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RESUMEN

Toda entidad publica tiene que cumplir con los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados, y con las Normas de
Contabilidad Gubernamental y las del Control Interno, las mismas
que son evaluadas por la Contraloria General del Estado mediante
examenes especiales a cada area de labor. La tesis tiene como finalidad
la creacion de un manual para el tratamiento de activos fijos, el mismo
gue ayudara a registrar, clasificar y manejar de forma correcta todos
los bienes. Para obtener informacion veraz en el proyecto de
investigacion se utiliza la encuesta, la misma que se realiza a los
funcionarios de los departamentos involucrados como lo es el
departamento financiero, el contable y el guardalmacén. Asi mismo se
realiza una investigacion y andlisis a los estados financieros y
registros de los bienes que estan siendo adquiridos. EI manual ha
implementarse describird los procedimientos de facil entendimiento y
aplicacion, asi como los controles necesarios, se sefalara a los
funcionarios responsables de cada uno de los procesos para que asi se
lo pueda utilizar como una herramienta que permita a la instituciéon ser
una entidad que cumple con las disposiciones gubernamentales.

ACTIVOS FIJOS NORMAS CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL




INTRODUCCION

Siendo la contabilidad una herramienta indispensable para la administracion
de los recursos de una institucion, es necesario que este sea preparado en
correlacion con el presupuesto anual y la planificacion estratégica a fin de
propender el logro de los objetivos institucionales asi como el cumplimiento

de la mision.

La investigacion tiene como objetivo mejorar la administracion de los
recursos del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Colimes, a
través de la elaboracibn de un Manual de Procedimientos que sirva de
herramienta de control para todo el proceso adquisiciones de bienes y
activos de larga duracion, esto es; desde la planificacion hasta la adquisicion
del bien en base a la aplicacion de todas las leyes, normas y disposiciones

legales emitidas para el efecto vigentes al 11 de Octubre del 2011.

El Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Colimes no dispone de
un Manual de Procedimientos para el Control y Registro de Activos Fijos, por
lo que este se lo hace de manera empirica, muchas de las veces los registros
son equivocos, razén por la cual se realiza la presente propuesta a fin de
gue se implante de manera urgente para ejercer un control adecuado y de
acuerdo a las reglamentaciones legales que para el efecto han dictado los
diferentes organismos del Sector Publico.

El Manual de Procedimientos para el Control y Registro de Activos Fijos
provee orientacion financiera para la utilizacion de recursos que permitan
solucionar las necesidades de recurso material como humano para la
consecucién de los objetivos institucionales, determinara métodos vy

procedimientos de organizacion y administracion, asi como también

establece e implanta medidas en cuanto a cantidad, tiempo y calidad, es



decir este sistema contiene todo lo necesario para la administracion racional

de los recursos del G.A.D. Municipal de Colimes.

Los funcionarios de las diferentes areas del G.A.D Municipal de Colimes
involucrados en el proceso de adquisicion de bienes; deberan estar
capacitados y entrenados permanentemente en forma obligatoria, constante
y progresiva en las diferentes areas, en cumplimiento en lo dispuestos en las
Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado;
debido al nuevo planteamiento del Gobierno central con la nueva
constitucién, en lo que respecta a la planificacion y control presupuestario,
asi como a la evaluacién de la ejecucién de los procesos de compras
publicas, es necesario la existencia de un manual con procedimientos para la

realizacion eficiente del ciclo adquisiciones y registros.

En este manual se describiran los procedimientos de facil entendimiento y
aplicacion, asi como los controles necesarios, se sefialara a los funcionarios
responsables de cada uno de los procesos, lo que permitird a la entidad
obtener un presupuesto encaminado al cumplimiento cabal de los objetivos
nacionales e institucionales, con eficiencia, efectividad y economia que
puede ser usada en cualquier entidad descentralizada y autobnoma del sector

publico.

Permitird que los bienes que se encuentran en el G.A.D Municipal de
Colimes y que no fueron adquiridos con recursos asignados por el Ministerio
de Economia y Finanzas se los ingresen correctamente y establecer saldo

reales a la institucion.

Integrara las operaciones Financieras y Presupuestarias por medio el uso del
Catalogo General de Cuentas y del Clasificador Presupuestario de Ingresos y

Gastos del Sector Publico.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

11 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacién

La administracion del G.A.D de Colimes, no le ha prestado interés suficiente
ni oportuno al cumplimiento de las Normas de Control Interno CGE,
especialmente a la norma # 406 Administracion Financiera — Administracion
de Bienes, la misma que afio tras afio ha sido tema principal en los
examenes especiales que realiza la Contraloria General del Estado, sin

influenciar en ninguna mejora.

Por tal motivo no existe un manual para en el tratamiento de activos fijos,
los mismos que son clasificados y registrados de una manera erronea, no
permitiendo al G.A.D municipal contar con saldos reales para la toma de

decisiones en forma oportuna.

Un punto muy importante dentro del manejo, control y clasificacion de
activos fijos es la capacitacion al personal involucrado en las areas
competentes como es el caso de direccion financiera, contabilidad y
proveeduria, por tal razén no se realiza una correcta labor de sus respectivas

funciones.

Como no existe un control adecuado en el manejo de activos fijos por parte
de cada uno de los custodios, desencadena en un mal uso de los activos

ocasionando deterioro o pérdida de los mismos.

Existe una deficiencia en la planificacion anual de compras y tampoco se

cumple con



el presupuesto de acuerdo a la realidad institucional, teniendo un sin
ndmero de

problemas por no cubrir las necesidades presentadas por los funcionarios
del G.A.D ni por la comunidad.

Al seguirse manteniendo el problema, la Institucion podria ser notificada por
la Contraloria General del Estado con sanciones administrativas o
pecuniarias, ya que en Sus examenes especiales han expresado
recomendaciones, las mismas que no han sido acatadas por el G.A.D

Municipal de Colimes.

Como se sefal6 anteriormente, el G.A.D Municipal de Colimes, a la presente
fecha mantiene una variacion en su contabilidad, habiendo iniciado los
proceso de andlisis y saneamiento a las cuentas a Activos Fijos al 30 de
marzo del 2012, posteriormente corresponde al Contador General y al
Guardalmacén la aplicacion practica del Manual de procedimientos, y su
aplicacion para el tercer trimestre del presente afio debe incluir los nuevos
procesos, cumpliendo las recomendaciones realizadas por la Contraloria

General del Estado.

La Préactica Profesional planteada en este documento constituye para
nosotros un desafio profesional, ya que nos permite aplicar conocimientos
tedricos en diferentes campos académicos de la Contabilidad, como son:
organizacion, codificacion, funcionamiento de las cuentas, proceso de

registro contable y control presupuestario.

Simultaneamente nos permitira realizar aplicaciones teorico-practicas de
normas, principios, técnicas, politicas de contabilidad, la aplicacion practica
del conocimiento adquirido sobre presupuesto es fundamental en este

sistema que exige la integracion de los registros contables y de presupuesto.



Especialmente el enfoque practico debe estar dirigido a facilitar la
incorporacion de la informacion al Programa Automatizado de Gestion
Financiera, SIGAME y a la emision de informes financieros exactos y

oportunos.

Con esta propuesta se ha logrado la disposicion institucional para
colaborar en el proyecto, entregando la informacion necesaria y facilitando el
trabajo en equipo que nos permitird lograr un aporte técnico efectivo para su

fortalecimiento.

1.1.2 Delimitacién del Problema

Pais: Ecuador Provincia: Guayas

Canton: Colimes Campo: Financiero

Area: Contabilidad Espacio: G.A.D Municipal de
Colimes

Tiempo: Afo Fiscal 2012
Aspectos: Activos Fijos, Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas

1.1.3 Formulacién del problema

¢De qué manera afecta la incorrecta clasificacion de Activos Fijos y la
inconsistencia de los saldos contables en el incumplimiento de los PCGA y
Normas de Contabilidad Gubernamental en el G.A.D Municipal de Colimes,
en el afio fiscal 20127

1.1.4 Sistematizacion del problema

o ¢(De qué forma afecta el incumplimiento de la Norma de Control

Interno 406, a los funcionarios de la Institucion?



e ¢Bajo qué aspectos la falta de un manual interno conlleva a que
existan falencias en los procesos y registros contables de activos

fijos?

e CoOmo afecta la ausencia de control en el manejo de activos fijos?

e ¢ Por qué el presupuesto anual del G.A.D Municipal de Colimes, no

esta de acuerdo con la realidad institucional?

1.1.5 Determinacién del tema

Andlisis de saldos, usos y tratamientos contables de los Activos Fijos del
G.A.D Municipal de Colimes para el cumplimiento de los PCGA y Normas de

Contabilidad Gubernamental a través de un manual de procedimientos.

1.2 OBJETIVOS
1.2.1 Objetivo general

Analizar la incorrecta clasificacion de los activos fijos e inconsistencia de los
saldos contables, para identificar el incumplimiento de los PCGA y Normas

de Contabilidad Gubernamental.

1.2.2 Objetivos especificos

1.- Interpretar los referentes tedricos de los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

2.- Demostrar el incumplimiento a la Norma Contable 406.

3.- Desarrollar un manual de procedimientos.

4.- Validar el manual con expertos en la materia.

5.- Capacitar al personal que labora en las areas involucradas.

6.- Implementar el manual en las actividades diarias.



1.3 JUSTIFICACION

En la legislacion ecuatoriana existe una variedad de leyes, reglamentos
y manuales sobre diferentes temas legales, técnicos, administrativos, y
econdmicos financieros, que orientan las decisiones y acciones de los
funcionarios y servidores publicos, sin embargo no existe un manual
especifico que contenga las normas y procedimientos relacionados con la
administracion para el control de los bienes y activos fijjos en el sector

publico.

Por lo que se consideramos que el presente proyecto constituira un
aporte para el mejoramiento en esta especialidad y particularidad, asi como
en un area considerada critica en el G.A.D Municipal de Colimes. EIl control
de activos fijos en el la institucion ha sido deficiente, razén por la cual hemos
visto la necesidad de crear un manual de procedimientos para superar esta

deficiencia.

Desde su creacion hasta la actualidad no cuenta con datos actualizados de
activos fijos, ya que no se lleva procedimientos que garanticen la
conservacion, mantenimiento y seguridad, lo que también hace que la
informacion contable no sea veraz ni eficaz y sus estados financieros no

proyecten la realidad del G.A.D Municipal de Colimes.

No se dispone con un control fisico de bienes, situacion que ha generado
como consecuencia deficiente manejo, uso, cuidado, proteccion, y
desconocimiento del valor real de sus activos y la pérdida de alguno de

ellos.

El contar con un instrumento legal aprobado por el G.A.D Municipal de

Colimes para el manejo adecuado de los activos fijos mediante el disefio y



elaboracion del de un MANUAL DE CONTROL Y MANEJO DE LOS BIENES
Y ACTIVOS FIJOS PARA EL G.A.D MUNICIPAL DE COLIMES, permitira
establecer saldos reales e impulsar el desarrollo econdbmico del canton ya
que viabiliza que las asignaciones sean distribuidas y movilizadas de una
manera equitativa para poder atender las necesidades de sus habitantes de

una mejor manera.

El manejo de los diferentes inventarios que forman parte de las cuentas del
G.A.D Municipal de Colimes tiene tal importancia en el desarrollo del cantoén,
que deben ser actualizadas y redefinidas de manera constante sobre los
adelantos permanentes que se producen tanto para su control como para su
manejo, cuya responsabilidad recae de manera directa sobre las diferentes

autoridades de la Institucion.
Los funcionarios responsables, no se mantienen constantemente
capacitados frente a las leyes, normas y reglamentos que emite la

Contraloria General del Estado, por lo que no permite contar con una

administracion eficaz y eficiente en dicha area.

CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes histéricos



El 29 de abril de 1988, durante la Presidencia de la Republica del Ingeniero
Ledn Febres Cordero, se decretd la Ley de Creacion del cantén Colimes, la

misma que salié publicada en el Registro Oficial # 925.

Seguido de este hecho se le propuso al cantonizador Ab. Adolfo Santisteban
que fuera la primera autoridad, rechazando estos le dio paso al sefor Victor
Hugo Rendon, en las proximas elecciones acepto la Propuesta el Ab. Adolfo
Santisteban siendo asi el segundo Gobernante Municipal, seguido de Walter
Quijije Quijije quien vivié el proceso de cambio de nombre, a la autoridad
Municipal de Presidente del Consejo a Alcalde, asi fue el primer Alcalde, su
sucesor Wilson Valencia, quién al querer obtener a su vez un segundo
periodo perdié ante la actual Alcaldesa por el Partido Sociedad Patridtica

Sra. Jackeline Ordofez.

De esta manera fue evolucionando el canton Colimes con sus diferentes
administraciones, hasta llegar a su actualidad, donde se debe aplicar algunos
cambios para lograr un mejor desarrollo de la Instituciébn y a su vez mejorar

la calidad de vida de los habitantes del canton.

La administracién vigente se ha encontrado con un sin nimero de falencias,
las cuales poco a poco las ha ido corrigiendo; una de ellas es el mal manejo
y control de los Activos Fijos del G.A.D Municipal de Colimes por la falta de
evaluacion de saldos, usos, tratamientos contables y el incumplimiento

de los PCGA vy Normas de Contabilidad Gubernamental.

La historia del control de bienes del sector publico se remonta a la Ley
Organica de Hacienda, la misma que fue dictada y promulgada en el Registro
Oficial No. 753 del 27 de septiembre de 1928, con el fin de vigilar los bienes
nacionales, asi como “dirigir la compra y distribucion del material para uso de
los diversos departamentos oficiales”, y emite directrices para la

conservacion y traspaso de los bienes.



Se otorgan responsabilidades a los servidores publicos en la custodia y uso
de los bienes, y responderan por la pérdida, el dafio o deterioro. Si los bienes
gue no sirven para el uso especifico de la oficina, se los puede traspasar
previa autorizacion de los jefes superiores, y en caso de estar inservibles y
no se los pueda vender en subasta o privadamente, se los debe destruir.

Con el paso del tiempo la Ley Organica de Hacienda dejo de ser un
instrumento idéneo, practico y agil ya que se fue desactualizado en funcién a
la realidad de la administracion financiera del pais, es por eso que en el afio
de 1951 se promulga la Ley Orgéanica de Presupuestos que se publica en el
registro Oficial No. 769 del 21 de marzo de aquel afio, cuya finalidad era la
de facilitar el control legal que se produce por comparacién entre la norma y
la realidad objetiva.

Es asi como con el avance de esta ciencia importante, se consolida y se
expide la LOAFYC “Ley Organica de Administracion Financiera y Control” en
el afio de 1.977, siendo actualizada mediante varias reformas, una de ellas,
se produjo el 6 de octubre de 1986.

El espiritu de esta Ley, era la comprender la programacion, organizacion,
direccion, ejecucion, coordinacion y control de los procesos siguientes: de
presupuesto y crédito publico, de determinacién, recaudacion, depdésito,
inversion, compromiso, obligacion, desembolso y recuperacion de los
recursos financieros publicos; de los registros contables de los recursos

financieros y materiales, entre otros.

Asi como su finalidad era de poner en funcionamiento y mantener en las
entidades y organismos del sector publico un conjunto de normas y
procedimientos que integren y coordinen la gerencia financiera para lograr un

empleo eficiente, efectivo y economico de los recursos humanos, materiales,



financieros y entre uno de los tantos objetivos de la LOAFYC esta el de

garantizar la existencia de un adecuado control interno y externo.

2.1.2 Antecedentes referenciales

Como antecedentes referenciales tenemos investigaciones relacionadas al

proyecto las mismas que se mencionan a continuacion:

En la ciudad de Guaranda provincia de Bolivar en el afio 2010, se realizé una
tesis de grado denominada Manual de control de activos y fijos y eficiente

custodia de bienes del Hospital Alfredo Noboa Montenegro.

Autores: Morején Maribel - Pilco Diana

Palabras Claves: Manual — Activos Fijos — Custodia

Andlisis: El hospital Alfredo Noboa Montenegro, puesto que desde su
creacion hasta la fecha de este proyecto no cuenta con la informacion
actualizada de activos fijos; las constataciones fisicas no se lo realiza
periodicamente, no se lleva procedimientos que garanticen la conservacion,
mantenimiento y seguridad de las existencias, esto hace que la informacién
contable no sea eficaz y se retrasen para la entrega de la documentacion
necesaria, a los organismos de las entidades del sector publico.

La falta del manual de control de activos fijos, en el hospital Alfredo Noboa
Montenegro, de la ciudad de Guaranda. 2010; ante el incumplimiento de
normas, leyes, y reglamentos emitidos por los organismos de control del
sector publico. La administracion que lleva a cabo el responsable de la
custodia de bienes; impide saber con exactitud la informacion de los activos
que se encuentran en malas condiciones, obsoletos y de aquellos que son

dados de baja de acuerdo a su vida util, no dispone de un control fisico de



bienes, situacion que ha generado como consecuencia deficiente manejo,
uso, cuidado, proteccion , desconocimiento del valor real de sus activos y la
perdida de alguno de ellos, por falta de responsabilidad de ciertos niveles

directivos y por la ausencia de este instrumento.

En la actualidad el hospital no lleva un adecuado control de activos fijos, esto
no permite lograr una administracion efectiva y eficiente de los bienes. El
Ministerio de Salud Publica cuenta con el Reglamento General de Bienes,
para normar la adquisiciébn, manejo, egreso, traspaso, préstamo, enajenacion
y baja de los diferentes bienes; muebles e inmuebles que constituyen el
patrimonio de cada una de las entidades del sector publico del cual depende

el hospital.

Por lo tanto el custodio de la entidad no cumple a cabalidad con las leyes de
administracion y control de bienes; esto nos da entender que el responsable
de la custodia de activos esta incumpliendo y violando las normas y los

reglamentos vigentes.

Esta situacion puede llevar a que se dificulte el control de las actividades,
gue tienen relacidén con la provision, custodia y mantenimiento de los bienes
de la institucion. El custodio de bienes no lleva un registro administrativo —
contable, de conformidad a las normas y disposiciones que han sido
expedidas por los organismos de control con lo que dispone la ley. El
responsable de la custodia de bienes; no se mantiene constantemente
capacitado frente a las leyes, normas y reglamentos que emite la Contraloria
del Estado; ello no permite lograr una administracion eficaz y eficiente de
control de activos fijos.

Si no se elabora el manual de control de activos fijos para la entidad, no se

supera las dificultades presentadas en el area de custodia de bienes.



Si la institucién se mantiene como esta actualmente; no se llevara un control
de calidad de bienes; la presencia de estos errores causara deficiente
manejo, uso y proteccion de activos, para ello es fundamental la guia de este

manual y por ende aplicar la normativa vigente.

Interpretacion: La falta de administracion eficiente de control de activos fijos
en el hospital Alfredo Noboa Montenegro, frente al desarrollo de las
actividades diarias que realiza el custodio de bienes, ademas esta
investigacion facilitarq, a poseer de una informacion real y efectiva de las
existencias que se encuentran en la entidad; la misma que ayudara al
area  contable a tomar decisiones eficaces referente a los registros

contables de los activos.

El manual de control, es aquel que mediante la aplicacion de esta guia;
controla que los bienes se hallen adecuadamente protegidos, la misma que

proporciona informacién precisa de los datos.

Es importante disponer del manual de control de activos fijos en la entidad,
porque se considera necesario identificar el manejo eficaz de los bienes, asi
como salvaguardar los activos, confiabilidad en los registros contables y

preparacion oportuna de la informacién financiera contable.

En Sangolqui en el afio 2007, en la escuela Politécnica del ejército del
departamento de ciencias econdmicas, administrativas y de comercio con
especialidad de ingenieria comercial se desarroll6 una tesis cuyo titulo
denominado Manual de administracion para el control de los bienes y activos

fijos en el sector publico ecuatoriano.

Autor: Rodas Gonzalez Edgar

Palabras Claves: Manual — Activos Fijos — Control



Andlisis: Un eficiente y adecuado manejo de control de los activos fijos para
el sector publico es de vital importancia para la implementacion de las
politicas necesarias para el mejor aprovechamiento de los recursos tanto
financiero, como humano y conocer al mismo tiempo como realizar la
distribucion de estos recursos que sirvan para mejorar la calidad del servicio
venido a menos por la falta de conocimiento por un manejo erréneo y una
distribucion y asignacion deficiente de los recursos. El contar con un
Instrumento de Gestion Gerencial y el manejo adecuado de los activos fijos
del Sector Publico mediante el disefio y elaboracion del MANUAL DE
ADMINISTRACION PARA EL CONTROL DE LOS BIENES Y ACTIVOS
FIJOS EN EL SECTOR PUBLICO ECUATORIANO, permitird impulsar el
desarrollo econémico del pais ya que posibilita que la riqueza sea distribuida
y movilizada de una manera equitativa para poder atender las necesidades

de sus habitantes de mejor manera.

v El manejo de los diferentes inventarios que forman parte de las
cuentas del Tesoro Nacional tiene tal importancia en el desarrollo de
un pais de manera especial en el nuestro que al alrededor de esta
actividad se han creado especialidades profesionales las mismas que
deben ser actualizadas y redefinidas de manera constante sobre los
adelantos permanentes que se producen tanto para su control como
para su manejo, cuya responsabilidad recae de manera directa sobre
las diferentes autoridades de las Instituciones que conforman el Sector

Publico.

v' Para cumplir con los objetivos que las entidades e instituciones han
planificado respecto al control de los bienes institucionales, y para
tener éxito en la labor diaria de controlar el uso y mantenimiento de los

Mismos, es necesario permanentemente capacitar a todos los



funcionarios en los nuevos y modernos sistemas de gestion y sobre

todo con las nuevas normas de control y procedimientos de los bienes.

La Maxima Autoridad debera establecer normas de conducta y de
ética que estimulen a los funcionarios y empleados ha desarrollar

todos sus actos con moralidad, honradez y dignidad.

Para optimizar recursos, consumo Yy utilizacion de los bienes
institucionales, la Unidad de Administracion de Bienes, Proveeduria o
quien haga sus veces, deberd mantener un control de los gastos de

cada Unidad Administrativa.

Se designara en cada unidad un funcionario responsable designado
por el Director o Jefe de Area, para que realice los pedidos que se
necesitan para el desarrollo de las actividades.

El pilar fundamental de toda entidad e institucion es el recurso
humano, serd imprescindible que cada miembro de la organizacién
posea una adecuada preparacién profesional individual, la misma
que debera  ser reforzada por entrenamiento y capacitacion

continua.

El desarrollo integral del sistema de gestidén financiera, obliga a
vincularse con otros sistemas, como el de activos fijos, control
administrativo e inventario de consumo, cuya ejecucion corresponde a
distintos programas de fortalecimiento por parte de la Institucion, para
lo cual se deben realizar los disefios metodoldgicos necesarios para
crear los nexos que garanticen la adecuada alimentacion del modulo

informéatico de los sistemas de bhienes.

En las entidades e instituciones el sistema integrado de informacion

financiero, debe pretender el uso de una base de datos central y



anico, soportado por tecnologia informatica y telecomunicaciones,

accesibles para todos los usuarios de las areas financieras.

Interpretacion: Toda entidad publica debe tener un manual para el control y
manejo de activos fijos no obstante no ha existido un Manual actualizado
debido a la nueva normatividad vigente de control, como la Ley Orgénica de
la Contraloria General del Estado, Principios del Sistema y Normas Técnicas
de Administracion Financiera, Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria
emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas, el Manual de Auditoria de
Gestion y Normas de Control Interno, emitidas por la Contraloria General del
Estado.

En la Universidad Tecnolégica Equinoccial en el afio 2005, se desarroll6 una
tesis sobre Manual de procedimientos para la administracion y control de

activos fijos del Instituto tecnolégico Benito Juéarez.

Autor: Elsa Tobar Paredes
Palabras Claves: Manual — Activos Fijos — Control

Andlisis: El Colegio Nacional Benito Juarez fue creado el 17 de octubre de
1967, por el gobierno del Dr. Otto Arosemena GoOmez, como institucion
educativa fiscal a fin de que preste servicios educativos gratuitos a la
comunidad del Sur-occidente de la ciudad, e inicia con 287 estudiantes y en

una casa alquilada.

Con el paso del tiempo, se amplian las especialidades educativas y se
transforma en lo que es hoy el Instituto Tecnolégico Benito Juérez.
Actualmente se educan 3000 estudiantes, y tiene instalaciones propias en un
area de 4500 metros cuadrados ubicados en la Magdalena Distrito

Metropolitano de Quito.



Esta Institucion Educativa Fiscal no dispone de un Manual de Procedimientos
para el Control y Registro de Activos Fijos, razon por la cual se realiza la
presente propuesta a fin de que se implante de manera urgente para ejercer
un control adecuado y de acuerdo a las reglamentaciones legales que para el

efecto han dictado los diferentes organismos del Sector Publico.

Esta tesis servira de guia para que las actividades administrativas, se
simplifiquen, y se racionalice el recurso humano ya que cada departamento o
unidad administrativa conocera cuales son las obligaciones que debe cumplir
respecto a los procedimientos para que la realizacion de tareas de cada
funcionario sea eficiente, y efectiva, evitando que el trabajo se duplique,
porque habra coordinacion entre las diferentes unidades administrativas del

Plantel.

El uso del presente Manual simplifica el trabajo, permite que las actividades
de control se las realice de manera eficiente a través de los funcionarios que

laboran en Instituto Tecnoldgico Benito Juarez.

Interpretacion: El Instituto Tecnolégico Superior Benito Juérez regulara la
administracion de los activos fijos y el tratamiento contable de acuerdo a las
necesidades del Plantel, ya que las leyes y regulaciones que norman al
Sector Publico son de caracter general y de uso obligatorio. La observancia
del Manual permitird optimizar el uso y control de los recursos que entrega el
Ministerio de Economia y Finanzas. Permitira que los bienes que se
encuentran en el Plantel y que no fueron adquiridos con recursos asignados
por el Ministerio de Economia y Finanzas se los ingresen como donaciones.
Integrara las operaciones Financieras y Presupuestarias por medio el uso del
Catalogo General de Cuentas y del Clasificador Presupuestario de Ingresos y

Gastos del sector publico.

2.1.3 Fundamentacion tedérica



Para el desarrollo de la investigacion se recopila diferentes teorias para la
respectiva fundamentacion, donde segun Carlos Meza Vargas, (2007), p.80

sefala que activos fijos son:

“Los activos con vida util de mas de un ano, y que se utilizan en las
operaciones de la empresa, se les conoce como Inmuebles, mobiliario y
equipo, o Activos fijos. Como ejemplo de activos fijos tenemos los

edificios, terrenos, equipos de oficina, mobiliarios, equipo pesado”

Las palabras dichas por el sefior Meza significa que son bienes que son
utilizados por un tiempo de mas de un afio y sirven para realizar las

actividades en la empresa.

Asi también es importante mencionar que en el Reglamento para el manejo y

control de los activos fijos municipales, (2011) indica que activo fijo son:

“Son los bienes muebles e inmuebles propiedad de la municipalidad,
los cuales han sido adquiridos mediante compra, traspaso, permuta,
donacion, legado o por cualquier otro medio legal, que le sirven para
desempefiar sus funciones y que por su uso 0 goce se deprecian,

exceptuando los terrenos”

Lo escrito en el reglamento quiere decir que activo fijos son todos los bienes

gue son utilizados en las diferentes funciones del dia al dia.

Segun Acuerdo 039-CGE, (p.32) Normas de control interno para las
entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recurso publicos, (2009) sefiala que bien

mueble es:



Aquel activo que posee las caracteristicas siguientes: Durante al
menos un afo de servicio en condiciones normales. Tienen un
valor mayor o igual a 100.00.

Su adquisicién formal, se legaliza con una orden de compra
(cuando es comprado directamente por la municipalidad).

Su adquisicion por donacién u otro medio legal, se formaliza
mediante acuerdo de aprobacién de la Corporacion Municipal El
precio de compra, mas los gastos que se produjeren en la compra
de los mismos, denominado Costo de adquisicion.

Valor que esta registrado y los deméas gastos que fueron
realizados para que se ponga operable, que se llama Valor de
Donacion.

Valor contable, que es el gasto de donacién o de adquisicion mas
los aumentos y menos las disminuciones que se han registrado
durante la vida util del bien. Valor en libros, que es aquel registro
del valor contable menos la depreciacién acumulada.

En este grupo se encuentran lo muebles e inmuebles
considerados como bienes de larga duracion y que cumplan con
los requisitos detallados aqui: Bienes de propiedad de la
institucion los bienes deben estar destinados a las actividades
propias institucionales, o las actividades productivas. Deben
generar beneficios econdmicos futuros Vida atil mayor de un afio
Costo de adquisicion mayor o igual a $ 100,00. Las inversiones se
pueden efectuar siempre y cuando exista la partida
presupuestaria especifica debidamente aprobada por el Ministerio
de Economia y Finanzas. De existir este primer requerimiento, la
maxima autoridad determinara los procedimientos que deben
darse para la programacion, adquisicion, almacenamiento y

distribucion de los bienes de larga duracion



Segun el Reglamento de la ley de presupuestos del sector publico del
Ministerio de Economia y Finanzas y Crédito Publico, Glosario de Términos,

(2012), p.63, la administracion publica dice que los activos fijos son:

Los bienes duraderos de activos fisicos no reproducibles empleados
por las entidades y organismos productores de bienes y servicios.

