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RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo; implementar un sistema de control
de los activos fijos en el Consejo Nacional Electoral Delegacion Provincial del
Guayas, para controlar las entradas, salidas y bajas de los bienes. Este
proyecto se justifica porque optimizara el control financiero y administrativo,
evitando perdidas, ademas para resolver los innumerables problemas,
inquietudes, interrogantes, respecto al control de los activos fijos de la entidad.
Para el efecto se ha realizado encuesta a todo el personal que labora en las
diferentes areas de la institucion, principalmente al personal que labora en el
area de Contabilidad, esta informacion ha sido analizada e interpretada para
poder obtener los resultados que permitan identificar las causas y efectos que
genera la falta de un area dedicada al Control de los Activos Fijos, por tal razén
se sugiere como alternativa la solucion de implementar diferentes areas que
lleven el control de los activos como es la de Guardalmacén, Inventario,
Adquisiciones, de esta manera mejoraremos el control tanto financiero como
administrativo, se crea un manual de procedimientos internos para el control de
los bienes acorde con las diferentes normativas legales que rigen actualmente,
para lo cual se aprovechara la disponibilidad presupuestaria de $6.670.00, se
haran diariamente los registros contables, de esta manera se contribuira para la
capacitacion, y orientacion de los funcionarios en el cumplimientos de sus
actividades, y que sus labores de los se simplifique y optimice.

EVALUACION CONTROL SERVICIO
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ABSTRACT

The present investigation aims; implement a control system of the fixed
assets in the Council National Electoral delegation Provincial of the
Guayas, to control the inputs, outputs and frequencies of the goods. This
project is justified because it will optimize the financial and administrative
control avoiding losses, in addition to solve innumerable problems,
concerns, questions, concerning the control of the fixed assets of the
entity.  For the effect survey was conducted to staff who work in different
areas of the institution, mainly to personnel working in the area of
accounting, this information has been analyzed and interpreted for the
results that enable the identification of the causes and effects generated
by the lack of an area dedicated to the Control of the fixed assets, for this
reason it is suggested as an alternative solution to implement different
areas which take control of the assets as the storekeeper, inventory,
procurement, in this way, we will improve both financial and administrative
control, you create a manual of internal procedures for the control of the
collateral in accordance with the different legal standards that currently
govern advantage of budgetary availability of $6.670.00 the accounting
records shall be made daily so contributing to the training and guidance of
officials in the compliance of its activities, and that their work of will simplify
them, and optimize.

EVALUATION CONTROL SERVICE
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INTRODUCCION

El proyecto de esta investigacion es dar a conocer las diferentes
problematicas y la mala organizacion y control de los activos fijos del
Consejo Nacional Electoral Delegacién Provincial del Guayas, la falta de
conocimiento para el buen uso y manejo de los bienes que son
designados para ayuda y mejor comodidad del usuario. Se quiere
formular politicas y procedimientos aplicables en la programacion,
adquisicion, valoracién, almacenamiento, distribucién, custodia, uso,
conservacion, mantenimiento, salvaguardar y enajenacion o baja de los

bienes de larga duracion institucionales.

En la actualidad el Consejo Nacional Electoral Delegacion Provincial del
Guayas se encuentra una persona encargada de llevar el control de los
activos fijos; y el propdsito nuestro es analizar las diferentes formas en
gue se custodia cada activo fijo por parte de las personas que utilizan
dichos bienes y también las personas que llevan el control de los activos
de la entidad donde se especifique las responsabilidades de cada
persona y la importancia que es llevar un cargo, por lo cual seria
importante la capacitacion del personal encargado para que conozca mas

acerca del control de los activos.

De igual forma comparte esta responsabilidad en sus respectivos ambitos
el Director de la entidad, los funcionarios de cada una de las Unidades
Ejecutoras, deben conocer sus responsabilidades en sus lugares de
trabajo debido a que estan rodeados de bienes que le pertenecen a la

institucion.



Los Directores y Funcionarios de las diferentes unidades ejecutoras, se
constituyen en administradores y custodios de los bienes de larga
duracién y del control interno entregados a ellas, son responsable de su
asignacion interna a los usuarios directos, quienes mediante firma en el
acta de entrega — recepcién, se comprometen conservarlos y utilizarlos en
forma adecuada y solamente en labores institucionales. Los funcionarios
de las diferentes aéreas estan obligados a coordinar con el Departamento
Financiero, sobre el ingreso de las compras o la baja de los bienes,

transferencia de dominio de los bienes de larga duracion.

Para un mejor entendimiento se describira el contenido de los capitulos:

Capitulo I, describird el Planteamiento del Problema, la ubicacién del
problema en un contexto, la situacion y conflicto que esta ocasionando en
el lugar en el que se ha hecho la observacion, las causas del problema y
sus consecuencias, las delimitaciones del problema, sus variables de

investigacion, evaluacion, objetivos y justificacion de los mismos.

Capitulo 1l, describiremos los antecedentes del estudio, la
fundamentacion filosofica, fundamentacion tedrica y legal, haremos

preguntas para la investigacion, definiciones y conceptos.

Capitulo 11, se explicara sobre el concepto de metodologia y método,
escogeremos el método de investigacion que vamos a utilizar en nuestra
investigacion, la modalidad de la investigacion sea esta por los objetivos,

lugar, bibliografia, documental o de campo.



Conoceremos los tipos de investigacion y describiremos cada uno de ellos
y escogeremos el mas conveniente para este tema. Haremos una toma
de la poblacién y muestra conoceremos sus conceptos para comprender
la forma de utilizarlos, haremos un analisis de las variables, usaremos
varias técnicas de investigacion para nuestro tema, procesamiento de la

investigacion, recoleccion de informacion, procesamiento y analisis.

Capitulo 1V, analizaremos e interpretacién de resultados obtenidos
mediante los diferentes tipos de observacién de la investigacion el que
sera de mucha ayuda; aplicaremos lo métodos de ficha, guias,

cuestionario, cuadros y graficos.

Capitulo V, se hablara de la propuesta, que es la solucién del problema,
gue tiene como propoésito de satisfacer las necesidades de la entidad, la
formulacion de la propuesta, que se realiza sobre los resultados que se

han obtenido de la investigacion.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Consejo Nacional Electoral Delegacién Provincial Guayas, antes (TSE-
TEG), es el maximo organismo del Sufragio en el Ecuador, tenia su sede
en la ciudad de Quito y estaba constituido por siete miembros de los
partidos politicos mas votados, goza de completa autonomia
administrativa y financiera, y sus funciones es garantizar, controlar las
elecciones, sancionar a partidos que infrinjan los reglamentos y leyes
electorales. Se le debe la creacion de esta institucion a quien fue
Presidente del Ecuador Velasco Ibarra hasta el 2008.Cuando entro en
vigencia la Constitucion del 2008, el Consejo Nacional Electoral asumio
ciertas funciones del TSE y otras el Tribunal Contencioso Electoral.

Su misién es garantizar el ejercicio de los Derechos politicos mediante la
organizacion de procesos electorales, apoyo a las organizaciones
politicas y la promocién del conocimiento publico electoral.

En esta investigacion se analiza la problematica que existe en el Control
de los Activos Fijos principalmente en el Departamento Financiero y el
Guardalmaceén. Para el departamento Financiero ha constituido problema
al comparar informacién entre las unidades encargadas de la custodia
(guardalmacén o bodeguero), con la informacion producida por las
unidades financieras (contabilidad), es de suma importancia, que se
tenga muy claro las funciones y alcances de cada una de las Unidades

Administrativas.



Aunque el sector publico cuenta con directrices emitidas por la Contraloria
General del Estado para controlar lo bienes, no aplican muchas
instituciones estas directrices y no han unificado los criterios de
codificacion de los diferentes bienes, debido a que cada institucién, el
responsable de turno, crea sus propias pautas de codificacion, por lo tanto

existen criterios y opiniones respecto al tema.

Los activos no son vigilados y custodiados contablemente porque son
utilizados de forma incorrecta, por eso es necesario implementar un
control inmediato de los activos fijos de la institucion con un inventario
debidamente codificado, por lo cual se necesita un método apropiado
para el registro y control de los activos fijos y que se refleje transparencia
en los registros. La falta de control de los mismos se evidencia en muchas
instituciones del Estado, muchos no cuentan con reglamentos especificos,
procedimientos, politicas y todo lo que conforma un manual de bienes. Asi

mismo muchas instituciones cuentan con los mismos y no lo aplican.

Ha tenido a través de los afios constantes cambios como de Presidentes,
Directores, y vocales, no contaba con un Departamento de Inventario,
personas capacitadas en cuestiones de inventarios, no existia un control
por area de los activos fijos, las entradas y salida de bodega de los
activos fijos no eran cotejados contablemente con el area financiera, no
existia un sistema informatico de inventarios, todo se hacia y se hace
manualmente, existen en bodega activos que tienen que ser dado de

baja, hay que definir el tiempo de duracion de los activos.

El abuso de autoridad ha impedido un buen control de los mismos, el
guardalmacén han llevado su propio control pero este siempre lo ha
venido realizando en forma manual a su manera que al momento de
comparar informacion con el area contable los saldos no coincidian. La
institucion cuenta con las debidas asignaciones presupuestarias para la

adquisiciéon de los activos fijos anualmente.



UBICACION DEL PROBLEMA EN UN CONTEXTO

Recursos humanos.- falta de capacitacion al personal encargado de la
custodia de los bienes, seguridad, control de entrada y salida, ha
impedido optimizar los registros de los bienes adquiridos por la entidad.

Tecnologico de la informacion y comunicacion.- falta de un software

para integrar el control de los activos fijos.

Control Interno.-No aplican las Normas del Control Interno de la entidad.

SITUACION CONFLICTO

En la actualidad pese que la Institucion posee las Normas De Control
Interno emitidas por las Contraloria General Del Estado, las areas

guardalmacén no estan aplicando dichas normas.

Es necesario implementar un control que nos permita hallar o acceder a la
existencia de los activos fijos en cada una de las areas tanto fisica como

contable, un formato de entrada, salida y de las bajas de los mismos.

CAUSAS DEL PROBLEMA

» Una de las causas principales es que no existe un sistema de
control de activos fijos en los procesos contables.

La inadecuada utilizacion de los activos fijos.

Activos en deterioros u obsoletos que no se les han dado de baja.
Falta de reparacion y mantenimiento.

Falta de planificacion y provision para el control de los activos fijos

YV V V V V

Falta de control de la utilizacién de los mismos.



DELIMITACION DEL PROBLEMA

Campo : Control Interno

Area ; Financiera

Aspectos Activos fijos

Tema ; Estudio para la implementacion de un Sistema de

Control Interno de los activos fijos.

FORMULACION DEL PROBLEMA

De acuerdo a los antecedentes mencionados se formula la siguiente
pregunta ¢En que forma afecta la falta de aplicacion de un sistema

control de activos fijos dentro de los procesos financieros de la institucion?

VARIABLES DE INVESTIGACION

Variable Independiente: Control Interno

Variable Dependiente: Activos Fijos

EVALUACION DEL PROBLEMA

Delimitado: determinar o fijar con precision los limites de algo.

v Este significado esta relacionado con el tema a exponer, porque se

refiere al orden en que se debe llevar, el control total de los activos



fijos, en el Departamento Financiero del Consejo Nacional Electoral
Delegacion Provincial del Guayas.

Claro: Preciso facil de comprender e identificar con ideas concisas, para

asegurar lo que se dice.

v' Es decir que se debe tener claro la responsabilidad que tiene cada
custodio del activo.

Concreto: Reducir a lo mas esencial la materia sobre lo que se habla o

escribe- reducirse hablar de una sola cosa.

v Es decir que el sistema de control de activos fijos servird para que
el personal encargado de la custodia de los bienes asuma sus

funciones con responsabilidad.

Factible: Que se puede hacer.

v' Con la implementacién de un sistema de control de activos fijos,
ayudara a solucionar los problemas que se ha suscitado por la falta

de este.

Relevante: Sobresaliente, excelente, importante, significativo.

v' Se desea remediar de alguna manera el problema por la falta de
control de los bienes que tiene el departamento financiero y el
departamento del Inventario, implementando un sistema apropiado

para el control de activos fijos.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Estudio de un método apropiado para el registro y control de los activos
fijos y que estos reflejen transparencia en los registros contables del

Consejo Nacional Electoral Delegacion Provincial Guayas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Desarrollar un sistema de control de Activos Fijos.

» Proponer un sistema de inventarios optimo para el control de
activos fijos.

» Analizar de que manera afecta la falta de un sistema de control de
activos fijos.

» Estudiar la implementacion de un sistema de control de activos fijos
en el area Financiera del Consejo Nacional Electoral Delegacion
provincial Guayas.

» Detectar como afecta la falta de capacitacion al personal
responsable de la custodia de los activos fijos.

» Analizar como afecta la falta de software para el control de los
activos fijos.

» Detectar como afecta la falta de aplicacion de sanciones al

personal encargado del control de activos fijos.

» Analizar como afecta al usuario la mala administracion del control
de activos fijos.
» Proponer la creacion de un manual interno contable para llevar el

control de los activos de la entidad.



JUSTIFICACION e IMPORTANCIA

JUSTIFICACION

Se analiza la problemética general existente en el Control de los Bienes,
donde la operacion que se describe corresponde a la Funcion Financiera

y a la Funcion Administrativa.

Se investiga los fundamentos de la Administracién Puablica a efectos de
relacionar cada uno de los elementos del proceso administrativo en el
Sector Publico como es la:

» Planificacion
Organizacion
Direccion

Control

YV V V V

Talento Humano

Con el control y administracion de los bienes.

La implementacion de un control del control de activos fijos a través de un
manual servird para controlar y proporcionar los aspectos importantes
contablemente y registrar los inventarios de los activos fijos que

beneficien el crecimiento econdémico de la institucion.

Realizamos este tema de investigacion por la necesidad de implantar un
método apropiado que facilite el control de activos fijos debido a que no
existe en la entidad, esto ayudara a las personas encargadas del area de

inventario, financiero y administrativa.
La creacion de un sistema apropiado para el control de los activos fijos

creara un impacto positivo para los funcionarios y empleados, al

determinar su verdadero valor de acuerdo a su vida util y también a la
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existencia fisica de los mismos. De esta manera se llevara de forma

exacta y eficiente el manejo y control de los inventarios.

La investigacion permitird implementar esta herramienta contable para el
control de los activos fijos y asi mantener una adecuada utilizacion,
contabilizacién, registros apropiados de los mismos, en el Consejo
Nacional Electoral Delegacién Provincial Guayas.

La falta de constatacion fisica de los bienes es debido a que no ha habido
un adecuado control y seguridad al momento de realizar las
adquisiciones, el encargado de los bienes no se ha percatado a que area

fue asignado el bien y esto se debe a la falta de conocimiento.

La normativa del manual de activos fijos es para que sea aplicado por
todas las entidades publicas en general y aquellos que por efectos de
acuerdos o convenios se encuentran prestando sus servicios en la
entidad y estén bajo responsabilidad de la administracion, uso , custodia o
control de los activos fijos institucionales, como los bienes de propiedad
de terceros que por efectos de contratos, convenios o disposiciones
legales se encuentran al servicio o custodia de la entidad como es los que
estan relacionados con los procesos electorales es decir los Equipos y
paquetes Informaticos que el Consejo Nacional Electoral los presta a la
Delegacion Provincial en tiempo electoral. Este estudio debe de estar
complementado o sustentado financieramente a fin de conocer tanto a
corto, mediano, largo plazo de la viabilidad del éxito del mismo, para ello

aplicaremos todos los conocimientos que la contabilidad nos permita.
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IMPORTANCIA

Los activos fijos constituyen una parte importante en toda institucién los
mismos que se encuentran valorados, codificados y asignados a personas
responsables dentro de la institucién; por eso es necesario la existencia
de un sistema de control de inventarios dentro de la institucion porque la
inexistencia ha provocado la inadecuada utilizacién; traspaso, préstamo,
enajenacion, baja, conservaciéon y mantenimiento asi como también se
evidencia la falta de planificacion y provision; y ha constituido uno de los
principales problemas, no se controla si son utilizados de la manera
correcta o de forma irresponsable ya que en muchas oportunidades se
realiza la compra de estos Yy las personas a cargo del manejo de los
activos ni se da por enterada de como ingreso el activo, cuando se realizo

la compra y para qué area.

La implementacion de un software que permita el control individual del
Activo fijo el cual contemple todas las opciones descritas en el Manual de
Procedimientos, debido a la agilidad y rapidez del mismo, el Area
Contable y Administrativa podria mantener actualizado el Sistema
computarizado si existiere, y permitiria consultar cuando se requiera,
ademas las regulaciones del manual ayudaria de gran manera este

control.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

Los activos, en primer lugar son recursos econémicos de propiedad de la
entidad y que pueden tener forma fisica definida como pueden ser
edificios, maquinarias, herramientas, vehiculos, mobiliario, equipos
informéticos, partes y repuestos. Existen diferente tipos de activos, los
gue se investiga en este tema son los activos fijos tangibles, forma la
mayor parte del activo total, por ejemplo un edificio la construccion del
mismo representa el 70 o el 80% de los activos.

Segun el Manual del Participante “Control y Administracion de

Bienes” emitido por la Contraloria General del Estado”pag.%?, indica:

Los activos de una institucion publica, en gran parte estan representados
por los bienes, como son las existencia, activos fijos y proyectos; por otro
lado, existen bienes, que si bien no forman parte de los activos, sin
embargo son usados, custodiados o mantenido dentro de un control
contable administrativo, como son los bienes no depreciables, bienes en
comodato o bienes en custodia. El valor de los bienes pueden cubrir un
porcentaje muy significativo dentro de los activos y cuentas de orden, lo
gue demanda que su control sea asumido con mucha responsabilidad por
todos los miembros de una organizacion; esto es, desde la maxima

autoridad principalmente, hasta el Gltimo de los servidores.
Referirse a los principales problemas que enfrentan las instituciones

publicas es referirse a la ausencia de reglas internas que viabilicen y

faciliten la administracion de los bienes.
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Las entidades en muchos casos no cuentan con reglamentos especificos,
procedimientos, politicas y deméas aspectos que conformaria un manual

de bienes, como parte de las herramientas de control interno.

A este se suman las actividades equivocadas de los servidores publicos
respecto al cuidado buen uso, conservacion, etc. de los bienes que estan
a su cargo, para el desempefo de sus actividades. La falta de disciplinay
celo, con el argumento de que los bienes publicos, agrava aun mas los
problemas; en consecuencia, la solucién no so es cuestiébn de crear
reglas, sino principalmente que las cumplan y que todos los servidores
publicos sean consiente en el sentido que los bienes publicos son
sagrados, y por tanto, respeto de su control, cuidado y correcta utilizacion,

esta sujeto a rendir cuentas ante la sociedad en general.

Si bien existen leyes y demas normas generales; sin embargo, es
necesario que estas sean relacionadas y puntualizadas en forma
especifica y con ajuste a las circunstancias en que se desenvuelven las

actividades institucionales.

El talento humano, dentro de la administracion publica, constituye la
respuesta a que se haga bien o mal las acciones dentro de los diferentes
procesos relacionado con los bienes; esto es, las adquisiciones,
almacenaje, distribucion, registro y la utilizacion exclusiva en las

actividades institucionales.

Las personas que desempefian las funciones de custodios de los bienes,
deben tener a mas de los conocimientos necesarios, un perfil que acredite
valores como el cuidado, responsabilidad, orden, celo, ética, carifio al
trabajo, etc. Aspectos que no son objeto de estudio en los
establecimientos de educacién, sino que son parte innata de los seres

humanos.
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A trabes de la historia, ha constituido un mito lograr la conciliacion de
informacion entre las unidades encargada de la custodia, con la
informacion producida por las unidades contables, de ahi que es
importante que se tenga muy claro las funciones y alcances de cada una

de las unidades administrativas y de sus miembros.

En el sector publico, la ausencia de directrices que permitan unificar
criterios de codificacion de los diferentes bienes, ha ocasionado que
existan diversidad de formas para codificar e identificar los bienes; en
cada institucion el responsable de turno crea sus propias pautas de
codificacion, que en el contexto de todo el sector publico da lugar que
exista una diversidad de criterios y opiniones respecto a este tema. Una
adecuada codificacion de los bienes, permitira, a mas de dar seguridad en
el control, la conciliacion entre el almacén o bodega con la informacién de

la unidad contable.

Art. 233 de la Constitucion de la Republica, todos, absolutamente todos,
podemos ser acreedores a la responsabilidad administrativa, civiles o
penales por el mal manejo y mala utilizacion de los recursos publicos.
Sera necesario que todos los servidores publicos y personas del sector
privado que manejan recursos publicos, conozcan la consecuencia
derivadas de la infraccion y violacion de las obligaciones y deberes

juridicos.

En los bienes considerados como inversion de larga duracion (activos
fijos), es importante controlar financieramente las operaciones
capitalizables y no capitalizables, a sector de conocer el valor razonable

de esto en una fecha determinada.
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Las operaciones capitalizables, ocasionan incremento del valor en libros
de los activos fijos, sea por el incremento en la vida utl, o por el
incremento en la capacidad de servicio, produccion o inversién.

Estas operaciones pueden ser: Adiciones, mejoras y reparaciones

extraordinarias.

Igualmente merecen un control de las operaciones no capitalizables que
aunque no alteran el valor en libros, permiten el buen funcionamiento o
buena presentacion de los bienes; entre estas se citan a las operaciones

ordinarias y mantenimiento ordinario.

La gestion administrativa, productiva o0 de inversion generada por la
utilizacion de los activos fijos, constituye su depreciacion. El desgaste de
estos bienes debe ser controlado contablemente, a efecto de conocer
tanto su aporte en la gestion, como para la determinacién del valor en

libros razonable.

La correccion monetaria, es otro de los aspectos importantes involucrados
en las operaciones respecto de los bienes, la normativa contable
expedida por el Ministerio de Finanzas mediante Acuerdo 447, prevé
dentro de los principios y normas técnicas de contabilidad, el control de

este tipo de operaciones.

El valor del activo se determina en base a su valor adquisitivo mas todas
las erogaciones necesarias para el funcionamiento del mismo como

pueden ser las instalaciones.

Cada cuenta de activo fijo tiene vinculacion con su respectiva cuenta de
depreciacion acumulada. Sin embargo es importante aclarar que la
depreciacion es calculada en forma individual para cada item en funcion a

la alternativa de control utilizada por la entidad. Pag.3".
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DEPRECIACION DE LOS ACTIVOS FIJOS

Existen diferentes métodos de depreciacion de los cuales cada institucion

utilizara el que mas le convenga:

Métodos Lineales
Seréan los de linea recta
Unidades producidas
Métodos acelerados
Doble saldo decreciente

YV V. V V V V

Suma de afios digitos
La clasificacion descrita forma parte del catalogo de cuentas y
clasificadores presupuestarios emitidos por el Ministerio de Economia y

Finanzas.

Se los considera como activo fijo cuando reune cualquiera de las

siguientes caracteristicas:

» Durabilidad vida util mayor a tres afos.

Y

El activo es controlable e inventariable

» Su valor de costo minimo de compra es de 100 ( cien 00/100
dolares)

» Propiedad de la entidad

» Intervengan en las actividades institucionales
Y si las compras no reanen cualquiera de las caracteristicas sefialadas en

el parrafo anterior, se deben registrar en cuentas de resultados, es decir

activos menores.
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Segun estudios realizados nos menciona que existen cuatro alternativas

de control:

» En forma individual

» Por componentes

» Conjunto de bienes que forman un todo
» Por grupo de bienes (lotes)

OBJETIVOS DE LOS ACTIVOS FIJOS

Los objetivos son los siguientes:

1. El uso o usufructo de los mismos en beneficio de la entidad
economica.

2. La produccion de articulos para su venta 0 uso de la misma.

3. La prestacion de servicio de la entidad a su clientela o al puablico en

general.

