificacion de Contabilidad:

Contabilidad financiera

Contabilidad comercial

Contabilidad de costos

Contabilidad de servicios

Contabilidad gubernamental

La Contabilidad para los registros de las transacciones utiliza una serie de cuentas, las que se

clasifican en:
e Activo
e Pasivo

e Patrimonio
e Ingresos

e Egresos

Debido al crecimiento del mercado comercial que ha tenido el Ecuador, las empresas
que respaldan la economia del pais, a mas de que la Ley las obliga a llevar
Contabilidad, sus necesidades de expansion hacen que impere la necesidad de contar

con registros contables, ya sea en forma manual o automatizada.
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El sector educativo debido a la creciente demanda de sus servicios, ha presentado un
considerable desarrollo, lo que ha permitido que los fundadores del Liceo Albonor
pensando en la educacion de sus hijos y de muchos otros nifios, crearan esta Unidad
Educativa; la misma que durante estos afios ha prestado y presta servicios a la
comunidad de norte de la ciudad de Guayaquil.

El Liceo Albonor a formado a miles de estudiantes en los diferentes niveles, y a la
fecha ha entregado diecisiete promociones de bachilleres en la colectividad
ecuatoriana y del mundo, muchos de ellos hay destacados profesionales que estan
rindiendo sus frutos a la sociedad ecuatoriana y del mundo muchos de ellos hoy
destacados profesionales que estan rindiendo sus frutos a la sociedad ecuatoriana y de
los que la institucion se siente profundamente orgullosos de haberlos tenido en sus
aulas, de igual forma a toda pléyade de Alborinos que cursan sus estudios en las

diferentes Universidades del Pais.

La presente investigacion evidencia las falencias que el mencionado Liceo presenta en
el registro de sus inventarios de activos fijos y, ante tal situacion se torna
imperante resaltar la importancia que tiene la existencia y disefio de un
manual de procedimientos y politicas que se deben seguir en la realizacion y
administracion de la gestion de los inventarios de activos fijos que ayuden a

controlar de forma eficiente estos activos.

Antecedentes Referenciales

Para una mejor interpretacién de la problematica planteada en esta investigacion, se torna
necesario mencionar conceptualizaciones que ayudaran a entender de una mejor manera la
situacién que se plantea.

Al existir inconvenientes en el registro y control de los inventarios de activos fijos, y, por
tener relaciéon éstos con la Contabilidad, se hace necesario entender qué es la Contabilidad:

Segun Reyes (2011) “La Contabilidad hoy en dia se establece para algunos autores como una
técnica que se ocupa de registrar, clasificar y resumir las operaciones mercantiles de

un negocio con el fin de interpretar sus resultados. Por siguiente los gerentes a través de

la Contabilidad podran orientarse sobre el curso que siguen sus negocios mediante los
datos contables y estadisticos. Estos datos permiten conocer la estabilidad y solvencia de la



compaiiia, la corriente de cobros y pagos, las tendencias de las ventas, costos y gastos
generales, que permiten conocer la capacidad financiera de la empresa”. (Pag. 15)

Por otro lado Ravelo (2014, pdg. 1) define a la Contabilidad como “una Ciencia aplicada que
permite medir la riqueza de una empresa desde su creacién y como con el tiempo esta puede
cambiar, ademas es un conocimiento que puede ser demostrado con argumentos sélidos y
convincentes y no es una suposicion de hechos sin relevancia alguna.”

Sin embargo Fernandez & Casado (2008) acota “La contabilidad busca principalmente
suministrar una informacién dirigida al exterior, es decir, a usuarios externos
(preferentemente socios o accionistas y acreedores), pero constituyendo al mismo tiempo
una informacién basica para la toma interna de decisiones”. (pag. 34)

De acuerdo a los conceptos antes indicados, el autor de este proyecto asume que la
Contabilidad es un arte, técnica, que cuya funcién es de registrar clasificar y registrar las
operaciones contables de hechos econdmicos de una empresa o institucion financiera.

Cabe recalcar que la Contabilidad por su amplitud de aplicacién en varios tipos de empresas
se ha clasificado en (Guajardo G. , 2008):

e Contabilidad de Costos

e Contabilidad financiera

e Contabilidad de Servicios

e Contabilidad Comercial

e Contabilidad Administrativa

e Entre otras

La Contabilidad de Servicios es una de las mas utilizadas y aplicadas en las empresas,
organizaciones e industrias de servicios. Casi todas las organizaciones no lucrativas son
industrias de servicios. Ejemplos de éstas son los hospitales, instituciones educativas y
ministerios que brindan servicios comunitarios.

Asi como la Contabilidad tiene su clasificacién por categoria o por su naturaleza, ésta hace
uso para sus registros de las cuentas contables, las que ayudan a ver interpretar de mejor
forma los resultados alcanzados.
Para un correcto orden de las transacciones contables se aplican dichas cuentas, para lo cual
a continuacién se detalla su clasificacion:

e Activo (Activo Corriente, Activo Fijo, Otros Activos)

e Pasivo (Pasivo Corriente, Pasivos Fijos, Otros Pasivos)

e Patrimonio

e Ingresos



e Egresos

“Un activo es un valor que la empresa dispone y que puede ser medido, representado o
convertido en dinero en efectivo. Ejemplos de activos pueden ser el mobiliario, los productos
para la venta, las acciones y cualquier tipo de bien que la empresa posea”. (Guajardo G. ,
2008, pag. 453)

“Segln las NIC 37 se define a los pasivos como toda obligacion posible, surgida a raiz de
sucesos pasados, cuya existencia quedara confirmada sélo si llegan a ocurrir, o en caso
contrario si no llegan a ocurrir, uno o mas sucesos futuros inciertos que no estan
enteramente bajo el control de la empresa” (IFRS, 2001).

“El patrimonio se refiere a la suma de las aportaciones de los propietarios modificada por los
resultados de operacién de la empresa; es el capital social mas las utilidades o menos las
pérdidas”. (Macedo, 2007, pag. 17)

“Los ingresos se refieren a los importes que tiene la empresa y que aumenta su patrimonio”.
(Guajardo G., 2008, pag. 18)

“Los gastos o egresos son transacciones que se caracterizan principalmente por disminuir el
beneficio de la empresa, es decir, las utilidades. El gasto indica el desembolso de una
cantidad de dinero. (Méndez & Palazon, 2015, pag. 169)".

Por cuanto el presente trabajo analiza los inventarios de activos fijos, para entender qué los
componen, se hace necesario citar conceptos de activos fijos.

“Los activos fijos son recursos econémicos y propiedad de la entidad, empresa u organizacién
que se espera que rinda beneficios futuros a través de su operacién. Ejemplo: maquinaria,
edificios, terrenos, vehiculos, etc. Dentro de las cuenta activos fijos se encuentra la cuenta
inventario de activos fijos” (Guajardo G., 2008, pag. 453)

Al existir inconvenientes en los inventarios de activos fijos en la institucién objeto de estudio,
a continuacién se conceptualiza los inventarios:

Egasa (2006, pag. 1) define a los inventarios de activos fijos como “una forma de verificacién
fisica que consiste en constatar la existencia o presencia real de los activos fijos, apreciar su
estado de conservacion y condiciones de seguridad.”

“La NIC 16 define a los activos fijos de la siguiente manera. Las propiedades, planta y equipo
son activos tangibles que” (IFRS, 2001):

(a) “posee una entidad para su uso en la producciéon o el suministro de bienes y servicios,
para arrendarlos a terceros o para propdsitos administrativos”; y

(b) “se espera utilizar durante mas de un periodo”.
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“Por otra parte (Blinder, 2013, pdg. 1) habla sobre los activos fijos y menciona: son bienes
tangibles o intangibles que la empresa posee y que son usados para la produccién de
ingresos. Estos bienes no se extinguen al primer uso, sino que, tienen una vida Gtil superior a
un periodo contable”.

Para la aplicacion en este proyecto se concluye que los activos fijos son los bienes y recursos
con los que cuenta la empresa para poder operar con sus actividades.

Al tratar la problematica sobre inventarios se hace necesario citar algunos conceptos de
autores que nos hablan sobre los mismos:

“Segun Escudero (Serrano, 2014, pag. 277) define al inventario como “un informe o relacién
detallada de los materiales, productos, mercancia, que tiene la empresa almacenados y
clasificados segun categorias”.

“Por otro lado, el propdsito del inventario es reunir informacién relevante que represente de
manera plena los activos de tal forma que al realizar una consulta esta refleje la condicién
real del bien, de manera que permita la toma de decisiones pertinentes al caso. (PRAISA,
2012, pag. 1)”

“El inventario nos permite mediante la toma de decisiones tener un buen control interno de
inventario para la microempresa, dando a conocer con cuanto dispone la empresa para
posibles ventas o al momento de realizar pedidos evitando costos de almacenaje u
obteniendo descuentos por un monto de productos establecidos por los proveedores.
(Peralta, 2016)".