A los activos fijos se los conoce también como bienes de Larga
Duracion de acuerdo al clasificador Presupuestario de Ingresos y
Gastos del Sector Publico, son los bienes muebles, inmuebles e
intangibles que se afiaden, se suman y que incrementan la
propiedad publica. Se deben afadir también todos los gastos que se
realizan para prolongar la vida util de los mismos, y que sirven para
reconstruirlos u optimizar el rendimiento. Los activos fijos se
clasifican en dos grandes grupos, a saber: Tangibles e Intangibles.
Tangibles: Son aquellos activos, que como su nhombre lo indica se
los pueden tocar, palpar y por sus caracteristicas pueden ser:
depreciables, no depreciables y agotables. Son depreciables
aguellos que por el uso normal se deterioran y pierden su valor a
través del tiempo. En este grupo se encuentran los activos fijos
como mobiliario, equipos de uso general, equipos de computacion,
vehiculos. No depreciables son aquellos que no se deprecian,
es decir por su uso no se desgastan. Un ejemplo de esta clase de
activos son los terrenos. Agotables son los activos que se
encuentran en el subsuelo como los yacimientos petroliferos,

minas en general, madera, carbdn, etc.

La Contraloria General del Estado en su boletin juridico n.-6, (2008), p.117,
Normas de control interno para el Sector Publico de la Republica del Ecuador

sefiala que:



Constituyen guias generales permitidas por la Contraloria General
del Estado, orientadas a promover una adecuada administracion de
los recursos publicos y a determinar el correcto funcionamiento
administrativo de las entidades y organismos del sector publico
ecuatoriano, con el objeto de buscar la efectividad, eficiencia y
economia en la gestion institucional. Se instrumentan mediante
procedimientos encaminados a proporcionar una seguridad razonable,
para que las entidades puedan lograr los objetivos especificos que se
trazaron; tienen soporte técnico en principios administrativos,
disposiciones legales y normativa técnica pertinente. Estructura de las
Normas de Control Interno.

Caodigo: Se compone de cinco digitos: Los tres primeros digitos, que
conforman el primer campo, indican el area y sub-area y el cuarto y
quinto digitos, que constituyen el segundo campo, sefialan el titulo.
Titulo: Corresponde a la denominacion de la norma.

Caracteristicas: Las Normas de Control Interno  se caracterizan
por ser: Concordantes con el marco legal vigente,
disposiciones y normativa de los Sistemas de  Contabilidad
Gubernamental, Presupuesto, Tesoreria, Endeudamiento

Publico y con otras disposiciones relacionadas con el control

interno. Compatibles con los Principios de Administracion, las
Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la
Contraloria General del Estado y la Normativa de
Contabilidad Gubernamental emitida por el Ministerio de

Economia y Finanzas.

Sencillas y claras en su presentacion y referidas a un asunto
especifico. Flexibles, ya que permiten su adaptacion y actualizacion
periddica de acuerdo con las circunstancias, segun los avances en la
modernizacién de la administracion  gubernamental. Las Normas de

Control Interno se encuentran agrupadas por areas, sub-areas vy titulos.



Las éareas de trabajo constituyen campos donde se agrupan un
conjunto de normas relacionadas con criterios a fines y se clasifican en:
100 NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO 200
NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA GUBERNAMENTAL

300 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL
AREA DE RECURSOS HUMANOS 400 NORMAS DE
CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE SISTEMAS DE
INFORMACION COMPUTARIZADOS

500 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL
AREA DE INVERSIONES EN PROYECTOS Y PROGRAMAS.
Estas normas promueven la existencia de un control interno soélido y
efectivo, cuya implantacién constituye responsabilidad de las méaximas
autoridades y de los niveles de direcciébn. La combinacion de las
normas establece el contexto requerido para el control interno

apropiado en cada entidad publica.

Se puede definir o citar varios conceptos de lo que es un manual y segun
Benjamin Enrique, (2009), p.88, los manuales son:

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinacion que permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica, informacién de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones vy
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de

sus tareas”

Valencia Rodriguez, (2010), p.89, da su definicion y a la vez la clasificacién:



Un documento que contiene, en una forma ordenada y sistemética,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la
mejor ejecucion del trabajo. Los manuales tienen una variada
clasificacion los mismos que dependen de su naturaleza, del
contenido, de su ambito de aplicacion; y dentro de estas grandes
clasificaciones existen otras, por citar unos ejemplos: de organizacion,
de procedimientos, de puestos, de ventas, de personal, de sistemas,
generales, especificos. Manual de organizacion.- Los diferentes
manuales contienen informacion detallada referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica,
funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, asi como canales de comunicacion y coordinacion de
una organizacion. También incluyen una descripcién de los puestos
cuando el manual se refiere a una unidad administrativa en particular.
Manual de politica.- También denominada de normas, estos manuales
comprenden las guias basicas que sirven como marco de actuacion
para la realizacion de acciones en una organizacion. Manual de
puestos.- Conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo, precisa la identificaciébn, relaciones, funciones vy
responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.
Manual de ventas.- Instructivo que integra informacion especifica para
apoyar la funcién de ventas, tal como: descripciéon de productos y/o
servicios, mecanismos para llevarlas a cabo, politicas de
funcionamiento, estructura del equipo de trabajo, analisis ambiental,
division territorial y medicion del trabajo. Manual de personal.-
Identificados también como de relaciones industriales, de reglas del
empleado o de empleos, estos manuales basicamente incluyen
informacion sobre: prestaciones, servicios, condiciones de trabajos.
Manual de funciones.- Especificacion de las tareas inherentes a cada

uno de los cargos y/o unidades administrativas que forman parte de la



estructura organica, necesarios para cumplir con las atribuciones de la
organizacion. Manual de activos fijos.- Establece y describe las
normas, procedimientos, instructivos y mas disposiciones tendientes a
establecer una adecuada administracion de los bienes de propiedad
del estado, tanto de los activos fijos como de los inventarios de

consumo interno.

Lo mencionado anteriormente quiere decir que manual es un instrumento
indispensable que sirve de apoyo en el desarrollo de las funciones diarias de
las empresas, instituciones y organizaciones modernas por cuanto en estos,
se detallan en forma ordenada, los elementos fundamentales para contar con
una comunicacién, coordinacién, direccion y evaluacion administrativa

eficiente.

2.2 MARCO LEGAL

Para poder llevar a cabo la realizacion de nuestro proyecto es necesario
basarse en Leyes, Reglamentos y Normativas, para asi de ésta manera

garantizar el correcto manejo de la institucion.

Enmarcados en el principio de autonomia el Art. 1 del COOTAD establece:

Ambito.- Este Cdodigo establece la organizacion politico-administrativa del
Estado ecuatoriano en el territorio; el régimen de los diferentes niveles de
gobiernos auténomos descentralizados y los regimenes especiales, con el fin
de garantizar su autonomia politica, administrativa y financiera. Ademas,
desarrolla un modelo de descentralizacion obligatoria y progresiva a travées
del sistema nacional de competencias, la institucionalidad responsable de su
administracion, las fuentes de financiamiento y la definicién de politicas y

mecanismos para compensar los desequilibrios en el desarrollo territorial.



Ley de Contraloria

Art. 7.- Marco normativo general.- Para regular el funcionamiento del
sistema, la Contraloria General del Estado adaptara, expedira, aprobara y

actualizara, segun corresponda:

1.- Normas de control interno que sirvan de marco basico para que las
instituciones del Estado y sus servidores establezcan y pongan en

funcionamiento su propio control interno;

2.- Politicas de auditoria gubernamental;

3.- Normas de control y fiscalizacién sobre el sector publico, adaptadas de
Normas Internacionales y de las emitidas por la Organizacion

Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores;

4.- Normas de auditoria gubernamental, de caracter local e internacional en
sus modalidades de gestion, control de obras, auditoria judicial, proteccion
ambiental y auditoria de proyectos internacionales; vy,

5.- Reglamentos, regulaciones, manuales generales y especializados, guias
metodoldgicas, instructivos y mas disposiciones necesarias para la aplicacion

del sistema y la determinacion de responsabilidades.

En el marco de las normas, politicas, regulaciones, reglamentos,
disposiciones y mas instrumentos indicados, cada institucion del Estado,
cuando considere necesario, dictara las normas, las politicas y los manuales
especificos para el control de las operaciones a su cargo. La Contraloria
General del Estado verificara

la pertinencia y la correcta aplicacién de las mismas.

REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO



Registro Oficial No. 378, 17-10-2006

EL CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

Considerando:

Que mediante Ley No. 73, publicada en el Suplemento del Registro Oficial
No. 595 de 12 de junio del 2002, entr6 en vigencia la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, la cual establece el sistema de control vy,
como parte del mismo, el control de la administracion de bienes del sector

publico;

Que, es necesario contar con un nuevo reglamento general sustitutivo para
normar la adquisicion, manejo, utilizacion, egreso, traspaso, préstamo,
enajenacion y baja de los diferentes bienes, muebles e inmuebles, que
constituyen el patrimonio de cada una de las entidades y organismos del

sector publico;

Que el articulo 120 de la Constitucion Politica de la Republica dispone que
no habréa dignatario, autoridad, funcionario ni servidor publico exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o

por sus omisiones; vy,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Art. 211 de la Constitucion
Politica de la Republica y los Arts. 31, numeral 22 y 95 de la Ley Organica de

la Contraloria General del Estado.

Acuerda: Expedir el Reglamento general sustitutivo para el manejo y

administracion de bienes del sector publico.

CAPITULO Il
DE LOS BIENES



Art. 4.- De los bienes.- Cada entidad u organismo llevara el registro contable
de sus bienes de conformidad a las disposiciones sobre la materia expedidas

por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Art. 5.- Empleo de los bienes.- Los bienes de las entidades y organismos del
sector publico solo se emplearan para los fines propios del servicio publico.
Es prohibido el uso de dichos bienes para fines politicos, electorales,
doctrinarios o religiosos o para actividades particulares y/o extrafias al

servicio publico.

Art. 10.- Inspeccion y recepcion.- Los bienes adquiridos, de cualquier
naturaleza que fueren, seran recibidos y examinados por el servidor publico,
Guardalmacén de Bienes, o quien haga sus veces y los servidores que de
conformidad a la normatividad interna de cada entidad deban hacerlo, lo que
se dejara constancia en una acta con la firma de quienes los entregan y

reciben.

Adquirido el bien el Guardalmacén de Bienes, hard el ingreso
correspondiente y abrira la hoja de vida til o historia del mismo, en la que se
registraran todos sus datos; y en los casos pertinentes, informacion adicional

sobre su ubicacién y el nombre del servidor a cuyo servicio se encuentre.

Si en la recepcién se encontraren novedades, no se recibiran los bienes y se
las comunicard inmediatamente a la maxima autoridad o al funcionario
delegado para el efecto. No podran ser recibidos los bienes mientras no se

hayan cumplido cabalmente las estipulaciones contractuales.

Art. 11.- Uso y conservacion de bienes.- Una vez adquirido el bien el
Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, previa comunicacion al

Jefe de la unidad a la cual se destina el bien lo entregara al servidor que lo



va a mantener bajo su custodia, mediante la respectiva acta de entrega
recepcion, quien velara por la buena conservacion de los muebles y bienes
confiados a su guarda, administracion o utilizacion, conforme las

disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Art. 12.- Obligatoriedad de inventarios.- El Guardalmacén de Bienes o quien
haga sus veces, al menos una vez al afo, en el Ultimo trimestre, procedera a
efectuar la toma de inventario, a fin de actualizarlo y tener la informacion
correcta, conocer cualquier novedad relacionada con ellos, su ubicacion,
estado de conservacion y cualquier afectacion que sufra, cruzara esta
informacion con la que aparezca en las hojas de vida atil o historial de los
bienes y presentara un informe sucinto a la maxima autoridad de la entidad,

en la primera quincena de cada afo.

El incumplimiento de esta obligacion sera sancionado por la maxima
autoridad de conformidad a las normas administrativas pertinentes y lo
dispuesto en la Codificacién de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del
Sector Publico, pero se podra otorgar un plazo maximo de treinta dias para

gue cumpla con esa obligacion.

De igual manera en la Fuerza Publica se dar& aplicacién a lo dispuesto en
este articulo, para lo cual los ministros de Gobierno y de Defensa emitiran las
disposiciones administrativas correspondientes, las cuales deberan contar

con la aprobacion previa del Contralor General del Estado.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES,
ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS
JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS
PUBLICOS



405-03 Integracion contable de las operaciones financieras La
contabilidad constituird una base de datos financieros actualizada y
confiable para multiples usuarios. La funcion de la contabilidad
es proporcionar Informacion financiera valida, confiable y oportuna,
para la toma de decisiones de las servidoras y servidores que
administran fondos puablicos.

La contabilidad es el elemento central del proceso financiero, porque integra
y coordina las acciones que deben cumplir las unidades que integran el
Sistema de Administracion Financiera, ya que reciben las entradas de las
transacciones de los subsistemas de presupuesto, contabilidad
gubernamental, tesoreria, ndmina, control fisico de bienes, deuda publica y
convenios, los clasifica, sistematiza y ordena, conforme a los principios y
normas técnicas que posibilitan el registro y control de los recursos publicos,
permitiendo la produccion de informacion financiera actualizada y confiable,

para uso interno y externo.

En cada unidad de contabilidad se reflejara la integracion contable y
presupuestaria de sus operaciones respecto del movimiento de fondos,

bienes y otros.

406 Administracion financiera - ADMINISTRACION DE BIENES 406-01
Unidad de Administracién de bienes Toda entidad u organismo del
sector publico, cuando el caso lo amerite, estructurara una unidad

encargada de la administracién de bienes.

La maxima autoridad a través de la unidad de administracion de bienes,
instrumentara los procesos a seguir en la planificacion, provision, custodia,
utilizacién, traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacion y
mantenimiento, medidas de proteccion y seguridad, asi como el control de

los diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u



organismo del sector publico y de implantar un adecuado sistema de control

interno para su correcta administracion.

406-02 Planificacion Las entidades y organismos del sector publico,
para el cumplimiento de los objetivos y necesidades institucionales,
formularan el

Plan Anual de Contratacién con el presupuesto correspondiente

El Plan Anual de Contratacion, PAC, contendra las obras, los bienes y los
servicios incluidos los de consultoria a contratarse durante el afio fiscal, en
concordancia con la planificacion de la Institucién asociada al Plan Nacional
de Desarrollo. En este plan constaran las adquisiciones a realizarse tanto por

el régimen general como por el régimen especial, establecidos en la ley.

El plan al igual que sus reformas sera aprobado por la maxima autoridad de
cada entidad y publicado en el portal de compras publicas
www.compraspublicas.gov.ec; incluira al menos la siguiente informacion: los
procesos de contratacion a realizarse, la descripcion del objeto a contratarse,

el presupuesto estimativo y el cronograma de implementacion del Plan.

406-04 Almacenamiento y distribucién Los bienes que adquiera la
entidad ingresaran fisicamente a través de almacén o bodega, antes de
ser utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera
su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual

ayudard a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos.

Los ambientes asignados para el funcionamiento de los almacenes o
bodegas, estardn adecuadamente ubicados, contaran con instalaciones

seguras y tendran el espacio fisico necesario.



El guardalmacén o bodeguero tiene la responsabilidad de acreditar con
documentos, su conformidad con los bienes que ingresan, debiendo verificar
si se ajustan a los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por

las dependencias de la institucion, asi como de los bienes que egresan.

Si en la recepcion se encontraren novedades, no se recibiran los bienes y se
comunicara inmediatamente a la maxima autoridad o al servidor delegado
para el efecto; dichos bienes no seran recibidos hasta que cumplan con los

requerimientos institucionales.

Los directivos estableceran un sistema apropiado para la conservacion,
seguridad, manejo y control de los bienes almacenados. Para el control de
los bienes se establecerd un sistema adecuado de registro permanente,
debiendo incluirse registros auxiliares individualizados o por grupos de
bienes de iguales caracteristicas. So6lo las personas que laboran en el

almacén o bodega tendran acceso a las instalaciones.

Existen bienes que, por sus caracteristicas especiales, deben ser
almacenados en otras instalaciones o enviados directamente a los
encargados de su utilizacion. En estos casos, el encargado de almacén
efectuara la verificacién directa y la tramitacion de la documentacién

correspondiente.

406-05 Sistema de registro El catadlogo general de cuentas del sector
publico, contendra los conceptos contables que permitan el control,
identificacion, destino y ubicacion de las existencias y los bienes de
larga duracion.

Se establecerd un sistema adecuado para el control contable tanto de las
existencias como de los bienes de larga duracién, mediante registros

detallados con valores que permitan controlar los retiros, traspasos o bajas



de los bienes, a fin de que la informacion se encuentre actualizada y de

conformidad con la normativa contable vigente.

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

toma de decisiones adecuadas.

Los bienes que no rednan las condiciones para ser registrados como activos
fijos, se registrardn directamente en las cuentas de gastos o costos segun
corresponda y simultaneamente se registraran en una cuenta de orden,

conforme lo establece la normativa de contabilidad gubernamental, vigente.

406-06 Identificacion y proteccion se establecerda una codificacion
adecuada que permita una facil identificacién, organizacion vy

proteccion de las existencias de suministros y bienes de larga duracion.

Todos los bienes de larga duracién llevaran impreso el codigo
correspondiente en una parte visible, permitiendo su facil identificacién. El
responsable de la custodia de los bienes de larga duracion, mantendra
registros  actualizados, individualizados, numerados, debidamente
organizados y archivados, para que sirvan de base para el control,
localizacion e identificacion de los mismos. La proteccion de los bienes
entregados para el desempefio de sus funciones, sera de responsabilidad de

cada servidor publico.

La proteccion de los bienes incluye la contratacion de polizas de seguro
necesarias para protegerlos contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir,
se verificaran periédicamente, a fin de que las coberturas mantengan su

vigencia.



406-07  Custodia: La custodia permanente de los bienes, permite
salvaguardar adecuadamente los recursos de la entidad, fortaleciendo
los controles internos de esta area; también facilita detectar si son
utilizados para los fines que fueron adquiridos, si sus condiciones son

adecuadas y no se encuentran en riesgo de deterioro.

La maxima autoridad de cada entidad publica, a través de la unidad
respectiva, sera responsable de designar a los custodios de los bienes y de
establecer los procedimientos que garanticen la conservacion, seguridad y
mantenimiento de las existencias y bienes de larga duracion. Corresponde a
la administracion de cada entidad publica, implementar su propia
reglamentacion relativa a la custodia fisica y seguridad, con el objeto de

salvaguardar los bienes del Estado.

406-08 Uso de los bienes de larga duracion En cada entidad
publica los bienes de larga duracion se utilizaran Unicamente en las
labores institucionales y por ninglin motivo para fines personales,

politicos, electorales, religiosos u otras actividades particulares.

Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la
institucion, debiendo asumir la responsabilidad por su buen uso vy
conservacion. Cada servidora o servidor sera responsable del uso, custodia y
conservacion de los bienes de larga duracion que le hayan sido entregados
para el desempefio de sus funciones, dejando constancia escrita de su
recepcion; y por ningn motivo seran utilizados para otros fines que no sean

los institucionales.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas,
es responsabilidad del jefe de la unidad administrativa, definir los aspectos
relativos a su uso, custodia y verificacion, de manera que estos sean

utilizados correctamente.



El dafio, pérdida o destruccion del bien por negligencia comprobada o mal
uso, no imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad

del servidor que lo tiene a su cargo.

Los cambios que se produzcan y que alteren la ubicacidén y naturaleza de los
bienes, seran reportados a la direccion correspondiente, por el personal
responsable del uso y custodia de los mismos, para que se adopten los

correctivos que cada caso requiera.

406-09 Control de vehiculos oficiales Los vehiculos del sector publico y
de las entidades de derecho privado que disponen de recursos
publicos, estan destinados exclusivamente para uso oficial, es decir,
para el desempefio de funciones publicas, en los dias y horas
laborables, y no podran ser utilizados para fines personales, ni
familiares, ajenos al servicio publico, ni en actividades electorales y

politicas.

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

unidades.

Para fines de control, las unidades responsables de la administracion de los
vehiculos, llevaran un registro diario de la movilizacion de cada vehiculo,
donde debe constar: la fecha, motivo de la movilizacion, hora de salida, hora
de regreso, nombre del chofer que lo conduce y actividad cumplida.

Los vehiculos oficiales de cualquier tipo, sean estos terrestres, fluviales o
aereos, (buses, busetas, camiones, maquinaria, canoas y botes con motor

fuera de borda, lanchas, barcos, veleros, aviones, avionetas, helicopteros,



etc.,) que por necesidades de servicio, deben ser utilizados durante o fuera
de los dias y horas laborables, requieren la autorizacion expresa del nivel

superior.

Con el proposito de disminuir la posibilidad de que los vehiculos sean
utiizados en actividades distintas a los fines que corresponde,
obligatoriamente contaran con la respectiva orden de movilizacion, la misma
que tendra una vigencia no mayor de cinco dias laborables. Por ningun
concepto la maxima autoridad emitir4 salvo conductos que tengan el caracter

de indefinidos.

Ninguna servidora o servidor gue resida en el lugar donde
habitualmente ejerce

sus funciones o preste sus servicios, podra utilizar vehiculos del Estado el
altimo dia laborable de cada semana, exceptuandose, por motivos de
seguridad, el Presidente y Vicepresidente de la Republica, asi como otras

servidoras y servidores con rango a nivel de Ministros de Estado.

Se excluyen de esta disposicion, Unicamente los vehiculos de ambulancia,
de las siguientes entidades: de las unidades del Ministerio de Salud Publica,
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), de la Cruz Roja
Ecuatoriana, igualmente los vehiculos que pertenecen a los Cuerpos de
Bomberos, Defensa Civil, Fuerzas Armadas, Policia Nacional, sistemas de
redes eléctricas, telefonicas, agua potable, alcantarillado y obras publicas,

gue sean indispensables para atender casos de emergencias concretas.

Las personas que tienen a su cargo el manejo de vehiculos oficiales, tendran
la obligaciéon del cuidado y conservacion del mismo, debiendo ser guardadas
las unidades, en los sitios destinados por las propias entidades. Los
vehiculos del Estado llevaran placas oficiales y el logotipo que identifique la

institucion a la que pertenecen.



La maxima autoridad de cada entidad dispondra que se observe, en todas
sus partes, los procedimientos administrativos para el control de los
vehiculos de la entidad, que constan en el Reglamento General Sustitutivo
para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico y demas
disposiciones sobre la materia, emitidas por la Contraloria General del
Estado.

406-10 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracion La
administracion de cada entidad, emitird los procedimientos necesarios
a fin de realizar constataciones fisicas peridédicas de las existencias y

bienes de larga duracion.

Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga
duracion por lo menos una vez al afio. El personal que interviene en la toma
fisica, serd independiente de aquel que tiene a su cargo el registro y manejo
de los conceptos sefialados, salvo para efectos de identificacion. Los
procedimientos para la toma fisica de los bienes, se emitiran por escrito y
seran formulados claramente de manera que puedan ser comprendidos

facilmente por el personal que participa en este proceso.

De esta diligencia se elaborard un actay las diferencias que se obtengan
durante el proceso de constatacion fisica y conciliaciéon con la informacion
contable, seran investigadas y luego se registraran los ajustes respectivos,
previa autorizacion del servidor responsable; también se identificaran los
bienes en mal estado o fuera de uso, para proceder a la baja, donacién o

remate segun corresponda, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Cuando la entidad publica contrate servicios privados para llevar a cabo la

toma fisica de las existencias y bienes de larga duracion, el informe final



presentado asi como la base de datos, tendrd la conformidad del area

contable en forma previa a la cancelacion de dichos servicios.

La contratacion de estos servicios se hard estrictamente cuando las
circunstancias asi lo exijan, siempre y cuando la entidad cuente con la
partida presupuestaria correspondiente para efectuar dichos gastos. El
auditor interno participara en calidad de observador, para evaluar la
adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos. En las entidades
que no cuenten con auditoria interna, el titular designara a un servidor que

cumpla esta funcion.

406-11 Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto Los
bienes que por diversas causas han perdido utilidad para la entidad o
hayan sido motivo de pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de

manera oportuna.

Esta actividad se efectuard una vez cumplidas las diligencias y procesos
administrativos que sefalen las disposiciones legales vigentes, dejando
evidencia clara de las justificaciones, autorizaciones y su destino final.

Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservacion,
obsolescencia, pérdida, robo o hurto, se observaran las disposiciones del
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes
del Sector Publico, del Manual General de Administracion y Control de los
Activos Fijos del Sector Publico, la normativa de contabilidad emitida por el
Ministerio de Finanzas y demas reglamentacién interna emitida por la
entidad.

Si la pérdida de un bien, que fue debidamente denunciada, es declarada por
el Juez competente como hurto o robo en sentencia ejecutoriada se
levantara el acta de baja correspondiente y se procedera a la exclusion de

los registros contables disminuyendo del inventario respectivo.



Para la baja de bienes que no estén contabilizados como activos, por no
reunir las condiciones para considerarse como tales, bastara que se cuente
con la autorizacion del responsable de la unidad de administracion financiera.
Si la baja procediere de una pérdida o destruccioén injustificada, al servidor
responsable se le aplicar4 la sancién administrativa que corresponda vy
cuando el caso lo amerite, se le exigird ademas la restitucion del bien con

otro de igual naturaleza o la reposicion de su valor a precio de mercado.

406-12 Venta de bienes y servicios Las ventas ocasionales de bienes se
realizaran de acuerdo con los procedimientos fijados en las leyes y

reglamentos sobre la materia.

Las servidoras y servidores responsables de organizar la junta de remates y
demas procedimientos previos para autorizar las enajenaciones, los avallos
de ventas y adjudicar los bienes, cumplirdn sus funciones resguardando los
intereses institucionales y en concordancia con las disposiciones

reglamentarias.

Las entidades publicas que vendan regularmente mercaderias, bienes o
servicios, emitiran su propia reglamentacién que asegure la recuperacion al
menos de sus costos actualizados, el cobro de los importes correspondientes
a las mercaderias despachadas o servicios prestados, la documentacion de

los movimientos y la facturacion segun los precios y modalidades de ventas.

406-13 Mantenimiento de los activos de larga duracion El éarea
administrativa de cada entidad, elaborara los procedimientos que
permitan implantar los programas de mantenimiento de los bienes de

larga duracién.



La entidad velard en forma constante por el mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes de larga duracion, a fin de conservar su estado

optimo de funcionamiento y prolongar su vida util.

Disefiara y ejecutara programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a
fin de no afectar la gestiébn operativa de la entidad. Corresponde a la
direccidon establecer los controles necesarios que le permitan estar al tanto

de la eficiencia de tales programas, asi como que se cumplan sus objetivos.

2.3 MARCO CONCEPTUAL

ACTA: Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta o en

una reunion.

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”

ADQUISICION: Es realizar la compra de un bien o materiales que se

necesiten.

AMORTIZACION: Esto indica la disminucién de nuestro derecho sobre el

activo intangible (no tiene materia) por la accién del tiempo.

AUDITORIA: Revision e inspeccién de la contabilidad de una empresa,

entidad o institucion, realizada por un auditor.

AUTONOMIA: Condicion y estado del individuo, comunidad o pueblo con

independencia y capacidad de autogobierno.



BAJA: Los activos fijos se dan de baja contablemente si se desechan,
venden, o intercambian por otros activos. Sea cual sea la forma de la baja,

hay que eliminar su valor contable de los libros.

BALANCES: El balance general es el estado financiero de una empresa en
un momento determinado. Para poder reflejar dicho estado, el balance
muestra contablemente los activos (o que organizacion posee), los pasivos

(sus deudas) y la diferencia entre estos (el patrimonio neto).

BIENES: Son todo aquello que puede ser objeto de apropiacién; por tanto:

gue tiene un valor econémico.

COMPENSAR: Igualar en sentido opuesto o neutralizar el efecto de una
cosa con el de otra. Dar alguna cosa o hacer un beneficio por el perjuicio o

mal que se ha causado

CONDICIONES: Circunstancia necesaria e indispensable para que otra
pueda ocurrir. Estipulacién, cada uno de los puntos que se acuerdan en un
contrato. Estado o circunstancia en que se encuentra una persona o0 una

Cosa.

CONSTANCIA: Firmeza y perseverancia en las resoluciones, en los
propasitos o en las acciones.

CONSTATACION FiSICA: Comprobacion de la veracidad y certeza de los

bienes.

CONTRATACION: Realizacién de un contrato a una persona en el que se

pacta un trabajo a cambio de dinero u otra compensacion.


http://definicion.de/empresa
http://definicion.de/balance-general/
http://definicion.de/estado
http://definicion.de/balance

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL: Es la técnica que registra
sistematicamente las operaciones que realizan las dependencias y entidades
de la administracion publica, asi como los eventos econdmicos identificables
y cuantificables que le afecten, con el objeto de generar informacion
financiera, presupuestal, programética y economica que facilite a los
usuarios la toma de decisiones y fiscalizacion.

CONTROL: Es una funcién, la cual vigila la gestion administrativa de las
entidades, que manejan fondos o bienes del estado en todos sus ordenes y

niveles.

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO: Organismo Técnico encargado
del control de la utilizacion de los recursos estatales y la consecucion de los

objetivos de las instituciones del Estado.

CUSTODIA: Cuidado y vigilancia de determinados titulos o efectos,
incluyendo el ejercicio de los derechos que correspondan en sus respectivos

vencimientos.

DEPRECIACION: Es el desgaste, la pérdida del valor de un activo fijo,
debido al uso y que no puede ser compensado por reparaciones, con el
propésito de eliminar el costo original de un bien, mediante una distribucién

equitativa del tiempo.

DERECHOS: EI derecho es un poder reconocido por el Ordenamiento
Juridico a la persona para que, dentro de su ambito de libertad actie de la
manera que estima mas conveniente a fin de satisfacer sus necesidades e

intereses junto a una correspondiente proteccion o tutela en su defensa.

DISPOSICION: Ordenacion de algo de la forma conveniente para lograr un

fin. Medio que se utiliza para llevar algo a cabo o conseguir un fin.


http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/gaita/gaita.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml

ENAJENACION: Accion y resultado de enajenar. Pasar a otro la propiedad u
otro derecho sobre algo.

ENTIDAD: Es toda colectividad que puede considerarse como una
unidad. El concepto suele utilizarse para nombrar a una corporacion o

compafiia que se toma como persona juridica.

