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RESUMEN

La ausencia de lineamientos y directrices para aplicar metodologias o préacticas
administrativas/financieras, acordes con la gestion y control de activos fijos, ha generado que
los profesionales dedicados a su evaluacion tengan libre disposicion para definir
procedimientos sin el apoyo de mejores préacticas.

Esta investigacion pretende dar a conocer las etapas que normalmente comprenden los activos
fijos, los principales riesgos a los que se exponen las entidades y concluir con una propuesta de
las practicas lideres para la gestion y control, aplicables a la entidad. Para el desarrollo de este
trabajo, se realizaron entrevistas a funcionarios Administrativos/Financiero y médicos, con este
insumo se pudo concluir qué practicas son las mas adecuadas en cada una de las fases de los

activos fijos, dependiendo incluso del tamafio de la organizacion.

Palabras clave:
Activos fijos; Riesgos; Gestion de activos fijos; Control interno.
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ABSTRACT

The absence of guidelines and guidelines to apply methodologies or administrative / financial
practices, consistent with the management and control of fixed assets, has generated that
professionals dedicated to their evaluation have free disposal to define procedures without the
support of best practices.

This research aims to publicize the stages that normally comprise fixed assets, the main risks to
which entities are exposed and conclude with a proposal of the leading practices for
management and control, applicable to the entity. For the development of this work, interviews
were held with Administrative / Financial and medical officials, with this input it was possible
to conclude which practices are the most appropriate in each of the phases of the fixed assets,

depending even on the size of the organization.

Keywords:

Fixed assets; Risks Management of fixed assets; Internal control.
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INTRODUCCION

Una de las actividades fundamentales para las organizaciones, instituciones y dependencias
estatales o privadas; radica en llevar un correcto control del inventario de activos que permita
una correcta gestion de los recursos con que cuentan las instituciones (Pablos Heredero, Lopez
Hermoso Agius, & Romo Romero, 2011) , para el caso del presente proyecto se hace referencia
al inventario de tecnologias de la unidades de salud del distrito 24D01 de la provincia de Santa
Elena. Se hace relevante también; una adecuada organizacion y administracion de los
recursos tecnoldgicos con que establezca una determinada organizacion, ya que hoy en dia, en
el mundo globalizado en que se desenvuelven estas dependencias, se ha vuelto indispensable el
uso de equipos computacionales, redes informaticas, cdmaras de vigilancia, sistemas de
alimentacion de energia, y todos los dispositivos fisicos que conforman la infraestructura

tecnoldgica de una determinada empresa.

El Ministerio de Salud Publica, a través de la Direccion Nacional de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, inicié un proyecto para implementar una solucién tecnolégica
en ambiente web, que permitiera centralizar todos los datos correspondientes a todos los activos
fijos que tengan relacion con infraestructuras tecnoldgicas e informéticas, y de esta manera

obtener una mejor gestién, sobre el uso eficiente de estos recursos.

Es asi que en las dependencias del ministerio de salud, especificamente en las direcciones
distritales, se ha solicitado que se revisen los procesos y procedimientos concernientes al control
de activos de la infraestructura tecnoldgica de cada una de estas direcciones. Se ha determinado
que dichos procedimientos no se rijan por un estdndar o un modelo establecido para una
adecuada gestion. Por el contrario, se llevan sistemas de informacion en ciertos casos manuales,
debido a la falta de software que permita llevar informacion en forma digital para el control del
inventario de recursos tecnoldgicos, generando asi una problematica; concretamente, en la
Direccion Distrital 24D01- Santa Elena — Salud, no se tienen elaborados los procedimientos

adecuados, para llevar el control de sus activos tecnoldgicos.



CAPITULO |

EL PROBLEMA
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1. Problematizacion

En la provincia de Santa Elena, en el sector Salud, se ha generado la transiciéon de todos los
procedimientos y procesos establecidos para el funcionamiento de la Ex Direccién Provincial
de Salud hacia la constitucion de la Direccion Distrital 24D01 — Salud — Santa Elena, como
parte de los cambios que estd implementando el Ministerio de Salud en todas las provincias del
pais. Es asi que, se esta realizando una depuracion de los procesos existentes, de tal manera que
el nuevo Distrito de salud cuente con normativas reguladas que permitan una adecuada gestion

de sus actividades.

En el analisis previo realizado se ha determinado que, los procedimientos depurados
corresponden en su mayoria a contextos netamente de salud y de vigilancia sanitaria, quedando
rezagados aquellos procesos que tienen que ver con el control del talento humano, control de
bodegas y activos fijos. En base a estos antecedentes, la unidad de tecnologias de la informacion
de la Direccion Distrital, se ha encontrado con que, la transicion del inventario de recursos
tecnoldgicos no se ha completado en su totalidad, heredando ademas los procedimientos de la
antigua Direccion Provincial de Salud, los cuales no mantenian una adecuada gestion de estos
recursos y, a visperas de la implementacion del nuevo sistema de control de activos fijos del
gobierno nacional se mantiene una problematica en cuanto a la entrega de la informacion

concerniente al control de los activos tecnoldgicos.

1.1.2.Pronostico.

La falta de procedimientos establecidos para llevar el control de los activos fijos, que tienen
relacion con los recursos tecnoldgicos de la Direccion Distrital, pudiera retrasar la puesta en
marcha de esta dependencia y del sistema web de control de activos fijos del gobierno. Ademas,
la gestién administrativa del Director Distrital y de los colaboradores del sector salud de la
provincia no seria muy bien vista por las autoridades centrales, y por consiguiente, la gestion
que realiza la unidad de tecnologias de la informacion en esta dependencia tambien incurriria

en faltas administrativas que pudieran generar subsiguientes problemas.
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1.1.3.Control de prondstico

Los antecedentes revisados por el departamento de Activos Fijos y Unidad de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones del Ministerio de Salud Publica, con respecto a la falta de
implementacion de procedimientos y normas establecidas bajo estandares funcionales, sobre el
control del inventario de recursos tecnoldgicos de la Direccién Distrital 24D01- Santa Elena —
Salud, nos orientan a la propuesta de un analisis de los procedimientos actuales; y, a una
posterior elaboracién de nuevos procedimientos basados en estandares de control de
activos fijos correspondientes a la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones que permita una pronta entrega de la informacion solicitada por las
dependencia del Ministerio de Salud Publica y un rapido ingreso de la misma en el sistema web

informatico del gobierno nacional que controla los activos de las dependencias estatales.

1.1.4. Delimitacion Del Problema

Delimitacion Area: Informatica

Campo de accion: “Control interno de los equipos informaticos”.

Ubicacion geoespacial: Ecuador, Santa Elena,

Ubicacion temporal: 2017

El presente trabajo de investigacion se desarrollé en la Direccidn Distrital 24D01- Santa Elena
— Salud, mediante un analisis de los procedimientos actuales que mantiene su departamento de
tecnologia de la informacidn, con respecto al control de los activos que tienen relacion con la

infraestructura tecnoldgica.

1.1.5.Formulacién

¢Como inciden los procedimientos documentados en la gestion de control de toda la

infraestructura tecnoldgica perteneciente a la Direccién Distrital 24D01- Santa Elena — Salud?

1.1.6.Sistematizacion Del Problema

e /La falta de aplicacion de un estdndar incide en el control de activos fijos de

tecnologias?



e ;Que los sistemas de informacion no estén integrados incide en la adecuada gestion del
inventario de recursos tecnologicos de la dependencia de salud?
e ;Como inciden las politicas de requerimiento de informacion en la entrega oportuna de

reportes del inventario de tecnologias?

1.1.7. Determinacién Del Tema

Anélisis de la Gestion de los Recursos Tecnoldgicos y su incidencia en el inventario de la
Direccién Distrital 24D01- Santa Elena — Salud.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1.Objetivo General de la Investigacion

Determinar queé factores originan que no se tenga un procedimiento documentado que permita
la gestion de control de toda la infraestructura tecnoldgica perteneciente a la Direccion Distrital
24D01- Santa Elena — Salud.

1.2.2.Objetivos Especificos de la Investigacion

e Determinar qué factores inciden en que no existen procedimientos estandarizados para
el control de activos fijos de la infraestructura tecnoldgica.

e Comprobar los sistemas de informacion internos que no permiten la gestion del
inventario de recursos tecnologicos de la dependencia de Salud.

e Determinar cuales son los requerimientos de informacion que permiten la entrega de

datos al Ministerio de Salud Publica.

1.3. JUSTIFICACION

El Gobierno nacional, a través de sus diferentes ministerios, estd utilizando procedimientos
estandarizados e infraestructuras tecnologicas para soportar toda la gestion administrativa de
las actividades que realizan las dependencias estatales. Es asi que, para el control de los activos
fijos del Estado, este ha desarrollado e implementado un sistema informatico alojado en la nube,

el cual se orienta a centralizar la informacion de los activos de todas las instituciones del sector
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publico, pero para esto las dependencias deben contar con informacion actualizada de todos sus
bienes.

Para la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Direccion Distrital
24D01- Santa Elena — Salud, se hace necesario contar con procedimientos y modelos de control
de los activos y recursos tecnologicos, a fin de cumplir con los procesos solicitados por la

Direccion Nacional de Tecnologias.

La propuesta del presente proyecto, tiene que ser analizada y considerada como una alternativa
de solucidn a la problemaética generada por la inexistencia de un procedimiento y manuales que
permitan la gestion adecuada de los bienes tecnoldgicos de la Direccion Distrital 24D01- Santa
Elena — Salud; sobre todo considerando que existe una infraestructura tecnoldgica y de
telecomunicaciones que enlazan todas las dependencias que conforman este distrito mediante
una Red Wide Area Network o Red de Area amplia administrada por la Unidad de Tecnologias

de la Informacién y Comunicaciones.



CAPITULO 1l
MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO
2.1.1. Antecedentes Histoéricos

Alan Turing, descifré los codigos secretos Enigma usados por los alemanes en la Il Guerra
Mundial para sus comunicaciones. Turing fue un pionero en el desarrollo de la légica de los
computadores modernos, y uno de los primeros en tratar el tema de la inteligencia artificial con
maquinas. John von Neumann propone la arquitectura von Neumann. En la memoria coexisten

datos e instrucciones (Copeland, 2013).

Luego de creada la provincia de Santa Elena mediante la Ley No. 2007-96, publicada en el
Registro Oficial No. 206 de 7 de noviembre del 2007, se hace necesaria la creacion de la
Direccion Provincial de Salud de Santa Elena, la misma que se encargara de ejecutar las
funciones correspondientes del Ministerio de Salud Publica consagradas en la Constitucion
politica de la Republica en esa jurisdiccion territorial. Es asi que el 19 de Junio del 2008,
mediante Acuerdo Ministerial 0000351, se crea la Direccion Provincial de Salud de Santa

Elena.

2.1.2. Antecedentes Referenciales

El Ministerio de Salud Publica disefié en el afio 2012 un nuevo modelo de gestion de procesos.
En este documento se estructur6 el departamento de gestion Informatica, hoy Tecnologias de

la Informacion y Comunicaciones.

La Direccion Nacional de Tecnologias y Comunicaciones del Ministerio de Salud Publica en el
Area de Redes, Comunicaciones y Seguridad Informatica, se encuentra en un proceso de
implementacion de software especializado que normen el uso de los recursos informaticos y

servicios de red, para mantener un control y gestién del inventario de tecnologias.

En la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) se ha propuesto un proyecto para

implementar un entorno de servidores virtualizados que a través de una correcta gestion se
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brinde un servicio 6ptimo mediante administracién y monitoreo de los equipos por medio de
un enlace Wide Area Network o Red de Area ampliada por medio de una conexion tipo virtual
Private Network o Red privada virtual. Siendo esto una base para el analisis de la problematica

propuesta y de una posible alternativa de solucion. (WAN, 2012).

En la ESPOL se ha propuesto otro proyecto a nivel de software, denominado MAX, el cual no
se facilita la evaluacion del desempefio de indicadores mediante la presentacion de reportes de
los KPI principales y departamentales, para la toma de decisiones y aprendizaje estratégico
mediante un analisis estadistico, utilizando como variables los resultados de los indicadores,
datos que fueron simulados para un periodo de cinco afios. (Cristina Cardenas, Jazmin Heredia,
& Lozada, 2007).

Los Sistemas de Nivel Operativo, son los que se encuentran directamente relacionados con los
procesos operacionales y transaccionales de una organizacién. Dentro de este nivel se
encuentran los Sistemas de procesamiento de transacciones, como por ejemplo: los Sistemas de
Facturacion, Compras, Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Inventarios, Control de ingreso
de empleados. Se caracterizan por ser de uso facil, realizan procesos transaccionales sencillos,
las consultas y reportes son limitados en su estructura y sus usuarios son los empleados y jefes
del nivel primario de la organizacion. (Jimmy Brito Dominguez, 2004).

2.2 MARCO LEGAL

El Ministerio de Salud Pablica (Ecuador, 2015), esté socializando y aplicando un nuevo modelo
de gestion orientado a mejorar los servicios de salud en las instituciones del sector publico y
privado, haciendo hincapié en el uso eficiente de los recursos que estos cuentan con la finalidad

de atencion media de calidad.

Brindar a los servidores publicos una adecuada y oportuna fuente de informacion acerca de los
cambios institucionales que se estan implementando permitira alcanzar la aceptacién vy
colaboracion de los mismos en ésta etapa de transformacién y que segin Acuerdo Ministerial
No. 00001034 Aprobado por la Ministra de Salud Publica, con el nuevo modelo de gestion se
busca fortalecer de la rectoria del Ministerio, organizando y racionalizando la distribucion de
funciones institucionales (MSP, 2015). Nueve coordinaciones zonales realizaran, en todo el

territorio nacional, el control del cumplimiento de las politicas y normativas del sector salud y,
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por otra parte, la atencion a la ciudadania en direcciones distritales (permiso de funcionamiento,
registro de titulos, autentificacion de certificados medicos, fortalecimiento de la planificacion

y desconcentracion de proceso).

LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO, LOSEP

Art. 9 de la LOSEP sobre pluriempleo; menciona que se concedera el permiso al servidor
para el ejercicio de la docencia en Universidades, Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas,
Orquestas Sinfénicas y Conservatorios de Musica, siempre que el ejercicio de la docencia lo
permita y no interfiera con el desempefio de la funcion publica y la totalidad de la jornada
de trabajo institucional (SENPLADES, 2016).

Articulo 141 [Reglamento Losep].- De la planificacion institucional del talento humano -
Sobre la base de las politicas, normas e instrumentos del Ministerio de Relaciones Laborales,
las UATH, de conformidad con el plan estratégico institucional, portafolio de productos,
servicios, procesos, y procedimientos disefiaran los lineamientos en que se fundamentaran las
diferentes unidades o procesos administrativos, para la elaboracion de la planificacion del

talento humano necesario en cada una de ellas.

Posteriormente, las UATH deberan remitir la informacion en el término sefialado en el segundo
inciso del articulo 56 de la LOSEP, para la aprobacion del Ministerio de Relaciones Laborales.
La planificacion del talento humano se constituira en un referente para los procesos de creacion
de puestos, la contratacion de servicios ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales,
los convenios o contratos de pasantias o practicas laborales, la supresion de puestos y demas
movimientos de personal, y se registraran en el sistema de informacion que el Ministerio de

Relaciones Laborales determine.

Articulo 56 [LOSEP].- De la planificacion institucional del talento humano. Las Unidades de
Administracion del Talento Humano estructuraran, elaboraran y presentaran la planificacion

del talento humano, en funcion de los planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.



Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las Entidades del Sector Publico,
enviaran al Ministerio de Relaciones Laborales, la planificacion institucional del talento
humano para el afio siguiente para su aprobacion, la cual se presentara treinta dias posteriores
a la expedicién de las Directrices Presupuestarias para la Proforma Presupuestaria del afio

correspondiente.

Esta norma no se aplicara a los miembros activos de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional,
Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas y a las entidades sujetas al ambito de la Ley
Orgénica de Empresas Publicas (SENPLADES, 2016).

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del talento humano, la que serd sometida

a su respectivo 6rgano legislativo.

2.3 MARCO CONCEPTUAL

PROCESO.- Se denomina proceso a la consecucion de determinados ciclos, sucesos o acciones
que deben sucederse en una direccion especifica. Estas instancias que componen el proceso
deben ser organizados, dirigidos y realizados de manera sistematica, en secuencia alternativa
o simultanea y son aplicables en diferentes contextos, ya sean administrativos, organizacionales

y educativos (Cipriano, 2014).

RECURSOS TECNOLOGICOS.- Un recurso es un medio de cualquier tipo que permite
satisfacer las distintas necesidades que se puedan presentar. Uno de los principales recursos con
los que cuenta el hombre son los recursos tecnologicos. Un recurso tecnologico, por lo tanto,
es un medio que se vale de la tecnologia para cumplir con su propdsito. Los recursos
tecnoldgicos pueden ser tangibles (como una computadora, una impresora u otra maquina) o
intangibles (un sistema, una aplicacion virtual). El uso de recursos tecnoldgicos en la educacién
ha venido incrementando notablemente y se han convertido en una manera de volver las
lecciones maés activas y de gran atractivo para los alumnos (MARCQOS, 2015).

DIRECCION DISTRITAL DE SALUD DE SANTA ELENA 24D01.- Las Direcciones

Distritales seran las encargadas de coordinar, planificar, evaluar, controlar, gestionar y



ejecutar los recursos de los centros de salud y de hospitales basicos que se encuentren en su

jurisdiccion.

2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1. Hipdtesis General

La inexistencia de procedimientos documentados incide en la eficiencia el inventario general

y procedimientos documentados de la Direccion Distrital 24D01- Santa Elena — Salud

2.4.2. Hipotesis Particulares

e La aplicacion de un estandar documentado mejora el control del inventario de
tecnologias.

e La existencia de sistemas de informacion no integrados incide en la gestion del
inventario de recursos tecnolégicos de la dependencia de Salud.

e La falta de una politica estandar de requerimiento de informacién incide en la entrega

oportuna de datos a entidades de control.

2.4.3. Declaraciéon De Variables.

VARIABLES VARIABLES
INDEPENDIENTE DEPENDIENTE

Procedimientos documentados Gestion de control de bienes de

tecnologias
VARIABLES VARIABLES
INDEPENDIENTE DEPENDIENTE
Estandares documentados Control, Inventario de tecnologias

Gestion del Inventario de recursos

, . Sistemas de Informacion
tecnoldgicos

Entrega de Informacion Politica estandar

Elaborador Por: Jimmy Rivera
10



Cuadro 1. Operacionalizacién de la variables

VARIABLES CONCEPTUALIZACION | DIMENSIONES | INDICADORES | INSTRUMENTQOS
Numero de
Reportes de
El departamento debe tener . Inventarios Entrevistas,
- - Unidad de
Procedimientos | conocimiento de los . entregados / Encuestas,
. tecnologias de la -
documentados | procedimientos . . Numero de Observacion
informacion .
documentados Reportes de Directa
Inventarios
VI solicitados
Cantidad de
Bienes
Gestion de . . Unidad de tecnolégicos | Entrevistas,
La informacion que debe . .
control de tecnologias de la adquiridos/ | Encuestas,
. poseer el departamento . L . e
bienes de informacién cantidad de Observacion
. responsable : - . )
tecnologias Activos fijos Bienes Directa
tecnoldgicos
VD asignados
niace [T
Estandares Debe tener conocimientos | tecnologias de la | 7. . Observacion
i . . L disponibles para .
documentados |de los tipos estandares informacién directa, Encuesta
. " el control de
Activos fijos .
VI activos
Control, E!Oieg;r)?g;igt?ade activos ) Entrevistas,
Inventario de J0s debe sa . Activos fijos NUmeros de Observacion
. cuantificacion de los bienes : tari .
tecnologias del dad Inventarios Directa
VD € la entida solicitados al afio
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ﬁﬁ/ﬂﬁ;?ghe El departamento de T, debe gg:}%"’;g OI!(;S de la | 11pOs de reportes Entrevistas,
[ECUISOS tener instalado un software in formagcién para gestion de Observacion
o de gestion de inventario SN inventario de Directa
yv| |tecnoldgicos Activos fijos tecnologfas
Tiempos de
. Unidad de Procesos para el )
. Son los sistemas que . inventario de Entrevistas,
Sistemas de O tecnologias de la . .
- actualmente tiene instalado | . L tecnologias, Observacion
Informacion . informacion T i
la entidad . - funcionalidad de Directa
Activos fijos ,
modulos de
VD activos fijos
Unidad de Entrevistas
Entrega de Acceso a los reportes de la | tecnologias de la | Tiempos de Observacié;l
Informacion institucion informacion procesamientos .
. - Directa
VI Activos fijos de reportes,
Cantidad de
Unidad de requerimientos
Politica Se refiere a los tecnologias de la |solicitados,
estandar requerimientos actuales informacién numero de Entrevistas,
Activos fijos reportes Observacion
VD entregados Directa
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CAPITULO 11
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL

Para cumplir los objetivos, responder a las preguntas de investigacion y someter las hipdtesis a
prueba, se debe determinar el disefio de la investigacion (Hernandez Sampieri, Fernandez-
Collado Baptista Lucio, 2006). Atendiendo al enfoque de la investigacion segun Herndndez et.,
al (2006), al igual que otros autores muestran una de las clasificaciones mas conocidas
agrupados los métodos de busqueda en los métodos cuantitativos o cualitativos y mixtos. Como
este estudio tiene dos fases, ambos métodos se utilizaran, es decir tiene enfoque mixto (Oliva,
2013).

Para llevar a cabo este proyecto de investigacion, inicialmente se realizara un levantamiento de
informacién en la Direccion Distrital 24D01- Santa Elena — Salud y las unidades operativas;
como segundo paso, se planteard y fundamentara con bases tedricas la propuesta a elaborar, los
procedimientos metodoldgicos, asi como actividades y recursos necesarios para llevar adelante
la ejecucién. Sumado a esto, se emplearan varios aspectos que han sido rigurosamente

seleccionados los mismos que se definen a continuacion:

e Segun su finalidad, esta investigacion es aplicada puesto al problema detectado, se aplicara
procedimientos para dar soluciones, luego de un analisis producto de la recopilacién de la
informacion; es decir, se interesa fundamentalmente por la propuesta de solucién.

e En relacién a su objetivo gnoseoldgico, es de tipo descriptiva, ya que busca mostrar el
problema planteado y su objetivo es conocer situaciones, actitudes y costumbres que
predominen a través de la descripcidn, misma gue no se limita a recoger datos que existan
entre dos 0 mas variables.

e En relacion a su contexto, es de tipo campo, pues su contenido consiste en la recopilacion
de datos, extraidos directamente de la realidad donde suceden los hechos, sin manipular o
controlar alguna de las variables.

e Enrelacion al control de las variables, este trabajo de caracter no experimental, dado que es
un problema que existe, por lo tanto no manipulamos las variables y se basa

fundamentalmente en la observacion de los hechos.
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e En relacion a la orientacion temporal, la presente es de tipo transversal puesto que se
recolectara datos en el momento y su propdsito es describir las variables y analizar su
incidencia en un momento dado.

e Enrelacion a su disefio es de tipo cuantitativo, es decir porque vamos medir los resultados
ya que nos permitird examinar los datos de manera numérica haciendo uso de la estadistica

para determinar el mayor factor que incide en sus procesos.

El establecimiento de los tipos de investigacion son sustentados en (Escobar, 2018), haciendo
referencia a su publicacion en Metodologias de Investigacion cientifica, las cuales son la
principal fuente de informacion de las técnicas empleadas.

3.2 LAPOBLACION Y LA MUESTRA

3. 2.1 Caracteristicas de la Poblacién

Las variables se midieron en base a encuestas sobre el personal de la Direccion Distrital 24D01
Salud - Santa Elena. Por tanto, a efectos estadisticos, consideraremos al total de trabajadores

como la poblacion, y a aquellos encuestados como la muestra.

Como parte del estudio participaron los funcionarios y trabajadores, que laboran en las areas de
salud y de la Direccion Distrital 24D01- Santa Elena — Salud, ubicada en Santa Elena Av.
Marquez de la Plata, durante el periodo 2017.

Es importante destacar que la poblacion a la cual se aplica este estudio son quienes van a
proporcionar la informacion pertinente y referente a los procedimientos, politicas y otros
factores que contribuyen a generar las problematicas existentes en cada procedimientos de la
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, en este estudio se contemplan
encuestas dirigidas a Personal de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de las areas
de Salud de la Direccion Distrital 24D01- Santa Elena — Salud.

El universo de esta propuesta esta integrado por funcionarios y trabajadores de las areas de

salud y de la Direccidn Distrital 24D01- Santa Elena — Salud que reciben los servicios.
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Cuadro 2. Funcionarios y Empleados Distrito Salud 24D01

El personal de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Direccion

Personal que labora en la Direccion Distrital de

Salud 24D01 Numero de personal
Funcionarios 32
Empleados 40
Subtotal 72

Personal que labora en el Centro de Salud de Santa

Elena Numero de personal
Funcionarios 16
Empleados 165
Subtotal 181

Personal que labora en el Hospital Basico de

Manglaralto Numero de personal
Funcionarios 16
Empleados 119
Subtotal 135
Total 388

Fuente: Unidad de Talento Humano

Distrital 24D01- Santa Elena — Salud esta constituido de la siguiente Manera.

3.2.2

Analista de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones 1

Asistente Informatico

Analista de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Delimitacion de la Poblacion.
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La investigacion se realizard a una poblacion finita de 388 personas, incluidos funcionarios y
empleados que interacttan directa e indirectamente con los procedimientos de la Unidad de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Direccion Distrital 24D01- Santa Elena

— Salud y Unidades operativas de Salud.

Teniendo en consideracion el tamafio de la poblacion se decidio estudiarla en su totalidad y

seleccionar una muestra de 117 personas.

e Funcionarios y Empleados de ambos sexos.

e Funcionarios de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
pertenecientes a la Direccion Distrital 24D01- Santa Elena — Salud y Hospital Basico de
Manglaralto y Centro de Salud de Santa Elena.

e Todo el personal de funcionarios y empleados de la Direccion Distrital 24D01- Santa Elena

— Salud y Hospital Basico de Manglaralto y Centro de Salud de Santa Elena.

3.2.3 Tipo De Muestra.

En referencia con lo establecido en las caracteristicas y delimitacion de la poblacion finita, se
destaca que quienes aportaran al presente proyecto con la informacion probabilistica cuantiosa
y con alta importancia seran los funcionarios y empleados de la Direccion Distrital 24D01-
Santa Elena — Salud y Hospital Basico de Manglaralto y Centro de Salud de Santa Elena
(Antunez, 2014 ).

3. 2.4 Tamaino De Muestra.

n= N(p.q)
(N - 1)(E)/Z>+(p.q)

Tamafo de la muestra = 117

3.3LOS METODOS Y LAS TECNICAS.
3.3.1 Meétodo Tebrico
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Los métodos tedricos son utilizados para procesar la informacion tedrica y la que se ha obtenido
por la aplicacion de los métodos empiricos, para el presente trabajo se utilizaran los siguientes

métodos:

3.3.1.1. Meétodo Inductivo - Deductivo.

Este método permite analizar ordenadamente el problema y lograr establecer el origen y causa
de la investigacion, dado que el método inductivo va de lo particular a lo general y el deductivo
es el andlisis que se inicia a partir de las caracteristicas generales para luego aplicarlo a casos

individuales y comprobar asi su validez.

3.3.1.2. Historico - Légico

Este método se refiere a los diversos problemas o fendmenos que no se presentan de manera
repentina en la comunidad, sino que es el resultado de un largo proceso que lo origina o da lugar
a su existencia. Esta evolucion no es repetitiva de manera similar, sino que va cambiando de
acuerdo a determinadas tendencias o expresiones que ayudan a implementarlos de una manera

secuencial de un determinado problema.

3.3.1.3. Analitico-Sintético

Es un método mediante el cual se llega a la verdad de las cosas por medio de un andlisis, dado
que primero se separan los elementos que intervienen en el fendmeno determinado para luego

unir los elementos que tienen relacion logica y de esa manera demostrar la verdad del

conocimiento.

3.3.1.4. Hipotético Deductivo
Es el procedimiento o camino a seguir del investigador para hacer de su actividad una practica

cientifica, por medio de la observacion del fendmeno de estudio, por la creacion de una hipotesis

para explicar dicho fendémeno, por la deduccion de consecuencias o proposiciones mayormente
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elementales que la propia hipotesis, y la verificacion o comprobacion de la verdad de sus

enunciados deducidos comparandolos con la experiencia.