La adquisicion de estos bienes tienen el propésito de utilizarlos y no
venderlos en el curso normal de las operaciones de la entidad a pesar
gue en el paso de los tiempos estos se deterioran por lo tanto pueden
venderse, donarse o simplemente darse de baja para la adquisicion de

otros nuevos.
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CUADRO #1

FUNDAMENTACION FILOSOFICA
FUNDAMENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

. ACCIONES LOGRAR
PUBLICA
OBJETIVOS Y
D METAS
RECURSOS
PLANIFICAR.- Pensar
GESTION
ORGANIZAR.- Estructuras
DIRIGIR.- Realizacioén
CALIDAD \/

0O 0
CONTROL.- Medir

RN
TALENTO HUMANO

INSATISFACCION SASTISFACCION

Manual del Participante, Contraloria General del Estado. Pag®
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ORGANIZACION ESTRUTURAL Y FUNCIONAL DEL AREA DE
ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LOS ACTIVOS FIJOS

Planificar un conjunto de objetivos y metas en un tiempo determinado
mediante el uso racional de los recursos. Es necesario considerar y
analizar algunas alternativas, para finalmente seleccionar el curso de

accion mas conveniente que beneficie a las grandes mayorias.

Los planes operativos anuales (POA) tiene como propdsito fundamental
orientar la ejecucion de las actividades, programas y proyectos, con los
cuales, afos tras afio se dan cumplimento a los objetivos institucionales.

La planificacion operativa se concibe con la segregacion del plan
estratégicos de las actividades, proyectos, programas que se ejecutaran

total o parcialmente en un ejercicio fiscal.

Define objetivos y metas a corto y mediano plazos y sus politicas y
acciones se ajustan a las condiciones y circunstancias que se presentan
en el dia a dia. En gran parte el logro de las metas y objetivos a corto
plazo definidos en el plan operativo, se constituye con la utilizacién de los

bienes los cuales forman parte del costo de los resultados obtenidos.

El Art. 211 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, en resumen
establece que la Contraloria General de Estado debe controlar la correcta
y adecuada utilizacion de los recursos, dentro de los cuales obviamente
se encuentran los bienes, por otro lado, estipula también que debe

verificarse el logro de las metas y objetivos programados.

En materia de planificacién, es necesario relacionar los bienes con la
elaboracién de los planes operativos, en donde el logro de los objetivos y
metas demanda recursos materiales. La nueva Ley Organica del Sistema

Nacional de Contratacion Publica dispone en su Articulo que hasta el 15
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de enero de cada afio, las entidades deben publicar el plan anual de

contratacion.

Estas disposiciones obligan a que se debe elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones, que detalle los requerimientos de los bienes necesarios en
las actividades a desarrollarse dentro de la misién institucional, y que por
tanto, viabilicen la consecucién de los objetivos y metas establecidos en el
Plan Operativo Anual (POA).La herramienta financiera de dicho plan
operativo constituye el presupuesto institucional, en el cual debe
presupuestarse la adquisicion de los bienes en funcion de las actividades

a ejecutarse.

MANUAL GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS
ACTIVOS FIJOS DEL SECTORPUBLICO (Acuerdo No. 012 CG)
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO:

Considerando:

Que, mediante Acuerdo 918, publicado en el Registro Oficial No. 258 de
agosto 27 de 1985, se expidid el Reglamento General de Bienes del

Sector Publico;

Que, el Manual General de Contabilidad Gubernamental promulgado en el
Suplemento del Registro Oficial N0.594 de diciembre 21 de 1994,
contiene normas relacionadas con el registro y control de los bienes del
Estado;

Que, es necesario dotar a los responsables de la administracion de los
recursos materiales del sector publico, de un documento en el que se
sistematicen los procedimientos administrativos, para la correcta

aplicacion de las disposiciones vigentes sobre esta materia;
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En ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 8 del Art. 303 de
la Ley Organica de Administracion Financiera y Control,

Acuerda:

Art. 1.- Expedir el Manual General de Administracion y Control de los
Activos Fijos del Sector Publico.

Art. 2.-  La Direccién de Normas Sistemas y Gestién de la Contraloria
General del Estado, actualizara periédicamente este Manual, a base de
las necesidades que se detecten en forma directa o por sugerencias de
los usuarios.

Art. 3.- Las normas y procedimientos especificos que sobre esta materia
formulen las entidades y organismos del sector publico, previo a su
aplicacion, requeriran de la aprobacion de la Contraloria General del
Estado.

Art. 4.- El presente Manual entrara en vigencia desde la fecha de su
publicacién en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, 26
de Marzo de 1997.

Verificar la aplicacion real del manual expedido por la contraloria general
de Estado en el Suplemento del Registro Oficial N°59 del miércoles 7 de
mayo de 1997.

http://www.centrocultural-quito.com/imagesFTP/12573

FUNDAMENTACION FILOSOFICA

La Epistemologia es una rama de la filosofia que trata de los problemas
filosoficos que rodean la teoria del conocimiento. La epistemologia se
ocupa de la definicion del saber y de los conceptos relacionados, de las
fuentes, los criterios, los tipos de conocimiento posible y el grado con el
gue cada uno resulta cierto; asi como la relacion exacta entre el que

conoce Yy el objeto conocido
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Organizacién

En la estructura de una Institucion Publica se definen las relaciones que
deben existir entre las funciones y niveles de las unidades administrativas
y los elementos humanos, con el fin de lograr su méaxima eficiencia dentro

de los planes y objetivos sefialados.

Un buen control interno se sustenta en un plan de organizacion que
separe funciones Yy responsabilidades entre los miembros de la
organizacion, es decir una misma persona no debe ejercer dos o mas
funciones incompatibles. En materia de bienes es necesario separar las
funciones de registro de las custodia, evitando que una misma persona o

unidad administrativa se convierta en juez y parte.

Es por lo tanto conveniente que la unidad administrativa encargada de la
custodia. Adquisicién, almacenamiento, distribucidon, traspasos, etc. No
forme parte de la unidad financiera quien por su lado se encarga del
registro valorado de los bienes y de sus operaciones, como son:
adquisicion, depreciacion, correccion monetaria, operaciones
capitalizables) adiccion, mejora y reparaciones extraordinarias,
operaciones no capitalizables (mantenimiento y relaciones ordinarias. Es
decir, el departamento de contabilidad pertenece a la Unidad Financiera;

mientras que almacén y bodega a la Unidad Administrativa.

Pero de lo mencionado, puede presentarse situaciones en que
instituciones pequefias cuentan con poco personal y limitados recursos
financieros, cuando una persona realiza varias funciones o actividades
incompatibles , en estos casos es necesario que se adopten e implanten
medidas de control que permitan enfrentar y eliminar los riesgos.

El conocimiento de los objetivos institucionales por todos los miembros de
la institucion u organizacion, viabiliza sustancialmente lograr eficiencia,

eficacia y calidad en las labores cotidianas.
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CUADRO# 2

CONTROL DE BIENES

l

DIRECCION FINANCIERA
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REGISTRO Y CONTROL CONTABLE DE LOS ACTIVOS FIJOS

Este registro y control contable de activos fijos los ejercera el personal de
la Unidad de Contabilidad. El registro detallado a nivel de subsistema, lo
efectuara la unidad que ejerce el control de los bienes.

CONTROL FISICO DE LOS ACTIVOS FIJOS

» Los servidores caucionados que cumple funciones de
guardalmacén o bodeguero y los que realizan similares funciones
por encargo escrito que forman parte4 de la Unidad de activos

fijos.

» Los responsables del control de los bienes en cada Direccién o

Unidad Administrativa designados por el Director en forma escrita.

DIRECCION

La ejecucion de las tareas demanda de la existencia de manuales y
procedimientos que determinen con precision actividades vy
responsabilidades de cada unidad administrativa y de cada persona.

La existencia de lideres que influyan con el ejemplo de trabajo, ética,
conocimiento, respeto, puntualidad, responsabilidad, interés, ayuda
enormemente en la eficacia y calidad con que se desempefien los

servidores publicos.

Los jefes deben de ser lideres, los ocupa una tarea de guias,
supervisores, comparieros, amigos. Un lider efectivo debe mantener lo
mas altos estandares éticos y debe crear una atmosfera de transparencia

pulcritud en la institucion.
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Implicitamente dentro de la direccidbn se encuentra la Coordinacién, a
través de la cual se ajustan las partes, se logra una estructura coherente,
y una clara delimitacion de funciones para que asi exista una coherencia

y sentido entre las 6rdenes de trabajo y los informes.

El departamento que lleva el control de activos fijos deben hacerlo
mediante una identificacion, el que ayudara que al hacer la constatacion
fisica sea eficaz. Es recomendable que cada funcionario que tenga a su
cargo un bien se responsabilice manteniéndolo en perfectas condiciones,
debera cada activo llevar un etiqueta de identificacion adecuada que no

maltrate al bien.

La creacion de un manual interno para el area contable permitira que
haya una mejor organizacion y control de los activos fijos, y a su vez un
buen uso y manejo por parte de los usuarios responsables de su custodia
y mantenimiento, de esta manera existira un buen ambiente de trabajo y

los activos estaran en buen estado.

Es importante que se aplique lo estipulado en el procedimiento de

adquisicion de bienes de activos.

Por: Lic. José Miguel Quiroz (junio 2009 Quinta Edicion Actualizada)

Un sistema contable es una estructura organizada que recoge las
informaciones de wuna organizacion como resultado de sus
operaciones, para lo cual se apoya en herramientas como
documentos; formularios, reportes, libros entre otros que a la
administracion activa le ayuda en la toma de decisiones financieras.
Para que este sistema funcione eficientemente, es necesario que su
configuracion cumpla con los objetivos propuestos por la

administracion” pag'®
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Es importantisimo llevar una buena organizacion de los activos o bienes
en especial lugares donde las actividades diarias sea de mucho
movimiento, esto ayudara que exista mas orden y un mejor control, evitar
la falta de bienes y permitirdn que se realicen los inventarios en forma

rapida.

Manual de registro de activos fijos y bienes fungibles, septiembre del 2008
Por: Alvaro Colom

“El encargado de inventario tiene bajo su responsabilidad operar el
registro de los bienes adquiridos oportunamente dentro del Sistema
de Contabilidad Integrada, asi como crear las tarjetas de resguardo
correspondiente y ejecutar el manejo adecuado de los procesos, con
la finalidad de mantener eficientemente el control de los inventarios

de bienes muebles e inmuebles de la institucién”pag”

Es necesario que en todo lugar de trabajo haya una persona encargada
de llevar el control de los activos lo cual ayudara a que no existan
perdidas o confusion de estos bienes y realice tomas fisicas
constantemente para verificar las perdidas y faltantes. Asi mismo asignar
por cada activo un responsable el cual sea custodio del bien, y se
comprometa a la responsabilidad de mantener el bien en perfectas

condiciones y operativo.

Manual de registro de activos fijos y bienes fungibles, septiembre del 208

Por: Alvaro Colom

“Contienes los bienes asignados a cada empleado o funcionario
publico para el desempefio de sus labores, dichos bienes estaran
bajo su responsabilidad y resguardo, quien velara para que los

mismos estén en buen estado de funcionamiento, las cuales deben
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estar autorizadas por la Contraloria General del Estado. Previo a
entregar los activos deben ser identificados y codificados por la
persona encargada de inventarios, nomenclatura que identificara el

bien y a la instituciéon”pag”

En todo los departamentos es necesario designar a cada persona que usa
el bien o activo como custodio, asi cada uno de ellos sabrd la
responsabilidad que conlleva desde el momento que le fue entregado el
bien, para asi responsabilizarlo que tenga un mejor cuidado y que el

activo se mantenga su estado normal para que se pueda seguir utilizando.

Manual de Normas y Procedimientos para el control de activos fijos
Por: TsuMarylinMourezuth
Marzo 2009

“El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario
pueda encontrar una informacién clara y precisa, tanto de las
unidades que intervienen en los procedimientos como en las
responsabilidades y acciones que deben cumplirse durante el
desarrollo de los mismos. Los usuarios del Manual deberan notificar
a su supervisor inmediato las sugerencias, modificaciones o
cambios que afecten el contenido del mismo, con el objeto de
garantizar la vigilancia de su contenido y con ello mejorar la base de

conocimiento en el tiempo”pag”

Con la creaciéon de este manual ayudara que el usuario conozca la
responsabilidad y la ubicacién del bien por medio de diferentes tipos de
identificacibn como son los codigo de barra etiquetas. Cada division o
departamento de trabajos debe de tener un manual de control de Activos

Fijos, para saber con mas detalle importante que es la custodia de estos;

28



saber con claridad la responsabilidades de cada uno, sobre todo el buen

manejo y uso del bien.

FUNDAMENTACION LEGAL

El control requiere de normas o estandares que en manera de bienes
constituyen basicamente:

» La Constitucion de la Republicad del Ecuador

» Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado y su

Reglamento

» Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento
Reglamento General Sustitutivo de Bienes
Normas de Control Interno

Reglamento de Utilizacién , Mantenimiento, Movilizacion

YV V V V

Control y Determinacion de responsable de los vehiculos del
Sector Publico

» Manual de Control y Administracion de Activos Fijos

También dentro de estos estandares se constituyen las normas vy
disposiciones internas las cuales se ejecutan a la circunstancia vy
necesidades propias de la entidad, por supuesto sin contravenir las

norma generales.

Dentro del punto de vista juridico, la ley para la empresa privada significa
lo que no debe hacerse. Para el sector publico, lo que debe cumplirse.

La entidad publica se ocupa del interés social y la gestion se la mide en
funcién de la cantidad y calidad de los bienes y servicios entregados al

pueblo.
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En el sector publico, los recursos se originan en las fuentes de
financiamiento para ubicarlos en la generacion de los bienes y servicios.
Las fuentes de financiamiento que alimentan al presupuesto institucional
son:

» Recursos Fiscales

» Crédito Pub lico Interno

» Corporacion Técnica

» Donaciones

Segun el Art. 211.- La Contraloria General del Estado es el organismo
técnico superior de control, con autonomia administrativa, presupuestaria
y financiera, dirigido y representado por el Contralor General del Estado,

quien desempefiara sus funciones durante cuatro afios.

Tendra atribuciones para controlar ingresos, gastos, inversion, utilizacion
de recursos, administracion y custodia de bienes publicos. Realizara
auditorias de gestion a las entidades y organismos del sector publico y
sus servidores, y se pronunciara sobre la legalidad, transparencia y
eficiencia de los resultados institucionales. Su accion se extendera a las
entidades de derecho privado, exclusivamente respecto de los bienes,

rentas u otras subvenciones de caracter publico de que dispongan.

La Contraloria dictara regulaciones de caracter general para el
cumplimiento de sus funciones. Dara obligatoriamente asesoria, cuando

se le solicite, en las materias de su competencia.

Art. 212.- La Contraloria General del Estado tendra potestad exclusiva
para determinar responsabilidades administrativas y civiles culposas e
indicios de responsabilidad penal, y hara el seguimiento permanente y

oportuno para asegurar el cumplimiento de sus disposiciones y controles.
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Los funcionarios que, en ejercicio indebido de las facultades de control,
causen dafos y perjuicios al interés publico o a terceros, seran civil y

penalmente responsables.

Art. 213.- Para ser Contralor General del Estado se requerira:

1. Ser ecuatoriano por nacimiento.

2. Hallarse en ejercicio de los derechos politicos.

3. Tener titulo profesional universitario.

4. Haber ejercido con probidad notoria la profesion o la catedra
universitaria por un lapso minimo de quince afnos.

5. Cumplir los demas requisitos de idoneidad que fije la ley.

PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1.- ¢Por qué se debe realizar la constatacion fisica de bienes?

2.- ¢ Qué beneficios tendra la implementacion de un sistema de control de
activos fijos?

3.- ¢ Como ayudaria al departamento de Guardalmacén y Financiero?

4.- ¢;Qué consecuencias tendria la implementacion de un sistema de
control de activos Fijos?

5.- ¢ El uso de la implementacion de un sistema de control de activos fijos
facilitaria el orden de los bienes?

6.- ¢para qué debe utilizar controles internos de los activos fijos la
entidad?

7.- ¢, Qué entiende por activos fijos?

8.- ¢ Qué significa Sistema de Control interno?

9.- ¢ Cual seria el procedimiento de dar de baja a los activos fijos?

10.- ¢Cudles seran las seguridades minimas que debe considerar el

guardalmacén para controlar los ingresos y egresos de los activos fijos?
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11.- ¢Cuales deberian ser los niveles de responsabilidad para el control
de los activos fijos?
12.- ¢La creacion de un manual en qué forma lo beneficia al custodio de

los bienes?

VARIABLES DE INVESTIGACION

Variable independiente: Control Interno

Definicion Conceptual: Conjunto de medidas utilizados por la entidad,
para seguir los pasos de las actividades financieras y resumirlas de forma
atii para quienes toman las decisiones, el control interno esta
directamente relacionada con la contabilidad.

Definicion Operacional: esto se va a dar por medio de diferentes tipos
de investigacion que se realiza para poder visualizar que ocasiona la
mala organizacion y control de activos de este departamento, mediante
investigacion de campo, y a través de cuestionarios para saber que tanto

saben de control de bienes.

Variable dependiente: Activos Fijos

Definicion Conceptual: Son bienes adquiridos para el funcionamiento de
una empresa, el manejo y control de los activos es importante para el
exito de la misma. El manejo eficiente de los activos y el seguimientOo de
sus asignaciones incrementa la eficiencia de la organizacion disminuye
costos.

Definicion operacional: para un mejor control de los activos sera
designado responsables o custodio para que cuiden el bien,
capacitandose y ensefandoles la responsabilidad, orden y control de los

custodia de los activos.
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Facilitar una guia administrativa en los tramites de control de los bienes
instrumentales. Estandarizar las funciones de control de bienes
instrumentales en cada una de las Unidades Administrativas. Optimizar
espacio, sistemas y procedimientos para el almacenamiento y entrega de

bienes de consumo.

DEFINICIONES Y CONCEPTOS

A continuacion se describen algunos términos que se relacionan con la

investigacion de los activos fijos.

Activos Fijos.- Son ciertos bienes de naturaleza permanente necesarios

para desarrollar las funciones de la entidad.

Custodio.- vigilar, guardar con cuidado

Interno.- Que esta o0 queda dentro, Relativo al interior.
Financiera.- se aplica a la entidad que se hace cargo de los gastos de

una actividad o de una obra.

Administrativa.- Se dice de la persona que trabaja en las tareas de

administracién de una empresa o entidad publica.

Gestion.- esta representada por la eficiencia, eficacia, y calidad con que
se desarrollan actividades para el cumplimiento de su misién que redunde

en beneficio de la institucion y de la colectividad.
Eficacia.- este término se relaciona con la utilizacibn de los recursos

adecuadamente en el desarrollo de actividad institucionales, a efecto de

cumplir la mision encomendada por la Constitucion y la Ley.
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Todas las operaciones relacionadas con los bienes, como son:

Adquisiciones
Egresos
Traspaso
Codificacion
Responsables

YV V.V V V V

operaciones capitalizables,

» operaciones no capitalizables
Deben ser controladas con ajustes a las normas reglamentarias y técnicas
y los bienes sean utlizados exclusivamente a las actividades

institucionales.

EFICACIA.- se asocia con el logro de las metas y objetivos programados

y esperados.

En el Sector Publico los objetivos y metas se visualizan primeramente en
los planes estratégicos, plurianuales, operativos y luego en el presupuesto
institucional, instrumento con el cual se financia los objetivos y metas

establecidos en el plan operativo anual.

Al terminar el ejercicio fiscal es importante elaborar indicadores que
demuestren el nivel de eficacia con que se ejecuta el presupuesto
Las causas de las diferencias deben explicarse y lo que es mas

importante, determinar y ejecutar las soluciones.

CALIDAD.-Puede existir eficiencia (utilizacion adecuada de los recursos) ;
pudo haber logrado objetivos y metas, pero el cliente interno o externo
(representado  por el pueblo), es quien experimenta y determina
finalmente la satisfaccion o insatisfaccién generada por el bien o servicio

recibido del sector publico.
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MISION.-La razon de ser de una institucion Publica (sustento juridico de

Su creacion); para que existe (a que se dedica) a quien sirve (cliente).

METAS.- Son un conjunto de los objetivos, responden a criterios
cualitativos y coadyuvan a precisar los objetivos. Pueden identificar fecha
de cumplimiento o el tiempo que serd necesario para la ejecucion de las

actividades y proyectos.

BIENES.- cosas con las cuales los servidores publicos y personas
naturales y juridicas de derecho privado, se ayudan para ejecutar sus
tareas dentro de las actividades institucionales.

De acuerdo al codigo civil ecuatoriano, los bienes son cosas Corporales

e Incorporable.

Las primeras tienen un ser real y pueden ser percibida por los sentidos; y
la segunda, en meros derechos, como los créditos y las servidumbres
activas, las cosas corporales se dividen en:

» Muebles

» Inmuebles.

INVENTARIO.- De acuerdo a la Real Academia de la Lengua, inventario
significa asiento de los bienes y demas cosas pertenecientes a una
persona o comunidad, hecho en orden y distincién, papel o instrumento
en que estan escritas dichas cosas.
En el sector publico, respecto de los bienes, se elaboran:

» inventarios de existencia (bienes fungibles)
Inventario de bienes de larga duracion (activos fijos)
Inventario de bienes no depreciables (BSCA)

Inventario de bienes en comodato

YV V V V

Inventario de bienes en custodia
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CAPITULO IlI

METODOLOGIA

Una metodologia es el conjunto de métodos por los cuales se regira una
investigacion que permitira llevar un método apropiado para el
procedimiento de investigacion que nos ayudara a llegar a una solucién

en orden a la consecucién de determinados objetivos como son:

» Método cientifico
» Método deductivo

» Método inductivo

Una metodologia es aquella que permite realizar las acciones propias de
una investigacion, es decir que nos va indicando que hacer y cOmo actuar
cuando se quiere obtener algun resultado, observara un problema de una

forma total, sistematica y con cierta disciplina.

Es importante que un investigador escoja una metodologia para lograr
aclarar dudas y poder solucionar los diferentes problemas que pueda
aparecer en la investigacion. Y poder alcanzar el objetivo de la

investigacion de una forma clara y precisa.

La Metodologia, (del griego mata “mas alld”, odos “camino” y logos
“estudio”), se refiere al conjunto de procedimiento basados en principios
|6gicos, utilizados para alcanzar una gama de objetivos que rigen en una
investigacion cientifica o en una exposicion doctrinal. EIl término puede
ser aplicado a las artes cuando es necesario efectuar una observacion o

analisis mas rigurosos o explicar una forma de interpretar la obra de arte.
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La metodologia ha permitido que podamos profundizarnos en los
diferentes tipos de investigacion, utilizando cada uno de los métodos para
poder llevar el problema de una forma ordenada y clara.

METODOS

En toda investigacion es importante escoger un método para poder llegar
al objetivo principal del tema y solucionar los problemas.

Un método es una serie de pasos sucesivos, conducen a una meta. El
objetivo del profesional es llegar a tomar las decisiones y una teoria que
permita generalizar y resolver de la misma forma problemas semejantes
en el futuro. Por lo tanto es necesario que se siga el método mas
apropiado a su problema; lo que equivale a decir que debe seguir el

camino que lo conduzca a su objetivo.