ESTADO: EIl Estado es un concepto politico que se refiere a una forma de
organizacion social y politica soberana y coercitiva, formada por un conjunto
de instituciones involuntarias, que tiene el poder de regular la vida nacional

en un territorio determinado.

ESTADOS FINANCIEROS: Los estados financieros, también denominados
estados contables, informes financieros o cuentas anuales, son informes que
utilizan las instituciones para reportar la situacion econdémica y financiera y

los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo determinado.
EXISTENCIAS: Son los bienes ostentados por una empresa para su venta
en el curso ordinario de la explotacion, o bien para su transformacion o

incorporacion al proceso productivo.

GUARDALMACEN: Persona que tiene a su cargo la custodia de un lugar
donde se guardan bienes en una empresa o entidad.

INFORME: Conjunto de datos o instrucciones sobre algo o alguien.
Exposicion total que hace el letrado o el fiscal ante el tribunal que ha de fallar
el proceso.

INMUEBLES: Bien que no se puede transportar.

INSPECCION: Reconocimiento exhaustivo.


http://definicion.de/unidad/

INVENTARIO: Se entiende como una lista detallada de todos los bienes que
posea la empresa (ACTIVO) y de las obligaciones con terceros y
propietarios (PASIVOS) a una fecha determinada y ordenado de

conformidad a la estructura del Plan de Cuentas.

MANUAL: Es una herramienta o guia que esta a disposicion de los

funcionarios de la entidad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS: Ente rector de las finanzas
publicas, reconocido como una entidad moderna orientada a brindar servicios
publicos con calidad y oportunidad a nuestros clientes; integrado por un
equipo de personas competentes y comprometidas con la ética, probidad,

responsabilidad, transparencia y rendicién de cuentas

NORMAS: Una norma es una regla que debe ser respetada y que permite

ajustar ciertas conductas o actividades.

NORMATIVA: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o
actividad.

OBSOLETO: Anticuado, inadecuado a las circunstancias actuales.
OMISIONES: Abstencion de hacer o decir algo. Falta en la que se incurre

por haber dejado de hacer algo necesario o conveniente. Descuido del que

esta encargado de un asunto.


http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
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OPERACIONES: Se conoce como operaciones al grupo de reglas que
posibilitan, a partir de una o0 mas cantidades o expresiones (entendidas como
datos), averiguar y conseguir otras cifras o estructuras (que se denominan

resultados).

PATRIMONIO: Conjunto de bienes que una persona ha heredado de sus

ascendientes. Bienes propios de una persona o institucion.

PLANIFICACION: La planificacién es un proceso de toma de decisiones
para alcanzar un futuro deseado, asumiendo que la situacion actual y los
factores internos y externos que pueden influir en el logro de los objetivos.
POA: Programa Operativo Anual.

POLITICAS: Técnica y métodos con que se conduce un asunto.

PAC: Plan anual de compras.

PRESUPUESTO: Regula la aplicacion de las fases de programacion,
formulacién, aprobacién, ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto

publico

PROCEDIMIENTOS: Es un término que hace referencia a la accion que

consiste en proceder, que significa actuar de una forma determinada.

RECEPCION: Accion y resultado de recibir.

REGISTRO: Examen de algo o a alguien para encontrar algo que puede
estar oculto. Libro, a manera de indice, donde se apuntan noticias o datos.
Lugar y oficina en donde se registra. Asiento 0 anotacion que queda de lo

que se registra.



REGLAMENTO: Coleccion ordenada de reglas o preceptos. Disposicion

administrativa para el desarrollo de una ley.

SISTEMA: Un sistema es modulo ordenado de elementos que se encuentran
interrelacionados y que interactdan entre si. El concepto se utiliza tanto para
definir a un conjunto de conceptos como a objetos reales dotados de

organizacion.

SERVIDORES: Los servidores publicos son las personas que prestan sus

servicios al Estado a la administracion publica.

WEB : El concepto se utiliza en el &mbito tecnologico para nombrar a
una red informatica y, en general, a Internet (en este caso, suele escribirse
como Web, con la W mayuscula).

2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1 Hipotesis general

Si se implementa un reglamento interno para el control de los activos fijos,

entonces mejora la clasificacion y saldos contables en la institucion.
2.4.2 Hipotesis particulares
Si persiste el incumplimiento de la Norma, y la falta de reglamento interno,

entonces genera falencias en los registros y sanciones administrativas o

pecuniarias.


http://definicion.de/internet

Si no se establece una adecuada planificacion en el control de activos
fijos, entonces crear un mal uso o pérdida de los activos insatisfaciendo las

necesidades de los funcionarios.

2.4.3 Declaracion de variables

Variable Independiente: Activos Fijos.

Concepto: Son recursos a favor de la entidad, representados por todos
aquellos bienes y derechos adquiridos con el propoésito de utilizarlos, para la
realizacion de sus operaciones; es decir se mantienen en la empresa con el
propésito de ser usados y no como objeto de su comercializacion, estos
activos tienen cierta permanencia en la empresa o solo se enajenan cuando

dejan de ser utiles.

Variable Dependiente: Normas de Contabilidad Gubernamental.

Concepto: Se definen como los fundamentos esenciales para sustentar, el
registro correcto de las operaciones y, la elaboracion y presentacion de
Estados Financieros basados en su razonamiento, eficiencia
demostrada, respaldo de legislaciones especializadas y aplicacion general

de la Contaduria Gubernamental.

2.4.4 Operacionalizacion de las variables

Cuadro 1

VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES INDICES

Excelente



http://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
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VI: Activos Fijos Balances, Sistema de Muy Bueno

Estados Registro, SIG- Bueno
Financieros. AME

Concepto: bienes y

derechos adquiridos Ministerio de Excelente

con el proposito de Operaciones Economiay Muy Bueno

utilizarlos para la Finanzas Bueno

realizacion de sus

operaciones.

VD: Normas de Estado Pagina Web de la | Excelente

Contabilidad Contraloria Muy Bueno

Gubernamental General del Bueno

Estado.

Concepto:

Fundamentos Pagina Web de la | Excelente

esenciales para el Estados Contraloria Muy Bueno

registro correcto de Financieros General del Bueno

las operaciones vy, la Estado.

elaboracion y
presentacion de

Estados Financieros.

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora
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CAPITULO llI
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION

Para la elaboracion de este proyecto se ha considerado varios tipos de

investigacion segun sus analisis debe ser mixta.

INVESTIGACION NO EXPERIMENTAL

La investigacién no experimental es también conocida como investigacién Ex
Post Facto, término que proviene del latin y significa después de ocurridos

los hechos. De acuerdo con Kerlinger, (1983), p.269:

“La investigacion Ex Post Facto es un tipo de investigacion sistematica
en la que el investigador no tiene control sobre las variables
independientes porque ya ocurrieron los hechos o porque son

intrinsecamente manipulables”

Desde el punto de vista de Herndndez, Fernandez y Baptista, (1991), p.46:
“En la investigacion Ex Post Facto los cambios en la variable
independiente ya ocurrieron y el investigador tiene que limitarse a la
observacion de situaciones ya existentes dada la incapacidad de influir
sobre las variables y sus efectos.”

TIPO DE INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Consiste fundamentalmente, en describir un fenébmeno o una situacion,

mediante su estudio, en una circunstancia tiempo-espacial determinada. Se



caracteriza por enfatizar aspectos cuantitativos y aspectos de categorias bien
definidas del fenébmeno observado.

DISENO CUALITATIVA - CUANTITATIVA

Segun Hector Daniel Lerma, (2007), p.37 Investigacion cualitativa es:

“El que hacer cotidiano de las personas o de grupos pequefios. En
este tipo de investigacion interesa lo que la gente dice, piensa, siente o
hace; sus patrones culturales; el proceso y significado de sus
relaciones interpersonales y con el medio. Su funcion puede ser

describir o generar teoria a partir de los datos obtenidos.”

Asi mismo menciona Héctor Daniel Lerma, (2007), p.37 sobre la

Investigacion cuantitativa que es:

Es aquella en la que se recogen y analizan datos cuantitativos sobre
variables, por ser una investigacion netamente socioeconémica la
informacion proyectada para areas de influencia. Para que exista una
metodologia cuantitativa se requiere que entre los universos del
problema de investigacién conste una analogia cuya naturaleza sea
representable por algin modelo numérico ya sea lineal, exponencial o
similar. Es decir, que haya claridad entre los elementos de
investigaciéon que conforman el problema, que sea posible definirlo,
limitarlos y saber exactamente dénde se inicia el problema, en qué

direccién va y qué tipo de incidencia existe.

3.2 LA POBLACION Y MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la poblacién



La poblacion la cual sera objeto de nuestro estudio esta conformada por los
funcionarios de los departamentos: Financiero, Contabilidad vy
Guardalmacén, tanto directores, jefes y asistentes, personal que esta

relacionado con las actividades de control, uso, manejo de activos fijos.

3.2.2 Delimitacion de la poblacion

La poblacién estd conformada por diez personas que corresponden a los
departamentos: Financiero, Contabilidad y Guardalmacén, los mismos que se
encuentran registrados como personal con relacion de dependencia y
modalidad contrato servicios personales de la Institucion Municipal del
Canton Colimes provincia del Guayas, por lo tanto la poblacion a analizar es

una poblacién finita.

3.2.3 Tipo de muestra

Para seleccionar la muestra se lo har4 a través de una muestra no
probabilistica, el cual tendra un nivel de confianza del 95% y un porcentaje

maximo de error que es del 5%.

De esta manera seleccionaremos a los elementos (personas) que cumplan

con las caracteristicas definidas para la poblacion.

3.2.4 Tamafno de la muestra

En nuestra investigacion conocemos el tamafio de la poblacion y por esta

razon vamos a trabajar con la poblacion finita.



UNIVERSO

Cuadro 2
ELEMENTOS CANTIDADES
Financiero 3
Contabilidad 3
Guardalmaceén 4
TOTAL 10

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

3.2.5 Proceso de seleccién

En nuestra investigacion utilizaremos el muestreo no probabilistico, debido a
que no todas las personas de la institucion estan inmersas en el area de

estudio.

Muestreo Probabilistico

Es aquella que el investigador selecciona y donde todos los individuos u
objeto tienen la misma posibilidad de ser elegidos. Este puede ser a su vez

aleatorio, sistematico y estratificado.

Muestreo no Probabilistico

Aquél para el que no puede deducir la probabilidad de extraccién de una
determinada muestra. Se busca seleccionar a individuos que se juzga de
antemano tienen un conocimiento profundo del tema bajo estudio, por lo
tanto, se considera que la informacién aportada por esas personas es vital

para la toma de decisiones.

3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS



3.3.1 Métodos tedricos

Método Analitico — Sintético

Es un método que consiste en la separacion de las partes de un
todo para
estudiarlas en forma individual (Andlisis), y la reunion racional de

elementos dispersos para estudiarlos en su totalidad. (Sintesis)

Este método ha sido llamado también método progresivo-regresivo por
razones obvias. En la parte del andlisis se avanza en la busqueda de una
verdad indudable a través de deducciones sucesivas; en la de sintesis se

regresa el proceso y se redacta la demostracion.

Analitico Consiste en descomponer y distinguir los elementos de un todo,
revisar ordenadamente cada uno de ellos por separado.  Descubrir los
distintos elementos que componen la naturaleza o esencia del fenémeno u

objeto investigado, las causas y los efectos.

Sintético Tiende a reconstruir un todo, a partir de los elementos estudiados
por el andlisis. Integrar los elementos en una unidad nueva, en una
comprensién total de la esencia de lo que ya se conoce en todos sus
elementos y particularidades.

Método Induccién - Deduccion
Es un procedimiento de inferencia que se basa en la logica para emitir su

razonamiento, su principal aplicacion se relaciona de un modo especial con

las matematicas puras.



El método de induccién- deduccion se utiliza y relaciona con los hechos
particulares, siendo el método deductivo en un sentido de lo general a lo

particular, e inductivo en sentido contrario, de lo particular a lo general.

3.3.2 Métodos empiricos

Observacion

La percepcion ordenada, consecuente y metddica de determinados
objetos,

procesos, fenbmenos o de sus caracteristicas con un fin concreto. Es la mas
comun

de las Técnicas de Investigacion; la investigacion sugiere y motiva los
problemas; conduce a la necesidad de la sistematizacion de los datos.

La observacion se utiliza fundamentalmente para obtener informacion
primaria de quien se investiga y para comprobar los planteamientos

formulados en el trabajo.

Es el primer paso en toda investigacion, lo cual se ah podido ser aplicado en
el transcurso de la elaboracién del proyecto de investigacion por que se ah
tenido una interrelacion directa con el medio y con las personas que forman

parte del problema dentro de la empresa.

3.3.3 Técnicas e instrumentos

El Msc. Oswaldo Pacheco Gil, (2009), p.81, sefiala que:

“Las técnicas son un conjunto de instrumentos que permiten la
aplicacion de un método determinado. Las técnicas mas utilizadas en la
investigacion son las siguientes: Observacion, Entrevistas, Encuestas,
Test, Fichaje, Muestreo”.



INVESTIGACION

Cuadro 3

Técnicas Instrumentos
e Observacion e Guia
e Entrevista e Formulario-Cuestionario
e Encuesta e El Cuestionario

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Segun el Msc. Oswaldo Pacheco Gil, (2009), p.p 81-82, la Observacion es:

“La percepcion ordenada, consciente y sistematica de determinados
objetos, procesos, fendmenos o de sus caracteristicas con un fin
concreto. Es la mas comun de las Técnicas de Investigacion; la
investigacion sugiere y motiva los problemas; conduce a la necesidad
de la sistematizacion de los datos”.

Otra técnica importante es la Entrevista la que es definida por el Dr. Simén
lllescas, (2008), p.p 104 -110 como:

“Es una conversacion seria que tiene como propdsito extraer la
informacion sobre un tema determinado. Tres son sus elementos:
entrevistador, entrevistado y la relacion. Al entrevistador que es el que
utiliza esta técnica, se le exige cualidades personales, actividades
de aceptaciéon vy compresién, experiencia y conocimiento de
técnicas”.

Asi mismo da la definicion para Encuesta que es:

La técnica que a través de un cuestionario adecuado nos permite recopilar
datos de toda la poblacion o de una parte representativa de ella. Se
caracteriza porque la persona investigada llena el cuestionario. Es una de las
técnicas mas generalizadas en el area social, econémica, politica, religiosa,
educativas, etc.

Encuesta Descriptiva: Cuando registra datos diferentes a las caracteristicas
de sujetos investigados. Encuesta  Explicativa: Cuando se trata de

averiguar las causas o0 razones que originan los fenobmenos. Encuesta




Mixta: Cuando combinan las dos técnicas anteriores, es decir son
descriptivas-explicativas, puesto que a mas de averiguar las caracteristicas,

averiguan las causas de los fenbmenos.

3.4 EL PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Para la realizacion de la Investigacion se formul6 el problema, para luego
determinar el tema de la investigacion, se identific6 las variables
correspondientes, con estos antecedentes se dio inicio al desarrollo de la

investigacion.

Se realiz6 una investigacién con los manuales, reglamentos y normas que
rigen para

hacer todo tipo de proyecto investigativo, se revis6 una abundante
informacion, con el fin de estar enmarcados en las ultimas técnicas que se
aplican.

Para el desarrollo de la Investigacion se va a utilizar la Técnica de
Observacion, ya que esta es fundamental para la obtencion de informacion y
estara presente en todas las etapas del proyecto: Diagnostico, Ejecuciéon y

Evaluacion.

Se aplica la Entrevista Explicativa con la cual se conoce las fuentes directas
que laboran en la Institucion, como lo son el Ing. Gustavo Burgos, Sr. Miguel
Rubio quienes son los jefes del area financiera, y la Sra. Maria Mendoza —
Guardalmacén, quienes han estado predispuestos en todo momento de la

investigacion.

Asi mismo se utiliza la Técnica de la Encuesta porque de esta forma se va a
obtener vy recopilar informacion de las personas inmersas en el tema y del

desarrollo del mismo.



Los asistentes de las areas convocadas seran las personas encuestadas y
fuente primaria de donde saldra la informacién, la misma que sera analizada

para poder determinar las respectivas conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Género de los encuestados
PARTICIPACION DE GENERO

Cuadro 4
GENERO FRECUENCIA PARTICIPACION
Masculino 3 43%
Femenino 4 57%
Total 7 100%

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Representacion grafica

Grafico 1
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Elaborado por: Karem Astudillo — Jorcis Mora

Analisis de los resultados

Del total de la muestra seleccionada para realizar la encuesta se deduce que
las personas involucradas en los diferentes departamentos del G.A.D.
Municipal de de Colimes son 43% de sexo masculino y 57% del sexo

femenino.



Pregunta No. 1
¢Esta usted de acuerdo que la implementacion de un manual de
manejo, uso y tratamiento de activos fijos mejoraria la administracion

actual del GAD Municipal de Colimes?

El objetivo de esta pregunta es conocer si los funcionarios estan conformes

en implementar un manual de manejo de activos fijos.

IMPLEMENTACION DE MANUAL

Cuadro 5
OPCIONES DE REPUESTAS TOTAL PARTICIPACION
Totalmente de acuerdo 3 43%
De acuerdo 2 29%
Ni de acuerdo/ni en desacuerdo 2 29%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 7 100%

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Representacion grafica

Gréfico 2
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Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Analisis del resultado:

Del total de la encuesta se muestra que el 43% estan totalmente de acuerdo

con la implementaciéon de un manual para el manejo de activos fijos, el 29%



de los encuestados nos dicen que estan de acuerdo, y asi mismo un 29%
no se encuentran ni de acuerdo ni en desacuerdo.

Pregunta No. 2

¢Por cudl de las siguientes causas usted no estd cumpliendo con un

manejo adecuado de los activos fijos del G.A.D Municipal de Colimes?

El objetivo de esta pregunta es saber la causa no se cumple con un buen

manejo de los activos fijos de la Institucion.

CAUSAS DE MAL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

Cuadro 6
Opciones de respuesta Total Participacion

Personal no Capacitado 2 29%
Falta de un manual 2 29%
Desinterés del personal 1 14%
Falta de Planificacion 0 0%
Todas las anteriores 2 29%

Total 7 100%

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Representacion grafica

Gréfico 3
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Analisis del resultado:



Del total de la encuesta se presenta un porcentaje equitativo del 29% con
respecto a las opciones de personal no capacitado, falta de manual y todas
las anteriores mientras que se obtuvo un porcentaje del 14% en la opcion de
falta desinterés por parte del funcionario.

Pregunta No. 3

¢Indicar la frecuencia con la que se realizan observaciones en los

examenes especiales de auditoria?

El propésito de la pregunta es para conocer con que frecuencia realiza la

C.G.E observaciones en sus exadmenes especiales que realiza en la entidad.

FRECUENCIA EXAMENES DE AUDITORIA

Cuadro 7
Opciones de respuesta Total Participacion
Siempre 3 43%
Casi Siempre 4 57%
Nunca 0 0%
Total 7 100%

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Representacion grafica
Gréfico 4
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Anédlisis del resultado:

Del total de la encuesta se presenta un porcentaje del 57% con respecto a

los funcionarios que indican que casi siempre se cuenta con observaciones

en los exdmenes especiales

que realiza la CGE, mientras que en un

porcentaje un poco menor del 43% indican que siempre.

Pregunta No. 4

¢La falta de un manual de procedimientos retrasa los procesos

administrativos y de control del G.A.D Municipal de Colimes?

El objetivo de esta pregunta es para indagar si la ausencia de un manual de

procedimientos atrasada las actividades diarias de la entidad.

FALTA DE MANUAL RETRASA PROCEDIMIENTOS

Cuadro 8
Opciones de respuesta Total Participacion
Siempre 5 71%
Casi Siempre 2 29%
Nunca 0 0%
Total 7 100%




Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Representacion Gréfica

Gréafico 5

FALTA DE MANUAL RETRASA PROCEDIMIENTOS

80%

60%

40%

20%

0%

Siempre Casi Siempre Nunca

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Analisis del resultado:

En la pregunta planteada sobre la falta de un manual de procedimientos y de
control del G.A.D Municipal de Colimes se obtuvo un 71% que indican que
siempre se retrasan los procesos administrativos, y un 29% dice que casi
siempre.

Pregunta No 5

¢Indique la variacién porcentual de las diferencias que existen entre

los inventarios de activo fijos y los registros contables?

El proposito de la pregunta es saber en que porcentaje de diferencia hay

entre lo contables versus lo fisico.

VARIACION PORCENTUAL
Cuadro 9

Opciones de respuesta | Total | Participacion




100% 0 0%
75% 3 43%
50% 4 57%
25% 0 0%
Total 7 100%
Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora
Representacion Gréfica
Gréfico 6
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Analisis del resultado:

Podemos determinar en los resultados mostrados que el porcentaje de
diferencia entre los activos fijos y los registros contables es del 50%, ya que
4 personas lo indicaron, mientras los 3 funcionarios restantes respondieron

que el porcentaje es el 75%.

Pregunta No 6

¢, Cada que tiempo se realiza la constatacion fisica de los activos fijos

de acuerdo a la Norma de Control Interno N.- 4067

El objetivo de la sexta pregunta es saber cada que tiempo los funcionarios

responsables realizan la constatacion fisica de los activos fijos segun la

norma de la CGE.




CONSTATACION DE ACTIVOS FIJOS

Cuadro 10
Opciones de respuesta Total Participacion
Cada seis meses 0 0%
Cada afno 7 100%
Cada dos afios 0 0%
Ninguna de las Anteriores 0 0%
Total 7 100%

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Representacion Gréfica

Grafico 7
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Analisis del resultado:

Se muestra de la encuesta que el 100% de los funcionarios estan de acuerdo
de que las constataciones fisicas de los activos fijos se la realizan una vez
cada afio.

Pregunta No 7

¢,Con qué frecuencia se realiza los mantenimientos a los activos totales

de lainstitucion?



El propésito de la pregunta es conocer con qué frecuencia se realizan en la

institucion los mantenimientos de los activos totales.

FRECUENCIA MANTENIMIENTO ACTIVOS FIJOS

Cuadro 11
Opciones de respuesta Total Participacion
Cada seis meses 0 0%
Cada afo 5 71%
Cada dos afnos 2 29%
Ninguna de las Anteriores 0 0%
Total 7 100%

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Representacion Grafica

Gréfico 8
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Analisis del resultado:



La encuesta muestra que el 71% de los encuestados indican que el
mantenimiento de los activos fijos se la realiza cada afio, mientras que el

29% indica que se la realiza al término de los dos afios.

Pregunta No 8

¢Con qué frecuencia sufren dafios o pérdidas los bienes de larga

duracion?

La finalidad de la pregunta es saber con qué frecuencia los activos fijos

sufren dafios o pérdida en la institucion.

FRECUENCIA DE PERDIDA ACTIVOS FIJOS

Cuadro 12
Opciones de respuesta Total Participacion
Mensualmente 0 0%
Trimestralmente 3 43%
Anualmente 4 57%
Ninguna de las Anteriores 0 0%
Total 7 100%

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Representacion Grafica

Gréfico 9
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Anédlisis del resultado:

En la pregunta planteada sobre con qué frecuencia se realizan pérdidas
dafios en los activos fijos, los funcionarios encuestados indican que

trimestralmente un 43% y anualmente un 57%.

Pregunta No 9

¢Con qué frecuencia se solicita informacion a los diferentes

departamentos para realizar una planificacion anual adecuada?

El objetivo de la ultima pregunta es obtener el conocimiento de con qué
frecuencia se solicita informacion a los funcionarios para realizar una

planificacion adecuada.



FRECUENCIA SOLICITUD DE INFORMACION

Cuadro 13
Opciones de respuesta Total Participacion
Siempre 0 0%
Casi Siempre 2 29%
Nunca 5 71%
Total 7 100%

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

Representacion Grafica
Gréfico 10
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Analisis del resultado:

Del total de la encuesta un 71% esta de cuerdo de que nunca solicitan
informacion para realizar la planificacion anual, mientras un 29% dice que
casi siempre solicitan dicha informacion.

4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y
PERSPECTIVAS

Con los resultados obtenidos en la pregunta numero uno de esta

investigaciéon, se ha comprobado la hipétesis; ya que es evidente la ausencia



y la necesidad de un manual de control y administracion de los Activos Fijos,
en la actualidad el control se realiza a través de 6rdenes verbales, solo con
facturas y/o notas de venta; con la creacion y aplicacion de este manual,
permitira llevar un control de una manera técnica, administrativa, periddica y
de acuerdo a la normativa vigente, dando lugar a que las actividades
econOmicas Yy financieras sean confiables y de control inmediato, dando

como resultado una administracion municipal con eficiencia y eficacia.

Del total de personas encuestadas se determina que la tendencia se inclina a
la implementacién de un manual de procedimientos para el control de bienes
de larga duracion, lo que desarrollaria un mejor proceso en la planificacién,
adquisicién, control y saldo contables correctos y ajustados la normas de

control de la contraloria general del estado.

En el analisis de la situacion ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y FINANCIERA
de los bienes de larga duracion se debid identificar las afectaciones que
pueden presentarse por los cambios politicos o sociales que afectaria o
beneficiaria al proceso de control de los bienes. Para tal efecto, se realizaran
entrevistas, sondeos de interés, analisis de propuestas o declaraciones
vertidas por autoridades y responsables técnicos, los cuales deben tomarse

en cuenta conjuntamente, con los puntos especificos tales como:
ACTIVIDADES DE CONTROL

El analisis efectuado en las diversas unidades del G.A.D Municipal de

Colimes incluyen diversas gama de actividades entre las que se detallan las

siguientes.

Los resultados obtenidos se analizan comparandolos con la planificacién, el

presupuesto y los saldos de los resultados contables de los afios anteriores.



Esta revision de desempefio proporciona maxima autoridad, a la direccion
administrativa y financiera un indicador global de la forma como el personal
de las diversas areas, ha venido cumpliendo los objetivos del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal de Colimes.

REGISTRO OPORTUNO Y ADECUADO DE LAS TRANSACCIONES

Las transacciones deben registrarse en el momento en que ocurra el hecho y
de forma adecuada para asegurar la obtencion de informacién confiable. Y
deberan estar claramente documentadas para la identificacion de la

ubicacion del bien y el gasto adecuado del presupuesto.

4.3 RESULTADOS

Vision sistematica del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de
Colimes, respecto al cumplimiento de las politicas planteadas, planificacion,

financiamiento, registros y control de los bienes.

Una mayor y mejor comunicacion institucional, con tendencia a logar el
apoyo de la maxima autoridad y funcionarios del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Colimes.

Indicadores contables-presupuestarios de mayor confiabilidad y aplicables a
la norma de contabilidad gubernamental vigente, para medir y evaluar la

gestion y calificacion de la administracion municipal.

Actualizacion permanente de los archivos, pistas susceptibles de evaluacion
durante una fase de auditoria, programa de trabajo especifico en la fase de

ejecucion.



4.4 VERIFICACION DE HIPOTESIS

HIPOTESIS GENERAL

VERIFICACION

Si se implementa un reglamento
interno para el control de los
activos fijos, entonces mejora la
clasificacion y saldos contables

en la institucion

Segun las respuestas obtenidas en las
preguntas No. 1, y la pregunta No. 2, que
la mayoria de los encuestados esta
de

implementacion del manual y asi mismo

totalmente acuerdo  con la
concuerda que el problema del manejo y
control se produce por la falta de dicho
manual, y por lo tanto se comprueba que

si sucedera lo mencionado en la hipotesis.

HIPOTESIS PARTICULARES

Si persiste el incumplimiento de

la Norma, y la falta de
reglamento interno, entonces
genera falencias en los
registros y sanciones

administrativas o pecuniarias.

Segun las respuestas obtenidas en las
preguntas No 3, No.4,y No.5 nos ayudé a
conocer que al realizar la
del

manejo y control de activos fijos seguiran

no

implementacion manual para el

produciéndose las falencias y las
variaciones entre los registrado con lo
los

existente, y a su vez retrasard

procesos administrativos. También es
importante recalcar que si se persiste los
errores, la entidad se vera afectada en los
resultados de los examenes especiales
realizados por la Contraloria General del
Estado generando sanciones
administrativas y pecuniarias y por lo tanto
se comprueba que si sucedera lo

mencionado en la hipétesis.

Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora




CAPITULO V
PROPUESTA

51 TEMA

Andlisis de saldos, usos y tratamientos contables de los Activos Fijos del
G.A.D Municipal de Colimes, para el cumplimiento de los PCGA y Normas

de Contabilidad Gubernamental a través de un manual de procedimientos.

5.2 FUNDAMENTACION

Durante la administracion del Ing. Ledn Febres Cordero, Colimes fue
declarado canton de la provincia del Guayas mediante decreto presidencial

publicado en el registro oficial # 925.

Desde aquella fecha han transcurrido varias administraciones de diferentes
pensamientos administrativos, que se han enmarcados en diversa leyes,

reglamentos, y resoluciones.

La importancia de disponer de un manual de control de activos fijos en la
entidad, se considera necesario para identificar el manejo eficaz de los
bienes, asi como salvaguardar los activos, confiabilidad en los registros

contables y preparacion oportuna de la informacién financiera contable.

Fundamentacién Tebrica

Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y
procedimientos de una entidad u organizacion que se consideran necesarios

para mejorar la ejecucion de un trabajo o una administracién.



Los manuales de procedimientos contienen informacion sobre un conjunto de
operaciones o de etapas que en forma cronoldgica se establecen para llevar

a cabo un determinado tipo de trabajo.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica la informacion y/o instrucciones sobre politicas,
organizacién, funciones, procedimientos, etc. Que se consideran necesarios
para la ejecucion de las actividades y tareas. Se los conoce también con el
nombre de manuales de operacion, de practicas estandares, de introduccion

sobre el trabajo, de tramites y método de trabajo.