3.3.2 Método Empirico.

Estos métodos son la elaboracién de un cuestionario cuya aplicacién permite conocer las
opiniones y valoraciones sobre nuestro tema de estudio en los sujetos encuestados de la
Direccién Distrital 24D01- Santa Elena — Salud, que mediante la observacion y anélisis
estadisticos es el mas usado en el campo de las ciencias. Es resultado fundamentalmente de la
experiencia porque posibilita revelar las relaciones esenciales y las caracteristicas
fundamentales del objeto investigado a través de procedimientos practicos con el objeto y
diversos medios de estudio (Escobar, 2018).

3.3.3 Técnicas E Instrumentos.

Para cada proceso de investigacion se necesitar del uso de diversas técnicas, que permitan al
investigador obtener toda la informacion o datos que se requieren para el desarrollo del mismo.

v" Entrevista

Se escogio este instrumento dado que es un elemento Gtil para obtener informacion mediante
un didlogo mantenido en un encuentro formal con el Director Distrital 24D01- Santa Elena —
Salud; previo a la entrevista se elabord un banco de preguntas planteadas de manera clara,
precisa y sencilla, la cual ayudara a sistematizar la informacién que exponga la entrevista y

direccionar asi la problematica que se encuentra en la mencionada Direccién Distrital.

v" Encuesta

Se ha seleccionado esta técnica porque proporcionara la debida informacion basada en un breve
cuestionario que deberd ser llenado libremente con respuestas claras y precisas, este
cuestionario se formulara con preguntas de opcién multiple para los funcionarios y empleados

cuya estructura se ve enfocada en el reconocimiento de la problematica planteada.
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v Fichaje

Instrumento utilizado por el investigador para clasificar y anotar diversa informacion, necesaria

para apoyar la realizacion de la investigacion.

3.4 PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION.

Los datos obtenidos de los instrumentos aplicados seran tabulados y resumidos en tablas
estadisticas, desarrollandose estas de manera computarizada, posteriormente los datos se
presentaran de manera escrita, tabulada y graficada, empleadndose grafica de tipo pastel con el
respectivo analisis de los resultados obtenidos, ubicando escala de medicion acerca de la

poblacién estudiada y principales hallazgos (Franco, 2016).
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El Ministerio de Salud Publica del Ecuador esta conformada por 9 zonas a nivel nacional, el
distrito 24D01 — Santa Elena pertenece a la zona 5 que se encuentra ubicado en el canton Santa
Elena, actualmente la sede se encuentra ubicada en el Hospital Oftalmoldgico José Marti, la
direccidn distrital 24D01 — Santa Elena comprende las unidades operativas de todo el cantdn

Santa Elena, incluidas las comunidades y parroquias.

El Hospital Oftalmolégico José Marti esta ubicado en la parroquia Ballenita perteneciente al
canton Santa Elena, es uno de los centros de gran importancia en la provincia, ya que en el
hospital se realiza operaciones gratuitas en los 0jos.

Cuenta con amplias instalaciones; fue creada hace 12 afios por un convenio ente Cuba y
Ecuador. Hace aproximadamente tres afios culmind el programa de cooperacién con la

Republica de Cuba.

Los 150 pacientes que visitan el Centro Oftalmoldgico a diario, son atendidos por medicos
especializados cubanos y ecuatorianos, quienes asisten por problemas oculares como cataratas,
glaucomas y otros. Cuenta con un hospital basico en la zona norte de Manglaralto, que se ha

fortalecido con nuevos profesionales especialistas para cubrir la demanda.

Se mejora la atencidn que reciben cerca de 10.225 habitantes del sector, comunidades aledafias
de Montafiita, Dos Mangas y pobladores de la zona sur de la provincia de Manabi, sumado a

eso se atiende a los usuarios referenciados de los 11 centros de salud cercanos.

El hospital basico de Manglaralto brinda servicios de medicina familiar, general, ginecologia,
obstetricia, cirugia, odontologia, vacunacion, psicologia, atencion integral y calificacién con
personas con discapacidad; adicionalmente servicios, complementarios de farmacia, laboratorio

clinico ecografia, ambulancia y emergencia, atencion las 24 horas del dia.

20



Para continuar con el proceso de recoleccion de datos que servira para ver la realidad del
inventario tecnoldgico, se elabora entrevistas y encuestas que van dirigidas al personal de
funcionarios, empleados, personal médico y personal de Tecnologia de la Informacion y

Comunicaciones.

Una vez recopilada la informacion se las tabulara y se realizara los andlisis respectivos.

ENTREVISTA ADIRECTOR DISTRITAL

1. ¢Conoce Ud. los procesos para el control de activos fijos de Tecnologias de la Informacion
del Distrito?
SI( ) NO( )

2. ¢Queé tipo de sistemas de informacion existen para el control de activos fijos Tecnologias

en el Distrito?

a) Sistemas informaticos ( )
b) Hoja electrénica ()

c) Documentos de Word ( )
d) Archivo fisico ( )

e) Base de datos ( )

f) Desconoce ()

3. ¢Con qué frecuencia se realiza los inventarios del Equipamiento Tecnoldgico?
a) Diario( )
b) Mensual ( )
c) Semestral ( )
d) Anual ( )

e) Desconoce ()
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4. ¢Con qué frecuencia son enviados los inventarios de Equipos Tecnoldgicos a las entidades
de control?

a) Diarios ()
b) Mensual ( )
c) Semestral ( )
d) Anual ( )

e) Desconoce ()

5. ¢El personal encargado de llevar el control de Equipos Tecnoldgicos esta conformado por:
a) Activos Fijos ()
b) Personal de contabilidad ( )

c) Activos Fijos ( )y Personal Tecnologias ( )

d) Desconoce ( )

6. ¢Ud. tiene acceso a la informacion del equipamiento Tecnoldgico del Distrito 24D01?
SI () NO()

7. ¢Le gustaria que se implemente un modelo de inventario de equipamiento Tecnoldgico?
SI() NO()
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RESUMEN
ANALISIS DE LA ENCUESTA A PERSONAL ADMINISTRATIVOS Y MEDICOS
PREGUNTA1

¢Esta disponible la informacion correspondiente al inventario de tecnologias?

Alternativas Encuestados | Porcentaje
Siempre 6 5%
Casi siempre 8 7%
Algunas veces 18 15%
Nunca 85 73%
TOTAL 117 100%

Cuadro 3. Inventario de Tecnologias disponible

Inventario de tecnologia disponible

H Siempre M Casi siempre Algunas veces M Nunca

Figura 1. Inventario de tecnologias disponible

ANALISIS E INTERPRETACION:

Una vez tabulada la informacion, podemos decir que el 73 % de los funcionarios manifesto
que nunca esta disponible la informacion del inventario de tecnologias, el 15 % dice que algunas
veces, el 7 % casi siempre y el 5 % siempre, por la cual se considera que es necesario contar
con dicha informacion.
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PREGUNTA 2

¢Conoce Ud. el costo real de los activos asignados a su puesto de trabajo?

Alternativas Encuestados | Porcentaje
Si 37 32%
No 41 35%
Desconoce 39 33%
TOTAL 117 100%

Cuadro 4. Costo real de los activos Asignados

Costo real de los activos asignados

mSi mNo Desconoce

Figura 2. Costo real de los activos asignados

ANALISIS E INTERPRETACION:

Un total del 100 % de los funcionarios encuestados el cual el 35% manifestaron no  conocer
del costo real de los activos, el 33% desconoce, mientras que un 32 % si conoce el costo real.
Existe un desconocimiento total del costo real de los activos por lo que es necesario que los

funcionarios conozcan los valores de los activos que tienen a su cargo.
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PREGUNTA 3

Existes factores técnicos que impiden la realizacion del inventario?

Alternativas Encuestados | Porcentaje
S 103 88%
NO 5 4%
Desconoce 9 8%
TOTAL 117 100%

Cuadro 5. Factores técnicos

Factores técnicos

mSI mNO Desconoce

Figura 3. Factores técnicos

ANALISIS E INTERPRETACION:

La realizacion del inventario de tecnologia arroja que un 88 % impide su labor de realizar el
inventario tecnoldgico, un 8% desconoce de los factores técnicos y quedando un 4 % que no

influye, por lo que causa un impedimento en la realizacion del inventario y una falta de
colaboracidn de las autoridades.
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PREGUNTA 4

Indique cuales son los factores financieros que inciden en la elaboracién del inventario:

Alternativas Encuestados | Porcentaje
Disponibilidad Presupuestaria 28 24%
Ajuste del Presupuesto 30 26%
Recesion economica 28 24%
Desconozco 31 26%
TOTAL 117 100%

Cuadro 6. Elaboracion del Inventario

Elaboracion del inventario

= Disponibilidad Presupuestaria = Ajuste del Presupuesto

= Recesidén econémica = Desconozco

Figura 4. Elaboracion del inventario

ANALISIS E INTERPRETACION:

El 26% contesta desconoce la elaboracion del inventario y el otro 26% que existe un ajuste en
el presupuesto; el 24 % por disponibilidad presupuestaria y el siguiente 24 % por recesion
economica. Podria afectar en la elaboracion del inventario y posteriormente atrasos en la

entrega de la informacion.



PREGUNTAS

¢Qué cantidad de inventarios de tecnologias se planifican al afio?

Alternativas Encuestados | Porcentaje
Una vez 52 44%
Dos veces 49 42%
Tres veces 7 6%
Mas de cuatro 9 8%
TOTAL 117 100%

Cuadro 7. Planificacién anual del inventario

Planificacion anual del inventario

N

= Unavez = Dosveces

= Tres veces

= Mas de cuatro

Figura 5. Planificacion anual del inventario

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del resultado de la tabulacion se puede argumentar que un 44 % de los encuestados indica que

existe una planeacién anual que podria ser aceptada, sin embargo un 41% indica que existen

dos planificaciones al afio, se puede considerar satisfecha; el 8 % mas de cuatro y el 6% tres

veces al afio, esto conllevaria a mejorar las planificaciones durante el afio.
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PREGUNTA 6

¢ Qué tipo de estandares documentados existen para el control de activos?

Alternativas Encuestados | Porcentaje
Iso 0 0%
Itil 0 0%
Desconozco 117 100%
TOTAL 117 100%

Cuadro 8. Documentos Estandarizados

Documentados Estandarizados

= |so = |til = Desconozco

Figura 6. Documentos Estandarizados

ANALISIS E INTERPRETACION:
Luego de tabular los datos a los funcionarios, el 100% indica un total desconocimiento sobre
los documentos estandarizados, permite interpretar la falta de conocimientos de estos para el

control de los activos, se requiere un dialogo con las autoridades en el desarrollo de los mismos.
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PREGUNTA7

¢ Conoce Ud. si se estan aplicando los estandares documentados para el control de activos de su
organizacion?

Alternativas Encuestados | Porcentaje
Si 0 0%
No 57 49%
Desconoce 60 51%
TOTAL 117 100%

Cuadro 9. Aplicacion de estandares documentados

Aplicacion de estandares documentados

ESi mNo mDesconoce

Figura 7. Aplicacién de estandares documentados

ANALISIS E INTERPRETACION:
Los resultados de la encuesta muestran que el 51 % desconoce si se esta aplicando estandares

documentados y el 49 % no sabe de la aplicacion, esto permite interpretar la falta de control
documentada de los bienes en la organizacion.
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PREGUNTA 8

¢ Cudl es el tiempo estimado para la gestion del inventario de tecnologias?

Alternativas Encuestados | Porcentaje
Horas 0 0%
Dias 56 48%
Semanas 0 0%
Meses 61 52%
TOTAL 117 100%

Cuadro 10. Tiempo estimado para la gestion del inventario

Tiempo estimado para la gestion del inventario

B Horas M Dias M Semanas M Meses

Figura 8. Tiempo estimado para la gestion del inventario

ANALISIS E INTERPRETACION:
Mediante el gréafico se puede mostrar que el 52% de los encuestados menciona que tarda meses

para la realizacién del inventario de tecnologias y el 48% tardaria dias en elaborar.
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PREGUNTA9

¢ QuEé tipos de reportes se utilizan para la gestion del inventario de tecnologias?

Alternativas Encuestados | Porcentaje
Hojas de calculo 86 74%
Documento Pdf 22 19%
Documento de Word 9 8%
TOTAL 117 100%

Cuadro 11. Reportes a utilizar

Reportes a utilizar

M Hojas de calculo  ® Documento Pdf  ® Documento de Word

Figura 9. Reportes a utilizar

ANALISIS E INTERPRETACION:

Mediante el grafico se observa que la gestion de los reportes del inventario tecnoldgico se
realiza en hojas de célculo; un 19% en documentos PDF y un 8% documentos de Word; se
puede argumentar que se hace necesario mejorar la elaboracion de los reportes para obtener
resultados éptima.
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PREGUNTA 10

¢ Los requerimientos solicitados con respecto al inventario de tecnologias son atendidos de

forma?

Alternativas Encuestados | Porcentaje
Trimestral 2 2%
Semestral 54 50%
Anual 51 48%
otro 0 0%
TOTAL 107 100%

Cuadro 12. Solicitudes del inventario tecnolégico

Solicitudes de inventario tecnologico

0266

B Trimestral M Semestral ™ Anual ™ otro

Figura 10. Solicitudes de inventario tecnoldgico

ANALISIS E INTERPRETACION:

De los resultados obtenidos se indica que 50 % los requerimientos solicitados son atendidos en
un 50 % en forma semestral, mientras que un 48 % son atendidos en forma anual y quedando
un 2 % en forma trimestral, en este grupo no se esta atendiendo los requerimientos habria que
analizarlo quedando insatisfecho.
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PREGUNTA 11

¢Qué cantidad de requerimientos son atendidos sobre el inventario de tecnologias?

Alternativas Encuestados | Porcentaje
Una vez al afio 58 50%
Dos veces al afio 54 46%
Tres veces al afio 3 3%
Una vez por mes 2 2%
TOTAL 117 100%

Cuadro 13. Cantidad de requerimientos

Cantidad de requerimientos

B Unavezalafio MDosvecesalafio MTresvecesalafio B Unavezpor mes

Figura 11. Cantidad de requerimientos

ANALISIS E INTERPRETACION:

Los resultados obtenidos indican que el 50% de los requerimientos son atendidos una vez afio,

mientras que un 46 % dos veces al afio y un 3 % tres veces al afio y un 2% una vez por mes.
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4.1 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIAS Y PERSPECTIVA.

La informacidn del inventario de tecnologias nunca esta disponible, tampoco se conoce el costo

real de los activos; adicionalmente, existen factores técnicos en la realizacion del inventario, no

existe un tipo de estdndares documentados para el control de activos.

Se considera necesario contar con un estandar documentado para el control de activos de la

organizacion, esto ayudara que en la gestion de los reportes semestral que se entregaria a los

jefes superiores.

Es necesario recalcar que con estos cambios, la informacidn estara disponible, se conocera los

valores reales asignados a cada puesto de trabajo, se tendria que mejorar en la parte del

presupuesto para que no incida en la elaboracion del inventario.

5.1 VERIFICACION DE HIPOTESIS.

Cuadro 14. Verificacion de hipétesis

HIPOTESIS

VERIFICACION

La inexistencia de procedimientos
la
y
procedimientos documentados de la
Direccion Distrital 24D01- Santa
Elena — Salud.

documentados  incide en

eficiencia el inventario general

GENERAL:

En la pregunta 1 de la encuesta se afirma que
hay disponibilidad de la informacion, a
causa de factores técnicos y financieros que
impiden que se lleve una adecuada gestion
del inventario de tecnologias, estos factores
se evidencian en la pregunta 3 y 4, haciendo
énfasis a factores técnicos y financieros, lo
que demuestra que la existencia de estos
factores incide en la gestion del inventario

de infraestructura tecnoldgica del distrito.
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Particulares:

La aplicacion de wun estandar
documentado mejora el control del

inventario de tecnologias

De acuerdo a la pregunta 5 se confirma que
es otorgable que se realice la aplicacion de
un estdindar documentado que sea
planificado una vez al afio, esto lo confirma
la pregunta 6, sera necesario buscar el tipo
de estandar adecuado para la mejora del

control de activos, de forma mensual

La existencia de sistemas de
informacién no integrados inciden
en la gestion del inventario de
recursos  tecnolégicos de la

dependencia de Salud.

En la pregunta 9 se afirma que para la
del

tecnoldgico se requiere de herramientas

gestion de  reportes inventario
como hojas de calculo, documentos en pdf y
de Word, corroborando la pregunta 9,
otorgando el tiempo en los distintos
procesos asi mismo funcionalidad en los

maodulos de activos fijos.

La falta de una politica estandar de
requerimiento de informacion incide
en la entrega oportuna de datos a

entidades de control.

En la pregunta 10 sobre la cantidad de
requerimientos atendidos. De acuerdo a los
resultados de la pregunta 10 se puede
confirmar que las solicitudes de un
inventario tecnoldgico son atendidos de

forma semestral, es decir una vez al afio.

Elaborado por: Jimmy Rivera
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CAPITULO V

PROPUESTA
5.1. TEMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y LA APLICACION DE HERRAMIENTAS DE
GESTION BASADO EN TICS PARA EL CONTROL DE ACTIVOS DE
TECNOLOGIAS PARA LA DIRECCION DISTRITAL 24D01 SALUD SANTA ELENA

5.2. FUNDAMENTACION.

Constitucién de la Republica del Ecuador

La Constitucién Ecuatoriana incorpora los principios del Buen Vivir o Sumak Kawsay en sus
articulos 275 al 278, bajo el Titulo VII denominado “Régimen del Buen Vivir”, especifica que:
"ElI Buen Vivir requerird que las personas, comunidades, pueblos y nacionalidades gocen
efectivamente de sus derechos, y ejecuten responsabilidades en el marco de la interculturalidad,
del respeto a sus diversidades, y de la convivencia armonica con la naturaleza™, para que tengan
mejores oportunidades en cuanto al realizar sus actividades diarias para un mejor vivir

solventando sus necesidades existentes (Contraloria, 2017).

El autor Duhalt K. M. define al manual, como “un documento que contiene en forma ordenada
y sistematica informacién y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos,
organizacion de un organismo social, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del

trabajo”.

Para Enrique B. Franklin los manuales son ‘“documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica, informacidn de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se
consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas”.

De acuerdo a Rodriguez (2002), segun su clasificacion y grado de detalle, los manuales

permiten cumplir los siguientes objetivos:

e Presentar una vision de conjunto del organismo social.
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e Precisar las funciones de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar
la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

e Proporcionar informacion bésica para la planeacion e implantacion de reformas.

e Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacion a las distintas areas, y

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

5.3. JUSTIFICACION.

Para el control de bienes de tecnologias se requiere de un procedimiento documentado que
facilitara el proceso de las actividades de los usuarios que la utilizan. Dentro de este proyecto
los beneficiados con este levantamiento de informacion serdn principalmente el personal que
labora en la entidad en las areas de activos fijos, administracion y servicios médicos, los cuales
podran conocer los bienes que son asignados a cada uno de ellos, de una manera rapida,

eficiente y oportuna.

Con el presente proyecto se procura cubrir las necesidades de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones; este procedimiento se enfoca en tener organizada la
informacién concerniente al manejo de las actividades del inventario de bienes, acorde a la
entidad; el Distrito no cuenta con un procedimiento documentado y en base a este se pretende
cubrir esta necesidad a través de un adecuado control de bienes de inventario.

Es de suma importancia llevar el control de los bienes de tecnologia, para tener registrado los
ingresos y salidas de los activos fijos en sus diversas categorias, la implementacion del

procedimiento documentado beneficia sobre:

e Controlar el procedimiento documentado de activos de TI, de las diferentes areas de la
entidad.

e Seguridad al usuario para no permitir duplicidad de la informacion.
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e Generar reportes de cada uno de los activos de tecnologia de la entidad.

5.4. OBJETIVOS.

5.4.1.Objetivos General de la Propuesta

Implementar un procedimiento documentado de bienes de los recursos de tecnologia para la
Direccion Distrital 24d01.

5.4.2. Objetivos Especificos De La Propuesta
e Implementar el procedimiento propuesto utilizando herramientas de informacion
gerencial.
o Disefiar y modelar una base de datos que se alimentara con la informacién de las &reas
de activos fijos.
e Implementar acceso a la informacion del procedimiento de inventario desde la nube

utilizando software de analisis de datos de uso libre.
5.5. UBICACION.

La Direccién Distrital de Salud se encuentra ubicada en Ecuador provincia de Santa Elena,

cantdn Santa Elena.
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Figura 12 Ubicacidn de la Sede Distrital 24D01
Fuente: Google Maps
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5.6. FACTIBILIDAD.

El control de activos de una organizacion, depende en gran medida de los procedimientos
establecidos para la gestion de los mismos, siendo una tarea constante su constante
actualizacion, las gerencias y cabezas de area necesitan tener informacion real, consistente, y
en el momento en que se necesite, es asi que si no existe una adecuada gestion de los bienes de
activos, sobre todo los de tecnologias, la alta gerencia, no podra conocer cual es la situacion
real de sus bienes, y de la misma manera si esta tiene que reportar a entes superiores, se corre

el riesgo de llamado de atencion por no tener informacion actualizada sobre estos bienes.

Es asi que para el presente proyecto se propone disefiar un procedimiento documentado, que
permita conocer la realidad de los bienes de activos de tecnologia, y a su vez proponer
estandares para los diferentes reportes que son solicitados por entidades de control del gobierno,
el Distrito 24D01 cuenta actualmente con un sistema informatico que le permite un registro de
los bienes, y la asignacion de estos a diferentes usuarios, pero se ha evidenciado que existe
inconsistencia en la generacion de reportes, tiempos altos de procesamiento para los mismos, y
no existe un repositorio de datos a nivel gerencial, que permita a los administradores, directores

de estas entidades conocer la situacion real de los activos.

Por tal razon, dentro del alcance del presente proyecto esta la consecucion del documento del
procedimiento documentado y a su vez proponer tema de gestion gerencial que permita modelar
una base de datos que se conectara al tema informatico existente, organizando la informacion
referente a los inventarios de tecnologias para que los administradores de estas entidades tengan

el acceso total y el tiempo que ellos requieran.

5.7. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA.

El presente manual de procedimientos de administracion de bienes de larga duracion (activos
fijos) de la Direccién Distrital 24D01 Salud - Santa Elena, propone constituirse en un
instrumento normativo de caracter obligatorio que debera ser aplicado por todos los directivos,
funcionarios, empleados y trabajadores de este Distrito, con el propdsito de lograr un adecuado

control sobre los recursos materiales que se utilizan en las actividades administrativas.

39



Mediante este manual se busca superar los problemas detectados a través de la evaluacion y
analisis del manejo, administracion y control de los bienes de la institucion de cuyo resultado
se desprende que la administracion de los activos fijos constituye un area critica que merece ser
atendida mediante la expedicion de normas relacionadas con la organizacion y funcionamiento

de la gestion relativa a esta materia.

Con los criterios normativos que se establecen en el presente instrumento, se aspira reforzar las
actividades administrativas financieras, asi como posibilitar la restitucion de los perjuicios que

se derivan del mal uso y pérdida de los activos fijos del distrito.

Para la elaboracion del presente manual se tom6 como base legal la Ley Organica de
Administracion Financiera y Control y sus reformas; la Ley de Contratacién Publica;
Reglamento General de bienes del Sector Publico; reglamentos Internos de la Institucion.

En el anexo 1 se encuentra la propuesta de la elaboracion del manual de procedimientos de la

propuesta presentada a los funcionarios del distrito 24D01 Salud Santa Elena.

5.7.1. Actividades

MANUAL DE INSTALACION
INSTALACION DE HERRAMIENTA SOBRE LINUX

Requisitos minimos de hardware

v" Procesador de mas de 3.10 Ghz de velocidad.

v" Por lo menos 2 Gb de RAM para Linux y 4Gb para Windows.
v' El suficiente espacio de disco duro (por lo menos 4Gb).
v

Arquitectura del sistema: 64 bits

MySQL version 5.0.95 Data Base Server
Se recomienda instalar el motor de base de datos en Linux Centos version 9 o 10, incluso
soporta la version 11g sin problemas, pero es necesario incrementar el valor de RAM a por lo

menos 1 Gb. Tampoco hubo problemas al instalar el motor de base de datos en Red Hat
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Enterprise Linux version 3. Al instalar Linux, es necesario configurar el tamafio de la particion

swap a por lo menos 1 Gb.

INTRODUCCION

MySQL es un sistema gestor de bases de datos que se puede incluir dentro de la categoria de

los programas open-source.

Caracteristicas de MySQL
Aparte de las caracteristicas que definen MySQL como programa open-source, existen aspectos
que lo diferencian de otros productos como, por citar uno conocido, Access. Los atributos a los

que hacemos referencia son:

e Posibilidad de crear y configurar usuarios, asignando a cada uno de ellos permisos
diferentes.

e Facilidad de exportacién e importacion de datos, incluso de la base de datos completa.

e Posibilidad de ejecutar conjuntos de instrucciones guardadas en ficheros externos a la

base de datos.

Todas estas caracteristicas, junto con las operaciones mas frecuentes que se realizan sobre bases
de datos, se estudiaran en los siguientes apartados. De todas formas, veamos en principio la

manera de obtener el producto y, posteriormente, como realizar su instalacion

DISENO Y MODELACION

En el Distrito 24D01 Santa Elena — Salud se encuentran dos equipos servidores, donde esta
alojada la base de datos, la una es de prueba y la otra de produccion, en el cual se aloja toda la
informacion del Distrito; bajo el motor de datos MY SQL existe una sola base de datos donde
se registran las transacciones del personal Administrativo Médico e informacion de pacientes

médica.

Una vez identificada la base de datos se procedi6 a analizar la estructura.

A continuaciéon damos a conocer las bases de datos instaladas en los servidores de la entidad.
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Cuadro 15 Base de datos Principales del Distrito 24D01

Nombre Descripcion

Dps En esta base datos se encuentra instalada
la informacion de los pacientes y las
transacciones de los pacientes de la parte

médica.

24D01 En esta base de datos se encuentra
instalada informacién de la parte

administrativa.

Solo tomaremos y obtendremos la siguiente informacion.