Método es una palabra que proviene del término griego methodos
(“camino” o via”) y que se refiere al medio utilizado para llegar a su fin. Su

significado original sefiala el camino que conduce a un lugar.

El método es el componente didactico que con sentido I6gico y unitario
estructural aprendizaje y la ensefianza desde la presentacion y
construccién del conocimiento hasta la comprobacion, evaluacion y

rectificacion de los resultados.
Es decir que el método que utilicemos servira de brajula para que la

investigacion tome sentido y légica para poder ser entendida y poder

demostrar con la verdad lo que estamos investigando.
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PRINCIPALES METODOS DE INVESTIGACION

Método Cientifico

El objetivo de toda ciencia radica en brindar explicaciones para los
fendmenos observados y establecer principios generales que permitan
predecir las relaciones entre estos y otros fenémenos. Estas
explicaciones y generalidades se logran por un tipo de sentido comudn
organizado denominado método cientifico. Uno de los postulados basicos
del método cientifico es rehusar la autoridad o sea que no acepta ninguna
ley o teoria por el simple hecho de que alguien lo afirme. El cientifico es
escéptico. La esencia del método cientifico consiste en el planteamiento
de preguntas y busqueda de respuestas, las cuales deben ser

susceptibles de comprobacion.

Es experimental, es una manera de recopilar informacion y comprobar
ideas. Es la forma en que un cientifico trata de hallar respuesta a sus
interrogantes sobre la naturaleza. A pesar de que el procedimiento pueda

variar, este método consta de los siguientes pasos:

» Hacer observaciones
» Formular hipétesis
» Someter a prueba las hipotesis

» Llegar a conclusiones.

Este método es lo que distingue a la ciencia de los otros campos de

estudio. Los pasos para el método cientifico son los siguientes:

Observacion Cientifica

La base de un método cientifico y la fuente ultima de todos los

descubrimientos de la ciencia es la observacion cuidadosa y precisa,

38



como experimentos lo mas libre posible variantes, con testigos
adecuados, lo mas cuantitativo posible. Las observaciones de un
cientifico deben ser exactas. Cualquier idea y opinién que involucre las
emociones u opiniones del investigador es viciada por que es parcial o
prejuiciado. Ademas de ser exactas as observaciones deben también

constar de un registro escrito en pelicula, en cinta o en otra forma.

Método Inductivo.-Es el que se utilizo para conocer si es necesaria la
implementacion de un sistema de control interno de activos fijos existente
en el Consejo Nacional Electoral Delegacion Provincial del Guayas, y si se
cumple o no el Reglamento sustitutivo del Sector Publico en todos sus

aspectos.

Método Deductivo.- Nos ayuda analizar el problema desde una
perspectiva general; es decir, lo que establece la Constitucion de la
Republica del Ecuador, La Ley Organica de la Contraloria General del
Estado y el Reglamento General de Bienes del Sector Publico; en lo que
tiene que ver a su aplicacion en la Delegacion Provincial Electoral del
Guayas, este anadlisis se lo realizo principalmente para encontrar

soluciones a los problemas.

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

TIPOS DE INVESTIGACION

Investigacion Descriptiva.- por el nivel es descriptiva, porque permite

examinar un tema no tratado y se relaciona una serie de cuestiones que

mide cada una de ellas en forma independiente y nos permite proponer

nuevas alternativas.
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Investigacion Documental Bibliografica.- en cambio este tipo de
investigacion se define asi por el lugar, porque permite varias alternativas

conocer como:.

comparar
Ampliar

Profundizar

Deducir diferentes enfoques
Teorias

YV V. V V V V

Conceptualizaciones

Criterios de diversos autores mediante consulta de:

> Libros
> Revista
» Documentos

» Publicaciones en periodicos e internet
Sobre el sistema de control de activos fijos.

» Poblacion y muestra

» Poblacion

> Muestra

» Operacionalizacion de variable
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TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Las Técnicas e instrumentos que utilizaremos para la obtencion de datos
ciertos son:

» Encuestas

» Entrevistas

Que se aplicaran a los 37 funcionarios que laboran en la Delegacion
Provincial del Guayas; de estos resultados conoceremos el manejo actual
del control interno de activos fijos y sus requerimientos para proponer

soluciones.

INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Es la busqueda relacionada de conocimiento o de soluciones al problema
de caracter cientifico. También existe la investigacion tecnologica, que es
la utilizacién del conocimiento para el desarrollo de “tecnoldgica blandas o

duras”. Una investigacion se caracteriza por ser un proceso unico.

Las actividades de una investigacion son: entre otras las siguientes:

» Medir fendbmeno

» Comparar el resultado en funcion de los conocimientos actuales
teniendo en cuenta las variables que pueden haber influido en el
resultado.

» Realizar encuesta para buscar el objetivo

» Realizar comparaciones

» Tomar decisiones y conclusiones, en funcién de los resultados

obtenidos.

Para lo cual es muy importante que se cuente con respaldo de

investigacion.
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Entrevista
Conduccion de la entrevista
Procesamiento de la investigacion

Recoleccion de la investigacion

YV V. V VYV V

Procesamiento y analisis

POBLACION Y MUESTRA

Poblaciéon.- Es el conjunto de todos los elementos que son objeto del

estudio estadistico.

Cuadro #3
UNIVERSO
ELEMENTOS CANTIDAD

DEPARTAMENTO DE DIRECCION 01
DEPARTAMENTO FINANCIERO 01
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO 01
DEPARTAMENTO DE PROCESOS 01
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS 01
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA 01
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA 01
DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES 01
DEPARTAMENTO DE TESORERIA 01
DEPARTAMENTO DE INBENTARIO 01
DEPARTAMENTO DE GUARDALMACEN 01
TOTAL 11

Elaborado por: Mirna Angulo Orddiiez
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MUESTRA

Una muestra es una parte o porcién de un producto que permite conocer

la calidad del mismo.

métodos que permiten considerarla representativa del mismo.

Parte o porcion extraida de un conjunto, por

Es la actividad por la cual se toman ciertas muestras de una poblacion de

elementos de los cuales vamos a tomar ciertos criterios de decision, el

muestreo es importante porque a través de el podemos hacer andlisis de

situaciones de una empresa o de algliin campo de la sociedad.

Cuadro # 4

OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLE

CONCEPTUALIZACIN

DEPENDIENTE:

Control Interno

Es el conjunto de objetivos,
politicas, y procedimientos y
registros que se establece en la
instituciones, entidades, con el fin
de procurara mecanismo adecuados
de operacion, acordes con las
estrategias y fines de |las

instituciones.

Proceso

Materiales

INDEPENDIENTE:

Activo Fijo

Son mobiliarios, maquinarias,
computadoras, sufren depreciacion
con el tiempo, es decir tiene un
propoésito de usarse en la entidad, y

no se puede vender.

Bienes
Registros
Oportunidad

Asilencia

Elaborado por: Mirna Angulo Ordofiez
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Cuadro #5

TECNICAS E INTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

Técnicas Instrumentos
Entrevista Guia
Encuesta Cuestionario

Técnicas

La técnica es la habilidad y conocimiento que nos ayudan a resolver
problemas practicos y puede ser utilizada en cualquier ambito sean estas
la ciencia, educacion, arte, etc. No es privativa del hombre por lo tanto
suele ser mas complejas que la de los animales, que solo responden a

necesidades de supervivencia.

ENTREVISTA

Entrevista, que tiene como finalidad la obtencion de informacion. Hay muy

diversos tipos de entrevistas:

% Laborales(para informarse valorar al candidato a un puesto de
trabajo)

% De investigacion (realizar un determinado estudio), informativas
(reproducir opiniones).

% De personalidad (retratar o analizar psicolégicamente a un

individuo), entre otras.

En una entrevista intervienen el entrevistador y el entrevistado. El
primero, toma la iniciativa de la conservacion, plantea mediante pregunta
especifica cada tema en cuestion. La entrevista como instrumentos de
investigaciéon ha sido utilizada en forma ambiciosa por antropélogos,

sociblogos, psicologos, politblogos o economista. Es por ello que gran
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parte de los datos con que cuentas loas ciencias sociales proceden de las
entrevistas. Los cientificos sociales dependen de ellas para obtener
informacion sobre los fendmenos investigados y comprobar asi sus
teorias e hipotesis. La palabra entrevista deriva del latin y significa “los
que se ven entre si”. Una entrevista es un hecho que consiste en un
dialogo entablado entre dos personas o mas: el entrevistador o
entrevistadores que interroga y el a los que contestan. Se trata de una
técnica de instrumentos empleado en diversas investigaciones, medicina,
seleccion del personal. Una entrevista no es casual sino que es un
dialogo interesado, con acuerdo previo y unos intereses y expectativas

por ambas parte.

Conduccion de la Entrevista

1. Explicar con toda amplitud el propésito y alcance del estudio
(honestidad).

2. Explicar la funcion propietaria como analista y la funcion que se
espera conferir al entrevistado (Imparcialidad).

3. Hacer preguntas especificas para obtener respuestas cuantitativas
(hechos).

4. Evitar preguntas que exijan opiniones interesadas, subjetivas y
actitudes similares (habilidad).

5. Evitar el cuchicheo y las frases carentes de sentido (claridad).
Se cortes y comedido, absteniéndose de emitir juicios de valores)
objetividad.

7. Conservar el control de la entrevista, evitando las divagaciones y
los comentarios al margen de la cuestion.

8. Escuchar atentamente lo que se dice, guardandose de anticiparse

a las respuestas (comunicacion).
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PROCESAMIENTO DE LA INVESTIGACION

EL presente sistema de control de activos se constituye como material de
consulta, ya que contiene los elementos fundamentales que permiten
identificar y describir la operatividad de los procedimientos que realiza la
divisiéon de bienes y la division de contabilidad para el control de los
activos fijos. Ademds, es importante sefalar que acciones a seguir
contenidas en el presente manual podran optimizarse a medida que
procedimiento sea cada vez mas practico, lo cual permitira la flexibilidad
adecuada en la busqueda permanente de la alcanzar la eficiente y

eficacia de la gestion administrativa. .

RECOLECCION DE LA INFORMACION

En este caso, se obtendra directamente de la fuente los datos para la
obtencion de toda la informacion, en el caso del asesoramiento sobre
base teodricas y técnicas de se solicita ayuda a profesor, los que sugeriran
la forma mas adecuada. Para aplicar nuestro conocimiento y bibliografia
donde nos referimos en caso de necesitar informacién mas amplia sobre

temas especificas.

La entrevista se la realizo principalmente a los custodios, es decir a los
encargados directo de los activos fijos que bajo su responsabilidad y tener
el conocimiento exactos de los mismo para asi obtener los resultado de
dicha entrevista.

PROCESAMIENTO Y ANALISIS

% No hay un lugar adecuado destinado para el almacenamiento de

activos fijos.
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¢

Existe duplicidad de funciones las mismas que permitan la

o
A5

concientizacién de responsabilidad ocasionado pérdidas y mal uso
del sistema.

L)

% Adicionalmente la falta de capacitacion al personal causado
limitacién e ineficiencia al momento de proveer de soporte a la
dependencia.

% Las demoras en los ingresos de activos fijos ocasionado faltantes

L)

innecesarios.

Una vez que el grupo ha decidido realizar una entrevista a un experto
determinado, debe designar quien ha de ser el interrogador. La eleccion
debe tener en cuenta ciertas cualidades tales como cordialidad. Facilidad
de expresion, seguridad, don de la oportunidad, agilidad mental, y en lo
posible algun conocimiento particular sobre el tema por tratarse.
Designado el interrogador, el grupo le hace conocer los aspectos o
puntosa especiales que desean sean desarrollados por el experto, con el
fin de que pregunte vayan dirigidas en tal sentido. Dias antes de la
entrevista, el interrogador se reune con el experto invitado con el fin de
organizar un plan que permita ordenar los puntos a tratar, distribuir el
tiempo y confeccionar en colaborar una guia de preguntas basicas que

podra ser luego enriquecida con preguntas ocasionales.

El interrogador formula la primera pregunta de acuerdo con lo planeado y
el experto contesta, iniciandose asi un dialogo que ha de ser dinamico,
flexibles y en la medida de las circunstancia ingenioso y “audaz”. Un habil
interrogador puede hacer al experto ciertas preguntas “dificiles”,
‘comprometidas” que, previstas de comin acuerdo. Un interrogatorio

agudo no agresivo mantiene despierto el interés del auditorio.
Las preguntas no deben ser dirigidas a buscar respuestas de si 0 no

deben provocar la explicaciébn por parte del experto. Ademas deben

corresponder con el nivel general del grupo, para que este pueda
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aprovechar el contenido de las respuestas. El personaje principal de la
entrevista es el experto. El interrogador ha de ser habil eficientes, pero no

buscara en la entrevista su “lucimiento personal’.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS: GUIA
Para el Estudio de un Sistema de Control Interno de los activos fijos de la

entidad debemos de tomar consideracion los diferentes tipos de opiniones

por parte de los usuarios lo cual hizo mediante una encuesta.
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ANALISIS 'Y COMENTARIOS DE LOS RESULTADOS DE LAS
ENCUESTAS

1.- ¢ Considera usted factible la creacién de un manual de politicas y
procedimientos para el control de los activos fijos?

CUADRO #6
Cédigo Cantidad %
SIEMPRE 25 50.00
A VECES 9 25.00
NUNCA 4 13.00
NO CONTESTA 2 12.00
Total 100 100

Preparado por: Mirna Angulo Ordoiiez

GRAFICO 1

CREACION DE UN MANUAL

H SIEMPRE
M A VECES
NUNCA

B No Contesta

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez

Al encuestar a las personas que laboran en las diferentes areas de la
entidad, nos encontramos con diferentes puntos de vista, en contestacion
a la pregunta realizada,50% de los encuestados considera necesario el
manual, el 25% no les convence la idea, el 12% se reusaron a

contestar12% prefiere no contestar.
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2.- ¢,Conoce usted cual es su responsabilidad cuando le asignan un

bien?

CUADRO #7
Cédigo Detalle %
SIEMPRE 25 50.00
A VECES 9 25.00
NUNCA 4 13.00
NO CONTESTA 2 12.00
Total 40 100
GRAFICO 2

RESPONSABILIDAD

H SIEMPRE

W A VECES

NUNCA

Preparado por: Mirna Angulo Ordoiiez
Al realizar la pregunta a los encuestados contestaron el 50% manifiesta

gue son responsables de la custodia, el 25% manifiesta a veces, 13% no

contesta y el 12% nunca han tenido bajo custodia los activos.
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3.- ¢Hallevado el control del activo que se le ha asighado?

CUADRO # 8
Cédigo Detalle %
SIEMPRE 25 50.00
A VECES 10 25.00
NUNCA 3 12.00
NO CONTESTA 2 13.00
Total 40 100

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez

GRAFICO 3

CONTROL DE ACTIVOS

H SIEMPRE

W A VECES

NUNCA

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez
El presente grafico nos muestra que el, 50% de los encuestados han

llevado un control de activos, el 25% a veces, el 12% se reusaron a

contestar13% prefiere no contestar.
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4.- ;Sabia usted cuan importante es conocer el control de los activos

fijos?
CUADRO #9

Cédigo Detalle %
SIEMPRE 19 50.00
A VECES 11 25.00
NUNCA 5 12.00
NO CONTESTA 5 13.00

Total 40 100

Preparado por : Mirna Angulo Ordoéfiez

GRAFICO 4

IMPORTANCIA CONTROL DE
ACTIVOS
m SIEMPRE
W A VECES
NUNCA
B NO CONTESTA

Preparado por : Mirna Angulo Ordofiez

El presente grafico nos muestra que el 50% de los encuestados
manifiesta que conoce la importancia que tiene el control de los activos
fijos, el 25% dice que si conoce y el 12% no conocen, el 13% no

contestar.
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5.- ¢Cree usted que para el control de los activos fijos debe haber

una personaresponsable de su custodia?

CUADRO # 10
Cédigo Detalle Cantidad %
1.1 Mucho 9 9.00
1.2 Poco 35 35.00
1.3 Nada 49 49.00
1.4 No Contesta 7 7.00
Total 100 100

Preparado por : Mirna Angulo Ordofiez

GRAFICO 5

RESPONSABLE DE LA CUSTODIA

B Mucho

W Poco

Nada

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez

El presente nos muestra que el 49% de los encuestados manifiesta que
no tenian conocimiento que debe existir una persona encargada para el
control, el 35% conoce poco, el 9% si conoce y el 7% prefiere no

contestar.
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6.- ¢Conoce usted sobre el control de los activos fijos?

CUADRO #11
Cédigo Cantidad %
Sl 5 5.00
NO 93 93.00
No contesta 2 2.00
Total 100 100

Preparado por: Mirna Angulo Ordo6fiez

GRAFICO 6

CONOCER SOBRE
ELCONTROLDELOS
ACTIVOS FIJOS

M si

Hno

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez

El presente grafico nos muestra que el 93% de los encuestados no tienen

conocimiento sobre el control de los activos, el 5% que si lo efectia vy el

2% prefiere no contestar.
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7.- ¢Le parece a usted que debe haber una persona encargada para

el control de los bienes?

CUADRO # 12
Cédigo Cantidad %
Si 5 5.00
No 93 93.00
No contesta 2 2
Total 100 100
GRAFICO 7

PERSONA ENCARGAD PARA EL
CONTROL DE LOS BIENES

M si

Hno

M no contesta

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez

El presente grafico nos muestra que el 93% de los encuestados no esta
de acuerdo que haya una persona encargada para el control, el 5% si

acepta 2% prefiere no contestar.
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8.- ¢Esta de acuerdo que se le de capacitacién sobre custodia de los

bienes?
CUADRO # 13
Cédigo Detalle Cantidad %
1.1 Mucho 10 10.00
1.2 Poco 30 30.00
1.3 Nada 57 57.00
1.4 No Contesta 3 3.00
Total 100 100

Preparado por : Mirna Angulo Ordofiez

GRAFICO 8

CAPACITACION SOBRE CUSTODIA
DE LOS BIENES

® Mucho

W Poco

Nada

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez
El presente grafico nos muestra que el 57% de los encuestados no estan

de acuerdo con la capacitacion, el 30% poco estan de acuerdo, el 10% si

acepta que se dé la capacitacion 3% no contesta.
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9.- ¢Considera usted necesario que el departamento

financiero lleven el control de los activos fijos?

administrativo

CUADRO # 14
Cédigo Detalle Cantidad %
1.1 Si 5 5.00
1.2 No 93 93.00
1.4 No Contesta 2 2.00
Total 100 100

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez

GRAFICO 9

CONTROL DE ACTIVOS POR EL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

M no

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez
El presente grafico nos muestra que el 93% de los encuestados no

considera necesario, el 5% manifiesta que si sabe, el 2% prefiere no

contestar.
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10.- ¢ Considera usted que es necesario llevar un sistema informatico

para el control de los activos?

CUADRO # 15
Cédigo Detalle Cantidad %
1.1 Si 5 5.00
1.2 No 93 93.00
1.4 No Contesta 2 2.00
Total 100 100

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez

GRAFICO 10

CONTROL DE LOS ACTIVOS EN
SISTEMA INFOERMATICO

M si
Hno

M no contesta

Preparado por: Mirna Angulo Ordofiez
El presente grafico nos muestra que el 93% de los encuestados no lo

considera necesario, el 5% manifiesta que si es necesario, el 2% prefiere

no contestar.
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RESULTADOS

Luego de haber realizado un andlisis y ubicacion del problema conocimos
como llevan en el departamento administrativo financiero de la Direccion
General de Recursos Humanos del Consejo Nacional Electoral
Delegacién Provincia del Guayas, el registro de los activos, nos hemos
dado cuenta que hay poca organizacion y falta de control por parte de los
gue estan a cargo de estos bienes, lo cual nos lleva a plantear la creacion
de un sistema de control de activos fijos.

Hemos analizados y evaluado el problema, formularios, preguntas y
variables para hacerlo en forma ordenada paso a paso. Sacando los
objetivos generales y especificos a los cuales queremos llegar, para darle
una solucion a este departamento. Lo cual mediante una toma de
muestra de poblacion formulamos encuestas a las personas que laboran
alrededor del mismo para conocer la manera de pensar y conocer sus
opiniones lo cual nos sera de mucha ayuda para darnos cuenta si es util

la creacion de un sistema de control para los activos fijos.

Usando técnicas e instrumentos de investigacion y recoleccion de la
informacion lo que nos ayudo a conocer la situacion actual y saber que
tan importante es para los que laboran en este departamento, los cuales
fueron analizados e interpretados para la toma de decisiones si es factible
0 no la creacion de un sistema para el control de los activos ademas se

ahorraria tiempo e informacién oportuna.
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(\

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El control de Activos fijos, no ha sido de una forma organizada.
Para llevar el registro de los bienes no realizan una toma fisica de
inventarios seguidos y no llevan un sistema de control.

Falta de capacitacién al personal que esta como responsable lo
cual ha ocasionado limitaciones e ineficacia al momento de llevar
registro contable de los activos.

No se pueden conciliar los inventarios con el area respectiva.

RECOMENDACIONES

Implementar la actualizacion y registro del Inventario fisico de los
bienes patrimoniales mediante el sistema que se maneja en la
institucion y propiciar la aprobaciéon mediante acto resolutivo los
nuevos registros y las bajas de manera acumulada y comunicar al
jefe encargado en cumplimiento de la normativa existente al
respecto.

Formular al inicio de cada afio la actualizacion de los documentos
técnicos administrativos siguientes:

Inventario fisico patrimonial de bienes

Inventario de bienes de almacén

Las mismas que deberan ser aprobadas mediante Resolucion

Ministerial.

¢+ Autorizar al personal bajo el mando respectivo, para especializarlos

en la materia, ya sea enviandolos a diferentes cursos de manejo y

control de activos fijos.
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CONTESTACION A LAS PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1.- ¢Por qué se debe realizar la constatacion fisica de bienes?

La constatacion fisica es una manera eficiente para control los activos
fijos que se debe realizar para actualizar el inventario, para saber donde
esta ubicados los bienes, para conciliar los saldos fisicos y contables de
manera oportuna, de esta manera se establecera si existen faltantes o

bienes que hay para darles de baja o en donacion.

2.- ¢Qué beneficios tendra la implementaciéon de un sistema de

control de activos Fijos?

Como indica la norma es un plan organizacional que permite estimular el
cumplimiento de las politicas de la institucion, asegura los registros
contables exactos, y se protege los activos, de esta manera se alcanza la

eficiencia operacional.

Es un medio de administracion organizacional adecuado para ayudar a
verificar cual es la situacion real y la Unica manera de conseguirlo es un

adecuado sistema de control interno.

3.- ¢Coémo ayudaria al departamento de Guardalmacén y Financiero?

» Al departamento financiero y guardalmacén les ayudaria a conciliar
los valores oportunamente.

» Supervisar eficientemente los bienes en general para el normal
funcionamiento de las actividades administrativas y financieras de
la institucion

» Mantener actualizada los registros de las dos areas.
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4.- ¢ Qué consecuencias tendria la implementacién de un sistema de

control de activos Fijos?

» Permitiria guiar permanentemente a controlar los riesgos que
pueden obstaculizar el logro de los propésitos de la institucion.

» Es un medio para cumplir los objetivos de la entidad,

» Se tomaria como base para establecer el control interno

» Es un apoyo para la institucion porque permite cumplir con
responsabilidad, transparencia, moralidad, igualdad, eficacia, las

funciones de cada servidor.