Fundamentacion Filosofica

La implementaciéon de un manual de procedimientos es realizar, ejecutar y
poner en practica, las normas de control interno para los activos fijos
constituird una herramienta administrativa financiera, aplicada en distintas
areas por la administracion actual y la maxima autoridad, la direccion
financiera y los jefes departamentales de la Institucién, proporcionan los
procedimientos necesarios para la ejecucion del ciclo presupuestario, de
adquisicién, de control y contable en todas sus etapas, a fin de salvaguardar
los recursos, verificar la exactitud y veracidad de la informacion financiera,
promoviendo la eficacia en el proceso presupuestario determinando
responsabilidades obligaciones y atribuciones para optimizar los recursos

presupuestarios, y propender al logro de los objetivos y metas programados.

La correcta aplicacion de cada uno de los procedimientos para el
cumplimiento del ciclo de uso y vida util de un activo es de manera
permanente del personal de las areas involucradas permitiendo, efectuar con

éxito las adquisiciones, control y saldos contables.



Fundamentacion Legal

Para la elaboracién del presente proyecto se ha considerado tomar como
base legal

las Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, La Ley de
Presupuestos del Sector Publico y su Reglamento, NCI (Normas de Control
Interno) emitidas por la Contraloria General del Estado, en lo referente a las
Normas aplicables a al control de bienes de larga duracién Sector Publico,
las mismas que tienen por finalidad establecer el control de las actividades
relacionadas al manejo activos fijos de las entidades del sector publico, y
fundamentado en las disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas a través de la Subsecretaria de Presupuestos y Contabilidad
Gubernamental, disposiciones de la Secretaria de Planificacion y Desarrollo,
y mas disposiciones que sean necesarias considerar para el buen uso de los

activos fijos del sector publico.

Entre las Normas de Control Interno, se ha considerado las siguientes:

406 Norma de Control Interno Administracion Financiera - Administracion De

Bienes

406-01 Unidad de Administracion de bienes Toda entidad u organismo del
sector publico, cuando el caso lo amerite, estructurard una unidad encargada

de la administracion de bienes.

406-02 Planificacion Las entidades y organismos del sector publico, para el
cumplimiento de los objetivos y necesidades institucionales, formularan el

Plan Anual de Contratacion con el presupuesto correspondiente.

406-04 Almacenamiento y distribucion Los bienes que adquiera la entidad

ingresaran fisicamente a través de almacén o bodega, antes de ser



utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su
ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual ayudara a

mantener un control eficiente de los bienes adquiridos.

406-05 Sistema de registro El catalogo general de cuentas del sector publico,
contendrd los conceptos contables que permitan el control, identificacion,
destino y ubicacién de las existencias y los bienes de larga duracion.

406-06 Identificacion y proteccién Se establecera una codificacion adecuada
que permita una fécil identificacion, organizacién y proteccién de las

existencias de suministros y bienes de larga duracion.

406-07 Custodia: La custodia permanente de los bienes, permite
salvaguardar adecuadamente los recursos de la entidad, fortaleciendo los
controles internos de esta &rea; también facilita detectar si son utilizados
para los fines que fueron adquiridos, si sus condiciones son adecuadas y no

se encuentran en riesgo de deterioro.

406-08 Uso de los bienes de larga duracion En cada entidad publica los
bienes de larga duracion se utilizardn Unicamente en las labores
institucionales y por ningdn motivo para fines personales, politicos,

electorales, religiosos u otras actividades particulares.

406-09 Control de vehiculos oficiales Los vehiculos del sector publico y de
las entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos, estan
destinados exclusivamente para uso oficial, es decir, para el desempeiio de
funciones publicas, en los dias y horas laborables, y no podran ser utilizados
para fines personales, ni familiares, ajenos al servicio publico, ni en

actividades electorales y politicas.

406-10 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracion La

administracion de cada entidad, emitira los procedimientos necesarios a fin



de realizar constataciones fisicas periddicas de las existencias y bienes de

larga duracion.

406-11 Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto Los bienes
que por diversas causas han perdido utilidad para la entidad o hayan sido
motivo de pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de manera oportuna.

406-12 Venta de bienes y servicios Las ventas ocasionales de bienes se
realizardn de acuerdo con los procedimientos fijados en las leyes y
reglamentos sobre la materia.

406-13 Mantenimiento de bienes de larga duracion El area administrativa de
cada entidad, elaborara los procedimientos que permitan implantar los

programas de mantenimiento de los bienes de larga duracion

5.3  JUSTIFICACION

El GAD Municipal de Colimes, permanentemente ha mantenido sistemas
automatizados de procesamiento contable desde el afio 1998, estos
sistemas han sido suministrados por empresas privadas, sin embargo, el que
viene funcionando desde 2008 fue entregado por la Asociacién de
Municipalidades Ecuatorianas, AME, el mismo que cuenta con la aprobacion
de la Contraloria General del Estado, por lo que cumple fielmente con lo que
regulaba el Manual General de Contabilidad Gubernamental emitido por la
Contraloria y publicado en el Registro Oficial N° 594 del 21 de diciembre de

1994 y que se encontré vigente hasta el 31 de diciembre del 2000.

Posteriormente el proceso de dolarizacion de la economia ecuatoriana exigio
cambios substanciales en los sistemas contables, para el efecto, el Ministro
de Finanzas mediante Acuerdos N° 034 y 106 del 31 de marzo y 21 de julio
del 2000, publicados en los Registros Oficiales No. 54 y 131 del 10 de abril y
31 de julio, emitid las instrucciones basicas para el cierre de la contabilidad



en sucres Yy se dictaron las normas para efectuar la correccion monetaria y la
depreciacion en el periodo de enero a marzo del 2000. Igualmente, el Art. 99
de la Ley de Transformaciéon Econdmica del Ecuador, reforma el Art. 217 de
la Ley Organica de Administracion Financiera y Control, estableciendo que
corresponde al Ministerio de Economia y Finanzas la facultad de emitir las
normas técnicas en materia de Contabilidad Gubernamental, que antes tenia

la Contraloria General del Estado.

Para el efecto, el Ministerio de Economia y Finanzas mediante Acuerdo
Ministerial No. 182, publicado en el Registro Oficial N° 249 del 22 de enero
del 2001, aprueba y expide los Principios del Sistema de Administracion
Financiera, los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental, el Catalogo General de Cuentas, las Normas Técnicas de
Presupuesto, el Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos y las
Normas Técnicas de Tesoreria, para su aplicacion obligatoria en las
entidades organismos, fondos y proyectos que constituyen el Sector Publico

no Financiero.

Debe sefalarse, que el objetivo de la emisiéon del Acuerdo Ministerial No.
182, que norma el nuevo Sistema de Administracion Financiera
Gubernamental es de incorporar al Sistema Integrado de Gestidn
Financiera, al resto de instituciones del sector publico, como son los
gobiernos seccionales y lograr la aplicacion uniforme de los procesos de
reconocimiento y registto de los hechos econdmicos, la gestidn
presupuestaria y el manejo de tesoreria, que se viene implementando en el
Gobierno Central desde 1999.

El disefio de un manual de procedimientos general de administracion y
control de los activos fijos da la oportunidad de combinar las técnicas y

herramientas de mantenimiento con las normas de control, para mejorar la



productividad operacional y la efectividad del mantenimiento de los activos
fijos, desde el punto de vista administrativo, financiero y contable.

El punto de partida para el GAD Municipal de Colimes es que requiere
generar transformaciones y cambios que les permita ser altamente
competitivos, generando ahorros presupuestarios significativos, trabajando
eficientemente, con el propdsito de mejorar y ahorrar los tiempos de repuesta

en la adquisicion y mantenimiento a los activos fijos.

En la actualidad es de gran inquietud la manera como afecta al GAD
Municipal de Colimes, el procedimiento de adquisicion, uso y mantenimiento
de los activos fijos, esto retarda el flujo presupuestario y la planificacion de
obras afectando a los departamentos administrativo, financiero, contable y
técnico arrastrando los saldos incorrectos que tienen las cuentas de los

activos fijos.

Por la inversién alcanzada en el ultimo afio y la influencia administrativa y
social en el canton colimes, se justifica que exista un manual de
procedimientos para establecer reglas de control a cada uno de los procesos
de adquisiciones de bienes.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 OBJETIVO GENERAL
Disponer de un instrumento contable que permita establecer los mecanismos
necesarios de registro y control de los activos fijos con la descripcion de sus

caracteristicas fisicas y su codificacion.

5.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml

5.5

Establecer el procedimiento para el ingreso de informacion al sistema

de control de activos fijos.

Definir el tipo de personal indispensable para el funcionamiento del

manual a aplicarse
Elaborar un Manual de Procedimientos, con instrucciones especificas
de facil comprension y aplicacion para planificacion, financiamiento y

control de los activos fijos.

Capacitar al personal que integra cada una de las etapas del ciclo

administrativo de los activos fijos.

Evaluar la eficacia de las operaciones administrativas, presupuestarias

y de control.

UBICACION

La aplicacion del manual de administracion y control de activos fijos se

ejecutara en el Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Colimes

Av. Malecon, calle Honorio Santisteban y Vicente Sanchez, en la provincia del

Guayas canton Colimes.
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Elaborado por Karem Astudillo — Jorcis Mora

5.6 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD.

ANALISIS FODA DE LA APLICACION DEL MANUAL DE
ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS.

Los analisis del diagnéstico interno y contexto externo convergen en una
matriz FODA, la cual cruza las Fortalezas y Debilidades del contexto interno
con las Oportunidades y Amenazas del entorno da la administracion actual en
el control de activos fijos, de esta manera aprovechar las oportunidades

presentes en el entorno y prepararse para enfrentar posibles amenazas.



FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

F1: Apoyo ciclico y técnico de los

procesos.

de

mantenimiento

Planificacion revisiones
de

orientado a conservar los activos fijos

O1:

periodicas

gue los requieran para verificar su

correcto funcionamiento.

F2: Clasificacion ordenada de los

activos fijos.

02: Actualizaciéon periodica del
inventario especificando la ubicacién,
cantidad, serial, nimero de parte de

los repuestos y materiales.

F3: Sistema informatico integrado.

F4: Cuenta con personal que tiene

conocimientos en administraciéon

publica.

F5: Mejora la fluidez en los procesos
en la administracion y mejorar el

servicio a la comunidad.

03: del

herramientas informaticas

Implementacion uso de
que
permitan controlar las asignaciones
traspasos, devolucion y baja de los
activos.
O4.

documentacion concerniente a

Formalizacion de la
los
procesos de adquisicion basada en el
de

existentes (mapa de proceso y de

levantamiento los procesos
relaciones, instrucciones de trabajo,
formularios, entre otros).

O5: Creacion de la base de datos y
de de

repuestos y materiales de esta

matriz catalogacion los
manera poder identificar el sistema
objeto al cual pertenecen entre otras

caracteristicas




DEBILIDADES

AMENAZAS

D1: Falta de la documentacién de los
procedimientos para el control y

custodia de los activos fijos

A1l: Disminucion de la adquisicion de

activos fijos parte las unidades

administrativas debido a limitaciones

en el presupuesto.

D2: Los inventarios de los activos

fijos no se encuentran actualizados

D3: Ausencia de una planificacién
estratégica para el mantenimiento de
los activos fijos.

D4: No se cuenta con una
planificacion adecuada de uso de los
activos.

D5: Personal sin experiencia en

trabajo administrativo y técnico

A2: No existe un sistema de
seguridad para el control del acceso
de personas no autorizadas al area
de guardalmacén. .

A3: No aprobacion por parte del

concejo como norma de control

A4: Mal uso de las maquinarias y
equipos por la no adquisicion de
repuestos oportunos

A5: Incrementar el personal para el

control de los bienes

5.7

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Siguiendo las normas de control emitidos por la contraloria general del

estado y dando cumpliendo los lineamientos de la norma de contabilidad

gubernamental para los procesos de adquisicién, recepcion, custodia y

entrega de bienes se realiza el plan de ejecucion de la propuesta.




PLAN DE EJECUCION

OBJETIVO ACTIVIDADES RECURSOS PRESUPUESTO
ESPECIFICO
Instalar en cada
Establecer el estacion de
procedimiento a trabajo el | Equipos
seqguir para el Sistema informéticos
ingreso de Informatico
informacion al Configuracién de | Personal
sistema de control de los Niveles del | Humano
activos fijos. Sistema SIGAME
$. 2,250.00
Seleccionar al | Director
personal en areas | Administrativo,
Definir el tipo de administrativas Financiero
personal Aplicar los | Jefe de
indispensable para el procesos a seguir | Contabilidad,
funcionamiento  del Guardalmacén
manual a aplicarse y Proveeduria $. 5,335.20

Elaborar un Manual
de Procedimientos,
con instrucciones

especificas de facil

comprension y
aplicacion para
planificacion,

financiamiento y

Creacion del
manual acogiendo
las disposiciones y
normas de control
de la CGE.
Aprobacién del
concejo para su
posterior

publicacion

Ley Organica
de la
Contraloria
General del
Estado

Ley Organica
de
Descentralizac
ion (COOTAD)




control de los activos

fijos Aprobacion del
Concejo $. 6,076.00
e Seminarios de
capacitacion Directores
Capacitar al personal dictados por la | Jefes
gue integra cada una Contraloria Departamental
de las etapas del General del | es
ciclo administrativo Estado y | Asistentes
de los activos fijos, Ministerio de | Administrativo
promover la eficacia Finanzas S
de las operaciones Contratacién  de
propuestas asistencia técnica. | Capacitador
$. 3,500.00
Analisis a los
Evaluar la eficacia de estados Direccion
las operaciones financieros Financiera
administrativas, Verificacion de la
presupuestarias y de informacién con el | Contabilidad
control departamento de
guardalmacén $. 2,667.60
TOTAL. $. 19,828.80

Son veinte y dos novecientos treinta y ocho con ochenta délares americanos

5.7.1 ACTIVIDADES

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

Para las operaciones administrativas dentro del G.A.D Municipal de Colimes

se requiere:




Directores de areas.- Las responsabilidades asignadas sera la planificacion,
el financiamiento, y la adquisicién aplicando los lineamientos sefialados en la

Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas.

Para el desarrollo de las actividades requiere de:

Computador
Teléfono
Sistema de administracién Financiera

Utiles de Oficina

Jefes Departamentales.- Encargados el control de calidad y la entrega de
reporte de ingresos, egresos, registros contables e inventarios cuando sean

requeridos por los mandos superiores.

Para el desarrollo de las actividades requiere de:

Computador
Sistema contable
Teléfono

Utiles de Oficina

Asistentes administrativos.- Como actividades ordinarias sera el registro
de las transacciones diarias al Sistema Integrado de Administraciéon
Municipal (SIGAME).

Computador
Utiles de Oficina

Muebles de Oficina



Técnicos de Mantenimiento.- En sus actividades esta la de controlar el

buen trato y manejo de los equipos, maquinaria y vehiculos.

Vehiculo
Utiles de Oficina

Herramientas

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE PLANIFICACION — ADQUISICION DE
BIENES

PLANIFICACION ANUAL

PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

ELABORACION DEL PRESUPUESTO

|

REQUERIMIENTOS

ADQUISICION - COMPRAS

REGISTRO

|

RECEPCION

FLUJOGRAMA DE LA DISTRIBUCION DEL BIEN

REGISTRO AL INVENTARIO

CODIFICACION DEL ACTIVO




i

EGRESO DE BODEGA ]
ENLACE CONTABLE ]
[ VERIFICACION Y SALDOS ]

5.7.2 RECURSOS, ANALISIS FINANCIERO

CRONOGRAMA DE CAPACITACION

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Mafana

Gestion Puablica

Normativa de

Ejercicios de

Planificacién y

Procesos de

Registros de

Contabilidad Formulacion del Contratacion Transacciones
Gubernamental Presupuesto Publica 'y aplicadas al
Acciones de SIGAME
Plan de Control
Marco legal Cuentas Determinacion de
Responsabilidades
Tarde
Normas de Normativa de

Control 406 Presupuesto Procesos de
Administracién Determinacion de Enlace Revision de
de Activos Fijos Catalogo Responsabilidades Contable, Resultados

Presupuestario

Presupuestario

y de Control




INVERSION EN EL PERSONAL

Remuneracién

Personal Unificada IESS Total

Directores de Areas 1,100.00 122.65 1,222.65
Jefes Departamentales 850.00 94.78 944.78
Asistentes Administrativos 450.00 50.17 500.17
Gasto Mensual en el Personal 2,667.60
Gastos Total del Personal 3 Meses 8,002.80
INVERSION EN BIENES Y SERVICIOS, MUEBLES Y EQUIPOS

Bienes y Servicios Cantidad Costo Total

Unitario

Computadoras 3 750.00 2.250.00
Leyes y Normativas
Dos Sesiones de Concejo
Concejales 7 434.00 6,076.00
Seminarios de Capacitacion 2 250.00 500.00
Capacitador Técnico 3 1,000.00 3,000.00
Gasto en Bienes y Servicio 11,826.00
TOTAL PRESUPUESTADO 19,828.80




5.7.3 IMPACTO

Con la aplicacion correcta de los procedimientos establecidos en el manual

de procedimientos y control de los activos fijos, la entidad lograra optimizar y

racionalizar los recursos financieros y humanos, a través de un proceso

elaborado de manera técnica y en base al cumplimiento de las disposiciones

legales vigentes con miras al logro de los objetivos institucionales.

La aplicacion de los cursos, seminarios y talleres de capacitacion para el

manejo y control de activos fijos, mejora el desenvolvimiento de los

funcionarios de la entidad; se lograra eficiencia, efectividad y economia en la

utilizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la entidad.

5.7.4 CRONOGRAMA.

ACTIVIDADES

MESES
SEPTIEMBRE | OCTUBRE |NOVIEMBRE
SEMANAS
1/2|3(4|1|2|3|4|1|2| 3| 4

FASE |

Instalar en cada estacion de trabajo

Configuracion de los niveles del

Seleccionar al personal en &areas

Aplicar los procesos a seqguir

FASE I

Creacion del manual acogiendo las

Aprobacion del concejo para su

Seminarios de capacitacion dictados

Contratacion de asistencia técnica




Anélisis a los estados financieros

Verificacion de la informacién con

5.7.5 LINEAMIENTO PARA EVALUAR LA PROPUESTA

Nuestra propuesta sera evaluada controlada y verificada por los indicadores

establecidos mediante las siguientes variables:

Planificacion presupuestaria

Procesos de adquisiciéon

Registro de bienes.

Codificacion de los bienes de larga duracion.

Registro y control de traspasos, devoluciones y bajas de bienes.

Control de inventario y saldos.

AR N N N N S

Funcionamiento de los bienes

CONCLUSIONES

Partiendo de la investigacion realizada en el presente proyecto y de los
resultados obtenidos en las encuestas y entrevistas, se concluye lo

siguiente:

La entidad no cuenta con un Manual o reglamento que detalle cada uno de
los procedimientos a seguir para asegurar el uso racional de los recursos

financieros y activos fijo a través de un control total del bien.

A pesar de contar con personal profesional que labora por mas de dos afios

consecutivos, la mayoria de estos no tiene conocimientos, ni capacitacion en



materia de administracién publica, que permita cumplir a cabalidad con cada
una de las etapas del ciclo administrativo y control.

Existe desconocimiento de disposiciones legales para la elaboracion del

presupuesto, adquisicion de bienes y control de los mismos.

La evaluacion y control de bienes se la realiza una sola vez al afio, por lo que
no se cumple con la planificacion, mantenimiento y control administrativo en

base a resultados.

RECOMENDACIONES

Con la finalidad de asegurar la optimizacion de los activos fijos y
racionalizacién de los recursos financieros a través de un control adecuado
de los bienes del G.A.D Municipal de Colimes, se sugiere la implementacién

de las siguientes recomendaciones:

1.- Elaboracion e implementacion de un Manual con procedimientos
especificos para la ejecucion eficiente del ciclo presupuestario, y del control
de los bienes de larga duraciéon, el mismo que debe especificar los

siguientes aspectos:

v' Cumplimiento de todas y cada una de las leyes, reglamentos, normas
y disposiciones legales pertinentes a la elaboracién y administracion

de bienes.

v' Considerar una estructura basada en la organizacioén institucional, la
misma que debe estar constituida por los diferentes niveles jerarquicos
conformados por uno o varios Organos administrativos con sus

respectivas funciones, atribuciones y responsabilidades.



v' Planes Basicos, programas y proyectos que contengan cada uno de
las diferentes actividades a desarrollarse a fin de asegurar el
cumplimiento eficiente de cada una de las metas y objetivos
Institucionales, los mismos que tiene que tener relacion directa con el

cumplimiento de los objetivos del Gobierno Central.

v" Procedimientos para ejecucion y control de los bienes

v Procedimientos para el control fisico financiero

v' Procedimientos de Planificacion, Programacién, Formulacion,

Adquisicion y Control de los bienes.

v Procedimientos para la elaboracion de los diferentes Traspasos,

Devoluciones y Bajas de los activos fijos.

2.- Capacitacion préctica y tedrica del personal que participa del proceso de
planificacion, adquisicion y control administrativo de los bienes, con una
duracién de cuarenta horas académica, asi como actualizacion permanente

de los conocimientos de las disposiciones legales pertinentes.



ANEXOS



ANEXO 1
DIAGRAMA DE ISHIKAWA



DESCONOCIMIENTO DE
LAS NORMAS DE
CONTROL INTERNO

NO EXISTE UN
ADECUADO MANEJO
DEL DEPARTAMENTO DE

PERDIDA, ROBO,
MAL USO DE LOS
ACTIVOS

—

o~
—

MALA CLASIFICACION
DE LOS ACTIVOS

FALTA DEL PRINCIPIO DE
CONTABILIDAD

NO HAY REGISTRO
ACTUALIZADO NI
CONFIABLE




ANEXO 2
MAPA INVOLUCRADOS



ALCALDIA

BODEGA
GFNFRAI

DIRECCION
FINANCIERA

CONTROL
DE
ACTIVOS

CONTABILIDA
D

COMPRAS
PUBLICAS



ANEXO 3
ARBOL DE PROBLEMA



PROBLEMA CENTRAL:

inconsistencia de los saldos contables

Incorrecta clasificacion de

los activos fijos e

CAUSAS CONSECUENCIAS
Incumplimiento de la Norma de
Control Interno — CGE - # 406 | Sanciones administrativas y
Administraciéon Financiera — | pecuniarias

Administracion de Bienes

Falta de reglamento interno en el

tratamiento de activos fijos

Incorrecto procesos y registros

Poca capacitacion del personal de

contabilidad y proveeduria

No realizan conciliaciones y existe

inconsistencias de saldos

Deficiencia en la planificacion anual,

poa, 'y
presupuesto de acuerdo a la realidad

no se cumple con el

institucional

No se cumple con el plan anual de

compras, ni se satisface las

necesidades de los funcionarios

No hay control adecuado en el manejo

de activos fijos

Mal uso de los activos, perdida de los

mismos




ANEXO 4
SOLICITUD PERMISO



Guayaquil, Junio de 2012

Sefores
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE COLIMES
Ciudad

Con el propésito de cumplir con la elaboraciéon del proyecto de Investigacion
para la obtencion del titulo de Ingenieria en Contaduria Publica y Auditoria —
CPA de la Universidad Estatal de Milagro, requiero de su importante opinion en
la contestacién de un cuestionario de preguntas detalladas en la siguiente
encuesta, sobre el Analisis de saldos, usos y tratamientos contables de los
activos fijos del GAD Municipal de Colimes para el cumplimiento de los PCGA y
Normas de Contabilidad Gubernamental a través de un manual de
procedimientos.

Por su gentil colaboracion quedo de antemano muy agradecida.

Atentamente,

Karem Margarita Astudillo Rendén
C.1# 0924809361

Jorcis Mora Bajafa
C.i# 0913812079



Guayaquil, Junio de 2010

Sefiora

Jackeline Ordofiez

Alcaldesa

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Colimes
En su despacho.-

De mis consideraciones:

Mediante la presente y para efectos de la elaboraciéon de mi proyecto para la
obtencién del titulo de Ingenieria en Contaduria Publica y Auditoria — CPA de
la Universidad Estatal de Milagro, solicito a usted muy comedidamente me
autorice para realizar una encuesta al personal del Departamento Financiero-
Contable y Guardalmacén.

Esperando que mi peticion tenga acogida. Me suscribo de usted.

Atentamente,

Karem Margarita Astudillo Rendén
C.1 # 0924809361

Jorcis Mora Bajafia
C.I #0913812079



ANEXO 5
AUTORIZACION



Colimes, Junio de 2012

Sefiores
Universidad Estatal de Milagro
Ciudad

Por medio de la presente autorizo a la Srta. Karem Astudillo Rendén y al Sr.
Jorcis Mora Bajafia, para el uso de la informacion en la cual va a desarrollar su
proyecto de Andlisis de saldos, usos y tratamientos contables de los activos
fijos del GAD Municipal de Colimes para el cumplimiento de los PCGA y
Normas de Contabilidad Gubernamental a través de un manual de
procedimientos, previo a la obtencion del titulo de Ingenieria en Contaduria
Plblica y Auditoria — CPA.

Atentamente,

Jackeline Ordofiez Murillo
Alcaldesa



ANEXO 6

INSTRUCCIONES
ENCUESTA



Instrucciones para larealizacion de la Encuesta al Personal del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Colimes

e Conteste con pluma

e Encierre en un circulo la respuesta escogida
¢ No se aceptan tachones

¢ No se acepta el uso de liquido Corrector

e Tiempo estimado 15 minutos



ANEXO 7
ENCUESTA



Colimes

Fecha: Hora:

ENCUESTA

La presente encuesta tiene el objetivo conocer la necesidad de implementar un manual
de procedimientos, clasificacion y registro en el GAD Municipal de Colimes para el afio
2012.

1.- ¢Esta usted de acuerdo que la implementacién de un manual de
manejo, uso y tratamiento de activos fijos mejoraria la administracion actual
del GAD Municipal de Colimes?

Totalmente de acuerdo D

De acuerdo [:]

Ni de acuerdo/ni en desacuerdo C]

En Desacuerdo [:]

Totalmente en desacuerdo C]

2.- ¢Por cual de las siguientes causas usted no estd cumpliendo con un

manejo adecuado de los activos fijos del GAD Municipal de Colimes?

Personal no Capacitado
Falta de un manual
Desinteres del personal
Falta de Planificacion

Todas las anteriores

JJJd0

3.- Indicar la frecuencia con la que se realizan observaciones en los
examenes especiales de auditoria

Siempre

Casi Siempre

inl

Nunca




4.- ¢La falta de un manual de procedimientos retrasa los procesos
administrativos y de control del GAD Municipal de Colimes?

Siempre
Casi Siempre

Nunca

U

5.- Indique la variacion porcentual de las diferencias que existen entre los
inventarios de activo fijos y los registros contables

100%
75%
50%
25%

U0

6.- ¢Cada que tiempo se realiza la constatacién fisica de los activos fijos

de acuerdo a la Norma de Control Interno N.- 406?

Cada seis meses
Cada afio

Cada dos afos

il

Ninguna de las Anteriores

7.- ¢,Con que frecuencia se realiza los mantenimientos a los activos totales
de la institucion?

Cada seis meses
Cada afio
Cada dos afos

iiil

Ninguna de las Anteriores



8.- ¢Con que frecuencia sufren dafios o perdidas los bienes de larga
duracion?

Mensualmente
Trimestralmente

Anualmente

L

Ninguna de las Anteriores

9.- ¢Con que frecuencia se solicita informacion a los diferentes
departamentos para realizar una planificaciéon anual adecuada?

Siempre
Casi Siempre

inl

Nunca



ANEXO 8

PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL



ANEXO 9

ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA



ANEXO 10
GUIA DE EVALUACION



GUIA DE EVALUACION

INDICADORES

NIVEL DE CUMPLIMIENTO

100%

75% 50%

25%

Planificacion presupuestaria

Procesos de adquisicion

Registros de bienes

Codificacion de los bienes
de larga duracién

Registro de control de
traspasos, devoluciones y
bajas de bienes

Control de inventario y
saldos

Funcionamiento de los
bienes




ANEXO 11
MANUAL



MANUAL GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE
LOS ACTIVOS FIJOS
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON COLIMES

Acuerda:

Art. 1.- Expedir el Manual General de Administracion y Control de los Activos
Fijos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Colimes.

Art. 2.- El Departamento de Asesoria Juridica del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Colimes, actualizara periddicamente este
Manual, a base de las necesidades que se detecten en forma directa o por
sugerencias de los usuarios.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA ENCARGADA DE LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS ACTIVOS DE LARGA DURACION

Capitulo |
FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR GENERAL DE BIENES MUNICIPALES
a. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades que
tienen relacion con la provision, custodia y mantenimiento de los bienes
de la institucion;
b. Planificar, organizar, dirigir y controlar el uso mantenimiento de los

edificios, instalaciones, vehiculos y otros bienes de propiedad de la
entidad,;

c. Formular el Plan Anual de Compras de la institucion (PAC), de acuerdo

a la prioridad y necesidades de cada dependencia establecidas el Plan



Operativo Anual, en coordinacion con la Direccion Financiera para la

elaboracion de la proforma presupuestaria;

Desarrollar procedimientos que permitan la oportuna prestacion de los
servicios, provision de bienes, mantenimiento y un mejor

aprovechamiento de los recursos materiales y bienes institucionales;

Velar por las compras de Bienes y servicios normalizados que por sus
montos deban someterse a Compra por catalogo, Subasta inversa
electronica, Menor cuantia, Cotizacion o Licitacion y de Bienes y
servicios no normalizados que por sus montos deban someterse a
Menor cuantia, Cotizacién y Licitacion, se sujeten a los procedimientos
contemplados en la Ley del Sistema de Contratacion Pudblica, su
Reglamento, a las resoluciones del INCOP y a los decretos ejecutivos

relacionados;

Comprobar que se mantenga actualizado el registro de proveedores.