Cuadro 16 Base de datos Administrativa del Distrito 24D01

Nombre Descripcion

24D01 En esta base de datos se encuentra
instalada informacién de la parte

administrativa.
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Modelo de datos

£ producto
5 id_producto: BIGINT

¢ codigo: VARCHAR

< nombre: VARCHAR

< unidad_medida: VARCHAR
% id_ubicacion: INTEGER

¢ existencia: BIGINT

& precio_costo: FLOAT

© precio_venta: DOUBLE

< especial: VARCHAR

% id_tipo_producto: VARCHAR
¢ fecha_caducidad: DATE

% id_proveedor: INTEGER

¢ codigo_area: VARCHAR

< id_tpiva: VARCHAR

¢ stock_maximo: BIGINT

& stock_minimo: BIGINT

¢ estado: VARCHAR

% id_tipo_inventario: BIGINT
o id_bodega: BIGINT

% id_unidad_ejecutora: BIGINT

< lote: VARCHAR

£ man_unidad_operativa
» id_unidad: BIGINT

£ af_historia

2 id: BIGINT

—

& tipo_doc: VARCHAR

< numero: BIGINT

< id_producto: BIGINT

< marca: VARCHAR

¢ modelo: VARCHAR

< serie: VARCHAR
¢ color: VARCHAR

¢ cantidad: INTEGER

< valor: FLOAT

© id_bodega: BIGINT
© ubicacion: VARCHAR
© fecha_ingreso: DATE

< nombre: VARCHAR
< estado: VARCHAR

" funcionario

2 id_funcionario: BIGINT
¢ cedruc: VARCHAR

< ape_nom: VARCHAR

¢ direccion: VARCHAR

< fecha_asi
& id_fun_entrega: BI

DATE
GINT

¢ id_dep_entrega: BIGINT
¢ id_fun_recibe: BIGINT
© id_dep_recibe: BIGINT

¢ id_unidad: BIGINT

< id_proceso: BIGINT

¢ celular: VARCHAR

¢ codigo_area: VARCHAR
¢ cargo: VARCHAR

¢ estado: INTEGER

& id_proceso: BIGINT

Diccionario de datos

Definicion de las tablas

Tabla funcionario

Figura 13. Modelo de datos

< nombre: VARCH
¢ estado: VARCHAR

Almacena la informacion del funcionario

d01] - [Table - [funcicnaric] - [24d01 on localhost]]

 Windowsg

Help

HAR

[ comprobante

5 id_comprobante: INTEGER

% codigo_comprob: VARCHAR
¢ nombre: VARCHAR

¢ establecimiento: VARCHAR

< puntoemision: VARCHAR

% num_secuencia: INTEGER
¢ estado: VARCHAR

BrE W= S8l OEENETEEE

Fields | Iﬂdicesl Fareign Keys I Triggers I Data I Descriptionl DOL |

Field M ame Field Type Size Precizion Mot Hull Default Comment

=4 |id_funcionario BIGINT 20 0 Hull 1d identificadar

= | cediuc WARCHAR 20 i [l Hull Mo, Cedula

=4 | ape_nom WARCHAR 1] 0 [l Mull &pellidos w Nombres

=] T | Hull

=4 | direcrion WARCHAR 40 1] [l Hull Direcocion

= | celular WARCHAR an 0 [ Mull Mo. Celular

= | codigo_area WARCHAR 10 i] [l Hull Codigo de identicacion del area de Salud
= | cao VARCHAR B0 0 ] Mul Cargo

= | estado IMTEGER 1 i [l Hull E ztado

Figura 14. Tabla funcionario
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Tabla producto
Almacena la informacion de los productos

1d01] - [Table - [producto] - [24d01 on localhost]] [==
e Windows  Help

BFrE 2RV 8Ly ENEEEEE

Fields | Indices | Foreign Keys I Triggers | Data I Description I DOL |
Field M ame Field Type Size Precizion Mot Mull  Default  Comment
E id_producta BIGINT 20 I Tl id |dentifizadar
= |codigo WARCHAR 13 0 ol Cadigo del products
= | nombre WARCHAR 100 0 ol Mambre
= |unidad_medida WARCHAR 10 0 ull Unidad medida
== | id_uhbizacion INTEGER 1 i Ml Ibizacion
== | emistencia BIGINT 20 i Ml Existencia del producto
== | precio_costo FLOAT 13 5 Ml Precio de costo
== | precio_venta DOUEBLE 15 6 Ml Precio de venta
= | especial WaRCHAR 3 0 Hull
= == |id_tipo_producta WARCHAR 2 a Hull Tipo de producto
= |fecha_caducidad DATE 0 0 Hull Fecha de caducidad
= |id_proveedor INTEGER 10 0 Hull |dentifizacion del proveedor
= |codign_area WARCHAR 2 a MHull Codigo de area o unidad operativa
= |id_tpiva WaRCHAR 1 0 Hull Estado de iva
= | stock_maximo BIGINT 20 0 Hull Stock masximo
== | stock_minimo BIGIMT 20 0 Hull Stock minimo
= | estado WaRCHAR 3 0 Hull Eztado
== |id_tipo_irwentario BIGINT 20 0 Hull
: = |id_bodega BIGINT 20 0 Hull |dentifacion de bodega
== |id_unidad_sjecutara  |BIGINT 20 0 Hull Unidad ejecutora
= | lnte WARCHAR 20 i Mull
|

Figura 15. Tabla producto
Tabla unidad operativa

Almacena la informacion de las unidades operativas.

bd01] - [Table - [man_unidad_operativa] - [24d01 en localhost]]
1w Windows  Help

bFra oW 8y OEBENDEEaEE

Fields | Indices | Fareign Keys | Triggers | Data I Descriptiunl DDoL |

Field Mame Figld Type Size  Precizion Mot Mul Drefault Comrment
£ |id_uridad BIGINT 20 0 | [Nl Id Identificacion
== | nombre WARCHAR A 1] Hull Mombre

Hull Estado

Figura 16. Tabla unidades operativas
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Tabla procesos

Almacena la informacion de los procesos o departamentos

ost [24d01] - [Table - [proceso] - [24d01 on localhost]]
Optionz  Windows  Help
K BFREs3 sl orenaean])

Fields | Indices | Fareign Keys | Triggers | D ata | Description | DOL |

Field Mame Figld Type Size Precizion Mot Hull  Default Comment
= |id process |BIGINT 20 0 | Nl (I Identificacion
= | mombre WARCHAR B0 0 ] Full Mombre

YARCHAR [« Hull Estado

Figura 17. Tabla procesos

Tabla comprobante

Almacena la informacion de los comprobantes o nimeros secuenciales.

ost [24d01] - [Table - [comprobante] - [24d01 on localhost]]
Options  Windows  Help

KikhFran oG (58 cDENDEBEEE

Fieldz | Indices I Fareign Keys | Triggers I Data I Drescription | DOL |

Field Mame Field Type Size Precizion Mot Mull Default  Comment

E==0 id_comprobante IMTEGER |d Identificacion

== | codigo_comprob WaRCHAR 3 i Codigo de tipo de Docurmento
== | hombre WaRCHAR |30 1] Maombre

== | establecimiento WVARCHAR 0 ] ] E stablecimienta

== | puntoemision YaRCHAR 1] & Hull Punto de emigion

== | num_secuencia IMTEGER 1 1] Mumero de secuencia

== | estado WaRCHAR 1 i Estado

|

Figura 18. Tabla numeracion de comprobantes
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Tabla af_historia

Almacena la informacion de los movimientos de los activos fijos.

st [24d01] - [Table - [af_historia] - [24d01 on localhost]] E
Jption:  Windows  Help

KibhrE oW =58k bEDNERE=

Fields |Indices| Fareign Keys | Trigger&l Data I Descriptinnl DDL |

Figld Mame Figld Tupe Size  Precizion Mt Mull Drefault Carmment

E BIGIMT 0 Id de identifacion

= |tipo_doc WVaRCHAR 20 0 | Mull Tipo de documenta

= | numero BIGIMT 20 0 = Hull Mumero de comprobante

= |id_producta BIGIMT 20 0 [ Hull Id del producta

= | marca WVaRCHAR 40 0 [} Mul Marca

= | modelo WaRCHAR 40 0 = Hull todelo

= | serie WaRCHAR 40 0 [ Hull Serie

== | color YARCHAR 20 1] [ Hull Calor

= | cantidad INTEGER 11 0 = Hull Cantidad
: = | valor FLOAT 9 2 [ Hull Walor o cozto
‘||&= |id_bodega BIGINT 20 1] [ Hull ldentifizacion de la bodega
== | ubicacion WaRCHAR 20 0 [l Hull Ubicacion
= |fecha_ingreso DATE I 0 [ Hull Fecha de ingrezo
=5 | fecha_asighacion DATE 1] 1] [ Hull Fecha de azighacion
== |id_fun_entrega BIGIMT 20 0 [l Hull Identifacion de Funcionano
= |id_dep_entrega BIGIMT 20 0 [ Hull |dentifiacion de departamento
‘|| |id_tur_recibe BIGINT 20 1] [ Hull ldentificacion de funcionario
== |id_dep_recibe BIGIMT 20 0 [l Hull Identificacion de departamento
: == |id_unidad BIGIMT 20 0 = Hull ldentificacion unidad ejecutora

= |id_proceso BIGIMT 20 1] [ Hull ldentificacion de procesa

Figura 19. Tabla Histdrica de movimientos
Indices

Estructura de los indices.
La tabla indice contiene todas las claves primarias de las tablas que forman parte del modelo

de datos.

Tabla funcionario.

| Fields | Indices | Faoreign Keys | Triggers | Dat; I Descriphion | DoL |

Caollation

Index Mame O Fieldz(s) rique Fulltext
FRIMARY

“id_funcionario®

“ceduc” Azcending

id_proceso “id_procesa’ Azcending

Figura 20. indices de tabla funcionario
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Tabla producto.

| Figldz | Indices | Foreign Kens I Triggers | Dat; I Dezcription | DOL |

Index Mame On Fields(z] nique Fulltest Collation
EH PRIMARY “id_producto” [l Azcending
EH | codigo ‘codign”, fid_bodega’, id_unidad_ejecutora’ [l Azcending
Ed |codigo_2 “codign” = =l Azcending
I

Figura 21. indices de tabla producto
Tabla unidad operativa.

| Fields | Indices | Foreign Keys I Triggers | Dat; I Dezcrption | DDL |

Index Mame On Fieldz(z) Unique Fullbext Collation
EZ | PRIMARY id_unidad® | [ |scending

Figura 22. indices de tabla unidad operativa

Tabla proceso.

| Figlds | Indices | Foreign Keys | Triggers I Dat; I D ezcription I DOL |

Index Mame On Fields(z] Unigque Fullbext Collation
Z=0 PRIMARY ‘id_procesn” Azcending
EH |id_proceso ‘id_procesa” = [l Azcending

Figura 23. Indices de tabla proceso

Tabla comprobantes.

| Fields | Indices |F|:|reign EE}'SI Triggers | Dat:rl Description | DOL |

Index Mame On Fields[z) Unique Fulltest Caollation
EH |PRIMARY “id_comprobante” [l Agcending
EH | codigo_comprob “codigo_comprob® [ [ Azcending

Figura 24. indices de tabla nimeros de comprobantes

Tabla af_historia

Indices | Fargign Keys | Trigger&l Data | Dezcription | DDL |

Index Mame On Fields(z) Unigque Fulltest Callation
=] FRIMARY i Azcending
id_fun_recibe “id_fur_recibe [l [l Azcending
id_producto “id_producto’ [l [l Azcending
1 |tipo_doc “tipo_doc” [l [l Agcending
£ [1d_unidad “id_wnidad” ] ] Azcending

Figura 25. indices de tabla movimientos historicos

Implementacion

Una vez elaborado el modelo de datos se procedi6 a la implementacion de un nuevo modelo en
la base de datos MySq|, se utilizé el siguiente procedimiento:
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5.7.2.Recursos Andlisis Financiero
5.7.2.1. Talento Humano

Cuadro 17. Analisis Financiero - Talento Humano
NOMBRE FUNCION UNIDAD COSTO COSTO
(meses) PARCIAL TOTAL

Director Coordinador del 1
Proyecto 400.00 800.00

Encuestador Recoleccion de datos 1
300.00 300.00

Digitador Ingreso y tabulacién de 1
datos 300.00 300.00

RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
Cuadro 18. Andlisis Financiero - Recursos Materiales
MATERIAL/SUMINISTROS/EQUIPO PRECIO

1 Resmas de papel A4 5.00
2 Téner para impresora laser 168.00
1 Laptop 1,008.00
1 Internet 60.00
VALOR TOTAL (incluido IVA) 1,053.00
RECURSOS SOFTWARE
Cuadro 19. Analisis Financiero - Recursos Software
DETALLE COSTO
Base de Datos Mysql 0.00
RapidMiner OpenSource 0
Sistema de Gestidn de Inventario (Propiedad 0
del Distrito)
VALOR TOTAL LICENCIAS 0
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RESUMEN DE GASTOS
Cuadro 20. Andlisis Financiero - Resumen de Gastos

Item Descripcion Costo
1 TALENTO HUMANO 1,400.00
2 MATERIAL/SUMINISTROS/EQUIPO  1,053.00
3 PROGRAMAS SOFTWARE 0.00
Total 2,453.00

5.7.3. Impacto

La implementacién de un estandar por el control de activos fijos de tecnologia en el Distrito
24D01, permite un control eficiente de los movimientos de bienes, registros y bajas de los
mismos y sumado al hecho de que se implementa una herramienta de gestion gerencial acceso
desde Internet, las entidades gubernamentales solicitantes de informacién sobre activos fijos,
podréan disponer de informacidn real y en linea y basados en un estandar, el cual se ajusta a
cualquiera de los requerimientos solicitados para estos fines; las areas de activos fijos se dedican
solo ahora a controlar, gestionar y registrar los movimientos y ya no es necesario, disponer de
tantas horas de trabajo para verificar la disponibilidad de informacion de este tipo de procesos,
se normalizan ademas los procedimientos de asignaciéon y control por parte de los usuarios
finales, los mismos que, ahora podran contar mecanismo de control sobre ellos mismos, y los

bienes que han sido asignados.

La propuesta resulta interesante, ya que se ajusta a cualquier tipo de entidad y que dentro del
contexto de salud en la provincia de Santa Elena, pudiendo ser de acceso ademas las otras
entidades del gobierno pudieran tomar este procedimiento establecido y el acceso a la
informacion como un modelo a seguir, ya que actualmente se estan utilizando estandares con
mucho tiempo de vigencia, y en ciertos casos no ajustandose a las realidades actuales de

requerimiento de informacion sobre activos fijos.

El uso de herramientas de gestion gerencial disponibles en el medio, permite ademéas una
interaccion mas amigable con la informacion de la data disefiada para este fin, pudiendo ademas
las organizaciones tomar como punto de partida esta propuesta, para que se pueda implementar
el procedimiento hacia todos los bienes que dispone la organizacion, y ya no sélo orientarse al
control de activos de tecnologia.
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5.7.4. Cronograma

Cuadro 21. Cronograma de actividades

Id 2018
Objetivo T Tarea responsable
area ABR | MAY [JUN | JUL [ AGO | SEP
1 Levantamiento de informacion del Tesista, jefes
procedimiento actual departamentales
Implementar un procedimiento documentado de bienes
de los recursos de tecnologia para la direccion distrital 5 Analisis y propuesta de mejoras al Tesista, jefes
procedimiento actual. departamentales
24d01.
Elaboracion y redaccion del procedimiento .
3 propuesto Tesista
- - 4 Revision del dimient t Tesista, jefes
Implementar el procedimiento propuesto utilizando EvIsIon del procedimiento propuesto departamentales
herramientas de informacion gerencial. - — —
Proponer la inclusion del procedimiento Tesista. iefes
5 dentro de los procesos de control de activos de artarrl1 gntales
general P
) . Disefar el repositorio centralizado de Tesista, jefes
Disefiar y modelar una base de datos que se alimentara 6 informacion de activos de Tics departamentales
con la informacion de las areas de activos fijos
Generar reportes de gestion en herramienta Tesista, jefes
7 S
RapidMiner departamentales
8 Contratar los servicios de hosting para Tesista
. ., alojar la base de datos en la nube
Implementar acceso a la informacién del
procedimiento de inventario desde la nube utilizando
Alisi libre. . -
software de analisis de datos de uso libre . Subir Ia base de datos del RapidMiner al Tesista

hosting
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5.7.5. Lineamiento Para Evaluar La Propuesta

Para evaluar la propuesta se debe tomar en cuenta los siguientes indicadores:

El personal administrativo esté motivado para el uso del manual de procedimientos

e Grado de satisfaccion de los directivos con los reportes

e Obtener los reportes para andlisis de la informacion en el 5% del tiempo actual

e Minimizacion de las repeticiones en las materias por anticipar decisiones en periodos
académicos.

e Reduccion de costo horas/hombre

CONCLUSIONES

La normalizacion en los procesos de inventario de tecnologias de la Direccion Distrital de
Salud es un proceso de vital importancia para el control de los activos que maneja esta
institucion, ya que permanentemente tiene que informar a la Coordinacion Zonal de Salud, que
es el ente regulador de este Distrito; con la implementacion de estos procedimientos
documentados que permiten una adecuada gestion de los inventarios de TICS, se ha logrado
mantener un estandar en la elaboracion de informes, disponibilidad de la informacién, y
monitoreo y andlisis constante a través de la solucion informatica RapidMiner, que permite el

analisis y gestion de la informacion.

Para la implementacion del software RapidMiner para analisis de datos, se disefié un repositorio
de informacion que permite conectarse con la base de datos principal del sistema de gestion de
inventarios que maneja el Distrito, de tal forma que se permita centralizar la informacién y que
esta su vez pueda ser procesada y analizada por este software, permitiendo a los administradores
de los activos de tecnologias, y de las autoridades de control del distrito de salud, mantener

disponibilidad informacion en todo momento.

De la misma manera se ha incluido estos nuevos procedimientos de control de inventario de
tecnologia dentro de los procesos establecidos para el control de activos de la institucion, lo que
ha permitido que existan politicas para el control y gestion de la informacion referente a los

bienes tecnoldgicos con que cuenta el Distrito y las dependencias anexas a él.
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En base a esto, los problemas detectados al inicio de las fases de implementacion del presente
proyecto, se han podido minimizar en un porcentaje importante, siendo asi que la inclusién de
los procedimientos propuestos dentro de los estandares y procesos establecidos en la
organizacion, permite una mejor gestion y distribucion de los datos hacia las entidades de

control externas del Distrito.

RECOMENDACIONES

Con la implementacion de procedimientos y estandares que permitan un adecuado control y
gestion de los activos de tecnologia del Distrito de salud, se recomienda que las politicas para
distribucion, asignacion y movimientos de los mismos por parte de cada uno de los
departamentos que utilizan estos equipos, se apliquen de manera rigurosa, ya que el uso
eficiente y el registro de los movimientos de este tipo de bienes, aseguran que la informacion
procesada dentro de esta solucion tecnolédgica implementada permiten establecer una adecuada

gestion del informacidn para las autoridades internas y externas a esta institucion.

Se hace necesario que, para los sistemas de informacion que se encuentran dispersos en la
actualidad, se establezcan mecanismos o procedimientos de integracion de tal forma que toda
la informacion y los datos generados se mantengan relacionados y que su distribucion y
posterior uso pueda ser realizado de forma eficiente y dentro de los tiempos solicitados por los
jefes de cada area e incluso las autoridades de control, para esto se sugiere que, al sistema de
informacion actual se le establezca una reingenieria de procesos, de tal forma que permita la

integracion relacional de todos los médulos existentes.

Se hace necesario que exista una socializacion permanente de los procedimientos establecidos
para el control de activos de tecnologia, con todos los usuarios que hacen uso de estos; esta
planificacion debe ser realizada al menos tres veces al afio y, cada vez que ingrese un nuevo
personal a trabajar dentro de estas dependencias, de esta manera se asegura que los
procedimientos siempre seran cumplidos y que no se perderan en el tiempo, ni dejard de
aplicarse en algin momento, asegurando asi la integridad de los datos que llegan al repositorio
establecido para gestion de la informacion.
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ANEXOS
ANEXO 1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y LA APLICACION DE
HERRAMIENTAS DE GESTION BASADO EN TICS PARA EL
CONTROL DE ACTIVOS DE TECNOLOGIAS PARA LA DIRECCION
DISTRITAL 24D01 SALUD SANTA
MANUAL DE USUARIO

CONTENIDO

I. Normativa

I1. Introduccion

I11. Objetivo

IV. Base Legal

V. Definiciones

VI. Normas Generales

V1. Designacion del encargado de area para el control de activos fijos y otras
responsabilidades.

VIII. registro de bienes declarados obsoletos, inservibles, en desuso, hurtados, robados o
extraviados.

IX. Activacion de un bien adquirido por recursos estatales, donaciones, sustitucién por
compafiias aseguradoras y por licitaciones o contratos.

X. Transferencia de bienes

XI. Control de entradas y salidas de bienes

XII. Levantamiento de inventario fisico de bienes.

XI1I. Procedimientos

XIV. Reglamento aplicado
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I. Normativa
El presente Manual para el Manejo de Activos Fijos de la Direccion Distrital 24D01 Salud -
Santa Elena, tiene su fundamento en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para

la Direccion Distrital 24D01 Salud - Santa Elena, que en lo pertinente especifican lo siguiente:

Capitulo I: Normas Relativas a las actividades de Control

Art. 47. Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos. “La
Direccion Distrital, Director de Hospitales Basicos y Unidades Operativas debera contarse con
los mecanismos de seguridad pertinentes, documentar, mantener actualizadas, dar a conocer a
su personal bajo su responsabilidad, mediante procesos de divulgacién efectiva, las politicas,
procesos y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del

Sistema de Control Interno.”

Activos Fijos

Art. 1.- El manejo, proteccidn, conservacion, registro, control, transferencia y descargo de
activos fijos, se regularan de acuerdo a lo estipulado en el “Manual de Procedimientos para el
Manejo de los Activos Fijos de Direccion Distrital 24D01 Salud — Santa Elena”, el que sera
divulgado por la Direccion Administrativa/Financiera, y Unidades Operativas y deberan ser
actualizados cada dos afos.

Art. 2.- Los bienes inmuebles deberan revaluarse al menos cada tres afios, a fin de presentar su
valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia, adiciones o mejoras

realizadas a los mismos.

En razon de lo anterior y de conformidad al acuerdo de fecha 23 de Junio de 2018, por medio
del cual se autoriza a la Direccidén Distrital 24D01 Salud - Santa Elena, para que apruebe y se

implanten, actualicen y realicen los cambios y ajustes a los manuales administrativos.

I1. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos de la Direccién Distrital
24D01 Salud - Santa Elena, tiene como propdsito fundamental ser la guia que estandarice el
proceso Yy los pasos a seguir en las actividades desarrolladas por las personas a cargo del control

de los activos fijos de la Sede Distrital, Hospital Manglaralto, Hospital Oftalmologico José
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Marti y Unidades Operativas, en lo que compete a la activacion, transferencia y descargo de los

bienes, asi como el levantamiento de inventario de los mismos.

El documento cuenta con el siguiente contenido: normas operativas, descripcion de los
procedimientos a seguirse y los anexos constituidos por reportes y formularios utilizados en los

diferentes procesos de trabajo.

Este documento comprende los procedimientos mediante los cuales se determina el control de
los bienes de activos de tecnologia: levantamiento y actualizacion del inventario, registro y
descargo de bienes, asignacion de un bien para el uso y manejo del servidor publico,

transferencia de bienes internas y baja de bienes.

El presente manual es propiedad de la Direccion Distrital 24D01 Salud - Santa Elena, por lo
que, el mismo deberé replicarse en cada uno de los hospitales basico y oftalmoldgico y unidades
operativas para su conocimiento y aplicacion en el uso; y, control de los bienes del Distrito; fue
elaborado y revisado con la colaboracién de la Unidad Administrativa/Financiera, el encargado

de las Unidad de Activos Fijos del Distrito.
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I11. Objetivo

Proponer un manual para el control de Activos Fijos tecnologicos que permita el registro y
control eficaz de los bienes de la Direccion Distrital 24D01 Salud - Santa Elena, basado en las
Normas y Politicas requeridas por el Ministerio de Salud Publica, a fin de mantener una

adecuada gestion en el uso, conservacion y descargo de los bienes de tecnologia del Distrito.

V. Base Legal

El presente Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos de la Direccién Distrital
24D01 Salud - Santa Elena, tiene como base para su cumplimiento, lo establecido en las leyes
que regulan lo concerniente a la administracion y uso de los recursos de las Instituciones de
Gobierno, tal como el Reglamento de utilizacion y control de los bienes del sector publico y el
Reglamento Interno para la Administracion y Control de activos Fijos del Ministerio de Salud
Publica (Art. 1)

V. Definiciones

Para los efectos de este instrumento, se utilizaran las abreviaturas siguientes:
CP: Comprobante de Pago

FAC: Factura de Compra

OC: Orden de Compra

24D01: Direccidn Distrital 24D01 Salud - Santa Elena

SAFI: Sistema Administrativo Financiero Integrado

NTCG: Normas Técnicas de Control

RGBSP: Reglamento General de bienes del Sector Publico

MI: Memorandum Interno

AF: Activos Fijos

UTIC: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
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V1. Normas Generales

1.  El Director Distrital de Salud y Directores de Hospitales basicos, seran responsables de
preservar por el cumplimiento de todas las regulaciones y procedimientos concernientes
al control de los bienes muebles.

2. Los analistas, jefes o encargados, a quienes se les ha asignado activos de la institucion,
seran los responsables de la conservacion de los bienes y de informar y gestionar con la
Unidad pertinente, en lo relativo al mantenimiento o reparacion de los mismos, en caso
de ser requerido.

3.  Toda nueva adquisicion de activos fijos tecnoldgicos debera ser justificada por el analista
de la Unidad solicitante al correspondiente responsable, para su autorizacién de compra.

4.  Todo bien mueble adquirido bajo el rubro presupuestario de bienes de larga duracion,
bajo cualquier modalidad de compra, estara registrado en el Sistema de Control de Bienes
de Activos Fijos. Los bienes muebles cuyo valor de adquisicion sea mayor a los cien
doélares americanos (US $100.00), seran registrados contablemente como bienes
depreciables, segun el Art. 2 de las RGBSP. Los bienes cuyo valor de adquisicion igual
o inferior a cien dodlares americanos (US $100.00), deberan registrarse como gastos de
gestion, de acuerdo a las Normas de Contabilidad Gubernamental, los cuales seran
controlados en el mismo Sistema de Control de Bienes de Activos Fijos, segun el Art. 3
de las RGBSP.

5.  Todos aquellos bienes adquiridos, cuyo valor supere el monto de US $100.00 y que por
sus caracteristicas sea considerado un accesorio, repuesto de otro bien o0 no pueda ser
objeto de verificacion fisica, no se le asignara un cédigo de activo y seré registrado como
gasto en bienes corrientes.

6. Elcontador/ay los encargados de activos fijos deberan coordinar el registro de los bienes,
a fin de mantener conciliadas las cuentas de balance.

7. Elresponsable de presupuesto para la elaboracion del presupuesto anual, debera coordinar
con los encargados de almacén de materiales y con los encargados de la Unidad de
Activos Fijos, la clasificacion de los bienes para la creacion correcta del item
correspondiente.

8. Los encargados del almacén de materiales deberan realizar la modificacion
correspondiente, a solicitud del usuario, en caso de que un bien a adquirir tenga una

clasificacion incorrecta.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Los analistas de las Unidades, seran los responsables de la autorizacion de todo
movimiento de los bienes asignados a su respectiva unidad de trabajo.

Es responsabilidad del encargado de la Unidad de presupuesto, realizar los movimientos
de bienes en el SAFI, en caso de ingreso, retiro de servidor publico y transferencias de
bienes en el Distrito, para mantener actualizado el registro de control de bienes.

En caso de que el encargado de la Unidad de presupuesto no realice los movimientos de
bienes en forma oportuna, el encargado de activos fijos enviara solicitud por escrito al
responsable inmediato de la unidad administrativa/financiera para que tome las medidas
pertinentes.

Al retiro de un servidor publico, los bienes quedaran temporalmente asignados al
responsable de la unidad o en su defecto, al encargado de la Unidad del presupuesto hasta
que se reasignen o transfieran y en todo caso, sera el analista de Activos Fijos, el
responsable de hacer la reasignacion e iniciar el trdmite de la transferencia.

En caso de funcionarios o servidor publico que cubran internamente cargos en otra unidad
operativa y hospital basico que no sea la de origen, se entregaran los bienes mediante un
acta de entrega y recepcion de bienes para su custodia y quedaran asignados en el SAFI
al encargado de Unidad de Presupuesto en el que se esté cubriendo el interinato, hasta
que se defina la situacion del interino.

Todo funcionario o servidor publico del Distrito que tenga bienes asignados bajo su
responsabilidad, responderéa por el extravio, dafio o uso inadecuado de los mismos, ya sea
por descuido o negligencia, con la reposicion del bien por otro de iguales o mejores
caracteristicas y condiciones de funcionamiento. En caso que no lo reponga, el analista
de la Unidad Administrativo/Financiero determinara el valor de reposicion y su forma de
pago la determinara en conjunto con la Unidad de Talento Humano.

El analista de Activos Fijos del Distrito, tendran la responsabilidad de proporcionar
mensualmente dentro de los siguientes 5 dias habiles de finalizado el mes a la Unidad de
Contabilidad, un reporte de depreciacion de bienes, como respaldo de la partida contable
de depreciacion.

El analista de Activos Fijos, informara al analista de Presupuesto y al responsable de la
Unidad  Administrativo/Financiero de cualquier incumplimiento a las normas y
procedimientos de activos fijos, por parte de uno de sus servidores o funcionarios, para

que se corrija la situacion.
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17.

18.

19.

20.

21.

El analista de Activos Fijos del Distrito, deberdn44 llevar un expediente actualizado de
los bienes considerados activos fijos tecnoldgicos y gastos generales, asignados a cada
servidor pablico.

Los bienes inmuebles deberan revaluarse al menos cada tres afios, a fin de presentar su
valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia, adiciones 0 mejoras
realizadas a los mismos.

La Unidad Administrativa/Financiera gestionara la colaboracion del Ministerio de Salud
Publica para que nombre peritos especializados y que realicen el revalio de los bienes
muebles correspondiente de cada unidad operativa.

El analista de Activos Fijos deberé contar con una copia del informe de reavalio emitido
por el Ministerio de Salud Publica, como documento de respaldo y con el Acta de Reunion
emitido por la unidad responsable, autorizando la actualizacién del patrimonio.