5.- ¢El uso de la implementacidon de un sistema de control de activos

fijos facilitaria el orden de los bienes?

Por supuesto que facilitaria el control y orden de los bienes, porque se lo
clasificaria de acuerdo a lo que indica la Contraloria General del Estado

en su ley y Reglamento.

6.- ¢Para qué debe utilizar controles internos de los activos fijos la

entidad?

» En primer lugar los controles internos, nos ayudan a minimizar los
riesgos de pérdidas, localizar cada uno de los activos en las
diferentes areas,

» Se llevaria un registro contable adecuado

» Los controles internos sirven de base y la confiabilidad de los
registros

» De esta manera se protege el patrimonio y se mejora la eficiencia.
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7.- ¢, Que entiende por activos fijos?

Son mobiliarios, maquinarias, computadoras, sufren depreciacion con el
tiempo, es decir tiene un proposito de usarse en la entidad, y no se
puede vender.

8.- ¢, Qué significa Sistema de Control Interno?

Es el conjunto de objetivos, politicas, y procedimientos y registros que se
establece en la instituciones, entidades, con el fin de procurar un
mecanismo adecuados de operacidn , acordes con las estrategias y fines
de las instituciones, que permitan identificar dar seguimiento, evaluar lo
riegos, reducir perdidas en que puedan incurrir en la realizacion actos o
hechos voluntarios, involuntarios, delimitar responsabilidades entre
unidades administrativas y personal, con el propdésito de obtener eficiencia

y eficacia en las relaciones actividades, y salvaguardar los activos.

9.- ¢Cual sera el procedimiento para dar de baja “activos fijos

“obsoletos?

El procedimiento para dar de baja a los activos obsoletos es:
v' Mediante un acta de entrega- recepcion indicando cuales son los

activos que se les van a dar de baja.
v' El departamento de Guardalmacén con el area Administrativa
coordinara para que el activo sea trasladado a la bodega de

activos, clasificados como activos obsoletos.

v' El guardalmacén actualiza la informacion y a su vez consiliaria con

el area financiera, con la tarjeta de kardex.
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v Los activos obsoletos que no son utilizados después de un periodo

de tiempo se deben de vender previo autorizacion de la maxima

autoridad mediante acta de entrega de recepcion.

10.- ¢Cuales seran las seguridades minimas que debe considerar el

guardalmacén para controlar los ingresos y egresos de activos fijos?

Las seguridades minimas son las siguientes:

v

Toda adquisicibn empezara con la solicitud de bienes, dirigida al
jefe inmediato del departamento que lo solicite indicando
cantidades, descripciones, destino de lo solicitando.

Las oOrdenes tienen que estar pre enumeradas y contener toda la
informacion.

Las proformas que se adjuntan a la orden de compra.

Deben ingresar a las bodegas, utilizando la documentacion
respectiva.

El guardalmacén enviara una copia con todos los datos al area
financiera

Cada bien debe ser registrado con su cédigo respectivo, en la
incluira todas sus especificaciones y ubicacion para mayor facilidad

e identificacion y localizacion.

11.- ¢(Cudales deberian ser los niveles de responsabilidad para el

control de los activos fijos?

Todo egreso de bienes debe ser emitido una solicitud validada por
el Jefe departamental correspondiente.

Del mismo modo serdn pre enumerado y contener las firmas
respectivas.

Sera la solicitud aprobada previo informe técnico
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v" Ningun bien saldra de la entidad sin su respectivo documento de

salida

12.- ¢La creacién del manual permitira en que forma lo beneficia al

custodio de los bienes?

El manual de control interno de los activos fijos le servird al custodio como
una guia, para que cumpla efectivamente los planes y programas u
objetivos de la entidad.

Es una manera de proteger los bienes, cumplird las leyes y reglamentos y
normas gubernamentales y le permitird elaborar el informe mensual,

anual, segun cuando se lo requieran.
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CAPITULO V
LA PROPUESTA

TITULO DE LA PROPUESTA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA EL
CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL CONSEJO NACIONAL
ELECTORAL DELEGACION PROVINCIAL DEL GUAYAS.

SISTEMA DE CONTROL DE LOS ACTIVOS

JUSTIFICACION

El presente estudio de factibilidad se realiza para determinar la viabilidad
del proyecto, el cual tiene como finalidad llevar el control inventariado de
todos los muebles y equipos de activos fijos, esto con el objetivo de

agilizar los tramites y papeleos que en el realizan.

Mediante entrevista realizada a la direccion, se observo la falta de un
sistema que les permita a ellos, presentar una serie de reportes
necesarios para justificar los ingresos y ubicaciones de activos fijos,
implementar este proyecto, pretende reducir el tiempo de repuesta a las
diferentes instancias a las que la direccion envia el reporte general de

todos sus activos fijos.

Los manuales de procedimientos son importantes eficaces, porque ayuda
gue todo el personal realice bien su trabajo dentro de las practicas
definidas de la organizaciéon, ademas para que haya una mejor aceptacion

es imprescindible el cambio de actitud de los funcionarios en general.
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El manual de proceso, es una herramienta que permite a la organizacion,
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar, el trabajo de la
administracion y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la

busqueda de alternativa que mejoren a satisfaccion del cliente.

FUNDAMENTACION

El contenido del manual de procedimiento interno para el control de los
activos fijos, es de caracter obligatorio para todas las unidades
financieras, deben de implantar el presente manual con todos los

controles internos de activos fijos que aqui se mencionan.

Sin embargo estos controles pueden ser mejorados o ampliados, ya que
las necesidades y recursos de cada unidad son diferentes, asi como la
practica diaria indican diferentes comportamientos en cada una de las

unidades.
Los responsables de su aplicacion sera en primer grado los
Administradores de las Unidades o en su efecto los Directores de area o
subdirectores, jefe departamentales.
Finalmente todo ello debe conllevar a consolidar y fortalecer un adecuado
sistema de control interno del activo fijo entre las unidades.

OBJETIVO GENERAL
Desarrollar un Sistema de Control Interno, para el control de activos fijos

de la institucion, como por ejemplo un Manual de Politicas y

Procedimientos Contables que servira de guia.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Diagnosticar los procesos internos que se den en la institucion.
Analizar los diferentes tipos de procesos que llevan.
» Elaborar un manual de procesos internos

» Capacitar a los empleados.

IMPORTANCIA

El contenido de este manual de proceso internos de activos fijos,
permitirian administrar los activos de este departamento, ya que en la
actualidad se encuentra en una sola persona la responsabilidad del
control general por cada uno de los bienes y no se lleva un registro bien
definido lo que no permite saber el total de existencia que hay en este
departamento lo que perjudica al momento de pasar los inventario no

saber el total que se tiene.

Por falta de control y no mantener un inventario mensual de los bienes
gue se encuentran en la entidad existen activos que hay que darle de
baja, por la mala organizacion al momento de realizar la compra o adquirir
un bien no se puede registrar o asignar a los usuarios, esto se da por la
falta de conocimiento y de la importancia y responsabilidad de cada uno
de ellos, el control de los activos para uso personal de si mismo y para
gue puedan tener mejor lugar de trabajo y un ambiente adecuado para el
desenvolvimiento en su area de trabajo, y a la vez el beneficio de que les
daria cada uno para evitar inconvenientes de pérdidas y de faltantes y

gue el custodio tenga que responder por dicho activo.
La regulaciones emitidas por el manual de activos fijos, permitiran

administrar y controlar loa activos fijos en formas independientes del

volumen de bienes que disponga este departamento, comprende todos

69



los activos fijos de propiedad de la entidad y aquello que por convenios,
contratos de comodato o cualquiera otra cesidbn que no implique
trasferencia de dominio, sean entregaos Yy recibidos de otra Delegacion
Provincial Electoral, para uso de forma temporal.

La aplicacién de las normativas del manual de activos fijos rige para todos
los servicios publicos, aquellos que por efectos de acuerdos o convenio
se encuentran prestando sus servicios en la entidad y que tengan bajo su
responsabilidad la administracién, uso, custodia o control de los activos
fijos institucionales, asi como los bienes de propiedad de terceros que por
efectos de contratos, convenios o disposiciones legales se encuentran al

servicio o custodio de la entidad.

Este estudio debe de estar complementado o sustentado financieramente
a fin de conocer tanto a corto, mediano y largo plazo de la viabilidad del
exito del mismo, para ello aplicaremos todos los conocimientos que la

contabilidad nos permite.

Es un instrumento de consulta y aplicacion se encuentra actualizada con
las normas y procedimientos en vigencia y las modificaciones que via

circular y resoluciones ha dictado la junta Directiva.

UBICACION
Provincia Guayas
Ciudad : Guayaquil
Direccion Av. Democracia y Dr. Roberto Gilbert, Consejo

Nacional Electora Delegacion Provincial Guayas.
Teléfono : 042-292290
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Misiéon

Garantizar el ejercicio de los Derechos politicos mediante la organizacion
de procesos electorales, apoyo a las organizaciones politicas y la

promocion del conocimiento publico electoral.
Visién
Ser una institucion electoral posesionado como referente en los dmbitos

nacional e internacional, que innova continuamente sus procesos con el

fin de consolidar la democracia representativa, directa y comunitaria.
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FACTIBILIDAD

Factibilidad Administrativa

Una Optima organizacién nos permitira maximizar tiempo, es la parte mas
importante para el desempefio de una empresa.

Un inventario fisico se toma todo lo existente, y se identifica fisicamente
cada activo fijo con una etiqueta, placa u otro medio que sera la

identificacion definitiva. La identificacion se hace en el lugar donde se
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encuentre al activo, asignandole de este modo el area usuaria y también

el estado fisico en que se encuentra cada activo fijo.

Factibilidad con la comunidad

El motivo de este manual es darle la facilidad al personal involucrado en el
proceso, para que se guie en las actividades administrativas, comerciales.
Esto con el fin de asegurar su éptima administracion y facilitar el control

de los inventarios.

Factibilidad legal

Este punto presenta la descripcion del procedimiento, establece
responsables de ejecutarlos de una manera clara y ajustada a las bases
legales y normativas de la institucion, con sus respectivas entradas y
salidas, formularios e instructivos, asi como un glosario de términos que

permitira al usuario facilitar su interpretacion.

Factibilidad econdmica

Es la que evalla una vez recogido todos los resultados entregados por los
estudios realizados. A esta fase se le llama conciliacion y el objetivo final
es asignarle un valor contable a cada activo inventariado fisicamente con
el fin de servir como instrumentos de informacion, decision y control en el
nivel de desempefio de sus funciones.

En este tema se desarrollara mas extensamente con la aplicacién del

Manual.
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CUADRO # 16

PLAN DE EJECUCION

N°| Objetivos Actividades Recursos Presupuesto
Investigar si existe un
Manual de Control de
Estudiar los :\i;;trll\:gs. encuesta
procesos . . » Manual 0
1 |internos que saber 'siestan de » Encuesta 90
se denenla _acuerdo con la » Investigacién 0
entidad implementacion  de
un manual.
Revision de los
activos
Arqueos sorpresivos.
E iar | isi i .
i | L ez |y cue 7o
2 tipos de realizan los in > Observacion >0
gresos, 15 Actas 0
procesos egresos, baja,
transferencia.
Consultar a
proveedores de
Sistema software.
Informatico Adquisicion de| > Visita 60
3 |del control computadores y|» Equipos 3800
de activos proyectores. > Software 2500
fijos Implementacion  de
sistemas y paquetes
informaticos.
Capacitar al personal
involucrado en el
control de activos
fijos.
Incentivar al usuario
sobre la
responsabilidad del|» Capacitacion 100
4 | Capacitacion control de los activos|» Incentivos 0
fijos. » Evaluacion 0
Realizar un analisis o
evaluacion de coémo
estdn llevando el
control de los activos,
si estan aplicando el
manual.
TOTAL $ 6670.00

Elaborado por: Mirna Angulo Ordofiez
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DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Contar con un material adecuado que permita establecer mecanismos
necesarios de registro y control del activo fijo, con sus caracteristicas

fisicas y técnicas.

El sistema de control es una estructura organizada que recoge
informacion de una entidad u organismo como resultado de sus
operaciones, para esto se apoya en documentos, formularios, reportes,
libros entre otros que la administracion activa le ayuda en la toma de
decisiones financieras. Y para que este sistema funcione se necesita que
la configuracion cumpla con los objetivos propuestos por las Direccién o el

Administrador.

IMPACTO

La elaboracién de este manual tiene como finalidad servir como fuente de
consulta y orientada para los directores y personas encargadas del control

de los activos fijos.

Para mejor compresion, se ha estructurado de una manera logica y
sencilla, sin dejar de ser wuna herramienta de conocimientos

administrativos y técnicos.

En su primer contenido se cita primero las normas generales que deberan
de ser aplicadas por los responsables del control de los activos.
Se explica los procedimientos para los activos que seran dados de baja o

estan en comodato.

En cada una de las normas de este manual indica de manera textual las

Normas de Operacion y la Politicas de Operacién para cada actividad,
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mostrando en forma esquematica y secuencial los pasos a seguir para el

logro de los objetivos sefalado.

EVALUACION

El manual esta dirigido para normalizar y estandarizar las distintas
actividades que desarrollan el Guardalmacén y el departamento

financiero, en materia de control de activos fijos.

Ademas, para todos los servidores sujetos a la ley de servicio civil y
carrera administrativa, y aquello que por convenios, contratos, estén
prestando servicio en la institucion y tengan bajo su custodia,

responsabilidad del uso, control de los activos fijos.

Las regulaciones, descritas en el Manual de Politicas y Procedimientos
para el Control de Activos Fijos, permitiran registrar y controlar los bienes
institucionales en forma dependiente segun la cantidad que disponga

cada uno de los departamentos.

Comprenden todos los activos de propiedad de la entidad y aquellos que

por convenios, acuerdos sean entregados a la entidad.

75



BIBLIOGRAFIA

Textos:
v La Constitucion de la Republicad del Ecuador
v Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado y su
Reglamento
v Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento
Reglamento General Sustitutivo de Bienes
Normas de Control Interno
Reglamento de Utilizacion , Mantenimiento, Movilizacion

D N N NN

Control 'y Determinacion de responsable de los vehiculos del
Sector Publico
v' Manual de Control y Administracion de Activos Fijos

Internet:

MANUAL GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS
ACTIVOS FIJOS DEL SECTORPUBLICO (Acuerdo No. 012 CG),
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

http://www.centrocultural-quito.com/imagesFTP/12573

Manual de Procedimientos Contables, Control de Activos
Por Lic. José Miguel Solano Quiroz (junio 2009 Quinta Edicion

Actualizada)

http://www.cendeiss.sa.cr/activos/3.pdf

Manual de Registro de Activos Fijos Fungible, septiembre 2009, por
Alvaro Colom
uip.mingob.qob.gt/.../.DIRECCIONSUP MEMORIA DE LABORES

76


http://www.centrocultural-quito.com/imagesFTP/12573
http://www.cendeiss.sa.cr/activos/3.pdf
http://www.centrocultural-quito.com/imagesFTP/12573

ANEXO 1

FORMATO DE LA ENCUESTA
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FORMATO DE LA ENCUESTA

1.- ¢ Considera usted factible la creacién de un manual de politicas y
procedimientos para el control de los activos fijos?

2.- ¢,Conoce usted cual es su responsabilidad cuando le asignan un

bien?

3.- ¢Hallevado el control del activo que se le ha asignado?

4.- ;Sabia usted cuan importante es conocer el control de los activos

fijos?

5.- ¢Cree usted que para el control de los activos fijos debe haber

una personaresponsable de su custodia?

6.- ¢ Conoce usted sobre el control de los activos fijos?

7.- ¢Le parece a usted que debe haber una persona encargada para

el control de los bienes?

8.- ¢ Esta de acuerdo que se le de capacitacion sobre custodia de los

bienes?

9.- ¢Considera usted necesario que el departamento administrativo

financiero lleven el control de los activos fijos?

10.- ¢ Considera usted que es necesario llevar un sistema informéatico

para el control de los activos?

78



ANEXO 2

CARTA DE AUTORIZACION
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mn@mm DELEGACION PROVINCIAL DEL GUAYAS
Av. Democracia y Av. Roberto Gilbert — FINANCIERO Telef. 04 2292290

Guayaquil, 27 de Mayo 2013

Sefores
Instituto Superior Tecnolégico Bolivariano
Ciudad.-

Por medio del presente autorizo a la sefiora Mirna Jenny Angulo Ordofiez para
que realice el Proyecto de sustentacién para el estudio de la Implementacién
de un Sistema de Control de Activos Fijos del Consejo Nacional Electoral
Delegacion Provincial del Guayas.

Particular que comunico a Usted para los fines consiguientes.

Atentamente,
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ANEXOS 3

ORGANIGRAMA

BAJA DE SEMOVIENTES POR MUERTE O MALA SALUD
BAJA DE ACTIVOS FIJOS HURTO ROBO Y CASO FORTUITO
BAJA DE ACTIVOS FIJOS INSERVIBLES Y OBSOLETOS
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA EL CONTROL DE LOS ACTIVOS DEL CONSEJO
NACIONAL ELECTORAL DELEGACION PROVINCIAL DEL
GUAYAS

REPORTE DE CLASIFICADOR DE ACTIVOS FIJOS
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ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL
: 7 — !
DIRECCION DEPARTMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMEMTO
FINANCIERA ADMINISTRATIVO PROCESOS ELEC TORALES GUARDAALAMACEN
v A 4 v Y
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOSHUMANAOS COMPRAS PUBLICAS INFORMATICA INVENTARIO

\ 4

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS
BAJA DE SEMOVIENTES POR MUERTE O MALA SALUD

Unidad de
Campo

Nivel
Ejecutivo

Direccion
Financiera

Activos
Fijos

JEFE O CUSTODIO

Solicita
Baja de
semovientes

v
Solicitud

Baja de
semovientes

MAX. AUTORIDAD
l 2
Recibe

solicitud

Dispone
estudio

Solicitud
Baja de
semovientes

Dispone estudio

I

(MAX. AUTORIDAD )4

v 4

Recibe informe y
documento

Baja semoviente

DIR. FINANCIERA

v 3
Recibe Dcto

Estudia ante-
cedentes

Presenta informe

Solicitud
Baja de
semovientes

Por que
Causa?

Mal estado de
salud

-

l v

Solicita certfica-
do a la autori-
dad competente

Solicita certificado
De veterinario

Informe

Informe
no, Existe si
responsabilidad ?
BA

JA Dispone a Audit.
Internaexédmen

Recibe Dcts.
Notifica al jefe
De activos fijos

Documentos

Notificacion

—( JEFE ACT.FIJOS )

v
f Delegados )

Se procede a la baja

Elaboran acta
Y distribuyen

w

Dir Financiera
Registro contable

Acta

Documentos

—
REGISTRO
ARCHIVO INTERNO

ARCHIVO

FIN
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BAJA DE ACTIVOS FIJOS HURTO ROBO Y CASO FORTUITO

Auditor interno

Custodio/usuario

Comunica del
robo
A la méxima
autoridad

Comunicacion
del robo

( Méx.. autoridad )

v 2

Recibe
comunicacion
Dispone acciones
para
Su comprobacion.

|

Comunicacion
del robo

1

Disposicion de
acciones

A

Y

e

4

Recibe Dcts.

Realiza examen
especial

Comunicacion del
robo
Disposicion de
acciones

l

Examen especial

l

Jefe Dpt.Juridico |

v s

Recibe dcts
Formula denuncia
penal.
Vigila tramite de
juicio.

'

Comunicacién de
robo
Disposicién de
acciones

ARCHIVO

Formulacién de
denuncia
penal

'

Al juez o autoridad policial

Recibe
informe y
analiza

Dispone que el
custodioousuario,
reponga el bien

Y

Se recupera
los bienes
?

y
Comunica al Juri.

b

Concluye tramite

Dispone eliminacion de
registro contable y el
débito custodio hasta

que el juez dicte
sentencia o Contraloria
transmite glosa.

Eliminacion de registro y debito Cta.

FIN
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BAJA DE ACTIVOS FIJOS INSERVIBLES Y OBSOLETOS

Nivel Ejecutivo Direccion Financiera
< , . > > 4
Max..autoridad —> Elabora acta de
baja.
1 2 Legaliza
Distribuye ejemplares
Comunica del Recibe expediente
robo y resolucion i
A la méaxima Notifica a delegados
autoridad para diligencia
l Documentos
v Expedientes

Expediente Resolucién
Resolucion
baja de bienes

Existe resolucion
De baja de bienes
muebles

< ) Y
Max.. autoridad

Notificacion
a varios
delegados

Archivo

Acta de baja
de bienes

Delegados
v
3
Recibe
comunicacion Recibe Dcts.
Dlsponsaa:acmones En lugar, Fechay ~Dismbuye
. hora proceden a i
5 —__Lclempiares
Su comprobacion. dest?uccién de Lovies
I bienes l
Expediente l FIN
Expediente
Resolucién Resolucion —
Baja de
bienes Notificacion

l

Archivo




cm DELEGACION PROVINCIAL

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL GUAYAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE ACTIVOS FIJOS

406 Administracion Financiera - ADMINISTRACION DE BIENES
406-01 Unidad de Administracién de Bienes
De la Responsabilidad:

La Administracion corresponde a la Maxima autoridad, Directores vy
Jefes de Unidades Administrativas.

Registro y Control: Financiero — Unidad Contable

Control Fisico: servidores caucionados de la unidad de activos fijos y
responsables de control de cada uno de los departamentos de la entidad.
Es responsabilidad del Director, disponer por escrito el control, manejo
adecuado y buen uso de los bienes, por medio de la designacién de los
custodios (Guardalmacén o Bodeguero), para que se encarguen de la

recepcion, registré administrativo y custodia de los bienes.

Como indica la NTCI 406-01, la maxima autoridad a través de las
unidades administrativas de los bienes, dirigira los procesos a seguir de la
planificacion, control, custodia, utilizacion, traspaso, prestamos,
enajenacion baja conservacion, mantenimiento, medidas de proteccién y

seguridad.®®
Los Directivos guiaran a los funcionarios de la entidad para la correcta
utilizacion de los bienes, determinaran en gran parte el ambiente de

control administrativo y contable.

Es obligacion del custodio (Guardalmacén o Bodeguero), entregar los

documentos en la recepcién, igualmente los demas documentos
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debidamente sustentados para las requisiciones o salida. No podran
recibir el bien si esto no cumple los requisitos por lo que la entidad los
adquirié y cualquier novedad suscitada comunicara inmediatamente a la

maxima autoridad o al servidor delegado para el efecto.

El personal de los diferentes departamentos que tenga a disposicion

los bienes de la entidad debera cumplir con las siguientes funciones:

» Ser responsables del buen uso y manejo de los bienes a su cargo.

» Tramitar los requerimientos de activos en bienes a sujetos a
control y de los relacionados con el mantenimiento, Traspaso
interno, Legalizacion.

» Reportar al departamento encargado de los bines comunicar dentro
de las 24 horas las novedades relacionadas con requerimientos de
préstamos o devolucion

» Solicitar mantenimiento y reparaciéon cuan fuere necesario.

406-02 Planificacion

Como indica la Norma:

La entidad formulara un plan anual para los cumplimientos de sus
objetivos y necesidades institucionales.