Asesorar al nivel ejecutivo respecto de la provision y reposicién de
bienes;

Apoyar a la Unidad de Compras Publicas en la ejecucion del plan anual
de adquisiciones, conforme a las politicas y directrices establecidas en la
entidad,;

Disponer la realizacion periédica y anual de constataciones fisicas de los

bienes;

Solicitar la baja de bienes previo el informe de inspeccion

correspondiente;

Coordinar con la Direccion Financiera las actividades referentes a la
inspeccion de los bienes, custodia y registro contable, de manera que se

pueda conciliar periédicamente la informacion contenida en los mayores



auxiliares de los activos fijos con los resultados obtenidos en la toma

fisica;

Establecer un adecuado sistema de control interno que provea las
seguridades respecto a la utilizacion, cuidado, preservacion, traspaso y

baja de los bienes;

. Aprobar los pliegos previos para los procesos de compras de bienes y
servicios institucionales en coordinacion con las areas solicitantes y para

la adquisicion de suministros requeridos por la institucién;

Implantar y mantener actualizado el subsistema automatizado e

integrado de administracién y control de los bienes municipales;

Preparar informes a la Direccidn Financiera y para las autoridades sobre

las actividades desarrolladas;

Supervisar la administracion, mantenimiento, uso, reparacion y control
vehicular, autorizar las ordenes de movilizacién de los vehiculos fuera

del perimetro urbano;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias y
demas regulaciones establecidas para el sistema de administracion de

bienes.

Elaborar el Plan Operativo Anual de bienes y servicios en coordinacion
con la Direccién Financiera y Unidades Administrativas de su

responsabilidad,;

Formular los planes operativos anuales (POA)de mantenimiento,

conservacion y buen uso de los bienes;

Coordinar con la Direccién Financiera la realizacion de constataciones

fisicas de los bienes, a fin de determinar los bienes obsoletos, dafiados



aa.

bb.

o fuera de uso, para segun los casos, proceder al remate, venta directa,

transferencia gratuita, traspaso o destruccion;

Supervisar el eficiente abastecimiento de suministros y materiales,
bienes en general, necesarios para el normal funcionamiento de las

actividades administrativas financieras de la institucion;

Informar al Alcalde de las desviaciones que se presentaren en la
administracion y custodia de los bienes, y disponer las acciones

correctivas necesarias;

Informar oportunamente al Director Financiero sobre la baja de bienes

muebles o inmuebles;

Canalizar y ejecutar los procedimientos para efectuar los egresos de
bienes muebles, suministros y materiales, solicitados por las diferentes

unidades administrativas;

Mantener un control sobre la actualizaciéon del inventario fisico de bienes

muebles, suministros y materiales;

Informar oportunamente al departamento de contabilidad, sobre el valor
real de los activos fijos, a fin de que se proceda al registro contable;

Instruir y supervisar a los custodios directos y usuarios de cada unidad
en la responsabilidad del mantenimiento, reparacién, uso, control y

cuidado de los bienes;

Participar en avallos, remates, ventas, donaciones, transferencias
gratuitas de bienes y semovientes; asi como administrar el

arrendamiento de los mismos;



cc. Participar en las comisiones encargadas de efectuar el levantamiento de
actas de entrega-recepcion de obras institucionales y bienes,

suministros y materiales;

dd.Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y
demas normas pertinentes establecidas para el sistema de
administracion de bienes.

PROVEEDURIA

Programar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las adquisiciones de
bienes muebles y de consumo interno que sean requeridos por la
institucion;

Participar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones;

Mantener actualizados los registros de proveedores de bienes muebles,

suministros y materiales;

Obtener cotizaciones para la adquisicion de bienes muebles, suministros y

materiales y preparar un informe analitico, conforme la Ley.

Ejecutar planes de adquisiciones de cuantia infima;

Tramitar con oportunidad y diligencia las solicitudes autorizadas el
Administrador de bienes, de pedidos de bienes muebles, equipos,

repuestos, materiales;

Evaluar y sugerir al Administrador de bienes para que elija la cotizacion mas

conveniente;

Receptar y organizar los requerimientos de ordenes de compras;



Realizar las adquisiciones en forma oportuna de los bienes en general,
suministros y materiales, verificando que éstos estén de acuerdo a las notas

de pedido aprobadas por la Administrador de bienes;

Verificar que los bienes que ingresan a la institucion cumplan con las

especificaciones que constan en las facturas, pedidos y requisiciones;

Realizar tramites de importacion en coordinacion con las Unidades

Administrativas;

Mantener un archivo actualizado de los registros y documentos que

respaldan las actividades de la seccion;

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y demas
normas pertinentes establecidas para el sistema de administracion de

bienes.

GUARDALMACEN GENERAL

Efectuar la recepcion, el almacenamiento temporal la custodia y control de
los bienes muebles, equipos institucionales y bienes de larga duracion y
presentar un informe de conformidad con la calidad y las especificaciones
de la requisicion, pedido, factura o contrato y formular los Comprobantes de

ingreso de bodega,;

Llevar registros individuales actualizados de los bienes de larga duracion e
ingresar en el sistema integrado de contabilidad del GADM calificados como
activos fijos, con los datos de las caracteristicas generales y particulares
como: marca, tipo, valor, afio de fabricacion, color, nUmero de serie,

dimensiones, codigo, depreciacion, etc.;

Realizar la entrega de los bienes a los Jefes de las Direcciones,

Departamentos o Unidades Administrativas, mediante actas de entrega-



recepcion debidamente legalizadas con las firmas de los responsables de la

Unidad y del custodio y formular los Comprobantes de egreso de bodega;

Elaborar un catastro de los bienes inmuebles que posee la institucion asi
como fichas individuales de la propiedad en la que consten: planos, areas y

avaluos;

Suministrar oportunamente a todas las dependencias, funcionarios y
trabajadores, los muebles y equipos necesarios para sus labores, de

acuerdo a las disponibilidades de los mismos;

Efectuar periédicamente constataciones fisicas de los bienes de larga
duracion por lo menos una vez al afio en forma normal o cuando sea
requerida por las autoridades competentes; y presentando las

recomendaciones que se estimen pertinentes;

Entregar al Departamento de Contabilidad el inventario anual actualizado de

bienes de larga duracion, para la conciliacion correspondiente;

Colaborar en la formulacion del plan anual de adquisiciones (PAC) de

bienes de larga duracion;

Participar por designacion en los tramites de baja, remates y demas
indicadas en el Reglamento General de Bienes del Sector Publico;

Mantener actualizado el catastro de predios que hayan sido sujetos de
remate, expropiacion, permuta, confiscacion o reintegro, y presentar

informes de la accidon tomada;

Intervenir directamente en la recepciébn de los bienes adquiridos por
compra, donacion u otro medio y verificar la conformidad con los contratos
celebrados; en los contratos de ejecucidon de obras intervendra en la

diligencia de entrega recepcion definitiva, ingresard en los inventarios



municipales los bienes calificados como de larga duracion y dejara
constancia mediante un informe.
Supervisar, coordinar e informar del mantenimiento, uso y reparacion de los

bienes de larga duracion bajo su responsabilidad;

. Informar inmediatamente de los bienes de larga duracién que hayan
desaparecido por hurto, robo, abigeato o por cualquier hecho analogo,
comunicar a la maxima autoridad de la entidad, asi como realizar el
seguimiento de la tramitacion de la respectiva causa penal y solicitar del
servidor inmediatamente responsable de la custodia y uso un informe

pormenorizado de los hechos.

Formular las actas de entrega-recepcion de los suministros y materiales que
sean requeridos por las unidades administrativas; previa realizacion del

trAmite interno respectivo;

Mantener un control sobre el traslado interno de los bienes de una unidad
administrativa a otra; y Llevar registros de los activos fijos o bienes de larga
duracion de personas responsables de la custodia y uso, unidades
administrativas donde se encuentran, grado de utilizacion y estado de

conservacion;

Recibir, almacenar, custodiar y controlar los bienes destinados para la venta

y el consumo interno, segun las disposiciones vigentes sobre la materia;

Mantener actualizado los registros auxiliares para el control de los bienes

para la venta y consumo interno, en cantidades;

Mantener existencias suficientes de suministros y materiales, Utiles de
oficina, asi como piezas para el mantenimiento de equipos, maquinaria,
vehiculos, etc., e informar de las necesidades de materiales, segun los
niveles maximos y minimos de existencias determinados conjuntamente con
Contabilidad;



Formular los Comprobantes de egreso de bodega cuando se efectien

entregas de suministros y materiales;

Controlar que los responsables del manejo y control de los inventarios para
consumo interno en las distintas areas administrativas mantengan
informacion adecuada, confiable y oportuna para fines de conciliacion con

los registros de la unidad;

Suministrar al Departamento de Contabilidad, dentro de los diez primeros
dias del mes siguiente un informe sobre el movimiento del mes, producido

en los inventarios para consumo interno y para la venta;

Solicitar y mantener salvaguardas fisicas que permitan precautelar la
seguridad y conservacion de los inventarios bajo su responsabilidad; y

supervisar los trdmites de matriculacion vehicular anual.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y demas
normas pertinentes, establecidas para el sistema de administracion de
bienes.

JEFE DE TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar el uso mantenimiento de los
vehiculos, maquinarias y equipo caminero e instalaciones y el personal
encargado de custodiar, guardar, reparar, dar mantenimiento; y de todos los

bienes de larga duracion de propiedad municipal.

Mantener un listado de talleres y empresas con las que se tiene relaciones

por servicio de reparacion y mantenimiento;



Coordinar con el Departamento de Planificacion o Normas y Sistemas la
elaboracion y actualizacién de instructivos para el uso y control de los

vehiculos;

Llevar una estadistica de los trabajos realizados por reparacion y/o
mantenimiento en cada uno de los vehiculos, maquinarias y equipo

caminero e informar a la Administracién de bienes.

Realizar verificaciones peridédicas sobre el estado y efectividad de los
servicios de apoyo administrativo;

Velar por el mantenimiento y buen estado de los bienes, efectuando
controles preventivos y correctivos sobre los mismos, en forma periddica o

programada, antes de que ocurra el dafio y cuando este suceda;

Supervisar la correcta prestacion de los servicios de reparacion y/o

mantenimiento y transporte de acuerdo a normas sefialadas;
Elaborar las actas de entrega-recepcion de los vehiculos, maquinarias y
equipo caminero, en los que constard el inventario de sus partes y

novedades;

Gestionar ante las autoridades de transito las matriculas de los vehiculos,

maquinarias y equipo caminero de la institucion;

Vigilar que existan adecuadas existencias de repuestos y accesorios a fin

de asegurar un oportuno funcionamiento de los bienes;

Sugerir los requerimientos de adquisiciones de vehiculos, maquinarias y

equipo caminero y recomendar el canje, remate o baja de los mismos;

Autorizar la entrega de combustibles, lubricantes, trabajos de reparacion,

mantenimiento, etc.;

. Organizar y controlar la correcta ejecucion de las pélizas de seguros;



Controlar el uso de los servicios de equipos, fotocopiadoras, aparatos

telefénicos, télex, fax, etc., e informar a la Direccion Administrativa;

Mantener un registro de proveedores de equipos, repuestos, accesorios de

vehiculos y otros implementos;

Colaborar en la formulacion del plan anual de adquisiciones;

Coordinar con organismos externos de defensa civil las instrucciones y
procedimientos para el caso de siniestros, desastres y otras causas
imprevisibles;

- Mantener actualizado el inventario de vehiculos, maquinarias y equipo

caminero;

- Ejecutar la correcta prestacion de los servicios;

- Controlar y vigilar el buen uso y mantenimiento del parque vehicular,

maquinarias y equipo caminero de la institucion;

- Llevar un control diario de la movilizacion de los vehiculos, a fin de que se
tomen las acciones necesarias e inmediatas en caso de dafios o

accidentes; y se determine los responsables;

- Presentar informes sobre el estado y conservacion de los vehiculos bajo

su custodia;

. - Mantener procedimientos de control y resguardo de los vehiculos,

accesorios, suministros y materiales de la mecénica;

- Coordinar el uso y la rotacién vehicular en las comisiones de servicios;
- Llevar registros actualizados del desempefio de los conductores

profesionales;



z. - Proporcionar asistencia técnica en el mantenimiento preventivo y

correctivo de los vehiculos.

aa.- Programar y ejecutar las operaciones de mantenimiento y prevencion;

bb.- Realizar inspecciones de los sistemas de servicios para comprobar su
estado y las condiciones de su funcionamiento, con el propdsito de agilitar

las operaciones de mantenimiento;

cc. - Prestar atencion oportuna a las solicitudes o pedidos de servicios que

requieran las diferentes unidades administrativas;

dd.- Llevar un archivo actualizado de los registros que contienen el historial del
mantenimiento de los bienes muebles, vehiculos y otros, mediante el
empleo de formularios adecuados;

ee.- Proponer arreglos, mejoras o nuevas instalaciones para el mejor

desenvolvimiento de la institucion y su personal;

ff. - Preparar mensualmente cuadros de personal y distribucién de tareas y

presentarlos al Administrador para su aprobacion.
gg. Cumplir y hacer cumplir el Manual o instructivos de administracién, uso y
control vehicular y demas normas pertinentes, establecidas para el sistema
de administracion de bienes.
Capitulo Il
BASES CONCEPTUALES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

a. ACTIVOS FIJOS

Constituyen todos los bienes tangibles o derechos de propiedad que dispone
la entidad, susceptibles de contabilizarse y reflejarse como tales en los Estados

Financieros, siempre y cuando cumplan con las siguientes condiciones:



a. Constituir propiedad privativa de la entidad.

b. Utilizarse en las actividades de la entidad o estar entregados en comodato

y no estar destinados para la venta.

c. Tener una vida util superior a un ano.

d. Tener un costo individual igual o superior a $. 100.00 vigentes a la fecha

de incorporacion.

Los activos fijos se utilizardn Ganicamente para llevar a cabo labores

institucionales y por ningun motivo para fines personales o particulares.

Bienes no considerados activos fijos.- Los bienes que por su costo inferior no
rednan las condiciones necesarias para ser clasificados como activos fijos,
pero que tengan una vida superior a un afo, tales como ciertos Utiles de
oficina, utensilios de cocina, vajilla, lenceria, instrumental médico, instrumentos
de laboratorio, libros, discos, videos, herramientas menores, etc., seran
cargados a gastos y estaran sujetos a las medidas de control administrativo

definidas en las normas de control interno ".

b. Registros

A fin de conciliar con los informes producidos por el subsistema de Control de
Activos Fijos, se han disefiado registros para consignar la informacion
relacionada con las caracteristicas de los bienes, su cédigo y ordinal especifico

de ingreso a la entidad.
En el sistema de informacion SIGAME, la unidad de Control de Activos Fijos
sera responsable de producir la informacion relativa a los mismos, a base de

los correspondientes registros que se mantendran en los archivos.

c. Ingreso de bienes al patrimonio de la entidad



Todos los bienes que ingresen a la entidad, ya sea por: compra, transferencia

gratuita, reposicidn, seran registrados como parte del patrimonio institucional;

d. Egreso de bienes

Se da cuando se procede a la venta de los bienes por remate al martillo,
remate en sobre cerrado y venta directa, también cuando se produce la baja o
la transferencia gratuita de los mismos, procediendo a registrar el egreso de

éstos del patrimonio institucional.

e. Traspaso interno de activos fijos

Es el traslado de los bienes, de una a otra unidad administrativa; esta situacion

no afecta al patrimonio de la entidad por constituir un movimiento interno.

f. Entrega-recepcién y actualizacion del inventario

El cambio de los caucionados responsables del control y custodia de los
bienes, obliga a efectuar la entrega-recepcion de los bienes entre el
custodio entrante y saliente, participando necesariamente la unidad de
Administracion de Bienes, la cual procedera a realizar la constatacion fisica de
los bienes en presencia de los respectivos custodios entrante y saliente; asi
como actualizar los registros correspondientes, situacion que termina con la
suscripcion de la correspondiente acta de entrega-recepcion y anexos

respectivos.

g. Reposicién de bienes

Los bienes desaparecidos o dafiados totalmente sin justificacion, seran sujetos
de reposicion, en cumplimiento a las disposiciones legales pertinentes, esta
reposicion sera en bienes de iguales o similares caracteristicas al perdido o
dafiado, o en valores a precios actuales de mercado, que equivale al precio

actualizado mediante la aplicacion de correccién monetaria.



h. Contabilizacion de los activos fijos

La contabilizacion se efectuard cuando los activos fijos se adquieran,
construyan, fabriquen, se reciban o se reconozca el derecho al uso. Los activos
fijos seran registrados inicialmente a su costo, y si éste se desconoce se
registrara al valor actual estimado al momento de la transferencia. Los
intereses, las comisiones, el diferencial cambiario y otros gastos financieros
que se incurran para la adquisicion, construccion o fabricacion, constituiran
costos del activo hasta que se ponga en marcha, y se encuentre en

condiciones de utilizacién, enajenacion o concluya su construccion.

La pérdida de valor de los activos, resultantes de siniestros y otras causas
imprevistas, se registraran al momento de ser reconocido el evento, por la
diferencia entre el valor neto en libros anterior al suceso y el monto recuperable

estimado.

La contabilidad mantendra un control individualizado de los activos fijos.

Las adquisiciones de sistemas computacionales que incluyan equipos
(hardware) y programas (software), se contabilizaran como activo fijo, cuando

en la factura o contrato no se especifiquen los valores de cada concepto.

Los activos fijos totalmente depreciados o los que se mantengan ociosos, seran
controlados de forma que se identifiquen estas situaciones. De ser importante

esta informacion, sera presentada en las notas a los Estados Financieros.

Las obras en proceso de construccion, se registraran segregadas de los demas
activos fijos hasta su terminacion. El valor de la construccion incluira todos los
costos directos e indirectos incurridos en la misma, tales como: Planificacion,
estudios, disefio, calculos, materiales, mano de obra, ingenieria, supervision,
administracion, depreciacion de los equipos utilizados, intereses y diferenciales

en cambio que se devenguen por préstamos obtenidos para este fin.

i. Adiciones, mejoras y reparaciones extraordinarias



Cualquier desembolso o valor que tenga el efecto de aumentar la capacidad
productiva de un activo fijo o de incrementar su vida util se registrara como
aumento del valor en libros del activo fijo o como un activo independiente,
segun resulte mas practico para su control y depreciacion.

Este procedimiento contable no se seguird en caso de los costos normales,
necesarios para conservar la condiciébn operativa del activo fijo, los cuales
deberan cargarse a gastos.

Las donaciones de bienes seran registradas con afectacion directa al aporte
patrimonial acumulado; las entregas como disminucion y las recepciones como

incremento.

j. Contabilizacion en cuentas de Orden

Todos los bienes bajo custodia, control y responsabilidad del ente contable que
no sea de su propiedad, recibidos en fideicomiso, comodato o almacenaje,
seran registrados contablemente en cuentas de orden, identificando a su
propietario y el monto de la custodia. En el caso del arrendamiento de bienes,
éstos seran controlados contablemente durante el periodo de vigencia del

contrato al valor especificado.

k. Costo historico

Las transacciones seran registradas al costo de adquisicion, produccion,
construccion o intercambio, representado por la suma de dinero pactada al
momento de su ocurrencia. Cuando se reciban bienes sin contraprestacion, el
registro contable sera efectuado a su valor estimado a la fecha de la

transaccion.
|. Estimaciones
Para cuantificar las operaciones inexactas, se aplicaran las técnicas vigentes

en la profesion, las regulaciones legales y si fuere necesario, se contara con el

soporte documentado de especialistas.



m. Depreciacion

Con el objeto de distribuir el costo del activo fijo durante su vida util estimada,
cada ente contable, registrara la depreciacion que representara la estimacion
de la porcién del valor del activo fijo que se va consumiendo a través del
tiempo.

Para este calculo, se utilizara de preferencia el método de linea recta, salvo
que por causa justificada y en funcion de sus necesidades seleccione otro. El
método adoptado se revelara en las notas a los Estados Financieros.

Las depreciaciones seran acumuladas en una cuenta de valoracion que se
presentara restando al activo correspondiente; cuando un activo complete su
vida util, se mantendra su depreciacién acumulada y su costo hasta que sea

dado de baja o sea revalorizado si fuere del caso.

n. Responsabilidad en la administracion

En primer término la responsabilidad recae en la maxima autoridad, siendo su
obligacion velar por la correcta adquisicion, conservacién, mantenimiento,
valoracion y enajenacion de los activos fijos institucionales y de aquellos que
no sean de propiedad del ente, que hayan sido recibidos en fideicomiso,
comodato, arrendamiento o almacenaje; asi como de mantener adecuados
controles internos aplicables a esta area, de conformidad con la normatividad
vigente y las disposiciones del presente manual.

Comparten esta responsabilidad en sus respectivos ambitos, los Directores y
Jefes de wunidades administrativas, sea cual fuere su denominacion,
particularmente el Administrador de Bienes a cuyo cargo se encuentre
especificamente la administracion de los bienes de la entidad.

0. Responsabilidad en el registro y control contable de los bienes.-

El registro y control contable de los activos fijos institucionales, lo ejercera el
personal de la unidad de Contabilidad del ente, en sujecién a lo previsto en el

Manual del Sistema de Informacion Gubernamental, en el presente Manual y



en las demas normas contables emitidas por el Ministerio de Economia y

Finanzas.

El registro detallado a nivel de subsistema, lo efectuara la unidad que ejerce el

control de los bienes institucionales.

p. Responsabilidad en la custodia y control fisico de los bienes

Este sera efectuado por Los servidores con nombramiento y caucionados que
cumplen funciones de Guardalmacén; y aquellos que realizan similares
funciones por encargo escrito, que forman parte de la Unidad Administracion de

Bienes.

g. Responsabilidad en el uso, mantenimiento y conservacion de los

bienes

La responsabilidad directa por el uso, custodia, mantenimiento y conservacion
de los bienes, corresponde a todos los servidores que se encuentren prestando
servicios en la municipalidad, a los cuales se les haya asignado determinados
activos fijos para el desempefio de sus funciones y los que por delegacion

expresa se agreguen a su cuidado.

En cada unidad administrativa, deberdn mantenerse los documentos y registros
que permitan identificar con precision a los responsables directos del uso y
custodia, los cuales se ajustaran a la estructura y contenido que se sefiala en

este Manual.

En relacién a los bienes adquiridos, la responsabilidad respecto a la cantidad y
calidad, recaera en los servidores encargados del retiro y de la recepcion que

debe ser ejecutada por el Guardalmacén General.

En relacion a los bienes de uso comun, el titular de cada unidad administrativa,
establecera normas internas especificas que permitan identificar a los

responsables de su conservacion y custodia.



La unidad de contabilidad, en base a los documentos generados y legalizados
en cada unidad administrativa, deber4d mantener un registro debidamente
actualizado, referente a la totalidad de los bienes, en base al cual se formulara
informes mensuales que permitan conciliar los datos que mantenga cada

unidad administrativa.

PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA EL INGRESO Y EGRESO DE LOS
ACTIVOS FIJOS

Ingreso de activos fijos por adquisicion

De conformidad al disefio del presente manual, los procedimientos para el
ingreso de los bienes por adquisicion, se describen partiendo de las compras
efectivas, es decir, luego de que la entidad ha seguido los procesos
correspondientes contemplados en las respectivas disposiciones legales y
reglamentarias, como son: Ley del Sistema de Contrataciéon Publica, Cédigo
Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Reglamento General de Bienes
del Sector Publico, y las normas dictadas por cada entidad:

UNIDAD DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA
Unidad de Compras Realiza el proceso precontractual — Previa
Publicas Necesidad

Recibe la orden de compra y demas documentos,
sumilla a contabilidad para que se efectue el control
Direccion Financiera | previo al compromiso y se emite la certificaciéon de

disponibilidad presupuestaria.

Dispone al contador general, que a base de la orden
de compra y documentacion sustentatoria, verifique
Unidad de Contabilidad | la disponibilidad presupuestaria y se afecte al

compromiso.




Recibe documentacion legalizada y sumilla a
contabilidad, para que efectie el registro contable
correspondiente. Elabora el comprobante de egreso

a nombre del proveedor

Unidad de Tesoreria

Determina la veracidad, propiedad y legalidad de la
documentacion; realiza la transferencia y entrega la
documentacion al Proveedor (o encargado de esta

actividad).

Unidad de Proveeduria

- Guardalmacén

Recibe el comprobante de egreso y documentacion
sustentatoria, y cuando el pago es por adelantado,
entrega la transferencia, hace legalizar el

comprobante de egreso

Unidad de Proveeduria

- Guardalmacén

Recibe los bienes, constatando cantidad, calidad,
partes, piezas, que estén de conformidad a los

documentos respectivos

Cuando el pago es posterior, recibe los bienes
segun orden de compra y factura proforma del
proveedor; constatando calidad, cantidad, partes,
piezas, etc; de conformidad a los documentos
respectivos; emite el informe de conformidad o no y

tramite

Envia documentacién debidamente legalizada a la
Direccién Financiera, conjuntamente con el acta de

entrega-recepcion de los bienes

Unidad de Activos Fijos

Recibe copias del Informe de Ingreso de Activos
Fijos" y dispone se efectie el registro
correspondiente, el traspaso del bien a la unidad

solicitante

Recibe original y copia del "Reporte de Ingreso de
Activos Fijos", firma, envia original a contabilidad y
archiva copia.

Todo bien recibido de preferencia ingresara en




primer lugar a la bodega, se realizard el registro
en el kardex por cada bien vy, dentro de las 48
horas de recibido el o los bienes, se efectuara el
traspaso a la unidad administrativa solicitante, a
través del formulario "Traspaso Interno de
Activos Fijos"; conforme al procedimiento de

traspaso

Egreso de activos fijos por enajenacion y baja.- Los procedimientos que se
describen en esta seccion, son aplicables a todos los egresos de activos fijos
de propiedad de la entidad u organismo publico, sean estos muebles, enseres,
vehiculos, maquinaria, equipo, herramientas mayores y semovientes, excepto
para inmuebles, cuyo egreso se sujetard a las leyes y reglamentacion
especifica.

Procedimientos generales previos al egreso de los activos fijos.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION

Envia comunicacion al Director

Unidad de Activos Financiero, en la que se describen los

Fijos bienes que a su criterio se encuentran
inservibles, obsoletos 0 hubiesen
dejado de wusarse y si éstos son

susceptibles de enajenacién o baja.

Recibe comunicacién y delega a un
funcionario de su direccion, que no sea
directamente responsable de su
custodia, para que inspeccione los
bienes. De este particular se dara a
conocer a la unidad administrativa

interesada y a Activos fijos.




Direcciéon Financiera

Para este paso, es recomendable
integrar bienes que se mantengan en
similares condiciones, sea en las
bodegas o0 en otras unidades
administrativas, a efecto de optimizar

tiempo y recursos.

Delegado

Realiza la inspeccion, de ser necesario
con la ayuda de técnicos en la materia
y elabora el informe correspondiente,
en el que precisa el estado de los
bienes y si éstos son inservibles,
obsoletos 0 han dejado de usarse y
sugerird la baja o la modalidad de la
enajenacion  segun  corresponda.
Informe que con la firma del Director o
Jefe Financiero, envia a la Direccion
Administrativa; copia retiene para

archivo.

Direccion

Administrativa

Recibe informe de inspeccién y si éste
no justifica la enajenacion o baja,
archiva pedido y comunica del
particular a la unidad administrativa

solicitante.

Si del informe se desprende que se
justifica su enajenacién, sea mediante
remate al martillo, sobre cerrado, venta
directa en privado, transferencia
gratuita o que se den de baja, envia
expediente a la maxima autoridad de la
entidad, recomendando se expida la
resolucién correspondiente para que se

proceda con el tramite respectivo.




Dispone a la unidad de Activos Fijos,
realice el traspaso interno de los
bienes inspeccionados a las bodegas

de la entidad.

Nivel Ejecutivo
Maxima Autoridad o

su Delegado

Recibe expediente de procedimientos
generales previos a la enajenacion o
baja, en base al cual emitird la

resolucion correspondiente

EGRESOS DE ACTIVOS FIJOS POR ENAJENACION

Enajenacién de activos fijos mediante remate al martillo

Para que la maxima autoridad resuelva la enajenacion de bienes mediante

"Remate al Martillo”, debera contar con el expediente de los documentos

relativos a la aplicacibn de los procedimientos generales previos a la

enajenacion descritos inicialmente y luego considerar los siguientes

procedimientos basicos:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

Nivel Ejecutivo
Maxima Autoridad o

su Delegado

Recibe expediente de procedimientos generales previos
a la enajenacion y conforme a disposiciones internas
resuelve la enajenacién mediante remate al martillo. De

no justificarse, sentara la razon y dispondra su archivo.

Envia expediente a la Administracion de Bienes,
adjuntando la resolucion correspondiente y la nébmina de

los peritos avaluadores designados.

Administrador de

Dispone se elabore y remitan notificaciones a

integrantes de la Junta de Remate y para peritos




Bienes evaluadores designados por el titular de la entidad.
Inspeccionan los bienes, los avalian conforme sefiala el
Comision Reglamento General de Bienes del Sector Publico y
Peritos presentan el informe para conocimiento de la Junta de

Remates

Junta de Remates

Se relnen, avocan conocimiento del expediente vy
sefalan su precio, lugar, dia y hora del remate, la cual

sera ocho dias después del ultimo aviso.

Elabora aviso tanto para publicacibn en uno de los
diarios de mayor circulacion en la provincia, cuanto en
carteles, conforme sefiala el Reglamento General de

Bienes del Sector Publico.

Envia original y copia a la Direccién Financiera para que

tramite el pago de las publicaciones.

Elabora y envia solicitud al juzgado para que se designe

Martilladores.

Tesoreria

De parte de los interesados recibe en dinero efectivo o
cheque certificado, minimo el 20% del valor del avalto
de los bienes que desean adquirir, entrega recibos e

informa a la Junta la n6mina de consignantés.

Si no recibe consignaciones, comunica al secretario de
la Junta;
Tramite continla en numeral 15, para segundo

sefialamiento.

Se reunen en el lugar, dia y hora sefialados,
conjuntamente con el martillador designado para el

remate.