Ya citados algunos conceptos se asume que los inventarios es el conjunto de informacion
recopilada de mercancias, productos o articulos que posee la empresa, ya sea para ventas
futuras o para el uso de la misma.

Para poder llevar un control adecuado de los activos fijos, las empresas han desarrollado en
sus politicas internas el poder realizar un mejor y adecuado control de éstos. Dichos
inventarios son llevados de manera rigurosa, asignandole a cada activo un cédigo y
especificando el departamento para el cual van a funcionar.

Se hace necesario dar una breve introduccién al concepto de control interno ya que parte de
la solucidn a plantear hace referencia a los controles que se deben implementar:

“El llevar este control contribuye a que la empresa esté al tanto del estado de los activos,
permitiendo la oportuna deteccién de dafios y tomando medidas necesarias para darles el
adecuado mantenimiento. Este control ayuda a que la informacién que se presenta en los
estados financieros sea integra y confiable, cumpliendo asi los postulados para la informacién
financiera y evitando la posible emisidn de multas por parte de la administracion tributaria”.
(Avila, 2013, pag. 34)

Segun (Wil) por Control Interno se entiende: “Que es el programa de organizacion vy el
conjunto de métodos y procedimientos coordinados y adoptados por una empresa para
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salvaguardar sus bienes, comprobar la eficacia de sus datos contables y el grado de confianza
que suscitan a afectos de promover la eficiencia de la administracion y lograr el
cumplimiento de la politica administrativa establecida por la direccidon de la empresa”.

“Segln Posso & Barrios, en su trabajo de investigacién, realizado en Cartagena - Colombia,
titulado “Disefio de un Modelo de Control Interno en la Empresa Prestadora de Servicios
Hoteleros Eco Turisticos Nativos Activos Eco Hotel La Cocotera, Que Permitira El
Mejoramiento de la Informacidn Financiera” planted como objetivo general “Disefar un
Sistema de Control Interno para la empresa prestadora de servicios hoteleros Eco turisticos
Nativos Activos Eco Hotel La Cocotera, que permitird una mejor vigilancia de las actividades
contables y financieras.” Llegando a la conclusién que “el Control Interno es una herramienta
fundamental para realizar de una forma mas efectiva el objeto social y los objetivos trazados
por la empresa”, ademas se concluyd que el control interno es “aquel instrumento
administrativo que proporciona seguridad en las operaciones, confiabilidad en la informacién
financiera, el cumplimiento de las leyes y mejora la comunicacidn entre las diferentes areas
de las organizaciones.” (Posso & Barrios, 2014, pag. 68)

El autor de esta investigacién asume que el control interno son politicas, planes estratégicos,
métodos, y procedimientos a seguir, dicho objetivo es evitar posibles riesgos que afecten a
una institucion u organizacidon. Para que los controles sean efectivos se necesita contar con
manuales que soporten los procesos que se deben seguir.

Los manuales han sido clasificados de acuerdo al contenido que presentan y son:

e Manual de Historia del Organismo

e Manual de Organizacion

e Manual de Politicas

e Manual de Procedimientos

e Manual de Politicas y Procedimientos

e Manual de Adiestramiento o Instructivo

e Manuales Técnicos

De la clasificacion antes citada, el autor de este trabajo considera aplicable el Manual de
Politicas y Procedimientos, que consiste en:

Manual de Politicas y Procedimientos: incluyen las definiciones de los dos manuales
mencionados en parrafos anteriores, es decir, las normas internas que rigen la empresay la
quien, como, donde y cuando se realizan las actividades que competen a la funcionalidad de
la organizacién. (Gonzéalez & Coronel, 2015)

“Por otro lado, se define al manual de politicas y procedimientos como un documento que
tiene como intencién primordial integrar en forma ordenada las reglas y actividades que se
deben ejecutar para que se opere de acuerdo a las necesidades de la empresa, ademas de
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suministrar elementos de apoyo en la toma de decisiones y servir de guia en la induccién de
nuevos empleados”. (PRAISA, 2011)

“Sin embargo, también se puede definir el manual como un instrumento que contiene la
descripcién de acciones que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una o mas
unidades administrativas. El manual encierra ademas los puestos o departamentos que
intervienen precisando la responsabilidad de cada uno de ellos y su participacion”. (Alvarez,
2015)

De lo expuesto anteriormente se puede concluir que el manual de politicas y
procedimientos sirve para marcar la ruta que todo empleado de la empresa y sus directivos
deben seguir para el correcto desempeiio de sus funciones. Se lo puede semejar como la
estructura que sostiene toda una construccién de procedimientos mediante los cuales, si se
siguen de manera ordenada, llevaran a la empresa a alcanzar el éxito corporativo.

FUNDAMENTACION LEGAL

Constituciéon de la Republica de Ecuador

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas trabajadoras
el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el
desempeno de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

Art. 276.- El régimen de desarrollo tendrd los siguientes objetivos:

1. Mejorar la calidad y esperanza de vida, y aumentar las capacidades y potencialidades de la
poblacién en el marco de los principios y derechos que establece la Constitucion.

2. Construir un sistema econdmico, justo, democratico, productivo, solidario y sostenible
basado en la distribucidn igualitaria de los beneficios del desarrollo, de los medios de
produccién y en la generacién de trabajo digno y estable.

3. Fomentar la participacion y el control social, con reconocimiento de las diversas
identidades y promocién de su representacion equitativa, en todas las fases de la gestion del
poder publico.

4. Recuperar y conservar la naturaleza y mantener un ambiente sano y sustentable que
garantice a las personas y colectividades el acceso equitativo, permanente y de calidad al
agua, aire y suelo, y a los beneficios de los recursos del subsuelo y del patrimonio natural.

5. Garantizar la soberania nacional, promover la integracién latinoamericana e impulsar una
insercidn estratégica en el contexto internacional, que contribuya a la paz y a un sistema
democratico y equitativo mundial.
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6. Promover un ordenamiento territorial equilibrado y equitativo que integre y articule las
actividades socioculturales, administrativas, econdmicas y de gestion, y que coadyuve a la
unidad del Estado.

7. Proteger y promover la diversidad cultural y respetar sus espacios de reproduccién e
intercambio; recuperar, preservar y acrecentar la memoria social y el patrimonio cultural.

Formas de organizacidn de la produccién y su gestion

Art. 319.-Se reconocen diversas formas de organizacion de la produccidn en la economia,
entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales publicas o privadas, asociativas,
familiares, domésticas, autdnomas y mixtas.

El Estado promovera las formas de produccién que aseguren el buen vivir de la poblaciény
desincentivara aquellas que atenten contra sus derechos o los de la naturaleza; alentara la
produccién que satisfaga la demanda Interna y garantice una activa participacién del Ecuador
en el contexto internacional.

Art. 329.- Las jovenes y los jovenes tendran el derecho de ser sujetos activos en la
produccién, asi como en las labores de auto sustento, cuidado familiar e iniciativas
comunitarias. Se impulsaran condiciones y oportunidades con este fin. Para el cumplimiento
del derecho al trabajo de las comunidades, pueblos y nacionalidades, el Estado adoptara
medidas especificas a fin de eliminar discriminaciones que los afecten, reconocerd y apoyara
sus formas de organizacion del trabajo, y garantizara el acceso al empleo en igualdad de
condiciones. Se reconocerd y protegera el trabajo auténomo y por cuenta propia realizado en
espacios publicos, permitidos por la ley y otras regulaciones. Se prohibe toda forma de
confiscacién de sus productos, materiales o herramientas de trabajo.

Los procesos de seleccidn, contratacion y promocion laboral se basaran en requisitos de
habilidades, destrezas, formacidon, méritos y capacidades. Se prohibe el uso de criterios e
instrumentos discriminatorios que afecten la privacidad, la dignidad e integridad de las
personas. El Estado impulsara la formacién y capacitacion para mejorar el acceso y calidad
del empleo y las iniciativas de trabajo auténomo. El Estado velara por el respeto a los
derechos laborales de las trabajadoras y trabajadores ecuatorianos en el exterior, y
promovera convenios y acuerdos con otros paises para la regularizacién de tales
trabajadores.

Plan Nacional del Buen Vivir
Objetivo 9

Garantizar el trabajo digno en todas sus formas
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La norma constitucional es el instrumento por excelencia para la garantia de derechos.
Determina el contenido de la ley, consagra mecanismos y establece los limites al ejercicio de
la autoridad y la estructura del poder, y es de directa aplicacion por cualquier persona,
autoridad o juez. En este contexto, los derechos constitucionales, en particular los del Buen
Vivir, son, a la vez, limites del poder y vinculos impuestos a la autoridad publica. Por tanto,
para asegurar su ejercicio, someten y limitan a todos los poderes, inclusive al constituyente.
Esta garantia se expresa en el ordenamiento juridico de la facultad de definir y aplicar
politicas publicas, y opera a través de la facultad jurisdiccional, cuando las otras fracasan o
violan derechos.

