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1. INTRODUCCION

En el Ecuador, la Educacidon Técnica en las Ultimas décadas ha sufrido varios cambios ins-
titucionales. Tradicionalmente, el sistema educativo ha tendido a privilegiar la obtencion
de un titulo universitario, como la alternativa idonea de formacién, dejando de lado muchas
alternativas de realizacién personal y profesional, igualmente importantes y necesarias. In-
tentando romper esta tendencia es que la Educacién Técnica, ha tomado relevancia en la
discusion de las politicas publicas de la regién en los Ultimos afos; y, se incluyen en los Ob-
jetivos de Desarrollo Sostenible - ODS de la Agenda 2030 de Naciones Unidas.

Diversos estudios sobre la materia' conciben a la Educacion y Formacién Técnica Profesio-
nal — EFTP - como una herramienta de politica publica para atender las apremiantes necesi-
dades de reforzamiento y actualizacion de las capacidades humanas, asi como para enfren-
tar transformaciones econdmicas y sociales, como la globalizacién financiera y comercial, el
cambio tecnolégico, el cambio climéatico, las migraciones y la urbanizacion.

En este sentido, como parte de las lineas priorizadas de intervenciéon el Ministerio de Edu-
cacién asume la Educacion Técnica como una politica publica enfocada en la atencién opor-
tuna y pertinente de las necesidades formativas de las y los jévenes, con miras a fortalecer
sus proyectos de vida y facilitar su trayectoria de estudios técnica y tecnoldgica hacia la
Educacién Superior. Asimismo, se promueve la pronta vinculacién al trabajo, la innovacion
y el emprendimiento en estrecha articulacion con el sector social, el sector productivo y las
prioridades locales y nacionales.

Para este fin, se ha desarrollado y desde el 2018 se implementa la “Estrategia para el For-
talecimiento de la Educacién Técnica (2030)”, con el propdsito de mejorar la calidad y per-
tinencia de la oferta formativa del Bachillerato Técnico. La referida estrategia consta de los
siguientes ejes, en los cuales se enmarca el Modelo de Colegios Técnicos Autosostenibles:

Trayectoria técnica estudiantil Fortalecimiento institucional
para la Educacion Técnica
4 I

Educacion Técnica de calidad
con pertinencia, que genera
oportunidades para la vida y el
trabajo de las y los jovenes,
aportando a la produccién e
innovacion del pais.

Vinculacidn con el sector Oferta pertinente
productivo y social

1 Por ejemplo: Educacion Técnica y Formacion Profesional en América Latina, Corporacion Andina de Fomento (CAF).




En este contexto y como parte de las necesidades de fortalecer la formacion técnica y de
evidenciar la potencialidad de esta oferta educativa, es urgente establecer un Modelo de
Colegios Técnicos Autosostenibles, logrando de esta manera, fortalecer espacios reales de
formacién; propiciando la participacion de toda la comunidad educativa (docentes, estu-
diantes, funcionarios administrativos/financieros), asi como, la vinculacion directa en todas
las actividades productivas y educativas, de los actores publicos y privados del pais.

Este instructivo para implementacion del Modelo de Colegios Autosostenibles con oferta
de bachillerato técnico, que se encuentren en actividad productiva con fines comerciales,
es una herramienta que instruye los procedimientos en orden secuencial, integrando activi-
dades entrelazadas entre si, de forma detallada para la gestion operativa y financiera. Con
la finalidad de incrementar la eficacia y eficiencia de los procesos productivos.

2. MODELO DE COLEGIOS AUTOSOSTENIBLES

El Modelo de Colegios Autosostenibles permitird brindar sostenibilidad a aquellas institu-
ciones educativas con oferta de bachillerato técnico, asi como, propiciar el uso efectivo de
los recursos entregados por parte del Estado a instituciones educativas fiscales con oferta
técnica; con el propdsito de que puedan generar procesos productivos autosostenibles y
que las/os estudiantes puedan fortalecer el componente practico y las competencias técni-
cas de la figura profesional.

3. UNIDADES EDUCATIVAS DE PRODUCCION

La Unidad Educativa de Produccion (UEP) es una estructura organizativa creada para la
produccion y comercializaciéon de bienes y/o servicios asociados a la oferta formativa de un
colegio técnico.

En este sentido, las instituciones en vias de autosostenibilidad se constituyen como institu-
ciones con enfoque empresarial que aseguran que el modelo de los proyectos productivos
combine con el objetivo de generar retorno econémico vy, a la vez, con la misma importan-
cia, tener un impacto positivo en integridad del medio ambiente y la sociedad.

4. OBJETIVOS
4.1. Objetivo General

Dar orientaciones para la implementacion del Modelo de Colegios Autosostenibles a que

permita desarrollar de manera eficaz los procesos productivos y la optimizaciéon de los re-
cursos entregados por parte del Estado.

4.2. Objetivos Especificos

e Describir los procesos para una ejecucién eficiente.
e Definir actores y/o areas responsables que ejecuten actividades especificas.



e Disminuir actividades innecesarias y eliminar tiempos innecesarios en los procedi-
mientos.
e Impulsar la sistematizacion y digitalizacién de las operaciones.