Recepta y pregona posturas, declara el cierre del




Junta de Remates

remate y la adjudicacién de los bienes rematados al
mejor postor, conforme establece el Reglamento

General de Bienes del Sector Publico y emite informe.

Recibe informe del Martillador y analiza:

Si no hubo aceptacion al primer sefialamiento, el tramite

continta para segunda llamada.

Si se adjudicé en el primer o segundo sefialamiento,

trdmite continta.

Si no se adjudico en la segunda llamada, se aplica el

procedimiento para Venta Directa en Privado.

Envia memorando a Tesoreria para que recaude el
valor total de la oferta adjudicada, retiene copia para

archivo.

Tesoreria

Recibe memorando y procede a recaudar el dinero,
elabora comprobante de ingreso, deposita, y entrega
comprobante de depdésito original a Contabilidad, copia
al adjudicatario, copia a Junta de Remates y copia

retiene para su archivo.

Si el adjudicatario no cancela el valor total del remate
dentro de las 24 horas habiles siguientes al remate,

notifica al secretario de la Junta; tramite continda

Recibe peticiones de los oferentes no favorecidos en la
adjudicacion, para el reintegro de los valores
consignados inicialmente y procede a la devolucion,

conforme a las normas establecidas para los egresos.

Elabora acta de remate, conforme establece el




Junta de Remates

Reglamento General de Bienes del Sector Publico y
legaliza con las firmas del Martillador, miembros de la
Junta y adjudicatario, y la distribuye asi: El original se
archiva en la Junta, primera copia al adjudicatario,
segunda copia a la unidad de Activos Fijos para la
entrega de los bienes y tercera copia a Contabilidad
para registro contable

Administrador de

Bienes

Recibe copia del acta de remate, procede a entregar los
bienes al adjudicatario, legaliza el acta de entrega-
recepcion, conjuntamente con los delegados
designados para la diligencia y el adjudicatario; el
original envia a la Junta, copia a contabilidad para el
egreso del valor de los bienes, copia al adjudicatario y
copia retiene para el registro interno y archivo

PARA SEGUNDO SENALAMIENTO

Junta de Remates

Recibe comunicacién del Tesorero, que indica no existir
interesados en el remate, y convoca a reunion de los

miembros la Junta.

Se reunen y a través del acta, declaran desierto el
remate en el primer sefialamiento; fijan el nuevo precio
a los bienes para el segundo sefialamiento (setenta y
cinco por ciento del avalio), determinan lugar, dia y

hora del nuevo remate

QUIEBRA DEL REMATE

Junta de Remates

Recibe comunicacion del Tesorero de que el
adjudicatario no ha cancelado el valor total de los
bienes y convoca a reunién a los integrantes de la

Junta.

Se reunen, declaran la quiebra del remate y adjudican
los bienes al oferente que sigue en orden de

preferencia.




Comunica a Tesoreria y Contabilidad, para que se
retenga de los valores consignados por el postor que
provoco la quiebra, el equivalente a la diferencia entre la
primera y segunda postura, o entre ésta y la tercera y

asi, sucesivamente.

Elaboran notificacion de la adjudicacion; el original
remite para archivo, copia al adjudicatario y copia a
Tesoreria para que recepte cancelacion de la oferta

adjudicada;

Enajenacion de activos fijos mediante remate en sobre cerrado

Para que la maxima autoridad resuelva la enajenacion de bienes mediante

"Concurso de Ofertas en Sobre Cerrado"”, debera contar con el expediente de

los documentos relativos a la aplicacion de los procedimientos generales

previos a la enajenacion descritos al inicio de este capitulo y luego considerar

los siguientes procedimientos bésicos:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

Nivel Ejecutivo
Méxima Autoridad o
su Delegado

Recibe expediente de procedimientos generales
previos a la enajenacién y conforme a disposiciones
internas resuelve la enajenacion mediante concurso de
ofertas en sobre cerrado. De no justificarse, sentara la

razon y dispondra su archivo.

Envia expediente a la ADMINISTRACION DE BIENES,
adjuntando la resolucion correspondiente y la ndmina

de los peritos avaluadores designados.

Recibe expediente y dispone se elabore y remita




Administrador de
Bienes

notificaciones para integrantes de la Junta de Remates

y peritos avaluadores designados.

Junta de Rematas

Inspeccionan los bienes, los avalian conforme sefala
el Reglamento General de Bienes del Sector Publico, y
presenta el informe para conocimiento de la Junta de

Remates.

Reciben informe, avocan conocimiento del expediente
y determinan el precio, lugar, dia y hora limite para la
presentacion de las ofertas.

Elabora aviso, tanto para la publicacion en uno de los
diarios de mayor circulacion en la provincia, cuanto en
carteles, conforme sefiala el Reglamento General de
Bienes del Sector Publico. Envia original y copia a la
Direccion Financiera para que tramite el pago de las

publicaciones.

Hasta la hora sefalada, recibe los sobres cerrados con
las ofertas de los interesados, en la que deben incluir el
10 % del valor de las mismas sobre la base del avallo,

en dinero efectivo o cheque certificado.

Pone en cada sobre la fe de presentacién, con

indicacion del dia y la hora en que se reciben.

Si cumplida la hora limite para la presentacion de las
ofertas no existiesen interesados, la Junta, mediante

acta, declarard la venta desierta

Si es segundo sefialamiento y no hubiese oferentes, se
aplicara el procedimiento para la Venta Directa en

Privado.




Se reunen a la fecha y hora sefaladas y proceden a la
apertura de los sobres en presencia de los interesados,
califican las propuestas y adjudican los bienes al mejor

postor u oferente.

Toma conocimiento de la adjudicacion, notifica al
adjudicatario para que cancele la diferencia y al

Tesorero para que recaude esos valores.

Recibe las garantias del (10%de las ofertas), elabora
comprobante de ingreso, entrega original a
Contabilidad, copia a Junta de Remates y copia retiene

para archivo.

Si el adjudicatario cancela la diferencia del valor de la
oferta adjudicada, durante el siguiente dia habil del
remate, elabora comprobante de ingreso deposita y
entrega original a Contabilidad, copia al adjudicatario,
copia a Junta de Remate y copia retiene para archivo.

Si el adjudicatario no cancela el valor en tiempo
previsto, el trdmite continda procedimiento Quiebra del
Remate.

Recibe peticiones de los oferentes no favorecidos, con
la adjudicacion para el reintegro de los valores
consignados y procede a la devolucion conforme a las

normas establecidas para los egresos.

Elabora acta de remate, conforme establece el
Reglamento General de Bienes del Sector Publico y
legaliza conjuntamente con los miembros de la Junta y

el adjudicatario. El original se archiva en la Junta,




primera copia al adjudicatario, segunda a la unidad de
ADMINISTRACION DE BIENES para la entrega de los
bienes y tercera copia a Contabilidad para registro

contable.

Administrador de

Bienes

Recibe copia del acta de remate, procede a entregar
los bienes al adjudicatario, legaliza el acta de entrega-
recepcion, conjuntamente con los delegados
designados para la diligencia y el adjudicatario, el
original envia a la Junta, copia a Contabilidad para el
egreso del valor de los bienes, copia al adjudicatario y

copia retiene para su registro y archivo.

PARA SEGUNDO SENALAMIENTO

Junta de Remates

Recibe comunicacion del Tesorero, que indica no
existir interesados en el remate y convoca a reunién a

los miembros de la Junta.

Reciben comunicacién, avocan conocimiento del hecho
y a través de acta declaran desierto el remate en el
primer sefialamiento, fijan el nuevo precio de los bienes
para el segundo sefialamiento (setenta y cinco por
ciento del avaluo);

QUIEBRA DEL REMATE

Junta de Remates

Recibe comunicacién del Tesorero de que el
adjudicatario no ha cancelado el valor total de los

bienes y convoca a reunién a integrantes de la Junta.

Se reunen, declaran la quiebra del remate y adjudican
los bienes al oferente que sigue en orden de

preferencia.

Comunica a Tesoreria y Contabilidad, para que se

retenga de los valores consignados por el postor que




provoco la quiebra, lo equivalente a la diferencia entre
la primera y segunda postura o entre ésta y la tercera 'y

asi sucesivamente.

Elabora notificacion de la adjudicacion; el original
retiene para archivo, copia al adjudicatario y copia a
Tesoreria para que recepte cancelacion de valores de

la oferta adjudicada.

Enajenacién de activos fijos mediante venta directa en privado

Para que la maxima autoridad resuelva la enajenacion de bienes mediante la

"Venta Directa en Privado", deberan cumplirse los "Procedimientos Generales

previos a la enajenacion”, constantes al inicio del presente capitulo y siempre

gue haya ocurrido uno de los supuestos siguientes:

a) Que se hubiese llamado por dos veces a remate y no existieren postores o

las posturas presentadas no fueren admitidas;

b) Que los bienes fuesen de tan poco valor y por tanto el producto del remate

no satisfaga los gastos del mismo; vy,

Una vez que se cuente con el referido expediente, se aplicara el siguiente

proceso basico:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

Recibe expediente de procedimientos generales
previos a la enajenacién y conforme a disposiciones
internas resuelve la enajenacion mediante venta

directa en privado. De no justificarse, sentara la razon y




Nivel Ejecutivo
Maxima Autoridad o

su Delegado

dispondra su archivo.

Envia expediente al ADMINISTRADOR DE BIENES
adjuntando la resolucion correspondiente y la hdmina
de los peritos avaluadores designados. La resolucién
incluira el precio de venta de los bienes, esto es, el
100% del avaluo (sin remate previo) o al 50% (luego de

dos sefialamientos a remate).

Administrador de

Bienes

Dispone se elabore y remita notificaciones para
integrantes de la Junta de Remates y para peritos

avaluadores designados.

Inspeccionan los bienes, los avaluan, conforme sefiala
el Reglamento General de Bienes del Sector Publico y
presentan el informe para conocimiento de la Junta de

Remates.

Junta de Remates

Se relnen, avocan conocimiento del expediente, fijan
detalles para la venta, esto es, precio, lugar y hora
limite para presentacion de ofertas y apertura de

sobres.

Elabora avisos mediante carteles que se fijaran en los
lugares sefialados por la maxima autoridad, incluyendo
la descripcion, estado y lugar de exhibicion de los

bienes.

Hasta la hora sefialada, recibe los sobres cerrados con
las ofertas de los interesados, en la que deben incluir el
10% del valor de los mismos sobre la base del avalulo,
en dinero efectivo o cheque certificado. Pone en cada
sobre la fe de presentacion con indicacion del dia y

hora en que se reciben.




Se relnen a la fecha y hora sefialadas para la apertura
de los sobres, y si no se han presentado ofertas, la
Junta, mediante acta declara desierta la venta directa
en privado y se procede segun lo que resuelva la
maxima autoridad, a la Venta Directa (sin sujeciéon a los
requisitos sefialados en la presente seccion Art. 41 del
Reglamento General de Bienes del Sector Publico) o a

la Transferencia Gratuita.

Se reunen a la fecha y hora sefaladas y proceden a la
apertura de los sobres en presencia de los interesados,
la maxima autoridad o su delegado en la Junta,
califican las propuestas y adjudican los bienes,
siguiendo el orden de preferencia que establece el Art.
38 del Reglamento General de Bienes del Sector

Publico.

Remite a Tesoreria las garantias del 10% de las
ofertas; toma conocimiento de la adjudicacion y notifica
al adjudicatario y Tesorero, para que cancele y recaude

la diferencia respectivamente.

Tesoreria

Recibe las garantias (10% de las ofertas); elabora
comprobante de ingreso, entrega original a
Contabilidad, copia a Junta de remates, copia retiene
para archivo. El depésito y contabilizacién se efectla

conforme a las normas vigentes.

Si el adjudicatario cancela la diferencia del valor de la
oferta adjudicada, durante el siguiente dia habil a la
venta, elabora comprobante de ingreso, deposita y
entrega original a Contabilidad, copia al adjudicatario,

copia a Junta de Remates y copia retiene para archivo.




Si el adjudicatario no cancela la diferencia en el tiempo

previsto, comunica el particular a la Junta de Remate.

Recibe peticiones de los oferentes no favorecidos con
la adjudicacién, para el reintegro de los valores
consignados y procede a la devolucion conforme a las

normas establecidas para los egresos.

Junta de Remates

Elabora acta de venta, conforme establece el
Reglamento General de Bienes del Sector Publico y
legaliza conjuntamente con la maxima autoridad, los
miembros de la Junta y el adjudicatario. El original se
archiva en la Junta, primera copia al adjudicatario,
segunda a la unidad de Activos Fijos, para la entrega
de los bienes y tercera copia a Contabilidad para el

registro contable.

Administrador de

Bienes

Recibe copia del acta de la venta directa en privado,
procede a la entrega de los bienes al adjudicatario,
legaliza el acta de entrega-recepcion, conjuntamente
con los delegados designados para la diligencia y el
adjudicatario; el original envia a la Junta, copia a
contabilidad para el egreso de valores de los bienes,

copia al adjudicatario y copia la retiene para su registrg

y archivo.

Enajenacidn de activos fijos mediante transferencia gratuita

En forma previa a la resolucién que adopte la maxima autoridad, para enajenar

bienes mediante "Transferencia Gratuita", se tomard en consideracion lo

siguiente:



La Ley No 60 y su Reglamento, publicados en los Registros Oficiales No 427 y
258 de abril 27 de 1981 y agosto 27 de 1985, respectivamente, relativos a la
"Transferencia Anual y Gratuita a favor de los colegios Técnicos del pais, de los
bienes obsoletos o fuera de uso" que comprenden: vehiculos, maquinas,

equipos electronicos y eléctricos y herramientas; vy,

Las disposiciones constantes en el Reglamento General de Bienes del Sector
Pdblico, que permiten la "Transferencia Gratuita” de bienes muebles a
entidades publicas, instituciones de educacion, asistencia social o de
beneficencia, enajenacion que puede tramitarse por requerimiento de las

mencionadas entidades o por iniciativa propia.

Para tramitar la enajenacidon de bienes muebles mediante transferencia
gratuita, se cumpliran los "Procedimientos Generales previos a la enajenacion”,

constantes al inicio de este capitulo, luego se seguira el proceso siguiente.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION

Recibe expediente de procedimientos generales
previos a la enajenacion y conforme a disposiciones
internas pertinentes resuelve la enajenacion mediante
transferencia gratuita, considerando los siguientes

aspectos:

Si se trata de transferencia gratuita a colegios técnicos,
Nivel Ejecutivo el expediente con los documentos elaborados en la
Maxima Autoridad o | entidad se remitiran al Departamento de Educacion
su Delegado Técnica del Ministerio de Educacién y Cultura, hasta el
30 de enero del siguiente afo, el cual se encargara de

su distribuciéon

Recibe expediente; procede conforme a la Ley y

Ministerio de Reglamento respectivo y notifica a la entidad




Educacién
O Delegado

transferente la distribucion aprobada de los bienes

para que se realice la entrega-recepcion

Nivel Ejecutivo
Méaxima Autoridad o

su Delegado

Recibe notificacion del Ministerio de Educacion, sumilla
y envia a la Direccion Administrativa para que tramite

la entrega de los bienes.

Si la transferencia gratuita es para las entidades o
instituciones sefialadas en el Art. 44 del Reglamento
General de Bienes del Sector Publico, envia
expediente a la Direccion Administrativa, adjuntando la

resolucién correspondiente

Administrador de

Bienes

Recibe memorando acompafado de la resolucion
dictada por la maxima autoridad, procede a la entrega
de los bienes, legaliza el acta de entrega-recepcion
conjuntamente con la maxima autoridad y delegados
de las entidades transferente y receptora. El original
envia a contabilidad para el egreso de los bienes al
valor asentado en los libros, copia a la entidad
receptora, copia a la Direccion Administrativa y copia la

retiene para su registro y archivo.

En el caso de que los bienes estén destinados para
colegios técnicos y la entrega se efectie al
Departamento de Educaciéon Técnica, se hara constar
en el acta que su recepcion se realiza para su

inmediata distribucién a los colegios beneficiarios.

Egreso de activos fijos por traspaso y comodato

1. Los tramites para cumplir con las diligencias de Traspaso y Comodato

(préstamo de uso), se realizaran con arreglo a lo dispuesto en el

Reglamento General de Bienes del Sector Publico y disposiciones

conexas.




2. Para el egreso temporal de bienes por la modalidad de Traspaso, en lo

que fuere aplicable, se seguiran los procedimientos establecidos para la

enajenacion mediante "Transferencia Gratuita".

3. Para el caso de egreso temporal por Comodato, se tomara en cuenta el

periodo de préstamo fijjado en el contrato y de que los bienes se

mantengan registrados como activos fijjos con la respectiva nota

aclaratoria en los Estados Financieros.

EGRESO DE ACTIVOS FIJOS POR BAJAS

Baja de activos fijos inservibles u obsoletos

Si los bienes fueren inservibles, asi como en el evento de que no hubiesen

interesados en la venta, ni fuere conveniente la entrega gratuita, la maxima

autoridad resolvera su egreso mediante la "Baja", para lo cual, debera contar

con el expediente de los documentos relativos a la aplicacion de los

Procedimientos Generales Previos a la Baja, descritos al inicio del presente

capitulo; y una vez que se cuente con tal expediente, se cumplira el siguiente

proceso basico:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

Nivel Ejecutivo
Méxima Autoridad o

su Delegado

Recibe expediente de procedimientos generales
previos a la baja y conforme a disposiciones internas
emite la resolucion. De no justificarse la baja, sentara

la razén y dispondra su archivo.

Envia expediente a la Direccion Financiera, adjuntando
la resolucibn de baja de los bienes muebles,
documento en el que se hara constar un detalle
pormenorizado de los bienes que seran destruidos, el

lugar y la fecha en que debe cumplirse la diligencia.




Recibe el expediente con la resolucién y orden de baja,
notifica al servidor que realiz6 la inspeccion y al Jefe

de Almacén para que concurran a la diligencia.

En el lugar fecha y hora prevista, el Director Financiero
y los delegados, proceden a destruir los bienes, por
demolicion, incineracion u otro medio adecuado a su
naturaleza, o arrojarlos en lugares inaccesibles, si no
fuera posible su destruccion.

Direccion Financiera
Elabora acta de baja y legaliza con las firmas del
Director Financiero, Jefe de Activos Fijos (custodio
general) y delegados designados; los ejemplares
distribuye asi: Original a Contabilidad para el registro
contable, copia a la Direccion Administrativa y copia a
la unidad de Activos Fijos para el registro interno y

archivo

Baja de activos fijos por hurto, robo, abigeato y caso fortuito.- Los bienes
desaparecidos por hurto, robo, abigeato o por cualquier hecho anélogo, solo
podran ser dados de baja cuando llegaré a comprobarse al menos la infraccion
a través del proceso penal u de otras diligencias que arrojen igual o similar
fuerza probatoria, siempre que no fuere imputable la desaparicién por accion u
omision al servidor inmediatamente encargado de la custodia de los bienes o
del control de ellos.

Si la baja fuere por pérdida o destruccion injustificada de los bienes, sin
perjuicio de otras responsabilidades a que pudiese haber lugar por tal hecho, el
servidor responsable debera reponer el bien con otro de igual naturaleza y
caracteristicas o pagar a su valor de mercado. De no hacerlo se le descontara
su valor de las remuneraciones o de cualquier otro valor que tuviere a su favor

en la entidad.



Para dar de baja los bienes por los hechos mencionados se aplicara los

siguientes procedimientos bésicos:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

Unidad de
Proveeduria

Guardalmacén

Dentro de los dos dias habiles siguientes al del
conocimiento de la desaparicion de los bienes por
presunto robo, hurto o abigeato (semovientes)
comunicara por escrito este hecho a la maxima
autoridad, con todos los pormenores del caso, copia
retiene para archivo, copia para Jefe de la unidad
administrativa 'y, copia envia a la Direccion

Administrativa.

Nivel Ejecutivo

Méaxima Autoridad

Recibe comunicaciéon y dispone de inmediato que el
Departamento Juridico o el que haga sus veces,
formule la denuncia respectiva, y la Auditoria Interna
realice un examen especial, tendiente a comprobar la

infraccion e identificar a los responsables

Asesoria Juridica

Recibe comunicacion del titular de la entidad y formula
la correspondiente denuncia penal ante el Juez o
autoridad policial competente, para que se inicien las
investigaciones pertinentes, copia de la denuncia
archiva, otra envia al custodio o usuario, quienes en
conjunto vigilan la tramitacién del juicio, hasta que se

dicte sentencia.

Nivel Ejecutivo

Méxima Autoridad

Recibe el informe y analiza:

Si del informe se desprende que los bienes se han
recuperado, el tramite concluye y dispone al
Departamento Juridico que notifique del particular a la

autoridad que avoco conocimiento de la denuncia.

Si la pérdida o destruccibon de un bien, fuere

injustificada, sin perjuicio de otras responsabilidades a




gue hubiese lugar, dispondra que el servidor
responsable reponga el bien con otro de igual
naturaleza o pague en dinero al precio de mercado

actual.

Si conforme al péarrafo que precede no ha sido posible
recuperar el bien o su valor; o en el evento de que a
ese nivel no sea posible establecer el responsable que
ocasiondé el perjuicio economico, dispondra que
contabilidad elimine de los registros contables los
bienes desaparecidos y su valor se los debite a una
cuenta por cobrar del servidor inmediatamente
encargado de su custodia, hasta que se dicte la
sentencia en el juicio tramitado por la entidad, o hasta
que la Contraloria General del Estado resuelva
definitivamente sobre el caso a travées de la

correspondiente auditoria 0 examen especial.

Nota: Para dar de baja bienes muebles desaparecidos por fuerza mayor o caso
fortuito se sujetard a lo dispuesto en el Art. 81 del Reglamento General de
Bienes del Sector Publico.
Capitulo V
MOVIMIENTOS INTERNOS DE LOS ACTIVOS FIJOS

Los activos fijos podran ser trasladados de una unidad administrativa a otra de
la misma entidad u organismo (incliyase Almacén o Bodega), en forma
temporal o definitiva, a pedido de una de las partes y con la autorizacion del

Director Administrativo o de quien haga sus veces.

La solicitud de la unidad administrativa interesada en entregar o recibir bienes
de otra unidad o de las bodegas, se cursara mediante memorando u otro medio

en el cual se especificaran los bienes, su estado y los motivos para el traslado.



Para el traslado interno de los bienes se utilizara el formulario "Traspaso
Interno de Activos Fijos" elaborado en original y tres copias que se distribuiran
de la siguiente manera: Original para Contabilidad, una copia para la unidad de
Activos Fijos (caucionado), una copia para la unidad que entrega y unidad que

recibe los bienes respectivamente.

Traspaso temporal.- Los bienes podran ser trasladados en forma temporal en
calidad de préstamo hasta por 60 dias, renovable por un periodo igual, sin que
para estos casos haya afectacion contable. Si transcurridos los 120 dias no se
han devuelto los bienes a la unidad de origen, la unidad de Activos Fijos
tramitara el traspaso definitivo.

Traspaso definitivo.- El traslado de los bienes de una unidad administrativa a
otra serd definitivo cuando las partes lo hayan acordado asi, debiéndose
tramitar el traspaso en el formulario respectivo, diligencia que dara lugar al
registro correspondiente y a la actualizacion del codigo del activo fijo de que se
trate, por parte de la unidad de Activos Fijos, situacién que debera reflejarse en

los inventarios de cada una de las unidades involucradas.

Traspaso interno de activos fijos.- Los pasos basicos para tramitar el

traspaso interno de activos fijos son los siguientes:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DESCRIPCION

En base al pedido formulado por el servidor

responsable del control de los activos fijos de la unidad,

Unidad de solicita al Director Administrativo o quien haga sus
Proveeduria veces se proceda al traspaso temporal o definitivo de/a
Guardalmacén la unidad de Activos Fijos (bodegas), los bienes
requeridos o seleccionados segun sea el caso, o por




excepcion directamente entre unidades administrativas

distintas.

Director Financiero

Analiza solicitud y si procede sumilla a la unidad de

Activos Fijos autorizando se efectle el traspaso.

Administrador de

Bienes

Con la asistencia del servidor caucionado procede a
inspeccionar los bienes a ser trasladados, de haber
conformidad con la solicitud, llena el formulario
"Traspaso Interno de Activos Fijos", hace legalizar y
entrega o recibe los bienes.

El original del formulario legalizado envia a contabilidad
para el correspondiente registro contable, copia retiene
para la actualizacion de sus registros y copia entrega a

la unidad que entrega y recibe el bien.

Capitulo VI

INVENTARIO Y CONSTATACION FiSICA DE LOS ACTIVOS FIJOS.

INVENTARIOS

Inventario de activos fijos

Para efectos del presente manual, el inventario de activos fijos se clasifica en

"parcial y general", documentos que facilitan el control contable y fisico de los

bienes, 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.




El control contable de los activos fijos esta a cargo de la Direccion Financiera,
especificamente a través del Departamento de Contabilidad; mientras que el
control fisico lo ejerce la Direccidon Administrativa o la unidad que haga sus
veces Yy especificamente la unidad de Activos Fijos; también por los servidores
caucionados y responsables de esta actividad en cada una de las unidades

administrativas.

En el formulario denominado "Inventario de Activos Fijos" disefiado con este
propésito, se reflejard la informacién pertinente conforme a la descripcion

correspondiente.

Inventario parcial de activos fijos

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.

Este inventario en lo que respecta a su registro, consolidacién 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, estan a cargo del control de tales bienes y de
mantener actualizado el respectivo inventario, coordinando las actividades con

la Jefatura de Activos Fijos.

Inventario general de activos fijos

Esta dado por el conjunto de inventarios parciales o de unidades
administrativas, en forma consolidada, el cual puede presentarse anadiendo

una hoja resumen en la que se aprecie sus valores totales.

Asi mismo el registro, consolidacion e informacién, estara a cargo de la unidad

de Activos Fijos 0 de quién haga sus veces.



Constatacion fisica de activos fijos

Al realizar la constatacion fisica de los activos fijos, se persigue los siguientes

objetivos:

a. Mantener actualizados en forma permanente los inventarios de activos

fijos.

b. Confirmar la ubicacién, existencia real de los bienes y la ndmina de los

responsables de su tenencia y conservacion.

c. Conciliar los saldos fisicos con los contables.

d. 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.

Alcance y periodicidad

Las constataciones de los activos fijos podran realizarse en forma general y su
periodicidad estar4d en funcion de los montos involucrados, movimientos,
naturaleza y posibilidades de extravio o desaparicion, siendo recomendable

gue se lo practique con corte de cuenta al 31 de diciembre de cada afio.

También podra efectuarse en forma parcial, sobre la base de rotacion o por
requerimiento de determinada unidad administrativa o autoridad competente,

asi como, cuando se produzca cambio de custodio de los bienes.

Planificacién y ejecucion.- La Direccion Administrativa con su unidad de
Activos Fijos conjuntamente con la Direccion Financiera y la asesoria de la
Auditoria Interna, planificara las diligencias de las constataciones fisicas, en las
que intervendran servidores independientes de las funciones de registro,

autorizacién y custodia de los activos fijos y, una vez que cuente con la



aprobacion de la autoridad competente dispondra su ejecucidon, cuyos
resultados se presentaran en el acta o informe correspondiente con sus

respectivos anexos.

Presentacion de resultados.- Una vez designados los grupos de trabajo,
establecido fechas, dotado de los materiales, previsto los gastos a incurrirse, y
dado las instrucciones generales correspondientes conforme a lo planificado, a
cada equipo de trabajo para la verificacibn se le entregara un ejemplar
legalizado del "Inventario de Activos Fijos" correspondiente a la unidad o
unidades administrativas asignadas, el cual servira de guia y de base legal
para la determinacion de los resultados. También se les entregara los
formularios para la "Constatacion Fisica de Activos Fijos" cuyo formato podra
ser similar al formulario "Inventario de Activos Fijos por Unidad Administrativa”,
en los que se consignaran los resultados de la diligencia, y serviran como

anexos del Acta con los siguientes titulos segun corresponda:

a) Detalle de activos fijos existentes segun inventario.

b) Detalle de activos fijos existentes, que no constan en el inventario.

c) Detalle de activos fijos faltantes segun inventario.

d) Detalle de activos fijos obsoletos, en desuso e inservibles.

e) Detalle de los bienes que seran reclasificados de conformidad con el
Reglamento para el Control Administrativo de los Bienes no considerados
Activos Fijos, publicado en el Registro Oficial No. 26 de septiembre 16 de 1996.
Consideraciones Generales.- Mientras se realice la constatacion fisica, no se
autorizaran ingresos, traspasos, bajas o cualquier otra operacion referente a los

activos, que pudiera afectar a la exactitud de los resultados obtenidos, excepto

en casos especiales dispuestos por autoridad competente.



Los bienes que se registren en el inventario de activos fijos, de preferencia se
reconoceran como unidades independientes. En lo posible debera evitarse la
identificacion de juegos o unidades compuestas, a menos que la falta de un

componente, imposibilite su uso o funcionamiento correcto.

Los bienes muebles que se encuentren clavados, empotrados, atornillados o
pegados a un inmueble, contablemente se considerardn como parte de este
altimo, no obstante el servidor responsable de los bienes en cada unidad
administrativa para efectos de control llevard un listado detallado de estos

bienes.

Los bienes que no relnan las condiciones para ser clasificados como activos
fijos, pero que tengan una vida superior a un afo, tales como: ciertos utiles de
oficina, utensilios de cocina, vajilla, lenceria, instrumental médico, instrumentos
de laboratorio, libros, discos, videos y herramientas menores, estaran sujetos a
las medidas de control interno que establezca la entidad, en base al
"Reglamento para el control administrativo de los bienes no considerados
activos fijos. R.O. 26 (16-09-96).