“El Plan Anual de Contratacién, PAC, contendra las obras, los bienes y los
servicios incluidos los de consultoria a contratarse durante el afio fiscal,
en concordancia con la planificacion de la institucion asociada al Plan
Nacional de Desarrollo. En este plan constardn las adquisiciones a
realizarse tanto por el régimen general como por el régimen especial,
establecidos en la ley”

Los proveedores tendran que estar habilitadas en el RUP, informacion

gue estara publicada en el portal de compras publicas.
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FUNCIONES DE LAS DIFERENTES AREAS VINCULADAS CON LOS

ACTIVOS FIJOS

FUNCION DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

La responsabilidad de esta area es la siguiente:

YV V. V V V V V V

Planificar y programar las compras anuales en coordinacion con el
departamento financiero.

Organizar, Dirigir, Ejecutar, controlar

Desatrrollar procedimientos.

Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos.

Formular y ejecutar el plan de adquisiciones.

Establecer un adecuado sistema de control interno.

Conformar el comité de adquisiciones.

Autorizar la movilizacion de vehiculos fuera del perimetro urbano.
Cumplir y hacer cumplir la Ley y Reglamentos relacionados con los

bienes.

FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE BIENES

Es responsabilidad de esta area:

Elaborar el plan anual de adquisiciones.

Formular los planes operativos anuales de mantenimiento
conservacion y uso de los bienes.

Coordinar la constatacion fisica de los bienes.

Supervisar el correcto abastecimiento de bienes y suministros.
Informar las novedades y observaciones en caso de desviaciones y
sugerir correctivos.

Conformar una delegacion de comité privado de precios.

Organizar y mantener un sistema de control de los activos.
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>

>

Instruir a los custodios directos sobre la responsabilidad, control,
cuidado y uso de los mismos.
Cumplir y hacer cumplir las leyes y sus reglamentos sobre los

activos fijos.

FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

YV V. V V V

Programar, organizar y dirigir, controlar y coordinas las
adquisiciones de bienes

Participar en el plan anual de adquisiciones.

Mantener actualizado los registros de proveedores

Obtener cotizaciones para las adquisiciones de bienes

Ejecutar plan de adquisiciones

Tramitar con oportunidad y diligencia las solicitudes de pedidos de
bienes

Evaluar y sugerir a los directores para elegir la cotizacion mas
conveniente.

Realizar las adquisiciones de manera oportuna

Mantener un archivo actualizado de registro y documentos que
respaldan sus adquisiciones.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos.

FUNCION DE LA SECCION DE ACTIVOS FIJOS

YV V V V

Llevar registros individuales: marca, tipo, afio de fabricacion, color,
namero de serie, dimensiones, cédigo, depreciacion, etc.

Entregar mediante actas de recepcion de los bienes a los jefes de
las unidades administrativas

Realizar el catastro de los bienes inmuebles

Suministros oportunos de activos

Efectuar una vez al afio constatacion fisica

Comprobar la calidad y estado de los bienes
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» Entregar al é&rea financiera el inventario actualizado para su
respectiva conciliacion

Participar en los tramites de baja y remates de bienes

Mantener actualizado el catastro de predio.

Verificar los contratos

Solicitar el mantenimiento de bienes

Analizar la informacion de las unidades administrativas

Mantener un control y traslado interno de los bienes

YV V. V V V V V

Llevar cumplir y hacer cumplir con las leyes y normativas.

Los servidores caucionados que tengan el cargo de Guardalmacén o

Bodeguero y los que realizan funciones similares por encargo escrito

Responsables del control de los bienes en cada Direccion o Unidad

Administrativa designados por el Director en forma escrita.

USO Y CONSERVACION DE LOS ACTIVOS FIJOS

Los servidores de cada unidad debe mantener registros que identifiquen a
los responsables directores del uso, custodia y conservacién de los
bienes, responsabilidad que se sustenta en la entrega - recepcion que
realiza el custodio oficial a los usuarios de los bienes.

Corresponde al jefe de la unidad respectiva, definir reglas para el uso,
custodia y verificacion.

Para descartar una situacién dolosa, los traspasos internos de los bienes
deben efectuarse dentro del marco de los procedimientos y formularios
establecidos en la reglamentacion institucional.

El personal encargado del control de los activos fijos realizara la entrega
fisica de los mismos y suscribira mediante acta de entrega- recepcion
conjuntamente con cada usuario que labora en ella quien remitira al
departamento financiero un original y copia a cada funcionario

responsable
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A la persona que ingresa a laborar por primera vez al departamento de
talento humano tendra que instruirlo acerca de los deberes y obligaciones

gue asume en la custodia, uso y conservacion de los bienes.

En caso de que el personal necesite ingresar bienes de su propiedad la
persona encargada de los bienes debera elaborar un formulario de
“Autorizacion de ingresos de bienes personales” en el que detallara todas
las caracteristicas del bien suscrito conjuntamente con el propietario, al
gue le entregara orinal, copia al Departamento de Bienes y una copia para
su archivo. Y en caso de renuncia se seguiran los procedimientos

establecidos para la entrega - recepcion.

El Art. 67.- del Reglamento General establece que en todos los casos en
gue el servidor que debe entregar los bienes, hubiere fallecido o estuviere
ausente sin conocimiento de su paradero, en esta diligencia intervendran
sus legitimarios o herederos, o sus fiadores. Si no fuera posible con los
mencionados, se contara con la intervencion de un notario de la

respectiva jurisdiccion.
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CAPITULO VIIl.- DE LAS BAJAS
ART 792.- PROCEDENCIA.-
- INSERVIBLES
- NO HUBIERE INTERESADOS EN LA VENTA
- NO FUERE CONVENIENTE DONARLOS

CUANDO

IPROCEDE LA DESTRUCCION I

0jo - PREVIO A LA DESTRUCCION SE DESMANTELERAN PARA RECICLAJE
- LOS DESECHOS DE LA DESTRUCCION A LOS RELLENOS SANITARIOS
- CON BIENES DE PATRIMONIO CULTURAL — LEY DE PATRIMONIO
CULTURAL

ART 802.- PROCEDIMIENTO.-
ORDENA LA
MAXIMA DESTRUCCION
AUTORIDAD ACTA GUARDA ALMACEN

- Con intervencion del Jefe Financiero

(Con informe del .
- Delegado Auditoria Interna

Jefe Financiero) (observador)

- Guarda almacén

= Servidor que hizo la inspeccion

406-05 Sistema de registro

RIGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO

El registro contable lo ejercera el departamento de contabilidad, y el
registro detallado a nivel de subsistencia lo realizara la unidad que ejerce

el control de los bienes.

La actualizacién permanente, la conciliacion de saldos de los auxiliares
con los saldos de las cuentas del mayor general y la verificacion fisica
periddica, proporcionara seguridad de su registro y control oportuno y

servira para la toma de decisiones adecuadas.

406-06 Identificacion y proteccion
Es necesario que todos los bienes tengan un cédigo de identificacion, y

que sea visible, para que puedan ser ubicados.
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La norma también indica que la proteccion de los bienes entregados para
el desempefio de sus funciones, sera responsabilidad de cada
funcionario. Y se lo protegera de cualquier riesgo a través de una poéliza

de seguro.

406-07 Custodia

La maxima autoridad en este caso el Director, a través de la unidad
respectiva, sera responsable de designar a los custodios de los bienes,
establecera los procedimientos que garanticen la conservacion, seguridad
y mantenimiento de las existencias y bienes de larga duracion. Una

custodia permanente seria lo mas apropiado.

406-08 Uso de los bienes de larga duracion

Los bienes se utilizaran unicamente en las horas de labores, solo el
personal autorizado debe tener absceso a la utilizacion de los bienes. Y
sera responsable del uso y custodia de los mismos.

Cualquier cambio que se realice con respecto a la ubicacién de los bienes
tienes que ser comunicado inmediatamente al director, para que tome las

medidas correspondientes.

406-09 Control de vehiculos oficiales

Como indica la norma:

‘Los vehiculos constituyen un bien de apoyo a las actividades que
desarrolla el personal de una entidad del sector publico. Su cuidado y
conservacion sera una preocupacion constante de la administracion,
siendo necesario que se establezcan los controles internos que

garanticen el buen uso de tales unidades”.
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Por lo tanto la unidad responsable de los vehiculos llevara un registro del

movimiento diario de los mismos, sean estas las entradas y salidas a los

diferentes lugares de la ciudad y la provincia.

Debera constar en el registro debe constar:

>

Y V V V

la fecha

motivo de la movilizacion,

hora de salida, hora de regreso,
nombre del chofer que lo conduce

actividad cumplida.

CONTROL FISICO
RECONOCIMIENTO

Bienes de larga duracion

Los bienes por su caracteristica son considerados dentro de los activos

fijos, en primer lugar estan sujetas a control de la depreciacion (excepto

terrenos) y en segundo término, deben cumplir con los requisitos que
sefialala NTC 3.2.5.2:

YV V V V V V

Costo individual de USD 100,00

Para uso de las actividades institucionales
Vida util larga

De propiedad de la entidad publica
Genera beneficios economicos futuros.

Su vida estimada sea mayor a un afo

Alternativas de control:

>

En forma individual
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» Por componentes
» Conjunto de bienes que forma un todo
» Por grupo de bienes(lote)

Su costo de compra, construccion, fabricacion, expropiacion, intercambio.

Donacion o avalud, sea igual o mayor a 100 dolores (US $ 100,00).

En casos especiales que los bienes su valor sea mas de 100 no se
sujetan a las actividades institucionales, como son las alfombras, cortinas,
adornos, instrumentos musicales, etc. Y lo contrario costando menos de
100 se ajustan a la mision institucional, tenemos en esta linea los
pupitres en una institucién educativa. En estos casos se identificaran con

precision cuales son los bienes depreciables y no depreciables.

Bienes no considerados de larga duracion.-

Estos bienes son identificados como tangibles de propiedad de la
direccion de recursos humanos que a pesar de tener una vida util superior
a un afo y utlizarse en actividades administrativas o productivas al
momento de su registro 0 actualizaciéon tenga un costo individual de
adquisicion, fabricacién, intercambio, donacién o avalué, menor el valor de

activacion vigente a la fecha del registro administrativo.

Se registran como tales: alfombras, cortinas, persianas, utensilios de

cocina, discos, libros, herramientas menores y video.
Por tal raz6bn al momento de su ingreso no se debe considerar y

tratarselos como bienes de larga duracion, al aplicarle el criterio

administrativo de lote o unidad de propiedad, que consiste en agrupar los
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valores e los bienes de similar caracteristica o considerar como un solo

bien al grupo de elementos que conforman una unidad operativa.?

Los bienes cuyo valor unitario sea inferior al valor de la activacion vigente
al momento de su ingreso, pero supere al equivalente al 10% del mismo
serd registrado en auxiliares como Bienes de Control Interno, y el

bodeguero haré el control de dichos bienes.

RECEPCION

Ingreso de Bienes Muebles

Se conformara una comision que participara en la inspeccion y recepcion
de los bienes considerados de uso especializado, que requieran sustentos
técnicos, para determinar la conformidad con los requerimientos y

especificaciones contratadas.

El departamento encargado de los bienes, participaran en la inspeccion y
recepcion de los bienes considerados como uso general o comun,
tramitados por compra o recibidos mediante transferencia o en comodato ,
gue no requieren sustentos especial para determinar a conformidad con

los requerimientos y especificaciones técnicas.

Segun como sea el caso la comision y el bodeguero, tienen que revisar la
informacion que sustente el ingreso, legalizar las actas de entrega-
recepcion, y enviar conjuntamente con el resto de la documentacion al
Director Financiero o quien haga sus veces en cada ambito, para que

tramite el correspondiente pago.
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Por cambio del servidor responsable de la administracion de bienes

de larga duracion.-

Siempre que haya cambios de los responsables de la administracion de
bienes de larga duracion, en primer lugar se efectuara la constatacion
fisica en presencia de los respectivos encargados entrante y saliente
situaciéon que termina con la suscripcion del acta de entrega — recepcion y

anexos respectivos,

Para que se proceda a la entrega de recepcién entre responsables, uno

de los requisitos principales es estar registrada la caucion y capacitado.

Por cambio custodio.-

En caso de renuncia o el servidor haya sido removido de su cargo,
corresponde al Jefe del Departamento de Bienes, proceder a la recepcion

de los bienes y documentacion que haya estado a su cargo.

CALSIFICACION DE LOS BIENES EN EL SECTOR PUBLICO

Debemos considerar que estan sujetos a depreciacion en caso especiales
como sefala la NTCG 3.2.5.8 “limitacion del Alcance” en todas las
adquisiciones que corresponda a este rubro y que no forma parte de un
todo y su costo sea menor a USD 100 seran registrados en cuentas de

gastos o de costos de nivel 2 de las siguientes cuentas:
634.45, 634.46, 634.47, 151.45, 152.45 o 152.46, segun corresponda, se
efectuaran simultaneamente el registro en cuentas de orden (NTCG 3.2,

31).

Los bienes de larga duracion se clasifican de la siguiente manera.
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Los bienes de larga duracién o activos fijos se clasifican asi:

14.1 Bienes de Administracion

141.01 Bienes Muebles Presupuesto
141.01.03 Mobiliarios 84.01.04
141.01.05 Vehiculos 84.01.05
141.01.06 Herramientas 84.01.06
141.01.07 Equipos, sistemas y paquetes informaticos 84.01.07
141.01.08 Bienes artisticos y culturales 84.01.08
141.01.09 Libros y colecciones 84.01.09
141.01.10 Pertrechos para la defensa y seguridad publica 84.01.10
141.01.11 Partesy repuestos 84.01.11
141.03 Bienes Inmuebles

141.03.01 Terrenos 84.02.01
141.03.02 Edificios, Locales y Residencias 84.02.02
141.03.99 Otros Bienes Inmuebles 84.02.99
141.05 Bienes Biolbgicos

141.05.12 Semovientes 84.05.12
141.05.13 Bosques 84.05.13
141.05.14  Acuéticos 84.05.14
141.05.15 Plantas 84.05.15

Cada cuenta de activo fijo tiene vinculacion con su respectiva cuenta de
depreciacion acumulada. Sin embargo, es importante aclarar que la
depreciacion es calculada en forma individual para cada item en funcion a

la alternativa de control utilizada por la entidad.

141.99 Depreciacion Acumulada

141.99.02 Depreciacién Acumulada de Edificios, Locales y Resid.
141.99.03 Depreciacién Acumulada de Mobiliario

141.99.04 Depreciacién Acumulada de Maquinaria y Equipo

141.99.05 Depreciacion Acumulada de Vehiculos

141.99.06 Depreciacion Acumulada de Herramientas

141.99.07 Depreciacion Acum. de Equipos, Sistema. Y Paquetes Infor.
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141.99.08
141.99.09
141.99.11
141.99.12
141.99.14
141.99.15
141.99.99

14.2

142.01
142.01.03
142.01.05
142.01.06
142.01.07
142.01.08
142.01.09
142.01.10
142.01.11

142.03

142.03.01
142.03.02
142.03.99

142.05

142.05.12
142.05.13
142.05.14
142.05.15

142.99

Depreciacion Acumulada de Bienes Artisticos y Culturales
Depreciacion Acumulada de Libros y Colecciones
Depreciacion Acumulada de Partes y Repuestos

Depreciacion Acumulada de Semovientes
Depreciacion Acumulada de Acuéticos
Depreciacion Acumulada de Plantas

Depreciacion Acumulada de Otros Bienes Inmuebles

Bienes de Produccioén

Bienes Muebles

Mobiliarios 84.01.04
Vehiculos 84.01.05
Herramientas 84.01.06
Equipos, sistemas y paquetes informaticos 84.01.07
Bienes artisticos y culturales 84.01.08
Libros y colecciones 84.01.09
Pertrechos para la defensa y seguridad pub. 84.01.10
Partes y repuestos 84.01.11
Bienes Inmuebles

Terrenos 84.02.01
Edificios, Locales y Residencias 84.02.02
Otros Bienes Inmuebles 84.02.99
Bienes Biolbgicos

Semovientes 84.05.12
Bosques 84.05.13
Acuéticos 84.05.14
Plantas 84.05.15

la alternativa de control utilizada por la entidad.

Depreciacion Acumulada

Cada cuenta de activo fijo tiene vinculacion con su respectiva cuenta de
depreciacion acumulada. Sin embargo, es importante aclarar que la

depreciacion es calculada en forma individual para cada item en funcién a
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142.99.02
142.99.03
142.99.04
142.99.05
142.99.06
142.99.07
142.99.08
142.99.09
142.99.11
142.99.12
142.99.14
142.99.15
142.99.99

14.4
144.01
144.01.03
144.01.05
144.01.06
144.01.07
144.01.08
144.01.09
144.01.10
144.01.11

144.03

144.03.01

144.03.02

144.03.99

144.05

144.05.12

Depreciacion Acumulada de Edificios, Locales y Resid.
Depreciacion Acumulada de Mobiliario

Depreciacion Acumulada de Maquinaria y Equipo
Depreciacion Acumulada de Vehiculos

Depreciacion Acumulada de Herramientas

Depreciacion Acumulada de Equipos, Sist. y Paquetes Inf.
Depreciacion Acumulada de Bienes Artisticos y Culturales
Depreciacion Acumulada de Libros y Colecciones

Depreciacion Acumulada de Partes y Repuestos

Depreciacion Acumulada de Semovientes
Depreciacion Acumulada de Acuéticos

Depreciacion Acumulada de Plantas

Depreciacion Acumulada de Otros Bienes Inmuebles

Bienes de Proyectos

Bienes Muebles

Mobiliarios 84.01.04
Vehiculos 84.01.05
Herramientas 84.01.06
Equipos, sistemas y paquetes informatico 84.01.07
Bienes artisticos y culturales 84.01.08
Libros y colecciones 84.01.09
Pertrechos para la defensa y seg. Publica. 84.01.10
Partes y repuestos 84.01.11
Bienes Inmuebles

Terrenos 84.02.01
Edificios, Locales y Residencias 84.02.02
Otros Bienes Inmuebles 84.02.99
Bienes Biol6gicos

Semovientes 84.05.12
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144.05.13
144.05.14
144.05.15

Bosques
Acuaticos
Plantas

84.05.13
84.05.14
84.05.15

Cada cuenta de activo fijo tiene vinculacion con su respectiva cuenta de

depreciacion acumulada. Sin embargo, es importante aclarar que la

depreciacion es calculada en forma individual para cada item en funcion a

la alternativa de control utilizada por la entidad. El valor de la depreciacion

calculada por el método de linea recta o “UTPE”, forman parte de costo de

los proyectos de inversion a través de la cuenta 151.91 “Depreciacion

Bienes de Inversion”.

144.99

144.99.02
144.99.03
144.99.04
144.99.05
144.99.06
144.99.07
144.99.08
144.99.09
144.99.11
144.99.12
144.99.14
144.99.15
144.99.99

14.5
145.01
145.01.03
145.01.05
145.01.06
145.01.07
145.01.08

Depreciacion Acumulada

Depreciacion Acumulada de Edificios, Locales y Resid.

Depreciacion Acumulada de Mobiliario

Depreciaciéon Acumulada de Maquinaria y Equipo

Depreciacion Acumulada de Vehiculos

Depreciaciéon Acumulada de Herramientas

Depreciacion Acumulada de Equipos, Sist. y Paquetes Inf.
Depreciaciéon Acumulada de Bienes Artisticos y Culturales
Depreciaciéon Acumulada de Libros y Colecciones

Depreciacién Acumulada de Partes y Repuestos

Depreciacion Acumulada de Semovientes
Depreciaciéon Acumulada de Acuaticos

Depreciacion Acumulada de Plantas

Depreciacién Acumulada de Otros Bienes Inmuebles

Bienes de Programas

Bienes Muebles

Mobiliarios 84.01.04
Vehiculos 84.01.05
Herramientas 84.01.06
Equipos, sistemas y paquetes informéticos 84.01.07
Bienes artisticos y culturales 84.01.08
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145.01.09 Libros y colecciones 84.01.09

145.01.10 Pertrechos para la defensa y seguridad pub. 84.01.10
145.01.11 Partesy repuesto 84.01.11
145.03 Bienes Inmuebles

145.03.01 Terrenos 84.02.01
145.03.02 Edificios, Locales y Residencias 84.02.02
145.03.99 Otros Bienes Inmuebles 84.02.99
145.05 Bienes Bioldgicos

145.05.12 Semovientes 84.05.12
145.05.13 Bosques 84.05.13
145.05.14  Acudticos 84.05.14
145.05.15 Plantas 84.05.15

Cada cuenta de activo fijo tiene vinculacion con su respectiva cuenta de
depreciacion acumulada. Sin embargo, es importante aclarar que la
depreciacion es calculada en forma individual para cada item en funcion a
la alternativa de control utilizada por la entidad. El valor de la depreciacion
calculada por el método de linea recta o “UTPE”, forman parte de costo de
los programas de inversion a través de la cuenta 152.91 “Depreciacién
Bienes de Inversién”. El detalle de las cuentas de depreciacion acumulada

es la siguiente:

145.99 Depreciacion Acumulada

145.99.02 Depreciacion Acumulada de Edificios, Locales y
Residencias

145.99.03 Depreciacién Acumulada de Mobiliario

145.99.04 Depreciacion Acumulada de Maquinaria y Equipo

145.99.05 Depreciacion Acumulada de Vehiculos
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145.99.06
145.99.07
145.99.08
145.99.09
145.99.11
145.99.12
145.99.14
145.99.15
145.99.99

Depreciacion Acumulada de Herramientas

Depreciacion Acumulada de Equipos, Sist. y Paquetes Inf.

Depreciacion Acumulada de Bienes Artisticos y Culturales

Depreciacion Acumulada de Libros y Colecciones
Depreciacion Acumulada de Partes y Repuestos

Depreciacion Acumulada de Semovientes
Depreciacion Acumulada de Acuéticos

Depreciacion Acumulada de Plantas

Depreciacion Acumulada de Otros Bienes Inmuebles

BIENES DE LARGA DURACION PARA INVERSION (COSTOS).-

Cuando la adquisiciéon de activos fijos pasan a formar parte directamente de los

costos del producto final de los proyectos o programas de inversion, caso

contrario conformaran los subgrupos 144 o 145 (NTC 3.2.5.4).
151.41 Bienes Muebles

151.41.03
151.41.04
151.41.05
151.41.06
151.41.07
151.41.08
151.41.09
151.41.10
151.41.11

Mobiliarios

Maquinaria y Equipo

Vehiculos

Herramientas

Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
Bienes Artisticos y Culturales

Libros y Colecciones

Pertrechos para la Defensa y Seguridad

Partes y Repuestos

151.42 Bienes Inmuebles

151.42.01
151.42.02
151.42.99

Terrenos
Edificios, Locales y Residencias

Otros Bienes Inmuebles

84.01.03
84.01.04
84.01.05
84.01.06
84.01.07
84.01.08
84.01.09
84.01.10
84.01.11

84.02.01
84.02.02
84.02.99
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151.43Bienes de Expropiaciones

151.43.01
151.43.02
151.43.99

Terrenos
Edificios, Locales y Residencias
Otros Bienes de Expropiacion

151.44 Bienes Bioldgicos

151.44.12
151.44.13
151.44.14
151.44.15
151.44.99

Obras de Infraestructura.- Obras fisicas ejecutadas por contrato

Semovientes
Bosques
Acudticos
Plantas

Otros Bienes Bioldgicos

151.51 Obras de Infraestructura

151.51.01
151.51.02
151.51.03
151.51.04
151.51.05
151.51.06
151.51.07
151.51.08
151.51.09
151.51.10
151.51.11
151.51.12
151.51.13
151.51.99

Infraestructura de Agua Potable
Infraestructura de Riego y Manejo Aguas
Infraestructura de Alcantarillado
Infraestructura de Urb.y Embellecimiento
Obras Publicas de Transporte y Vias
Obras Publicas de Telecomunicaciones
Construcciones y Edificaciones
Hospitales y Centros de Asistencia
Construcciones Agropecuarias

Plantas Industriales

Habil. Y Prot. Suelo, Subs. Y Areas Ecolég.
Formacion de Plantaciones

Explotacién de Aguas Subterraneas

Otras Obras de Infraestructura

151.52 Obras para Generacién de Energia

151.52.01
151.52.02
151.52.99

Obras para Generacién Eléctrica Hidraulica
Obras Para Generacion Eléctrica Térmica

Otros Sistemas de Generacion de Energia

84.03.01
84.03.02
84.03.99

84.05.12
84.05.13
84.05.14
84.05.15
84.05.99

75.01.01
75.01.02
75.01.03
75.01.04
75.01.05
75.01.06
75.01.07
75.01.08
75.01.09
75.01.10
75.01.11
75.01.12
75.01.13
75.01.99

75.02.01
75.02.02
75.02.99
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151.53 Obras en Hidrocarburos y Minas

151.53.01
151.53.02
151.53.03
151.53.04
151.53.05
151.53.99

En Obras de Extraccion

En Obras de Refinacién

En Obras de Almacenamiento

En Obras de Comercializacién

En Obras de Transp. Mate. Prima Derivados
Otras Obras

151.54 Obras Sistema Eléctrico y Telecomunicaciones

151.54.01
151.54.02
151.54.99

Lineas, redes e Instalaciones Eléctricas

Lineas, redes e Instalaciones Telecomunicacion.