5. DESCRIPCION DE PROCESOS DEL MODELO DE GESTION OPERATIVA
5.1. Colegio Técnico Autosostenible

5.1.1 Constitucidon del Comité de los Procesos Productivos

Una vez que la comunidad educativa del colegio ha manifestado por unanimidad la deci-
sion de convertirse en Colegio Técnico Autosostenible, la autoridad de la institucion sera
responsable de convocar a Sesién Constitutiva los siguientes participantes para la confor-
macién del comité de procesos productivos:

e 1 representante del comité de padres/madres de familia.

e 1 representante de estudiantes de BT (en caso de existir mas de 1 Figura Profesional
- FIP, participaréa 1 representante por cada Figura Profesional - FIP).

e |a autoridad de la institucién, rector/a.

e Coordinadores de UEP y/o jefes del proyecto productivo.

e Docentes afines al proyecto productivo.

Responsable: Autoridad Institucion.

Receptor: Direccién Distrital.

Documento: Acta de la Sesién Constitutiva para la conformacién del comité de procesos
productivos.

Actividad: La autoridad de la institucidon convocaréa a reunion a los participantes antes men-
cionados para la conformacién del comité de procesos productivos y se redactara el acta
de la Sesién Constitutiva, suscrita por todos los miembros, que contendréa: a) Designacién
de los miembros del comité de procesos productivos, nombres y apellidos completos y
numero del documento de identidad de cada uno de los miembros; c) Voluntad de los
miembros designados de constituir la misma; d) Fines y objetivos generales que se propone
la organizacién.

5.1.2. Solicitud Oficial de Intencidn

La solicitud oficial de intencién es un documento que sirve como constancia de voluntad, en
la cual, autoridad de la institucién comunica al Director Distrital la intencion de implementar
el modelo de Colegios Técnicos Autosostenibles, sin ser vinculantes en su totalidad, ya que
la institucion debera dar cumplimiento a todos los procesos que comprende el modelo. La
solicitud de intencién deberd estar acompanada del Acta de la Sesidn Constitutiva para la
conformacion del comité de procesos productivos. Es importante mencionar que, en este
proceso se realiza el registro inicial para categorizacién de la institucion generdndose una
base de datos o catastro de acceso para el nivel distrital, zonal y central.

Responsable: Autoridad Institucion.
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Receptor: Direccién Distrital.

Documento: Solicitud de Intencion.

Actividad: La autoridad de la institucion deberéa redactar la Solicitud de Intencién con firma
de responsabilidad para formar parte del modelo. El documento debe contener la lista los
proyectos didacticos productivos en proceso y de estos, cuél es el o los potenciales proyec-
tos productivos que generan actividad econdmica para la institucion.

5.1.3. Construccion Planes del Modelo de Colegios Técnicos Autososte-
nibles e Informe de Necesidades Iniciales
5.1.3.1. Plan de Negocio

Documento en el que se plantea un potencial proyecto productivo con fines comerciales,
en él se describen las actividades y planeacion de la Institucion para su funcionamiento,
asi como todos los aspectos relacionados con el negocio, los objetivos, caracteristicas del
producto y/ servicio, anélisis financiero y estrategias del proceso productivo.

El documento final “Plan de Negocio” debe contener:
e Plan de negocio. (Formato). Anexo 1
® Plan de mejora. (Formato). Anexo 2
e Plan de liquidez (de contar con canales comerciales). (Formato). Anexo 3
¢ |nforme de necesidades iniciales. (Formato). Anexo 4

Responsable: Comité de los Procesos Productivos y responsables de la implementacion
en la institucion.

e Area Agropecuaria, Industrial y Servicios
Acompainamiento:

o Ministerio de Educacion. - Planta central y territoriales involucrados en el proceso de
implementacion.
o Cartera de Estado Sectorial.?

Receptor: Direccion Distrital.

Documento: Plan de Negocio aprobado y con firmas de responsabilidad. (Formato).
Actividad: Posterior a la identificacion del potencial proyecto productivo, los responsables
de la implementacion en la institucion procederan a la elaboracién del Plan de Negocio, el
cual debe seguir y contener a detalle los apartados del formato, aprobacion del comité de
procesos productivos, firmas de responsabilidad y remitir a la Direccién Distrital.

5.1.3.2.Plan de Mejora

La identificacién de las Debilidades de los potenciales proyectos productivos, daran lugar
a la construccién del documento “Plan de Mejora” para conseguir la autosostenibilidad de

2 Siempre y cuando se cuente con un convenio con entre el MINEDUC y |a Cartera de Estado Sectorial, acorde a los objetivos de formacién y produccién de los bachilleratos técnicos.



la institucion.

Responsable: Comité de los Procesos Productivos y responsables de la implementacion
en la institucion.

re

e Area Agropecuaria, Industrial y Servicios
Acompainamiento:

o Ministerio de Educacion. - Planta central y territoriales involucrados en el proceso de
implementacion.
o Cartera de Estado Sectorial.

Receptor: Direccién Distrital.