No es menos importante el reconocimiento de la existencia de otros sistemas juridicos, tales
como el indigena, el regional, el interregional y el universal. Este enfoque es contrario al
modelo de Estado liberal, en el que existia un sélo sistema juridico y los derechos humanos
estaban supeditados al reconocimiento legislativo. Asimismo, desde la invocacién del Estado
a la justicia, se otorga un valor a la finalidad del quehacer estatal, cuyo objetivo fundamental
es promover la equidad y evitar la exclusion y la discriminacién. De esta manera, la creaciény
la aplicacidn del sistema juridico se encaminan a producir resultados justos.

Este objetivo busca ademas el fortalecimiento del pluralismo juridico y la institucionalizacién
de los principios de eficiencia, oportunidad, transparencia, honestidad e imparcialidad en el
sistema judicial. Sobre todo, contribuye a garantizar el acceso igualitario a la administracion
de justicia, en particular de las personas que necesitan atencion prioritaria. A través de él, se
enfatiza igualmente en la erradicacion de toda forma de violencia que vulnere los derechos
de las personas, comunidades, pueblos y nacionalidades.

Finalmente, se establece especial atencidn a los derechos de las personas privadas de la
libertad y de sus familias, y se busca garantizarlos y protegerlos, a través de accioén publica
orientada a la reforma integral de un sistema de rehabilitacidn social, que permita generar
oportunidades de integracion social y econdmica en este sector.

Oportunidades de empleo

El trabajo se constituye en el activo mas importante de una persona para generar un ingreso

gue permita, a ella y a su familia, tener una vida digna. Por lo tanto, un pilar importante de la
concepcion del trabajo digno son las oportunidades de empleo que este mercado ofrece para
absorber la siempre creciente oferta de trabajo.

Por lo tanto, la politica publica debe tener el rol de generar mecanismos de insercién laboral
qgue busquen cerrar las brechas existentes entre grupos de poblacién y promover condiciones
que aseguren la igualdad de oportunidades en el mercado de trabajo.

Igualmente, el gobierno debe enfocarse en creacién de condiciones que fomenten la
generacion de empleo para la poblacidn juvenil, especialmente en formas que estimulen la
capacitacion para el trabajo, las pasantias laborales y la concepcién de mecanismos que
conecten esta demanda con la oferta de trabajo disponible.
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Trabajo remunerador

El reconocimiento de la importancia del trabajo sobre el capital y del trabajo como fin del
proceso productivo, implican la garantia de una remuneracion justa, por un lado, de acuerdo
a las capacidades y calificaciones del trabajador y digna, por otro lado, que conlleve a la
satisfaccidon de las necesidades primordiales de la poblacidn y sus familias.

Por lo tanto, el gobierno debe asegurar que todo trabajador reciba un salario digno que le
permita cubrir la canasta basica de insumos necesarios para su familia. Eso se da a través de
leyes como por ejemplo, que los empresarios no puedan cobrar utilidades hasta que sus
empleados reciban un sueldo que les permita cubrir los valores por canasta basica.

Estabilidad en el trabajo y seguridad social

La estabilidad en el trabajo forma parte principal de lo que significa tener un salario digno,
puesto que garantiza ingresos permanentes al trabajador, lo cual es importante para la
satisfaccidon de sus necesidades y las del nucleo familiar. Al mismo tiempo, la permanencia de
los trabajadores debe ser también vista como un activo para las empresas, ya que implica
contar con trabajadores con experiencia, integrados al proceso productivo y con un alto
compromiso laboral.

Por lo tanto, la estabilidad laboral beneficia no solo al trabajador, sino también a la empresa
y a su productividad.

Satisfaccién en el trabajo y conciliacién del trabajo, la vida familiar y la vida personal

La nocién de trabajo digno implica que este sea una fuente de realizacién personal y que
constituya la base fundamental para el despliegue de los talentos de las personas. La
realizacion personal en este ambito no puede entenderse de manera integral si no estd
conjugada con la vida familiar y personal.

VARIABLES DE LA INVESTIGACION

Variable Independiente: Procedimientos

Para Porto, “Procedimiento es un término que hace referencia a la accion que consiste
en proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte,
esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo” (Porto, 2008, pag. 1).

Se concluye que un procedimiento es un conjunto de acciones que consisten en seguir una
serie de pasos para poder ejecutar y lograr un objetivo. Aplicable a este trabajo se asume que
un procedimiento es un conjunto de acciones y operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Variable Dependiente: Inventarios
Por otro lado, (Meana, 2017) en su libro “Gestidn de Inventarios” define a los inventarios
como un registro detallado en forma sistematizada y ordenada de los articulos o elementos
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que forman parte del activo de una empresa. Este registro tiene como fin llevar un control de
los productos que la empresa vende, compra o fabrica y sirve como un indicador del tamafio
econdémico de la compaiiia.

Los inventarios son documentos donde se registran y reflejan todo los bienes materiales que
poseen una empresa o entidad, en un periodo determinado, con el Unico fin de verificar las
existencias actuales de los bienes, de manera que los resultados conseguidos sean iguales, y
no mostrar error alguno.

Por otra parte se asume que el inventario es un registro de control, el cual nos permite
cerciorarnos de los activos fisicos con que cuenta una empresa u organizacion.

Para la presente investigacion el autor de la misma deduce que los inventarios son aquellos
registros documentales de los bienes y demas objetos pertenecientes a una persona fisica,
una empresa, una organizacion publica, entre otros, y que debe realizarse con mucha
precision y prolijidad en la plasmacién de los datos.

DEFINICIONES CONCEPTUALES

Deterioro del Valor de los Activos: Es el método para determinar si un elemento de
propiedades, planta y equipo ha visto deteriorado su valor. Esta metodologia estd regulada
bajo la NIC 36. (IFRS, 2015)

Baja de un Activo: El importe en libros de un elemento de propiedades, planta y equipo se
dara de baja en cuentas (IFRS, 2015):

- por su o disposicion a; o
- cuando no se espere obtener beneficios econdmicos futuros por su utilizacion, venta

o disposicidon por otra via.

Activos: Recursos controlados por una entidad publica como consecuencia de hechos
pasados (adquisicion, transferencia, construccidn, donacién, etc) de los cuales se espera
recibir beneficios econdmicos futuros o un potencial de servicios y que contribuyen al
desarrollo de la funciéon administrativa o cometido estatal; se constituyen en cuentas
representativas de los bienes, derechos y pertenencias, tangibles e intangibles de la entidad
publica. (Vidales, 2015)

Activos Fijos Tangibles o Activos de planta: Se denomina activos fijos a los bienes de larga
vida adquiridos para usarlos en la operacién de la empresa y que su destino no es la venta.
(IFRS, 2015)

Administracion: La administracion es el acto de gobernar, ejercer autoridad y disponer de un
conjunto de bienes, de una institucidon o una nacién. (Robbins & Coulter, 2014)
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Balance General: Instrumento contable de gestién que presenta en forma clasificada,
resumida y consistente, la situacién financiera, econédmica y social de una entidad publica,
expresada en unidades monetarias, a una fecha determinada y revela la totalidad de sus
bienes, derechos, obligaciones y situacidn del patrimonio publico. (Guajardo & Andrade,
2008)

Bienes: Productos materiales o inmateriales que poseen un valor econédmico, susceptibles de
ser valuados en términos monetarios y que satisfacen alguna necesidad o producen
beneficios econdmicos. (Guajardo & Andrade, 2008)

Bienes de capital: Bienes (como maquinaria y equipo) que intervienen en el proceso
productivo y que generalmente no se transforman. Es sinénimo de capital de produccién.
Son los activos destinados para producir otros activos. (Fernandez & Casado, 2008)

Empresas: Una empresa es una unidad econémico-social, integrada por elementos humanos,
materiales y técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su participacién
en el mercado de bienes y servicios. (Horne & Wachowicz, 2011)

Inventarios: El inventario es aquel registro documental de los bienes y demas objetos
pertenecientes a una persona fisica, una empresa, una dependencia publica. (Meana, 2017)

Politicas: Es una actividad orientada en forma ideolégica a la toma de decisiones de un grupo
para alcanzar ciertos objetivos. (Horne & Wachowicz, 2011)

Procedimientos: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para poder lograr un objetivo. (Méndez & Palazon, 2015)

Manuales: Documento que tiene como intencién primordial integrar en forma ordenada las
reglas y actividades. (Horne & Wachowicz, 2011)
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CAPITULO llI
METODOLOGIA

PRESENTACION DE LA EMPRESA

El cuatro de mayo de 1991 abre sus puertas el Liceo Albonor a la educacion de los nifios y
jovenes que viven en la parte norte de Guayaquil, con el jardin de infantes de Primo Daniel y
la escuela Dolores Gavilanez, concretamente para servir a las familias de la Alborada, Sauces,
Guayacanes, Samanes, Orquideas, Rosales y Lomas de la Alborada.

En el siguiente afio, es decir 1992, se crea el Colegio Albonor con el primer afio de secundaria
y desde entonces hasta completar todo el bachillerato. Nace esta institucién educativa como
producto de un suefio anhelado por muchos padres y en el caso concreto de sus fundadores
Ing. Rigoberto Barreto Gavilanez y la Lcda. Pamela Aguayo quienes tuvieron a su primer hijo
Daniel con PCI (Paralisis Cerebral Infantil) debido a negligencia médica en el parto, porque
este fue atrasado, naciendo clinicamente muerto, lo que afectd severamente a las células
cerebrales por la falta de oxigenacion.

Esta situacion permitié que los fundadores del Liceo Albonor pensando en la educacién de su
hijo y de muchos otros nifos crearan esta Unidad Educativa; la misma que en los afios ha
prestado y presta servicios, ha formado a miles de estudiantes en los diferentes niveles, y a la
fecha ha entregado diecisiete promociones de bachilleres en la colectividad ecuatoriana y del
mundo, entre muchos de ellos hay destacados profesionales que estan rindiendo sus frutos a
la sociedad ecuatoriana y del mundo y de los que la institucion se siente profundamente
orgullosos de haberlos tenido en sus aulas, de igual forma a toda pléyade de Alborinos que
cursan sus estudios en las diferentes Universidades del Pais.

La malla curricular con la que cuenta la institucién le ha permitido entregar a quince
generaciones una educacion que les ha ayudado a estar entre los mejores estudiantes que
ingresan y cursan los estudios superiores, entregandoles ademads una herramienta
fundamental en el mundo globalizado en que vivimos como es la de ser Bilinglie con altos
conocimientos de inglés tanto en la parte gramatical como en la pronunciacion y escritura.
Ademas el estudio Alborino, desde el cuarto curso se le capacita, NO para el mercado laboral,
SINO mas bien para el mercado empresarial, con proyectos especificos elaborados por ellos
mismos luego del andlisis y estudio del mercado local o regional.

Figura 1: Logo Institucional




Objeto Social
El objeto social de la Unidad Educativa Bilinglie Liceo Albonor ubicada en la ciudad de
Guayaquil es:

® |3 prestacion de servicios educativos de alta calidad dirigida a la comunidad tanto en
educacién de jardin, basica y bachillerato orientado diferentes niveles socio-

econdmicos. Brindando novedosas modalidades de ensefianza, idioma, arte, etc.
® \enta de libros, Utiles escolares.

® Transportacién escolar.

Mision

“Nuestra misidn es hacer crecer a la institucion como un plantel de excelencia académica en
pro de desarrollar integralmente a los jovenes, fomentando un espiritu de lideres
responsables y comprometidos. Queremos integrar a los padres de familia y a la comunidad
social, preparando la informacién mas adecuada de los diferentes eventos culturales,
artisticos, sociales y deportivos que presenta la institucion, para que ellos puedan ser

|II

participes de los actos internos del plante

Vision

“La Unidad Educativa Bilinglie Liceo Albonor busca instituir valores morales sélidos, dentro
de un ambiente intelectual estimulante, motivando los maximos logros personales de cada
alumno. Nuestra visién de esta pagina web es propiciar a las diferentes comunidades el
desarrollo social que se adquiere en esta institucion dando a conocer el maximo potencial,
talento, interés y confianza con el que se forman los estudiantes del Liceo Albonor, que nos
permita alcanzar una constructiva insercién en la sociedad.”

Organigrama Estructural
A continuacion se presenta el organigrama de la institucién objeto de estudio cuya estructura
consta de:

Figura 2: Organigrama de la Institucion
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Director i
General
| | | | | | |
. Dep. Asistente : Dep.

De la estructura arriba planteada a continuacién se detalla el nimero de empleados que
laboran en la institucion:

Cuadro 1: Cargos ocupacionales

Cargo Ocupacional Cantidad

Rectora 1
Director General 1
Vicerrectora 1
Contador 1
Asistente contable 1
Colecturia 7
Dep. Académico 4
Docentes 20
TOTAL 36

Elaborado propia: Quimi Cesar, 2017

Servicios que brinda el Liceo Albonor
La institucion brinda diferentes servicios, entro los cuales se encuentran:
e Matriculacion
e Cobro de mensualidades
e Venta de uniformes
e Venta de libros
e Venta de computadoras en remate, para repuestos
e Acuerdos de estudios con otras instituciones
e Contratos con empresas para mostrar la realidad profesional a los estudiantes,
pasantias.

e Convenio con empresas que se dedican a la motivacién educacional
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e Atencidn psicolégica a los estudiantes que la necesitan, para ello cuentan con una
psicdloga que funciona como orientadora estudiantil.

e La institucidn cuenta con su departamento de enfermeria que atiende emergencias
menores.

e El centro educativo provee servicios de alimentacién y transporte a sus

colaboradores.

Proveedores
Entre los principales proveedores de insumos que la institucion tiene se encuentran los
siguientes:

Para los equipos de computacion, el proveedor principal es NOVICOMPU el cual se encarga
de proporcionar las computadoras, impresoras, copiadoras y otros accesorios.

Figura 3: Proveedor de equipos de
computacion

NOWICOMPY

) LOMISMO PERO MAS BARATO

El proveedor principal para los muebles de oficina es INDUMASTER el cual proporciona los
escritorios, archivadores, sillas para el departamento administrativo, y bancas para los
alumnos etc.

Figura 4: Proveedor de muebles de oficina

JNDUMASTE

I I ": N |JJ . I | ':IJ |‘|.| "!'JI

Entre los principales proveedores de libros de
la institucidn se encuentran Mr. Books, el cual proporciona los principales libros que se
utilizan en la institucién, entre otros.

Figura 5: Proveedor de libros

LA CASA DE LAY PALABRAS

Para satisfacer la necesidad de bancas de los
alumnos, la institucidon contrata a personas naturales para el trabajo técnico. Estas personas
no llevan contabilidad y por ende no emiten factura, el trato que llevan es informal, dado que
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no emiten los respectivos documentos que sustentan la venta y la cantidad de productos
adquiridos, por lo cual dificulta el control de los activos que maneja la institucién.

Figura 6: Artesanos proveedores de mobiliario

Descripcion del proceso objeto de estudio

En la institucidon objeto de la presente investigacion, se analizara el dafio financiero que se
ocasiona por los activos fijos deteriorados, depreciados o extraviados que de ser registrados
de acuerdo a las normas contables, generaran bajas considerables en la rentabilidad de la
entidad.

Entre los principales problemas que se presentan, se encuentran que al realizar el
correspondiente cruce de valores entre los obtenidos con la toma del inventario fisico y los
valores en los estados financieros, éstos presentan grandes diferencias, lo cual es un
indicador claro de los problemas que la institucion esta enfrentando.

Una de las causas del problema de debe a que no existe un personal designado al cuidado de
los activos fijos. Al realizar la compra de estos articulos no existe una persona responsable
para recibir la mercaderia. Por otro lado, los documentos habilitantes de las compras en
muchas ocasiones no llegan al departamento contable lo cual dificulta el proceso de registro
del producto.

En vista de la falta de control, los activos fijos de la institucidon no cuentan con su respectiva
identificacion, lo que imposibilita llevar un registro detallado de la vida util del producto,
afectando directamente al registro contable, puesto que, al momento de que el articulo
cumple su vida util este es dado de baja en el inventario fisico pero la informacién no es
transmitida al departamento de Contabilidad para realizar la correspondiente baja contable
del articulo.

Por otro lado, un factor que incide en gran manera en la pérdida de control de los activos, es
que, al momento de fabricar, comprar o dar mantenimiento a los muebles y enseres, este
servicio es realizado por personas que no cuentan con los debidos comprobantes tributarios,
dado que ofrecen un bajo precio por sus servicios, resultando en la inexistencia de
documentos que sustenten el gasto por mantenimiento o los nuevos articulos que ingresan
al inventario de la institucidn.
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Una vez mencionados los principales problemas a los que se enfrenta la institucién, ahora se
procede a mostrar numéricamente las diferencias en los valores de los activos fijos que se
han encontrado al analizar los estados financieros con los inventarios fisicos de la empresa.

Cuadro 2: Diferencias entre balance e inventario fisico

SEGUN SEGUN
ACTIVOS FIJOS INVENTARIO DEFICIT EXCESO
BALANCE ?
Fisico
MUEBLES Y ENSERES 198.364,36 188.163,25 10.201,11
EQUIPO DE OFICINA 34.373,60 34.293,21 80.39
EQUIPO DE
COMPUTACION 28.829,16 29.004,00 174,84
UTILES DE OFICINA 26.147,23 29.941,63 3.794,40
VEHICULOS 193.096,00 192.998,00 98,00

Fuente: Estados financieros del 1 de enero al 31 de agosto del 2017
Los datos mostrados en la tabla precedente, se pueden interpretar de la siguiente manera:

Para los activos que presentan excesos en el inventario fisico se considera el caso de los
equipos de computacion, la diferencia es de S 174,84 obteniendo un valor pequefio lo cual
puede considerarse como un error humano al momento de realizar el inventario fisico o
registrar en los libros contables.

En el caso de los utiles de oficina, es decir, los insumos que se usan en los diferentes
departamentos y que también sirven de suministros para profesores, presentan un exceso de
$ 3.794,40. Eso quiero decir que, al momento de realizar la compra, los insumos adquiridos
no fueron registrados en los libros contables sino que pasaron directamente al registro de
inventarios. Este problema surge debido a que no existe una planificacion de las compras de
la institucidn y, en muchos casos, estas son realizadas al momento sin efectuar el
correspondiente proceso de registro contable.

Para el caso de los activos fijos que presentan un déficit en el inventario, considerando los
equipos de oficina y los vehiculos, se encuentran diferencias relativamente pequefias que
pueden deberse a errores humanos al momento de registrar las compras. Esta diferencia se
explica analizando el hecho de que los equipos de oficina y los vehiculos son activos en los
cuales resulta dificil que se extravien.

La gran diferencia que se encuentra apunta a los muebles y enseres, que consiste, en su
mayoria, en el mobiliario usado por los estudiantes en el dia a dia para recibir las clases. Esta
diferencia resulta del hecho de que algunos activos ya han cumplido su vida util y son
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desechados por los encargados de limpieza, sin previa autorizacién de la directiva o el
departamento contable.

Es decir, en los libros de la empresa no se ha registrado la correspondiente baja del activo,
obteniendo como resultado una inflacién de la cuenta de los activos totales y violando las
normas internacionales de informacidn financiera. El valor de la diferencia por $ 10.201,11
debid haber sido registrado como un gasto en su respectivo momento, hecho que no ocurrié
produciendo que la institucién no refleje esos gastos en el periodo contable en curso.

Los rubros por las cuentas de terrenos y edificios de la institucién no se muestran en la
correspondiente tabla, dado que estos no presentan variacion.

DISENO DE INVESTIGACION

El método a utilizar en el presente trabajo investigativo es de disefio no experimental, de tipo
descriptivo y de campo con un enfoque mixto, ya que los datos seran recolectados en las

instalaciones de la institucién entrevistando al contador general.

La investigacion no experimental es aquella que se realiza sin maniobrar las variables del
estudio. Se basa fundamentalmente en el examen de fendmenos tal y como se dan en su
contexto natural para analizarlos con posterioridad. Este tipo de investigacidn resiste

influencias externas, observando al fendmeno en su ambiente natural. (Sampieri R. H., 2014)

Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de personas,
grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a andlisis miden o
evaluan diversos aspectos, dimensiones o componentes del fenédmeno o fenédmenos a

investigar.

El proceso de la descripcidn no es exclusivamente la obtencién y la acumulacién de datos y su
tabulacién correspondiente, sino que se relaciona con condiciones y conexiones existentes,
practicas que tienen validez, opiniones de las personas, puntos de vista, actitudes que se

mantienen y procesos en marcha. (Sampieri R. H., 2014)

TIPO DE INVESTIGACION
El tipo de investigacion del presente trabajo investigativo se realiza con un enfoque
cualitativo, es decir que tiene caracteristicas cualitativas porque trata de comprender la
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problemdtica que se presenta en las instalaciones del plantel y el contexto en el que se
presento.
A continuacidn se mostraran los tipos de investigacidn aplicables a la presente problematica:

Correlacional

Es la informacidn respeto a la relacién actual entre dos o mas variables que permitan
predecir su comportamiento futuro, lo que se evidencia en el presente trabajo ya que la
variable independiente esta intimamente relacionada con la variable dependiente, es decir,
que los procedimientos tienen incidencia en los inventarios de activos fijos. (Sampieri R. H.,
2014)

Descriptivo

La Investigacion estadistica o descriptiva, narran los datos que tienen un impacto directo en
la vida de las personas que lo rodean. Su principal objetivo consiste en llegar a establecer las
situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcidn exacta de las
actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccién de datos, sino
a la prediccion e identificacidn de las relaciones que existen entre dos o mas variable.
(Balestrini, 2011)

A través de esta investigacion se pretende identificar las caracteristicas de la problemdtica a
la que se enfrenta el plantel educativo y analizar el fenédmeno con el fin de encontrar una
posible solucion al problema enfrentado.

Explicativo

La investigacidn explicativa intenta dar un andlisis descriptivo de un aspecto de la realidad,
explicando su importancia dentro de una teoria, se trata del objeto, hecho o fenédmeno que
se de explicar, es el problema que genera la pregunta que requiere una explicacion. (Navarro,
2014)

Este tipo de investigacion centra su atencion en las causas del problema y las circunstancias
que ayudaron a que se desarrolle, asi como el contexto actual y las consecuencias futuras
que se esperan debido al avance del problema.
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FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
El departamento de contabilidad | Los miembros del departamento
cuenta con el personal necesario contable estan capacitados
para realizar todas sus académicamente para realizar el
actividades laborales. trabajo
FODA
DEBILIDADES AMENAZAS
compras de los activos. esta aumentando el deterioro de
. los mismos disminuyendo la
Las compras no son planificadas. liquidez de la institucion.

Figura 7: FODA del departamento de contabilidad
Elaboracion propia: Quimi Cesar, 2017

Poblacion y Muestra
Poblacién

Zurita (2010) define a la poblacién como un “conjunto bien definido de N entes; algunas de
cuyas caracteristicas nos proponemos investigar”, es decir, el universo que esta compuesto
por los elementos que se desea indagar, con el fin de obtener la solucién a la problematica
enfrentada.

La poblacién inmersa en el problema estudiado corresponde al personal del Departamento
de Contabilidad, el cual estd conformado por:

Cuadro 3: Poblacion objeto de estudio

1 Contador 1
2 Asistentes de contabilidad 1
TOTAL 2

Elaboracion Propia: Quimi Cesar, 2017
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Muestra

Segun la Real Academia Espafiola la muestra se la define como “una porcién extraida de un
conjunto (poblacién) por métodos que permite considerarla como representativa” de la
poblacidn. Es decir, se elige los componentes de la muestra de tal manera que estos
elementos de investigacidn tengan caracteristicas representativas de la poblaciéon. (RAE,
2015)

Tipos de muestra
Muestreo probabilistico

El muestreo probabilistico se base en el principio de que todos los elementos de
investigacion tienen la misma probabilidad de ser elegidos para constituir la muestra y como
consecuencia todas las muestras que puedan ser constituidas tienen la misma probabilidad
de ser seleccionadas. (Walpole, Myers, & Ye, 2012)

Muestreo Aleatorio Simple

Para realizar este muestreo se le asigna un nimero a cada elemento de investigacién, usando
algun sistema que permita asignar a cada individuo uno y solo un niumero distintivo. Se eligen
tantos sujetos como sea necesario para completar el tamafio de muestra requerido. (Zurita,
2010)

Muestreo No probabilistico

Este tipo de muestreo se utiliza cuando, para efectos de la investigacidn, el muestro
probabilistico resulta muy poco ajustable a las necesidades del estudio. En este muestre no
hay garantia que los elementos seleccionados en la muestra tengan la misma probabilidad
sin embargo, son seleccionados de acuerdo a los criterios establecidos por el investigador.
(Galindo, 2013)

La presente investigacion admite el tipo de muestreo no probabilistico, dado que la
poblacidn es finita, no serviria utilizar formulas para calcular el tamafio de la muestra, por lo
tanto; se ha elegido al Contador de la entidad como unico elemento de la muestra. Esta
persona es la encargada de gestionar el registro y control de las transacciones comerciales de
la institucién por lo cual, al entrevistarlo, se podra obtener informacién que permita
identificar los principales problemas de la empresa y marcar la ruta a seguir con el fin de
obtener el plan de mejora.
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Cuadro 4: Muestra objeto de estudio

1 Contador 1
Elaboracion Propia: Quimi Cesar, 2017

TECNICAS DE INVESTIGACION

Los instrumentos de investigacion sirven para recopilar datos especificos que, después
de procesarlos, proveeran al investigador la informacion necesaria que le permita
continuar con el estudio. Entre las principales técnicas de investigacion se encuentran

las siguientes:

La encuesta

Es una recopilacién de opiniones por medio de cuestionarios en un universo o
muestras especificos, con el propésito de aclarar un asunto de interés para el
encuestador. Se recomienda buscar siempre agilidad y sencillez en las preguntas para

que las respuestas sean concretas y centradas sobre el topico en cuestion. (Prats, 2004)

La observacion

Es el examen detallado de los diferentes aspectos de un ente de estudio a fin de
analizar sus caracteristicas y tendencias dentro del ambiente en donde se desenvuelve.
La observacién directa de un fendmeno permite realizar el planteamiento adecuado de
la problemaética a estudiar. Adicionalmente, permite hacer una formulacién global de
la investigacion, incluyendo sus planes, programas, técnicas y herramientas a utilizar.
(Icart, 2012)

La experimentacion

Otra herramienta muy utilizada es la experimentacion, la cual se puede entender como
la observacion dedicada y constante que se hace a un objeto de estudio, al que se le
van adaptando o modificando sus variables conforme a un plan predeterminado, con el
propdsito de analizar sus posibles cambios de conducta, dentro de su propio ambiente

0 en otro ajeno, e inferir un conocimiento. En la experimentacion, el investigador
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participa activamente y, conforme a un plan preconcebido, introduce cambios que
modifican sistematicamente el comportamiento del fendmeno. Las modificaciones
surgidas se valoran cuantitativa y cualitativamente para analizar las repercusiones de

esos cambios en el fendmeno observado y ampliar asi su conocimiento. (Prats, 2004)

Entrevista

La entrevista es la técnica con la cual el investigador pretende obtener informacién de una
forma oral y personalizada. La informacidn versara en torno a acontecimientos vividos y
aspectos subjetivos de la persona tales como creencias, actitudes, opiniones o valores en
relacion con la situacidn que se estd estudiando. Pueden hacerse preguntas sobre las
experiencias, opiniones, valores creencias, emociones, sentimientos, hechos, historias de
vida, percepciones, atribuciones, etcétera. (Icart, 2012)

En vista del tipo de investigacién manejado en el presente proyecto, la técnica de
investigacion mas adecuada para realizar el estudio serd la entrevista, la cual sera realizada el
Contador de la empresa con el fin de obtener los datos necesarios que permitan realizar el
plan de mejoras para el control de los activos fijos de la institucién.

PREGUNTAS PARA ENTREVISTA AL CONTADOR
¢Cudl es su nombre?

¢Qué cargo ocupa?

¢Cudnto tiempo trabaja en Liceo Albonor?

¢Cudnto anos tiene de experiencia en cargos similares?

¢Los empleados cuenta con capacitacién en manejo de inventarios?

¢Existen métodos para verificar que se hayan recibido, entregado y registrado
adecuadamente los activos fijos?

éSe toman peridédicamente inventarios fisicos de los activos fijos que maneja la
empresa?

¢Considera que la institucién maneja un procedimiento dptimo en los inventarios?
¢Usted cuenta con software contable para el manejo de inventarios de la mercaderia
de la institucion?

¢Qué politicas emplea para dar de baja a los activos?

¢Estaria de acuerdo con la elaboracidn de un manual de politicas y procedimientos

para la gestidn de inventarios?



CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

A partir de los datos obtenidos mediante la entrevista realizada al contador de la empresa, se
realizara el correspondiente andlisis e interpretacién de los resultados.

Las cuatro primeras preguntas no seran motivo de analisis, dado que solo tienen el fin de
identificar al entrevistado y dejar en claro que el entrevistado posee los conocimientos y
experiencia necesaria para realizar el trabajo.

Por lo tanto, se procedera al andlisis de la entrevista a partir de la quinta pregunta:

Pregunta

5. ¢Los empleados cuenta con capacitacion en manejo de inventarios?

R: Pues no existe personal capacitado en la toma fisica de los inventarios. Muchas
veces el conserje ha ayudado a contar los articulos en existencia, incluso, hasta mi
persona ha participado en ello.

Analisis

Segun las palabras del entrevistado, no existe persona alguna que esté encargada del manejo
de los inventarios, sumado a ello, las personas designadas esporadicamente no cuentan con
los conocimientos necesarios para realizar el control o la contabilizacidn de los articulos. La
falta de personal capacitado influye directamente en los registros de los articulos, puesto
que, estas personas no reportan los articulos inservibles o los que presentan dafios fisicos
para realizar el correspondiente arreglo o la eliminacion de aquel producto en las cuentas de
las compaiiias.

Pregunta

6. ¢Existen métodos para verificar que se hayan recibido, entregado y registrado

adecuadamente los activos fijos?
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R: En el departamento contable sélo nos encargamos de registrar las facturas que
llegan producto de las compras, las cuales son realizadas por el duefio de la
institucion. No podria dar razén de quién recibe los insumos comprados.

Analisis

En respuesta a la interrogante que indaga los métodos para recibir, entregar y registrar los
activos fijos, el entrevistado hace referencia al pobre sistema de compras que maneja la
institucion. Menciona que en ocasiones las compras son realizadas por el duefio de la
institucién, evidenciando con su respuesta que no existe un proceso de compra definido que
permita seleccionar al proveedor mas conveniente y escoger al producto que mds se ajusta a
las necesidades de la empresa, lo cual llama la atencidn a la creacién de un departamento
gue gestione las compras de la entidad o seccionar el departamento contable para designar
un drea que sea responsable de las compras. Por otro lado, el departamento de contabilidad
registra las compras al recibir el comprobante que sustenta la venta, lo cual muestra que el
problema radica en el proceso de compra y de las personas que las realizan.

Pregunta

7. ¢Se toman periddicamente inventarios fisicos de los activos fijos que maneja la
empresa?

R: Puesto que son articulos de larga vida util no se realizan periédicamente la cuenta
de los articulos, sélo se lleva un control en libros y se registran los nuevos activos que
son adquiridos. Algo que dificulta la toma de inventarios es la falta del personal
encargado para ello y, como departamento contable, no estamos designados para
realizar la cuenta de los productos, puesto que hacerlo, significaria desatender las
principales funciones del departamento de Contabilidad.

Analisis

Al indagar sobre el horario para la toma fisica de inventarios, las palabras del entrevistado
evidencian que no existe un horario o un programa establecido que permita llevar un control
de la cantidad de los articulos en existencia aunque los productos nuevos si son registrados.
Esto impide llevar un registro actualizado de los articulos que posee la entidad y del estado
en que se encuentran. El entrevistado menciona nuevamente la falta del personal necesario
para realizar la cuenta de los articulos y revelando en sus palabras el poco sentido de
compromiso que tiene el departamento contable al querer ser participe de la toma de los
inventarios.

Pregunta

8. ¢Considera que la institucién maneja un procedimiento 6ptimo en los inventarios?

R: Ultimamente hemos encontrado diferencias al momento de contar los articulos en
existencia y comparar con los valores en libros. Creo que se deberia contratar a una
persona para que sea responsable del manejo fisico de los inventarios.
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Andlisis

Al preguntar sobre los procedimientos de la entidad en la gestidn de los inventarios, el
contador menciona que al momento de realizar el cruce de informacion entre los valores que
existen en las cuentas contables con los que se tienen al tomar el inventario fisico, estos
presentan diferencias. Nuevamente se resalta la necesidad de designar a una persona
encargada de realizar el conteo y registro del inventario, sin embargo el problema indica que
debe de estar bajo la direccién del departamento de contabilidad dado que, estos cuentan
con la capacitacidn profesional necesaria.

Pregunta

9. ¢Usted cuenta con software contable para el manejo de inventarios de la
mercaderia de la institucion?

R: El software que usamos tiene todas las funciones que necesitamos para registrar
los asientos y llevar el inventario.

Analisis

La pregunta planteada sirve para inspeccionar las herramientas tecnoldgicas que posee la
institucidon para el control de los inventarios. Las palabras mencionadas por el entrevistado
revelan que el software que emplean para el desarrollo de las actividades satisface las
necesidades que el trabajo demanda, mostrando que el problema radica en el recurso
humano.

Pregunta

10. ¢Qué politicas emplea para dar de baja a los activos?

R: Los activos son dados de baja cuando cumplen su vida util, que son alrededor de
10 afios. Procuramos cumplir las normas internacionales para el tratamiento de
todos los activos fijos. Sin embargo, cuando se puede comprobar que un activo se
encuentra deteriorado pero que tiene arreglo, se realizan las respectivas gestiones
para realizar el arreglo necesario de tal manera que se recupera la vida del activo util,
en ese caso, como departamento contable, registramos los costos incurridos en el
mantenimiento en la cuenta respectiva del activo, de tal manera que se incluya en la
depreciacion. Esto se realiza en el cumplimiento de las normas internacionales de
contabilidad.

Anélisis

Indagando respecto a las politicas sobre el tratamiento de los activos fijos, el encuestado
menciona que dentro de las politicas contables se encuentra dar de baja el activo fijo una vez
concluida la vida atil que, para efectos de los articulos tratados, la vida atil son de 10 afios.
Adicionalmente, se encuentra que los rubros generados por mantenimiento de los activos se
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cargan a las cuentas respectivas de los activos para aumentar su valor y asi depreciar los
valores nuevos, lo cual implica realizar un nuevo cdlculo para los valores de depreciacién. Lo
mencionado evidencia que el departamento contable cumple con la norma internacional de
contabilidad 16.

Pregunta

11. ¢Estaria de acuerdo con la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
para la gestion de inventarios?

Si, por supuesto.
Analisis

Esta pregunta intenta medir el nivel colaboracidn que se tendria al implementar un manual
de politicas y procedimientos para la gestidn de los activos fijos, mostrando que los
miembros del departamento se encuentran totalmente de acuerdo que se disefie un manual
gue permita gestionar el control de los activos.
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PLAN DE MEJORAS

Cuadro 5: Plan de mejoras

Oportunidad de mejora: Departamento Contable

Meta: Diseiar un manual de politicas y procedimientos para el control de inventarios de

activos fijos

Optimizar la compra, registro y baja de los activos fijos en el

éQué? . . s

inventario de la institucién.
iQuién? Departamento de Contabilidad

Disefiando un manual que rija los procesos de compras, registro y
éComo?

baja en el inventario de los activos fijos.

éPor qué?

La falta de control en la cantidad y estado de los activos fijos ha
ocasionado que las cuentas contables se vean alterada por la falta
de informacion, provocando errores al momento de cruzar valores

de inventarios fisicos y los valores en libros.

éDonde?

Unidad Educativa Bilinglie Liceo Albonor.

éCuando?

Periodo comprendido entre los meses de septiembre y octubre del

2017.

Elaboracién Propia: Quimi Cesar, 2017
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Desarrollo de la propuesta

Propuesta:

Disefiar un manual de politicas y procedimientos que rijan el control de los activos fijos de la

Unidad Educativa Bilinglie Liceo Albonor cuyos pasos previos a su ejecucion deberan ser:

1.

Conciliacion de los saldos del inventario fisico con los saldos contables lo que causara
un impacto en los resultados de la institucion.

Contratacién de una persona responsable especificamente en las tareas de
inventarios, se puede considerar la opcidn de reasignar funciones a un empleado de
otra drea que tenga el perfil para dichas funciones.

Capacitar a la persona encargada de los activos fijos en las politicas y procedimientos

gue debera seguir.

Posterior a esto se procederd a la implementacién del manual antes citado, cuya esencia

contendra los siguientes tépicos:

Descripcion del perfil profesional y funciones de la persona responsable del control
de los activos fijos.

Disponer la obligatoriedad de contar con un documento que respalde toda compra
de activos fijos. Para los casos que el proveedor no disponga de facturas, se debera
utilizar una liquidacion de compras como respaldo de dicha transaccion. (Ver anexo
No.V)

Codificar todos los activos fijos para un mejor control contable.

Determinacion de procesos al momento de dar de baja anticipadamente un activo
fijo.

Establecer politicas para mejorar el registro contable de la compra de los activos, con
ejemplos de asientos contables.

Determinar periodicidad para la realizacion de los inventarios fisicos y su cotejo con
la Contabilidad.

Exigencia del uso del software existente como herramienta primordial.

Designacidon de responsabilidades para el registro contable de los activos.

Exigencia de uso de las normas internacionales de Contabilidad para el registro

contable de los activos fijos.

El manual de politicas y procedimientos propuesto se encuentra disponible en el anexo No. 2

del presente proyecto de investigacién.
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Adicionalmente a la implementacidn del manual, se sugiere crear dos actas de compromiso
que serviran para reforzar el uso y obligatoriedad de dicho manual tales actas se encuentran
disponibles en el anexo No. lll y IV.

CONCLUSIONES

e Los problemas que la institucién presenta en el control de sus activos fijos, se deben
mayormente a la falta de una persona que cuente con los conocimientos técnicos

para la gestién de los activos.

e No existe un debido uso del sistema que ayuda a realizar la contabilizacidon de los
articulos en existencia, por lo cual al dejar pasar mucho tiempo, estos se perdian y los
registros que ya se tenian eran alterados a causa de la falta de inventario. El tener a
una persona a cargo de llevar los registros de los inventarios permitira a la institucién

tener un registro actualizado del stock de inventarios.
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La pérdida de los activos influye directamente disminuyendo el patrimonio de la
institucion ya que al momento que los activos cumplen su vida Util no son registrados

en la cuenta correspondiente de gastos.

Finalmente se concluye que, la implementacién del manual propuesto ayudara a
minimizar los errores que se estaban cometiendo al momento de llevar el control de
los activos, creando una cultura de orden en el tratamiento de los activos fijos,

protegiendo por tanto, los recursos de la institucion.

RECOMENDACIONES

Segun el estudio realizado a los procedimientos de manejo de inventario de la
institucion, se recomienda emplear las sugerencias expuestas en el manual de
politicas y procedimientos que se disefid tomando en cuenta las necesidades de la

institucion.

Aunque las sugerencias expuestas en el manual fueron disefiadas de acuerdo a las
necesidades de la institucion, se recomienda agregar politicas adicionales que cubran
aspectos que no fueron tratados en el presente proyecto o que surjan después de
haber finalizado el estudio actual, tomando en consideracidn el crecimiento que

pueda tener la institucion.

Se recomienda una auditoria de las politicas plasmadas en el manual, al menos una
vez al afio, con el fin de mejorar las politicas que han quedado anticuadas a las
nuevas necesidades de la institucion o eliminar algunas politicas que se han vuelto

inservibles.
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Se sugiere crear elementos de comunicacion que faciliten la transmisién de
informacidn entre en responsable del inventario, el departamento contable y los

directivos del plantel educativo.

Se recomienda utilizar un software especializado en la gestidn de inventarios, puesto
gue, aunque se maneja un programa que tiene funciones contables y de inventario
es mas eficiente usar un programa destinado especificamente al control de los

inventarios.

Para disminuir el dafio por deterioro de los activos fijos, se sugiere crear una bodega
en la cual almacenar a los articulos nuevos y a los cuales se les esté dando

mantenimiento.

Se sugiere realizar la firma del acta de entrega de activos fijos y cumplimiento del

manual de politicas.
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ANEXO |
ENTREVISTA

Preguntas para entrevista al Contador

1. ¢Cual es sunombre?

Israel Lazo Ramos
2. ¢Qué cargo ocupa?

Contador general
3. ¢Cuanto tiempo trabaja en Liceo Albonor?

Llevo laborando 8 afios en la institucién.
4. ¢Cuanto aios tiene de experiencia en cargos similares?

a7



10

Me he desempeiiado en areas de empresas comerciales por algunos afios pero como
contador general de una institucidon educativa es mi primer empleo.
éLos empleados cuenta con capacitacion en manejo de inventarios?

Pues no existe personal capacitado en la toma fisica de los inventarios. Muchas veces
el conserje ha ayudado a contar los articulos en existencia, incluso, hasta mi persona
ha participado en ello.

é¢Existen métodos para verificar que se hayan recibido, entregado y registrado

adecuadamente los activos fijos?

En el departamento contable sélo nos encargamos de registrar las facturas que
llegan producto de las compras, las cuales son realizadas por el duefio de la
institucion. No podria dar razén de quién recibe los insumos comprados.

éSe toman periédicamente inventarios fisicos de los activos fijos que maneja la
empresa?

Puesto que son articulos de larga vida util no se realizan peridédicamente la cuenta de
los articulos, sélo se lleva un control en libros y se registran los nuevos activos que
son adquiridos. Algo que dificulta la toma de inventarios es la falta del personal
encargado para ello y, como departamento contable, no estamos designados para
realizar la cuenta de los productos, puesto que hacerlo, significaria desatender las
principales funciones del departamento de Contabilidad.

éConsidera que la institucion maneja un procedimiento éptimo en los inventarios?

Ultimamente hemos encontrado diferencias al momento de contar los articulos en
existencia y comparar con los valores en libros. Creo que se deberia contratar a una
persona para que sea responsable del manejo fisico de los inventarios.

éUsted cuenta con software contable para el manejo de inventarios de la

mercaderia de la institucion?

El software que usamos tiene todas las funciones que necesitamos para registrar los
asientos y llevar el inventario.
éQué politicas emplea para dar de baja a los activos?

Los activos son dados de baja cuando cumplen su vida util, que son alrededor de 10
afios. Procuramos cumplir las normas internacionales para el tratamiento de todos
los activos fijos. Sin embargo, cuando se puede comprobar que un activo se
encuentra deteriorado pero que tiene arreglo, se realizan las respectivas gestiones
para realizar el arreglo necesario de tal manera que se recupera la vida del activo util,
en ese caso, como departamento contable, registramos los costos incurridos en el
mantenimiento en la cuenta respectiva del activo, de tal manera que se incluya en la
depreciacion. Esto se realiza en el cumplimiento de las normas internacionales de
contabilidad.

11. ¢Estaria de acuerdo con la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos

para la gestion de inventarios?
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Si, por supuesto

ANEXO Il

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL

DE ACTIVOS FlJOS

UNIDAD EDUCATIVA
BILINGUE LICEO ALBONOR

PROCESO

SELECCION DEL
RESPONSABLE DE LOS
ACTIVOS FIJOS

OBIJETIVOS
Detallar el perfil y las funciones que debe realizar el supervisor de los activos fijos.
PERFIL DEL RESPONSABLE

La persona que sea designada responsable de los activos fijos debera contar con un
titulo profesional en dreas administrativas.
Deberd contar con experiencia en trabajos similares de manejo y control de

inventarios.

FUNCIONES

Realizar la cuenta de los articulos al menos una vez cada seis meses.

Supervisar el proceso de adquisicién de nuevos activos.

Recibir los productos nuevos.

Asignar trazabilidad a los productos de manera que puedan ser identificados facil y
correctamente.

Vigilar constantemente el uso y cuidado de los activos

Realizar revisiones periddicas para determinar la cantidad y calidad de los articulos
a su cargo.

Conciliar permanentemente el inventario en fisico con el que se encuentra en

libros.
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Gestionar el mantenimiento de los activos que se encuentran en mal estado.
Entregar los documentos necesarios para que el departamento contable registre los
activos en sus respectivas cuentas.

Vigilar si los articulos se han perdido o prestado.

Dar solucién a los problemas que se presentan al momento de controlar los activos.
Elaborar informes mensuales para el departamento contable que permitan
consolidar los rubros de los activos.

Mantener actualizados los registros de activos de la empresa.

Llevar un control detallada de las caracteristicas de cada activo.

Detallar la ubicacién de los activos.

Detallar el costo de los activos en los informes que elabora.

Llevar un control del tiempo en que los activos necesitan mantenimiento.

Preparar las solicitudes de compra en base a los activos que estén deteriorados o
qgue hayan cumplido su visa util.

Firmar el acta de entrega de activos fijos para dejar constancia de lo que ha recibido
y lo que esta bajo su cuidado.

Firmar el acta de cumplimiento en el cual se compromete a cumplir lo estipulado en

el manual de procedimientos.

Unidad Educativa Bilingiie Liceo

Proceso
Albonor
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Compra de activos

OBIJETIVO
Establecer politicas que rijan la compra de los activos.
POLITICAS DE CONTROL

Investigar a los distintos proveedores que venden el articulo solicitado, minimo
debe ser 3 proveedores.

Solicitar proformas de los articulos.

Enviar al departamento contable las proformas para que este evalle si hay el
efectivo suficiente en bancos para realizar la compra.

La compra debe ser aprobada por los directivos de la escuela.

Si el presupuesto de compra es aprobado, crear la orden de compra.

Especificar la cantidad, calidad, lugar de entrega, forma de pago y garantias del
producto.

Enviar la orden de compra al proveedor seleccionado.

Recibir la mercaderia proveniente del proveedor.

Revisar que los productos recibidos cumplan con las especificaciones mencionadas
en la orden de compra.

Enviar los documentos que habilitan la compra al departamento contable para su
registro.

Utilizar los medios electrénicos para comunicar la compra de activos y el envio de
documentos.

En caso de que el proveedor no cuente con facturas se debe emitir la liquidacion de

compra correspondiente para sustentar la compra.

Unidad Educativa Bilingiie

&5
>

F

ACCION
o &

O

Proceso

Liceo Albonor

Registro de activos
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OBIJETIVO
Detallar las politicas que regulen el registro de los activos fijos en las cuentas de la
institucion.

POLITICAS DE CONTROL

e Se realizard el registro de los activos comprados cuando los documentos
habilitantes se encuentren en las oficinas del departamento contable.

e El encargado de realizar el registro sera el contador y, en caso de estar ausente, el
asistente de contabilidad.

e Se registrara el costo neto del activo menos descuento e impuestos o algun otro
valor que no esté contemplado en las leyes.

e Elregistro contable de los activos debe seguir los principios expuesto en la NIC 16.

ASIENTO CONTABLE

FECHA DETALLE DEBE HABER
NOMBRE DEL

XXXX ACTIVO XXXX

XXXX IMPUESTOS DE LEY XXXX
FORMA DE PA

XXXX o GO XXXX

Proceso
Unidad Educativa Bilingiie
Liceo Albonor
BAJA DE ACTIVOS
OBIJETIVOS
Establecer politicas que gestionen la baja de los activos.
POLITICAS DE CONTROL

e Se dara de baja a los activos que hayan cumplido su vida util.
e Se dard de baja a los activos que estén deteriorados totalmente y en la medida de
lo posible no se pueda dar el debido mantenimiento.

Las siguientes politicas son tomadas de la NIC 16
e El importe en libros de un elemento de propiedades, planta y equipo se dara de
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baja en cuentas:
a) por su disposiciéon; o
b) cuando no se espere obtener beneficios econdémicos futuros por su uso o
disposicion.

e la pérdida o ganancia surgida al dar de baja un elemento de propiedades, plantay
equipo se incluirad en el resultado del periodo cuando la partida sea dada de baja
en cuentas. Las ganancias no se clasificaran como ingresos de actividades
ordinarias.

e la pérdida o ganancia derivada de la baja en cuentas de un elemento de
propiedades, planta y equipo se determinara como la diferencia entre el importe

neto que, en su caso, se obtenga por la disposicion, y el importe en libros del

elemento
ANEXO Il
ACTA DE COMPROMISO PARA EL RESPONSABLE DE LOS ACTIVOS
FIJOS
ACTA DE ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS
En la ciudad de Guayaquil, a los dias del mes de del afio , por una parte
el Sefior/a conC.l. que labora en la Unidad
Educativa Bilingue Liceo Albonor en calidad de recibe del Sefior/a
con C.I. los articulos que se detallan a continuacion.
Caddigo Descripcion Cantidad V::;:)in Lugar de destino Observaciones
Firma

Quién entrega
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Firma

C.l.

Quién recibe

C.l.

El Sefior/a declara ser el responsable del cuidado de los activos

mencionados en el presente documento y velar por que los articulos sean usados solo para
uso institucional. Los daios o pérdidas de algun articulo serdn asumidos por el responsable
de ellos.

ANEXO IV
ACTA DE COMPROMISO

Acta de compromiso para el estricto cumplimiento de lo estipulado en el
manual de politicas y procedimientos por parte del responsable de
los activos fijos

En la ciudad de Guayaquil, a los dias del mes de del afio , por una parte
el Sefior/a con C.I. gue labora en la Unidad
Educativa Bilinglie Liceo Albonor en calidad de se compromete a cumplir

estrictamente con lo estipulado en el manual de politicas y procedimientos a implementarse
el del mes del 2017.

Me someto a las sanciones que la Instituto crea conveniente aplicar.

Firma de aceptacion

C.l.
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ANEXO V
LIQUIDACION DE COMPRAS

LIQUIDACION DE COMPRAS

UMIDAD EDUCATIVA BILINGLUE “LICED ALBOMNOR™

R.U.C. 1790718234500

LIQUIDACION DE COMPRAS DE
BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

NO. 002- 001 - 123456789

AUT.SRI: | 1234567890

FECHA DE AUTORIZACKM: 4 - 05~ W16

Direccion Matriz= GuUaAYAQUIL-ECUAD-DR SALMCES 8 -

5 [es): Ccarlos Ewrique Avilfs Camazco RL.ULC O 1FOLIS 567

FECHA EMISION: o5 # juwip £ Z0is  DIREOOGN: Fichinchn £ GQuits / Solines y Sontiage

™ 4
1 — ]

TECLADD 2500 2500

e,

VALIDD PARA SU EMISHIN HASTA 04 - DE-2017

—

LTEY  ITRELY 2500

FORMA DE PAGOD i
p— DESCUEMID
PER ELECHINY ' WAL e
oy

TARSERA DE CREDORD { DEETTH - =50
p— DESCLIEMAD S4B 1%

TR R JE.50

‘Larkes Angel Balfaar Mora § lmprenta Baliear
FUC 1 M5ERE 540061 J R, Astonzadeén 1254

w
DOCUMENTD PARA US0 EDUCATIVO (514 vALIDEZ coMERciaL). SRl

Ovigiral: Rdguirerse | fapia: Embar

Figura 8: Liquidacion de compras
Fuente: (Servicio de Rentas Internas, 2015)
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