Procedimientos basicos para la realizacion de la constatacion fisica.-

1. En base al "Inventario de Activos Fijos", de la unidad administrativa
correspondiente, se verificara la existencia de los bienes, asegurandose que
los cadigos de identificacidn inscritos y sus caracteristicas correspondan a los
qgue constan en el referido inventario, sobre esta base de comparacion se
elaboraran los anexos del acta mencionados en el punto de presentacion de

resultados de la constatacion fisica.

2. El detalle de activos fijos existentes que no constan en el inventario, se
registraran en el anexo correspondiente, debiendo tomarse en cuenta, si estos
corresponden a adquisiciones, donaciones, traspasos no legalizados, etc; lo
cual se anotard en la columna observaciones, y si los casos ameritan se

adjuntara documentacion sustentatoria.



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

respectivos.

Mientras que para los bienes que si tengan un codigo inscrito, éste se
convertira en "coédigo anterior®, se inscribird el "actual', se anotardn sus
especificaciones y su valor quedara pendiente hasta que la unidad de Activos
Fijos, analice su procedencia en base a la tarjeta "Control de Activos Fijos por

Bien".

3. El detalle de activos fijos establecidos como faltante se registraran en el
anexo correspondiente, destacandose en la columna de observaciones los
motivos que han originado tal faltante, adjuntdndose segun corresponda la

siguiente informacion.

v" Nombre de los funcionarios responsables de los bienes faltantes.

v" Numero de la cédula de identidad.

v Lugar de trabajo y domicilio actual.

v' Copia de los procesos judiciales, denuncias penales, partes policiales,

informaciones sumarias y mas documentos investigativos.

El anexo en referencia tendra el caracter de provisional hasta que la unidad de
Administracion de Bienes, en base del andlisis y depuracion de los resultados
generales establezca los faltantes definitivos. Esta informacion también servira
para seguir los tramites previstos en el capitulo V del presente manual, relativo
a las bajas de los activos fijos.

4. El detalle de activos fijos que el equipo de trabajo considere como obsoletos,
en desuso e inservibles, se hara constar en el anexo respectivo, en el que

ademas se sugerira la modalidad de enajenacion o baja.

Este anexo con la parte pertinente del acta de constatacion fisica seran

documentos suficientes para procederse con el tramite de enajenacion o baja



correspondiente, consecuentemente suple al procedimiento de inspeccion

previa prevista para estos casos.

5. La colocacion de la etiqgueta adhesiva, de la inscripcidon, del pintado, la
rotulacion u otra modalidad de anotarse el cédigo de identificacion en los
bienes, sera de aplicacion uniforme, conforme a lo establecido por la entidad y
en concordancia con el contenido del formato descrito en el capitulo de

Registros y Formularios.

Ser& obligacién de cada equipo de trabajo dejar los bienes constatados, con
sus codigos de identificacion actual, es decir, si en alguno de ellos no consta,
no corresponde al inventario o no es legible su cédigo, se pondra el que
corresponda, para lo cual a cada equipo de trabajo se le dotard de los

implementos necesarios.

En el anexo "Constatacion Fisica de Activos Fijos", se anotara el cddigo
anterior y el actual, entendiéndose por anterior el que conste al momento de la

constatacion fisica.

6. Los anexos de la constatacion fisica de activos fijos se presentara valorados
en base al costo de los bienes registrados en el respectivo inventario, ademas

se tendra en consideracion los siguientes aspectos:

v' Tratdndose de bienes adquiridos, que no figuran en el inventario, se

anotaran los valores que consten en los documentos sustentatorios.

v Si existen bienes recibidos en donacion sin sus valores, el equipo de
trabajo estimara su costo en relacion con los precios del mercado y
estado de los bienes, salvo en casos en que por su monto y complejidad

deba hacerlo la administracion central.

v" En el anexo no se anotaran los precios de los bienes constatados, que
no figuran en el inventario que sirve de guia para la constatacion y que

entre otros obedezca a traspasos no legalizados, susceptibles de que la



unidad de Activos Fijos, en base de analisis posterior, determine lo que

corresponda.

7. Para la constatacion de bienes inmuebles, especialmente en las entidades
gue cuentan con esta clase de activos a nivel nacional, la administracion
central dara las instrucciones adicionales para que el equipo de trabajo a mas
de la constatacion fisica, obtenga la documentacion pertinente que demuestre
su propiedad y legalidad, si es necesario se utilizaran hojas adicionales para

consignar la informacion obtenida en la diligencia.

Las actas o informes resultantes de la constatacion fisica se presentaran con
sus correspondientes anexos debidamente legalizados con las firmas de

conformidad, de los servidores participantes.

Resultados finales de la constatacion fisica.- La unidad Administracion de
Bienes por intermedio de la unidad de Activos Fijos, una vez que disponga de
las actas o informes de la constatacion fisica, remitidos por los equipos de
trabajo, previo anadlisis, determinard los resultados finales y pondrd a
conocimiento de la autoridad competente para su aprobacion. De inmediato
notificara a cada unidad administrativa los ajustes realizados, tendientes a
precisar datos, como cdodigos, descripcion, valor, custodios, etc. De confirmarse
los faltantes se tramitara la baja conforme a los procedimientos constantes en

capitulo V de este Manual.

Procedera también a consolidar los inventarios parciales (de unidades
administrativas), hasta obtener el inventario general de los activos fijos de la
entidad u organismo Unicamente 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 practiquen los ajustes correspondientes.

Actualizacion de la tarjeta "Control de Activos Fijos por Bien".- La unidad
de Activos Fijos, en forma simultanea a la constatacion fisica o de preferencia

cuando se disponga de los resultados finales de esta diligencia, actualizara la



informacion contenida en las tarjetas de "Control de Activos Fijos por Bien",

siguiendo los pasos descritos para el uso del referido formulario.

Control de activos fijos a nivel de dependencia.- El Director o Jefe de cada
unidad administrativa, de entre su personal designara al servidor responsable
del inventario de activos fijos de la unidad, asi como de su custodia, control y
trAmites relacionados con requerimientos, traspasos y egresos de los bienes,
quien mantendra permanente coordinacion con la jefatura y con la unidad de

Activos Fijos.

Asi mismo designara a un supervisor de la unidad, para que asesore al

responsable del control en las diligencias que deban cumplirse.

Control de activos fijos por usuario.- El responsable del control de los bienes
en cada unidad administrativa registrara y mantendra actualizado Ila
informacion de los activos fijos de la entidad mediante el formulario "Control de
Activos Fijos por Usuario”, conforme se indica en la descripcion del
mencionado formulario, informacién que estara directamente relacionada con el
respectivo inventario de activos fijos de la unidad, proporcionado por la unidad

de Activos Fijos.

Constatacion fisica a nivel de dependencia.- El responsable del control en
cada unidad administrativa bajo la supervision del servidor designado,
procedera a efectuar la constatacion fisica de los activos fijos de la unidad, con
la presencia de los servidores a cuyo cargo esté la tenencia y custodia de los
bienes. Tomando como referencia el inventario proporcionado por la unidad de
Activos Fijos, llena el formulario "Control de Activos Fijos por Usuario”,
siguiendo la descripcion sefialada para el formulario, hace firmar la
conformidad a cada usuario, pone a consideraciéon del supervisor los resultados
de la diligencia y con el visto bueno de éste, presenta el informe al Director,

quien al no encontrar novedades dispone su archivo.

En el caso de existir novedades, como faltantes, destruccién parcial o total u

otros comunica el particular a la unidad de Activos Fijos y aplica los



procedimientos establecidos para la baja de activos fijos previsto en el capitulo
V de este Manual, siempre que estos hechos no sean imputables al servidor
inmediatamente encargado de la custodia de los bienes.

Periodicidad de la constatacion fisica.- El servidor responsable del control
de los bienes en cada unidad administrativa realizara la constatacion fisica de
los activos fijos, la Ultima semana de cada semestre y cuando lo requiera la
autoridad competente, y en forma parcial cuando haya cambio del servidor

inmediatamente encargado de la custodia de los bienes.

Requerimiento y traspaso de bienes.- El servidor responsable del control de
los bienes en cada unidad se encargara ademas, de tramitar ante la Direccion
Administrativa los requerimientos de activos fijos para uso de la unidad, y los
relacionados con el mantenimiento y reparacion; asi como de tramitar los
traspasos y entregas-recepciones de bienes. Debiendo mantener un archivo de
todos los tramites realizados y especialmente de los inventarios de la

dependencia.

Capitulo VI

ENTREGA-RECEPCION DE LOS ACTIVOS FIJOS

Procedencia.- Habra lugar a la entrega-recepcion de bienes en todos los
casos de compra, venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso entre
entidades o cuando el servidor encargado de su custodia y administracion sea
reemplazado por otro, dejando constancia de todo ello en las correspondientes

actas, cuyos modelos se ilustran en el capitulo respectivo de este manual.

Comisién de recepcion de bienes.- De acuerdo a la naturaleza de la entidad,
la magnitud de las transacciones y las normas internas vigentes, la entidad
designara una comision de recepcion de bienes, que estara integrada por un
delegado del Director Administrativo, el servidor caucionado, un delegado de la

Direccion Financiera quien elaborara las actas de entrega recepcion, y de ser



necesario por peritos en la materia. Acta que sera firmada por los miembros de
la comision, el proveedor o contratista. El Auditor Interno o su delegado
actuaran en calidad de observador en la diligencia.

La comisidn podra intervenir en las diligencias de entrega-recepcion,
provisional, definitiva, complementaria o rectificatoria, previa convocatoria del

Director Administrativo o de quien haga sus veces.

Funciones basica de la comision.-

a) Recepcion de obras contratadas.
b) Recepcion de bienes adquiridos mediante contrato.
c) Recepcién de bienes importados.

d) Recepcion de bienes fabricados en la entidad.

También podra intervenir en entregas-recepcion de bienes tramitado mediante
comodato, traspaso o transferencia gratuita, y valorar los bienes cuyos costos

no hayan sido posibles determinar en base a los documentos fuente.

Los miembros de la comision revisaran y analizaran con la debida anticipacion
los términos y condiciones contractuales y demas documentacion relacionada

con la diligencia a cumplirse.

En la fecha y hora sefialada la comision procedera a inspeccionar los bienes y
verificar que éstos guarden conformidad con las especificaciones técnicas y
obligaciones contraidas por el proveedor o contratista, dejando constancia de la

diligencia en las respectivas actas.

Si en la recepcion de los bienes se encontrasen novedades que afecten a los
intereses de la entidad, la comisién notificara de inmediato el particular al

Director Administrativo, para que tome las medidas correctivas pertinentes.

Los integrantes de la comision se constituyen personal y pecuniariamente en
responsables por los perjuicios econémicos que su accion u omisién pudieran

causar a la entidad.



Ingreso de los bienes al almacén.- Con el acta de entrega-recepciéon y el
formulario "Reporte de Ingresos de Activos Fijos" tramitado conforme a los
procedimientos establecidos para el efecto, el servidor caucionado ingresara

los bienes al Almacén o Bodega.

Entrega-recepcién de bienes entre entidades.- Cuando se trate de entrega-
recepcion de bienes entre dos entidades u organismos distintos, intervendran
los Directores Financieros respectivos y los servidores caucionados

inmediatamente encargados de la conservacion y administracion de los bienes.

Entrega-recepcion por cambio del responsable general del control y
custodia de los bienes.- Siempre que la entrega-recepcion tenga lugar en
razén del cambio del servidor inmediatamente encargado de los bienes
(caucionado), se practicard un examen especial sobre la gestion del servidor
saliente por parte del Auditor Interno respectivo, cuando lo haya; si no hubiese
el mencionado funcionario, se realizara la entrega-recepcion de los bienes,
relacionados con los saldos contables a la fecha, con la intervencion del
Director Financiero o un servidor designado por la mas alta autoridad.

En todos los casos en que el servidor que debe entregar bienes hubiese
fallecido o estuviere ausente, se contara para la diligencia de entrega-
recepcion, con sus legitimarios o herederos, segun las érdenes de sucesion
legal, o con sus fiadores.

De no haber legitimarios o herederos ni fiadores, se contard con un Agente
Fiscal de la respectiva jurisdiccion. Estas personas en su orden, haran las
veces del empleado fallecido o ausente y suscribiran en su nombre las actas

respectivas.

Para que la diligencia de entrega-recepciéon por cambio del responsable
general del control y custodia de los bienes tenga validez y confiabilidad en sus
resultados, debera estar respaldada con la constatacion fisica de los bienes de

que se trate.



Entrega-recepcion por cambio del responsable del control de los bienes en
cada unidad administrativa.- Por cualquiera de los motivos en que el servidor
responsable del control de los bienes en la unidad administrativa dejare esa
funcidn, el respectivo Director designara a otro servidor de la unidad para que
lo reemplace y notificard a la Direccibn Administrativa para que la unidad de
Activos Fijos participe en la entrega-recepcion de los bienes y documentos

afines.

Entrega-recepcion por cambio o separacion del usuario y custodio de los
bienes.- De producirse la separacion, renuncia, destitucion, comision de
servicios o traslado administrativo del servidor usuario y custodio de los bienes
a €l asignados en cada unidad administrativa, por disposicién del Director o por
su propia cuenta; el responsable del control de los bienes de la unidad,
realizara la entrega-recepcion de los bienes de conformidad con el detalle
constante en el formulario "Control de Activos Fijos por Usuario”,
manteniéndolos bajo su responsabilidad directa, hasta que dichos bienes sean
entregados a otro usuario; diligencia que la dar4 a conocer a la unidad de

Activos Fijos.

Cuando un servidor caucionado se separe definitivamente de la entidad, los
bienes a su cargo serdn devueltos antes de la aceptacion de la renuncia y

liquidacién de los haberes que le correspondan.

MANTENIMIENTO, REPARACION Y CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS

1. DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INSTALACIONES

Alcance.- En este capitulo se presentan los lineamientos generales
relacionados con el mantenimiento y reparacion de los activos fijos en general.
Tratdndose de edificios, locales, plantas, instalaciones, construcciones, etc.
Comprende: la estructura fisica, sus instalaciones eléctricas, telefonicas, de
radio, baterias sanitarias, tuberias de agua, ductos de aguas servidas, entre
otros. Asi como reparacién y mantenimiento de mobiliario, maquinaria y

equipos en general.



Responsabilidades.- La entidad de acuerdo a su organizacion estructural y
funcional determinara las unidades y servidores que se encargaran del
mantenimiento y reparacion de los activos fijos, no obstante, manteniendo el
esquema del presente Manual, la Direccibn Administrativa, a través de la
unidad de Servicios Generales y los servidores de las diferentes unidades
administrativas encargadas del control o custodia de los activos fijos, velaran
por el mantenimiento y buen estado de los mismos, salvo por el desgaste que

experimenten por su uso normal.

Mantenimiento preventivo y correctivo.-
a) Mantenimiento preventivo.- Consiste en la ejecucion periddica de trabajos

gue eviten el deterioro intensivo, dafio o destruccion de los bienes.

La Direccion Administrativa, preparara anualmente un plan y programa de
mantenimiento preventivo de los bienes institucionales, el cual una vez
aprobado por la maxima autoridad, serd ejecutado por las unidades y

servidores encargados de esta actividad.

b) Mantenimiento correctivo.- Consiste en la reparacion inmediata de los dafios

o desperfectos ocurridos en los bienes por el uso normal o causas imprevistas.

Cuando el responsable del control y custodia general de los activos fijos, el
responsable del control en cada unidad administrativa o los usuarios de los
bienes que estan a su cuidado, notaren que estos tienen dificultades en su
funcionamiento o se hallaren en mal estado, ya sea por obsolescencia,
deterioro o dafios en general; por intermedio de su jefatura solicitaran a la
Direccion Administrativa, la reparacibn o mantenimiento de estos bienes,
utiizando para ello el formulario "Requerimiento de Reparacién vy

Mantenimiento", disefiado para el efecto.

Tratdndose de dafios causados a los bienes por presunta accion u omision de

determinado (s) servidor (es) se investigara el particular mediante sumario



administrativo. De establecerse la responsabilidad, se exigira el pago del dafio

0 perjuicio causado.

Las siguientes son las consideraciones, que segun los casos deben tomarse en

cuenta para solicitar y autorizar la reparacion y mantenimiento de los bienes:

v" Reconocimiento de la magnitud de los dafios.

v Listado de partes o repuestos y tipos de trabajo a ejecutar.

v Juicio previo sobre la necesidad de contratar personal especializado o

de hacerlo con trabajadores de la institucion si los hay.

v Cotizacién de precios para la realizacién de los trabajos.

v' Compra de materiales y repuestos.

v' Contrato escrito si fuera del caso.

v' Tiempo estimado de ejecucion.

v' Supervisién de los trabajos.

v" Recepcioén e informe.

La Direccidbn Administrativa dispondra la reparacion o mantenimiento de los

bienes previo analisis del requerimiento formulado.

Cuando se entregue el bien reparado, las partes y piezas sustituidas, seran
entregadas al servidor caucionado y se firmara la conformidad de la recepcion
por parte del supervisor, Jefe de Servicios Generales y el responsable de la

unidad administrativa solicitante.



Mantenimiento con personal de la entidad o privado.- EI mantenimiento y
reparacion, de preferencia se hara con los trabajadores de la institucion si los
hay, y por excepcion con personal o empresas contratadas, especialmente
tratandose de reparacion y mantenimiento de instalaciones o equipos

especializados.

Antes de resolver quién va a reparar o dar mantenimiento a los bienes se
asegurara de revisar las garantias y clausulas pertinentes de los contratos de
compra-venta ya que el proveedor puede estar obligado a prestar tales

servicios.

Aquellos bienes que se encuentran en mal estado, y cuya reparacion no fuera
factible realizarla, o siéndolo, no se justifique en funcion de su elevado costo,

se los debe considerar como inservibles y como tales tramitar su baja.

MEDIDAS DE PROTECCION Y SEGURIDAD PARA LOS ACTIVOS FIJOS

Objeto.- Brindar informacion basica para la gestion de administracion y
contratacion de seguros para los activos fijos; incluye aspectos relacionados
con las cauciones de los funcionarios y empleados publicos encargados de la
recepcion, control, custodia e inversién de fondos publicos o del manejo de
bienes publicos; como también, sobre los controles internos aplicables a los
bienes de uso comun y fuera de horario de oficina. Tomando en consideracion
gue las medidas de proteccidon y seguridad para los bienes publicos, estan
dadas principalmente por: la contratacion de seguros, la exigencia de
cauciones suficientes, la seguridad fisica de las instalaciones y la asignacion de

personal de seguridad.

Pdlizas de seguros.- De acuerdo al volumen y valor de los activos fijos, al grado
de riesgo de la ocurrencia de siniestros, a las posibilidades financieras y
presupuestarias de la entidad, se contratardn seguros especialmente para
cubrir riesgos de accidentes, incendios, destruccion, robo, uso indebido y

riesgos contra terceros, relacionados con: instalaciones, edificios, vehiculos,



maquinaria y equipos, con compafias aseguradoras solventes acreditadas en

el pais.

Estas pdlizas seran contratadas en las condiciones mas favorables para la

entidad y en sujecion a las leyes sobre la materia.

Los Directores Financiero, Administrativo y Juridico, o quienes hagan sus
veces, en sus respectivos ambitos, velardn por la correcta y oportuna
suscripcion, custodia, renovacion y ejecucion de las podlizas de seguros,
garantizando de esta manera las gestiones que le competen realizar a la
maxima autoridad.

Clases de pdélizas y cobertura.-

a) Pdliza de seguro contra todo riesgo.-

Contenidos posibles: 1) condiciones generales, 2) condiciones particulares, 3)
cladusulas de errores u omisién, 4) clausula de adhesion, 5) clausula de
restituciébn automatica del valor asegurado, 6) clausula de renovacion tacita, 7)
clausula de pérdida compartida, 8) clausula de honorarios, mano de obra,
materiales, 9) otros de acuerdo a la naturaleza de los bienes.

b) Pdliza de seguro de rotura de maquinas.

c) Pdliza de seguro de vehiculos.

d) Péliza de seguro de transporte contra todo riesgo.

e) Podliza de responsabilidad civil.

f) Poliza de seguro de fidelidad colectiva.

g) Pdliza de seguro de garantias aduaneras.



h) Pdliza de seguro contra incendios.

i) Pdliza de seguro combinada.

Personal de seguridad y seguridad de instalaciones.-

Vigilancia: Al personal asignado para la vigilancia y cuidado de los bienes en
edificios, locales, garages, bodegas, etc; sean estos servidores de la propia
entidad o contratados para este servicio, se les asignara las funciones por
escrito, entre las cuales constard la seguridad de los bienes en general de uso
comun, asi como de los bienes que se encuentren en las dependencias en

horas no laborables.

Consecuentemente de acuerdo a los turnos establecidos vigilaran las puertas
de acceso y efectuardn rondas periddicas, a fin de evitar que se produzcan

robos o hurtos de bienes.

Fuera de los horarios de trabajo solo se permitird el ingreso a instalaciones y
dependencias a personal de la entidad debidamente autorizado.

En cualquiera de los horarios, se prohibe la salida de bienes de la entidad, con
excepcion de los siguientes casos y previa la presentacién de la autorizacion

correspondiente:

a) Cuando se retire bienes para utilizarlos en otra dependencia (traspaso) de la

misma entidad, ubicada en otro edificio.

b) Cuando se retire para ser llevado a talleres especializados para el

correspondiente mantenimiento, reparacion, cambio, etc.

c) Cuando se retire como consecuencia de la enajenacion, tramitada conforme

a las normas vigentes.



d) En el caso de vehiculos se requerird la presentacion de la orden de
movilizacion, llevdndose ademdas para estos casos el registro de salida y
entrada de vehiculos, correspondiente.

Seguridad de bienes, equipos e instalaciones, etc.: En lo que se refiere a las
seguridades de las instalaciones en los edificios, locales, equipos, etc., la
Direccion administrativa, a través de la unidad de Servicios Generales, velara
por que todos los bienes susceptibles de contar con seguridades fisicas
adicionales como: candados, cerraduras, alarmas, claves, reforzamiento de
puertas y ventanas de acceso, muros, canes, etc. sean dotados en su debida
oportunidad.

El custodio de los bienes y el personal de vigilancia de los mismos, esta
obligado a reportar las novedades y requerir determinada mejora o sugerir el

mecanismo mas idéneo para brindar proteccion a los bienes a su cargo.

REGISTROS Y FORMULARIOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LOS ACTIVOS FIJOS

Para el cumplimiento de la funciones de administracién, control, custodia de los
activos fijos conforme a los procedimientos descritos, se requiere la utilizacién
de registros y formularios, a través de los cuales se deje constancia de los
saldos, movimientos, cambios y trdmites que se efectian en la administracion

de los bienes.

Por lo expuesto, en el presente capitulo se presentan los formularios basicos
para el registro y control de los activos fijos, de acuerdo a la naturaleza y
requerimientos de informacion de la entidad, procurando limitar el nimero de
ejemplares (original y copias) al estrictamente necesario, asi mismo, restringira
las firmas de aprobacion y conformidad a las imprescindibles para su

procesamiento.



A fin de facilitar su comprension y la correcta utilizacion de estos formularios y
registros, y como consecuencia de ello lograr una fluidez y celeridad en los
trdmites internos y externos en los procesos administrativos de la entidad, a

continuacion se da una explicacion del contenido de cada uno de ellos.

REPORTE DE INGRESO DE ACTIVOS FIJOS

Finalidad.- Permite registrar el ingreso de activos fijos a la entidad, sea éste
por compra, fabricacion, transferencia gratuita (donacién) y por reposicion;

documento que serd elaborado por la unidad de Contabilidad.

Formato de Impresion

No.: Digitos que identifican al reporte de ingresos, estos deben ser

prenumerados y tener secuencia ascendente.

FECHA: Ao, mes y dia en que se elabora el reporte de ingresos de los activos

fijos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la unidad administrativa que recibe los

activos fijos (generalmente la unidad de Activos Fijos).

CODIGO: Digitos que identifican a la unidad administrativa en la cual

ingresaron los activos fijos (generalmente la unidad de Activos Fijos).

ORIGEN DEL BIEN: Se determinara con una "X" en el casillero pertinente, el
origen del ingreso de los activos fijos.

DOCUMENTOS HABILITANTES: Se registrara los numeros que identifican a
los comprobantes sustentatorios del desembolso, ejemplo: comprobante de
egreso, cheque, oficio con el que se efectia la donacion, la transferencia

gratuita o la reposicion, segun sea el caso.



CODIGO DEL BIEN: Digitos que identifican a la clase del bien y al ordinal

especifico del mismo asignado en forma provisional por contabilidad.
DESCRIPCION: Nombre y caracteristicas del bien como: marca, serie, etc.
VALOR: Costo histérico del bien adquirido, fabricado, transferido, segun sea el
caso.

CONTABILIZACION: DEBE Y HABER: Digitos que identifican a la cuenta de

mayor, subcuenta de mayor y auxiliar de la subcuenta.

CONTROL CONTABLE: Firma del contador que realiza la afectacion del

ingreso de los activos fijos.

ADQUISICIONES: Firma del servidor responsable de la adquisicion de los
activos fijos, a fin de dejar constancia de la entrega de los mismos.

ACTIVOS FIJOS: Firma del servidor caucionado que recibe los bienes, sean

éstos adquiridos, fabricados, transferidos o repuestos.

OBSERVACIONES: Se registra cualquier novedad que se observasen en los

bienes al momento de recibirlos.

TRASPASO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS
Finalidad.- Permite registrar y controlar el movimiento interno de activos fijos,
que se da en las distintas unidades administrativas de la institucion, asi como
también a nivel de usuarios.

Formato de Impresion

No.: Digitos que identifican al formulario de traspaso, que es prenumerado en

secuencia ascendente.

FECHA: Afo, mes y dia en que se efectla el traspaso de los activos fijos.



UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE ENTREGA: Nombre de la unidad
administrativa que tiene el bien y procede a entregar a otra unidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE RECIBE: Nombre de la unidad administrativa

que recibe el o los bienes.

TRASPASOS

TEMPORAL: Se marcara con una "x" en el casillero y se anotara el nimero de

dias que dure el traspaso

DEFINITIVO: Se colocara una "x" en el casillero cuando sea el caso.

CODIGOS: Digitos asignados a la unidad administrativa

ANTERIOR.- Se registra el codigo que consta en la etiqueta o rétulo de

identificacion del bien en la unidad administrativa que entrega.

ACTUAL.- Se registra el codigo anterior, cambiando solamente los digitos de la

unidad administrativa que recibe el bien.

DESCRIPCION: Nombre y caracteristicas del bien como: marca, serie, etc.
Costo histérico o actual del bien o bienes sujetos del traspaso.

UNIDAD QUE ENTREGA: Firmas, del responsable del control de los bienes en

la unidad que entrega éstos y del jefe de esa unidad, avocando conocimiento

del hecho.

UNIDAD QUE RECIBE: Firmas, del responsable del control de los bienes en la
unidad que recibe éstos y del jefe de la unidad, avocando conocimiento del

acto.



ACTIVOS: Firma del responsable general del control y custodia de los bienes.

OBSERVACIONES: Se anotara cualquier novedad que se presentare en el

bien o bienes sujetos del traspaso.

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS PARA CADA BIEN

Finalidad.- Llevar un control del activo fijjo desde su adquisicion, su
revalorizacion, su depreciacion a traveés del tiempo; asi como del usuario y

estado del mismo, segun constataciones fisicas periddicas.

Este documento serd manejado por la unidad de Activos Fijos.

Formato de Impresion

CODIGO CONTABLE: El que corresponde al Plan de Cuentas descrito en este

Manual hasta el nivel o campo de Auxiliar de Subcuenta.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la unidad administrativa en donde

originalmente ingresaron los bienes.

CODIGO: Digitos que identifican a dicha unidad administrativa.

CLASE DE BIEN: Cddigo asignado al bien por su clase o grupo al que

pertenece (armario, escritorio, etc.) conforme a la tabla o detalle respectivo.

ORDINAL DEL BIEN No.: Digitos asignados al bien para su identificacion
especifica.

REPORTE DE INGRESO No.: Digitos que identifican al reporte de ingreso, a

través del cual se deja constancia del ingreso del bien.

COMPROBANTE DE EGRESO No.: Digitos que identifican al comprobante de

Egreso, a través del cual se realiza el desembolso para la adquisicién del bien.



VIDA UTIL ESTIMADA: La que corresponda segln el activo de que se trate.

FECHA: Afo, mes y dia en que fue adquirido el bien; se realizé la compra, la

adicion o la disminucion en el bien.

DESCRIPCION: Breve detalle de las caracteristicas del bien como: marca,

serie, etc.

COSTO INICIAL: Valor historico en el que fue adquirido u originado el activo

fijo.

ADICION: Constara el valor que por efectos de adiciones, o reparacién mayor
aumente la vida util del bien y por ende su costo historico; también por

revaluacion o correccién monetaria.

DISMINUCION: Constara el valor que disminuye el bien por efecto de la

depreciacion anual, u otros como la destruccion parcial, la enajenacion o baja.

SALDO: Valor calculado en base al aumento o disminuciéon producido en el

costo historico del bien (Valor actual).

TENENCIA

FECHA: Afo, mes y dia en que el usuario se hace responsable del manejo del

bien.

TRASPASO: Digitos que identifican al informe, en el cual se dej6 constancia

del traspaso del bien de una unidad administrativa a otra.

CODIGO UNIDAD: Digitos que identifican a la Unidad Administrativa que recibe

el bien cada vez que hay un traspaso.

USUARIO: Cdédigo mediante el cual se le identifica al usuario del bien, que se

registra al inicio y luego de un traspaso.



CONSTATACIONES FISICAS

FECHA: Afo, mes y dia en que se efectla la constatacion fisica del bien.

ACTA No.: Numero o referencia del acta en la que se deja constancia de la

constatacion fisica efectuada a los bienes.

ESTADO DEL BIEN: Se colocara una "x" en la casilla correspondiente, segun

se determine el estado del bien; bueno regular, malo.

PERIODO DE DEPRECIACION: El afio o afios completos por los que se aplica

el ajuste, en funcion de la vida atil estimada.