Documento: Plan de Mejora aprobado y con firmas de responsabilidad. (Formato).
Actividad: Elaboracién del plan de mejora para perfeccionar la competitividad del poten-
cial proyecto productivo, el cual debe seguir y contener a detalle los apartados del formato,
aprobacién del comité de procesos productivos, firmas de responsabilidad y remitir a la
Direccién Distrital.

5.1.3.2. Informe de Necesidades Iniciales

Responsable: Comité de los Procesos Productivos y responsables de la implementacion
en la institucion.

-

e Area Agropecuaria, Industrial y Servicios
Acompainamiento:

o Ministerio de Educacion. - Planta central y territoriales involucrados en el proceso de
implementacion.
o Cartera de Estado Sectorial.

Receptor: Direccién Distrital.

Documento: Informe de Necesidades Iniciales aprobado y con firmas de responsabilidad.
(Formato).

Actividad: Elaboracién del informe de necesidades iniciales, el cual debe seguiry contener
a detalle los apartados del formato, aprobacién del comité de procesos productivos, firmas
de responsabilidad y remitir a la Direccion Distrital.

5.1.3.4. Plan de Liquidez (de contar con canales comerciales)

Este documento es en esencia el ordenamiento de los primeros Recursos Econdmicos de
Autosostenibilidad.

Responsable: Comité de los Procesos Productivos y responsables de la implementacion



en la institucion.

e Area Agropecuaria, Industrial y Servicios
Acompainamiento:

o Ministerio de Educacién. - Planta central y territoriales involucrados en el proceso de
implementacion.
o Cartera de Estado Sectorial.

Receptor: Direccién Distrital.

Documento: Plan de liquidez aprobado y con firmas de responsabilidad. (Formato).
Actividad: Elaboracion del plan de liquidez, el cual debe seguir y contener a detalle los
apartados del formato, aprobacién del comité de procesos productivos, firmas de respon-
sabilidad y remitir a la Direccién Distrital.

5.2. Direccidén Distrital

5.2.1. Recepcion Solicitud Oficial de Intencidn y Registro de la Institucidn

La direccion distrital debera receptar el documento y registrar a la institucion en la base de
datos Colegios Técnicos Autosostenibles.

Proveedor: Institucion.

Responsable: Direccion Distrital - responsable designado para el o los Colegios Técnicos
Autosostenibles.

Documento: Solicitud de Intencién.

Actividad: El responsable para el o los Colegios Técnicos Autosostenibles designado por la
Direccién Distrital, receptara la Solicitud de Intencidn para el expediente interno de control
y seguimiento. Adicionalmente, el responsable registrara la institucién en la base de datos
Colegios Técnicos Autosostenibles.

5.2.2. Recepcién de Planes del Modelo de Colegios Técnicos Autosos-
tenibles e Informe de Necesidades Iniciales y Registro Final de la

Institucion

La Direccidn Distrital debera receptar los documentos y realizar el registro final de la institu-
cién en la base de datos Colegios Técnicos Autosostenibles.

Proveedor: Institucion.

Responsable: Direccion Distrital - responsable designado para el o los Colegios Técnicos
Autosostenibles.

Documento: Plan de Negocio, Plan de Mejora, Informe de necesidades Iniciales y Plan de
Liquidez (de contar con canales comerciales).

Actividad: El responsable para el o los Colegios Técnicos Autosostenibles designado por
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la Direccién Distrital, deberé receptar los documentos con firma de responsabilidad y acuso
de recibo para expediente interno de control y seguimiento. Adicionalmente, el responsa-
ble ingresaréa el registro final de la institucion en la base de datos Colegios Técnicos Auto-
sostenibles.

o Juu—
Qo

5.3. Ministerio de Educacion y Carteras de Estado Sectorial

5.3.1 Aplicaciéon y Analisis de Diagndsticos (Linea Base)

Levantamiento de informacion de la situacion actual y teméticas relacionadas con las acti-
vidades de produccion (proyectos productivos, potencialidades y debilidades) en la Institu-
cién y zona intervencién, comercializacion, administrativas—organizativas y financieras. A la
par, se debe realizar articulaciones con la organizacion territorial del Estado ecuatoriano y la
identificacion de los actores, programas y/o proyectos a fines para vinculacién y apoyo en el
transcurso del proyecto productivo en las diferentes areas de interés.

Ve

e Area Agropecuaria, Industrial y Servicios
Responsable:

o Ministerio de Educacion. - Planta central y territoriales involucrados en el proceso de
implementacion.
o Cartera de Estado Sectorial.

Documento: Diagnésticos Produccion, Comercializacién, Administrativo-Organizativo y Fi-
nanciero. (Formatos).
Actividad:

o Actividad MINEDUC:

- Aplicaciéon de diagnéstico Productivo, Comercial, Administrativo-Organizativo,
Financiero y levantamiento de informacién territorial a las instituciones que pre-
sentaron la intencién de implementar el modelo de Colegios Técnicos Autosos-
tenibles.

- Identificacion Canales Comerciales para generaciéon de acuerdos comerciales.

- Andlisis Diagndsticos para identificacion de potenciales proyectos productivos y
sus debilidades.

- Vinculacién a Programas Territoriales.

o Actividad Carteras de Estado Sectorial:
- Aplicacion de diagnéstico Productivo, Comercial, Administrativo-Organizativo,
Financiero y levantamiento de informacién territorial a las instituciones que pre-
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sentaron la intencidon de implementar el modelo de Colegios Técnicos Autosos-
tenibles.

- Identificacion Canales Comerciales para generacion de acuerdos comerciales.

- Andlisis Diagndsticos para identificacidon de potenciales proyectos productivos y
sus debilidades.

- Vinculacién a Programas Territoriales.

5.3.2. Seguimiento y Evaluacion

El seguimiento sera una actividad periddica para dar cumplimiento a los tiempos planifica-
dos en los indicadores detallados en el Plan de Mejora o a su vez, tomar acciones correcti-
vas en caso de que existan retrasos o problemas de ejecucion.

La evaluacién de los potenciales proyectos productivos entre los actores de intervencién se
la realizard semestralmente a fin de medir la efectividad y autosostenibilidad del proyecto.

e Area Agropecuaria, Industrial y Servicios

Responsable:

o Ministerio de Educacién. - Planta central y territoriales involucrados en el proceso de
implementacion.
o Cartera de Estado Sectorial.

Documento: Informe de seguimiento y evaluacién.
Actividad:
- Planificar visitas in situ y/o reuniones virtuales con los responsables territoriales
y de planta central para conocer los avances del proceso y cumplimiento de los
indicadores de gestion y tiempos definidos en el plan de mejora, y de ser nece-
sario, tomar acciones correctivas en caso de que existan retrasos o problemas de
ejecucién del plan de mejora.
- Planificar visitas in situ y/o reuniones virtuales semestrales con los responsables
territoriales y de planta central para evaluar los potenciales proyectos productivos
a fin de medir la efectividad y autosostenibilidad del proyecto productivo.

6. DESCRIPCION DE PROCESOS DEL MODELO DE GESTION ADMINISTRATI-
VA - FINANCIERA:

6.1. Colegio Técnico Autosostenible

3 Directriz para Apertura y Creacién de los Fondos Rotativos de las Unidades Edi ivas de Produccién, Nro. MINEDUC-CGAF-2021-00023-C - Apertura de las cuentas
corrientes para el fondo rotativo. - El Ministerio de Educacion a través de la Coordinacion General Administrativa y Financiera, solicitaré a la Subsecretaria del Tesoro Nacional del

Ministerio de Finanzas, |a autorizacién para la creacion de las cuentas corrientes para el manejo de los fondos.
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6.1.1 Solicitud de Ampliacion en RUC de la Actividad Econémica

La Institucion solicitaré a la Direccién Distrital gestionar la ampliacion de la actividad econé-
mica en el Servicio de Rentas Internas.

Responsable: Autoridad Institucion.

Receptor: Direccion Distrital.

Documento: Memorando dirigido al Director Distrital solicitando la ampliacion de la acti-
vidad econdémica.

Actividad: La Autoridad de la Institucion solicitara el requerimiento oficial al Director(a)
Distrital, para que se realicen las gestiones correspondientes ante el SRI para la ampliacion
de la actividad econdémica.

6.1.2.Ejecutar la Planificacién de Produccién de Productos y/o

Prestacidon de Servicios:

Es la ejecucion del conjunto de operaciones en el drea de produccién (instalaciones, ma-
quinaria, equipos, mano de obra e insumos, entre otros) de productos y/o prestacion de
servicios.

Responsable: Institucion.

Receptor: Responsable administrativo financiero de la Institucion.

Documento: Registro de produccién a través de acta entrega recepcion.

Actividad: El responsable una vez generada la produccion de productos y/o servicios, de-
beré entregar el registro de produccién para revisién del responsable administrativo-finan-
ciero y mediante acta recepcién la entrega de la producciéon generada para dar inicio al
proceso de comercializacion.

6.1.3. Comercializar Productos en los Canales Definidos

En este proceso se considera planificar y organizar las actividades comerciales necesarias
para posicionar y vender los productos y/servicios en el mercado.

Responsable: Institucion.

Receptor: Consumidor final - Comprador.

Actividad: La Institucion una vez que dispone de la produccién, inicia con la comercializa-
cion de los productos y prestacion de servicios en los canales definidos.

6.1.4. Depositar los Ingresos en la Cuenta del Banco Corresponsal de la

Direcciéon Distrital
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Todos los ingresos generados por las ventas de los productos y/o la prestacién de servicios
deben ser depositados en la cuenta bancaria designada por distrito.

Responsable: Responsable administrativo-financiero de la Institucién.

Receptor: Direccién Distrital.

Documento: Comprobante de depdsito o transferencia bancaria.

Actividad: Efectuada la venta, el responsable administrativo financiero de la Institucion
procede con la respectiva facturacién. El cliente realiza el pago de los productos y/o servi-
cios adquiridos y posteriormente el responsable de la Instituciéon deposita los ingresos ge-
nerados por la venta en la cuenta corriente del Banco Corresponsal de la Direccién Distrital
de manera inmediata.

6.1.5. Control Interno Institucion - Registro de Ventas y Depdsitos

En este proceso se deben registrar todos los ingresos generados por ventas de los pro-
ductos y/o la prestacién de servicios, asi como el comprobante de depdsito o transferencia
bancaria dentro del archivo de control interno de la Institucion.

Responsable: Responsable administrativo-financiero de la Institucién.

Documento: Matriz de control interno de las ventas generadas y del comprobante de de-
posito o transferencia bancaria.

Actividad: El responsable administrativo-financiero de la Institucion debera llevar un regis-
tro ordenado y claro de todas las ventas generadas dentro del archivo de control interno.

6.1.6. Elaborar los Informes de Ventas y de Necesidades para Recursos
de Autogestion

6.1.6.1. Informe de Ventas Generadas

Se debera elaborar el informe de ventas generadas (recaudacion), con la finalidad de moni-
torear el rendimiento de las acciones comerciales.

Responsable: Responsable administrativo-financiero de la Institucién.

Receptor: Direccién Distrital - responsable designado para el o los Colegios Técnicos Au-
tosostenibles.

Documento: Informe de ventas generadas aprobado y con firmas de responsabilidad.
Actividad: El responsable administrativo-financiero de la Institucién elaboraréd de manera
mensual el informe de las ventas generadas, y una vez aprobado con firmas de responsabi-
lidad, deberd remitir a la Direccion Distrital. (Formato 5).

6.1.6.2. Informe de Necesidades para Gastos con Recursos de Auto-

gestion

En este proceso se deberé elaborar el informe de necesidades con la finalidad de que la
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Institucion pueda reinvertir los recursos generados por autogestion para beneficio de la
actividad econdmica a la que se dedica.

Responsable: Responsable administrativo-financiero de la Institucién.

Receptor: Direccién Distrital - responsable designado para el o los Colegios Técnicos Au-
tosostenibles.

Documento: Informe de necesidades aprobado y con firmas de responsabilidad. (Formato
6).

Actividad:

- El responsable de la Institucion debera elaborar el informe de necesidades de
acuerdo con los ingresos recaudados por las ventas generadas y considerando el
techo presupuestario asignado.

- Siel monto recaudado cubre las necesidades actuales de la Institucién, el respon-
sable de la UEP procederéa con la elaboracion del informe de necesidades para
reinvertir los recursos generados por autogestién en el plazo maximo de 72 horas.

- Una vez aprobado el informe de necesidades por la Comisién de Procesos Pro-
ductivos, se debera remitir a la Direccion Distrital para que se realicen los respec-
tivos procesos de contratacion publica y se logre ejecutar los recursos generados
por la venta de los productos y/o prestacion de servicios.

6.1.7. Recepcidn y Registro de Bienes y/o Servicios Adquiridos

Este proceso corresponde a la recepcién de los bienes y/o servicios requeridos por la Insti-
tucién, el cual se deberd coordinar en primera instancia con el responsable de la Institucidn,
con la finalidad de verificar y garantizar que los bienes y/o servicios adquiridos se encuen-
tren de acuerdo con las especificaciones solicitadas.

Responsable: Institucién y Direccion Distrital.

Receptor: Rector(a) de la Institucién.

Documento: Acta Entrega de Recepcidn.

Actividad: La Direccién Distrital coordinard oportunamente con la Institucion la recepcion
de bienes y/o servicios solicitados; adicionalmente, se firmara el acta de recepcién entre las
partes con firmas de responsabilidad para registro y control.

6.2. Direccién Distrital
6.2.1. Registro de la Actividad Econémica que Realiza la Institucion y Ob-

tencidon de Facturas

Tramite en el Servicio de Rentas Internas para ampliacién de la actividad econémica en RUC
y solicitud de facturacion.
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Responsable: Direccién Distrital

Receptor: Servicio de Rentas Internas

Documento: Registro Unico de Contribuyente (RUC) con la actualizacién y/o ampliacién de
la actividad econdmica.

Actividad: E| Distrito deberd realizar el tramite ante el Servicio de Rentas Internas (SRI)
para solicitar la actualizacion y/o ampliaciéon de la actividad econdmica de la Institucion,
en el RUC del Distrito. Una vez obtenido el RUC, el Distrito realizara las gestiones corres-
pondientes para solicitar el instrumento que faculta la emisién de comprobantes de venta
autorizados por el SRI

6.2.2. Registrar Ingresos por la Venta de Productos y/o Prestacion de

Servicios

Todos los ingresos generados por las ventas de los productos y/o la prestacién de servicios
y del comprobante de depésito o transferencia bancaria deberan ser registrados dentro del
Sistema Financiero.

Responsable: Responsable financiero de la Direccion Distrital.

Receptor: Sistema Financiero — Ministerio de Economia y Finanzas.

Documento: Comprobante de depdsito o transferencia bancaria, factura.

Actividad: El Distrito una vez receptado el comprobante de depésito o transferencia ban-
caria por parte del responsable administrativo-financiero de la Institucién, deberé realizar
el registro de ingresos dentro del sistema SINAFIP del Ministerio de Economia y Finanzas.

6.2.2.1.Creacion de Espacio Presupuestario para la Ejecucion de los

Recursos de Autogestion“.