El solicitante de la compra de un nuevo bien deberé dar por aceptada la adquisicion, a
mas tardar dos (2) dias habiles después de haber recibido la notificacion del SAFI de que

el bien ha sido recibido en el Almacén de Materiales.

VII. Designacion del encargado de area para el control de activos fijos y otras
responsabilidades.

1.

El Director Distrital, Directores de Hospitales Basicos, responsable s o analista de
Unidades seran los responsables de designar por escrito a los encargados de la Unidad
para el control de Activos Fijos y debera notificarlo al analista de Activos Fijos.

Cuando el Director Distrital designe al encargado de la Unidad para el control de activos
fijos, debera solicitar por escrito al analista de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, la habilitacion del perfil de usuario en el modulo de Activo Fijo del
SAFI.

Los analistas de cada Unidad Distrital, deberan informar por escrito al analista de Activos
Fijos, sobre cualquier anormalidad e irrespeto a las normas y procedimientos establecidos

en el Manual para el Control de Activos Fijos.

VI1II. registro de bienes declarados obsoletos, inservibles, en desuso, hurtados, robados o
extraviados.

1.

Todo servidor publico que tenga bienes a su cargo, debera informar a su jefe inmediato,

al encargado de la Unidad correspondiente y al analista de Activos Fijos, sobre cualquier

extravio, hurto o robo del bien asignado, posteriormente informara a las autoridades
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competentes, para que emitan el acta de denuncia relacionada con la pérdida de los bienes,
y a mas tardar un (2) dia habil después del hecho, deberé presentar un reporte del mismo,
juntamente con el Reporte de Denuncia de la Fiscalia, a fin de realizar las investigaciones
del caso para deducir responsabilidades.

2. Elencargado de la Unidad de presupuesto, deberd informar de manera oportuna al analista
de Activos Fijos del distrito, en lo relativo a aquellos bienes considerados obsoletos,
inservibles o0 en mal estado, a fin de realizar las transferencias y traslado fisico a la bodega
correspondiente.

3. El Director Distrital sera el responsable de designar un espacio fisico seguro o bodega de
acopio, para los bienes que se encuentran bajo la responsabilidad del analista Activos
Fijos y que le han sido transferidos para su resguardo en calidad de bienes obsoletos,
inservibles o en mal estado.

4.  EIl descargo de todos aquellos activos fijos tecnoldgicos calificados como obsoletos,
inservibles 0 en mal estado, que se encuentren bajo la responsabilidad del analista de
Activos Fijos, deberéa realizarse por lo menos una vez al afio 0 cuando sea necesario.

5. Los activos fijos extraviados, hurtados o robados, que no hayan sido sustituidos por la
Aseguradora, deberan ser descargados por el analista o responsable de la Unidad de
Activos Fijos en el momento que sea necesario, contando previo al descargo, con el
informe de no aplicabilidad del seguro emitido por la Aseguradora, con la autorizacion
de la Direccion Distrital y respaldando el extravio con el reporte de denuncia policial.

6. La jefatura de la Seccion de Seguros de Equipos e Instalaciones deberd entregar al
responsable de la Unidad de Activos Fijos, copia del informe emitido por la Aseguradora
en caso de bienes extraviados, hurtados o robados.

7. El descargo en el SAFI de los bienes de gastos de gestion extraviados, en mal estado,
obsoletos o inservibles, debera contar con la autorizacion de la analista o responsable de
la Unidad Administrativo; en el caso de los hurtados o robados deberan ser respaldados
por el reporte de denuncia policial. La destruccion o destino de los que corresponda, lo
definird la analista o responsable de la Unidad Administrativo, junto al encargado de

Activos Fijos respectivo.

IX. Activacion de un bien adquirido por recursos estatales, donaciones, sustitucion por
compaiiias aseguradoras y por licitaciones o contratos.

1.  La activacion de todo nuevo bien sera realizada por el responsable de la Unidad de
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Activos Fijos de las Entidad y su clasificacion contable sera realizada automéaticamente
por el Sistema de acuerdo a la cuenta en la que esté clasificada el bien a activar.

2.  El analista o responsable de la Unidad de Almacén de Materiales y Suministros, sera
responsable de proporcionar oportunamente al responsable de la Unidad de Activos Fijos,
fotocopia de la Orden de Compra y Comprobante de pago sobre cualquier nueva
adquisicién de bienes, a fin de ser registrados en el SAFI.

3. Laactivacion de todo bien que se adquiera, ya sea por: Compras por Libre Gestion o por
Contratos, tiene que ser ingresado por medio del Almacén de Materiales y en ninguno de
los casos podré ser entregado al solicitante de manera expedita, sin antes haber sido
ingresado por el Almaceén.

4.  Parael registro de los bienes adquiridos por medio de Donaciones, serd la Administracion
Superior la encargada de proporcionar la documentacion relativa a los bienes recibidos
en calidad de Donacién, previo cumplimiento de lo establecido en el Art. 149, numerales
2, 3y 4 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.

5. En los casos de sustituciones de bienes por las compafias Aseguradoras, el responsable
de proporcionar la informacion para el registro de estos bienes seré la Seccion de Seguros
de Equipos e Instalaciones.

6.  Elanalista o responsable de la Unidad Activos Fijos sera responsable de la activacion del
nuevo bien adquirido, por Recursos estatales, Donaciones y Sustitucion por Compafiias
Aseguradoras, asi mismo debera imprimir y adherir fisicamente la vifieta con el cédigo
de barra en el activo asignado.

7. Con el fin de conservar la visibilidad del codigo en bienes que por su operatividad estén
a la intemperie, el analista o responsable de la Unidad de Activos Fijos debera plasmar el
cddigo con pintura anticorrosiva o cualquier otro medio disponible, ademas de la vifieta
correspondiente.

8.  LaJefatura de Seguros de Equipos e Instalaciones seré notificado por el SAFI mediante
correo electronico, posterior a la activacion del nuevo bien que requiera ser asegurado,
indicando la descripcion del bien, la marca, el modelo, el nimero de inventario, nimero
de serie, el valor de adquisicion, el servidor publico a quien se le ha asignado el bien y la

unidad a la que pertenece.

X. Transferencia de bienes

1. La Unidad Administrativa/Financiera, deberan informar al responsable de la Unidad de

62



Activos Fijos, sobre cualquier traslado fisico de un bien mueble hacia otra unidad, previa
elaboracion y autorizacién de las transferencias en el SAFI por las jefaturas
correspondientes.

La Unidad Administrativa/Financiera, deberan informar al responsable de la Unidad de
Activos Fijos, sobre cualquier traslado fisico de un bien mueble inservible, obsoleto o en
desuso hacia la bodega de resguardo de activos fijos.

Se prohibe a los funcionarios o responsable s, autorizar el desmantelamiento o extraccion
de piezas o partes de un bien que haya sido o esté en proceso de descargo para subasta,
donacidn o destruccion, por obsoleto, inservible o en desuso, salvo autorizacion expresa de
Coordinacion Zonal, conforme a lo establecido en el Art. 53 de las RGBSP.

Para el caso de los bienes que contengan componentes, no se podra realizar el traslado de
bienes incompletos, ya sea que estén en buenas condiciones, inservibles, obsoletos o en mal
estado, salvo que el traslado sea interno; y serdn La Unidad Administrativa/Financiera
quienes deberan informar al responsable de la Unidad de Activos Fijos sobre cualquier
traslado fisico de un bien mueble hacia otra unidad de la misma entidad.

En casos de sustituciones de equipos informaticos, el equipo que se ha sustituido por uno
nuevo, no podra ser retirado mientras el analista o responsable de la Unidad no haya
realizado la respectiva transferencia.

Toda transferencia que se realice entre las unidades operativas, debera ser autorizada por el
analista o responsable de la Unidad del bien a transferir.

Los jefes o responsable de la Unidad de Activos Fijos de las unidades operativas, tendran
la responsabilidad de darle seguimiento cuando se trate del traslado de bienes, hasta que
quede concluido el proceso de descargo (procedencia) y el cargo (destino) en el SAFI. El
responsable de la Unidad de Activos Fijos de procedencia, debera imprimir el documento
de transferencia y tramitar las firmas correspondientes, archivando el documento original y
enviando copia a los involucrados.

El analista o responsable de la Unidad de Talento Humano de Planta Central, debera
notificar al analista o al responsable de la Unidad de Activos Fijos oportunamente, los
movimientos de personal ya sea por nuevo ingreso, retiro o traslado, a fin de que se realicen
las transferencias y autorizaciones de bienes (entrega/recibo) correspondientes.

Los analistas o responsable s de la Unidad de activos fijos no estan facultados para asignar
o transferir bienes sin la autorizacion del analista o responsable de la Unidad

Administrativo/Financiero.
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XI. Control de entradas y salidas de bienes

1.

El analista o responsable de la Unidad Administrativo/Financiero sera responsable de
coordinar con el analista o responsable de la Unidad del control de los activos fijos, lo
relacionado a toda salida o retorno de un bien mueble en concepto de reparacion o
mantenimiento y deberan actualizar el estatus del bien en el SAFI (en reparacion,
préstamo o mantenimiento), debiendo comunicarlo al responsable de la Unidad de
Activos Fijos. EI SAFI, enviara al analista o responsable de la Unidad del control de los
activos fijos las alertas de retraso de retorno del bien.

Es responsabilidad del encargado de control de los activos fijos generar el formulario de
salida: ‘Transferencia de Bienes’ por motivos de ‘Reparacion’, ‘Préstamo’ 0
‘Mantenimiento’, siendo el analista o responsable de la Unidad, el responsable de
autorizar el traslado del mismo.

Seré responsabilidad del personal de seguridad de cada unidad operativa que todo bien
que salga de sus instalaciones cuente con la autorizacion debida en el formulario
‘Transferencia de Bienes’.

El personal responsable del mantenimiento de los bienes que se encuentran en areas de
uso comun debera coordinar con el responsable del bien, el desmontaje para el
mantenimiento, reparacién o traslado del mismo, a fin de actualizar la informacion en el
SAFI.

El personal de seguridad de cada unidad operativa, sera responsable de salvaguardar los
activos fijos tecnologicos dentro de las instalaciones, susceptibles de robo o dafio en horas

no habiles.

XI1. Levantamiento de inventario fisico de bienes.

1.

Los analistas o responsable s de la Unidad de Activos Fijos de la unidades operativas,
deberan realizar el inventario fisico de todos los bienes muebles por lo menos una vez al
afo, para lo cual se auxiliaran de los correspondientes analista o responsable de la Unidad
de control de los activos fijos y/o por servidores independientes de su custodia y registro.
En algunos casos se debera efectuar levantamiento de inventario selectivo durante el
ejercicio fiscal, que requieran mayor control.

En caso de existir inconsistencias en el levantamiento de inventario fisico, el responsable
de la Unidad de Activos Fijos, debera notificar la inconsistencia mediante memorandum,

al servidor publico responsable del bien, a fin de que se proporcione la documentacion de
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respaldo dentro de un plazo de 5 dias habiles y copia del mismo al analista o responsable
de la Unidad Administrativo y al analista o responsable de la Unidad involucrado.
Después de cumplido el plazo estipulado, se notificara a la Unidad Talento Humano del

Distrito para que se proceda a exigir la reposicion los bienes o al descuento en planilla.

XI11. Procedimientos

Procedimiento N°1. Registro de nuevas adquisiciones.

1.

Nombre del procedimiento: Registro de nuevas adquisiciones consideradas como activos
fijos tecnoldgicos y gasto general, por compras a proveedores mediante Recursos estatales,
Donaciones, Sustitucion por Compariias Aseguradoras y por Licitaciones o Contratos.
Objetivo: Asegurar que las nuevas adquisiciones de bienes considerados como activos fijos
tecnoldgicos y de gasto general, se asienten de manera oportuna en los registros de control
de los bienes de la institucion.

Normas que aplican al Procedimiento: RGBSP, Arts. 18.

Participantes del Procedimiento: jefes de las Unidades de Activos Fijos, analista o
responsable de la Unidad Administrativa/financiera y Servidores a quienes se le asigna un
bien.

Formatos utilizados: Ficha de Control de Activo Fijo.

Frecuencia de uso: Periddica

Descripcion del Procedimiento:

PASO N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
01 Inicio del procedimiento
02 Encargado de Almacén | Recibe el bien en el Almacén de Materiales,
de Materiales con su CP, FAC y OC por parte del
proveedor.
03 Informa al analista o responsable de la

Unidad de activos fijos y al analista o
responsable  de la Unidad del area
solicitante, para la verificacion fisica del

bien.
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04 El analista o Verifican que las caracteristicas del bien a
responsable de la recibir, coincidan con lo solicitado, asi
Unidad de Activos. como con la informacion del CP, FAC y la
Fijos solicitantes y OC.
analista o responsable
Administrativo/Financi
ero solicitantes
05 encargado de Almacén | Entrega al analista o responsable de la
de Materiales Unidad de Activos Fijos la fotocopia de la
OC, CP, FAC para respaldo de la
activacion del bien.

06 Ingresa al SAFI la informacion del bien
recibido. El sistema notifica
automaticamente al solicitante.

07 Analista o responsable | Ingresa al SAFI y da por recibido el bien.

Administrativo/Financi
ero Solicitante
08 Encargado de Almacén | Recibe notificacién por correo electrénico
de Materiales indicando que el bien es aceptado, y
procede a registrar en el SAFI los CP, FAC
relacionado de los bienes recibidos. Y
entrega el bien al solicitante.

09 Analista o responsable | Consulta en el SAFI e identifica el bien a

de la Unidad de activar en el sistema, ingresa la

Activos Fijos informacion: tipo de ingreso, clase de
ingreso, caracteristicas fisicas del bien,
empleado a quien sera asignado el bien, y
cualquier otra informacion requerida por el
sistema y selecciona la opcion guardar.

10 Analista o responsable | Notifica al analista o responsable de la

Administrativo/Financi

ero

Unidad de Activos Fijos si la informacion

es correcta.
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Si existe alguna inconsistencia con la
informacion procesada en el sistema,
proporciona los datos correctos para gque se
realicen los cambios. El analista o
responsable de la Unidad Activos Fijos y
el encargado de area para el control de
Activos Fijos, verifican nuevamente la

informacion.

11

Analista o responsable
de la Unidad de

Activos Fijos

Ingresa al SAFI y realiza los cambios con la
nueva informacion, genera e imprime ficha
del bien, mediante los formularios ‘Ficha de
Control de Activo Fijo’ o ‘Ficha de Control

de Gasto General’ segun sea el caso.

Genera e imprime en la misma pantalla la
Etiqueta que contiene el cddigo de barra y
ndmero 0 cadigo asignado

automaticamente por el sistema.

Adhiere fisicamente la etiqueta al bien
adquirido y lo entrega al servidor publico
asignado, junto con el formulario
correspondiente, para que firme como

responsable del bien.

Limpiar bien la superficie sobre la cual
pegaras tu etiqueta personalizada.

Despegar la etiqueta autoadhesiva de su
soporte y ubicarla sobre la zona escogida

apoyando firmemente.

12

Servidor publico a
quien se le asigna el

bien

Verifica que la informacion contenida es
correcta y firma la ficha de control del bien,
segun corresponda y la entrega al analista o

responsable de la Unidad de Activos Fijos.
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13 Analista o responsable | Firma el formulario de ficha de control y
de la Unidad de entrega fotocopia del formulario al servidor
Activos Fijos publico responsable del bien y al encargado
del area para el control de los activos fijos
de la Unidad Administrativo/Financiero

respectivo.

14 Analista o responsable | Archiva el formulario de bienes asignados

Administrativo/Financi | por servidor pablico.

ero

15 Analista o Responsable | Archiva el formulario de los bienes
de la Unidad de asignados por unidad operativa y servidor
Activos Fijos publico.

Fin de procedimiento.

Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez
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COORDINADOR [A)
ADMINISTRATIVO/FINANCIERD

GUARDALMACEN

Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez

Procedimiento N° 2 Control de salidas de bienes.

1. Nombre del Procedimiento: Control de salidas de bienes en calidad de préstamo entre

Unidades operativas, mantenimiento o reparacion.

2. Objetivo: Controlar y garantizar que toda salida de bienes de las entidades cuente, con

el debido respaldo y autorizacién de las autoridades pertinentes.

3. Normas que aplican al Procedimiento: RGBSP, Arts. 97.
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Participantes del Procedimiento: analista o responsable de la unidad, analista o
responsable de la Unidad de Activos Fijos.

Formatos utilizados: Formulario de Autorizacion de Salidas de Bienes Muebles.
Frecuencia de uso: Periodico.

Descripcion del Procedimiento:

PASO N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Inicio del Procedimiento

01 Analista o responsable | Notifica al encargado de &rea acerca de la
de la Unidad salida de un bien mueble, ya sea por
Administrativo/Financ | mantenimiento, reparaciones o préstamo.

iero

02 Encargado de Area Identifica fisicamente el bien y el motivo de
la salida.

03 Ingresa al formulario de la hoja electronica y
registra la informacion del ‘motivo’ de salida
del bien, tiempo estimado que estara fuera e
imprime el Formulario de Autorizacion de
Salidas de Bienes Muebles, conforme a los
datos del bien y firma.

El envia el formulario notifica
automaticamente al analista o responsable de

la Unidad Administrativo/Financiero.

04 Entrega el formulario al analista o responsable
de la Unidad Administrativo/Financiero.

05 Analista o responsable | Verifica el formulario de la hoja electronica
de la Unidad aprueba la salida de Bienes Muebles, firma y
Administrativo/Financ | sella de autorizado la salida del bien en el
iero formulario “Salida de Bienes Muebles™.

Se envia formulario al analista o responsable

de la Unidad de Activos Fijos.

70



06

Analista o responsable
de la Unidad de

Activos Fijos

Recepta formulario y da por aceptada la salida
del bien; firma y sella el Formulario de
Autorizacion de Salida de Bienes Muebles y lo

envia al encargado de area.

07

Encargado de Area.

Recibe el formulario y obtiene las firmas del
responsable del bien; gestiona la autorizacion

de salida con la firma y sello del

jefe o Supervisor de Seguridad.

Envia copia del formulario de salida del bien al
analista o responsable de la Unidad de Activos

Fijos.

08

Efectla la coordinacién de la salida del bien.

09

Responsable de la

salida del bien

Entrega copia del formulario de salida del bien

al Agente de Seguridad.

10

Encargado de Area.

Archiva el formulario, cuando se trate de
salidas temporales, y abre un registro auxiliar
de salidas temporales de bienes, para controlar

el vencimiento del tiempo de retorno del bien.

11

Encargado de Area

En caso que exista ampliacion del plazo, el
encargado de &area modifica la casilla de
prérroga del plazo de entrega en el formulario
de salida e imprime el nuevo formulario de la

salida de bienes muebles.

12

Comunica al analista o responsable de la
Unidad de Activos Fijos el ingreso del bien o
en su defecto, que no ha sido devuelto en el

plazo estipulado.

13

Analista o responsable
de la Unidad de

Activos Fijos.

Verifica fisicamente que el bien recibido
coincide con las caracteristicas con las que fue
trasladado para su mantenimiento, reparacion

0 préstamo.

14

En el formulario registra la fecha de retorno

del bien.
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15 Fin de procedimiento

Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVATFINANCIERA
TNIDAD DE ACTIVOS FIT0S

ANEXO No. 2

e
MEMORANDO No.
03-UTIC-24D01-2018
FECHA: 25-2ne-2018 AUTORIZACION SALIDA DE ACTIVOS FIIOS No. INFORME
TECNICO/INFORMATICA/OTRO
1-2018

RAZON: NOMBRE DE LA EMPRESA O EVENTO A DONDE SALE EL BIEN: FECHA SALIDA FECHA RETORNO

EVENTOS: 0O )
DISTRIMEDIC Dia: 23 Mes: ENE Afio: 2018 | D¥a: 28  Mes: ENE  Afo: 2018
MANTENIMIENTO: .
IDENTIFICACION
No. CODIGO: NOMBRE DEL BIEM: CLASE: MARCA: MODELO: SERIE: COLOR: OTROS: VALOR:

1 sERVIDOR 1EM M svsTem xas00 [TPERE [nesko

OBSERVACIONES: SE ENTREGA EL EQUIPOS COMPUTO DE GESTION INFORMATICA , CD DE INSTALACION ¥ LLAVE DE SEGURIDAD, POR PROBELEMA QUE NO INICIA
CORRECTAMENTE EL SISTEMA OPERATIVO. NO SE ENTREGA CABLES.

cusTODIO AUTORIZADO POR PROCESO DE TECNOLOGIAS DE LA CONTROL FISICO DE ACTIVOS FLJOS
GESTION ADMINISTRATIVA INFORMACION/OTRO
NOMBRE: NOMBRE: RESPONSABLE INFORME TECNICO RESPONSABLE:
ING. LORENA VILLON M. SR. FABIAN YAGUAL, ING, LORENA VILLON M. LCDA. ERIKA MONTOYA
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
No. CC: MNo. CC: Mo CC: Mo. CC:

RECIBI CONFORME
NOMBRE: JONATAN FIERRO

FIRMA
Mo. cc

Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez

Procedimiento N° 3 Levantamiento de inventario.

1.
2.

Nombre del Procedimiento: Levantamiento de inventario de bienes muebles.

Objetivo: Establecer la existencia, ubicacion y estado de los activos fijos, mediante
verificaciones fisicas a los mismos, a fin de constatar que estén de acuerdo a los registros
automatizados.

Normas que aplican al Procedimiento: RGBSP, Arts. 15.

Participantes del Procedimiento: analista 0 responsable de la Unidad
Administrativo/Financiero, analista o responsable de la Unidad de Activos Fijos, Auxiliar
de Activos Fijos, encargado de Area, Servidor pablico responsable de los bienes.
Formatos utilizados: Reporte de Bienes por Servidor publico, Reporte de levantamiento
de Inventario Fisico de Activos, Reporte de Inconsistencias del Inventario Fisico.
Frecuencia de uso: Una vez al afio

Descripcion del Procedimiento:
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NG
01 Inicio de Procedimiento
02 Analista o responsable | Planifica y coordina con su auxiliar (es) de
de la Unidad de Activos Fijos y los encargados analista o
Activos Fijos responsable de la Unidad
Administrativo/Financiero, las actividades a
efectuar para iniciar el inventario en cada
unidad organizativa.
03 Analista o responsable | Imprime el ‘Reporte de Bienes por Servidor
de la Unidad de publico’ de cada unidad, para dar inicio al
Activos Fijos o inventario.
auxiliar(es) de Activos
Fijos
04 Analista o responsable | Asigna a cada auxiliar(es) las unidades a los
de la Unidad de que deberd realizar el inventario fisico, en
Activos Fijos coordinacion con el encargado de Area
respectivo.
05 Analista o responsable | Si el inventario es realizado por Servidores

de la Unidad de

Activos Fijos

independientes, asigna a cada servidor
independiente, las unidades en los que debera
realizar el inventario fisico, en coordinacion

con el encargado de Area respectivo.

a) En caso de levantamiento fisico mediante sistema tradicional para lectura

de Etiqueta:

06

Auxiliar o
Servidor(es) de
Activos Fijos y

encargado de Area

Verifican que los bienes contenidos en el
‘Reporte de Bienes por Servidor publico’
coincidan con los verificados fisicamente en
sus caracteristicas de marca, modelo, serie,
cddigo de Etiqueta y cddigo de servidor

publico.
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07

Anota en el ‘Reporte de Bienes por Servidor
publico’ las inconsistencias de informacion de

los bienes inventariados.

08

Auxiliar o Servidor de
Activos Fijos

Llena el formulario ‘Reporte de Detalle de
Inconsistencias del Inventario Fisico’ en el que
describe, de acuerdo a la informacion obtenida,
los antecedentes del bien que presenta

inconsistencias en la informacion.

09

Envia el ‘Reporte de Bienes por Servidor
publico’ y el ‘Reporte de Detalle de
Inconsistencias del Inventario Fisico’ al
analista o responsable de la Unidad de Activos
Fijos. En caso de inconsistencias, ir al Paso
No. 13

b) En caso de levantamiento fisico mediante sistema de lectura de etiqueta con

Lector de Codigo de Barra:

10 Auxiliar o Servidor Ingresa y programa en el lector de codigos de
independiente de barra el codigo de ubicacion donde sera
Activos Fijos y tomado el inventario fisico, toma lectura del
encargado de Area cédigo, deslizando el lector de codigo de barra

en las etiquetas adheridas en los bienes.

11 Jefe, encargado, Almacena en la computadora la informacién
auxiliar o servidor en archivo de ‘texto’ obtenida del lector de
independiente de codigo de barra en una carpeta destinada y
Activos Fijos clasificada por unidad.

12 Analista o responsable | Ingresa al SAFI a fin de cargar el archivo de

de la Unidad de
Activos Fijos y/o
Auxiliar o Servidor
independiente de

Activos Fijos

‘texto’ almacenado en la computadora,
realizando automaticamente el cruce de
informacion del inventario fisico tomado con

el registro del sistema.
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13

Genera el ‘Reporte de Levantamiento de
Inventario Fisico de Activos’ de acuerdo a su

‘Estado’ y verifica si existen inconsistencias.

14

Analista o responsable
de la Unidad de

Activos Fijos

Envia memorandum al analista o responsable
Administrativo/Financiero donde se han
encontrado inconsistencias, con copia al
encargado de area y al responsable del bien,
solicitando las explicaciones del caso, para
aplicar las medidas correctivas o realizar las

modificaciones en el sistema.

15

Recibe  del

Administrativo/Financiero, los documentos de

analista o  responsable
respaldo que justifican las inconsistencias,
verifica y analiza la informacion; realiza las

inspecciones fisicas en caso de ser necesario.

16

Ingresa al SAFI y realiza los ajustes
correspondientes actualizando los datos. El
SAFI notifica a los responsables, que se han
realizado cambios en el sistema para que

procedan a autorizarlas.

17

Ya autorizados los cambios, imprime el
‘Reporte de Bienes por Servidor publico’; lo
fima y lo envia al servidor publico

responsable de los bienes.

18

Servidor publico
responsable de los

bienes

Recibe, revisa y firma el ‘Reporte de Bienes
por Servidor ptblico’ y lo envia al analista o

responsable de la Unidad.

19

Analista o responsable
de la Unidad

Recibe, firma, sella el ‘Reporte de Bienes por
Servidor publico’ y lo envia al encargado de

activos fijos.

20

Analista o responsable
de la Unidad Activos
Fijos

Recibe y revisa que los reportes estén
debidamente firmados y sellados, archiva el

original por unidad y por servidor publico y
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envia una copia al encargado del area de la
Unidad Administrativo/Financiero, para la

distribucion al responsable de los bienes.

21

Notifica mediante memorandum, al analista o
responsable de la Unidad sobre los bienes
que no fueron encontrados al momento del

levantamiento del inventario fisico.

22

Analista o responsable
de la Unidad de

Activos Fijos

Envia memorandum al analista o responsable
Administrativo/Financiero, informando los
casos de bienes que han sido reportados como
robados o extraviados y notifica, en caso que
aplique, al encargado de Seguros en Zonal;
caso contrario notifica al area de Talento
Humano para que tomen las medidas

pertinentes.

23

Recibe informe de la analista o responsable de
la Unidad de Talento Humano, indicando si la
resolucion es aplicar descuento o solicitar al
servidor publico la reposicion de los bienes
informados como faltantes, o en el caso que
aplique, excusar al servidor publico de la

responsabilidad.

24

Gira instrucciones por escrito al analista o
responsable de la Unidad de Activos Fijos,
para que actle de acuerdo a la Resolucién
emitida por la analista o responsable de la

Unidad de Talento Humanao.

25

Analista o responsable
de la Unidad de

Activos Fijos

Procede de acuerdo a las instrucciones
emanadas por su analista o responsable de la
Unidad, realizando las modificaciones
correspondientes en el sistema de Activos

Fijos.

Fin del procedimiento
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Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA/FINANCIERA
UNIDAD DE ACTIVOS FLJOS

ANEXO No. 3

INVENTARIO PARCIAL Y CONSTATACION FISICA DE ACTIVOS FIJOS
UNIDAD: DIRECCION DISTRITAL DE SALUD MEMORANDD DE REFEREMCIA:

UNIDAD: DIRECCION DISTRITAL DE SALUD

En la ciudad de Santa Elena, a los 08 dias del mes de marzo del 2018, de conformidad con los articulos 2,3, 90 y 92 del Reglamento
General Sustitutivo para el Manejo y Administracidn de bienes del Sector Piblico y a los articulos 11 y 26 del Reglamento Interno para el
Control de Actives Fijos del MSP, se procede a la constatacion fisica de los bienes que se detallan a continuacion y gue se encuentra bajo la
custodia del Sr./a. Dr. Miguel Macias, servider del Ministerio de Salud Publica, para constancia los invelucrades suscriben el presente

formularic.
DESCRIPCION
Mo | comao NOMSRE DEL BIEN cLisE: MARCHA MODELD: SERIE: colog: DMENCIONES | VALOR CONTABLE
DNAPIRON
1[5C LAPTOP DELL M411d HCX1351 |NEGRA 73085
[OBSERVACIONES:

Procesador Corei 5 - 2.5 ghz , memaria ram 4 gb ddr3, disco dure 500 gb, windows 7, libra office

RESPONSABLE DE LA CONSTATACION FISICA: AUTORIZADD POR CUSTODIO DE LOS BIENES:
Narmbra: Marmnbre: Nomare:
FUNCIONARIO DE ACTIVOS FIIOS ANALISTA DE ADMINISTRATIVO/FINANCIERD FUNCIONARID

G

Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez

Procedimiento N° 4 Autorizacién de descargo de bienes por subasta, donacion o
destruccion.

1. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de descargo de bienes calificados como
obsoletos, en desuso o inservibles para la institucion, para realizar los procesos de subasta,
donacion o destruccion.

2. Objetivo: Definir los pasos para solicitar la autorizacion de Coordinacion Zonal, para el
descargo en los libros contables, mediante subasta, donacion o destruccion, de aquellos
bienes muebles calificados como obsoletos, en desuso o inservibles, por considerarse no
utiles para los fines de la Institucion.

3. Normas que aplican al Procedimiento: RGBSP, Arts. 78, 79, Capitulo VII.
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Participantes del Procedimiento: Maxima Autoridad, analista o responsable de la
Unidad de Activos Fijos, analista o responsable de la Unidad Administrativa/Financiera,
Peritos Valuadores (servidor que realizo inspeccién), encargada de Secretaria Distrital,
Guardalmacén.

Formatos utilizados: Reporte de Bienes por Estado.

Frecuencia de uso: Cuando es requerido.

Descripcion del Procedimiento:

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO
01 Inicio del procedimiento

02 analista o responsable de | Ingresa al SAFI y genera el "Reporte de Bienes
la Unidad de Activos | por Estado” de activos considerados como
Fijos obsoletos, en desuso, e inservibles, detallando
el codigo del activo, la descripcion del bien,
marca, serie, fecha de adquisicién, valor de
adquisicion, valor en libros, depreciacion
acumulada y vida util; traslada el reporte a una
hoja electronica para elaborar la solicitud de

descargo.

03 Elabora y presenta la solicitud de descargo al
analista o responsable de la unidad
administrativa, para que se gestione el
descargo de los activos que han sido
clasificados como inservibles, en desuso u

obsoletos, adjuntando el listado de los bienes.

04 analista o responsable de | Realiza el nombramiento de los Peritos
la Unidad Administrativa | Evaluadores, para que  inspeccionen
/Financiera, Zonal fisicamente el estado de los activos fijos
reflejados en el Reporte de Bienes por Estado
y para que determinen los precios de los

bienes, en caso de ser subastados.
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05 Peritos Evaluadores y el | Inspeccionan los activos y emiten el acta de
analista o responsable de | evaluacién indicando el estado y el valor de los
la Unidad de Activos | bienes; la firman y la remiten al analista o
Fijos responsable Administrativo/Financiero segun
corresponda.
10 analista o responsable | Revisa el acta definitiva de la resolucion
Administrativo/Financier | emitida por Perito Evaluador y elabora Ml para
0 solicitar a Maxima Autoridad autorizacion de
descargo por venta en subasta, donacién o
destruccion, anexando el acta de evaluacion de
bienes de peritos evaluadores.
11 Maxima Autoridad Emite resolucién con base al Reglamento para
la aplicacion de la RGBSP, Arts. 78, 79,
Capitulo 1V, Procedimiento de la bajas de
Bienes Muebles, ‘calificandolos como
obsoletos, inservibles o en desuso’; autoriza de
acuerdo a lo recomendado por los Peritos
Evaluadores, designa a los responsables para
dar seguimiento al cumplimiento de lo
autorizado y aprueba la venta en subasta o
destruccion y descargo de bienes muebles
segln sea el caso, de la forma siguiente:

12 Analista o responsable de | Recibe Acta de Reunion y gira instrucciones a
la unidad Administrativa | quien corresponda para que se dé
/Financiera cumplimiento a lo autorizado por la maxima

a8utoridad.

13 Analista o responsable de | Recibe y envia el Acta de Reunion emitido por

la unidad Administrativa

/Financiera

la Méaxima Autoridad para que se cumpla
segun lo autorizado y envia copia al analista o
responsable de la Unidad de Activos Fijos, y
a la Unidad de Contabilidad.
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14 analista o responsable de | Realiza el procedimiento de descargo de
la Unidad de Activos | bienes.

Fijos

15 Fin de procedimiento

Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez

MINISTERIO DE SALUD PUOBLICA
COORDINACION ZOMAL DE SALUD 5
DIRECCHIN DISTRITAL DE SALUD 24D04

% UNIDAD DE SCTIVOE FLMOS

— Msishr e S Fali
ANEND Mo. &
ACTA DESCARGO DE BIEMES CALIRICADOS DBSOLETOS
Mo, D25-201E8

En |a ciudad de Sants Elens, provincia de Santa Elens, = los ocho dias del mes de marzo del dos mil diez y oche, se proceds =

nistalsr comision designada por ls mankma sutoridad competente del distrito, conformads por el Sr. Fabisn Yagual - Analsts

Admindstrativo,Finandero, Lods. Eriks Montoya - Analista de Activos Fijos, Sr. Magnus Aveling - Guardsimacen, con |a finalicad de

dar de baja a los bienes gue 5= desoriben & continuscon y s compromete a dar cumalimisnts & lo que disponen los articulos B7,

25, B5 y 50 del R=giaments Gerersl ge biznes del Sector Plalico

Fara constancia de b actusdo y en fe de conformidad y aceptacion suscriben I8 presente acta an tres sjsmpleres de igual tenoe y

efecto |as personas que imbervienen en esta diligends.

URIDALD: ATRARGES TEATTACRANCEAL:
DESCRPSION
Mo | cocaso MOHBRE DEL BIEN
MARCA MODELD SERIE COLOR WALDE
1 J&C LAFTOP DELL NEPIRON 1525 |ZMHEYY1 HEGRA $1.024,00
OBSERVACIONES:
WTO. BUENGD RECIBE CONFORME:
Momibre: Sr. Fabian Yagual Mombre: Loda, Eriba Momofa.
ANALISTA ADMIMISTRATIVOFINANCIERD ANALISTA ACTIVOE FIIOS
Moucadula:

Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez

Procedimiento N° 5 Autorizacion de descargo de bienes extraviados y/o robados.
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Nombre del Procedimiento: Autorizacion de descargo de activos fijos calificados como
extraviados y/o robados.

Objetivo: Obtener la autorizacion para realizar en el formulario en hoja electrénica y en los
libros contables, el descargo de aquellos bienes muebles calificados como extraviados y
robados.

Normas que aplican al Procedimiento: RGBSP, Arts. 87, 88, 89, 90 Capitulo IV.
Participantes del Procedimiento: Maxima Autoridad o su delegado, Asesor Juridico,
analista o responsable de la Unidad Administrativa/Financiera, Guardalmacén, Servidor
Publico encargado del bien.

Formatos utilizados: Reporte de Bienes por Estado.

Frecuencia de uso: Cuando es requerido

Descripcion del Procedimiento:

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO

01 Inicio del procedimiento

02 analista o responsable Ingresa al SAF1y genera el "Reporte de Bienes

de la Unidad de Activos | por Estado” de activos considerados como
Fijos extraviados y robados, detallando el codigo del
activo, descripcion del bien, marca y serie,
fecha de adquisicion, valor de adquisicion,
valor en libros, depreciacién acumulada y vida
atil; traslada el reporte a una hoja electrénica

para elaborar solicitud de descargo.

03 Elabora y presenta la solicitud al analista o
responsable Administrativo/Financiero de la
institucién segun corresponda, para que se
gestione el descargo de los activos que han
sido calificados como: extraviados y robados;
adjuntando el listado de dichos bienes.

04 analista o responsable Elabora MI solicitando autorizacion a la
Administrativo/Financi | Direccion Distrital, para que los bienes sean

ero
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1. Nombre del Procedimiento: Aplicacion de la depreciacion mensual a los Activos Fijos de

2.

descargados del SAFI y de los registros
contables.

05

Maxima Autoridad

Emite resolucion con base al Reglamento para
la aplicacion del reglamento utilizacion y
control de los bienes del sector publico, Art.
87, 88, Capitulo 1V, Enajenacion de Bienes
Muebles, ‘calificando como bienes
extraviados o robados; y autoriza el descargo

de bienes muebles segln sea el caso.

06

analista o responsable
Administrativo/Financi

ero

Recibe el Acta de Reunion y da instruccién a
quien corresponda para que se dé
cumplimiento a lo autorizado por la Méaxima
Autoridad.

07

analista o responsable
Administrativo/Financi

ero

Recibe y envia el Acta de Reunion emitido
por la Direccién para sé que cumpla segun lo
autorizado y envia copia al analista o
responsable de la Unidad de Activos Fijosy
a la unidad de Contabilidad.

08

analista o responsable
de la Unidad de Activos
Fijos

Recibe el Acta de Reunidon emitido por la
Direccion y descarga los bienes elabora
formulario en hoja electrénica conforme al
procedimiento e informa a Contabilidad para

que realice el registro contable del descargo.

09

Fin de procedimiento

Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez

Procedimiento N°6 Aplicacion de la depreciacion mensual.

la Direccion Distrital 24D01 Salud - Santa Elena.

Objetivo: Mantener actualizada la base de datos de los activos fijos en el formulario de la

hoja electrénica, a fin de obtener oportunamente el registro de depreciacion y evitar

inconsistencias en los registros contables.

82




Normas que aplican al Procedimiento: NTCG.

Participantes del Procedimiento: analista o responsable de la Unidad de Activos Fijos,
analista o responsable de la Unidad de Contabilidad.

Formatos utilizados: Reporte de depreciacion mensual.

Frecuencia de uso: mensual

Descripcion del Procedimiento:

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NP

01 Inicio de procedimiento

02 analista o responsable de | Ingresa al formulario de la hoja electronica
la Unidad de Activos para generar la depreciacion mensual y el
Fijos. ‘Reporte de Depreciacion’ y lo imprime.

03 Constata calculos aritméticos de vida Uutil,

cuota de depreciacién, depreciacién mensual
acumulada y valor a depreciar, a fin de
verificar si existen inconsistencias en el
reporte, compara contra la depreciacion del
mes anterior y las nuevas adquisiciones de
activos. Si hubiera inconsistencia realiza las
correcciones correspondientes e imprime

nuevamente el reporte.

04 Envia el original y la copia del reporte de
depreciacion  mensual, al analista o
responsable de la Unidad de Contabilidad

para que efectue el registro contable.

05 analista o responsable de | Firma de recibido el original y la copia del
la Unidad de reporte de depreciacion y replica la partida
Contabilidad. contable de depreciacion mensual en el

modulo de contabilidad del SAFI.

06 Imprime la partida de depreciacion del mes en

curso, como respaldo para elaborar el registro
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contable e ingresar la informacion a la
Contabilidad Gubernamental.

07 Envia copia de la partida de depreciacion
mensual al analista o responsable de la Unidad
de Activo Fijo.

08 analista o responsable de | Archiva la partida y el reporte de depreciacion

la Unidad de Activos mensual.
Fijos
09 Fin del procedimiento.
Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
DIRECCION DISTRITAL DE SALUD 24D01
UNIDAD ADMINISTRATIVA/FINANCIERA
UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS
ANEXO No. 6
. _____________________________________________________________________________ _____________ ]
FECHA: )
01/02/2018 DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS
FECHA DE TIEMPO DE
COMPRA: VIDA
5 ANOS
METODO: VALOR
0
IDENTIFICACION
lcédigo: ~ [NOMBRE DEL BIEN: MARCA:  |[MODELO: [SERIE: |COLOR [VALOR:
( .
1SIC IMPRESORA LASER JET [CM1312  |S/S gLANC 625
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OBSERVACIONES: MULTIFUNCION

AUTORIZADO POR DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA CONTROL FISICO DE
GESTION INFORMACION Y COMUNICACIONES ACTIVOS FIJOS
ADMINISTRATIVA

NOMBRE: RESPONSABLE INFORME TECNICO RESPONSABLE:
FIRMA

FIRMA FIRMA
No. CC:

No. CC: No. CC:

Elaborado por: Jimmy Rivera Ramirez

XIV. Reglamento aplicado

Reglamento interno para la administracion y control de Activos Fijos del Ministerio de Salud
Publica, Registro Oficial No. 586 — Viernes 8 de Mayo de 2009 suplemento:

REGLAMENTACION GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO
CORRESPONDIENTE AL MSP- ECUADOR.
GLOSARIO DE TERMINOS.

Art. 1.- Los términos utilizados en el presente reglamento, deben interpretarse de acuerdo a las
siguientes definiciones:
1.1  ACTIVOS FIJOS.- Bajo esta denominacién se agrupan todos los bienes de caracter
permanente de propiedad de la institucion, utilizados en cumplimiento de las funciones propias
de la administracion.
1.2  ABIGEATO.- Hurto o robo de ganado caballar, vacuno, porcino o lanar, cometido
en sitios destinados para la conservacion, cria o ceba de los mismos.
1.3 BAJA DE ACTIVOS.- Eliminacion de los activos de los registros contables y
administrativos por motivo de desecho, donacion, venta, permuta o sustraccion, siempre que se
sigan los procedimientos establecidos en la ley y este reglamento.
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1.4  BIENES.- Son articulos materiales o inmateriales de propiedad de la institucion, que
requiere para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus fines.

1.5 BIEN INSERVIBLE.- Que no esta en condiciones de servir, muy deteriorado.

1.6 BIEN OBSOLETO.- Que el bien es anticuado, inadecuado a las circunstancias actuales.
1.7 BIENES DE LARGA DURACION.- Son bienes de propiedad de la institucion,
destinados a actividades administrativas y/o productivas, generen beneficios institucionales,
tengan una vida Util estimada mayor a un afio y su costo de adquisicion sea igual o mayor a cien
ddlares americanos (USD 100).

1.8 BIENES EN MAL ESTADO.- Aquellos que en virtud de su estado fisico no tengan
utilidad alguna, con lo que seria objeto de destruccion y para tal efecto se levantara el acta
respectiva.

1.9 BIENES FUNGIBLES.- Calificativo dado al bien que, dentro de su especie, equivale a
otro de la misma clase, en forma tal que puede ser sustituido por otro de igual cantidad y calidad.
1.10 BIENES NO FUNGIBLES.- Los que son unicos o poseen individualidad por alguna
circunstancia que los distingue de los demaés de su clase.

1.11 CASO FORTUITO.- Suceso inopinado que no ha podido preverse, 0 que previsto no
ha podido evitarse, por ser extrafio a la accion de las personas.

1.12 CAUCION.- Es la prevision, precaucion o cautela, seguridad personal de que se
cumplira lo pactado, prometido o mandado, igualmente ésta se extiende a cubrir la
indemnizacién de los perjuicios que acarrea el incumplimiento, y en general cumple la funcién
de cualquier garantia propia del derecho privado o publico.

1.13 COMODATO.- Es el contrato por el cual uno de los contratantes llamado comodante,
se obliga a prestar gratuitamente el uso de una cosa no fungible, pero no los frutos de ella; y el
otro, llamado comodatario, se obliga a restituirla integramente a su vencimiento.

1.14 COMODANTE.- El que da una cosa en comodato.

1.15 COMODATARIO.- EIl que recibe una cosa en comodato.

1.16 CONSTATACION FISICA DE ACTIVOS FIJOS.- Comprobacion de  la existencia
de los bienes de propiedad de la entidad, tomando en cuenta los siguientes objetivos:

v Mantener actualizados en forma permanente los inventarios de activos fijos.

v Confirmar la ubicacidn, existencia real de los bienes y la némina de los responsables
de su tenencia.

v Conciliar los saldos fisicos con los contables.

v Realizar los tramites legales y reglamentarios pertinentes y aplicar las acciones
correctivas necesarias tan pronto se establezcan faltantes o la existencia de bienes
obsoletos o inservibles.
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1.17 CUSTODIA.- Obligacion que tiene cada funcionario de cuidar, proteger y vigilar los
activos que se le han asignado.

1.18 DONACION.- Acto por el que se da o entrega algo sin contraprestacion de ninguna
especie.

1.19 EGRESO DE ACTIVOS FIJOS POR ENAJENACION Y BAJA.- Son aplicables a
todos los egresos de activos de propiedad de la entidad, sean estos muebles, enseres, vehiculos,
maquinaria, equipo, herramientas mayores y excepto para inmuebles.

1.20 EGRESO DE BIENES.- Es la salida de bienes de la entidad, mediante la enajenacion
a través de cualquiera de las modalidades: remate al martillo, remate en sobre cerrado y venta
directa, también cuando se produce la baja o transferencia gratuita de los mismos,
procedimiento a registrarse el egreso de éstos del patrimonio institucional; para este proceso se
han disefiado los formularios.

1.21 ENAJENAR.- Transferir el dominio o propiedad de una cosa.

1.22 ENTIDADES ADSCRITAS AL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA.- Son
entidades que tienen una relacion bilateral con el Ministerio de Salud Publica, segun su
objetivo.

1.23 FUERZA MAYOR.- Circunstancia impredecible e inevitable que provoca algo.

1.24 HURTO.- Es el acto de apoderarse ilegitimamente de cosa mueble ajena,
substrayéndosela a quien la retiene, sin violencia o intimidacion en las personas, ni fuerza en
las cosas. El hecho de llevarse a cabo sin violencia o intimidacion en las personas, ni fuerza en
las cosas, se diferencia radicalmente del delito de robo.

1.25 INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS.- Son documentos que facilitan el control
contable y fisico de los bienes, se clasifica en “parcial y general” y que constituyen los registros
auxiliares de las cuentas de mayor del rubro de activos fijos.

El inventario desde el punto de vista fisico, por ser la demostracion de los bienes existentes a
determinada fecha, permite que sus valores sean conciliados con aquellos que se reflejan en la
contabilidad de la entidad, resguardando de esta manera el patrimonio institucional.

1.26 INVENTARIO GENERAL.- Esta dado por el conjunto de inventarios parciales o de
unidades administrativas, en forma consolidada, el cual puede presentarse afiadiendo una hoja
resumen en la que se aprecie sus valores totales.

1.27 INVENTARIO PARCIAL.- Se denomina al listado detallado de los bienes existentes
en cada unidad administrativa, o al conjunto de éstos pero sin comprender a la totalidad de las

unidades que conforman la entidad u organismo.
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Este inventario en lo que respecta a su registro, consolidacion e informacion estara a cargo del
jefe de la Unidad de Activos Fijos o de quien haga sus veces.

Los servidores responsables de los bienes designados en cada unidad administrativa por su
parte, estaran a cargo del control de tales bienes y de mantener actualizado el respectivo
inventario, coordinando las actividades con la Jefatura de Activos Fijos.

1.28 MOVIMIENTO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS.- Es el traslado de una unidad
administrativa a otra de la misma entidad u organismo (incluyese almacén o bodega), en forma
temporal o definitiva a pedido de una de las partes y con la autorizacidn respectiva.

1.29 PERMUTA.- Consiste en el contrato de cambio o trueque de una cosa por otra.

1.30 ROBO.- Es el acto de apoderarse ilegitimamente de cosa mueble ajena,
substrayéndosela a quien la retiene con intimidacion en las personas y fuerza en las cosas.
1.31 SUBASTA.- Venta publica de bienes que se hace al mejor postor.

1.32 TERMINOS DE REFERENCIA.- Son especificaciones técnicas del bien que se ha
adquirido, que se encuentran en el objeto del contrato o de la adjudicacion para la compra.
1.33 TRASPASO DE BIENES.- Es el cambio de asignacion del bien mueble o inmueble
que se hubiere vuelto innecesario para una entidad u organismo a favor de otro, dependiente de
la misma persona juridica, que lo requiera para el cumplimiento de sus fines.

Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habréa traspaso sino donacion y en este
evento, existira transferencia de dominio que se sujetara a las normas especiales de la donacion.
1.34 TRASPASO A TIEMPO FIJO.- Podra efectuarse el traspaso a  perpetuidad o a plazo

o tiempo fijo, en este caso sera no menos de un afio ni mayor de cinco.

AMBITO DE APLICACION

ART. 2.- AMBITO DE APLICACION - El presente reglamento regula en forma obligatoria
la administracion y control de activos fijos, en la Planta Central del Ministerio de Salud Publica;
y en el sistema desconcentrado integrado por las siguientes dependencias: direcciones distritales
de salud, hospitales y unidades operativas; y, en las entidades adscritas, u otras que dependan
de la institucion; sobre los bienes que han sido asignados para su uso mediante: adquisiciones,
custodia, préstamo, convenios, comodato, acuerdos Yy donaciones, asi como sus
responsabilidades en el adecuado uso, conservacion y custodia de los mismos.

ART. 3.- DE LOS SUJETOS.- La aplicacion de este reglamento rige para todos los servidores
sujetos a la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacién y

Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico LOSCCA, Cédigo de Trabajo o
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cualquier otro tipo de contrato de prestacion de servicios, con el Ministerio de Salud Publica; y
para todas aquellas personas que por efectos de acuerdos o convenios con otras instituciones u
organismos, se encuentran prestando sus servicios en las dependencias del Ministerio de Salud
Publica, Planta Central, direcciones distritales de salud, hospitales, unidades operativas,
unidades operativas y las entidades adscritas u otras que dependan de la institucion, que tengan
bajo su responsabilidad la administracion, uso custodia y control de los activos fijos
institucionales, de acuerdo a su estructura organizacional y conforme al siguiente nivel

jerarquico:

3.1 EN EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA, PLANTA CENTRAL:

a) El Ministro de Salud Publica o su delegado, méxima autoridad;

b) El Director de Gestion Administrativa o su delegado; y

C) El responsable de activos fijos, custodio general de los bienes de propiedad de la

institucion.

3.2 NIVEL ZONAL:

a) El Coordinador Zonal de Salud;
b) Director de Zonal de Gestién Administrativa o quien haga sus veces; Y,
C) El responsable de activos fijos 0 persona que tenga la funcién del control y custodia

general de los bienes de propiedad de la institucion.
3.3 NIVEL DISTRITAL:

a) El Director Distrital de Salud, m&xima autoridad;
b) analista de Gestion Administrativa o quien haga sus veces; Y,
c) El responsable de activos fijos o persona que tenga la funcion del control y custodia

general de los bienes de propiedad de la institucion.

3.4 EN LOS HOSPITALES:

a) El Director del hospital, maxima autoridad,;

b) Director de Gestion Administrativa, o quien haga sus veces; y,

C) El responsable de activos fijos o persona que tenga la funcién del control y custodia

general de los bienes de propiedad de la institucion.

3.5 PARA LAS UNIDADES ADSCRITAS AL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA:
351 INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA:
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a) Director Ejecutivo, maxima autoridad,
b) Director de Gestion Administrativa Financiero quien haga sus veces; Y,
c) El responsable de activos fijos o persona que tenga la funcion de control y custodia

general de los bienes de propiedad de la institucion.

3.5.2 EN LA AGENCIA NACIONAL DE REGULACION, CONTROL Y
VIGILANCIA SANITARIA, ARCSA:
a) Director Ejecutivo, maxima autoridad,;

b) Director de Gestion Administrativa Financiero o quien haga sus veces; y,

C) El responsable de activos fijos o persona que tenga la funcién del control y custodia
general de los bienes de propiedad de la institucion.

3.6 INSTITUTO NACIONAL DE DONACION Y TRANSPLANTE DE ORGANOS,
TEJIDOS Y CELULAS, INDOT:

a) El Director Ejecutivo, maxima autoridad o quien haga sus veces.

b) Director de Gestion Administrativa Financiero o quien haga sus veces; VY,

c) El responsable de activos fijos o persona que tenga a su cargo el control y custodia
general de los bienes de la institucion.

3.7 AGENCIA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE
SALUD Y MEDICINA PREPAGADA, ACESS:

a) El Director Ejecutivo, maxima autoridad o quien haga sus veces.

b) Director de Gestion Administrativa Financiero o quien haga sus veces; v,

C) El responsable de activos fijos o persona que tenga a su cargo el control y custodia
general de los bienes de la institucion.

DE LOS BIENES

ART. 4.- DE LOS BIENES.- Cada entidad del Ministerio de Salud Publica, llevara un registro
administrativo y contable de conformidad a las normas y disposiciones de control y
administracion de bienes, que sobre la materia han sido expedidas por los organismos de control
de conformidad con la ley y demaés disposiciones legales vigentes.

ART. 5.- EMPLEO DE LOS BIENES.- Los bienes del Ministerio de Salud Publica, de las
unidades del sistema desconcentrado y de las entidades adscritas, se emplearan Unica y
exclusivamente para los fines institucionales. Por ningin concepto se destinaran los bienes para

fines politicos, electorales, doctrinarios, religiosos o actividades particulares.
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La autoridad o funcionario que incumpla esta disposicion sera sancionado de conformidad con

lo que disponen las leyes vigentes.

ART. 6.- PLAN DE CUENTAS, CODIFICACION E IDENTIFICACION DE LOS
ACTIVOS FIJOS.- El plan de cuentas, codificacion e identificacion especifica de los activos
fijos para el control contable y fisico de los bienes del Ministerio de Salud Pablica, del Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas, se disefiard en base a la codificacion numérica
establecida en las leyes vigentes.

6.1 SISTEMA INFORMATICO.- La unidad administrativa o personal encargada del
manejo, registro y control de activos fijos del Ministerio de Salud Pdblica, de las unidades del
sistema desconcentrado y de las entidades adscritas estaran obligadas a utilizar sistemas
informaticos de administracion y control de bienes.

6.2 FORMULARIOS.- El sistema informéatico de bienes contara con los formularios
correspondientes para tramitar los ingresos y egresos de bienes, asignacion, reasignacion,
préstamo, concesion y baja de bienes y emitira los reportes de inventarios parciales, generales
y por usuario de los bienes. Asi mismo, la institucion podra contar con otros formularios

internos necesarios para dichos tramites.

Art. 7.- BIENES NO CONSIDERADOS ACTIVOS FIJOS.- Los bienes que por su costo y
caracteristicas no reunan las condiciones necesarias para ser clasificados como activos fijos,
pero que tengan una vida superior a un afo, tales como ciertos Utiles de oficina, mobiliario de
oficina, equipos de oficina, utensilios de cocina, vajilla, lenceria, instrumental médico,
instrumentos de laboratorio, libros, discos, videos, herramientas menores, equipos manuales
para fumigacion y otros, seran cargados a gastos y estaran sujetos a las medidas de control

interno, responsabilidades y sanciones del presente reglamento.

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Art. 8.- Del Director del Proceso de Gestion Administrativa del Ministerio de Salud Publica,
Sistema Desconcentrado y entidades adscritas 0 quienes hagan sus veces:
RESPONSABILIDADES:

8.1  Orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los bienes de la institucion, que

han sido adquiridos o asignados para su uso y que se hallen en poder de la entidad a cualquier
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titulo: convenios, comodato, custodia, de acuerdo este reglamento y demas leyes y reglamentos
vigentes.

8.2  Encargar las funciones de jefe de Activos Fijos o quien haga sus veces, para el control
de los bienes de acuerdo a su estructura organizacional.

8.3  Participar en avallos, remates, ventas y transferencia gratuita de bienes asi como el
arrendamiento de los mismos.

8.4  Comunicar por escrito a la maxima autoridad de la entidad, cuando se encuentren
activos fijos inservibles o que hubiesen dejado de usarse, a fin de que se proceda al remate,
venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso o destruccion, proceso que se realizara en un
plazo no mayor de 30 dias.

8.5  Entregar al Proceso de Gestion Financiera el informe del inventario anual actualizado
dentro del dltimo trimestre de cada afio y de conformidad a la normativa legal vigente, para su
conciliacion correspondiente.

8.6 Contar con un registro actualizado de bienes inmuebles que posee la institucion, donde
consten los bienes que hayan sido sujetos de remate, expropiacion, permuta y reintegro.

8.7 Disponer al jefe de la Unidad de Activos Fijos o quien haga sus veces la reasignacion y
concentracion de equipos (portatiles, infocus, camaras, televisores, mp4 y otros) en las areas
apropiadas (centro de cémputo, docencia, educacion para la salud) de los procesos y
subprocesos, a fin de lograr establecer un banco de equipos susceptibles de acceder a ellos en
el momento de ser requeridos para el cumplimiento de sus funciones especificas.
SANCIONES:

8.8 En caso de incumplimiento de las disposiciones de este reglamento sera sancionado de
conformidad con las leyes y normas vigentes.

Art. 9.- Del responsable de Activos Fijos del Ministerio de Salud Puablica, Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas o quienes hagan sus veces:

RESPONSABILIDADES:

9.1  Ejecutar la custodia y el control general de los bienes muebles e inmuebles y equipos
de propiedad de la institucion.

9.2  Llevar registros individuales actualizados de los bienes de la entidad calificados como
activos fijos, con los datos de las caracteristicas generales y particulares como: marca, tipo,
valor, afio de fabricacién, color, nimero de serie, dimensiones, cddigo, depreciacion y otras

de acuerdo a la naturaleza del bien.
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9.3  Mantener un registro de los bienes inmuebles que posee la institucion y elaborar hoja de
vida individual, donde conste: planos, areas y avaltos. Si los inmuebles de propiedad de la
institucién no se encuentran debidamente legalizados, la méaxima autoridad o su delegado
dispondran que a través de la Direccidn Juridica se dé tramite a este requerimiento.

9.4  Realizar la entrega de los bienes al custodio personal mediante actas de entrega-
recepcion debidamente legalizadas con las firmas de los responsables de la Unidad de Activos
Fijos, Coordinador del Subproceso y custodio personal del bien.

9.5 Realizar las constataciones fisicas de los bienes en forma anual, cuando sea requerida
por el Director de Gestion Administrativa, cuando cambie el jefe de la Unidad de Activos Fijos
0 quienes hagan sus veces en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, a fin de
determinar oportunamente las novedades con respecto a la utilizacion, ubicacion y conservacion
de los bienes; esta informacion debera ser entregada al Director de Gestion Administrativa,
hasta el mes de octubre con las recomendaciones que se estimen pertinentes.

9.6  Conjuntamente con el Coordinador del Subproceso de Informéatica o0 Comunicacion
Social o quienes hagan sus veces en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, segun el
tipo del bien, reasignar los equipos (portatiles, infocus, camaras, televisores, mp4 y otros), en
base a un informe técnico que justifique la necesidad y requerimiento, a fin de dar cumplimiento
a lo establecido en el numeral 8.7 de este reglamento.

9.7 Colaborar en la formulacion del plan anual de adquisiciones de activos fijos.

9.8 Participar en los tramites de baja, remates y demas indicadas en este reglamento.

9.9  Mantener un control permanente sobre el traslado interno de los bienes de un proceso a
otro.

9.10 Llevar estadisticas de la informacion de los activos fijos, personas responsables de la
custodia y uso, procesos donde se encuentran, grado de utilizacion y estado de conservacion.
9.11 Actualizar anualmente el catastro de bienes y entregar sus resultados a la Direccion de
Gestion Financiera hasta el mes de noviembre.

9.12 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y demas normas
pertinentes, establecidas para el sistema de control y custodia fisica de los bienes.
SANCIONES:

9.13 En caso de incumplimiento de las leyes y las disposiciones de este reglamento sera
sancionado en forma administrativa, civil y penal que pueden ser directas y solidarias.

Art. 10.- Del Director del proceso de Gestion Financiera del Ministerio de Salud Publica,

Sistema Desconcentrado y entidades adscritas o quienes hagan sus veces:
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10.1 Sera responsable del registro y control contable de los activos fijos y lo ejercera el personal
del proceso de Gestidn Financiera con sujecion a lo previsto en el presente reglamento; leyes y
reglamentos vigentes.

10.2 El proceso de Gestion Financiera a través del subproceso de contabilidad; y, en base a los
documentos generados y legalizados en el Proceso de Gestién Administrativa, deberd mantener
un registro debidamente actualizado, referente a la totalidad de los bienes, en base al cual se

formulara informes que permitan conciliar los datos.

SANCIONES:

10.3 En caso de incumplimiento de las disposiciones de este reglamento sera sancionado de
conformidad con las leyes y normas vigentes.

Art. 11.- Del Custodio personal de bienes del Ministerio de Salud Puablica, Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas:

11.1 La responsabilidad directa por el uso, custodia y conservacion de los bienes, corresponde
a todos los servidores del Ministerio de Salud, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas,
a los cuales se les haya entregado determinados bienes para el desempefio de sus funciones y
los que por delegacion escrita se agreguen a su cuidado.

11.2 Deberan mantener las actas de entrega — recepcion, de los bienes que se encuentra bajo su
uso, responsabilidad y custodia.

11.3 En caso de cesacion de funciones de los servidores que se encuentran prestando sus
servicios, con cualquier modalidad, deberan realizar la entrega-recepcion de los bienes bajo su
custodia a un funcionario de la Unidad de Activos Fijos 0 quien haga sus veces, mediante la
suscripcion del formulario “Movimiento Interno de Activos Fijos” Anexo N° 4 cuya copia
legalizada le sera entregada para los fines pertinentes.

11.4 Debido a que los servicios que prestan las unidades operativas no pueden ser paralizados,
los bienes a cargo del funcionario custodio, que por renuncia, despido, traslado, o cualquier otra
razon, se ausenta de manera definitiva del area al que pertenece, se procedera a entregar la
custodia de los bienes en forma provisional al funcionario que designe la maxima autoridad.
11.5 SERVIDOR FALLECIDO O AUSENTE.- En todos los casos en que el servidor que
debe entregar bienes hubiera fallecido o estuviere ausente sin que se conozca su paradero, se
contara para la diligencia de entrega - recepcion con sus legitimarios o herederos segun las

ordenes de sucesion legal.
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De no haber legitimarios o herederos, ni fiadores, o negativa de estos para concurrir a las
diligencias o suscribir las actas correspondientes, se contaré con la intervencion de un notario
de la respectiva jurisdiccion, quien dara fe de lo actuado, intervencion que se realizara a pedido
de la respectiva entidad u organismo. Estas personas, en su orden, haran las veces del empleado
fallecido o ausente y suscribirn en su nombre las actas respectivas.

SANCIONES:

11.6 El dafo, pérdida o destrucciéon del bien, por negligencia comprobada o mal uso, no
imputable al deterioro normal de los bienes, sera de responsabilidad del servidor que tiene a su
cargo la custodia del bien, de acuerdo al acta de entrega recepcion y respondera personal y
pecuniariamente por la reposicion del bien, al precio de mercado o un bien de iguales
caracteristicas al desaparecido, destruido o inutilizado. Asi mismo, la responsabilidad recae,
cuando se realicen acciones de mantenimiento o reparacion sin autorizacion de la autoridad
competente.

11.7 El custodio de los bienes a él asignados, dentro de las cuarenta y ocho horas habiles a partir
de que tenga conocimiento de la desaparicién del o de los bienes por hurto, robo, abigeato, caso
fortuito o fuerza mayor, informara con todos los pormenores que fueren del caso, a la Direccion
de Gestién Administrativa o quien haga sus veces, con copia al jefe inmediato, caso contrario
se procedera de conformidad con lo establecido en el numeral 11.6 de este reglamento.

11.8 En caso de robo, hurto o abigeato, mientras dure la tramitacion del proceso legal a que
diere lugar la pérdida del bien o bienes, su valor sera cargado a una cuenta por cobrar al servidor

custodio del bien.

Art. 12.- Del custodio corresponsable de bienes del Ministerio de Salud Publica, Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas:

12.1 El jefe inmediato de los custodios personales, asume la corresponsabilidad de los bienes
asignados a cada uno de los funcionarios que se encuentran bajo su cargo, mediante una copia
del acta entrega - recepcion.

12.2 En relacion a los bienes de uso comun, el jefe inmediato designara a los responsables de
su buen uso, conservacion y custodia.

SANCIONES:

12.3 En caso de incumplimiento de las disposiciones de este reglamento sera sancionado el

servidor que es custodio responsable de conformidad con las leyes y normas vigentes.
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PROCESO DE INGRESO DE BIENES, PROPIEDAD DEL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA, SISTEMA DESCONCENTRADO Y ENTIDADES ADSCRITAS.
Art. 13.- INGRESO DE BIENES ADQUIRIDOS MEDIANTE COMPRA .- El Director de
Gestion Administrativa o quien haga sus veces dispondra al jefe de la Unidad de Activos Fijos
0 quien haga sus veces en el Ministerio de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades
adscritas, realicen los siguientes procedimientos:
13.1 Receptar copias certificadas de la documentacidn que respalda la compra del bien:

- Factura debidamente legalizada.

- Escritura publica debidamente inscrita.

- Acta de entrega recepcidn entre el proveedor y jefe de Bodega o quien haga sus veces.

- Comprobante de ingreso del bien a la bodega.

- Comprobante de egreso en caso que se haya entregado al custodio.

13.2 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato o factura que respalde la compra en donde se
evidencie lo siguiente:

- Clasificacion del bien.

- Marca.

- Tipo.

- Afo.

- Modelo.

- Color.

- Serie.

- Dimensiones.

- Cadigo.

- Valor.

- Otras caracteristicas de acuerdo a la naturaleza del bien.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato o factura se
informara por escrito del particular al Director de Gestion Administrativa o quien haga sus
veces, para los fines legales.

13.3 Elaborar hoja de vida del bien o historial del mismo, de acuerdo al formato establecido

para el efecto, Anexo N° 1, “Hoja de Vida”, que sera de aplicacion obligatoria en el Ministerio
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de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, el mismo que contendra la
informacion registrada en los documentos citados en los numerales 13.1 y 13.2 del presente
reglamento; ademas se registrard informacion sobre la vida util del bien, codigo asignado,
reparaciones, mantenimiento, traslados, ubicacién y nombre del custodio.

13.4 Realizar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados al custodio de los mismos
mediante formulario Anexo N° 2 “Acta de Entrega Recepcion al Custodio de Bienes”, que
sera de aplicacion obligatoria en el Ministerio de Salud Pdblica, Sistema Desconcentrado y
entidades adscritas.

13.5 Remitir copia del acta de entrega recepcion del numeral anterior al jefe de la Unidad
Administrativa o Técnica.

Art. 14.- RECEPTAR BIENES MEDIANTE PERMUTA.- El Director de Gestion
Administrativa o quien haga sus veces dispondra al jefe de la Unidad de Activos Fijos o quien
haga sus veces en el Ministerio de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas,
realicen los siguientes procedimientos:

14.1 Receptar, copias certificadas de la documentacidn que respalden la permuta del bien:

Disposicion oficial de ingreso del bien objeto de la permuta, por parte del Director
de Gestion Administrativa o quien haga sus veces.

- Copia certificada del contrato o acuerdo de la permuta.

- Escritura publica debidamente inscrita, si es del caso.

- Acta de entrega recepcidn entre las partes que intervienen en la permuta.

- Comprobante de ingreso del bien a la bodega de la entidad, si es del caso.
14.2 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato o acuerdo que respalde la permuta en donde se
evidencie lo siguiente:
-Clasificacion del bien.

- Marca.

- Tipo.

- Afo.

- Modelo.

- Color.

- Serie.

- Dimensiones.
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- Codigo.

- Valor.

- Otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.
Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato o acuerdo se
informar& por escrito del particular al Director de Gestion Administrativa o quien haga sus
veces, para los fines legales.
14.3 Elaborar hoja de vida del bien o historial del mismo, de acuerdo al formato establecido
para el efecto, Anexo N° 1, “Hoja de Vida”, que sera de aplicacién obligatoria en el Ministerio
de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, el mismo que contendra la
informacion registrada en los documentos citados en los numerales 14.1 y 14.2 del presente
reglamento; ademas se registrard informacién sobre la vida util del bien, codigo asignado,
reparaciones, mantenimiento, traslados, ubicacién y nombre del custodio.
14.4 Realizar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados que se entregan al custodio,
de acuerdo al formato disefiado para el efecto, Anexo N° 2 “Acta de Entrega Recepcién al
Custodio de Bienes”, que sera de aplicacion obligatoria en el Ministerio de Salud Publica,
Sistema Desconcentrado y entidades adscritas.
14.5 Remitir copia del acta de entrega recepcion del numeral anterior al jefe de la Unidad
Administrativa o Técnica.

Art. 15- INGRESAR BIENES RECIBIDOS MEDIANTE DONACION
(TRANSFERENCIA GRATUITA).- El Director de Gestion Administrativa o quien haga sus
veces dispondra al jefe de la Unidad de Activos Fijos o quien haga sus veces en el Ministerio
de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, realicen los siguientes
procedimientos:
15.1 Receptar, copias certificadas de la documentacion que respalden la donacién del bien:
- Disposicion oficial de ingreso del bien, objeto de la donacion, por parte del Director
de Gestion Administrativa o quien haga sus veces.
- Copia certificada del acuerdo de la donacion.
- Acta de entrega recepcion de los bienes valorados entre las partes que intervienen en
la donacion.
- Comprobante de ingreso del bien a la bodega de la entidad, si es del caso.
15.2 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas concuerden

con las descritas en el acuerdo de donacion en donde se evidencie lo siguiente:
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Clasificacion del bien.
- Marca.
- Tipo.
- Afo.
- Modelo.
- Color.
- Serie.
- Dimensiones.
- Codigo.
- Valor.

- Otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el acuerdo de donacion se
informar& por escrito del particular al Director de Gestion Administrativa o quien haga sus
veces, para los fines legales.

15.3 Elaborar hoja de vida del bien o historial del mismo, de acuerdo al formato establecido
para el efecto, Anexo N° 1, “Hoja de Vida”, que sera de aplicacién obligatoria en el Ministerio
de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, el mismo que contendra la
informacion registrada en los documentos citados en los numerales 15.1 y 15.2 del presente
reglamento; ademas se registrard informacién sobre la vida util del bien, codigo asignado,
reparaciones, mantenimiento, traslados, ubicacién y nombre del custodio.

15.4 Realizar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados que se entregan al custodio,
de acuerdo al formato disefiado para el efecto, Anexo N° 2 “Acta de Entrega Recepcién al
Custodio de Bienes”, que sera de aplicacion obligatoria en el Ministerio de Salud Publica,
Sistema Desconcentrado y entidades adscritas.

15.5 Remitir copia del acta de entrega recepcion del numeral anterior al jefe de la Unidad

Administrativa o Técnica.

Art. 16.- Receptar bienes obtenidos mediante comodato (préstamo de uso).- El Director de
Gestion Administrativa o quien haga sus veces dispondra al jefe de la Unidad de Activos Fijos
0 quien haga sus veces en el Ministerio de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades

adscritas, realicen los siguientes procedimientos:
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16.1 Receptar la disposicion oficial de la méaxima autoridad del Ministerio de Salud Publica,
Sistema Desconcentrado y entidades adscritas o quien haga sus veces, copias certificadas de la
documentacién que respalde el comodato del bien:
- Copia certificada del comodato, mediante escritura publica inscrita.
- Acta de entrega recepcion del bien entre las partes que suscriben el contrato de
comodato.
16.2 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato de comodato en donde se evidencie lo siguiente:
- Clasificacion del bien.
- Marca.
- Tipo.
- Afo.
- Modelo.
- Color.
- Serie.
- Dimensiones.
- Cadigo.
- Valor.
- Otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato de comodato se
informar& por escrito del particular al Director de Gestion Administrativa o quien haga sus
veces, para los fines legales.

16.3 Elaborar hoja de vida del bien o historial del mismo, de acuerdo al formato establecido
para el efecto, Anexo N° 1, “Hoja de Vida”, que sera de aplicacion obligatoria en el Ministerio
de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, el mismo que contendra la
informacion registrada en los documentos citados en los numerales 16.1 y 16.2 del presente
reglamento; ademas se registrard informacién sobre la vida util del bien, codigo asignado,
reparaciones, mantenimiento, traslados, ubicacién y nombre del custodio.

16.4 Realizar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados que se entregan al custodio,
de acuerdo al formato disefiado para el efecto, Anexo N° 2 “Acta de Entrega Recepcién al
Custodio de Bienes”, que sera de aplicacion obligatoria en el Ministerio de Salud Publica,

Sistema Desconcentrado y entidades adscritas.
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16.5 Remitir copia del acta de entrega recepcion del numeral anterior al jefe de la Unidad
Administrativa o Técnica.

Art. 17.- Del Control de vehiculos de propiedad del Ministerio de Salud Publica.

17.1 En cumplimiento de la ley y reglamentos vigentes, el Director de Gestién Administrativa
0 quien haga sus veces en el Ministerio de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades
adscritas, dispondra a quien corresponda, la contratacion anual de la poliza de seguros y la
inclusion de los vehiculos adquiridos con posterioridad.

17.2 Luego de la contratacion o inclusion en la péliza de seguro de vehiculos, el Director de
Gestion Administrativa o quien haga sus veces, remitird copias a la Unidad de Activos Fijos,
para su respectivo registro en la hoja de vida del bien.

17.3 El jefe de la Unidad de Activos Fijos o quien haga sus veces efectuara el control de los
vehiculos de propiedad del Ministerio de Salud Publica, del Sistema Desconcentrado y
entidades adscritas, de manera coordinada con el jefe de Transportes o quien haga sus veces.
17.4 El jefe de Transportes o quien haga sus veces en forma obligatoria debe remitir
trimestralmente un informe a la Direccidn de Gestion Administrativa o quien haga sus veces,
con copia a activos fijos de la situacion real de los vehiculos y en caso de siniestros debe
informar en el plazo de 48 horas de ocurrido el suceso, adjuntando documentacion de respaldo,
con el fin de actualizar la hoja de vida del bien.

PROCESO DE EGRESO EXTERNO DE BIENES MUEBLES

Art. 18.- Realizar egreso de activos por enajenacion y baja.- El proceso de egreso de activos
se aplicara en el Ministerio de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, en
todos los bienes de propiedad de la institucion.

18.1 EIl Director del Proceso Gestion Administrativa o quien haga sus veces, en el Ministerio
de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas dispondra al jefe de la Unidad
de Activos Fijos o quien haga sus veces, realizar los tramites de egreso de los bienes.

18.2 El servidor de la Unidad de Activos Fijos y un delegado del Proceso de Gestion Financiera,
con ayuda de técnicos en la materia, inspeccionaran los bienes objeto de este tramite, quienes
constataran su existencia, estado y custodio.

18.3 Esta Comisién elaborara un informe de la inspeccion realizada, dirigido al jefe del Proceso

de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, donde conste el estado de los bienes y si
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éstos son inservibles, obsoletos, han dejado de usarse o que su operacion o mantenimiento
resultan antieconémicos para la entidad, sugerird la enajenacion y baja, procedimiento que
podra ser cumplido a solicitud del jefe de la Unidad de Activos Fijos o quien haga sus veces,
una vez al afio luego de la toma fisica de inventarios (noviembre) o cuando el caso lo amerite.
18.4 EI Director del Proceso Administrativo o quien haga sus veces, con la autorizacion de la
méaxima autoridad de la entidad procedera a conformar una comision para la enajenacion y baja
de los bienes, la misma que estara integrada por servidores de los procesos de Asesoria Juridica,
Gestion Financiera y Gestion Administrativa representada por el jefe de la Unidad de Activos
Fijos o quien haga sus veces, esta comision bajo su personal y pecuniaria responsabilidad,
analizara la mejor alternativa de acuerdo a los intereses institucionales. Se registrara el egreso

de los bienes en el formulario disefiado para el efecto, “Registro de Egreso de Activos Fijos”

ANEXO N° 3.
18.5 El egreso de bienes de propiedad del Ministerio de Salud Pablica, Sistema Desconcentrado
y entidades adscritas, se realizara de acuerdo a las siguientes modalidades:
1. Remate al martillo.
Remate en sobre cerrado.
Venta directa en privado.

2
3
4. Transferencia gratuita o donacion.
5. Traspaso o comodato.

6. Baja de bienes inservibles u obsoletos
-

Baja del bien por hurto, robo, abigeato y caso fortuito

ART. 19.- MODALIDAD MEDIANTE REMATE AL MARTILLO

19.1 Se realizaréa la venta de bienes mediante este sistema, cuando se cumpla con las siguientes
condiciones:

19.1.1 Si en el informe realizado por la comision prevista en el Art. 18.2, se determina que los
bienes son inservibles u obsoletos o se hubieren dejado de usar, pero son susceptibles para la
venta.

19.1.2 Que se cuente con la resolucion de la maxima autoridad de la entidad.

19.1.3 Participaran en la venta de bienes mediante remate al martillo, los miembros de la Junta

de Remates, integrada por el Director de Gestion Administrativa o su delegado, quien la
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presidira, el Director Financiero o su delegado y el Director de Asesoria Juridica o su delegado,
que nombraran un Secretario de entre uno de los servidores del Ministerio de Salud Pablica.
19.2 Son deberes y atribuciones de la Junta de Remates los siguientes:
19.2.1 Elaborar un cronograma de actividades para realizar el remate de bienes, donde conste:
- El objetivo del remate.
- Las bases del remate.
- Exhibicion de los bienes.
- Establecer fechas para publicacion y proceso de remate.

- Adjudicacion.

19.2.2 Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, instructivos y directivas atinentes a la
materia.

19.2.3 Verificar el estado y condicion de los bienes susceptibles para remate, de conformidad
con el informe presentado por la comision de verificacion e inspeccion previa.

19.2.4 Organizar y desarrollar el proceso de remates de los bienes hasta su finalizacion.

19.2.5 Establecer fechas de publicaciones en la prensa, de los bienes a rematarse, y el
sefialamiento de dia y hora del remate.

19.2.6 Solicitar a la Corte Superior de Justicia la designacion del martillador publico.

19.2.7 Designar comisiones especificas a sus miembros y peritos para el proceso de remate, Si
es del caso.

19.2.8 Designadas las comisiones, la Junta de Remates, establecera un plazo para la
presentacion de documentacion e informes requeridos a las comisiones.

19.2.9 Responder por cualquier informacion y actuacién inexacta, que perjudique a los intereses
de la entidad.

19.2.10 Proceder a la adjudicacion de los bienes rematados y levantar la respectiva acta.

19.3 LaDireccion Financiera a través de las unidades de Administracion de Caja (recibira de
los interesados, minimo el 20% del valor del avalto del bien) y Contabilidad del Ministerio de
Salud Publica, o quienes hagan sus veces en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas
participaran en el proceso de remate, de conformidad con su funcion, desde su inicio hasta su
finalizacion de acuerdo a las bases técnicas que determine la Junta de Remates.

19.4 Si no ha existido la suficiente acogida para proceder a la venta mediante remate, se

procedera con el segundo sefialamiento, de acuerdo al informe emitido por la Junta de Remates.
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19.5 La Direccion de Gestion Administrativa, a través de la Unidad de Activos Fijos, receptara
copia del informe de la Junta de Remates y registrara la baja en la hoja de vida del bien o bienes

vendidos en coordinacién con la Direccion Financiera.

ART. 20.- MODALIDAD MEDIANTE SOBRE CERRADO
20.1 Se realizaréa la venta de bienes mediante este sistema, cuando se cumpla con las siguientes
condiciones:
20.1.1 Si en el informe realizado por la comision prevista en el Art. 18.2, se determina que los
bienes son inservibles u obsoletos o se hubieren dejado de usar, pero son susceptibles para la
venta.
20.1.2 Que se cuente con la autorizacidn de la maxima autoridad de la entidad.
20.2 Participaran en la venta de bienes mediante remate en sobre cerrado, los miembros de la
Junta de Remates, integrada por el Director de Gestion Administrativa o su delegado, quien la
presidira, el Director Financiero o su delegado y el Director de Asesoria Juridica o su delegado,
0 quienes hagan sus veces en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas quienes elegiran
el Secretario a uno de los miembros de la junta.
20.3 Son deberes y atribuciones de la Junta de Remates los siguientes:
20.3.1 Elaborar un cronograma de actividades para realizar el remate de bienes, donde conste:
- El objetivo del remate.
- Las bases del remate.
- Exhibicion de los bienes.
- Establecer fechas para publicacion y venta.
- Adjudicacioén.
20.3.2 Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, instructivos y directivas  atinentes a
la materia.
20.3.3 Verificar el estado y condicion de los bienes susceptibles para remate, de conformidad
con el informe presentado por la comision de verificacion e inspeccion previa.
20.3.4 Organizar y desarrollar el proceso de remates de los bienes hasta su finalizacion.
20.3.5 Establecer fechas de publicaciones en la prensa, de los bienes a rematarse, y el
sefialamiento de dia y hora del remate.
20.3.6 Designar comisiones especificas a sus miembros y peritos para el proceso de remate, si

es del caso.
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20.3.7 Designadas las comisiones, la Junta de Remates, establecera un plazo para la
presentacion de documentacion e informes requeridos a las comisiones.

20.3.8 Responder por cualquier informacidn y actuacion inexacta, que perjudique a los intereses
de la entidad.

20.3.9 Proceder a la adjudicacién de los bienes rematados y levantar la respectiva acta.

20.4 Para la modalidad de venta mediante sobre cerrado se deber&n considerar dentro de las
bases, al menos los siguientes aspectos:

20.4.1 La Direccion Financiera a través de las unidades de Caja (recibira de los interesados, el
sobre con las ofertas y el 10% del valor del avalto del bien) y Contabilidad del Ministerio de
Salud Publica, o quienes hagan sus veces en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas
participaran en el proceso de remate, de acuerdo a su funcién, desde su inicio hasta su
finalizacion de acuerdo a las bases técnicas que determine la Junta de Remates.

20.4.2 Si cumplida la hora limite para la presentacion de ofertas, no existiese interesados, la
Junta declararé la venta desierta y se procedera con el segundo sefialamiento, y si tampoco
hubiese oferentes, se aplicara el procedimiento para venta directa en privado, de acuerdo al
informe emitido por la Junta de Remates y conforme a los procesos descritos en el Art. 14 del
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico.
20.4.3 Si el adjudicatario de la venta no ha cancelado el valor total de los bienes, la Junta de
Remates declara la quiebra del remate y adjudican los bienes al oferente que sigue en orden de
preferencia.

20.5 La Direccion de Gestion Administrativa, a través de la Unidad de Activos Fijos, 0
quienes hagan sus veces en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas receptara copia
del expediente de la enajenacion emitido por la Junta de Remates y registrara la baja en la hoja

de vida del bien o bienes vendidos en coordinacion con la Direccién Financiera.

ART. 21.- MODALIDAD MEDIANTE VENTA DIRECTA EN PRIVADO
21.1 Se realizara la venta de bienes mediante este sistema, siempre y cuando se cumpla con las

siguientes condiciones:

a) Que se hubiese llamado por dos veces al remate y no existiere interesados o las posturas
presentadas no fueren admitidas;

b) Que los bienes fueren de tan poco valor y por lo tanto el producto del remate no satisfaga los
gastos de mismo; v,

c) Que los bienes por su naturaleza estén sujetos a condiciones particulares de comercializacion.
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21.2 Participaran en la venta de bienes mediante venta directa en privado, los miembros de la
Junta de Remates, integrada por el Director de Gestion Administrativa o su delegado, quien la
presidird, el Director Financiero o su delegado y el Director de Asesoria Juridica o su delegado,
0 quienes hagan sus veces en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas quienes elegiran
el Secretario a uno de los miembros de la junta.
21.3 Son deberes y atribuciones de la Junta de Remates los siguientes:
21.3.1 Elaborar un cronograma de actividades para realizar la venta directa en privado de
bienes, donde conste:
v" El objetivo del remate.
v" Las bases del remate: fijar detalles para la venta, precio, lugar y hora para
presentacion de ofertas y apertura de sobres.
v Avisos mediante carteles, incluyendo la descripcion, estado y lugar de exhibicién
de los bienes.
v Adjudicacion de los bienes.

21.3.2 Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, instructivos y directivas pertenecientes
a la materia.

21.3.3 Verificar el estado y condicion de los bienes susceptibles para la venta directa en privado
de los bienes, de conformidad con el informe presentado por la comision de verificacion e
inspeccion previa.

21.3.4 Organizar y desarrollar el proceso de venta directa privada de los bienes hasta su
finalizacion.

21.3.5 Designar comisiones especificas a sus miembros y peritos para el proceso de remate, Si
es del caso.

21.3.6 Designadas las comisiones, la Junta de Remates, establecerd un plazo para la
presentacion de documentacion e informes requeridos a las comisiones.

21.3.7 Responder por cualquier informacion y actuacion inexacta, que perjudique a los intereses
de la entidad.

21.3.8 Proceder a la calificaciéon de las propuestas recibidas en sobre cerrado hasta la hora
sefialada, en presencia de los interesados y adjudicara los bienes, siguiendo el orden de
preferencia, dejando constancia en el acta respectiva.

21.4 Paralamodalidad de venta directa en privado se deberan considerar dentro de las bases,

al menos los siguientes aspectos:
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21.4.1 La Direccion de Gestion Financiera o quien haga sus veces, a través de la Unidad de
Caja, receptara de cada interesado el 10% del valor del avalto de los bienes, por concepto de
garantia (el precio de venta de los bienes sera el 100% del avallo, sin remate previo o 50%,
luego de dos sefialamientos a remate). Las unidades de Caja y Contabilidad del Ministerio de
Salud Publica, o quienes hagan sus veces en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas,
participaran en el proceso de remate, de acuerdo a su funcion, desde su inicio hasta su
finalizacion de acuerdo a las bases técnicas que determine la Junta de Remates.

21.4.2 Si en la fecha y hora sefialadas para la apertura de los sobres, la Junta determina que no
se han presentado ofertas, mediante acta declarara desierta la venta directa en privado y se
procede segun como lo resuelve la méxima autoridad o la transferencia gratuita.

21.5 La Direccién de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, a través de la Unidad
de Activos Fijos, receptara copia del expediente de la enajenacion emitido por la Junta de
Remates y registrara la baja en la hoja de vida del bien o bienes vendidos en coordinacion con

la Direccién Financiera.

ART. 22.- MODALIDAD DE ENAJENACION DE BIENES MEDIANTE DONACION
(TRANSFERENCIA GRATUITA)

Segun el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector
Publico, respecto a la “Transferencia Gratuita” de bienes muebles a entidades publicas,
instituciones de educacidn, asistencia social o de beneficencia, se procedera de acuerdo a los
siguientes procedimientos:

22.1 Director de Gestion Administrativa o quien hagas sus veces, elaborard un informe
previo dirigido a la autoridad méxima, en el que sefiale que no es posible o conveniente la venta
de los bienes muebles, asi como el valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita, que
sera el que conste en los registros contables de la entidad, dato que sera provisto por el Director
Financiero o quien haga sus veces.

22.2  Si se estima que el valor de registro es notoriamente diferente al real se practicara el
avallto del bien mueble, mismo que lo realizaran peritos tanto del Ministerio de Salud Publica
o0 de cualquiera de sus dependencias, como de la entidad u organismo beneficiario.

22.3 Si la transferencia gratuita de bienes se realiza a instituciones educativas fiscales,
conforme lo prescrito en la Ley 106, publicada en el R. O. N° 852 del 29 de diciembre del 1995,

el Director de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, remitira la lista de los bienes,

107



objeto de la transferencia gratuita al Departamento de Educacion Técnica del Ministerio de
Educacion y Cultura, para la seleccion del beneficiario.

22.4  En el Ministerio de Salud Publica, el Director de Gestion Administrativa o quien haga
sus veces en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, previa autorizacion de la maxima
autoridad, dispondra al jefe de la Unidad de Activos Fijos o quien haga sus veces, que se efectle
el acta de entrega — recepcion de la transferencia gratuita (donacion) de los bienes, a la entidad
beneficiaria.

22.5 El jefe de la Unidad de Activos Fijos registrara en la hoja de vida, la enajenacion y baja
de los bienes por transferencia gratuita y remitird copia de la misma, conjuntamente con el acta
de entrega — recepcién a las direcciones Financiera, para que se proceda con el registro

correspondiente y de Gestién Administrativa, para conocimiento.

ART. 23.- MODALIDAD DE TRASPASO DE BIENES A OTRA ENTIDAD PUBLICA.
23.1 Se aplicarda de acuerdo al Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracion de Bienes del Sector Publico, R. O. N° 378 del 17 de octubre del 2006.

23.2 Traspaso es el cambio de asignacion del bien mueble que se hubiere vuelto innecesario
para una entidad u organismo a favor de otro, dependiente de la misma persona juridica, que lo
requiera para el cumplimiento de sus fines.

23.3 Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino donacién y en
este evento, existira transferencia de dominio que se sujetara a las normas especiales de la
donacion.

23.4 Las maximas autoridades de las entidades u organismos que intervengan, autorizaran la
celebracidn del traspaso mediante acuerdo que dictaran conjuntamente.

23.5 Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad o a plazo o tiempo fijo, en este Gltimo caso
sera no menos de un afio ni mayor de cinco.

23.6 Cuando el traspaso fuere a tiempo fijo su duracién podria ampliarse al cabo de los cinco
primeros afos, si las circunstancias que lo motivaron no hubieren variado. Sin embargo, si no
hubiere notificacién con noventa dias de anticipacion al vencimiento del plazo, de cualquiera
de las partes, el traspaso se entenderd renovado en los mismos términos. Podra también
transformarse en traspaso a tiempo fijo, en uno a perpetuidad.

23.7 Las maximas autoridades de las entidades u organismos que intervengan, autorizaran la
celebracion del traspaso, mediante acuerdo que dictaran conjuntamente. En lo demas se

procedera tomando en cuenta el valor de los bienes y el acta de entrega-recepcion respectiva.
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23.8 En los casos de extincion, fusion y adscripcion u otros similares de una entidad u
organismao, el acuerdo serd suscrito por las maximas autoridades y por los servidores encargados
de los bienes, salvo lo que se disponga en las leyes respectivas.

23.9 Las responsabilidades de conservacion de los bienes, cesard solo cuando el traspaso
correspondiente se hubiere concluido y los saldos a cargo de los servidores respectivos, jefe de
Activos Fijos, o quien haga sus veces en el sistema desconcentrado del Ministerio de Salud
Publica y usuarios de los bienes, se encuentren cancelados.

23.10 EI Director de Gestion Administrativa o quien haga sus veces en el Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas, dispondré al jefe de la Unidad de Activos Fijos o quien
haga sus veces, el registro del traspaso, en la hoja de vida del bien y comunicara a la Gestién

Financiera, para su registro contable.

ART. 24.- MODALIDAD MEDIANTE COMODATO O PRESTAMO DE USO

24.1 EIl Ministerio de Salud Publica o cualquiera de sus dependencias, podra suscribir un
contrato de comodato con otra entidad publica o también con personas juridicas del sector
privado, que por delegacion o concesion realizada, contribuya a una mejor prestacion de un
servicio publico y favorezca el interés social. Para realizar este proceso se tomara en cuenta el
periodo de préstamo fijado en el contrato.

24.2 La Direccion Financiera, o quien haga sus veces, debera mantener registrados como
activos fijos, los bienes entregados en comodato, con la respectiva nota aclaratoria en los
estados financieros de la entidad. Asi también la Direccion Administrativa, a través de la
Unidad de Activos fijos, o quienes hagan sus veces en el sistema desconcentrado del Ministerio
de Salud Publica, mantendra un registro actualizado de los bienes entregados en comodato.
24.3  Anualmente, la Direccion Administrativa, a través de la Unidad de Activos Fijos, 0
quienes hagan sus veces en el sistema desconcentrado del Ministerio de Salud Publica, como
institucion comodante, evaluara el cumplimiento del contrato de comodato y de no encontrarlo
satisfactorio, informara a la maxima autoridad, la misma que pedira la restitucion de la cosa
prestada, sin perjuicio de ejecutar las garantia otorgadas, establecidas en dicho contrato.

24.4 El Director de Gestion Administrativa o quien haga sus veces en el sistema
desconcentrado, dispondra al jefe de la Unidad de Activos Fijos, el registro del traspaso, en la
hoja de vida del bien y comunicara a la Direccion Financiera, para su registro contable.
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ART. 25.- MODALIDAD DE EGRESO POR BAJAS DE BIENES INSERVIBLES U
OBSOLETOS

25.1 El Director de Gestion Administrativa dispondra al jefe de la Unidad de Activos Fijos, 0
quienes hagan sus veces en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas realice el tramite
de egreso por bajas de bienes obsoletos o inservibles, conforme los requerimientos que haya
recibido de las unidades, departamentos o direcciones, del Ministerio de Salud Publica.

25.2 El jefe de la Unidad de Activos Fijos o quienes hagan su veces, dispondra a un funcionario
de su unidad, que no sea directamente responsable de su custodia, que conjuntamente con un
servidor de la Direccion Financiera, verifiquen el bien en la base de datos de activos fijos de
esta unidad e identificacion del servidor a cuyo cargo se encuentra la custodia del bien o bienes
que se van a dar de baja.

25.3 El servidor de la Unidad de Activos Fijos, o quien haga sus veces en el Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas del Ministerio de Salud Publica, conjuntamente con un
servidor de la Direccion Financiera realizaran la inspeccion de los bienes y emitirdn un informe,
conforme a los siguientes procedimientos:

25.3.1 Acudiran a la direccion, departamento o unidad, que solicita la baja de los bienes para
realizar su inspeccion, de ser necesario contaran con ayuda de técnicos en la materia, a fin de
constatar su existencia, custodio y su estado.

25.3.2 Elaboraran el informe de la inspeccion, dirigido al jefe de la Unidad de Activos Fijos con
copia a la direccion o departamento solicitante, donde se detallen los bienes y estado de los
mismos, si son inservibles, obsoletos o han dejado de usarse y que su operacién o
mantenimiento resultan antiecondémicos para la entidad, o que aun son susceptibles a la
enajenacion o venta y emitira su recomendacién segun el caso.

25.3.3 El jefe de Activos Fijos o quien haga sus veces, conjuntamente con un servidor de la
Direccion Financiera, remitiran este informe al Director de Gestién Administrativa y en el
Sistema Desconcentrado y entidades adscritas a la méaxima autoridad, quien lo evaluard y
dispondra la baja de bienes, si es del caso, o conformara una comision, la misma que estara
integrada por delegados de la Direccion Juridica, Direccion Financiera, Auditoria Interna y
Direccion de Gestion Administrativa representada por el jefe de la Unidad de Activos Fijos, y
analizara la mejor alternativa de enajenacion de los bienes, de acuerdo a los intereses
institucionales y costo beneficio que implica cada procedimiento de enajenacion y baja,
mediante las modalidades de remate al martillo, sobre cerrado, venta directa en privado o

transferencia gratuita.
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25.4  Con base al informe de la comision, el Director de Gestion Administrativa y en el
Sistema Desconcentrado la maxima autoridad, dispondré al jefe de Activos Fijos, o quienes
hagan sus veces, conjuntamente con un servidor de la Direccién Financiera coordine los
procedimientos respectivos para la baja los bienes mediante cualquiera de las modalidades
indicadas en este reglamento.
25.5 Si en los procesos de venta realizados no hubieron interesados tanto en el primero y
segundo sefialamiento y tampoco son susceptibles a la transferencia gratuita (donacién), la
comision designada para el efecto, procedera a:
a) Su destruccion de acuerdo a las normas ambientales vigentes, incineracion u otro
medio adecuado a su naturaleza;
b) Depositar en rellenos sanitarios designados para el efecto, considerando las normas
ambientales vigentes; v,
c) Elaborar acta de baja, debidamente legalizada por los miembros de la comision, que
contenga el informe de lo actuado y remitira a la Direccidn de Gestion Administrativa
(Unidad de Activos Fijos) y Direccion de Gestion Financiera (Contabilidad) para sus

registros respectivos.

ART. 26.- MODALIDAD DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO, ABIGEATO Y
CASO FORTUITO

26.1 BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO Y ABIGEATO

Se daran de baja los bienes desaparecidos por hurto, robo y abigeato, siempre y cuando se haya
comprobado la infraccion a través del proceso penal o a travées de otras diligencias que arrojen
igual o similar fuerza probatoria, siempre que no fuera imputable la desaparicion por accion u
omision al servidor inmediatamente encargado de la custodia de los bienes o del control de
ellos.

26.1.1 El servidor del Ministerio de Salud Publica o del sistema desconcentrado de salud;
custodio o usuario de los bienes a él asignados mediante entrega-recepcion, que tenga
conocimiento de la desaparicién por hurto, robo, abigeato o por cualquier hecho analogo,
informara oficialmente con todos los pormenores que fueren del caso, dentro de las cuarenta y
ocho horas habiles, a partir de acontecida la pérdida del o los bienes a su cargo a la Direccion
de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, con copia a su jefe inmediato.

26.1.2 El Director de Gestion Administrativa 0 quien haga sus veces en el sistema

desconcentrado de salud, en coordinacion con el abogado representante de la institucion,
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formulara la denuncia de la sustraccion ante una autoridad judicial competente (Agente Fiscal)
acompariando los documentos que acrediten la propiedad de los bienes presuntamente
sustraidos e informara a la Unidad de Auditoria Interna de este particular para que realice un
examen especial tendiente a comprobar la infraccion e identificar a los responsables.

26.1.3 El Auditor Interno en el Ministerio de Salud Publica, que tenga conocimiento de este
caso, remitird un informe a la Contraloria General para que se establezcan las responsabilidades
a las que hubiere lugar. En el Sistema Desconcentrado si no existiere Auditor Interno, se
solicitara la participacion de un Auditor a la entidad mas cercana del Sistema Desconcentrado
de Salud.

26.1.4 En cumplimiento al articulo 90 del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracion de Bienes del Sector Publico, mientras dure la investigacion, el Director de
Gestion Administrativa, remitira una copia del proceso judicial a la Direccion Financiera
(Contabilidad) para que registre el valor del o los bienes, objeto de la pérdida en una cuenta por
cobrar a nombre del servidor a cuyo cargo y custodia se encontraban.

26.1.5 El abogado designado para realizar los tramites legales por la sustraccion de los bienes,
sera el responsable hasta la conclusion del proceso, de acuerdo a las formalidades establecidas
en el Codigo de Procedimiento Penal.

26.1.6 En caso de que cualquiera de las unidades operativas del Ministerio de Salud Publica y
en el Sistema Desconcentrado de Salud, no cuenten con un abogado, acudiran a la unidad mas
cercana para que consiga la participacion de un abogado institucional en el trdmite de denuncia.
26.1.7 La autoridad fiscal, una vez que haya determinado que existen fundamentos suficientes
para imputar a una persona la participacion de un hecho delictivo y proceda de acuerdo a lo
prescrito en el Cddigo de Procedimiento Penal. El Director de Gestién Administrativa o quien
haga sus veces en el sistema desconcentrado de salud, con el asesoramiento del abogado del
trdmite judicial, de ser procedente pondrd la correspondiente acusacion particular, caso
contrario se archivard el proceso.

26.1.8 El Director de Gestion Administrativa en el Ministerio de Salud Publica y en el Sistema
Desconcentrado la maxima autoridad, una vez conocido del resultado, dispondra a la Unidad
de Activos Fijos o quien haga sus veces proceda a dar de baja dichos bienes por las causas
sefialadas e informara a la Direccion Financiera (Contabilidad), para su registro contable.
26.1.9 En caso de baja de semovientes, se procedera con la orden escrita de la maxima autoridad
de la institucion y una vez que se compruebe documentadamente la muerte o pérdida del animal

0 su mal estado de salud por el que se haga necesario su sacrificio.
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26.2 BAJA DE BIENES POR CASO FORTUITO

26.2.1 Para la baja de bienes desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o caso fortuito debera
procederse de acuerdo a una orden escrita de la maxima autoridad.

Esta orden se dara una vez que el o los servidores a cuyo cargo se hallaba el uso tenencia o
custodia de los bienes desaparecidos, hayan pagado el bien y en el caso de fuerza mayor o caso
fortuito una vez que dos testigos idoneos servidores de la institucion, distintos de los servidores
custodios antes mencionados, rindan una declaracion juramentada ante un notario publico del
lugar en que hubiera ocurrido la fuerza mayor o caso fortuito, en la que se narre los hechos que
les consta sobre la desaparicion de los bienes, a dicha declaracion se adjuntaran las pruebas
documentales que existieran sobre tales hechos, en los demas procedimientos se realizara.
26.2 Los documentos anteriores seran analizados por el Director de Gestion Administrativa o
quien haga sus veces, quien presentard un informe a la maxima autoridad, que servira de base
para la resolucion de baja, la cual contendra antecedentes del asunto como referencia y cita de
los documentos JUSTIFICATIVOS E INFORMES EMITIDOS.

ART. 27.- PROHIBICIONES PARA PARTICIPAR EN LA VENTA DE BIENES.- No
podrén intervenir por si 0 por interpuesta persona, quienes fueren funcionarios o servidores del
Ministerio de Salud Puablica o del sistema desconcentrado integrado, ni su conyuge o
conviviente en union libre, ni parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad; equiparandose inclusive, como primero y segundo grado de afinidad, los familiares

por consanguinidad de los convivientes en union libre.

DE LOS INMUEBLES
Art. 28.- Todos los bienes inmuebles de propiedad del Ministerio de Salud Publica, Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas formaran parte del patrimonio de la institucién, y los
bienes inmuebles que ingresen por cualquier indole se afiadiran dentro del patrimonio.
Las direcciones distritales de salud del Pais, son las responsables de levantar el registro de todos
los bienes inmuebles de su provincia, quienes deberan informar hasta el mes de noviembre de
cada afio a la Direccion Nacional de Gestion Administrativa, responsabilidad que deben

cumplir, desde la publicacion del presente instrumento juridico.

DEL REMATE DE INMUEBLES
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ART. 29.- Para el remate de bienes inmuebles se requerird del correspondiente decreto
ejecutivo.

ART. 30.- ACTA DEL NOTARIO.- La Junta de Remates, con la intervencion de un Notario
Publico del canton en que tuviere lugar la diligencia, dejara constancia del remate en una acta
y seré firmada por los miembros de la Junta de Remates, por los adjudicatarios y por el Notario,
quien protocolizard en su notaria el acta y la postura del adjudicatario y conferird copias

conforme a la ley.

ART. 31.- En los remates de inmuebles se podran aceptar posturas a plazo, a menos que lo
prohiban las leyes especiales o el decreto que autorice la venta. Los plazos sefialados en la

oferta no podran ser mayores a los permitidos en dichas leyes o decreto.

ART. 32.- Las posturas deben ir acompafiadas de por lo menos el diez por ciento del valor de
la oferta, en dinero efectivo; cheque certificado a la orden del respectivo organismo o entidad;
garantia incondicional, irrevocable y de cobro inmediato, otorgada por un banco o compaiiia
financiera establecidos en el pais o por intermedio de ellos; pdliza de seguro incondicional,
irrevocable y de cobro inmediato, emitida por una compafiia de seguros establecida en el pais;
0 bonos emitidos por el Banco Central.

ART. 33.- Deben cubrir al menos la base del remate; fijar los plazos que no deberan ser
mayores a los permitidos para el pago del precio del inmueble objeto del remate; y, ofrecer el
pago de intereses que no podran ser menores a la tasa de interés activa referencial vigente a la
fecha de presentacion de la postura, sobre las cantidades adeudadas. Si el interés ofertado es
mayor a la tasa de interés activa referencial, tal excedente debera expresarse en un porcentaje
por sobre dicha tasa. Si el plazo de pago ofertado supera el afio, la tasa de interés sera reajustada
cada seis meses de conformidad con las regulaciones emitidas por el Banco Central sobre tasas

de interés reajustables.

ART. 34.- Presentadas las posturas, el Notario pondra en ellas la fe de presentacion y de
inmediato las hara pregonar por una persona escogida para el efecto, por tres veces, en alta voz,
de manera que puedan ser oidas y entendidas por los concurrentes. Las posturas seran

pregonadas en el orden de su presentacion. La Gltima postura, se pregonara por tres veces mas
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en la forma expresada en el inciso anterior. Si no hubiere mas posturas, la Junta declarara
cerrado el remate.

ART. 35.- Cuando el interesado presente diferentes ofertas para un mismo bien puesto a
remate, deberd adjuntar el valor del 10%, (en una de las formas previstas en el inciso primero
de este articulo), de la postura cuya cantidad fuere mas alta. Respecto de las otras posturas se
escalonaran por valores y el 10% que debe respaldar a cada una de ellas se calculara sobre la

diferencia de valor que resulte de comparar la postura mas alta con la que sigue en cantidad.

ART. 36.- CALIFICACION Y ADJUDICACION.- Dentro de los tres dias habiles
posteriores al remate, la Junta calificara la legalidad de las posturas presentadas y el orden de
preferencia de las admitidas, de acuerdo con la cantidad ofrecida, los plazos y demas
circunstancias de las mismas, describiéndolas con claridad y precision. En el mismo acto, hara
la adjudicacién en favor del postor cuya oferta hubiere sido declarada preferente. Se preferiran
en todo caso las posturas que ofrezcan de contado las cantidades mas altas y los menores plazos

para el pago de la diferencia.

ART. 37.- La calificacion de las posturas y la adjudicacion de los bienes en remate se daran a
conocer de inmediato a todos los oferentes, mediante notificacion escrita y en cartel que se
fijara en un lugar previamente anunciado. El Presidente de la Junta de Remates dispondra que
el postor adjudicatario pague la cantidad ofrecida al contado, dentro de los diez dias calendario
siguientes a la fecha de la notificacion de la adjudicacién; de este hecho se dejara constancia

en el expediente respectivo.

ART. 38.- ADJUDICACION DEFINITIVA.- La Junta declarara definitivamente adjudicado
el inmueble al mejor postor después de que éste haya entregado la cantidad ofrecida de contado
al respectivo funcionario recaudador, y en caso de que la adjudicacion contemple plazos,
cuando se haya otorgado la hipoteca a favor de la entidad vendedora del bien, inmediatamente
devolvera a los demas postores las cantidades consignadas o las garantias rendidas conforme

lo preceptuando el los requisitos del proceso del remate.

ART. 39.- El acta legalizada por un notario de la adjudicacion contendra una descripcion
detallada del inmueble, su ubicacion, superficie, linderos, titulos antecedentes de dominio y el

nombre del adjudicatario, el valor por el que se hace la adjudicacién vy, si hubiere saldos de
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precio pagaderos a plazos, la constitucion de la primera hipoteca a favor de la entidad u
organismo rematante, en garantia del pago del saldo adeudado y de los respectivos intereses,
asi como la forma de pago de los intereses y su reajuste, de ser el caso, de conformidad a los
requisitos que se realizd para este remate y las sanciones e intereses moratorios para los casos

de producirse demora en el pago de los saldos adeudados.

ART. 40.- QUIEBRA DEL REMATE.- Si el postor calificado como preferente no pagare el
precio ofrecido de contado dentro del plazo de diez dias calendario desde que se le hubiere
notificado con la adjudicacion, respondera de la quiebra del remate, y se adjudicara al postor
que siguiere en el orden de preferencia.

ART. 41.- FALTA DE POSTURAS.- Cuando no se hubiese podido cumplir con el remate
por falta de posturas se procedera de la siguiente manera:

a) Si no existieran posturas se cumplird con lo dispuesto en los articulos 19, 20 y 21 del
Reglamento General de Bienes, expresandose en la convocatoria que se trata del
segundo sefialamiento y que la base del remate corresponde al 75% del avallo
establecido para el primer sefialamiento; v,

b) Si no se pudiera cumplir con la diligencia de remate en el segundo sefialamiento, se
procedera a invitar a las entidades de beneficencia, corporaciones o fundaciones,
comunidades con personeria juridica y cooperativas que puedan tener interés en los
bienes a ser rematados, a fin de que presenten sus ofertas para adquirir los bienes; las
ofertas no podran ser inferiores al 50% del valor del avalto. Si tampoco se puede realizar
la venta mediante remate conforme el inciso anterior, por falta de posturas, y si fuere

del caso, se procedera en la forma sefialada en el articulo 43 de este reglamento.

ART. 42.- PLAZOS.- En los casos de quiebra del remate por falta de posturas u ofertas, se

considerar los siguientes plazos:

a) Sino se pudo cumplir con la diligencia de remate en el primer sefialamiento, la fecha
para el segundo sefialamiento se fijara para luego de treinta dias contados desde la
fecha de quiebra del remate y no mas alla de sesenta dias; vy,

b) En el caso de que no se cumpla la diligencia en el segundo sefialamiento, se cursaran

las invitaciones a las personas juridicas sefialadas en el tercer inciso del articulo
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precedente, 30 dias después contados desde la fecha de quiebra del remate por

segunda ocasion.

ART. 43.- VENTA DIRECTA DE INMUEBLES.- Si no hubiere sido posible la venta de
inmuebles mediante remate, la méxima autoridad de la entidad respectiva para resolver sobre
la venta directa, debera contar con un informe técnico del jefe de la unidad encargada del control
de los bienes, en el que se exprese que el inmueble ha dejado de tener utilidad.

VENTA DIRECTA SIN PROCEDIMIENTO DE REMATE.- Cuando los bienes inmuebles
que hubieren dejado de usarse o que no presten servicio alguno al Estado o las entidades del
sector publico, pudieran destinarse a cooperativas de vivienda que los requieran para el
cumplimiento de sus objetivos, podra procederse a la venta directa de los inmuebles a las

mismas, sin someterse al procedimiento de remate.

ART. 44.- En la resolucion de la méxima autoridad se expresara claramente el nombre de la
cooperativa o entidad beneficiaria, sobre la base del certificado que debera expedir el organismo
pertinente, en el que conste que se encuentra legalmente constituida. Para la celebracién del
contrato de compraventa respectivo se requerira la autorizacion del Presidente de la Republica,
mediante decreto ejecutivo; en el caso de las entidades del régimen seccional autbnomo, esta
autorizacion la concederé el respectivo Consejo Provincial o Concejo Municipal; y en el caso
de las demas entidades autbnomas que tengan personeria juridica sera necesario el acuerdo de
autorizacion expedido por el titular de la entidad autdnoma.

El precio de venta no podra ser inferior al del avalto que deberé practicar la Direccion Nacional
de Avaluos y Catastros.

ART. 45.- DESTINO DEL INMUEBLE.- La venta que se hiciere conforme los dos articulos
anteriores se sujetara a la condicion resolutoria de destinar el inmueble para los fines y objetivos
que motivaron la misma, y de cumplir las disposiciones que sobre la materia constan en la Ley
Organica de Régimen Municipal y demas leyes conexas.

REVISION DE PROCEDIMIENTOS.- La Contraloria General del Estado revisara los
procedimientos seguidos para la venta de inmuebles, a fin de determinar la correcta aplicacion
de las normas que lo regulan, de ser el caso establecera las responsabilidades a que hubiere

lugar.
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PROCESO DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES

Art. 46.- MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES

46.1 El Director de Gestion Administrativa en el Ministerio de Salud Publica, Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas o quienes hagan sus veces, dispondré al jefe de la Unidad
de Activos Fijos o quien haga sus veces, el movimiento interno de bienes entre procesos y
subprocesos segun su estructura interna, en forma temporal o definitiva que, a solicitud del
custodio personal del bien realice mediante memorando, donde se especifique el estado de los
bienes y el motivo por el cual solicita su traslado.

46.2 Para el traslado interno de los bienes se utilizara el formulario “Movimiento Interno de
Activos Fijos, excepto Equipos Informaticos”, Anexo N° 4, que sera de aplicacion obligatoria
en el Ministerio de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, el mismo que
seré elaborado en original y tres copias.

46.3 DEL TRASPASO TEMPORAL.- Los bienes podran ser trasladados en forma temporal
en calidad de préstamo hasta por sesenta (60) dias, renovable por un periodo igual. Si
transcurridos los ciento veinte (120) dias no se han devuelto los bienes a la unidad de origen, la
Unidad de Activos Fijos o quienes hagan sus veces, tramitara el traspaso definitivo.

46.4 DEL TRASPASO DEFINITIVO.- El traspaso de los bienes de un proceso o subproceso
a otro seré definitivo, cuando las partes lo hayan acordado asi, debiéndose tramitar el traspaso
en el formulario respectivo, “Movimiento Interno de Activos Fijos, excepto Equipos
Informaticos”, Anexo N° 4, diligencia que dara lugar al registro correspondiente y a la
actualizacion del cédigo del activo fijo de que se trate, por parte de la Unidad de Activos Fijos
0 quien haga sus veces, situacion que debera reflejarse en los inventarios de cada una de las

unidades involucradas.

MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS INFORMATICOS

Art. 47.- DEL CONTROL

47.1 El jefe de la Unidad de Activos Fijos o quien haga sus veces sera el responsable de efectuar
el control de los equipos informéticos de propiedad del Ministerio de Salud Publica, del Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas, de manera coordinada con el jefe de la Unidad
Informatica o quien haga sus veces, quienes en forma obligatoria debe remitir a la Direccion de
Gestion Administrativa, trimestralmente un informe con documentos de respaldo de la situacion

de los equipos.
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En caso de cambio, adicion o disminucion de accesorios a los equipos informéticos, el jefe de
la Unidad Informética informara en el plazo de 48 (cuarenta y ocho), horas dichos cambios al
Proceso de Gestion Administrativa, con copia a la Unidad de Activos Fijos o quien haga sus
veces, con el fin de actualizar la hoja de vida y registro contable del bien, respectivamente.
47.2 Corresponde al Subproceso de Informatica del Ministerio de Salud Publica, Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas o quienes hagan sus veces, independientemente del
inventario que mantenga la Unidad de Activos Fijos, mantener una lista actualizada del
conjunto de equipos informaticos de la institucion. El registro deberd contener las
especificaciones técnicas del equipo.

47.3 El subproceso de Informética del Ministerio de Salud Pdblica, Sistema Desconcentrado y
entidades adscritas o quien haga sus veces, deberd mantener un historial de los trabajos
efectuados en los equipos.

47.4 El subproceso de Informética del Ministerio de Salud Pdblica, Sistema Desconcentrado y
entidades adscritas o quien haga sus veces, deberd mantener un registro actualizado del
licenciamiento del software adquirido, el mismo que comprendera el codigo de activo fijo,
identificacion del producto, descripcion del contenido, nimero de version, numero de serie,
nombre del proveedor, fecha de adquisicidn y otros datos que sean necesarios.

47.5 Los equipos informéticos tendran un movimiento interno de acuerdo al formulario,
“Movimiento Interno de Activos Fijos/ Equipos Informaticos”, Anexo N° 4A,
establecido para el efecto, previo conocimiento del Director de Gestion Administrativa o quien
haga sus veces y autorizacion al jefe de la Unidad de Activos Fijos o quien haga sus veces.
47.6 El Subproceso de Informética del Ministerio de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y
entidades adscritas o quien haga sus veces, deberd mantener actualizados los programas
antivirus necesarios para la proteccion de los equipos de la institucion, asi como los respaldos

de los informes de todos los procesos y subprocesos.

ART. 48.- DEL MANTENIMIENTO

El mantenimiento de equipos informaticos de propiedad del Ministerio de Salud Publica,
Sistema Desconcentrado y entidades adscritas estara a cargo del Subproceso de Informatica o
quien haga sus veces, donde no dispongan de este Subproceso se debera contratar los servicios
externos para el efecto, de acuerdo a los procedimientos internos y en atencion a las normas

vigentes sobre la materia.
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ART. 49.- DEL PLAN DE MANTENIMIENTO

El Ministerio de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, deberan tener
un Plan Anual de Mantenimiento de Equipos Informaticos, el mismo que se ejecutara en base
al cronograma trimestral con financiamiento y aprobacion por las maximas autoridades. Este

plan lo deberé realizar el Subproceso de Informética o quien haga sus veces.

ART. 50.- REPARACION EN TALLERES PARTICULARES

Cuando los equipos del Ministerio de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades
adscritas deban ser reparados en talleres particulares, previamente a su salida, se debe contar
con un informe técnico del Subproceso de Informatica y autorizacion del Director de Gestion
Administrativa a la Unidad de Activos Fijos o quienes hagan sus veces, mediante la suscripcion
del formulario establecido para el efecto, “Autorizacién de Salida de Activos Fijos” Anexo

N° 5y con los documentos de respaldo del custodio personal del equipo.

ART.51.- CLASES DE MANTENIMIENTO

51.1 Mantenimiento correctivo, que es el conjunto de procedimientos utilizados para reparar
una maquina o equipo ya deteriorados. Mediante el mantenimiento correctivo no solo se repara
maquinaria ya deteriorada sino que se realizan ajustes de equipos cuyos procesos evidentemente
tienen fallas.

51.2 Mantenimiento preventivo, que es la inspeccion periddica de maquinas y equipos, para
evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner en condiciones el
equipo para su éptimo funcionamiento, limpieza, lubricacion y ajuste. Es también en este tipo
de mantenimiento, en el que se reemplazan piezas para las cuales el fabricante del equipo ha
identificado que tienen un namero especifico de horas de servicio.

51.3 Mantenimiento predictivo, que consiste en el monitoreo continuo de maquinas y equipos
con el propdsito de detectar y evaluar cualquier pequefia variacion en su funcionamiento, antes

de que se produzca una falla.

LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES DE PROPIEDAD DEL MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA

ART. 52.- PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR LA CONSTATACION FISICA DE
BIENES
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52.1 En base al Inventario de Activos Fijos, el mismo que guardard conformidad con las
adquisiciones realizadas por la Direccion del Proceso de Gestién Administrativa del Ministerio
de Salud Publica, Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, el Proceso de Auditoria
Interna verificara la existencia de los bienes, asegurandose que los cddigos de identificacion
inscritos y sus caracteristicas correspondan a los que constan en el referido inventario, sobre
esta base de comparacion se elaboraréan los anexos al informe que se menciona en el articulo 53
de presentacion de resultados de la constatacion fisica.

52.2 El detalle de activos fijos existentes que no constan en el inventario, se registrara en el
informe correspondiente, debiendo consultar a las &reas de informatica, mantenimiento,
administrativa, entre otras, para determinar si éstos corresponden a adquisiciones realizadas,
donaciones, traspasos no legalizados, etc.; y si los casos ameritan se adjuntara documentacion
de respaldo.

52.3 Para los bienes que no tengan inscrito su cédigo se pondra el que corresponda segun la
tabla respectiva, dato que se consignara en la columna cédigo actual del formulario; también
se anotara el valor que conste en los documentos respectivos.

52.4 Mientras que para los bienes que si tengan un codigo inscrito, éste se convertira en “codigo
anterior” se inscribira el “actual”, se anotaran sus especificaciones y su valor quedara pendiente
hasta que la unidad de Activos Fijos, o quien haga sus veces, analice su procedencia en base a
la hoja de vida util del bien.

52.5 Luego de la toma fisica, el detalle de activos fijos establecidos como faltante se remitira a
la Direccion de Gestion Administrativa del Ministerio de Salud Pablica y en el Sistema

Desconcentrado a la méxima autoridad, conteniendo la siguiente informacion:

Descripcion y valor actual del bien.

- Nombre del custodio personal de los bienes faltantes.

- Ndmero de la cédula de ciudadania.

- Lugar de trabajo y nombre del proceso o subproceso.

- Copia de los procesos judiciales, denuncias penales, partes policiales, informaciones

sumarias y mas documentos investigativos, si es del caso.

El informe en referencia tendra el caracter de provisional hasta que la Unidad de Activos Fijos
0 quien haga sus veces, en base al analisis y depuracion de los resultados generales establezca
los faltantes definitivos. Esta informacidn también servira para seguir los tramites previstos en

este reglamento, relativo a las bajas de los activos fijos.
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52.6 El detalle de bienes que Activos Fijos, realizara con un servidor del proceso de Gestion
Financiera del Ministerio de Salud Publica o quien haga sus veces. Luego de la constatacion
fisica realizada los bienes que considere como obsoletos, en desuso e inservibles, se hara constar
en el informe respectivo, en el que se sugerira la modalidad de enajenacion, donacion o baja.
Este informe con la parte pertinente del acta de constatacion fisica seran documentos suficientes
para procederse con el trdmite de enajenacién, donacion o baja correspondiente, de acuerdo con
los procedimientos establecidos en este reglamento.

52.7 La identificacion de los bienes se hara mediante la colocacion de la etiqueta adhesiva, con
cédigo de barras y sera de aplicacion obligatoria, en el Ministerio de Salud, Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas.

52.8 Sera obligacion de cada equipo de trabajo dejar los bienes constatados, con sus codigos de
identificacion actual; si en alguno de ellos no consta, no corresponde al inventario 0 no es
legible su codigo, se pondra el que corresponda, para lo cual a cada equipo de trabajo se le
dotara de los implementos necesarios.

52.9 En el formulario “Constatacion Fisica de Activos Fijos”, Anexo N° 6, se anotara el
codigo anterior y el actual, entendiéndose por anterior el que conste al momento de la
constatacion fisica.

52.10 Los formularios para la constatacion fisica de activos fijos se presentaran valorados en
base al costo de los bienes registrados en el respectivo inventario, ademéas se tendra en
consideracién los siguientes aspectos:

- Tratandose de bienes adquiridos que no figuran en el inventario, se anotaran los
valores que consten en los documentos de respaldo.

- Si existen bienes recibidos en donacidn sin sus valores, el equipo de trabajo estimara
su costo en relacion con los precios de mercado y estado de los bienes, si la
complejidad de los bienes asi lo ameritan, para el efecto, se debera contar con peritos
en la materia.

52.11 Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica de los bienes muebles e
inmuebles, se presentaran con sus correspondientes anexos debidamente legalizados con las

firmas de conformidad, de los custodios general y personal.

ART. 53.- RESULTADOS FINALES DE LA CONSTATACION FISICA:
53.1 La Direccién Administrativa por intermedio de Activos Fijos o quienes hagan sus veces

en el Sistema Desconcentrado y entidades adscritas, una vez que disponga de los informes de
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la constatacion fisica, remitidos por los equipos de trabajo, previo analisis, determinaran los
resultados finales y pondran en conocimiento de la maxima autoridad para su aprobacion.

De inmediato notificara a cada proceso y subproceso los ajustes realizados, tendientes a precisar
datos, como codigos, descripcion, valor, custodios, etc. De confirmarse los faltantes se
tramitara lo pertinente de conformidad a los procedimientos que establece este reglamento.
53.2 Se consolidaran los inventarios parciales (de procesos y subprocesos), hasta obtener el
inventario general de los activos fijos del Ministerio de Salud Publica, Sistema
Desconcentrado y entidades adscritas, con los bienes existentes, cuyos resultados seran
conciliados con los saldos que a la fecha de corte se mantengan en Contabilidad, de modo que

se realicen los ajustes correspondientes.

Manual: Instalacion del software OpenSource para analisis de datos RapidMiner

Contenido

INTRODUCCION
Descarga:
Instalacion:
INTRODUCCION

Este manual esta creado con la finalidad de guiar al estudiante en la instalacion del software

RapidMiner

RapidMiner es un programa para mineria de datos, mineria de texto, analisis predictivo y

analisis de negocios.

Descarga:
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ug rapidminer My Account  Downloads

Downloads

Click on a RapidMiner product of your choice to download it.

RapidMiner Studio 8.2

Click on your operating system to start the download:

ml 1 | .‘
L | L

Windows Windows Mac Linux

32bit 64bit Requires: Mac 05 10.8+ Requires: Java 8

RapidMiner Server 8.2

You need to log into your account to download RapidMiner Server.

https://my.rapidminer.com/nexus/account/index.html#downloads

Instalacién:

Se ejecuta el instalador.
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RapidMiner Studio Setup

Welcome to the RapidMiner Studio
Setup Wizard

This wizard will guide vou through the installation of
RapidMiner Studio,

It is recommended that you close all other applications
before starting Setup. This will make it possible to update
relevant system files without having to reboot your
computer.

Click Mext to continue.

Asistente de instalacion

Se aceptan los términos y condiciones

® RapidMiner Studio Setup

Please review the license terms before installing RapidMiner Studio,

Press Page Down to see the rest of the agreement.

I*** IMPORTANT *** ~
PLEASE READ CAREFULLY BEFORE YOU DOWNLOAD OR USE THE SOFTWARE

This document (the "Agreement”) is a legal agreement between RapidMiner, Inc.
("RapidMiner") and you (the "Licensee”), The software that you are downloading and/or
using (the "Software”) is the exdusive property of RapidMiner or its licensors and is
protected by United States and Intemational Intellectual Property Laws. The Software is
copyrighted and licensed (not sold). RapidMiner is only willing to license the Software
subject to the terms and conditions of this Agreement, and any use of the Software
outside of the scope of such terms and conditions is prohibited.

If you accept the terms of the agreement, dlick I Agree to continue. You must accept the
agreement to install RapidMiner Studio.

< Back Cancel

Términos y condiciones
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En la siguiente ventana, se indica el directorio en donde se instalara “RapidMiner”.

RapidMiner Studio Setup

Choose Install Location
Choose the folder in which to install RapidMiner Studia. I')_J/JJ

Please select the folder where RapidMiner Studio should be installed. If you are a user
without administrator rights you should select a directory into which you can write, e.g. a
directory in your home directory, Instaling into a writable directory is espedially important if
vol want fo use the autematic update =ervice of RapidMiner Studio without having
administrator rights,

Destina tion Folder

Browse...

Space required: 279.0ME
Space avalable: 108.4GE

La instalacion comenzara.

RapidMiner Studio Setup

Installing
Please wait while RapidMiner Studio is being installed. QJ)J

Extract: rt.jar

< Back Next = Cance

Instalacion
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Al finalizar la instalacion, “RapidMiner” inicializard; cargando como primera ventana la

aceptacion de la licencia.

Loading Social Modus Extonsion @Q
Free (uintaked) Edton
Copyrigre (C) 2001 - 2013 PaguiMowr ot

Be 50t 10 Carekdly 163 303 UNGEELING 3 M AN 3NG reIYICB0nS Ce8CBed In the End User Licenss
“’ Apreemunt (EULA) You must accept I EULA before you ¢an use Rapkiling Stodo.

*** IUPORTANT ** A
PLEASE READ CAREFULLY BEFORE YOU DOWNLOAD OR USE THE SOFTWARE e}

This document (the “Agreament’) is a legal agreement between RapiaMiner, Inc. (Rapidiiner”) and you (the Ucensee”)
The software that you ate Sownloddng andiod using (he “Software”) is Be exchasive property of Ragidner of &S heansots
and s peotecind by Unted States 308 ntenadonal inebechudl Propedty Laws The Softwace 18 copynghled and icensed
(o1 30KT) RIDIAENG! &5 Only witlng 15 BCeada 1 SOMWIce SUDRCHID The 1M 309 CONABONS of this AQ0ement a3 &ty
us0 o e Sodware outside of e SCOPH Of SUCH Jrms and ConIBeNg & PIohed

By ciciang on he "accept” buflon of he respective check2ox at B end of this document or by comnloading. instaling.
Copying. executing or oerwise using the Scware, you acknowtedge that you have read Bis Agreement understand £ and
20100 10 e sokely 2ound Dy &S dermis and CondBons. i you 3re not wiling 10 Se sclely bound by the barmis of thes
AQroement, 35 not downkiad of use e Solware

1 yOu 3re USing M SORware i1 your Capaclly &5 0Mployee o¢ 3gent of 3 ComPany of BrRaNaton, an any rearences 1 the
"l rancea’ in thic Ancaamant ehal rates bn 2t ansy 30 mst bn wne in s naceanal fanscibe Y waemaet it wi e

J lmmuwumdumu«mm
Qo X 10w

v

Se abrird una ventana de registro, se escoge tipo de cuenta educacional y se rellena el
formulario.
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Create a RapidMiner account

Youll use your RapidMiner -
Your last name
Account to access:

AR the Community forum
Your email address

B2 the Extensions Marketplace

A’ free doud storage

Password =
& product news and updates
3 product license information {Remember my passward; b

+" Create my Account!

| already have an account or licens e key

Registro

Se le enviard un mensaje de confirmacion, al correo con el cual se registro.

Q))) rapidminer

Hello and welcome to the RapidMiner community.

Please confirm vour email address to get started. If you have any issues with your
account, don't hesitate to

Thanks and happy mining!

the RapidMiner Team

Confirmacion de registro
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Tras confirmar a traves del enlace enviado por correo, el programa verificara el registro
correcto del usuario.

You're all set!

Your account and license look good
so now it's time to start using RapidMiner!

I'm ready!

Finalmente, el programa queda listo para su uso.
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Anexo 2. Preguntas de la entrevista realizada a los Directivos

Entrevista a Director distrital

8. ¢Conoce Ud. los procesos para el control de activos fijos de Tecnologias de la
Informacion del distrito?

SI( ),NO( )

9. ¢Qué tipo de sistemas de informacidon existen para el control de activos fijos Tecnologias

en el Distrito?

g) Sistemas informaticos ( )
h) Hoja electrénica ()

i) Documentos de Word ( )
J) Archivo fisico ( )

k) Base de datos ( )

I) Desconoce ( )
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10. ¢Con que frecuencia se realiza los inventario del equipamiento tecnoldgico?
f) Diario( )
g) Mensual ( )
h) Semestral ( )
i) Anual ()

j) Desconoce ( )

11. ¢ Con que frecuencia son enviados los inventarios de equipos tecnoldgicos a las entidades

de control?

f) Diarios ( )
g) Mensual ( )
h) Semestral ()
i) Anual ( )

j) Desconoce ( )

12. ¢El personal encargados de llevar el control de equipos tecnolégicos esta conformados

por?

e) Activos Fijos ( )
f) Personal de contabilidad ( )
g) Activos Fijos ( )y Personal Tecnologias ( )

h) Desconoce ( )

13. ¢ Ud. tiene acceso a la informacion del equipamiento tecnoldgico del distrito 24D01?
SI( ),NO()

14. ;Le gustaria que se implemente un modelo de inventario de equipamiento tecnologico?
SI( ),NO( )
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Anexo 3. Preguntas de la entrevista realizada a Médicos/Administrativos

Pregunta 1

¢ Esté disponible la informacion correspondiente al inventario de tecnologias?

Alternativas Marque(X)

Siempre

Casi siempre

Algunas veces

Nunca

Pregunta 2
¢Conoce Ud. el costo real de los activos asignados a su puesto de trabajo?

Si ( ),No( ), Desconoce ( )

Pregunta 3
¢ Existes factores técnicos que impiden la realizacion del inventario?

Si (),No( ), Desconoce ( )
Pregunta 4

¢Indique cudles son los factores financieros que inciden en la elaboracion del inventario?

Alternativas Margque (X)
Disponibilidad Presupuestaria

Ajuste del Presupuesto

Recesion econdmica

Desconozco

Pregunta 5
¢Qué cantidad de inventarios de tecnologias se planifican al afio?
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Alternativas Marque (X)

Una vez

Dos veces

Tres veces

Mas de cuatro

Pregunta 6

¢ Qué tipo de estandares documentado existen para el control de activos?

Alternativas Marque (X)
Iso 0
Itil 0
Desconozco 117

Pregunta 7

¢Conoce Ud. si se estan aplicando los estandares documentados para el control de activos de su
organizacion?
Si ( ),No( ), Desconoce ( )

Pregunta 8

¢Cual es el tiempo estimado para la gestion del inventario de tecnologias?

Alternativas Marque (X)

Horas

Dias

Semanas

Meses

Pregunta 9

¢ Qué tipos de reportes se utilizan para la gestion del inventario de tecnologias?

Alternativas Marque( )
Hojas de calculo
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Documento Pdf

Documento de Word

Anexo 4. Codigo de creacion de la base de datos

Creacion de la base de datos

SET FOREIGN_KEY_CHECKS=0;

CREATE DATABASE 24d01°

CHARACTER SET 'utf8'
COLLATE 'utf8_general_ci';

USE "24d01;

Creacion de las tablas

# Structure for the "producto’ table :

CREATE TABLE "producto’ (
“id_producto” bigint(20) NOT NULL auto_increment COMMENT 'id Identificador’,
“codigo” varchar(13) default NULL COMMENT 'Codigo del producto’,
‘nombre’ varchar(100) default NULL COMMENT 'Nombre',
“unidad_medida’ varchar(10) default NULL COMMENT 'Unidad medida’,
“id_ubicacion” int(11) default NULL COMMENT 'Ubicacion’,
“existencia’ bigint(20) default NULL COMMENT 'Existencia del producto’,
“precio_costo float(13,5) default NULL COMMENT 'Precio de costo’,
“precio_venta” double(15,6) default NULL COMMENT 'Precio de venta',
“especial” varchar(3) default NULL,
“id_tipo_producto” varchar(2) default NULL COMMENT 'Tipo de producto’,
“fecha_caducidad™ date default NULL COMMENT 'Fecha de caducidad’,

“id_proveedor™ int(10) default NULL COMMENT 'ldentificacion del proveedor’,
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“codigo_area’ varchar(2) default NULL COMMENT 'Codigo de area o unidad operativa',
“id_tpiva” varchar(1) default NULL COMMENT ‘Estado de iva',
“stock_maximo’ bigint(20) default NULL COMMENT 'Stock maximo’,
“stock_minimo™ bigint(20) default NULL COMMENT 'Stock minimo',
“estado” varchar(3) default NULL COMMENT 'Estado’,
“id_tipo_inventario™ bigint(20) default NULL,
“id_bodega’ bigint(20) default NULL COMMENT 'Identifacion de bodega’,
“id_unidad_ejecutora’ bigint(20) default NULL COMMENT 'Unidad ejecutora’,
“lote” varchar(20) default NULL,
PRIMARY KEY ('id_producto’),
UNIQUE KEY "codigo™ (‘codigo’, id_bodega’, id_unidad_ejecutora’),
KEY “codigo_2" (‘codigo’)
) ENGINE=InnoDB AUTO_INCREMENT=8 DEFAULT CHARSET=latin1,
# Structure for the “proceso” table :
CREATE TABLE "proceso” (
“id_proceso” bigint(20) NOT NULL auto_increment COMMENT 'Id Identificacion’,
‘nombre’ varchar(60) default NULL COMMENT 'Nombre',
“estado” varchar(1) default NULL COMMENT 'Estado’,
PRIMARY KEY (‘id_proceso’),
KEY ’id_proceso™ ("id_proceso’)
) ENGINE=InnoDB AUTO_INCREMENT=13 DEFAULT CHARSET=utf8;
# Structure for the “funcionario” table :
CREATE TABLE ‘funcionario” (
“id_funcionario™ bigint(20) NOT NULL auto_increment COMMENT 'Id identificador’,
“cedruc” varchar(20) default NULL COMMENT 'No. Cedula,
“ape_nom’ varchar(60) default NULL COMMENT 'Apellidos y Nombres',

“id_proceso” bigint(20) default NULL COMMENT 'ldentifiacion proceso’,
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“direccion’ varchar(40) default NULL COMMENT 'Direccion’,
“celular” varchar(30) default NULL COMMENT 'No. Celular’,

“codigo_area’ varchar(10) default NULL COMMENT 'Codigo de identicacion del area de
Salud',

“cargo’ varchar(60) default NULL COMMENT 'Cargo\r\n’,
“estado” int(1) default NULL COMMENT 'Estado’,
PRIMARY KEY ('id_funcionario’),

UNIQUE KEY “cedruc™ ("cedruc’),

KEY "id_proceso” ('id_proceso’),

CONSTRAINT “funcionario_fk® FOREIGN KEY (‘id_proceso’) REFERENCES "proceso’
(id_proceso™) ON DELETE NO ACTION ON UPDATE NO ACTION

) ENGINE=InnoDB AUTO_INCREMENT=202 DEFAULT CHARSET=utf8
COMMENT="InnoDB free: 4096 kB'";

# Structure for the “comprobante” table :

CREATE TABLE "comprobante’ (
“id_comprobante” int(10) NOT NULL auto_increment COMMENT 'Id Identificacion’,
“codigo_comprob” varchar(3) NOT NULL COMMENT 'Codigo de tipo de Documento’,
‘nombre” varchar(30) NOT NULL COMMENT 'Nombre',
“establecimiento” varchar(3) default NULL COMMENT 'Establecimiento’,
“puntoemision” varchar(3) default NULL COMMENT 'Punto de emision’,
‘num_secuencia int(11) NOT NULL COMMENT 'Numero de secuencia’,
“estado” varchar(1) NOT NULL COMMENT 'Estado’,
PRIMARY KEY ('id_comprobante’),
KEY “codigo_comprob™ (‘codigo_comprob’)

) ENGINE=InnoDB AUTO_INCREMENT=8 DEFAULT CHARSET=utf8;

# Structure for the ‘man_unidad_operativa table :

CREATE TABLE ‘man_unidad_operativa™ (
“id_unidad” bigint(20) NOT NULL auto_increment COMMENT 'Id Identificacion’,
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‘nombre” varchar(50) default NULL COMMENT 'Nombre',
“estado” varchar(1) default NULL COMMENT 'Estado’,
PRIMARY KEY (‘id_unidad")

) ENGINE=InnoDB AUTO_INCREMENT=4 DEFAULT CHARSET=utf8;

# Structure for the "af historia’ table :

CREATE TABLE “af historia” (
“id” bigint(20) NOT NULL auto_increment COMMENT 'ld de identifacion’,
“tipo_doc” varchar(20) default NULL COMMENT 'Tipo de documento’,
‘numero” bigint(20) default NULL COMMENT 'Numero de comprobante’,
“id_producto” bigint(20) default NULL COMMENT 'ld del producto’,
‘marca’ varchar(40) default NULL COMMENT 'Marca’,
‘modelo” varchar(40) default NULL COMMENT 'Modelo’,
“serie” varchar(40) default NULL COMMENT 'Serie’,
“color” varchar(20) default NULL COMMENT 'Color’,
“cantidad” int(11) default NULL COMMENT 'Cantidad',
“valor® float(9,2) default NULL COMMENT 'Valor o costo’,
“id_bodega’ bigint(20) default NULL COMMENT 'Identificacion de la bodega’,
“ubicacion” varchar(20) default NULL COMMENT 'Ubicacion’,
“fecha_ingreso” date default NULL COMMENT 'Fecha de ingreso’,
“fecha_asignacion’ date default NULL COMMENT 'Fecha de asignacion’,
“id_fun_entrega” bigint(20) default NULL COMMENT 'ldentifacion de Funcionario’,
“id_dep_entrega’ bigint(20) default NULL COMMENT 'ldentifiacion de departamento’,
“id_fun_recibe’ bigint(20) default NULL COMMENT ‘ldentificacion de funcionario’,
“id_dep_recibe’ bigint(20) default NULL COMMENT ‘ldentificacion de departamento’,
“id_unidad” bigint(20) default NULL COMMENT 'ldentificacion unidad ejecutora’,
“id_proceso’ bigint(20) default NULL COMMENT 'ldentificacion de proceso’,

PRIMARY KEY (id"),
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KEY "id_fun_recibe™ (‘id_fun_recibe’),
KEY "id_producto™ (‘id_producto’),
KEY 'tipo_doc™ (‘tipo_doc’),

KEY “id_unidad” ("id_unidad"),

CONSTRAINT “af_historia_fk” FOREIGN KEY ('id_producto’) REFERENCES “producto’
(id_producto’) ON DELETE NO ACTION ON UPDATE NO ACTION,

CONSTRAINT “af_historia_fk1* FOREIGN KEY ('id_fun_recibe’) REFERENCES
“funcionario” ("id_funcionario) ON DELETE NO ACTION ON UPDATE NO ACTION,

CONSTRAINT “af_historia_fk2" FOREIGN KEY (‘tipo_doc’) REFERENCES
“comprobante” ("codigo_comprob™) ON DELETE NO ACTION ON UPDATE NO ACTION,

CONSTRAINT “af historia_fk3° FOREIGN KEY (‘id_unidad’) REFERENCES
“man_unidad_operativa™ ("id_unidad”) ON DELETE NO ACTION ON UPDATE NO
ACTION

) ENGINE=InnoDB AUTO_INCREMENT=8 DEFAULT CHARSET=utf8;

# Structure for the "ccmovimiento table :

# Structure for the "'man_ubicacion’ table :

CREATE TABLE "man_ubicacion” (

“id_ubicacion’ tinyint(4) NOT NULL auto_increment COMMENT 'ld de identificacion’,
‘nombre’ varchar(100) default NULL COMMENT 'Nombre',
“estado” char(1) default NULL COMMENT 'Estado’,
PRIMARY KEY ('id_ubicacion’)

) ENGINE=MyISAM AUTO_INCREMENT=2 DEFAULT CHARSET=latin1,
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