VALOR A DEPRECIAR: Se registra el costo total inicial del activo y luego del

primer afio se toma el ultimo saldo ajustado.

CUOTA DE DEPRECIACION: Luego del célculo correspondiente, se anota el
valor a depreciar en el ejercicio o periodo de que se trate, en funcion de la vida

estimada.

DEPRECIACION ACUMULADA: Registra los valores que por concepto de la

depreciacion se van acumulando a una fecha determinada.

OBSERVACIONES: Se anotara cualquier novedad presentada en los bienes,

como ser enajenacion, baja, arrendamiento, comodato, reparacion, etc.

RESPONSABLE: Se registrara el nombre y firma del Jefe de la Unidad de

activos fijos o del Guardalmacén General.

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS POR CADA USUARIO

Finalidad.- Permite mantener el registro y control del movimiento de todos y

cada uno de los activos fijos que estan bajo la responsabilidad del usuario.



Esta tarjeta de control de los activos fijos por usuario, sera llevada por la unidad
de Activos Fijos, asi como en las unidades administrativas, por el servidor
designado para ello.

Forma de llenar.-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la unidad administrativa en la que se

encuentran ubicados los bienes.

CODIGO: Digitos asignados a la unidad administrativa.

USUARIO: Nombre completo del servidor responsable del uso y conservacion

de los bienes.

CODIGO: Digitos asignados al usuario.

FECHA: Afo, mes y dia en que se entrega el o los bienes al usuario.

REPORTE DE INGRESOS No: Digitos asignados al reporte de ingresos, con el

cual se deja constancia de la adquisicién del bien.

CODIGO DEL BIEN: Digitos asignados al bien para una rapida y precisa

identificacion del mismo; asi como para su seguimiento.

DESCRIPCION: Breve detalle de las caracteristicas del bien como: marca,
serie, etc.
DEVOLUCION DEL BIEN

ACTA U OFICIO DE ENTREGA No.: Digitos que identifican al acta u oficio en

gue se deja constancia de la entrega-recepcion del bien.

TRASPASO No.: Digitos que identifican al informe de traspaso, mediante el

cual se deja constancia del traspaso de una unidad administrativa a otra.



NUEVO USUARIO: Digitos asignados al nuevo servidor que se hace cargo del
uso y custodia del bien.

OBSERVACIONES: Descripcion detallada de las novedades que se
observasen en los bienes, durante la entrega-recepcion de los mismos o con

motivo de las constataciones fisicas.

ENTREGUE CONFORME: Firma del administrador de activos fijos, legalizando

la entrega de los bienes al usuario.

RECIBI CONFORME: Firma del servidor responsable del manejo de los bienes

a él entregados, para el cumplimiento de sus funciones.

CONTROL UNIDAD: Firma, para constancia del acta de entrega-recepcion de
los bienes del servidor encargado del control de los mismos en la unidad

administrativa en la que se encuentran éstos.

VISTO BUENO: Firma del jefe de la unidad administrativa en la que esta
laborando el servidor que recibe los bienes; avocando conocimiento del acta de

entrega-recepcion de los mismos.

INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
Finalidad.- Mantener actualizado el registro de los activos fijos y permitir su
control a nivel de unidad administrativa; asi como efectuar las constataciones
fisicas.

Formato de Impresion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la unidad administrativa en la que se

encuentran ubicados los bienes.



RESPONSABLE DEL CONTROL UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre
completo del servidor encargado del control, en la unidad administrativa en la
que estan ubicados los bienes.

CODIGOS: Digitos asignados a la unidad administrativa

DESCRIPCION: Nombre especifico del bien, ejemplo: escritorio, silla, papelera,

etc, con su respectiva especificacion.

MARCA: Identificacion de la marca del activo fijo.

MODELOQO: Identificacion del modelo del bien.

SERIE: Identificaciéon de los digitos que indican la serie del activo fijo.

COLOR: Identificacion del color que tiene el bien.

COSTO HISTORICO: Valor de adquisicion origen del bien.
VALOR ACTUAL: Ultimo valor corregido o valuado técnicamente.

ESTADO: Identificar con una "X" en el casillero que corresponda la condicion

en la que se encuentra el bien como: bueno, regular o malo.

OBSERVACIONES: Cualquier novedad que se observe en el bien, al momento

de realizar la constatacion fisica del mismo.

SUMAN USD: Cantidad total de la columna valor actual, correspondiente a los

bienes que estan a cargo de la Unidad Administrativa.

FECHAS Y FIRMAS DE CONFORMIDAD

ENTREGUE: Firma del Jefe de la unidad de Activos Fijos, legalizando la

entrega de los bienes o la actualizacion del inventario.



RECIBI: Firma de conformidad del responsable de control de los bienes en la
unidad administrativa donde estan ubicados éstos.

VISTO BUENO: Firma del Jefe de la unidad administrativa que tiene los bienes,
avocando conocimiento de la entrega recepcion de los bienes o de la

actualizacion del inventario.

TOMA FISICA: Casillero que serda legalizado, cuando se efectie la
constatacion fisica de los bienes, por el funcionario delegado por el Director
Financiero o el delegado designado por el Director Administrativo.

FECHA: Afio, mes y dia en que se efectla la toma fisica de los bienes.
ETIQUETA O ROTULO DE IDENTIFICACION DEL ACTIVO FIJO

Finalidad.- Permitir en forma réapida y precisa la identificacion y ubicacion del
bien; que debe ser colocada en una parte visible del mismo, la etiqueta sera
actualizada cada vez que el cédigo del bien sufra cambios, tal es el caso de un
traspaso.

Forma de llenar.-

NOMBRE DEL BIEN: Nombre a través del cual se identifica al grupo genérico

al que pertenece el bien.
FECHA DE ADQUISICION: Anotar la fecha de adquisicion u origen del bien.
CODIGO DEL BIEN

KARDEX DE CONTROL DE INMUEBLES
Finalidad.- Llevar un control de los bienes inmuebles de propiedad de la
institucion, referente a la ubicacion geografica e informacion notarial de éstos.

Registro que seré llevado por la unidad de Activos Fijos.

Formato de Impresion



UBICACION GEOGRAFICA

DENOMINACION: Nombre genérico del inmueble.

CODIGO: Digitos asignados al inmueble, segin Plan de Cuentas, para su

identificacion.

PROVINCIA: Nombre de la provincia donde se encuentra ubicado el inmueble.

CANTON: Nombre del cantén en el cual esta ubicado el inmueble.

PARROQUIA: Nombre de la parroquia a la que pertenecen las calles en las

que esta ubicado el inmueble.

SECTOR: Identificacion del codigo numérico de sectorizacion, sefialado en el

Catastro Municipal.

CALLES: Nombres de las calles en que se sitla el inmueble.

NUMERO: Digitos asignados por el municipio al inmueble, para su

identificacion.

INFORMACION NOTARIAL

NOTARIA No.: Digitos que identifican a la Notaria en la cual se registro la

escritura.

NOTARIO: Nombre del Notario ante el cual se efectio el registro de la

escritura:

CANTON: Nombre del canton en el que se encuentra ubicada la Notaria.



PARROQUIA: Nombre de la parroquia a la que pertenece la ubicacion de las

calles de la Notaria.

FECHA DE LA ESCRITURA: Afio, mes y dia en la que se extendi6 la escritura.

VALOR DEL INMUEBLE: Costo historico de adquisicion, construccion del

inmueble.

CABIDA TERRENO: Cantidad en metros cuadrados del terreno sobre el cual

se construy6 el inmueble.

AREA DE CONSTRUCCION: Cantidad en metros cuadrados de construccion

del inmueble.

ORIGEN DEL INMUEBLE: Sefialar con una "X" en el casillero que corresponda

segun sea el caso.

LINDEROS: Limites del inmueble en los cuatro puntos cardinales: Norte, Sur,
Este y Oeste.

REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE BIENES

Finalidad.- Registrar la solicitud de mantenimiento y reparacién de los bienes
de la institucién, asi como los trabajos realizados; el responsable de los
mismos y los materiales que han sido utilizados.

Forma de llenar.-

No.: Aquel que corresponda en secuencia ascendente al requerimiento de

mantenimiento.

LUGAR Y FECHA: Nombre de la ciudad, afio, mes y dia en que se efectua el

requerimiento del mantenimiento.



UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: Nombre de la unidad
administrativa que realiza el requerimiento de reparacion y mantenimiento de

los bienes que se encuentran en ésa.

CODIGO DEL BIEN: Digitos que identifican al bien conforme al que consta en

su etiqueta o al que figura en el inventario respectivo.

DESCRIPCION DEL BIEN: Breve detalle de las caracteristicas del bien.

DESPERFECTOS: Detalle de los dafios y/o fallas que se presentan en el bien.

RESPONSABLE CONTROL UNIDAD ADMINISTRATIVA: Firma del servidor

encargado del control de los bienes en la unidad administrativa.
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Firma del Jefe de la unidad

administrativa avocando conocimiento del requerimiento de la reparacion y

mantenimiento del o los bienes de la unidad.

AUTORIZADO POR: Firma del Director Administrativo autorizando el

mantenimiento y/o reparacion de los bienes.

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO:

FECHA DE RECEPCION/HORA: Afio, mes, dia y hora en que se reciben los

bienes para efectuar los trabajos de reparacién y/o mantenimiento.

TRABAJO REALIZADO: Detalle de los trabajos realizados en él o los bienes.

RESPONSABLE DEL TRABAJO: Firma de la persona que realizé los trabajos.

MATERIAL UTILIZADO: Detalle de los repuestos y materiales utilizados en la

reparacion y/o mantenimiento de los bienes.



ENTREGA: FECHA/HORA: Afio, mes, dia y hora en la que se devuelve el bien,
luego de los trabajos realizados.
SUPERVISADO POR: Firma del servidor encargado de la supervision de los

trabajos efectuados.

VISTO BUENO: Firma del Jefe de Servicios Generales, avocando conocimiento

de la entrega de los bienes y de los trabajos realizados en los mismos.

RECIBI CONFORME: Firma del servidor que recibe el o los bienes, como

responsable del control de los mismos en la unidad administrativa.

CONTROL DE MOVILIZACION DE VEHICULOS

Finalidad.- Llevar un control del uso y movilizacion de los vehiculos que
pertenecen a la entidad y de la persona o responsable de su manejo y cuidado.

Forma de llenar.-

FECHA: Afio, mes y dia en que el vehiculo, sale del garage de la entidad para
ser utilizado en la comision de trabajo.
CONDUCTOR: Apellidos y nombres de chofer responsable de conducir el

vehiculo en la comisién de trabajo.

CODIGO DEL VEHICULO: Digitos asignados al vehiculo para su identificacion

y control.

ORDEN EMITIDA POR: Nombre del funcionario que emitié la orden para la
movilizacion y uso del vehiculo, asignado para el cumplimiento de la comision
de trabajo.

HORA DE SALIDA: Hora en la que el vehiculo sale del garage de la entidad.

DESTINO: Nombre del lugar en el que se va a cumplir la comision de trabajo.



HORA DE ENTRADA: Hora en la que el vehiculo ingresa al garage de la

entidad, luego de haber culminado la comision de trabajo.

NOVEDAD: Descripcion resumida, si fuere del caso, de alguna novedad
ocurrida en el vehiculo después de la comision de trabajo, asi como de sus

ocupantes.

GUARDIA DE TURNO: Apellidos y nombres de la persona que esta de guardia
el dia en que el vehiculo es usado para el cumplimiento de la comision de

trabajo.

MODELOS DE ACTAS

Objetivos.- En este capitulo se presentan los lineamientos generales que
serviran de guia para la elaboracion y suscripcién de actas originadas en la
administracion de los bienes, particularmente para las diligencias que se

mencionan a continuacion:

Actas de entrega-recepcion de obras.
Actas de entrega-recepcion por compra-venta de bienes.

Acta de entrega-recepcion de bienes entre servidores de la entidad.

AR NN

Acta de entrega-recepcion por transferencia gratuita.

Acta de remate al martillo.
Acta de remate en sobre cerrado.

Acta de venta directa en privado.

<N S X

Acta de baja de bienes.
Estructura general de un acta.
a) Titulo del acta.- Que indique segun el caso, si es provisional, definitiva,

complementaria o rectificatoria; nombre de la obra segun contrato o convenio, y

la razén social o denominacién de las partes que intervienen.



b) Lugar y fecha de suscripcion.

c) Nombres y cargos de los integrantes de la comisién que intervienen.

d) Referencia al documento de delegacion e indicacion del acto que se realiza.

e) Lugar en donde se realiza la diligencia.

f) Nombre, nimero de cédula de ciudadania o RUC, y razén social del

contratista, proveedor u otro, que interviene en la diligencia.

g) Referencia a, contrato, planillas, facturas, etc.

h) Detalle de todo lo que se recibe o entrega, y de las diferencias en mas o en
menos de haber lugar a éstas.

i) Liquidacion econdmica del contrato y sefialamiento de los valores pendientes

de cobro o pago (incluye aspectos relacionados con las garantias).

j) Observaciones y novedades con los resultados de la diligencia.

k) Firmas de conformidad.

MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION PROVISIONAL DE OBRAS

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION PROVISIONAL DE (nombre de la obra)
EJECUTADA POR (nombre o razdon social del contratista) MEDIANTE
CONTRATO SUSCRITO CON (nombre de la entidad)

En la ... (hombre parroquia, ciudad, provincia) a los ... dias del mes de ... de mil
novecientos ... los suscritos ... (nombres apellidos y cargos) integrantes de la
Comision de Recepcion designados para el efecto, mediante ... (clase, No. y
fecha del documento de delegacion); y, el ... (nombres y apellidos del

contratista o delegado), nos constituimos en ... (lugar de la obra), con el objeto



de realizar la entrega-recepcion ... (provisional) de la ... (nombre de la obra)

obteniéndose los siguientes resultados:

1.- ANTECEDENTES:

a) La fecha, suscriptores y objeto del contrato.

b) El valor de la obra segun contrato.

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

d) De haberlo, mencionar el contrato complementario, o modificatorio
debidamente legalizado, para aumentar, disminuir, suprimir o crear rubros, asi

como el incremento o decremento del valor fijado.

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

ampliatorio.

f) Describir las 6rdenes de cambio y su legalizacion, asi como la afectacién final

a rubros, plazos y valores.

2.- PLAZOS: De conformidad a lo determinado en el literal ... del numeral 1 de
la presente acta y analizados los periodos de las planillas de avance de trabajo,
tramitados y aprobados debidamente, se desprende que la ejecucion de la obra
se realizé dentro del plazo establecido, por tanto el contratista no ha incurrido

en mora.

3.- RECEPCION PROVISIONAL: Previo al cumplimiento de los requisitos
legales, nos constituimos en el lugar de la obra y procedimos a inspeccionarla,
comprobandose que los trabajos han sido ejecutados con sujecién a las
especificaciones técnicas y clausulas contractuales. En consecuencia, la

comision procede a la recepcion... (Provisional) de la obra.

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



4.- LIQUIDACION ECONOMICA:

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

asciende a S/. ...

De haber reajuste de precios:
b) De acuerdo a la clausula ... del contrato, la entidad tramito ... planillas de

reajuste de precios, por el valor de S/. ... cuyo detalle consta en el anexo No. ...

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

pago o cobro respectivamente.

5.- ANTICIPO: De conformidad con la clausula ... del contrato la entidad
entrego al contratista la suma de S/. ... por concepto de anticipo, equivalente al
...% del valor del contrato. Anticipo que ha sido devengado en su totalidad por
el contratista mediante descuentos realizados desde la planilla No. ... hasta la
No. ...

6.- GARANTIAS: Segun la clausula ... del contrato, el contratista ha rendido las

siguientes garantias:

a) De fiel cumplimiento constante en: ...

b) Para asegurar su debida ejecucién y la buena calidad de los materiales el
contratista ha constituido como Fondo de Garantia la cantidad de S/. ..
mediante deduccion del 5% de cada planilla, cuyo detalle consta en el anexo

correspondiente.

7.- DEVOLUCION DE LAS GARANTIAS: Se procedera conforme al Art. 83 (79)
de la Ley de Contratacion Publica o se estara a lo estipulado en el contrato.



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

intervienen en esta diligencia.

MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR COMPRA-VENTA DE
BIENES

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS BIENES QUE LA ... (Nombre de la
entidad) ADQUIERE A ... (Nombre o razon social del proveedor) SEGUN
CONTRATO DE COMPRA-VENTA

En la ciudad de ..., a los ... dias del mes de ... de 199.., los suscritos ...
(Nombre apellidos y cargos de los integrantes de la Comision de Recepcion
designados para el efecto), mediante ... (clase, No. y fecha del documento de
delegacién); y, el ...(nombre del contratista, proveedor o su delegado), nos
constituimos en ...(lugar de diligencia), con el objeto de realizar la entrega-
recepcion de los bienes que la ... (nombre de la entidad) adquiere a la ... (razon
social o nombre del proveedor), segun contrato suscrito el ......

Al efecto con la presencia de las personas antes mencionadas, se procede a la
entrega-recepcion de los bienes, previa verificacion de la calidad y
especificaciones contractuales conforme al siguiente detalle:

Descripcion Cantidad V/Unitario V/Total

LIQUIDACION ECONOMICA

Valor total del contrato $. XXXXX

Deducciones:

a) Retencién en la fuente XXXXX

b) Otros XXXXX



Valor a pagar al proveedor XXXXX

SUMAN IGUALES $. XXXXX XXXXX

En consecuencia, por la demostracion que antecede, a la cantidad de S/. ... (en
letras) asciende el valor de los bienes materia de la entrega-recepcion, por los

cuales se adeuda a la firma comercial la suma de S/. ... (en letras)

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

procedera conforme a la clausula ... del contrato.

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

intervenido en esta diligencia.

MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR CAMBIO DE
CUSTODIOS

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LOS ACTIVOS FIJOS DE ... (nombre
de la unidad administrativa y de la entidad) ENTRE LOS SENORES ...
(nombres y apellidos de los caucionados) EN SUS CALIDADES DE ... (cargos)
SALIENTE Y ENTRANTE, RESPECTIVAMENTE, AL ... (fecha de corte y toma

fisica)

En la ...(parroquia, ciudad, provincia) a los ... dias del mes de ... de mil
novecientos ..., los suscritos: ... (hombres y apellidos del delegado de la
Direccion Administrativa o Jefatura de Activos Fijos) debidamente autorizados
por ... mediante ... (No y fecha del documento); ... (hombres y apellidos del

Delegado de la Direccién Financiera y del custodio que entrega y recibe los



bienes); nos constituimos en ... (lugar y dependencia), con el objeto de realizar

la diligencia de entrega-recepcion correspondiente.

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

activos fijos, obteniéndose los siguientes resultados:

Saldo a la (fecha de corte) segun contabilidad o

inventario respectivo . XXXXX

Valor de los activos fijos constatados segun detalle

gue consta en Anexo No. $. XXXXX

Diferencia en mas o en menos por confirmarse (con examen de Auditoria In
SUMAN IGUALES $. XXXXX $. XXXXX

En consecuencia, por la demostracion que antecede, a la cantidad de S/. ... (en

letras) asciende el valor de los activos fijos que el sefior ... (nombres y apellidos

del custodio saliente) entrega a satisfaccion del sefior ... (nombres y apellidos

del custodio entrante) cuyo detalle consta en los anexos antes indicados, los

cuales forman parte integrante de la presente acta.

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

confirmacion).

(Presentar observaciones y sugerencias consideradas Utiles para tramites

ulteriores).
Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion, suscriben

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

intervenido en esta diligencia.



MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR TRANSFERENCIA
GRATUITA

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

En la ciudad de ... a los ... dias del mes de ... de 199 ..., los suscritos ...
(nombres, apellidos y cargos de los integrantes de la comision), designados
mediante ... (No. y fecha del documento de delegacién); y, ... (nombres y
apellidos del Director financiero y Bodeguero de la institucion que recibe); nos
constituimos en ... (lugar de la diligencia), con el objeto de realizar la entrega-
recepcion de los bienes que ... (nombre de la entidad) transfiere gratuitamente
a la referida institucion conforme a ... (Resolucién, Acuerdo, etc. de la maxima

autoridad, No. y fecha)

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

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

CcODIGO DESCRIPCION VALOR

TOTAL S/.  XXXXXXX

En consecuencia y por la demostracién que antecede a la cantidad de S/. ...
(en letras) asciende el valor de los bienes que la ... (nombre de la entidad que

recibe) transfiere gratuitamente a ... (nombre de la institucion que recibe)....
Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacién suscriben la

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

intervenido en esta diligencia.



OTROS MODELOS DE ACTAS

MODELO DE ACTA DE VENTA POR REMATE AL MARTILLO

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

En la ciudad de ... a los ... del mes de ... de mil novecientos ... los suscritos ...
(nombres y apellidos de los sefores) en sus calidades de miembros de la Junta
de Remates y con la presencia del sefior Matrtillador ... (nombres y apellidos del
Martillador), nos constituimos en ... (sitio donde se reunen), con el objeto de
dejar constancia, por medio de la presente Acta, de los resultados obtenidos en
la diligencia de Remate al Martillo, de los siguientes activos fijos, que se
detallan conforme lo estipula el Reglamento General de Bienes del Sector
Pablico, de conformidad con la ... (resolucién, Acuerdo, etc. de la maxima

autoridad, No. y fecha).

ORD. cODIGO DESCRIPCION V/LIBROS

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

correspondientes bienes, habiéndose presentado las siguientes inscripciones:

ORD. INTERESADO V/ICONSIGNADOS

Cerrada la inscripcién, se procedié a pregonar y recibir ofertas las cuales

tuvieron el siguiente orden:

ORD. POSTORES OFERTAS



La ultima postura al no ser superada, se procedid a adjudicar al sefior ...
(nombres y apellidos del adjudicatario) (el, los bienes o semovientes) ...

descritos anteriormente, por el valor de .... (nGmeros y letras)....

En consecuencia, por la demostracidon que antecede, a la cantidad de ...
(numeros y letras), asciende el valor de los bienes, Rematados al Martillo, que
cancel6 el adjudicatario, conforme se desprende del comprobante de ingreso
No. ... de ...

LIQUIDACION

V/del remate de: ... (bien o semoviente)... $. XXXX

V/ que se deduce por honorarios a favor
del Martillador Publico sefior: ... conforme

Ley No. ... $. XXXX
V/ liquido del remate $. XXXX
SUMAN IGUALES . XXXX XXXX

A la cantidad de ... (nUmeros y letras), asciende el valor liquido del Remate de:
... (especificar bien o semoviente) de propiedad de la ... (nombre de la
entidad)....

Para constancia de lo actuado en fe, de conformidad y aceptacion suscriben la
presente Acta en ... ejemplares de igual contenido y efecto las personas que
intervinieron en esta diligencia.

MIEMBRO DE LA JUNTA MIEMBRO DE LA JUNTA

MIEMBRO DE LA JUNTA MIEMBRO DE LA JUNTA



ADJUDICATARIO
C.L

MODELO DE ACTA DE VENTA POR REMATE EN SOBRE CERRADO

ACTA DE VENTA POR REMATE EN SOBRE CERRADO DE: ... (identificar en
forma genérica los bienes rematados), DE PROPIEDAD DE LA ... (hombre de
la entidad)

En la ... (ciudad, parroquia) de, a los ... dias del ... mes de ... de mil novecientos
... los suscritos ... (nombres y apellidos de los sefiores) en sus calidades de
miembros de la Junta de Remates y con la presencia de: ... (nombres y
apellidos de postores), nos constituimos en ... (sitio donde ser retinen), con el
objeto de dejar constancia, por medio de la presente Acta, de los resultados
obtenidos en la diligencia de Remate en Sobre Cerrado, de los activos fijos que
se detallan a continuacién, cumplida de conformidad con la ...(Resolucion,

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

cODIGO DESCRIPCION V/LIBROS V/AVALUO

Al efecto, contando con la presencia de los funcionarios antes mencionados, se
abrieron los sobres y se constaté que los interesados habian cumplido con los
requisitos establecidos en el Reglamento General de Bienes del Sector Publico,
verificAndose que las ofertas incluian minimo el 10 % de cada uno de ellas en

dinero efectivo o cheque certificado.

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

resultados:

ORD. POSTORES OFERTAS



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

La diferencia del valor total, que asciende a la cantidad de ... (nUmeros y letras)
fue cancelada por el adjudicatario conforme al comprobante de ingreso No ...

de fecha ...

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

personas que intervinieron en esta diligencia.

MIEMBRO DE LA JUNTA MIEMBRO DE LA JUNTA

MIEMBRO DE LA JUNTA

ADJUDICATARIO
C.I.
NOTA: Cuando la adjudicacion comprenda un namero significativo de bienes a

un mismo postor, el detalle de los bienes se presentara mediante anexo.

MODELO DE ACTA DE VENTA DIRECTA EN PRIVADO

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

En la ... (ciudad, parroquia) de, a los ... dias del mes de ... de mil novecientos ...
comparecen, por una parte ... (nombres y apellidos de los sefiores) en sus
calidades de miembros de la Junta de Remates; y por otra el sefior ... (nombres

y apellidos del comprador), en su calidad de comprador, nos constituimos en ...



(sitio donde se reunen), con el objeto de dejar constancia por medio de la
presente Acta, de la venta directa en privado de los bienes que se detallan a
continuacion, diligencia cumplida de conformidad con la ... (Resolucién,

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

DETALLE DE LOS BIENES:
cODIGO DESCRIPCION V/LIBROS V/AVALUO

Al efecto, contando con la presencia de los funcionarios antes mencionados, se
constatd que los interesados habian cumplido con los requisitos establecidos
en el reglamento General de Bienes del Sector Publico, verificAndose que las
ofertas incluian minimo el 10 % de cada una de ellas en dinero efectivo o

cheque certificado.

En consecuencia, ... (el, los bienes o semovientes), se venden en la cantidad
de ... (valor en nameros y letras), al sefor: ... (nombres y apellidos del

comprador), valor cubierto mediante comprobante de ingreso No. ... de ...

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

intervinieron en la diligencia.
MIEMBRO DE LA JUNTA MIEMBRO DE LA JUNTA
MIEMBRO DE LA JUNTA

COMPRADOR
C.lL

MODELO DE ACTA DE BAJA DE BIENES Y SEMOVIENTES

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



En la ... (parroquia, ciudad, provincia) a los ... dias del mes de ... de mil
novecientos ..., los suscritos ... (nombres, apellidos y cargos del delegado de la
Direccion Financiera y otras unidades si fuera del caso) designados mediante
... (No. y fecha del documento de delegacion); y, del custodio inmediato de los
bienes ... (hnombre y cargo); nos constituimos en ... (lugar de la gestion), con el
objeto de realizar la diligencia de Baja de los bienes de la ... (nombre de la
entidad) conforme a ... (Resolucion, Acuerdo, etc. de la maxima autoridad, No.

y fecha).

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

gue a continuacién se detallan:

CcODIGO DESCRIPCION VALOR

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

registros contables.
Para constancia de lo actuado, y fe, en conformidad y aceptacion suscriben la

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

intervenido en esta diligencia.

REGLAMENTO PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
NO CONSIDERADOS ACTIVOS FIJOS



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
COLIMES

Considerando:

Que, con Acuerdo No. 017-CG de 11 de abril de 1994, se expidio las Normas
Técnicas de Contabilidad aplicables en el sector publico;

Que las citadas normas técnicas determinan las condiciones para que los
bienes que adquieren las entidades y organismos del sector publico sean

ingresados como activos fijos;

Que es necesario proporcionar a la entidad, normas de caracter general que
permita administrar y controlar adecuadamente los bienes que no reunen las

condiciones para ser contabilizados como activos fijos; v,

En ejercicio de la facultad contenida en el Art. 143 de la Constitucion Politica
Codificada y en el numeral 8 del articulo 303 de la Ley Organica de
Administracion Financiera y Control,

Nota: El Titulo VIII, que contenia el Art. 303 de la LOAFYC fue derogado por el
Art. 99, num. 1 de la Ley 2002-73, R.O. 595, 12-VI-2002.

Acuerda:

Expedir el siguiente
MANUAL PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES NO
CONSIDERADOS ACTIVOS FIJOS

Art. 1.- Alcance.- El presente Reglamento comprende las disposiciones que,
para el control administrativo de los bienes no considerados activos fijos,
deberan expedir las entidades del Sector Publico y enviar para aprobacion del

Contralor General del Estado.



Art. 2.- Bienes que comprende.- Se consideraran como no activos fijos, y por
tanto sujetos al control administrativo, los bienes tangibles de propiedad de la
institucion que, sin embargo de tener una vida Gtil superior a un afio y utilizarse
en las actividades de la entidad, tengan un costo individual de adquisicion,
fabricacion, donacién o avaluo, inferior a 5 salarios minimos vitales generales,

vigentes a la fecha del registro administrativo.

Art. 3.- Clasificacion de los bienes.- Los bienes no considerados activos

fijos, sujetos al control administrativo, son entre otros los siguientes:

o Utiles de oficina

o Utensilios de cocina, vajilla, lenceria

o Instrumental médico, insumos y de laboratorio
o Libros, discos y videos

o Herramientas menores

o Otros.

Art. 4.- Cargo a gastos.- El costo de esta clase de bienes se cargara
directamente al gasto; por consiguiente, no estan sujetos a depreciaciéon ni a

correccion monetaria.

Art. 5.- Responsabilidad del servidor.- La responsabilidad directa por el uso
y conservacion de esta clase de bienes, corresponde a los servidores de la
entidad, a los cuales se les haya entregado en custodia o para el desempefio

de sus funciones.

Se prohibe el uso de estos bienes en fines particulares.

Art. 6.- Del control de los bienes.- Los bienes de que trata este Acuerdo,
estaran bajo el control del Jefe de cada unidad administrativa o del servidor que
fuere delegado expresamente por él, quien en coordinacion con el
Guardalmacén General o Bodeguero, mantendra actualizados los registros de

estos hienes.



Art. 7.- Registros para el control.- