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SINTESIS

Este proyecto de investigacion aborda una problematica que se presenta
en muchas instituciones del sector publico, como es el correcto manejo
administrativo de los bienes de larga duracion, porque estos representan
significativamente los recursos econdmicos asignados a estas entidades, por
tal motivo, en nuestro pais se han creado: leyes, reglamentos y manuales para
gue cada institucion los aplique de manera independiente y que se adapten a
su realidad.

El objetivo de esta investigacion es otorgar un prototipo capaz, un sistema
de control que le permita a la administracién establecer mecanismos y
politicas mas especificas y con resultados 6ptimos en lo referente al control

de los bienes de larga duracion.

Durante el desarrollo de este trabajo se han utilizado técnicas de
investigacién tales como: cuestionarios, entrevistas y observaciones, las que
me han permitido llegar a la conclusion que existen ciertas debilidades en el
manejo de estos bienes tales como: el que no cuenten con lineamientos y
pasos especificos en ciertos procedimientos, falta da datos en las actas de
entrega-recepcion, limitadas politicas para dar de baja a los bienes obsoletos,
limitados métodos de codificacion.

El que se implemente un sistema mas detallado y eficiente de:
lineamientos, politicas y procesos ayudara a la institucion en alcanzar sus
objetivos, por lo cual, el modelo de procesos a presentar esta direccionado a

cubrir las necesidades encontradas en el Hospital del IESS de Portoviejo.

Palabras claves: Procedimientos, control, bienes de larga duracién, bajas,

ventas.
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INTRODUCCION

El Hospital del IESS de Portoviejo es una institucion del sector publico
creada el 3 de octubre de 1994 que brinda el Seguro de Salud General para
todos; su funcion es proteger y asegurar a sus afiliados y sus familias en las
contingencias de enfermedades y maternidad. La misién del hospital es
brindar prestaciones de salud con: calidad, oportunidad solidaria, eficiencia,
eficacia, subsidiaridad, universalidad, equidad, entre otros, como incrementar
la calidad, calidez y oportunidad en la prestacién de los servicios de salud;
incrementar la eficiencia operacional, incrementar las capacidades técnicas y
administrativas del talento humano e incrementar el uso eficiente de los

recursos financieros.

Para las instituciones del sector publico de nuestro pais es de suma
importancia la correcta administracion de los bienes de larga duracion, porque
gracias a estas se desarrollan las funciones administrativas y operativas,
llevando a cabo el servicio que ofertan a la ciudadania, no obstante, para que
esto se pueda dar de una manera correcta, la institucion que en este caso es
el hospital del IESS de Portoviejo, cuenta con un sistema de control de bienes

para garantizar su optima utilizacion.

El objetivo de la investigacion es el seguimiento de los procesos para
el control de cada uno de los bienes del hospital, evaluar cada una de las
funciones que desempenfa el personal, determinar los riesgos que puedan
tener para evitar errores que afectarian a la Institucion, por ende se procede
a analizar el procedimiento para el control de bienes de larga duracion,
teniendo como campo el area administrativa del hospital del IESS de

Portoviejo.

El presente trabajo de investigacion en el hospital del IESS de
Portoviejo, ayudara a verificar si los funcionarios de la institucién cumplen con
los lineamientos establecidos en las leyes para controlar los bienes de larga

duracion y de esta manera identificar el punto débil del sistema en donde se

11



estan cometiendo errores. Esto permitird proponer el aumento o modificacion
de politicas necesarias para el control y asi brindar una solucién de manera
mas efectiva al tratamiento de todos los bienes de larga duracion, asi el
hospital del IESS podra de manera ordenada obtener los datos comprendidos
desde el: requerimiento, adquisicion, codificacion, registro, asignacién de

custodios y los diferentes tipos de bajas, siendo esta informacion veraz y real.

La relevancia del proyecto de investigacion esta basada en la
demostracién de los conocimientos adquiridos durante toda una carrera
universitaria y de esta manera contribuir con la solucion de la problematica

encontrada, con la elaboracion de una propuesta.
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CAPITULO |
1. MARCO TEORICO

1.1 Antecedentes Investigativos

En el trabajo investigativo de (Peralta, 2016) “Evaluacién del manejo y
depuracion de activos fijos en el gobierno autonomo descentralizado del
cantdbn Tosagua periodo 2014” (tesis de pregrado) Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi, nos demuestra que:

El trabajo se realiz6 con la finalidad de evaluar el manejo y
depuracion de los activos en el GAD del canton Tosagua periodo 2014 para

el fortalecimiento del control de estos bienes mediante el manual propuesto.

En tanto, en la investigacion de (Toro, 2015) “Elaboracion de
procedimientos para el manejo técnico de los bienes de larga duracion e
impacto generado en los estados financieros del gobierno auténomo
descentralizado de Sevilla de oro” (tesis de pregrado) Universidad de Cuenca,
muestra que: En el Gobierno Autonomo Descentralizado de Sevilla de Oro de
la provincia de Azuay aplica parte de la normativa para el control de los Bienes
de Larga Duracion, para lo cual se presenta una propuesta de un Manual para
la Administracion y Control de los bienes, mismo que se basa en la normativa

que regula al sector publico.

Mientras en la investigacion de (Narvaez, 2017) “Control y registro
contable de los bienes de larga duracion en las instituciones del sector publico
no financiero del Ecuador” (tesis pregrado) Universidad Técnica de Machala,
nos demuestra que:

Este caso practico se sustenta en la adopcion de un proceso de Control
y registro contable de los Bienes de Larga Duracion aplicada a las
Instituciones Publicas del Sector Publico No Financiero del Ecuador. Los
paises, mundiales, Latinoamericanos y del Ecuador aplican la Contabilidad
Gubernamental teniendo como objetivo aprobar las Normas Internacionales

de Contabilidad en el Sector Publico, analizando la normativa expedida por el
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Ministerio de Finanzas del Ecuador buscando conciliar informaciones
contablemente publicas, ya que permitira un mejor control correcto los bienes,
permitiendo un desempefio adecuado de sus actividades, logrando asi

presentar de manera confiable y razonable la informacion

1.2 Marco Tebrico

1.2.1 Procedimientos.-

Los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de
las actividades a seguir en un proceso, por medio del cual se garantiza
la disminucion de errores.

Es un término que hace referencia a la accibn que consiste en
proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto
por otra parte esta vinculado a un método o a una manera de ejecutar
algo. (Melinkoff, 1990)

De acuerdo con (Prieto, 1997) “los procedimientos son una serie de
pasos claramente definidos, que permiten trabajar correctamente
disminuyendo la probabilidad de error, omisién o de accidente. También lo
define como el modo de ejecutar determinadas operaciones que suelen

realizarse de la misma manera.”

Todo procedimiento conlleva realizar acciones detalladas para llegar a
un fin, dentro de toda organizacion gubernamental, es de suma importancia el
llevar a cabo de manera pulcra todos y cada uno de los pasos de cada
procedimiento y mas si este es estipulado por un 6rgano del Estado, ya que

la Institucion y los directivos son los responsables.
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1.2.2 Bienes de Larga Duracion

Bienes.- (Libro segundo del codigo civil ecuatoriano.) Art. 583.- “Los
bienes consisten en cosas corporales o incorporales. Corporales son las que
tienen un ser real y pueden ser percibidas por los sentidos como: una casa,
incorporales las que consisten en meros derechos, como los créditos y las

servidumbres activas”

Bienes de Larga Duracion.- (Estado, ACUERDO 017 - CGE- 2016
Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico, 2016)
Articulo 6.- Requisitos.- Los bienes de larga duracion seran
reconocidos como tal siempre y cuando cumplan los siguientes

requisitos:

a) Ser de propiedad de la entidad u organismo;

b) Estar destinados a actividades administrativas y/o productivas;

c) Si generan beneficios econdmicos futuros;

d) Su vida util estimada sea mayor a un afo; y,

e) Tenga el costo definido por el Organo Rector de las Finanzas

Pulblicas para este tipo de bienes.

Articulo 7.- Registros.- Los ingresos y egresos tanto de bienes
de larga duracion, bienes de control administrativo, asi como de las
existencias, dispondran de registros administrativos y contables,
conforme al Plan Operativo Anual de la Entidad, al Plan Anual de
Contratacién y a las disposiciones sobre la materia expedidas por el
Ente Rector de las Finanzas Publicas.

El método de control de inventarios Permanente o Perpetuo se
efectuara con la emision y legalizacion de documentos de ingresos y
egresos de bodega llevados en la unidad administrativa encargada de

su manejo y soélo en términos de cantidades.
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La documentacion relativa al movimiento de ingresos y egresos
se hara llegar periddicamente a la unidad contable para la valoracion,

actualizacion y conciliacion respectiva de forma semanal o mensual.

Articulo 8.- Identificacién.- Todos los bienes de larga duracién
y de control administrativo llevardn impreso un cédigo colocado en una
parte visible del bien, permitiendo su facil identificacion y control, de
conformidad a la numeracién que produzca la herramienta informatica
administrada por el 6rgano rector de las finanzas publicas, de forma
automatica.

Para todos los bienes tecnolégicos y de comunicaciones, la
unidad técnica de la entidad u organismo, mantendra un registro
actualizado de esos bienes para la prestacion de servicios, incluidos los
de software de base o de aplicacién y versiones de actualizacion, si
cumplieren los requisitos definidos por el Organo Rector de las
Finanzas Publicas.

Se identificara y verificara periédicamente todos los bienes
tecnoldgicos y de comunicaciones en un registro que indique el estado
actual, inventario fisico, légico y coordinara una conciliaciéon con los
registros contables financieros. Se llevara el registro de esos bienes
con los documentos respectivos de aceptacion y firmas de
responsabilidad.

La identificacion de los bienes de larga duracién incluira la
peligrosidad, caducidad y/o requerimiento de manejo especial en su

uso.

Articulo 9.- Del control.- EI control de los bienes de larga
duracion y bienes de control administrativo se realizara considerando

los siguientes aspectos:

a) Por cada bien en forma individual,
b) Por componente del bien, cuando la adquisicién sea en una misma
fechay las partes o piezas de la compra conformen un todo y permitan

la operatividad del mismo;

16



c) Por el grupo de bienes, de similares caracteristicas fisicas,
adquiridos en una misma fecha, de igual valor unitario y destinados a

una sola area fisica y misma actividad administrativa o productiva.

Bienes de Control Administrativo
Articulo 11.- Requisitos.- Son bienes tangibles, de propiedad
de la entidad u organismo, los que tienen una vida Util superior a un afio
y son utilizados en las actividades de la entidad.
El costo individual de adquisicion, fabricacion, donacién o avalldo
de estos bienes es inferior al que para tal efecto establezca el Ente
Rector de las Finanzas Publicas para los bienes de larga duracion.

Estos bienes no seran sujetos a depreciacion ni a revalorizacion.

Articulo 12.- De la clasificacion, control, identif icacion,
constatacion fisica y la obligatoriedad de los inve ntarios.- Los
bienes de control administrativo entre otros seran los siguientes:

- Utiles de oficina;

- Utensilios de cocina;

- Vajilla;

- Lenceria;

- Instrumental médico y de laboratorio;
- Libros;

- Discos y videos;

- Herramientas menores;

- entre otros.

La responsabilidad en el uso de estos bienes, corresponde al
Usuario Final al cual le hayan sido entregados para el desempefio de
sus funciones. No se podra hacer uso de estos bienes para fines
personales o diferentes a los objetivos institucionales.

Los registros de clasificacion, control, identificacion vy
constatacion fisica sera el mismo dispuesto para los bienes de larga

duracion, contemplados en los articulos 7, 8, 9 y 10 de este reglamento.
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La identificaciéon de los bienes de control administrativo incluira
la peligrosidad, caducidad y/o requerimiento de manejo especial en su

uso.

La Administracion de los Bienes en el Sector Publico es un tema primordial,
debido a los significativos recursos que representan. Por ende el Estado creo
normativas legales otorgando la oportunidad a cada Institucion de insertar
directrices claras para una adecuada administracion y control de los bienes

mediante informacién oportuna y veraz.

1.4 Control Interno

Control.- El control es la funcion administrativa por medio de la cual se evalta
el rendimiento. Para (ROBBINS, 1996) “el control puede definirse como el
proceso de regular actividades que aseguren que se estan cumpliendo como
fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa.” Mientras
(Stoner, 1996) nos dice que “el control administrativo es el proceso que
permite garantizar que las actividades reales se ajusten a las actividades

proyectadas. “

También se puede indicar que
el control en una empresa consiste en que todo se efectie de acuerdo
al plan que ha sido adoptado, a las érdenes dadas y a los principios
establecidos. Su objetivo es sefalar los errores a fin que sean

rectificados y prevenir que ocurran nuevamente. (Fayol, 1987)

En resumen el control esta basado practicamente en la predisposicion que las
personas o funcionarios de una entidad tengan para seguir y cumplir normas,

reglamentos, procedimientos, etc., para alcanzar objetivos ya planificados.
Control Interno.- (Estado, REGLAMENTO GENERAL PARA LA

ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES
Y EXIGENCIAS DEL SECTOR PUBLICO, 2016)
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El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima
autoridad, la direccion y el personal de cada entidad, que proporciona
seguridad razonable para el logro de los objetivos institucionales y la
proteccion de los recursos publicos. Constituyen componentes del
control interno el ambiente de control, la evaluacién de riesgos, las
actividades de control, los sistemas de informacién, comunicacion vy el

seguimiento.

El control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento
juridico, técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las
operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de
la informacion, asi como la adopcion de medidas oportunas para

corregir las deficiencias de control.

Si hablamos de entidades del sector publico, como en este caso es el
Hospital del IESS, el control interno sera responsabilidad de cada institucion
y su autoridad; orientado a garantizar la proteccién los recursos publicos y
poder realizar los objetivos institucionales mediante el cumplimiento de todas

las leyes, reglamentos a los cuales se encuentran supeditados.

Objetivos del control interno

El control interno de las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos
para alcanzar la mision institucional, deber& contribuir al cumplimiento de los

siguientes objetivos:

v" Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo
principios éticos y de transparencia.

v Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

v" Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para

otorgar bienes y servicios publicos de calidad.
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v Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro,

uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

Pero cabe recalcar, que para (Lybrand, 1997) el que cada institucion tenga
una mision, la cual determina sus objetivos y las estrategias necesarias para
alcanzarlos y estos pueden establecerse para la organizacion como conjunto
o dirigirse a determinadas actividades dentro de las mismas y segun eso

pueden clasificarse en tres categorias:

» Operacionales .- Referente a la utilizacion eficaz y eficiente a la
utilizacion de los recursos de la entidad.

> Informacion Financiera .- Referente a la preparacion y publicacion de
estados financieros fiables.

» Cumplimiento .- Referente al cumplimiento por parte de la entidad de

las leyes y normas que le sean aplicables.

Esta clasificacion permite centrarse en los diferentes aspectos del control

interno y permite identificar qué es lo que se puede esperar de cada categoria.

Componentes del control interno

Segun (Lybrand, 1997) EIl control interno consta de cinco componentes
relacionados entre si. Estos se derivan del estilo de direccion del negocio y
estan integrados en el proceso de gestion. Los componentes son los

siguientes:

» Entorno del control .- El nicleo de un negocio es su personal (sus
atributos individuales, incluyendo la integridad, los valores éticos y la
profesionalidad) y el entorno en el que trabaja. Los empleados son el
motor que impulsa la entidad y los cimientos sobre lo que descansa

todo.
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» Evaluacion de los riesgos.-  La entidad debe conocer y abordar los
riesgos con los que se enfrenta. Ha de fijar objetivos, integrados en las
actividades de: produccion, finanzas, etc., para que la organizacion
funcione de forma coordinada. Igualmente, debe establecer
mecanismos para: identificar, analizar y tratar los riesgos

correspondientes.

» Actividades de control. - Deben establecerse y ejecutarse politicas y
procedimientos que ayuden a conseguir una seguridad razonable de
gue se llevan a cabo de forma eficaz las acciones consideradas
necesarias para afrontar los riesgos que existen respecto a la

consecucion de los objetivos de la entidad.

» Informacion y Comunicacion.- Las mencionadas actividades estan
rodeadas de sistemas de informacion y comunicacion. Estos permiten
que el personal de la entidad capte e intercambie la informacion

requerida para desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones.

» Supervision. - Todo proceso va introduciendo las modificaciones
pertinentes cuando se estime oportuno. De esta forma, el sistema
puede reaccionar agilmente y cambiar de acuerdo con las

circunstancias.

El control interno no es un proceso en serie en el que un componente
influye exclusivamente en el siguiente, sino un proceso interactivo
multidireccional, en el que practicamente cualquier componente puede influir
y de hecho influye en otro. Los sistemas de control Interno no son, ni deben
ser iguales, en todos los casos. Las entidades y sus necesidades de control
interno varian mucho dependiendo del sector en el que operen, su tamafio, su
cultura o su filosofia de gestion. Asi pues, aunque todas las entidades

necesitan cada uno de los componentes para lograr mantener el control sobre
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las actividades, el sistema de control interno de una entidad suele asemejarse

muy poco al de la otra.
Clasificacion
Segun (Fonseca Borja, 2004) de acuerdo al &rea de funcionamiento, al

sector y al tiempo de aplicacién, el control interno se clasifica de la siguiente

manera:

llustracién 1 Clasificacion del control interno.

POR EL SECTOR ,
ECONOMICO POR SU FUNCION

PRIVADO Y ADMINISTRATIVO
PUBLICO FINANCIERO

POR EL MOMENTO DE
APLICACION

PREVIO, CONCURRENTE
Y POSTERIOR

Fuente (Fonseca Borja, 2004)

Elementos del Control Interno

(CEPEDA, 1997) Nos indica que los elementos del control interno son:

v' Un plan de organizaciéon que provea una separacion apropiada de
responsabilidades funcionales;
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v" Un sistema de autorizacién y procedimientos de registros adecuados,
para proveer un control financiero razonable sobre los: activos, pasivos,
ingresos y gastos;

v' Practicas sanas a seguirse en la ejecucion de los deberes y funciones
de cada unidad y servidor de la organizacion;

v Un grado de idoneidad del personal proporciona sus
responsabilidades; y

v" Una funcion efectiva de auditoria interna.

1.3Fundamentacion Legal

Tabla 1 Marco Legal vigente

ORDENAMIENTO JURIDICO

Garantizar sin discriminacion alguna el

TS Registro
SRS - efectivo goce de los derechos establecidos
de la Oficial # 449 L _
_ en la Constituciéon y en los instrumentos
Republica Fecha: 20- . . .
internacionales, en particular la educacion,
10-2008

la salud, la alimentacion, la seguridad social
y el agua para sus habitantes.

Garantizar y defender la soberania nacional.
Fortalecer la unidad nacional en la
diversidad.

Garantizar la ética laica como sustento del
guehacer publico y el ordenamiento juridico.
Planificar el desarrollo nacional, erradicar la
pobreza, promover el desarrollo sustentable
y la redistribucién equitativa de los recursos
y la riqueza, para acceder al buen vivir.
Promover el desarrollo equitativo y solidario
de todo el territorio, mediante el
fortalecimiento del proceso de autonomias y
descentralizacion.

Proteger el patrimonio natural y cultural del
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Ley

Organica de

la
Contraloria
General del
Estado

Normas de
Control
Interno de la
Contraloria
General del
Estado

Registro
Oficial # 595
Fecha: 12-
06-2002

Ultima

modificacién:

18-12-2015

Registro
Oficial # 87
Fecha: 14-

12-2009

Ultima

modificacion:

16-12-2014

pais.

Garantizar a sus habitantes el derecho a una
cultura de paz, a la seguridad integral y a
vivir en una sociedad democratica y libre de

corrupcion.

La presente Ley tiene por objeto establecer

y mantener, bajo la direccion de la
Contraloria General del Estado, el sistema
de control, fiscalizacion y auditoria del
Estado, y regular su funcionamiento con la
finalidad de examinar, verificar y evaluar el
cumplimiento de la visidn, mision y objetivos
de las instituciones del Estado y la utilizacion
de recursos, administracion y custodia de

bienes publicos.

Las Normas de Control Interno para el
Sector Publico de la Republica del Ecuador
constituyen guias generales emitidas por la
Contraloria General del Estado, orientadas
a promover una adecuada administracion de
los recursos publicos y a determinar el
correcto funcionamiento administrativo de
las entidades y organismos del sector
publico ecuatoriano, con el objeto de buscar
la efectividad, eficiencia y economia en la
gestion institucional. Se instrumentan
mediante procedimientos encaminados a
proporcionar una seguridad razonable, para
que las entidades puedan lograr los
objetivos especificos que se trazaron; tienen
técnico en

soporte principios

administrativos, disposiciones legales y
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_ normativa técnica pertinente.

ACUERDO Registro  Egte Reglamento regula la administracion,
Norkiitelen Oficial # 751 iilizacion y control de los bienes

- 2016 Fecha: 10-  oyistencias de propiedad de las
05-2016

instituciones, entidades y organismos del
sector publico y empresas publicas,
comprendidas en los articulos 225 y 315 de
la Constitucion de la Republica del Ecuador,
entidades de derecho privado que disponen
de recursos publicos en los términos
previstos en el articulo 211 de Ila
Constitucion de la Republica del Ecuador y
en los articulos 3 y 4 de la Ley Organica de
la Contraloria General del Estado, y para los
bienes de terceros que por cualquier causa
se hayan entregado al sector publico bajo su
custodia, depdsito, préstamo de uso u otros
semejantes.

Elaborado por: Ma. Isabel Zambrano

Fuente: www.registroficial.gob.ec
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C APITULO Il
DIAGNOSTICO O ESTUDIO DE CAMPO

2.1 Caracterizacion de la empresa

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, fue fundado el 13 de
marzo de 1928 en el gobierno de Isidro Ayora, con la denominacién originaria
de “Asistencia Social’, desde su creacion asume la responsabilidad de
garantizar la salud y el bienestar de todos sus afiliados, inicialmente
constituida por la clase trabajadora, ambito de accion que actualmente se
extiende a todos los que ejercen actividad laboral en todas las areas y
regiones del pais, con o sin relacion de dependencia, ampliando su cobertura
en una gran masa de la poblaciéon ecuatoriana, asi como diversificando sus

servicios y capacidades.

En este contexto, se inicia la construccion del Hospital IESS Portoviejo
en el afio 1979, ya que hasta esa fecha la atencibn médica dependia del

Dispensario N 9 y el dia cuatro de octubre de 1994 se inaugura el Hospital.

En el afilo 2007, se logré acondicionar de manera mas equipada y
Optima el area médica dandole la mayor prioridad contando asi con 76 camas
hospitalarias, 50 médicos, 35 licenciadas en enfermeria, 31 auxiliares en
enfermeria, es un hospital de especialidades o nivel 1l y se habilitd un nuevo

quiréfano.

El ocho de octubre de 2008 empez6 a funcionar la segunda planta con
toda su capacidad de camas, teniendo asi un total de 120 camas para los
usuarios, al realizarse esto, la planta baja se pudo reorganizar, disponiendo
de las areas administrativas de tal manera que el servicio sea de manera mas

eficiente.

El Hospital y su centro quirdrgico cuenta con un total de 4 quiréfanos

que se encuentran en total funcionamiento, una central de recuperacion
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post — anestésica con cuatro camas. Una sala de preanestesia con dos
camas, sillas de ruedas y sillones de descanso.

Actualmente la atencion a los afiliados esta basada en la oferta de 45
especialidades: Medicina Interna, Cirugia General, Cirugia Laparoscopia,
Neonatologia, Urologia, Psiquiatria, Otorrinolaringologia, Traumatologia,
Neurocirugia, Neurologia, Neumologia, Neumologia Pediatrica, Alergologia,
Nefrologia, Psicologia, Cirugia Plastica y Reconstructiva, Cirugia Vascular,
Cirugia Pediatrica, Dermatologia, Reumatologia, Hematologia, Cardiologia,
Cardiologia Pediatrica, Anestesiologia, Fisiatria, Geriatria, Oftalmologia,
Ginecologia y Obstetricia, Nutricion y Dietética, Endocrinologia, Medicina
Fisica y Rehabilitacion, Pediatria, Gastroenterologia, Imagenologia,
Dialectologia, Oncologia, Anatomopatologia, Medicina Critica y Cuidados
Intensivos, Cirugia Bucal, Medicina Familiar; Médicos Residentes, Quimica y
Farmacia, Bacteridlogo, Emergenciologos, Terapistas respiratorios, Medicina
General, Odontologia, Licenciadas en Enfermeria, paramédicos y Auxiliares

de enfermeria.

La atencion en la consulta externa y fisioterapia es de 14 horas diarias;
en las otras areas las jornadas son de 24 horas diarias: Hospitalizacion,
Emergencia, UCI, Cirugia de Emergencia, Laboratorio, Imagenologia y
farmacia. Se ha implementado el Area de Triage para clasificacion de
pacientes utilizando la Escala de Manchester en el area de emergencia y se
han optimizado médicos generales para la atencion de los afiliados en
consulta rapida, para aquellos pacientes cronicos que no ameritan una

atencién de urgencia ni emergente.

Como hospital de referencia provincial, reciben a usuarios que son
transferidos de todas las demas unidades; poblacion que en la actualidad llega
a mas de 582.825 personas en toda la provincia de Manabi, que califican su
derecho a la atencion médica pertenecientes al seguro: general, campesino,

jubilados, montepio, conyuges, voluntarios y dependientes.
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MISION
Proteger a la poblacion asegurada por el IESS, contra las contingencias

gue determina la normativa vigente, garantizando el derecho al buen vivir

VISION
Ser una institucion permanente, dindmica, innovadora, efectiva y
sostenible que asegura y entrega prestaciones de Seguridad Social con altos

estandares de calidad y calidez bajo sus principios y valores rectores.

POLITICAS PUBLICAS PARA LA IGUALDAD:

POLITICAS PUBLICAS DE DISCAPACIDADES
v' Atencibn a usuarios con discapacidades en ventanillas

asignadas para el efecto.

POLITICAS PUBLICAS DE GENERO

v' Atencioén a los usuarios sin distincion de genero

OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

» Incrementar la calidad, la calidez y cobertura en la prestacion en los
servicios de salud.

» Incrementar la eficiencia operacional.

» Incrementar las capacidades técnicas y administrativas del talento
humanao.

> Incrementar el uso eficiente de los recursos financieros.
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2.1.1 Estructura Organizacional del Area Administra  tiva

[ Secretaria General ]
Departamentos
Administrativos

,, l

Asistencia

Administrativa AS'.St.e”C"'?‘
Administrativa
Talento Humano de de medicina
Hospitalizacion y .
critica

ambulatorio

Fuente : Hospital IESS Portoviejo

El area donde se llevd a cabo la investigacion esta conformado por
departamentos que se dedican a la logistica del resto de departamentos como
lo es el departamento de talento humano, el de Asistencia Administrativa de
Hospitalizacion y ambulatorio y el de Asistencia administrativa de medicina
critica. El area solo se asignd para ser ocupadas por oficinas y un area
especifica para almacenamiento para ciertos suministros. También se puede
destacar que en esta seccién se encuentra las oficinas del Director del

Hospital.

2.2 Disefio Metodoldgico

A continuacion se detallara el disefio metodologico que se empled para
realizar el “Andlisis al procedimiento para controlar los bienes de larga
duracion en el &rea administrativa del hospital IESS de Portoviejo” teniendo
como objeto de esta investigacion verificar la solidez que tiene la Institucion y
el departamento en la administracion, mantenimiento y reemplazo de los

bienes de larga duracion.
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El analisis se realiz6 en base a las evidencias encontradas y resultados
tanto de las entrevistas y el cuestionario de control interno, todo esto enfocado
a los procedimientos de control de los bienes de larga duracion. Los procesos
de administracion uso y manejo de bienes es responsabilidad de cada
institucién y tendrd como finalidad primordial crear las condiciones necesarias
para una correcta administracion de los bienes de la entidad y debe ser
aplicado por la maxima autoridad. La Evaluacion del Control Interno de los
Bienes de larga Duracion es fundamental, para obtener una debida
planificacion con el objetivo de proporcionar informacion: precisa, eficiente,
eficaz y oportuna para la toma de decisiones y elaboracion de los estados

financieros.

Se debe resaltar que el control tendr& como objetivo primordial el
seguimiento de los procesos para el control de cada uno de los bienes de la
entidad, evaluar cada una de las funciones que desempefia el personal,
determinar los riesgos que puedan tener los funcionarios y la entidad para

evitar errores que afectarian a los estados financieros.

La investigacion se realizO mediante la: revision, analisis, verificacion
de los documentos y procedimientos que sustentan el control que mantienen
en la entidad. Con la evaluacién del control nos permite verificar el grado de
solidez que mantienen los procesos de: mantenimiento, reemplazo, y
administracion en el manejo de los bienes dentro de la institucion. Se aplicaron
distintos métodos como son: cuestionarios de control interno, entrevistas,
diagramas de flujo, para obtener un diagndstico en la administraciéon y
custodia de los bienes, estos resultados fueron sustentados con los

documentos que respaldan el cumplimiento de los procesos y actividades.

El funcionamiento del control interno debe ser continuo, dinamico, su
alcance llega a cubrir todas las actividades institucionales con el propésito de
garantizar la: agilidad, confiabilidad, actualizacién y perfeccionamiento del

control interno bajo responsabilidad y supervision de la maxima autoridad.
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2.2.1 Métodos de Investigacion

Los métodos utilizados en el presente trabajo permitieron conocer la
situaciéon actual y real en la cual se encuentra el Hospital, toda esta
informacion brindada por jefes de departamentos y personal en general de la

institucion.

2.2.1.1 Investigacion de campo

Se utilizo la investigacion de campo con el propoésito de verificar la
hipotesis del trabajo, empleando los instrumentos de observacion y técnicas

de investigacion.

Dentro de este andlisis se encuentran las encuestas realizadas al
personal tanto del Area Administrativa y Financiera, asi como a la persona
gue cumple con las funciones de Administrador de Bienes del Hospital del
IESS, con el propdsito de obtener la suficiente informacion sobre el control de

los bienes de larga duracion.

2.2.1.2 Investigacion bibliografica — documental

En la presente investigacion se manejan documentos que dan lugar a
obtener informacién, testimonio o prueba de algo. La recoleccién de esta
informacion es rigurosamente obtenida con bibliografia, asi como paginas

electrénicas.

2.2.1.3 Investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva se soporta principalmente en técnicas

como la: encuesta, la entrevista, la observacion y la revision documental.

Esta investigacion permiti6 determinar las caracteristicas
fundamentales del problema de estudio, es decir, detallar como es y como se

presento en la institucion.
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2.2.1.4 Investigacion asociacion de variables

Con esta investigacion se midio la relacion entre las variables en los

mismos sujetos de un contexto determinado.

2.2.1.5 Investigacion explicativa

Este tipo de investigacion permitid conocer la razén del problema y
determinar cudles fueron los factores determinantes para ellos, asi como la

identificacion de la hipotesis planteada.

2.2.2 Técnicas de Investigacion

El proyecto de investigacion tiene las siguientes técnicas:

2.2.2.1 La Entrevista

La entrevista se aplic6 a los Jefes de los departamentos
Administrativo — Financiero y al Administrador de Bienes, esto me permitid
acceder a informacién sobre los principales procesos que se llevan a cabo al
recibir en la institucion los bienes y la determinacion de su vida util. Mediante
esta entrevista se recolecté informacion de como se llevan a cabo los

controles para todos estos procedimientos.

2.2.2.2 La Encuesta

Gracias a esta técnica se ha permitido obtener informacion de manera
sistematica y ordenada respecto a lo que las personas hacen segun sus
funciones y en esta vez, de los funcionarios que trabajan a diario con los

bienes al momento de recibir como dar de baja, etc.

2.2.2.3 Poblacién

En el presente trabajo se tomo toda la poblacion para la investigacion

y asi poder obtener una informacion mas oportuna, especifica y veraz.
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El universo o poblacibn de este proyecto tiene un total de 27
funcionarios.

Tabla 2 Personal del Area Administrativo-Financiero
AREA

‘
o

Talento Humano 9
Financiero 6
Administrativo 7
TICS 5

TOTAL

27
Fuente : Departamento de Talento Humano del IESS Portoviejo
Elaborado por : Maria Isabel Zambrano Carrefio

2.2.2.4 Muestra

Para llevar a cabo el proyecto de investigacion se tomé como muestra el total
de poblacion ya que este es minimo.

2.3 Andlisis e interpretacién de resultados

2.3.1 Analisis e interpretacion de resultados de la s encuestas

1. ¢Cuenta el Hospital del IESS con un area de adminis tracion de
bienes?

Interpretacion

El 100% de los funcionarios encuestados respondieron que el Hospital del
IESS de Portoviejo si cuenta con una unidad de administracién de bienes.

Analisis
Es notorio el conocimiento de los funcionarios hacia las areas que posee el

hospital y estar casi directamente ligada a gran parte de sus funciones.



2. ¢El area tiene bien definidos los procesos que inte  rvienen en

codificar los bienes de larga duracion?

Interpretacion

El 63% del personal encuestado respondid que tienen procesos bien
definidos, sin embargo, el restante que corresponde al 37% ha respondido

que no.

Analisis

Se puede observar de primera mano que todos los funcionarios no tienen claro
la totalidad de los procesos por los cuales los bienes de larga duracién tienen
gue pasar, de tal manera esto hace que parte del desarrollo de su trabajo no

se lleve a cabo con la eficiencia que es requerida.

3. ¢Los bienes de larga duracion llevan impreso el céd igo de

identificacién en un lugar visible

Interpretacion

El 75% del personal corrobor6 que los bienes se encuentran codificados

correctamente, sin embargo, un 25% indic6 lo contrario.

Analisis

Todos los bienes de larga duracion deben ser codificados correctamente, pero
al parecer en ciertas ocasiones por la urgencia en la que se piden los bienes,
no los alcanzan a codificar debido a que las personas encargadas no lo hacen
en el momento en que el bien llega a la institucion, sino que lo realizan cuando
lo van a entregar al funcionario que sera el custodio, ocasionando ciertos

inconvenientes.
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4. ¢Se dispone de un reglamento interno relacionado a la custodia
fisica, conservacién, mantenimiento y seguridad de los bienes de

larga duracion?

Interpretacion
El 100% los funcionarios respondieron que no cuentan un reglamento interno
relacionado a la custodia fisica, conservacion, mantenimiento y seguridad de

los bienes de larga duracion.

Analisis

Segun la informacion analizada, el hospital se ha estado manejando con todas
las normativas vigentes que rigen el sector publico, sin embargo, seria de
suma importancia que la institucion cuente con un reglamento interno ajustado

a las necesidades de su entorno.

5. ¢Se entregan los bienes de larga duraciébn a los ser vidores
responsables del uso, custodia y conservacion media nte

constancia escrita de su recepcion?

Interpretacion
El 83% de los encuestados respondieron que si se hace de la manera
correcta, por medio de las actas de entrega-recepcion, pero un 17% respondio

gue no se realizan los debidos procesos.

Analisis

La mayoria de los funcionarios corroboraron que si se realizan los debidos
procesos, sin embargo, un pequeio porcentaje dio a conocer que en ciertas
ocasiones esos procesos se suelen pasar por alto dependiendo de la situaciéon
en la que se encuentren, ya que, estos casos muchas veces se dan cuando

solicitan el bien con urgencia.
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6. En el momento de las bajas de los bienes de larga d uracion, ¢se
mantiene la documentacion completa (actas, informes de
inspeccion  técnica y  autorizaciones  correspondiente S

debidamente legalizadas)?

Interpretacion
El 71% de los funcionarios encuestados han respondido que si se mantiene
la documentacion apropiada en el momento de las bajas de los bienes, a pesar

que el 29% opina lo contrario.

Analisis
Estos resultados nos indican que no todos los funcionarios siguen con los
procesos que deben hacerse, ya por la falta de conocimiento o porque no

estan bien definidos por parte de la Institucion.

7. Los bienes que son usados indistintamente por varia S personas,
¢,se ha dejado constancia por escrito los aspectos r elativos al buen
uso, custodia, verificacion y la responsabilidad de todos los

usuarios?

Interpretacion

La totalidad de los encuestados contestaron que si dejan constancia por
escrito de los aspectos relativos al buen uso, custodia, verificacion y la
responsabilidad de todos los usuarios.

Andlisis
Hay muchos de los aspectos que los funcionarios si cumplen y llevan a
cabalidad en los procesos, cuando estan bien definidos y conocen de su

existencia.

8. Cuando se han producido cambios que alteren la ubic acion y
naturaleza de los bienes, ¢ estos son reportados de forma oportuna

al personal responsable del uso y custodia?

Interpretacion

El 50% de los encuestados respondieron que si reportan cuando se presentan

36



estos casos, sin embrago, el otro 50% ha respondido que no hacen los
debidos procesos.

Andlisis

En algunas ocasiones las necesidades y las circunstancias llevan a que se
entreguen los bienes, pero la documentacién respectiva se haga dias
posteriores 0 muchas veces no se realice; por ende la verificacion y
constatacion fisica por parte del custodio no sea la adecuada o en el momento

oportuno.

9. ¢Se realizan constataciones fisicas de los biene s de larga

duracion por lo menos una vez al aiilo?  Elaborado por : Fuente:

Interpretacion
La totalidad de los encuestados han respondido que si se realizan las

constataciones fisicas por lo menos una vez al afo.

Analisis
La respuesta a esta pregunta refleja que todos los funcionarios en este
aspecto cumplen con las constataciones fisicas por lo menos una vez al afio,

con su documentacion respectiva y respetando los procesos.

10. ¢ En las constataciones fisicas se han determinado b ienes en mal
estado, o fuera de uso, bienes que deben ser dados de baja por

donacién o remate segun corresponda?

Interpretacion
Todos los funcionarios encuestados respondieron afirmativo al encontrar en
las constataciones bienes que debian darle un tratamiento, por no encontrarse

en buenas condiciones.
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Analisis
Los resultados de esta pregunta nos muestran que una vez que se percatan
que los bienes no se encuentran en buen estado se procede como estipula la

Ley.

11.En caso de darse la baja por pérdida o destruccion injustificada, al
servidor responsable se aplica la sancion respectiv ay la

devolucion del bien que estuvo bajo su responsabili dad?

Interpretacion
El 54% de los funcionarios respondieron de manera afirmativa ante la

pregunta mientas que el 46% restante han opinado lo contrario.

Analisis
Dentro de estos resultados llegamos a la conclusion que algunos procesos se
dan pero no correctamente y no en la totalidad cuando se dan estos casos de

pérdida o destruccion injustificada.

2.3.2 Cuestionario de Control Interno

El cuestionario de control interno sera utilizado para evaluar los
procedimientos que utiliza la institucion con la finalidad de obtener un
diagndstico preciso de la situacion en la que se encuentra el sistema de control
interno en una determinada: area, proceso, operacion y proyecto, con relacion

al manejo de los bienes de larga duracion.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Elaborado por: Ma. Isabel Fecha: 2-4 de octubre de 2017
Zambrano C.
NE PREGUNTAS PONDERA | CALIFICA | OBSERVACI
CION CION ONES
1 Las actas de
¢ Se realiza la correcta 10 4 entrega
recepcion, almacenamiento y recepcion no
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custodia de los bienes? se realizan
en el tiempo
debido

2 Solo se lleva
¢Llevan registros individuales 10 el registro de
de los bienes con todas las los bienes
especificaciones? con mas altos

costos

3 ¢ Realizan la entrega de los
bienes a los jefes de los 10
departamentos?

4 No lo hacen

10 en el tiempo
¢Se verifica peridicamente el establecido y
estado de los bienes? muchas
veces no se
realiza en
absoluto

5 ¢, Se entrega al departamento
contable el inventario anual 10
actualizado?

6 ¢, Todos los responsables
participan en los tramites de
baja, remate y demas 10
indicadas en el reglamento de
bienes?

7 ¢Los responsables realizan y
revisan los respectivos 10
documentos en la recepcion
de bienes adquiridos y
verificacion de contratos?

8 ¢ Se realiza el debido Existe un
mantenimiento de los bienes? 10 plan de

mantenimien
to pero no se
lleva a cabo
por la falta de
presupuesto

9 ¢.Se comunica a la maxima Se lo realiza
autoridad sobre la pérdida, 10 una semana
robo o hurto? después de

ocurrido el
acto.

10 | ;Se mantiene un control sobre No se realiza
el traslado interno de los 10 la revision
bienes? periodica solo

una anual

11 | ¢Se cumple la normativa legal Se cumple en
vigente? 10 partes
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| TOTAL | 110 | 37 \

NC=CT/PT*100

NR= 37/110*100 NIVEL DE CONFIANZA: 33.64% BAJO
NC=100-NC
NR= 100-33.64 NIVEL DE RIESGO: 66.36% MODERADO

2.4 Andlisis de los resultados

A continuacion, tenemos el analisis de los resultados tanto de las
entrevistas como el cuestionario de control interno que se realizaron a
funcionarios publicos que laboran el Hospital de IESS de la ciudad de

Portoviejo.

Estos funcionarios son los encargados de ciertos departamentos y de
la administracion, control y manejo de los bienes de larga duracién
primordialmente, ya que estas funciones estan centradas en los

departamentos administrativos y financieros.

Esta entrevista permitié recolectar informacién necesaria para realizar
y llevar a cabo esta investigacién, de esta manera conocer mas sobre la
institucién, el manejo y control que llevan sobre los bienes de larga duracion

y todos los activos del Hospital.

Se detallan por separado las entrevistas del Director Administrativo,
Director Financiero y al Jefe de Bodega.

En tanto el cuestionario de control interno nos deja conocer en base a

las evidencias lo mostrado por el jefe departamental y guardalmacén.

Luego de haber hecho un analisis llego a la conclusion que en la

Institucion no se llevan procesos especificos hechos especialmente para las
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necesidades y la realidad de ellos, puesto que solo se rigen a los estandares
gue manda la Contraloria General del Estado y aun asi en muchos casos no
se realizan completos o0 en el tiempo establecido, aun sabiendo que es
necesario esos procedimientos, porque habria un desempefio mas eficiente
dentro de este departamento, se evidencia la falta de organizacion en ciertos
puntos.

En cuanto a la baja y venta de bienes se llevan a cabo los procesos
pero en el transcurso no hay documentacién que avale que se siguen todos

los pasos.

Al momento del ingreso de los bienes muchas veces sélo se respalda
todo el proceso con un solo documento, en ocasiones el bodeguero no verifica
con exactitud si estos bienes se ajustan a los requerimientos solicitados, la
codificacion no se realiza oportunamente y en ciertos casos no existe un
debido control al momento de trasladar los bienes de un departamento a otro,
sin embargo, se ha tratado de realizar un programa de mantenimiento

preventivo y correctivo de los Bienes de Larga Duracién pero que no se aplica.

La Institucion ha crecido considerablemente en bienes y personal, la
falta de planificacion y organizacion no ayuda a desempefiar como deben las
funciones aunque constantemente estan tratando de mejorar el manejo

interno.
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CAPITULO Il

PROPUESTA
3.1 Titulo

Disefio de procesos, para mejorar la administracion y control de los

Bienes de Larga Duracion en el Hospital del IESS de Portoviejo.

3.2 Antecedentes de la propuesta

Una vez que se ha analizado toda la informacion que se pudo obtener
en base a encuestas y entrevistas a los funcionarios que colaboraron en la
investigacion, pude constatar de ciertas falencias que estan afectando al
desempeiio de los funcionarios publicos y por ende el rendimiento que se

espera de la Institucion

Cierta falta de planificacion y organizacion muchas veces afecta a las
acciones que realizan los trabajadores, perjudicando en el flujo de los

procedimientos que deberian llevar a cabo.

3.3 Justificacién

El Hospital del IESS de Portoviejo es una instituciéon publica con una
trascendencia firmemente marcada y reconocida a nivel de la provincia y del
pais, los funcionarios que ingresan a trabajar en la Institucion son
profesionales del campo requerido con experiencia y conocimientos
adecuados para los puestos, por ende la administracion y desempefio que
demuestren debe ser eficiente e impecable, ya que de ellos depende el buen
funcionamiento del hospital, que se cumplan con las metas y ofrezcan una

atencion de calidad a los ciudadanos asegurados.

En ciertas ocasiones, el manejo interno de una Institucién no se lleva a
cabo en forma adecuada, por eso mi investigacion se enfocé al analisis de los
procedimientos para controlar los bienes de larga duracion en el éarea

administrativa del Hospital del IESS de Portoviejo, definiendo ciertos procesos
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que deben ser mas especificos y no generalizados, acordes con las

necesidades y la realidad del Hospital.

Estos procedimientos permitiran personalizar los procesos permitiendo
asi tener un control de una mejor manera; facilitar los controles internos y
supervision del desempefio de los funcionarios principalmente los ligados al
manejo de los bienes de larga duracion, desde el momento que ingresan en

el Hospital y de esta manera lograr una mayor eficiencia y eficacia.

3.4 Objetivos

3.4.1 Objetivo General

Disefiar lineamientos especiales para aplicar en el entorno de la
Instituciébn con base a sus necesidades, fundamentados en las Leyes y

reglamentos establecidos por la Contraloria General del Estado.

3.4.2 Objetivos Especificos

» Definir documentos bases que sustenten debidamente los procesos,
siguiendo los lineamientos establecidos para el tratamiento de los
bienes de larga duracion.

> Establecer un nivel estandar para controlar el cumplimiento de las
secuencias de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

> Facilitar en las actividades de auditoria, control y su vigilancia.

3.5 Descripcion de la propuesta.

Establecer los procesos mediante cuadros detallados donde se
especifiguen los funcionarios responsables, objetivos, alcance, el

procedimiento paso a paso.

Cada una de estas matriz propuesta muestran detalladamente cada
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paso a proceder desde el inicio de la accion hasta el final, queriendo aportar
a que la instituciéon cuente con un inventario en tiempo real de los bienes de
larga duracion, a través de las constataciones fisicas, y todo eso se logra

aplicando las debidas medidas de control.

Todas estas actividades se realizan con el fin de una vez realizadas las
depuraciones, clasificaciones necesarias para la destruccion u otro proceso y
cumpliendo con la normativa ambiental vigente, pueda existir el registro

correcto de todo ese proceso realizado anteriormente.

También encontraremos en estos cuadros el tratar de definir un
proceso de: planificacion, provision, custodia, utilizacion, traspaso, préstamo,
baja, conservacién y mantenimiento, esto nos garantiza un éptimo uso de

todos estos bien que son para la mejora continua del Hospital.

A continuacién se mostraran cinco matrices que detallan los siguientes

procesos:

1. Recepcion de bienes de larga duracion
Este proceso se centra en ingresar los bienes recién adquiridos en la
Institucion recibidos por el Guardalmacén, se examinan Yy verifican

especificaciones, ingresan al sistema y posteriormente se entrega al custodio.

2. Baja de bienes por robo o hurto

En este proceso se debe informar por escrito inmediatamente al
guardalmacén para que informe a la autoridad superior inmediata, con informes
realizar las denuncias en la fiscalia, luego recibir expedientes y proceder a la
realizacion de registros contables. Se registra la baja del bien y una vez obtenida

la sentencia se comunican los resultados.

3. Baja de bienes de larga duracién por enajenacion o venta directa
Se procede a entregar los informes correspondientes de los bienes
sometidos a remate, se dispone la enajenacion de los bienes mediante venta

directa y se emite la resolucién. Se reciben ofertas y se registra para constancia,
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se notifica la adjudicacién a todos los oferentes y se sube el acta. Depositar los
valores recibidos y se entregan los bienes vendidos. Se contabiliza la baja del

bien y el depdsito, y se registra la baja del bien en su historial.

4. Baja de bienes de larga duracién por destruccion

Se informa por escrito los bienes inservibles tanto al Director Financiero
como a el Director Administrativo, se designa un delegado para el control previo
y se procede a las inspecciones de los bienes, una vez hecho esto se informa a
la autoridad los bienes ya clasificados y cuales se encuentran para la destruccién
definitiva, con la orden se procede a la chatarrizacion con la documentacion

requerida para proceder a la baja del bien en el sistema de la Institucion.

5. Constatacion fisica de bienes de larga duracién

Para este proceso se designa un equipo de trabajo que debe realizar los
informes respectivos con todo detallado, revisando las areas asignadas. Deben
realizar informes con diferencias encontradas durante el proceso para las
justificaciones pertinentes. Se autoriza la baja de los bienes si se da el caso,
emiten el informe con los resultados finales y se da paso para que contablemente

se ajusten los saldos correspondientes.
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CONCLUSIONES

Al realizar este trabajo de investigacion se conocio de primera mano el manejo
interno de una institucion puablica, en lo referente al control de bienes de larga

duracion, llegando a las siguientes conclusiones:

» Faltan de manuales internos para el manejo y control de los bienes de
larga duracion, esta herramienta es fundamental en la gestion de la
institucion para el cumplimiento de los objetivos.

» Los funcionarios del area de control de bienes no tienen claro los procesos
qgue deben cumplirse para el adecuado control y la comunicacién entre
departamentos es escasa.

» La mayoria de las operaciones de la entidad no son registradas en el
momento en que se generan, ocasionando retrasos que impiden el

desarrollo del resto de actividades.

RECOMENDACIONES

» Implementar las matrices para el control de los bienes de larga
duracion, tanto para los que se encuentren en funcionamiento, como a
los de dar de baja, por dafio, obsolencia o robo.

» El pilar fundamental de toda institucidon es el recurso humano, por ello
se debe implementar un plan de capacitacién especifico para todos los
servidores del Hospital con el objeto de reforzar y actualizar
conocimientos que se deben aplicar en el manejo y control de los
bienes publicos; realizar evaluaciones peridédicas para observar el
grado de cumplimiento y responsabilidad de los funcionarios.

» La maxima autoridad debe informar por escrito todas las funciones que
debe desarrollar el funcionario encargado para la custodia y manejo de
los bienes de larga duracion tanto su grado de responsabilidad como

las sanciones que se aplicaran por incumplimiento de sus actividades.
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ANEXO 1 ORGANIGRAMA GENERAL DEL HOSPITAL

HOSPITAL Il
| Comié de Historia Clinica | GERENCIA
| Cominé de Furmacologia |
| Comité o Bio-Ftica  |—
| Comité de Abastecimicnto | !
[ Unidad de Servicios al Asegurndo |
| Comitébioouivo  |—
Comilé de Educacion
I - I |
Sugerencia de Subgerencia de Superencia de Auxilisres de Unidad de Servicios Subgerencia Financiera
Hospitalizacién y Ambulatorio Medicina Critica Diagnostico y Tratamicaia Generales !
|
+Arcu de Lspecialidades Clinisas ~Arca do Urpencias ~Avea de Anatomia +Distdbon y Nuwicite
-Arca de Especialidades de Cirugla -Area de Anestesiologia Pasobogica -Esterilizcitn
-Area de Especialidades de ~Aren de Cuidados «Area de Pasologia Clinica ~Lavanderia Unidad de Presupuesto y
Cuidnado materne infanil Intensives ~hrea ¢ Imaginologls -Ambalancia y Transporte Conizhilided —
+Area de Odoatologis Limpicza y Mantenimicnio
de Edificios
-Seguridad y Guarderta Unidad de Facturacidny
Cansolidscidn de Costos
—| Centre de Rehabilitacion J
Cemro de Recuperncién Centro de Didlisis
| [ Cento Quirtrgicoy &¢ =1  Post Ancstésica — Uniddad de Recauducion y — —
Cirugia del dia Fagos
= , Esterilizacion
—  ComObwarico | (20030318)
Usikdad de
__I Centro de Neonatologia I | | Unidad de Enfermeria B
1 Unidad de Enformeria | .
L : - Fuente : Hospital IESS Portoviejo
L] Asistencia Adminisirativa | N m::L i e e "'I- - P :
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ANEXO 2

RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS

1. ¢Cuenta el Hospital del IESS con un area de admi nistracion de

bienes?
Tabla 3 Area de administracion de bienes
Poblacion Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 24 100%
Funcionarios No 0 0%
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

llustracion 2 Area de administracién de bienes

mSi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

2. (El area tiene bien definidos los procesos que i  ntervienen en
codificar los bienes de larga duracion?

Tabla 4 Procesos de los bienes de larga duracién

Poblacion Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 15 63%

Funcionarios No 9 37%
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo
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llustracidén 3 Procesos de los bienes de larga didrac

ESi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano

Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

3. ¢Los bienes de larga duracion llevan impreso el cbdigo de
identificacion en un lugar visible?

Tabla 5 Codificacion de bienes

Poblacion Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 18 75%

Funcionarios No 6 250
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

llustraciéon 4 Codificacion de bienes

mSi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano

Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo
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4. ¢Se dispone de un reglamento interno relacionado a la custodia
fisica, conservacion, mantenimiento y seguridad de los bienes de

larga duracion?

Tabla 6Reglamento Interno

Poblacién Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
Funcionarios No 24 100%
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

llustracién 5 Reglamento Interno

ESi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

5. ¢Se entregan los bienes de larga duraciéon a los servidores
responsables del uso, custodia y conservacion media nte

constancia escrita de su recepcion?

Tabla 7 Actas de entrega-recepcion

Poblacion Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 20 83%

Funcionarios No 4 17%
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo
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llustracion 6 Actas de entrega-recepcion

ESi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

6. En el momento de las bajas de los bienes de larg  a duracion, ¢se
mantiene la documentacién completa (actas, informes de
inspecciébn  técnica y  autorizaciones  correspondiente S

debidamente legalizadas)?

Tabla 8 Proceso de bajas de bienes de larga duracio

Poblacion Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 17 71%

Funcionarios No 7 20%
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

llustracion 7 Proceso de bajas de bienes de langadéon

ESi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo
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7. Los bienes que son usados indistintamente por va rias personas,
¢,se ha dejado constancia por escrito los aspectos r elativos al buen
uso, custodia, verificacion y la responsabilidad de todos los

usuarios?

Tabla 9 Custodia de bienes

Poblacién Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 24 100%
Funcionarios No 0 0%
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

[lustracién 8 Custodia de bienes

ESi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

8. Cuando se han producido cambios que alteren la u  bicacion y
naturaleza de los bienes, ¢ estos son reportados de forma oportuna

al personal responsable del uso y custodia?

Tabla 10 Proceso de bajas de bienes de larga daraci

Poblacién Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 12 50%

Funcionarios No 12 50%
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo
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llustraciéon 9 Cambio en la ubicacion de los bienes

ESi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

9. ¢Se realizan constataciones fisicas de los biene s de larga duracion

por lo menos una vez al aio?

Tabla 11 Constataciones fisicas

Poblacion Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 24 100%

Funcionarios No 0 0%
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

llustracion 10 Constataciones fisicas

ESi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo
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10.¢En las constataciones fisicas se han determina  do bienes en mal
estado, o fuera de uso, bienes que deben ser dados de baja por

donacién o remate segun corresponda?

Tabla 12 Egreso de bienes

Poblacién Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 24 100%

Funcionarios No 0 0%
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

llustracion 11Egreso de bienes

mSi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo

11. En caso de darse la baja por pérdida o destruc  cién injustificada,
al servidor responsable se aplica la sancion respec tiva y la

devolucion del bien que estuvo bajo su responsabili dad?

Tabla 13 Baja por destruccion o pérdida

Poblacién Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 13 54%

Funcionarios No 11 46%
TOTAL 24 100%

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo
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llustracién 12 Baja por destruccion o pérdida

ESi mNo

Elaborado por : Ma. Isabel Zambrano
Fuente : Funcionarios del Hospital IESS de Portoviejo
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ANEXO 3

Propuesta de los procesos del sistema, para la admi  nistracion y control

de los bienes de larga duracion del Hospital del IE ~ SS de Portoviejo.

1. RECEPCION DE BIENES DE LARGA DURACION

=3

RECEPCION DE BIENES DE LARGA DURACION

» Jefe de control de bienes
FUNCIONARIOS

RESPONSABLES

> Guardalmacén
» Custodio

OBJETIVO

Contar con un inventario en tiempo real de los bienes de larga duracion de
la entidad, a través de las constataciones fisicas, aplicando las medidas de

control.

ALCANCE

A todos los bienes de larga duracion que ingresen al Hospital.
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eo9

RECEPCION DE BIENES DE LARGA DURACION

informatico y abrir una hoja

de vida util o historia.

duracion.

No. ACTIVIDAD DOCUMENTOS | RESPONSABLES

1. Todos los bienes adquiridos, | ¥ Acta de | » Guardalmacén
de cualquier naturaleza entrega -
serdn recibidos por el recepcion
Guardalmacén del hospital.

2. Examinar el bien y verificar | v' Informe > Jefe de control
que todas las detallado de de bienes
especificaciones de los la
requerimientos se hayan constatacion
cumplido. de los

requisitos
cumplidos.

3. Una vez verificado que| v Ficha de | » Guardalmacén
cumplen las ingreso  del
especificaciones, se bien.
procedera a realizar el| v Historial del
ingreso al sistema bien de larga
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Dentro del registro del | Historial del bien | » Guardalmacén
sistema se deben detallar | de larga
todas las especificaciones | duracién
con las que cuenta el bieny
ademas debera quedar
registrado quién sera el
custodio del bien.
Realizar la entrega al|v Acta de | » Guardalmacén
custodio entrega — | » Custodio
recepcion
RECEPCION DE BIENES DE LARGA
GUARDALMACEN JEFE DE CONTROL CUSTODIO
DE BIENES
INICIO Informe de
> la 5
constatacion
de bienes
Acta de
entrega-
recepcion
Se procedera a
realizar el -
ingresoal |
sistema
> Acta de
Historial del entrega-
bien de large recepcion
duracion <
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2. BAJA DE BIENES POR ROBO O HURTO

=3

BAJA DE BIENES POR ROBO O HURTO

FUNCIONARIOS
RESPONSABLES

YV V. V V V V V

Director Financiero.
Director Administrativo.
Director Juridico.

Director Ejecutivo

Jefe de control de bienes.
Contador.

Custodio.

OBJETIVO

Contar con un inventario en tiempo real de los bienes de larga duracion de

la entidad, a través de las constataciones fisicas, aplicando las medidas de

control.

ALCANCE

A todos los bienes de larga duracién que hayan sido perdidos, robados o

hurtados y que seran dados de baja.
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BAJA DE BIENES POR ROBO O HURTO

hasta  que haya un

pronunciamiento de la

autoridad competente.

No. ACTIVIDAD DOCUMENTOS | RESPONSABLES

1. Informar por escrito dentro | ¥ Informe » Custodio del
de los dos dias habiles de la detallado del bien.
pérdida del bien, al bien perdido
guardalmacen, al
Departamento administrativo
y al Director Ejecutivo.

2. Revisar el informe y dar paso | v Informe > Director
a la respectiva denuncia a la detallado del Ejecutivo
Fiscalia. bien perdido.

v Solicitud para
realizar la
respectiva
denuncia

3. Realizar la denuncia ante la | v' Denuncia. » Director
fiscalia con la informacion | v Documentos Juridico
necesaria y el expediente varios.
proporcionado por el| v Informe
guardalmacén y el custodio detallado del
del bien, dar el seguimiento bien perdido.
respectivo a la denuncia,

> Director

Administrativo
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Recibir el expediente y| v Expediente > Director

disponer la realizacion del Financiero
registro contable temporal en

una cuenta de control.

Eliminar contablemente el| v Informe porel | » Contador
bien y registrar en una robo o hurto

cuenta de  Disminucion del bien

Patrimonial, con la | v Denuncia

identificacion clara y | v Autorizacion

seflalando el responsable

mientras dure el proceso
legal, comunicar al jefe de
control de bienes para que

realice el registro de baja.

para la baja
del bien y el
registro
contable.

Registrar la baja del bien| v' Autorizacién | » Jefe de control
hurtado o robado en la ficha para la baja de bienes.
de control correspondiente. del bien y el
registro
contable
Una vez que la autoridad | vv Sentencia » Director
emite la sentencia, por parte de Juridico
comunicar los resultados al la autoridad
Director Ejecutivo, Director en la fiscalia

Administrativo y Director

Financiero.
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8. Examinar los resultados, si Sentencia » Director
existe responsabilidad por parte de Financiero
disponer el registro de una la autoridad y
cuenta por cobrar al custodio la Fiscalia
del bien, caso contrario,
disponer la eliminacion de la
cuenta de control y archivar
el tramite.

9. Realizar el registro Sentencia » Contador
correspondiente en funcion a por parte de
la sentencia emitida por la la autoridad
maxima autoridad a una competente.
cuenta por cobrar al custodio Comprobante
y la eliminacién de la cuenta de deposito.
de control de disminucion del
patrimonio.

10. | Cuando el custodio repone el Comprobante | » Contador
bien se registra la de depdsito
eliminacién de la cuenta por
cobrar y el ingreso del bien o
el dinero restituido, en caso,
que se repone el bien se
debe avisar al Jefe de control
de bienes.

11. | Realizar el ingreso del bien | v Formulario » Jefe de control

restituido.

de ingreso

de bienes




CUSTODIO

/

\
AN

INICIO

\4

Mediante
informe escrito
dar ¢ conocer a

lasunidades
encargadas:
Administrativa,
Financiera,
Ejecutiva.

L

NO

BAJA DE BIENES POR ROBO O HURTO

DIRECTOR DIRECTOR
EJECUTIVO JURIDICO
Ordengr que se Realizar la
realicela |y genunciaen la
denu_nCIa Fiscalia
respectiva en la
Fiscalia

Se
recupera
el bien’

QOrdena el archivi
del tramite

DIRECTOR
ADMINISTRATIVCO

v

Se procede
adar el
seguimient
olegalala
denuncia
hasta el
pronuncia
miento de
la
autoridad
competente

A

Autoridad dicta
la sentencia

Elaborar el
expediente
del proceso

Expediente

v

DIRECTOR
NTADOR
FINANCIERO co 0
Registro
contable
¥ en funcion
Revisar los > ala
resultados sentencia

Existen
responsa
bilidads

Se apertura
una cuenta
por cobrar
al custodio
y se elimina
la cuenta de
control y

ST

disminucion
patrimonial

A

Registro

Preparar que se l
realicen los
| registros de Comunicar
. control de resultados de la

Reponer el bin bienes sentencia
ya sea este c. necesario:
caracteristice Informar

similares o resultados
debe pagar ¢
precio del bie |

apreciode [

mercado
T

contable

v

63

FIN

en funciéon
ala
sentencia

Repone
el bier

JEFE DE CONTROL
DE BIENES

Registrar ‘
el alta del /‘"

bien /
repuesto
en la ficha
de contrc

SI




3. BAJA DE BIENES DE LARGA DURACION POR
ENAJENACION O VENTA DIRECTA

=3

BAJA DE BIENES DE LARGA DURACION POR ENAJENACION

O VENTA DIRECTA

» Director Financiero
FUNCIONARIOS » Director Administrativo
RESPONSABLES » Director Juridico o delegado
» Jefe de control de bienes
» Contador
» Guardalmacén
OBJETIVO

Contar con un inventario en tiempo real de los bienes de larga duracion de

la entidad, a través de las constataciones fisicas, aplicando las medidas de

control.

ALCANCE

Bienes de larga duracidn que por varias causas han perdido utilidad para la

entidad, estan en mal estado, obsoletos, pero que son susceptibles de venta

64




eo9

BAJA DE BIENES DE LARGA DURACION POR ENAJENACION
O VENTA DIRECTA

limite para la recepcion de

las ofertas y publicar.

No. ACTIVIDAD DOCUMENTOS | RESPONSABLES
1. Informar al director Ejecutivo | v Informe  de | > Director
el detalle de los bienes de los  bienes Financiero
larga duracién sometidos a rematados.
remate por dos ocasiones
fallidas y el listado de los
bienes que por su valor no
ameritan el remate.
2. Disponer la enajenacion de | v© Resolucién » Director
los bienes mediante venta de inicio para Administrativo.
directa, emitir la resolucion y vender los
delegar al Director Juridico bienes en
para que actuara en forma directa.
representacion de este en el
proceso de la venta.
3. Sefalar lugar, hora y fecha | v' Ofertas > Director

Administrativo
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Recibir las ofertas y registrar | v Resolucién > Director
en sobre la constancia de de Juridico.
presentacion, sefialando el adjudicacion.
dia y la hora de recepcion,
abrir los sobres en presencia
de los interesados, leer las
propuestas, clasificar vy
adjudicar la oferta que goce
de mayor preferencia y
conveniencia.
Notificar la adjudicacién a | v" Resolucién > Director
todos los oferentes, al por venta de Juridico
adjudicatario y luego subir el bienes en delegado
acta. forma directa

v' Acta de

entrega -
recepcion

Depositar los valores | v Comprobante | » Director
entregados por el de deposito. Financiero
adjudicatario y solicitar la | v' Acta de
entrega de los Dbienes entrega -
vendidos al postor recepcion.
adjudicado.

v" Resolucion

Entregar los bienes vendidos
al adjudicatario y entregar
los documentos a

contabilidad.

de venta de
bienes en
forma directa
Acta de
entrega -

recepcion

» Guardalmacén
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Contabilizar la baja del bien
vendido y el deposito de la

venta.

Resolucion

de venta de
bienes en
forma directa.
Acta de
entrega -
recepcion.

Comprobante

de depdsito.

» Contador

Registrar la baja del bien en

su historial

Resolucion
de venta del
bien de forma
directa.

Acta de
entrega -
recepcion.
Comprobante
de depdsito.

> Jefe de Control

de Bienes.
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DIRECTOR
FINANCIERO

(\ INICIO

Examinar el
informe de las
novedades de
los bienes que

ingresan en este
proceso por las
razones
necesarias

Informe de los
bienes rematado

Recibir el pagn

DIRECTOR

ADMINISTRATIVO

Preparar la
enajenacion de
los bienes
mediante la
venta directa

\4

DIRECTOR
JURIDICO(O
DELEGADO)

Recibir las
ofertas hasta la
hora y fecha
sefalada

A\ 4

Autoridad dicta
la sentencia

Abrir los siobres
en presencia de
los interesados,
leer las
propuestas,
clasificar y
adjudicar la
oferta.

Delegyar al
Director
Juridico para
que lo
represente en la
venta

\ 4

ST

Comunicar la
obtencion a
todos los
oferentes y
realizar el acta

y autorizar la |
entrega del bien

)

Se
realizd
el pago*

Declarar
desierta la
venta

BAJA DE BIENES DE LARGA DURACION POR ENAJENACION O
VENTA DIRECTA

68

GUARDALMACEN

Entregar los
bienes vendido:

CONTADOR

Contabilizar el
pago y la baja

v

del bien
rematadc

JEFE DE CONTROL

DE BIENES

Registrar |
la baja del |
bien en la
ficha de
control




4. BAJA DE BIENES DE LARGA DURACION POR
DESTRUCCION

eoS

BAJA DE BIENES DE LARGA DURACION POR DESTRUCCION

» Director Financiero
FUNCIONARIOS » Director Administrativo
RESPONSABLES » Guardalmacén
» Jefe de control de bienes
» Empresa Chatarrizadora
» Contador
OBJETIVO

Contar con un inventario en tiempo real de los bienes de larga duracion de
la entidad, a través de las constataciones fisicas, aplicando las medidas de
control, realizando las depuraciones, clasificaciones necesarias para la

destruccion y cumpliendo con la normativa ambiental vigente.

ALCANCE

Todos aquellos bienes de larga duracion que se encuentran en mal estado
y que no son susceptibles de venta, seran desmantelados para fines de

reciclaje y posterior destruccion.
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BAJA DE BIENES DE LARGA DURACION POR DESTRUCCION

ACTIVIDAD DOCUMENTOS | RESPONSABLES
Informar por escrito las v Informe delos | » Guardalmacén.
novedades de los bienes bienes
inservibles, obsoletos o que obsoletos.
se hayan dejado de usar y
gue no se puedan vender,
emitir ese informe al Director
Financiero y al Director
Administrativo.

2. Designar a un delegado Designaciéon | » Director
para el control previo, del delegado Financiero
distinto al encargado de la del control
custodia o uso de los bienes previo
para que realice la
inspeccion.

3. Realizar la inspeccion e Informe de » Director
informar los bienes que se los bienes Financiero
encuentran: inservibles, obsoletos
obsoletos y que no son
susceptibles de venta,
donacion o transferencia
gratuita.




Luego de la inspeccion,

informar al Director
Administrativo el listado de
los bienes que han dejado
de usar y estan clasificados
como obsoletos e
inservibles, comunicar al
Director Administrativo para
gue disponga la destruccion

de los bienes.

v

Informe de
bienes
obsoletos e

inservibles.

> Director

Financiero

Disponer la entrega formal
de los bienes para la
destruccion definitiva con la
intervencion de la comision

designada.

Autorizacion
para la
destruccioén

de los bienes.

Director

Administrativo.

Recibir por escrito la orden
de destruccion con la
informacion detallada
sefialando la hora, lugar y

fecha.

Autorizacion
para la
destruccion

de los bienes.

Director

Administrativo

Recibir los bienes para el
proceso de chatarrizaciéon
con toda la documentacion
completa para proceder con
la baja del bien y entregar el

certificado de chatarrizacion

Certificado de

chatarrizaciéon

Empresa

chatarrizadora
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Recibir el certificado de
chatarrizacion emitido por la
empresa, adjuntar toda la
documentacion para poder
dar de baja al bien y enviar a
contabilidad para su registro

respectivo.

v

Certificado de

chatarrizacion

> Director

Administrativo

Contabilizar el registro del

bien por destruccion.

v

Certificado de

chatarrizaciéon

> Contador.

Registrar la baja del bien en
la ficha de control del

historial.

Certificado de
chatarrizacion
Ficha de
control de los
bienes de
larga

duracion.

Jefe de control de

bienes.
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BAJA DE BIENES DE LARGA DURACION POR DESTRUCCIO N

DIRECTOR DIRECTOR
GUARDALMACEN FINANCIERO ADMINISTRATIVO CHATI?A'\IQFI’?TZEASDAORA CONTADOR JEF%EEBI(E%II?S'ROL
( INICIO )
; . — Recibir en Recibir los
Designar a un informe | bienes para el
A\ 4 | delegado para respectivi proceso de
| que rea_ll,ce la chatarrizacion
Emitir un inspeccion de \{-
informe sobre los bienes.
los bienes  |_| _
inservibles que Autorizar
no sean v la
susceptibles de , destruccion | ||
utilizacion. Realizar la de los
inspeccion bienes
de bienes
conforme
a los datos
proporcio
nados
Informe de
biene:
v
Analizar
el informe Recibir el
y entregar | |— certificado d¢ |¢————
al Director chatarrizacior..
Ejecutivo .
J Contabilizar el > F;)eg'séfﬁ g,e la
»  registro del bien aja del bien
por destruccion en la ficha.

/—‘!

73



5. CONSTATACION FISICA DE LOS BIENES DE LARGA
DURACION

=3

CONSTATACION FISICA DE LOS BIENES DE LARGA DURACION

Director Financiero
FUNCIONARIOS

RESPONSABLES

Director Administrativo
Contador

Guardalmacén

Y V. V V V

Delegado del departamento
financiero
» Delegado del departamento

administrativo

OBJETIVO

Definir un proceso de: planificacion, provision, custodia, utilizacion,
traspaso, préstamo, baja, conservacién y mantenimiento, asi como también
todas las medidas de proteccion y seguridad para el control de los bienes

de larga duracion de propiedad de la institucion.

ALCANCE

Que la institucion cuente con informacién oportuna para la toma de
decisiones y mediante esto fortalecer el control interno del hospital en los
bienes de larga duracién, dando paso a una comunicacién entre

departamentos que favorecera a la institucion.
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CONSTATACION FISICA DE LOS BIENES DE LARGA DURACION

de las novedades vy

observaciones generadas
durante el proceso de

constatacion fisica donde

observaciones
encontradas
durante la

constatacion

No. ACTIVIDAD DOCUMENTOS | RESPONSABLES
1. Designar un equipo de | ¥ Designacion » Director
trabajo independiente de de equipo de Financiero.
aguel que tiene a su cargo trabajo.
el registro y el manejo de los
bienes para realizar Ila
constatacion fisica.
Entregar un detalle de los
2. bienes de larga duracion, | v© Informe de los | » Director
generado por el sistema de bienes Administrativo.
la entidad al equipo de detallados.
trabajo
3. Revisar las areas asignadas | v' Informe de las | » Delegados
e identificar y etiquetar los novedades
bienes que no estén encontradas
identificados y escribir todas en el proceso.
las novedades que se
encuentre en el transcurso
del proceso.
4. Emitir un informe detallado | v* Informe de | » Delegados.
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se informen los: faltantes, fisica.
sobrantes y bienes
considerados como
obsoletos.
Informar las diferencias | v Informe de las | » Guardalmacén
encontradas durante el observaciones
proceso para las encontradas
justificaciones respectivas durante la
antes del informe final constatacion
fisica.
Aprobar y autorizar la baja | v© Autorizacion » Director
de los bienes de larga para la bajade Administrativo
duracion. los bienes.
Presentar los documentos | v Anexos de | » Delegados
respectivos de toda la constatacion
constatacion fisica, fisica.
incluyendo el valor de los
bienes
Emitir el informe definitivo | v' Informes » Delegados
con sus anexos legalizados finales
por el equipo de trabajo.
Aprobar el informe con los | v' Informes. > Director
resultados finales y | v° Aprobacién de Administrativo
disponer se realicen los resultados.

ajustes necesarios.
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10. | Conciliary ajustar los saldos | v* Informes » Contador
que a la fecha de corte finales

mantengan en contabilidad aprobados.
en funcibn al informe
aprobado por la
constatacion realizada a los

bienes de larga duracion.

CONSTATACION FISICA DE LOS BIENES DE LARGA DURACION

DIRECTOR
Fﬁ\'j':ﬁ‘éITSRRO ANV DELEGADOS GUARDALMACEN CONTADOR

//—\
N Revisar las Informar las

areas asignade diferencias

) 4

v encontradas en
el proceso, para
Designar un Entregar en Y el informe
equipo de informe final.
trabajo detallado de Informe de las
independiente los bienes observaciones
\/ encontradas
durante la
constatacion
fisica

—

\ 4

Autorizacion para
la baja de los
bienes

Anexos de
constatacién
fisica.

Emitir los
informes
finales.

J

Conciliar y
.| ajustas saldos
Aprobar el “|  en funcion al
informe con los [« informe

resultalos finales.

\ 4

N\
EIN )
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