Otras Obras

151.55 Mantenimiento y reparaciones Mayores de Obras

151.55.01
151.55.02
151.55.03
151.55.04
151.55.99

En Obras de Infraestructura

En Obras de Generacion Eléctrica

En Obras de Hidrocarburos y Mineras
En Lineas, redes e Inst. Elect. y Telecom.

Otros Mantenimientos y Reparaciones

75.03.01
75.03.02
75.03.03
75.03.04
75.03.05
75.03.99

75.04.01
75.04.02
75.04.99

75.05.01
75.05.02
75.05.03
75.05.04
75.05.99

BIENES QUE NO AFECTAN A LA SITUACION FINANCIERA .-

Bienes No Depreciables

Cuando se trata de adquisicion de bienes no depreciables, estas son

cargadas directamente al gasto de gestion (63), con asociacion a la

partida presupuestaria respectiva del grupo 53; adicionalmente seran

controlados en las cuentas de orden 911.17 Bines no Depreciables

(deudora) y 921.17 Responsabilidad por

(acreedora).

Bienes no Depreciables

La Norma de Control Interno 110-13 sefiala que dentro de este tipo de

bienes constarian ciertos utiles de oficina, utensilios de cocina, vajilla,
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lenceria, instrumental médico, insumos, instrumentos de laboratorio,

libros, discos, videos y herramientas menores.

Podria considerarse dentro de esta categoria a los bienes que a pesar de
tener un costo alto y una vida util larga, no se relacionan con la misién
institucional, y por tanto no intervienen en el desarrollo de sus actividades
0 no generan valor agregado; como por ejemplo, alfombras, cortinas,

adornos, instrumentos musicales, etc.

En todo caso, como lo sefiala el Reglamento General Sustitutivo de
Bienes para el Sector Publico, y las Normas de Control Interno, cada
institucion publica establecera sus reglamentos internos. En este caso la
clasificacion de los bienes demanda que en el reglamento interno se
establezca con precision, aquellos que pueden ser clasificados en esta

categoria.

Los bienes no depreciables de acuerdo al catdlogo de cuentas y

clasificadores presupuestarios son los siguientes:

634.45 Bienes no Depreciables
Presupuesto

634.45.03  Mobiliario 53.14.03
634.45.04 Maquinaria y Equipo 53.14.04
634.45.06 Herramientas 53.14.06
634.45.07 Equipos, sistemas y paquetes informaticos 53.14.07
634.45.08 Bienes artisticos y culturales 53.14.08
634.45.09 Librosy colecciones 53.14.09
634.45.11 Partes y repuestos 53.14.11
634.46 Bienes Biol6gicos no Depreciables

634.46.12 Semovientes 53.15.12
634.46.14 Acuaticos 53.15.14
636.46.15 Plantas 53.15.15
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Bienes no depreciables que intervienen en proyectos o programas
de inversién.- La adquisicion de este tipo de bienes se cargan
directamente al costo del producto final de los proyectos o programas de

inversién. No se requiere controlar la depreciacion.

151.45Bienes Muebles No Depreciables

151.45.03 Mobiliarios 73.14.03
151.45.04 Maquinaria y Equipo 73.14.04
151.45.06 Herramientas 73.14.06
151.45.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos 73.14.07
151.45.08 Bienes Artisticos y Culturales 73.14.08
151.45.09 Libros y Colecciones 73.14.09
151.45.11 Partes y Repuestos 73.14.11

151.46 Bienes Bioldgicos No Depreciables

151.46.12 Semovientes 73.15.12
151.46.14 Acuaticos 73.15.14
151.46.15 Plantas 73.15.15

Bienes en Comodato

Segun el Art. 62 del Reglamento General de Bienes, estos constituyen
especies, bienes muebles o inmuebles, que una entidad publica entrega a
otra en calidad de préstamo de uso, sustentandose en el respectivo
contrato de comodato o préstamo de uso, sujetdndose a las normas
especiales propias de esta clase de contrato. Estos bienes son

controlados contablemente en cuentas de orden 911.13 y 921.13.
El control de la depreciacién, correccion monetaria y demas operaciones

ocurridas en estos bienes, son de responsabilidad de la entidad

propietaria de los mismos.
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Bienes en Custodia

Bienes que se encuentran custodiados por una entidad publica pero que
no son de su propiedad, por tanto no forman parte de los activos y su
control contable se lo realiza en cuentas de orden 911.11 y 921.11.

Mercancia Recibida para la Venta en Consignacion

Constituyen bienes fungibles destinados a la venta de propiedad de otra
entidad, sin embargo los procesos de comercializacion son de
responsabilidad de la entidad que realiza la venta. Se entiende que existe
de por medio convenios o contratos entre las instituciones, y su ejecucion
se ajustara al marco legal correspondiente. Las cuentas de orden son:
911.03y 921.03.

Bienes No Depreciables

Cuando se trata de adquisicion de bienes no depreciables, estas son
cargadas directamente al gasto de gestion (63), con asociacion a la
partida presupuestaria respectiva del grupo 53; adicionalmente seran
controlados en las cuentas de orden 911.17 Bines no Depreciables
(deudora) y 921.17 Responsabilidad por Bienes no Depreciables
(acreedora).

La Norma de Control Interno 110-13 sefiala que dentro de este tipo de
bienes constarian ciertos utiles de oficina, utensilios de cocina, vajilla,
lenceria, instrumental médico, insumos, instrumentos de laboratorio,
libros, discos, videos y herramientas menores.

Podria considerarse dentro de esta categoria a los bienes que a pesar de
tener un costo alto y una vida util larga, no se relacionan con la mision
institucional, y por tanto no intervienen en el desarrollo de sus actividades
0 no generan valor agregado; como por ejemplo, alfombras, cortinas,
adornos, instrumentos musicales, etc.

En todo caso, como lo sefiala el Reglamento General Sustitutivo de
Bienes para el Sector Publico, y las Normas de Control Interno, cada

institucion publica establecera sus reglamentos internos. En este caso la
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clasificacion de los bienes demanda que en el reglamento interno se

establezca con precision, aquellos que pueden ser clasificados en esta

categoria.

Los bienes no depreciables de acuerdo al catalogo de cuentas y

clasificadores presupuestarios son los siguientes:

634.45

Bienes no Depreciables

Presupuesto
634.45.05 Mobiliario
634.45.06 Magquinaria y Equipo

634.45.10 Herramientas

634.45.11 Equipos, sistemas y paquetes informaticos
634.45.12 Bienes artisticos y culturales

634.45.13 Librosy colecciones

634.45.12 Partes y repuestos

634.46 Bienes Biologicos no Depreciables
634.46.12 Semovientes

634.46.14 Acuéticos

636.46.15 Plantas

53.14.03
53.14.04
53.14.06
53.14.07
53.14.08
53.14.09
53.14.11

53.15.12
53.15.14
53.15.15

Bienes no depreciables que intervienen en proyectos o programas

de inversidén.- La adquisicion de este tipo de bienes se cargan

directamente al costo del producto final de los proyectos o programas de

inversion. No se requiere controlar la depreciacion.

151.45Bienes Muebles No Depreciables

151.45.03 Mobiliarios

151.45.04 Maquinaria y Equipo

151.45.06 Herramientas

151.45.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
151.45.08 Bienes Artisticos y Culturales

151.45.09 Libros y Colecciones

151.45.11 Partes y Repuestos

73.14.03
73.14.04
73.14.06
73.14.07
73.14.08
73.14.09
73.14.11
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151.46 Bienes Biolégicos No Depreciables

151.46.12 Semovientes 73.15.12
151.46.14 Acuéticos 73.15.14
151.46.15 Plantas 73.15.15

Bienes en Comodato.-

Segun el Art. 62 del Reglamento General de Bienes, estos constituyen
especies, bienes muebles o inmuebles, que una entidad publica entrega a
otra en calidad de préstamo de uso, sustentandose en el respectivo
contrato de comodato o préstamo de uso, sujetandose a las normas
especiales propias de esta clase de contrato. Estos bienes son
controlados contablemente en cuentas de orden 911.13 y 921.13.

El control de la depreciacion, correccion monetaria y demas operaciones
ocurridas en estos bienes, son de responsabilidad de la entidad

propietaria de los mismos.

Bienes en Custodia.-
Bienes que se encuentran custodiados por una entidad publica pero que
no son de su propiedad, por tanto no forman parte de los activos y su

control contable se lo realiza en cuentas de orden 911.11y 921.11.

Mercancia Recibida para la Venta en Consignacion.-

Constituyen bienes fungibles destinados a la venta de propiedad de otra
entidad, sin embargo los procesos de comercializacion son de
responsabilidad de la entidad que realiza la venta. Se entiende que existe
de por medio convenios o contratos entre las instituciones, y su ejecucién
se ajustara al marco legal correspondiente. Las cuentas de orden son:
911.03y 921.03.
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406.04.- ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION.-

* Los bienes adquiridos ingresaran fisicamente a través de bodega o almacén aun cuando la
naturaleza fisica requiera su ubicacion directa en la dependencia que lo solicite

* Los ambientes asignados para almacén o bodega

-ADECUADAMENTE UBICADOS
ALMACEN-BODEGA - INSTALACIONES SEGURAS
- ESPACIO FISICO NECESARIO

* CONTROL DE LOS BIENES = REGISTRO PERMANENTE POR UNIDADES DE IGUALES CARACTERISTICAS “
N

* ACCESO A BODEGA O ALMACEN = SOLO PERSONAL QUE LABORAN

* BIENES ESPECIALES = ENVIADOS DIRECTAMENTE A SU UTILIZACION = VERIFICACION DIRECTA Y TRAMITE DE
DOCUMENTACION

Al momento de citar a la NTCI 406- 04, es obligacion del custodio
(Guardalmacén o Bodeguero), acreditar los documentos de conformidad
en la recepcion, asi como aquellos que sustentan las requisiciones o
salidas. Para que el la unidad de contabilidad pueda conciliar la
informacion producidas por la unidad administrativa.

Es necesario reflexionar respecto a que las entidades no logran conciliar
entre la informacion producida por la unidad contable con la informacion
producida por la unidad administrativa; esto se debe basicamente a que,
en muchas ocasiones los bienes adquiridos son directamente enviados a
su utilizaciébn en las unidades que solicitaron los bienes, sin dejar
constancia de los ingresos y egresos. Como sefiala esta norma, es
obligacion del custodio (Guardalmacén o Bodeguero), acreditar los
documentos de conformidad en la recepcién, asi como aquellos que
sustentan las requisiciones o salidas.

En el caso que los bienes tengan, por excepcion, ubicarse directamente

en el lugar donde fueron requeridos, igualmente el sefior Guardalmacén o
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Bodeguero, debe verificar los bienes que ingresan y acreditar con los
documentos respectivos la entrada y su salida. Como ejemplo se puede
citar los materiales de construccién recibidos directamente en la obra, en

donde no es procedente que fisicamente ingresen a bodega.

En tratdndose de bienes fungibles (Existencias), es importante se analice
la conformidad con lo establecido en la férmula del “Costo de Ventas”,
término que explica el costo de los materiales utilizados (egreso de
bodega) en las actividades administrativas, actividades de produccion
(empresas publicas) o actividades de inversion (ejecucion de obras por
administracion directa).

Costo de Ventas = Inv. Inicial + Compras Netas — Inventario Final

El valor establecido en el costo de ventas debe ser exactamente igual a
los documentos que sustentan los egresos de materiales de bodega. El
cumplimiento de esta férmula obliga a las entidades, que todos los bienes
deben ser ingresados fisicamente a bodega, a efecto de determinar
informacion respecto a los valores, cantidades, la actividad en que seran
utilizados. Igualmente obliga a que cuente con informacién respecto a los
valores y cantidades de las salidas, a quién se entregan los bienes y las

actividades en que seran utilizados.

Las compras netas citadas en la férmula, es el resultado de restar de las
compras brutas o totales, los descuentos y devoluciones ocasionadas en
las adquisiciones. Normalmente este tipo de circunstancias no debe
darse en el sector publico, ya que previamente existio la ejecucion de los
procedimientos establecidos en la Ley y Reglamento de Contratacion
Pulblica. Estos valores deben cuadrar con los valores ejecutados en el
presupuesto, ya que éstos representan las adquisiciones realizadas. Por
otro lado, este valor debe ser igual a la suma de los totales de la columna
‘ENTRADAS” de los kardex valorados y mantenidos dentro del control

contable
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La suma entre el saldo inicial y las compras netas determina el total de
bienes disponibles para el consumo administrativo, produccién o
inversion, y obviamente este valor debe ser igual al “DEBE” de la cuenta

contable respectiva.

El inventario final esta representado por la constatacion fisica, accién que
de acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno, debe efectuarse al
menos una vez por afio, y por personas independientes del registro y
custodia. Este valor a su vez, debe constar como saldo final de las
cuentas de inventario presentadas en el Estado de Situacidén Financiera.

Finalmente, el costo de ventas, como resultado de la aplicaciéon de la
formula, representa el valor de los bienes fungibles utilizados en la
administracion, produccion o inversion; y por tanto, este debe conciliarse
con las notas de egreso de bodega. Igualmente debe conciliarse con la

suma de la columna de “EGRESOS” de los respectivos kardex.

En caso que no se cuente con el inventario final descrito en el parrafo
anterior, habria que a la féormula del costo de ventas expresarla de la
siguiente forma:

Inventario Final = Inventario Inicial + Compras — Costo de Ventas

El inventario final resultante de la formula, se compara con la constatacion
fisica que se realice posteriormente, a efecto de determinar
inconsistencias o diferencias que pueden ser motivo de investigacion.

Por otro lado, esta norma obliga a los custodios tener mucho cuidado con
las personas que ingresan a bodega, especialmente con aquellas que son
ajenas a esa unidad, ya que puede darse casos de piezas pequefias que

pueden ser hurtadas muy facilmente.
Con ajuste al Reglamento General Sustitutivo de Bienes, El

Guardalmacén o Bodeguero no podra recibirse los bienes en los casos

que estos no se ajusten a los requeridos por la entidad, tanto en calidad

113



como en cantidad. Las novedades en la recepcion seran comunicadas
inmediatamente a la maxima autoridad o al servidor delegado para el

efecto.

Es muy importante, en tratandose de bienes fungibles (existencias), se
establezcan k&rdex que permitan tener un control permanente de los
bienes que permitan conocer las entradas, salidas y saldo disponible.
Cuando se trata de activos fijos, igualmente se abrirdn auxiliares
contables y administrativos en funcion a la alternativa de control escogida
por la entidad. Las alternativas son:

1) Por cada bien en forma individual;

2) Por componentes;

3) Por conjunto de bienes;y,

4) Por grupo de bienes (lotes).

406-05 SISTEMA DE REGISTRO.-

CONTROL PERMANENTE O PERPETUO = KARDEX VALORADO
EXISTENCIAS
VALORACION =PROMEDIO PONDERADO
CONTROL
CONTABLE
BIENES LARGA DURACION Por cada bien en forma individual
(ACTIVOS FlJOS)
Por componentes
Por conjunto de bienes que contormen un todo
CONCILIACION.-
Por grupo de bienes
CUENTAS DE SEGURIDAD
MAYOR
GENERAL AUXILIARES
VERIFICACION
=NIVEL 1 p— (ITEMS) ——  FISICA PERIODICA ConihoL
=NIVEL 2
-NIVEL 3 TOMA DE
=NIVEL 4
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El catalogo general de cuentas expedido por el Ministerio de Finanzas,
detalla cuentas que permiten efectuar el registro contable de las
existencias, bienes de larga duracion (activos fijos), bienes no
depreciables, bienes en comodato, bienes en custodia. Dicho catalogo
desglosa estas cuentas hasta un tercer nivel de control (sexto y séptimo
digitos), nivel que se asocia con la respectiva partida presupuestaria
utiizada en las adquisiciones. La entidad publica podra a su vez,
dependiendo de las necesidades de informacién y control, desglosar en
un cuarto y quinto nivel, y finalmente llegar al establecimiento de los
auxiliares.

Igualmente, el Ministerio de Finanzas, en su calidad de Rector del
Sistema de Contabilidad Gubernamental, a través del Acuerdo 447,
expidio los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental
gue constituyen el sustento normativo para el registro contable de los

bienes.

Sin embargo de lo expresado, es necesario recalcar que esta normativa
contable y el catadlogo de cuentas, es aplicable en forma obligatoria en las
entidades publicas que conforman el sector publico no financiero, esto es,
Gobierno  Nacional (cinco funciones del Estado), entidades

descentralizadas autbnomas y las empresas.

Un buen control interno se sustenta entre otros aspectos, en las
conciliaciones permanentes que deben realizarse entre las cuentas
contables con los auxiliares de los bienes, y estos a su vez, con las

constataciones fisicas que deben realizarse por lo menos una vez al afio.
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406-06 IDENTIFICACION Y PROTECCION.-

FACIL IDENTIFICACION
CODIFICACION ADECUADA ORGANIZACION

PROTECCION

CONTABLE ADMINISTRATIVO

141 01 03 000 000 | ORDINAL 00 00 00 00 0000

| ****** A A A A
SUBGRUPO PROVINCIA

NIVEL 1

CANTON

NIVEL 2

TODOS LOS BIENES DE LARGA DURACION = IMPRESO EL CODIGO
CONTROL

REGISTROS

EL RESPONSABLE DE LA CUSTODIABL/D © LOCALIZACION

INDIVIDUALES
IDENTIFICACION

CADA SERVIDOR (USU. DE LOS BIENES) = RESPONSABLE DE LA PROTECCION
PROTECCION DE LOS BIENES INCLUYE = POLIZAS DE SEGUROS

Lamentablemente ha existido muchos criterios técnicos para efectuar la
codificacion de los activos fijos y bienes no depreciables; cada institucion
tiene su propio criterio, y dentro de cada institucion los criterios cambian
de acuerdo a los administradores de turno. Esto ha ocasionado que a
nivel del sector publico existan muchos problemas de identificacion, y lo
gue es peor, no se pueda conciliar la informacién contable con la

administrativa.

Existen dos tipos de controles respecto de los bienes; esto es, el contable
y el administrativo, y deben identificarse por cédigo, uno es el codigo
contable ya establecido por el Ministerio de Finanzas y que a su vez no es

cambiante; y otro es, el codigo administrativo, que si es cambiante, y que
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identifica la ubicacion, el servidor responsable (quien usa el bien), el

estado del bien y otros aspectos administrativos.

Para la identificacion especifica del bien, podria utilizarse un cédigo
ordinal (secuencial ascendente), el cual no puede cambiar nunca, aunque
se produzcan traspasos y egresos (remate, donacién o baja), pero sera
necesario que atrds de cada cdédigo ordinal, existan expedientes
contables (auxiliar contable) y expedientes administrativos, que permitan
obtener informacion especifica del bien. En lo contable, el valor de las
operaciones ocurridas en el bien respecto a los incrementos (debe) o
disminuciones (haber) y su saldo; en lo administrativo, la unidad en donde
esta ubicado, el servidor responsable e informacidon referente al estado

del bien por efecto del mantenimiento y reparaciones ocurridas.

La Administracion, se deberd previamente codificar las unidades
administrativas con base al organico estructural; a los servidores
responsables con base a un codigo interno o cédula de ciudadania; y

otros aspectos que la entidad requiera conocer.

Se debe establecer la relacion del codigo ordinal, con el cdédigo de la
cuenta contable al cual pertenece el bien; y también con el expediente
administrativo abierto para cada bien. Por tanto el cédigo que figura en

cada bien es unico, no cambiante, no reemplazable.

El codigo de barra es una buena opcién, ya que permite una verificacion
fisica mucho mas rapida y mas ordenada, y puede ofrecer ventajas al
igual que en un supermercado al momento de cancelar los productos

adquiridos.
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406.07 CUSTODIA .-

DESIGNA CUSTODIO DE LOS BIENES

MAXIMA LABORES
AUTORIDAD INSTITUCIONALES
. | ESTABLECE UN CONJUNTO DE
' PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZEN LA
CONSERVACION, SEGURIDAD Y
J MANTENIMIENTO DE LOS BIENES
PARA EL CONTROL DE LOS BIENES |:> CADA |:> SU PROPIA
ENTIDAD REGLAMENTACION
SEGURIDAD

Hay que aplicar lo que indica esta Norma, una funcion de custodia
permanente designada por la Maxima Autoridad, fortalece el control
interno y por tanto garantiza la salvaguarda de los bienes. Los bienes
deben ser utilizados exclusivamente en las actividades institucionales, y
no en asuntos religiosos, doctrinarios, politicos o personales. Por otro lado
garantiza que los bienes se encuentren en perfectas condiciones evitando

su deterioro.

La funcién de custodia no puede ser ejecutada si no existe la designacion
escrita de la Maxima Autoridad a través de la unidad de abastecimiento.
Puede ocurrir que las funciones de Guardalmacén o Bodeguero sean
designadas verbalmente o por una autoridad no competente, o a
personas que no cumplen con los requerimientos establecidos en la Ley.

Es necesario se prevea el cumplimiento de esta Norma en ausencias
temporales de los custodios titulares, por circunstancias de vacaciones,

cursos de capacitacion, etc. en donde se deje constancia documentada
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respecto a los bienes que se deja, y de los bienes que se recibe a su

retorno.

406-09 CONTROL DE VEHICULOS PUBLICOS.-

Deben establecerse controles =Que garanticen el buen uso

Fuera de dias y horas no laborales = Autorizacion expresa del nivel superior orden de movilizacion

Por ningun concepto la maxima autoridad emitira salvo conductos indefinidos

Los sefiores conductores tendran obligacién del cuidado y conservacién. Se guardaran en
sitios definidos por las entidades

Llevaran placas oficiales y logotipo de la institucion

La maxima autoridad aprobara los procedimientos administrativos para el control de los vehiculos

La maxima autoridad, como responsable principal del control interno,
dispondra la observacion de todo el contenido de los procedimientos
administrativos para el control de los vehiculos constantes en el
Reglamento General Sustitutivo para el manejo y Administracion de

Bienes en el Sector Publico.

En lo dispuesto en esta Norma se resalta respecto a que la utilizacién de
los vehiculos fuera de los dias y horas laborables se requieren de la
autorizacion expresa de la autoridad competente.

Las ordenes de movilizacién tendrdn una vigencia no mayor a cinco dias
laborables, y por ningun concepto la maxima autoridad emitira salvo

conductos indefinidos. Igualmente, no se podra utilizar los vehiculos el
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ultimo dia laborable de cada semana (cuando se resida en el lugar de
trabajo), exceptudndose por seguridad, el Presidente y Vicepresidente de
la Republica, asi como los de rango a nivel de ministros de Estado.

406-11 BAJA DE BIENES POR OBSOLESCENCIA, PERDIDA, ROBO O
HURTO

Esta norma indica:

v Una vez cumplidas las diligencias y procesos
administrativos que sefalen las disposiciones legales
vigentes

v' Si la pérdida fue denunciada, es declarada por el juez
competente como hurto o robo en sentencia [Jacta de
baja para exclusion de los registro contables

v’ Para la baja de bienes que no estén como activos
bastara con que se cuente con la autorizacion del
responsable de la unidad de administracion financiera.

v' En perdida o destruccion injustificada, al servidor
responsable se le aplicara la sancion administrativa v,
cuando el caso lo amerite, se le exigira la restitucion del

bien o precio de mercado

Cuando el bien es anticuado o poco usado, 0 sea, no se ajuste a los
requerimientos tecnoldgicos actuales para que sea debidamente usado,
la entidad debe proceder a darles de baja, pero aplicando el
procedimiento establecido en el Reglamento General Sustitutivo de

Bienes.

Para la baja de los bienes por su mal estado de conservacion,
obsolescencia, pérdida, robo o hurto esta norma dispone se observe lo
establecido en el Reglamento General Sustitutivo de bienes del Sector

Publico Capitulo VIII; Manual General de Administracion y Control de
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Activos Fijos, Capitulo V “Procedimientos Generales para el Ingresos y
Egreso de los Activos Fijos”; la normativa contable expedida por el
Ministerio de Finanzas, mediante Acuerdo 447 — NTC 3.2.16 “Pérdida de

Recursos Publicos” y demas normativa interna.

En todo caso, la baja de los bienes se efectuarad una vez cumplidas las
diligencias y procesos administrativos establecidos en la Ley, dejando
evidencia de las justificaciones, autorizaciones y su destino final. Si la
pérdida fue denunciada, serd declarada por un Juez competente como

hurto o robo en sentencia ejecutoriada.

Se puede diferenciar entre lo que constituye el hurto y el robo. El primero
no evidencia violencia ni forzamiento lo que si evidencia el segundo.

La pérdida del bien o destruccion injustificada, implica que se aplique la
sancion administrativa y si el caso lo amerita, se le exigira la restitucion

del bien con otro de igual naturaleza o su valor a precio de mercado.

406-13 MANTENIMIENTO DE BIENES DE LARGA DURACION.-

Indica los siguientes:

v' La administracion velara continuamente por el mantenimiento
preventivo a fin de conservar su estado Optimo de
funcionamiento y prolongar su vida.

v' Disefiara y ejecutara programas de mantenimiento preventivo
sin afectar la gestion operativa de la entidad.

v LA CONTRATACION DE ESTOS SERVICIOS [J

v' Debidamente justificaday fundamentada por el responsable
de la dependencia solicitante

La apertura de expedientes administrativos individuales de los activos
fijos, permitirA no solo conocer la ubicacién y responsables de los bienes,
implantar los programas de mantenimiento a fin de conservar su estado

Optimo de funcionamiento y prolongar su vida (til.

121



La contratacion para reparar un vehiculo o computadora en un taller
particular si la entidad cuenta con taller propios, esta debera ser
debidamente justificada y fundamentada

BAJA POR HURTO O ROBO

ART 86°.- DENUNCIA.-

-El servidor encargado de la custodia comunicard inmediatamente al
guarda almacén, al jefe financiero y maxima autoridad dentro de dos dias
hébiles siguientes al conocimiento del hecho.

-La maxima autoridad denuncia y dispondra al abogado para que asuma
el tramite ante el agente fiscal.

-El guarda almacén y el servidor usuario, a peticion del abogado,

facilitaran y entregaran la informacion necesaria.

-En caso de no contar con abogado acudira a la entidad a la que esta

adscrita para el tramite de la denuncia y proceso.

ART 87°.- INDAGACION FISCAL.-

-El Fiscal y la Policia Judicial investigaran los hechos. se comprobara la

materialidad, la propiedad y preexistencia de los bienes

ART 88°.- INSTRUCCION FISCAL.-

-El fiscal resolvera el inicio de la instruccién fiscal de acuerdo al Cédigo de

Procedimiento Penal.

-El abogado de la entidad vigilara la tramitacion de la causa hasta la

finalizacion del tramite.

-La maxima autoridad, con el asesoramiento del abogado, propondra la

correspondiente acusacion particular.
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ART 89°.- PROCEDENCIA DE LA BAJA.-

-Los bienes podran ser dados de baja luego de transcurrido el plazo de la
indagacion previa y con la desestimacion fiscal con la que se ordene el

archivo del proceso.

ART 90°.- RESPONSABILIDADES.-

-Mientras dure el proceso y solo dentro de los plazos establecidos en el

tercer inciso del Art. 87, su valor sera cargado a una cuenta por cobrar al

servidor usuario del hien.

-Las responsabilidades por la desaparicion del bien se tramitara luego del
examen especial. el auditor interno remitira copia del informe a la CGE.

para las responsabilidades

ART 91°.- FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO.-

-Para la baja de bienes desaparecidos o destruidos por fuerza mayor,
debera proceder una orden escrita de la mas alta autoridad con base a

declaracion juramentada ante el notario publico de los usuarios del bien

ART 92°.- REPOSICION DE BIENES O RESTITUCION DE SU VALOR.-
-Los bienes deberan ser restituidos.

-Los responsables, en base a un examen especial de auditoria, deberan
responder por la reposicion del bien, en dinero al precio de mercado o
especie de iguales caracteristicas siempre que lo acepte la maxima

autoridad
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CAPITULO IX.- MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS
INFORMATICOS

ART 95°.- PLAN DE MANTENIMIENTO
Cronograma

-Financiamiento

ART 96°.- MANTENIMIENTO.-

-A cargo de la Unidad Responsable; o,

ART 97°.- CONTROL.-

-La unidad responsable debera tener un listado de los equipos con la
informacion de: Codigo, Serie, Marca, ubicacion. Caracteristicas, Fecha
de Compra, Garantia, Proveedor y Estado.

ART 98°.- REPARACION EN TALLERES PARTICULARES.-

Autorizacion de las Unidades Administrativas y del Guarda almacén

ART 99°.- CLASES DE MANTENIMIENTO.-

Mantenimiento Correctivo.- Reparar y ajustes del equipo

- Mantenimiento Preventivo.- Evaluar el estado de funcionamiento
-ldentificar fallas

-Poner condiciones 6ptimas

Resumiendo el Capitulo IX relacionado con el Mantenimiento y Control de
Equipos Informaticos, dispone a las entidades publicas los aspectos que

deben tomarse en consideracion para su uso en conservacion.

REGISTROS, FORMULARIOS Y MODELOS DE ACTAS PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS

Para el cumplimiento de las funciones de administracion, control, custodia

de los activos fijos conforme a los procedimientos descritos, se requiere la
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utilizacion de registros y formularios, a través de los cuales se deje
constancia de los saldos, movimientos, cambios y tramites que se

efectiian en la administracion de los bienes.

Por lo expuesto, a continuacién se presentan los formularios basicos para
el registro y control de los activos fijos, en las entidades del sector publico,
cada entidad estructurara estos y los que fueran necesarios, de acuerdo a
su naturaleza y requerimientos de informacién, procurando limitar el
namero de ejemplares (original y copias) al estrictamente necesario, asi
mismo, restringird las firmas de aprobacion y conformidad a las

imprescindibles para su procesamiento.

Los registros y formularios que se exponen a continuacion son los
siguientes:

e Reporte de Ingreso de Activos Fijos

e Traspaso Interno de Activos Fijos

e Control de Activos Fijos por Cada Bien

e Control de Activos Fijos por Cada Usuario

e Inventario de Activos Fijos por Unidad Administrativa

e Etiqueta o Rétulo de Identificacion del Activo Fijo

e Kardex de Control de Inmuebles

e Requerimiento de Mantenimiento y Reparacion de Bienes

e Control de Movilizacién de Vehiculos

Los modelos de actas que igualmente se exponen son los siguientes:
e ENTREGA — RECEPCION POR COMPRA — VENTA DE BIENES
e ACTA DE ENTREGA-RECEPCION PROVISIONAL DE OBRAS
e ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR CAMBIO DE
CUSTODIOS
e ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR TRANSFERENCIA
GRATUITA
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR REMATE AL MARTILLO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR REMATE EN SOBRE
CERRADO

ACTA DE VENTA DIRECTA EN PRIVADO

ACTA DE BAJA DE BIENES Y SEMOVIENTES
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ENTIDAD “X”

REPORTE DE INGRESO DE ACTIVOS FIJOS

UNIDADADMINISTRATIVA:

ORIGEN DEL BIEN:

Compra Fabricacion

No

FECHA:

CODIGO:

Transferencia gratuita (donacion)

Reposicién

CODIGO DEL BIEN CONTABILIZACION
DESCRIPCION VALOR
CLASE-ORDINAL DEBE HABER
nn
CONTROL CONTABLE ADQUISICIONES ACTIVOS FIJOS

CONTADOR

AGESNTE DE COMPRAS

CAUCIONADO

OBSERVACIONES: ... e e
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ENTIDAD “X”

TRASPASO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS

No
FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE RECIBE
TRASPASO TEMPORAL No DIAS
TRASPASO DEFINITIVO
CODIGOS
DESCRIPCION VALOR
ANTERIOR ACTUAL
UNIDAD QUE ENTREGA UNIDAD QUE RECIBE
Q Q ACTIVOS FIJOS
RESPONSABLE RESPONSABLE
CAUCIONADO
JEFE JEFE
OBSERVACIONES: ... e e et
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ENTIDAD “X”

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS POR CADA BIEN

CODIGO CONTABLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO
CLASE DEL BIEN (CODIGO) ORDINAL DEL BIEN
REPORTE DE INGRESO No CMPBTE DE EGRESO No

VIDA UTIL ESTIMADA

COSTO
FECHA DESCRIPCION ADICION | DISMINUCION SALDO
INICIAL
TENENCIA CONSTACIONES FISICAS
TRASPASO | CODIGO ESTADO DEL BIEN
FECHA USUARIO | FECHA | ACTA No
No UNIDAD BUENO REGULAR MALO
VALOR A CUOTA DEPRECIACION
PERIODO DE DEPRECIACION
DEPRECIAR DEPRECIACION ACUMULADA

OBSERVACIONES: ... e e e e
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ENTIDAD “X”

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS POR CADA USUARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO

USUARIO

CODIGO

REPORTE | CODIGO
FECHA DE DEL
INGRESO BIEN

DESCRIPCION

DEVOLUCION DEL BIEN

ACTA U
OFICIO DE
ENTREGA

NUEVO
USUARIO

TRASPASO

OBSERVACIONES: ... e e e e

ENTREGE CONFORME

ADMINISTRADOR DE

RECIBI CONFORME

CONTROL UNIDAD

VISTO BUENO

ACTIVOS FIJOS

USUARIO

RESPONSABLE

JEFE UNIDAD ADMINIS.
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PROVINCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ENTIDAD “X”

INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS POR UNIDAD ADMINISTRAIVA

CANTON

RESPONSABLE DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

CODIGOS COSTO ESTADO
VALOR OBSERVACION
ANTERIO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE COLOR HISTORIC
ACTUAL ACTUAL B R M ES
R (@)
SUMAN S/.
FECHAS Y FIRMAS DE CONFORMIDAD
ENTREGUE RECIBI VISTO BUENO TOMA FISICA
| =T e T- T,
JEFE DE ACTIVOS FIJOS RESPONSABLE UNIDAD ADMINIS. JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA DELEGADO DEL FINANCIERO
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ETIQUETA O ROTULO DE IDENTIFIACION DEL ACTIVO FIJO

ENTIDAD “X”

DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS

NOMBRE DEL BIEN
FECHA DE ADQUISICION

CODIGO DEL BIEN

ENTIDAD “X”

KARDEX DE CONTROL DE INMUEBLES

UBICACION GEOGRAFICA

DENOMINCACION CODIGO
PROVINCIA CANTON
PARROQUIA SECTOR
CALLES NUMERO

INFORMACION NOTARIAL

NOTARIA NOTARIO
CANTON PARROQUIA
FECHA DE LA ESCRITURA VALOR INMUEBLE
CABIDA TERRENO AREA DE CONTRUCCION
ORIGEN DEL INMUEBLE:
COMPRA __ TRANFE.GRATUITA___ EXPROPIACION ___ OTROS
LINDEROS : NORTE SUR
ESTE OESTE
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ENTIDAD “X”

REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE BIENES

No
FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL BIEN DESCRIPCION DEL BIEN
DESPERFECTOS
AUTORIZADO
RESPONSABLE CONTROL JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR ADMINISTRATIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
REPARACION Y/O MANTENIMIENTO
FECHA DE RECEPCION ........oceviiiiiieinniniie e, HORA
TRABAJO REALIZADO RESPONSABLE DEL TRABAJO

FECHA ... HORA
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SUPERVISADO POR

VISTO BUENO

RECIBI CONFORME

SUPERVISOR

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE UNIDAD ADMINIS.
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ENTIDAD “X”

CONTROL DE MOVILIZACION DE VEHICULOS

FECHA

CONDUCTOR

No DE
VEHICULO

ORDEN DE
QUIEN

HORA DE
SALIDA

DESTINO

HORA DE
ENTRADA

NOVEDADES

GUARDIA DE
TURNO
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MODELOS DE ACTAS

ENTREGA — RECEPCION POR COMPRA - VENTA DE BIENES

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LOS
BIENES QUE LA (ENTIDAD) ADQUIERE A
(PROVEEDOR) SEGUN CONTRATO DE
COMPRA VENTA

En la ciudad de............... , a los......dias del mes de....... de....., los suscrito
(nombres y apellidos y cargo de los integrantes de la Comision de recepcion
designados para el efecto), mediante (clase, numero. Y fecha del documento de
delegacion); y, el (nombre del contratista, proveedor o su delegado), nos
constituimos (Lugar de diligencia), con el objeto de realizar la entrega.
Recepcion de los bienes que la (nombre de la entidad) adquiere a la (razén

social o nombre del proveedor), segun contrato suscrito el...........
Al efecto con la presencia de las personas antes mencionadas, se procede a la
entrega — recepcion de los bienes previo verificacion de la calidad y

especificaciones contractuales conforme el siguiente detalle:

DESCRIPCION CANTIDAD  V/UNITARIO
VITOTAL

LIQUIDACION ECONOMICA

Valor total del contrato...........ccvvveeeeiiieieiieeeiee e XXXX

Deducciones:

Retencion en 1a FUBNTE...........ooiiii i XXXXX

(0] 101 J PSP PP UPPUPPRPRTPTN XXXXX
Valor a pagar al

0101 VZ=T=To (o] SA USSR PSS XXXXX
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SUMAN IGUALES XXXXX
XXXXXX

En consecuencia y por la demostracion que antecede a la cantidad de (en letras)
asciende el valor de los bienes materia de la entrega — recepcion, por los cuales
se adeuda a la firma comercial la suma de $.... (En letras)

En cuanto a las garantias rendidas por el proveedor, la Direccién Financiera

procedera conforme a la clausula....... del contrato.
Para constancia del actuado y en fe de conformidad y aceptacion suscriben la

presente acta.....ejemplares de igual tenor y efecto las personas que han

intervenido en esta diligencia.
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MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION PROVISIONAL DE OBRAS

ACTA DE ENTREGA —RECEPCION
PROVISONAL DE (nombre de la obra)
EJECUTADA POR (nombre o razén social del
contratista) MEDIANTE CONTRATO
SUSCRITO CON (nombre de la entidad).
En la... (hombre parroquia, ciudad, provincia) ... a los ..... (fecha) ...los suscritos
....(nombres apellidos y cargos)..... integrantes de la Comisién de Recepcion
designados para el efecto, mediante ...(clase, No. y fecha del documento de
delegacion).... ; vy, el ....(nombres y apellidos del contratista o delegado)..., nos
constituimos en ...(lugar de la obra)..., con el objeto de realizar la entrega-
recepcion ...(provisional)... de la ...(nombre de la obra)... obteniéndose los
siguientes resultados:
1.- ANTECEDENTES:

a) La fecha, suscriptores y objeto del contrato.

b) El valor de la obra segun contrato.

¢) El pago original para la ejecucion y terminacion de la obra.

d) De haberlo, mencionar el contrato complementario, o modificatorio
debidamente legalizado, para aumentar, disminuir, suprimir o crear
rubros, asi como el incremento o decremento del valor fijado.

e) Anotar la nueva fecha de vencimiento del plazo originado en el contrato
ampliatorio.

f) Describir los 6rdenes de cambio y su legalizacion, asi como la afectaciéon

final a rubros, plazos y valores.

2.- PLAZOS:

De conformidad a lo determinado en el literal ... del numeral 1 de la presente
acta y analizados los periodos de las planillas de avance de trabajo, tramitados y
aprobados debidamente, se desprende que la ejecucion de la obra se realizd

dentro del plazo establecido, por tanto el contratista no ha incurrido en mora.

3.- RECEPCION PROVISIONAL:
Previo al cumplimiento de los requisitos legales, nos constituimos en el lugar de

la obra y procedimos a inspeccionarla, comprobandose que los trabajos han sido
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ejecutados con sujecion a las especificaciones técnicas y clausulas
contractuales. En  consecuencia, la  comisibn  procede a la
recepcion...(provisional)... de la obra.

Las cantidades de obra ejecutada se detallan en el anexo No. ....

4.- LIQUIDACION ECONOMICA:

a) Los trabajos realizados se han recibido mediante....planillas cuyo
monto asciende a Si...............

De haber reajuste de precios:

b) De acuerdo a la clausula..... del contrato, la entidad tramito.......
planillas de reajuste de precios, por el valor de S/........... cuyo detalle
consta en el anexo No...........

c) Indicar conceptos y valores a favor o en contra del contratista

pendiente de pago o cobro respectivamente.

5.- ANTICIPO
De conformidad con la clausula...... del contrato la entidad entregd al contratista
la suma de S/........ Por concepto de anticipo, equivalente al......% del valor del

contrato. Anticipo que ha sido devengado en su totalidad por el contratista

mediante descuentos realizados desde la planilla No........... hasta la No.........
6.-GARANTIAS

Segun la clausula............. del contrato, el contratista ha rendido las siguientes
garantias:

b) Para asegurar su debida ejecucién y la buena calidad de los materiales el
contratista ha constituido como Fondo de Garantia la cantidad de
] mediante deduccién del 5% de cada planilla, cuyo detalle

consta en el anexo correspondiente.
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7.- DEVOLUCION DE LAS GARANTIAS

Se procedera conforme el Art. 83 de la Ley de Contratacién Publica o se estara
a lo estipulado en el contrato.

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion suscriben la
presente acta en ........... Ejemplares de igual tenor y efecto las personas que

intervienes en esta diligencia.
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MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR CAMBIO DE CUSTODIOS

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LOS
ACTIVOS FIJOS DE... (Nombre de la unidad
administrativa y de la entidad)... ENTRE LOS
SENORES... (Nombres y apellidos de los
caucionados)... EN SUS CALIDADES DE...
(Cargos)... SALIENTE Y ENTRANTE,
RESPECTIVAMENTE, AL... (Fecha de corte y

toma fisica).

En la ....(parroquia, ciudad, provincia)... a los ..(Fecha)....., los suscritos......
(Nombres y apellidos del delegado de la Direccién Administrativa o Jefatura de
Activos Fijos)... debidamente autorizadoS por...........ccccceee.... Mediante (No y
fecha del documento)....... , ....(nombres y apellidos del Delegado de la Direccion
Financiera y del custodio que entrega y recibe los bienes)....... ; oS constituimos
en ....(lugar y dependencia)......, con el objeto de realizar la diligencia de entrega-

recepcion correspondiente.

Al efecto con la presencia de las personas mencionadas anteriormente se
procede con el corte de cuenta, constatacion fisica y entrega-recepcion de los

activos fijos, obteniéndose los siguientes resultados:

Saldo a la (fecha de corte)
Segun contabilidad o

Inventario respectivo S/ XXXXXXXXX

Valor de los activos fijos
Constatados segun detalle que
Consta en Anexo No........ S/

XXXXXXXX
Diferencia en mas o en menos por

Confirmarse (con examen de Audito-

ria Interna)
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SUMAN IGUALES S/ XXXXXXXXX S/

XXXXXXXX
En consecuencia, por la demostracion que antecede, a la cantidad de S/..... (En
letras)...... asciende el valor de los activos fijos que el sefior.... (Nombres vy
apellidos del custodio saliente)........ Entrega a satisfaccion del sefior.......
(Nombres y apellidos del custodio entrante)....... cuyo detalle consta en los

anexos antes indicados, los cuales forman parte integrante de la presente acta.

(De existir, anotar en numeros y letras el faltante o sobrante pendiente de

confirmacion).

(Presentar observaciones y sugerencias consideradas Utiles para tramites

ulteriores).

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion suscriben la
presente acta en........... Ejemplares de igual tenor y efecto las personas que

intervienes en esta diligencia.
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MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR TRANSFERENCIA
GRATUITA

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LOS
BIENES QUE LA ...(hombre de la entidad)...
TRANSFIERE GRATUITAMENTE A ...(nombre

de la institucion).

En la ciudad de ... , a los ... (fecha)....... , los suscritos

que recibe)........... ; NOs constituimos en ..... (lugar de la diligencia)....... con el
objeto de realizar la entrega-recepcion de los bienes que ...... (nombre de la
entidad)....... transfiere gratuitamente a la referida institucion conforme a

Al efecto con la presencia de las personas antes mencionadas se procede a la

entrega-recepcion de los bienes que se describen a continuacion:

CODIGO DESCRIPCION VALOR

TOTAL S/.  XXXXX

En consecuencia y por la demostracién que antecede a la cantidad de S/....... (en

letras)........ asciende el valor de los bienes que la ....... (nombre de la entidad que
recibe)..... transfiere gratuitamente a ....... 8nombre de la institucibn que
recibe)..........

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion suscriben la
presente acta en ........... ejemplares de igual tenor y efecto las personas que

intervienes en esta diligencia.
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MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR REMATE AL MARTILLO

ACTA DE VENTA POR REMATE AL
MARTILLO DE ...(identificar bien, semoviente o
especie forestal)... DE PROPIEDAD DE
...... (nombre de la entidad).

En la ciudad de ........... a los ....(fecha).... los suscritos ......... (nombres y

apellidos de los sefiores) en sus calidades de miembros de la Junta de Remates

Martillador)......, nos constituimos en ........ (sitio donde se reunen)........ , con el
objeto de dejar constancia, por medio de la presente Acta, de los resultados
obtenidos en la diligencia de Remate al Martillo, de los siguientes activos fijos,
gue se detallan conforme lo estipula el Reglamento General de Bienes del Sector
Puablico, de conformidad con la ...... (resolucién, Acuerdo, etc., de la maxima

autoridad, No y fecha).

ORD. CODIGO DESCRIPCION V/LIBROS

Al efecto, contando con la presencia de los funcionarios antes mencionados, se
constato que los interesados habian cumplido con los requisitos establecidos en
el Reglamento General de Bienes del sector Publico, verificandose en la
Tesoreria de la entidad, la consignacion del 20% del avalio de los

correspondientes bienes, habiéndose presentado las siguientes inscripciones:

ORD. INTERESADO
V/CONSIGNADOS
Cerrada la inscripcién, se procedié a pregonar y recibir ofertas las cuéles

tuvieron el siguiente orden:
ORD. POSTORES OFERTAS
La dltima postura al no ser superada, se procedi6 a adjudicar al sefior......

(Nombre y apellidos del adjudicatario)...... (el, los bienes o semovientes)........

Descritos anteriormente, por el valor de............ (Nameros y letras)..........
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En consecuencia, por la demostracion que antecede, a la cantidad de.........
(Nameros y letras)........ , asciende el valor de los bienes, Rematados al Martillo,
gue cancel6 el adjudicatario, conforme se desprende del comprobante de

ingreso No.......... de...coooeenn.

LIQUIDACION

V/del remate de: ......... (bien o semoviente)...... S/ XXXXXXX

V/ que se deduce por honorarios a favor

del Martillador PUblico sefior: ........c.ceeuun....

S/ XXXXXXX

V/ liquido del remate S/
XXXXXXX

SUMAN IGUALES S/ XXXXxxx S/
XXXXXXX
A la cantidad de ....... (numeros y letras), asciende el valor liquido del Remate de:
..... (especificar bien o semoviente)....... de propiedad de la .........(nombre de la
institucion)........

Para constancia de lo actuado en fe, de conformidad y aceptacidn suscriben la
presente Acta en .......... ejemplares de igual contenido y efecto las personas

gue intervinieron en esta diligencia.

MIEMBRO DE LA JUNTA MIEMBRO DE LA JUNTA

MIEMBRO DE LA JUNTA MIEMBRO DE LA JUNTA

ADJUDICATARIO
C.l.
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MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR REMATE EN SOBRE
CERRADO
ACTA DE VENTA POR REMATE EN SOBRE
CERRADO DE ...(identificar en forma genérica
los bienes rematados)... DE PROPIEDAD DE
...... (nombre de la entidad).

objeto de dejar constancia, por medio de la presente Acta, de los resultados
obtenidos en la diligencia de Remate en Sobre Cerrado, de los activos fijos que
se detallan a continuacién, cumplida de conformidad con la ...... (Resolucion,

Acuerdo, etc., de la maxima autoridad, No y fecha).

CODIGO DESCRIPCION V/LIBROS  V/AVALUO

Al efecto, contando con la presencia de los funcionarios antes mencionados, se
abrieron los sobres y se constatdé que los interesados habian cumplido con los
requisitos establecidos en el Reglamento General de Bienes del sector Publico,
verificAndose que las ofertas incluian minimo del 10% de cada uno de ellas en
dinero efectivo o cheque certificado.

Una vez efectuada la apertura de sobres, se establecieron los siguientes

resultados:

ORD. POSTORES OFERTAS

La oferta por un valor total de .......... (cantidad en numeros y en letras)......
realizada por .......... (nombres y apellidos).......... ; es aceptada por lo que se
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dispuso el pago de dichos valores, previo a la entrega de los bienes

adjudicados.
La diferencia del valor total, que asciende a la cantidad de ........ (nGmeros y
letras)......... fue cancelada por el adjudicatario conforme al comprobante de

ingreso No....... de fecha...........
Para constancia de lo actuado en fe, de conformidad y aceptacion suscriben la
presente Acta en .......... ejemplares de igual contenido y efecto las personas

gue intervinieron en esta diligencia.

MIEMBRO DE LA JUNTA MIEMBRO DE LA JUNTA

MIEMBRO DE LA JUNTA ADJUDICATARIO
C.L

NOTA: Cuando la adjudicaciéon comprenda un namero significativo de bienes a

un mismo postor, el detalle de los bienes se presentara mediante anexo.
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MODELO DE ACTA DE VENTA DIRECTA EN PRIVADO

ACTA DE VENTA DIRECTA EN PRIVADO DE
...(identificar en forma genérica los activos fijos
objeto de venta).. DE PROPIEDAD DE
...... (nombre de la entidad).

miembros de la Junta de Remates; y por otra el sefior .......... (nombres y
apellidos del comprador)......... , en su calidad de comprador, nos constituimos en
........ (sitio donde se relnen)........, con el objeto de dejar constancia, por medio
de la presente Acta, de la venta directa en privado bienes que se detallan a
continuacion, diligencia cumplida de conformidad con la ...... (Resolucion,

Acuerdo, etc., de la maxima autoridad, No y fecha).

DETALLE DE BIENES:

CODIGO DESCRIPCION V/LIBROS V/AVALUO

Al efecto, contando con la presencia de los funcionarios antes mencionados, se
constato que los interesados habian cumplido con los requisitos establecidos en
el Reglamento General de Bienes del sector Publico, verificandose que las

ofertas incluian minimo el 10% de cada uno de ellas en dinero efectivo o cheque

certificado.
En consecuencia, ...... (el, los bienes o semovientes)...... , se venden en la
cantidad de ...... (valor en nimeros v letras)....., al sefior: ...... (nombres y apellidos

Para constancia de lo actuado en fe, de conformidad y aceptacién suscriben la
presente Acta en .......... ejemplares de igual contenido y efecto las personas

gue intervinieron en esta diligencia.
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MIEMBRO DE LA JUNTA MIEMBRO DE LA JUNTA

MIEMBRO DE LA JUNTA COMPRADOR
C.l.
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MODELO DE ACTA DE BAJA DE BIENES Y SEMOVIENTES

ACTA DE BAJA POR ... (destruccion,
obsolencia, enfermedad, muerte, etc.)....... DE
...(grupo genérico de bienes)... DE
PROPIEDAD DE ...... (nombre de la entidad)......
A CARGO DE ... (nombre  unidad,
dependencia, proyecto, etc.)

Enla ....(parroquia, ciudad)........ alos ....(fecha)...., los suscritos ....... (nombres,
apellidos y cargos del delegado de la Direcciéon Financiera y otras unidades si
fuera el caso)..... designados mediante ..... (No y fecha del documento de
delegacion).....; y, del custodio inmediato de los bienes ........ (nombre y cargo)....;
nos constituimos en ........ (lugar de la gestion)........ , con el objeto de realizar la

diligencia de Baja de los bienes de la ...... (nombre de la entidad)....... conforme a

Al efecto, con la concurrencia de las personas antes mencionadas se procede
...... (destruccion, incinerar, arrojar a lugar inaccesible, etc.) los bienes que a

continuacion se detallan:

CODIGO DESCRIPCION VALOR

En consecuencia por la demostracién que antecede, a la cantidad de S/......(en
letras)....... asciende el valor de los bienes de ........... (nombre de la entidad).........
dados de baja mediante la presente acta, con la cual se egresaran los bienes de

los registros contables.

Para constancia de lo actuado, y fe, en conformidad y aceptacién suscriben la
presente acta en ........... ejemplares de igual tenor y efecto las personas que

han intervenido en esta diligencia.
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ANEXO 5

CLASIFICACION DE LOS BIENES EN EL SECTOR PUBLICO

Debemos considerar que estan sujetos a depreciacion en caso especiales como
sefala la NTCG 3.2.5.8 “limitacidon del Alcance” en todas las adquisiciones que
corresponda a este rubro y que no forma parte de un todo y su costo sea menor
a USD 100 seran registrados en cuentas de gastos o de costos de nivel 2 de las
siguientes cuentas:

634.45, 634.46, 634.47, 151.45, 152.45 o 152.46, segun corresponda, se
efectuaran simultineamente el registro en cuentas de orden (NTCG 3.2, 31).

Los bienes de larga duracion se clasifican de la siguiente manera.

Los bienes de larga duracion o activos fijos se clasifican asi:

14.2 Bienes de Administracion

141.01 Bienes Muebles

Presupuesto

141.01.03 Mobiliarios 84.01.04
141.01.05 Vehiculos 84.01.05
141.01.06 Herramientas 84.01.06
141.01.07 Equipos, sistemas y paquetes informaticos 84.01.07
141.01.08 Bienes atrtisticos y culturales 84.01.08
141.01.09 Librosy colecciones 84.01.09
141.01.10 Pertrechos para la defensa y seguridad publica 84.01.10
141.01.11 Partesy repuestos 84.01.11
141.03 Bienes Inmuebles

141.03.01 Terrenos 84.02.01
141.03.02 Edificios, Locales y Residencias 84.02.02
141.03.99 Otros Bienes Inmuebles 84.02.99
141.05 Bienes Biolbgicos

141.05.12 Semovientes 84.05.12
141.05.13 Bosques 84.05.13
141.05.14  Acudticos 84.05.14
141.05.15 Plantas 84.05.15

Cada cuenta de activo fijo tiene vinculacién con su respectiva cuenta de
depreciacién acumulada. Sin embargo, es importante aclarar que la depreciacién
es calculada en forma individual para cada item en funcién a la alternativa de
control utilizada por la entidad.
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141.99

141.99.02
141.99.03
141.99.04
141.99.05
141.99.06
141.99.07
141.99.08
141.99.09
141.99.11
141.99.12
141.99.14
141.99.15
141.99.99

14.2
142.01

142.01.03
142.01.05
142.01.06
142.01.07
142.01.08
142.01.09
142.01.10
142.01.11

142.03

142.03.01
142.03.02
142.03.99

142.05

142.05.12
142.05.13
142.05.14
142.05.15

Depreciacion Acumulada

Depreciacion Acumulada de Edificios, Locales y Resid.
Depreciacion Acumulada de Mobiliario

Depreciacion Acumulada de Maquinaria y Equipo
Depreciacion Acumulada de Vehiculos

Depreciacion Acumulada de Herramientas

Deprec. Acumu de Equipos, Sistema. Y Paquetes Infor.
Depreciacion Acumulada de Bienes Artisticos y Culturales
Depreciacion Acumulada de Libros y Colecciones
Depreciacion Acumulada de Partes y Repuestos

Depreciacion Acumulada de Semovientes
Depreciacion Acumulada de Acuéticos
Depreciacion Acumulada de Plantas

Depreciacion Acumulada de Otros Bienes Inmuebles

Bienes de Produccioén
Bienes Muebles

Mobiliarios 84.01.04
Vehiculos 84.01.05
Herramientas 84.01.06
Equipos, sistemas y paquetes informaticos 84.01.07
Bienes artisticos y culturales 84.01.08
Libros y colecciones 84.01.09
Pertrechos para la defensa y seguridad pub. 84.01.10
Partes y repuestos 84.01.11
Bienes Inmuebles

Terrenos 84.02.01
Edificios, Locales y Residencias 84.02.02
Otros Bienes Inmuebles 84.02.99
Bienes Biolbgicos

Semovientes 84.05.12
Bosques 84.05.13
Acuaticos 84.05.14
Plantas 84.05.15
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Cada cuenta de activo fijo tiene vinculacibn con su respectiva cuenta de
depreciacion acumulada. Sin embargo, es importante aclarar que la depreciacion
es calculada en forma individual para cada item en funcién a la alternativa de
control utilizada por la entidad.

142.99 Depreciacion Acumulada

142.99.02 Depreciacion Acumulada de Edificios, Locales y Resid.
142.99.03 Depreciacion Acumulada de Mobiliario

142.99.04 Depreciacion Acumulada de Maquinaria y Equipo

142.99.05 Depreciacion Acumulada de Vehiculos

142.99.06 Depreciacion Acumulada de Herramientas

142.99.07 Depreciacion Acumulada de Equipos, Sist. y Paquetes Inf.
142.99.08 Depreciacion Acumulada de Bienes Artisticos y Culturales
142.99.09 Depreciacion Acumulada de Libros y Colecciones

142.99.11 Depreciacion Acumulada de Partes y Repuestos
142.99.12 Depreciacion Acumulada de Semovientes

142.99.14 Depreciacion Acumulada de Acuaticos

142.99.15 Depreciacion Acumulada de Plantas

142.99.99 Depreciacion Acumulada de Otros Bienes Inmuebles

14.4 Bienes de Proyectos

144.01 Bienes Muebles

144.01.03 Mobiliarios 84.01.04
144.01.05 Vehiculos 84.01.05
144.01.06 Herramientas 84.01.06
144.01.07 Equipos, sistemas y paquetes informatico 84.01.07
144.01.08 Bienes artisticos y culturales 84.01.08
144.01.09 Librosy colecciones 84.01.09
144.01.10 Pertrechos para la defensa y seg. Publica. 84.01.10
144.01.11 Partesy repuestos 84.01.11
144.03 Bienes Inmuebles

144.03.01 Terrenos 84.02.01
144.03.02 Edificios, Locales y Residencias 84.02.02
144.03.99 Otros Bienes Inmuebles 84.02.99
144.05 Bienes Biol6gicos

144.05.12 Semovientes 84.05.12
144.05.13 Bosques 84.05.13
144.05.14 Acuaticos 84.05.14
144.05.15 Plantas 84.05.15
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Cada cuenta de activo fijo tiene vinculacibn con su respectiva cuenta de
depreciacion acumulada. Sin embargo, es importante aclarar que la depreciacion
es calculada en forma individual para cada item en funcién a la alternativa de
control utilizada por la entidad. El valor de la depreciacion calculada por el
método de linea recta o “UTPE”, forman parte de costo de los proyectos de
inversion a través de la cuenta 151.91 “Depreciacion Bienes de Inversion”.

144.99

144.99.02
144.99.03
144.99.04
144.99.05
144.99.06
144.99.07
144.99.08
144.99.09
144.99.11
144.99.12
144.99.14
144.99.15
144.99.99

14.5

145.01

145.01.03
145.01.05
145.01.06
145.01.07
145.01.08
145.01.09
145.01.10
145.01.11

145.03

145.03.01
145.03.02
145.03.99

Depreciacion Acumulada

Depreciacion Acumulada de Edificios, Locales y Resid.
Depreciacion Acumulada de Mobiliario

Depreciacion Acumulada de Maquinaria y Equipo
Depreciacion Acumulada de Vehiculos

Depreciacion Acumulada de Herramientas

Depreciacién Acumulada de Equipos, Sist. y Paquetes Inf.
Depreciacion Acumulada de Bienes Artisticos y Culturales
Depreciacion Acumulada de Libros y Colecciones
Depreciacion Acumulada de Partes y Repuestos

Depreciacion Acumulada de Semovientes
Depreciaciéon Acumulada de Acuéticos
Depreciacion Acumulada de Plantas

Depreciacion Acumulada de Otros Bienes Inmuebles

Bienes de Programas

Bienes Muebles

Mobiliarios 84.01.04
Vehiculos 84.01.05
Herramientas 84.01.06
Equipos, sistemas y paquetes informaticos 84.01.07
Bienes artisticos y culturales 84.01.08
Libros y colecciones 84.01.09
Pertrechos para la defensa y seguridad pub. 84.01.10
Partes y repuesto 84.01.11
Bienes Inmuebles

Terrenos 84.02.01
Edificios, Locales y Residencias 84.02.02
Otros Bienes Inmuebles 84.02.99
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145.05 Bienes Biolégicos

145.05.12 Semovientes 84.05.12
145.05.13 Bosques 84.05.13
145.05.14 Acuaticos 84.05.14
145.05.15 Plantas 84.05.15

Cada cuenta de activo fijo tiene vinculacibn con su respectiva cuenta de
depreciacion acumulada. Sin embargo, es importante aclarar que la depreciacién
es calculada en forma individual para cada item en funcién a la alternativa de
control utilizada por la entidad. El valor de la depreciacion calculada por el
método de linea recta o “UTPE”, forman parte de costo de los programas de
inversion a través de la cuenta 152.91 “Depreciacion Bienes de Inversiéon”. El
detalle de las cuentas de depreciacion acumulada es la siguiente:

145.99

145.99.02
145.99.03
145.99.04
145.99.05
145.99.06
145.99.07
145.99.08
145.99.09
145.99.11
145.99.12
145.99.14
145.99.15
145.99.99

Depreciacion Acumulada

Depreciacion Acumulada de Edificios, Locales y Residencias
Depreciacion Acumulada de Mobiliario

Depreciaciéon Acumulada de Maquinaria y Equipo
Depreciacion Acumulada de Vehiculos

Depreciacion Acumulada de Herramientas

Depreciacién Acumulada de Equipos, Sist. y Paquetes Inf.
Depreciacion Acumulada de Bienes Artisticos y Culturales
Depreciaciéon Acumulada de Libros y Colecciones
Depreciacion Acumulada de Partes y Repuestos
Depreciacion Acumulada de Semovientes

Depreciaciéon Acumulada de Acuéticos

Depreciacion Acumulada de Plantas

Depreciacion Acumulada de Otros Bienes Inmuebles

BIENES DE LARGA DURACION PARA INVERSION (COSTOS).-

Cuando la adquisicién de activos fijos pasan a formar parte directamente de los
costos del producto final de los proyectos o programas de inversion, caso
contrario conformaran los subgrupos 144 o 145 (NTC 3.2.5.4).

151.41 Bienes Muebles

151.41.03 Mobiliarios 84.01.03
151.41.04 Maquinaria y Equipo 84.01.04
151.41.05 Vehiculos 84.01.05
151.41.06 Herramientas 84.01.06
151.41.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos 84.01.07
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151.41.08
151.41.09
151.41.10
151.41.11

Bienes Artisticos y Culturales

Libros y Colecciones

Pertrechos para la Defensa y Seguridad
Partes y Repuestos

151.42 Bienes Inmuebles

151.42.01
151.42.02
151.42.99

Terrenos
Edificios, Locales y Residencias
Otros Bienes Inmuebles

151.43 Bienes de Expropiaciones

151.43.01
151.43.02
151.43.99

Terrenos
Edificios, Locales y Residencias
Otros Bienes de Expropiacion

151.44 Bienes Bioldgicos

151.44.12
151.44.13
151.44.14
151.44.15
151.44.99

Semovientes

Bosques

Acuaticos

Plantas

Otros Bienes Bioldgicos

Obras de Infraestructura.- Obras fisicas ejecutadas por contrato

151.51 Obras de Infraestructura

151.51.01
151.51.02
151.51.03
151.51.04
151.51.05
151.51.06
151.51.07
151.51.08
151.51.09
151.51.10
151.51.11

Infraestructura de Agua Potable
Infraestructura de Riego y Manejo Aguas
Infraestructura de Alcantarillado
Infraestructura de Urb.y Embellecimiento
Obras Publicas de Transporte y Vias
Obras Publicas de Telecomunicaciones
Construcciones y Edificaciones
Hospitales y Centros de Asistencia
Construcciones Agropecuarias

Plantas Industriales

Habil. Y Prot. Suelo, Subs. Y Areas Ecoldg.

84.01.08
84.01.09
84.01.10
84.01.11

84.02.01
84.02.02
84.02.99

84.03.01
84.03.02
84.03.99

84.05.12
84.05.13
84.05.14
84.05.15
84.05.99

75.01.01
75.01.02
75.01.03
75.01.04
75.01.05
75.01.06
75.01.07
75.01.08
75.01.09
75.01.10
75.01.11
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151.51.12
151.51.13
151.51.99

Formacién de Plantaciones
Explotacion de Aguas Subterraneas
Otras Obras de Infraestructura

151.52 Obras para Generacion de Energia

151.52.01
151.52.02
151.52.99

Obras para Generacion Eléctrica Hidraulica
Obras Para Generacion Eléctrica Térmica
Otros Sistemas de Generacion de Energia

151.53 Obras en Hidrocarburos y Minas

151.53.01
151.53.02
151.53.03
151.53.04
151.53.05
151.53.99

En Obras de Extraccion

En Obras de Refinacion

En Obras de Almacenamiento

En Obras de Comercializacion

En Obras de Transp. Mate. Prima Derivados
Otras Obras

151.54 Obras Sistema Eléctrico y Telecomunicaciones

151.54.01
151.54.02
151.54.99

Lineas, redes e Instalaciones Eléctricas

Lineas, redes e Instalaciones Telecomunicacion.

Otras Obras

151.55 Mantenimiento y reparaciones Mayores de Obras

151.55.01
151.55.02
151.55.03
151.55.04
151.55.99

En Obras de Infraestructura

En Obras de Generacion Eléctrica

En Obras Hidrocarburiferas y Mineras

En Lineas, redes e Inst. Elect. y Telecom.
Otros Mantenimientos y Reparaciones

75.01.12
75.01.13
75.01.99

75.02.01
75.02.02
75.02.99

75.03.01
75.03.02
75.03.03
75.03.04
75.03.05
75.03.99

75.04.01
75.04.02
75.04.99

75.05.01
75.05.02
75.05.03
75.05.04
75.05.99

BIENES QUE NO AFECTAN A LA SITUACION FINANCIERA.-

Bienes No Depreciables

Cuando se trata de adquisicion de bienes no depreciables, estas son cargadas
directamente al gasto de gestion (63), con asociacion a la partida presupuestaria
respectiva del grupo 53; adicionalmente seran controlados en las cuentas de
orden 911.17 Bines no Depreciables (deudora) y 921.17 Responsabilidad por
Bienes no Depreciables (acreedora).
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La Norma de Control Interno 110-13 sefiala que dentro de este tipo de bienes
constarian ciertos Utiles de oficina, utensilios de cocina, vajilla, lenceria,
instrumental médico, insumos, instrumentos de laboratorio, libros, discos, videos
y herramientas menores.

Podria considerarse dentro de esta categoria a los bienes que a pesar de tener
un costo alto y una vida util larga, no se relacionan con la mision institucional, y
por tanto no intervienen en el desarrollo de sus actividades o no generan valor
agregado; como por ejemplo, alfombras, cortinas, adornos, instrumentos
musicales, etc.

En todo caso, como lo sefiala el Reglamento General Sustitutivo de Bienes para
el Sector Publico, y las Normas de Control Interno, cada institucion puablica
establecera sus reglamentos internos. En este caso la clasificacion de los bienes
demanda que en el reglamento interno se establezca con precision, aquellos que
pueden ser clasificados en esta categoria.

Los bienes no depreciables de acuerdo al catalogo de cuentas y clasificadores
presupuestarios son los siguientes:

634.45 Bienes no Depreciables
Presupuesto

634.45.07  Mobiliario 53.14.03
634.45.08 Maquinaria y Equipo 53.14.04
634.45.14  Herramientas 53.14.06
634.45.15 Equipos, sistemas y paquetes informaticos 53.14.07
634.45.16  Bienes artisticos y culturales 53.14.08
634.45.17 Librosy colecciones 53.14.09
634.45.13 Partes y repuestos 53.14.11
634.46 Bienes Bioldgicos no Depreciables

634.46.12 Semovientes 53.15.12
634.46.14 Acuéticos 53.15.14
636.46.15 Plantas 53.15.15
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Bienes no depreciables que intervienen en proyectos o programas de
inversion.- La adquisicion de este tipo de bienes se cargan directamente al
costo del producto final de los proyectos o programas de inversion. No se
requiere controlar la depreciacion.

151.45Bienes Muebles No Depreciables

151.45.03
151.45.04
151.45.06
151.45.07
151.45.08
151.45.09
151.45.11

Mobiliarios

Maquinaria y Equipo

Herramientas

Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
Bienes Artisticos y Culturales

Libros y Colecciones

Partes y Repuestos

151.46 Bienes Bioldgicos No Depreciables

151.46.12
151.46.14
151.46.15

Semovientes
Acuaticos
Plantas

73.14.03
73.14.04
73.14.06
73.14.07
73.14.08
73.14.09
73.14.11

73.15.12
73.15.14
73.15.15
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