Se deberd crear la estructura presupuestaria de manera desagregada, por item, segin su
origen y naturaleza. Los ingresos de autogestion deberan ser programados, las recaudacio-
nes esperadas constituiran la base para la proyeccién de gastos con fuente 002.

Responsable: Responsable Administrativo — Financiero de la Direccién Distrital.
Receptor: Sistema Financiero — Ministerio de Economia y Finanzas.

Documento: Registro de la creacion del espacio presupuestario dentro del sistema Finan-
ciero.

Actividad:

- El responsable administrativo-financiero del Distrito, en caso de no contar con la es-
tructura presupuestaria, debera crear este espacio de manera desagregada, de acuer-
do con los ingresos recaudados por las instituciones, identificando a su vez, el/los
rubros en que se reinvertiran los recursos de autogestion.

- El responsable administrativo-financiero del Distrito, una vez aprobada la estructura

y techo presupuestario, deberd comunicar en un plazo maximo de 48 horas a la Insti-
idades Ed ivas de Produccién, Nro. MINEDUC-CGAF-2021-00023-C

4 Revisar: Directriz para Apertura y Creacién de los Fondos Rotativos de las U
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tucion el monto disponible con la finalidad de que la Institucidon educativa realice el
informe de necesidades para la ejecucién de los recursos de autogestion.

6.2.3. Control Interno Direccion Distrital - Registro de Ventas, Depdsitos

y Necesidades de la Institucion

Se deberé llevar un registro interno con la finalidad de realizar el control de las ventas, de-
positos y de las necesidades que las instituciones presentan, de acuerdo con la actividad
productiva que desarrollan.

Responsable: Direccién Distrital.

Receptor: Responsable Administrativo Financiero de la Direcciéon Distrital.

Documento: Matriz de registro de ventas generadas, depésitos efectuados y necesidades.
Actividad:

- La Direccién Distrital llevarad un control interno (expediente) de las ventas genera-
das, documentos, depdsitos y/o transferencias bancarias de la Institucion.

- Una vez que la Direccién Distrital determine que el informe de necesidades es
viable, da inicio al proceso de contratacién publica con la respectiva documenta-
cién habilitante considerando el tipo de proceso de contratacién de acuerdo con
lo establecido por el Sistema Nacional de Contratacion Publica, con la finalidad
de ejecutar los recursos generados por autogestion.

6.3. Ministerio de Educacién
6.3.1. Asignacion de Recursos a las Instituciones que Generan Ingresos de

Autogestion

Se debera gestionar y contar con un Capital inicial que se lo denominara “capital semi-
lla’®, con la finalidad de que las Instituciones puedan iniciar con su actividad econémica y
asi, generar recursos de autogestion que les permita consolidarse como colegios técnicos
autosostenibles.

Los fondos asignados como “capital semilla” estan destinados especificamente para capi-
tal de trabajo inherente al giro de negocio; es decir, adquisicion de materia prima, insumos,
servicios, herramientas menores u otros rubros para la produccion de los bienes o servicios
de la UEP. Asi también, el capital semilla podré ser utilizado en la adquisicion de bienes,
equipamiento mayor o intervencion en infraestructura, ajustandose a los procesos y proce-
dimientos establecidos en la Ley de Contratacién Piblica.

Las Instituciones para acceder al “capital semilla”, tendran como requisito indispensable la
presentacién de un Plan de Negocio, debidamente estructurado y acorde a lo establecido
en el “Modelo de Colegios Técnicos Autosostenibles”. El Plan de Negocio seréa validado
por el nivel desconcentrado, priorizado y aprobado por la Direccién Nacional de Bachille-
rato.

5 Se plantea un fondo para fortalecimiento de sus procesos productivos, este monto se entregaria una sola vez a cada IE que cumpla con los requisitos establecidos para conformarse
como UEP.
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Responsable: Direccién Nacional de Bachillerato

Receptor: Coordinaciéon General Administrativa Financiera

Documento: Memorando dirigido a la Coordinaciéon General Administrativa Financiera con
el listado de instituciones y el monto asignado (conforme al techo presupuestario) para el
ejercicio fiscal correspondiente.

Actividad: La Direccién Nacional de Bachillerato mediante memorando debera solicitar a
la Coordinacion General Administrativa Financiera, realizar las gestiones pertinentes con el
Ministerio de Economiay Finanzas para la asignacion de recursos a las instituciones a través
de la Direccién Distrital.

7. RECOMENDACIONES DE USO

e La aplicaciéon del instructivo para la implementaciéon del Modelo de Colegios Técnicos
Autosostenibles permitird desarrollar la misién y progresar en el cambio de la visién sos-
tenible, basado en el andlisis de los procesos productivos que desarrolla la instituciéon
educativa y aplicando de manera permanente el criterio de mejora.

e La gestiéon de los procesos descritos se debera desarrollar de manera sistematica y cum-
pliendo con las actividades interrelacionadas que comprende cada proceso en cuanto a
la informacién, tiempos y responsables involucrados.

e Para la caracterizacién o desarrollo de cada proceso, se deberan utilizar las fichas (forma-
tos) en los que se recopilara la informacion, asi como, se debera considerar la secuencia
de las actividades que comprenden el proceso como todos los aspectos necesarios para
la eficaz y eficiente gestién operativa y financiera.

e Con la implementacién de la guia para UEP, las instituciones educativas alcanzaran la
prosperidad econémica, para lo cual se recomienda que todas las actividades a desa-
rrollarse sean coordinadas de manera oportuna con las Direcciones Distritales, con el
objetivo de facilitar y agilitar la gestién operativa y financiera.

e Cada proceso y documento desarrollado en las UEP debera ser aprobado por el rector(a)
de la institucién educativa, coordinadores de UEP y/o jefes de proyecto y docentes afi-
nes al proyecto productivo Institucién y el Comité de procesos productivos, conformado
por el consejo ejecutivo, representante del comité de padres/madres de familia y el re-
presentante o representantes de estudiantes de BT (en caso de existir mas de 1 Figura
Profesional, participara 1 representante por cada Figura Profesional).



8. DIAGRAMAS
8.1. DIAGRAMA DEL MODELO - Gestion Operativa
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8.2. DIAGRAMA DEL MODELO - Gestion Administrativa — Financiera
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9. ANEXOS

9.1. Plan de negocio. (Formato). Anexo 1

COLEGIOS TECNICOS AUTOSOSTENIBLES

PLAN DE NEGOCIO

INSTITUCION: RECTOR/A:

CcODIGO AMIE: ZONA:

PROVINCIA: CANTON:

PARROQUIA: DIRECCION:
PROYECTO:

1.  ANTECEDENTES
2. JUSTIFICACION
3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
4. INSTITUCION
41. MISION
4.2. VISION
4.3. MODELO DE NEGOCIO CANVAS
4.4. ORGANIGRAMA

4.4.1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES



PUESTO / CARGO: FUNCIONES A DESARROLLAR

5. MERCADO Y ENTORNO
5.1. PRODUCTOS Y SUS CARACTERISTICAS
5.2. ANALISIS FODA
5.3. ESTUDIO DE MERCADO
5.4. MERCADO OBJETIVO
5.4.1. Segmentacién del mercado
5.4.2. Oferta y demanda y demanda insatisfecha
5.5. COMPETENCIA
5.5.1. Ventajas competitivas
5.6. CLIENTES ACTUALES
5.7. CLIENTES POTENCIALES
5.8. IMPACTO AMBIENTAL
5.9. IMPACTO SOCIOECONOMICO
5.10. IDENTIFICACION ACTORES/PROGRAMAS TERRITORIALES
6. PRODUCCION (ACTUAL)
6.1. DESCRIPCION DE PRODUCTOS A PRODUCIR/ELABORAR (Volumen y Frecuencia)
6.2. CAPACIDAD DE PRODUCCION
6.3. ACTIVOS FIJOS (INFRAESTRUCTURA) - MAQUINARIA'Y EQUIPOS

DETALLE CANTIDAD COSTO ESTADO

Bienes (Terreno)

Maquinaria y equipos

COSTO TOTAL

6.4. PROVEEDORES DE MATERIA PRIMA (Fuente de obtencién interna o externa)
6.5. PROCESO DE PRODUCCION (Flujo de procesos)
6.6. DISTRIBUCION DE LA PLANTA DE PROCESAMIENTO
6.7. BUENAS PRACTICAS AGRICOLAS/PECUARIAS/MANUFACTURA
7. INVERSION
7.1. PROYECTO DE INVERSION (Necesidades iniciales para puesta en marcha del proyecto)
7.2. PRESUPUESTO DEL PROYECTO




RUBRO MONTO

ACTIVOS FIJOS (bienes tangibles)

Terreno

Construcciones

Magquinaria y Equipo

Muebles y Enseres

TOTAL ACTIVOS FIJOS

ACTIVOS DIFERIDOS (bienes intangibles)

Estudio preliminar

Marcas, patentes

TOTAL ACTIVOS DIFERIDOS

CAPITAL DE OPERACION (capital de trabajo)

Materia prima directa

Materiales indirectos

Mano de obra directa

Mano de obra indirecta

Transporte

Servicios Bésicos

Gastos financieros

Amortizacion

Depreciacion

TOTAL CAPITAL DE OPERACION

TOTAL INVERSIONES

7.3. ESTRATEGIA DE MARKETING
7.3.1. Producto
7.3.1.1. Marca y/o Nombre Comercial
7.3.2. Precio
7.3.3. Plaza (ubicacién) y distribucién
7.3.4. Promocién y comunicacion
7.3.4.1. Estrategia de posicionamiento
7.4. FASE EN QUE SE ENCUENTRA EL PROYECTO
8. FINANCIERO
8.1. ANALISIS DE COSTOS
8.1.1. Ingresos
8.1.2. Egresos
8.2. PROYECCION DE VENTAS
8.3. INDICADORES DE VIABILIDAD FINANCIERA
8.3.1. Punto de Equilibrio
8.3.2. Valor Actual Neto (VAN)
8.3.3. Tasa Interna de Retorno (TIR)
8.4. EVALUACION DE RIESGOS
9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
10. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Nombre Cargo Fecha

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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9.2. Plan de mejora. (Formato). Anexo 2

Unidades Educativas de Produccion Aut tanihl

Linea Base de la Problematica Identificada

Nombre de la Institucion:
AMIE:

Provincia:

Canton:

Nombre del Proyecto:
Figura Profesional:
Distrito:

Esta casilla se medira posterior
. VALOR a laimplementacion del plan de
PROBLEMATICA LINEA DE BASE INDICADOR mejoras.

INICIAL ESPERADO FINAL

Inicial: Es del desempefio alcanzado para el periodo evaluado y que sera tomado como punto de referencia para medir los impactos derivados del Plan de Mejora.
Esperado: Es el estandar o la exp razonable blecida en el P iesto o Plan M. de la UEP.
Final: Es el resultado que se obtiene una vez implantado el Plan de Mejora y las deberan ser ¢ idas a términos monetarios.
*La problemética debe describir un impacto negativo para la operacidn de los proyectos productivos. De estas se puede derivar varias lineas base

*La linea base es la situacion actual de la problematica. Cada linea base debe tener un indicador que lo mida. Puede ser cualitativo o cuantitativo

P

Elaborado por: Firma:

Rector (a): Firma:

Unidades Educativas de Produccién Autosostenibles
Matriz del Plan de Mejora

Nombre de la Institucion:
AMIE:

Provincia:

Cantoén:

Nombre del Proyecto:
Figura Profesional:
Distrito:
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9.3. Plan de liquidez (de contar con canales comerciales). (Formato). Anexo 3

Unidades Educativas de Produccidon Autosostenibles
Plan de Liquidez

CONCEPTO ANO 1 ANO 2 ARO 3 ANO 4 ANO 5

[Usuario: En caso de repartr utiidades entre las
y los estudiantes participantes indique el
procentaje, de caso contrario dejar en 0%

VENTAS

COSTO DE PRODUCCION

UTILIDAD BRUTA EN VENTAS (ventas - costos de produccién)

GASTOS DE OPERACION PARTICIPACION ESTUDIANTES | 0%

UTILIDAD IMPONIBLE (utilidad bruta - gastos de operacion)

PARTICIPACION ESTUDIANTES IMPUESTO A LA RENTA | 0%

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO A LA RENTA

Usuario: En caso de tener que pagar al SRI el

IMPUESTO A LA RENTA (Pago al SRI) mttlgs:: ;el]aar::t; indicar porcentaje, en caso

UTILIDAD NETA

9.4. Informe de necesidades iniciales. (Formato). Anexo 4

COLEGIOS TECNICOS AUTOSOSTENIBLES

DATOS GENERALES
Fecha de Informe No. De Informe |
Contacto Car
. . go
Funcionario Nombre
Responsable de Extension Telefénica | Correo Electrénico
Informe
Contacto
Nombre = — — Cargo
L Extension Teleféonica | Correo Electronico
Dirigido a:
Director(a) Distrital de xxxxx

INFORME DE NECESIDADES INICIALES

INSTITUCION .........cccuueene
PROYECTO: .......cccovunneee

1. ANTECEDENTES

2. JUSTIFICACION

3. OBJETO DE LA CONTRATACION

4. OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

DESARROLLO

PRESUPUESTO REFERENCIAL (De acuerdo con las proformas solicitadas)
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

© N o o
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9.5. Informe de ventas generadas. Anexo 5

COLEGIOS TECNICOS AUTOSOSTENIBLES

Fecha de Informe No. De Informe

Contacto Car
. . go
Funcionario Nombre
Responsable de Extension Telefonica | Correo Electronico
Informe
Contacto
L Nombre Cargo
Dirigido a: Extension Telefonica | Correo Electronico
Director(a) Distrital de xxxxx
INFORME DE VENTAS GENERADAS
INSTITUCION ........cceeeee
PROYECTO: .....ccoevvnenenes

1. ANTECEDENTES

2. JUSTIFICACION

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

4. DESARROLLO

5. DETALLE DE VENTAS GENERADAS

No. DETALLE CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
1 PRODUCTO .................
2 PRODUCTO .................
3 PRODUCTO .................
VENTA TOTAL

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
7. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Nombre Cargo Fecha
Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por:




9.6. Informe de necesidades para gastos con recursos de autogestion.

Anexo 6

COLEGIOS TECNICOS AUTOSOSTENIBLES

Fecha de Informe No. De Informe
. . Contacto Cargo
Funcionario Nombre | Extension Telefénica| Correo Electrénico e
Responsable de
Informe
Contacto
. Nombre Cargo
Dirigido a: Extension Telefonica | Correo Electrénico
Director(a) Distrital de xxxxx
INFORME DE NECESIDADES GASTOS AUTOGESTION
INSTITUCION .........cccnn.ee.
PROYECTO: ....ccccvvurvneennn
1. ANTECEDENTES
2. JUSTIFICACION
3. OBJETO DE LA CONTRATACION
4 OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL
4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
DESARROLLO (Especificar en qué partida presupuestaria se requiere reinvertir los ingresos generados por autoges-

tion)

PRESUPUESTO REFERENCIAL (De acuerdo con las proformas solicitadas)
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
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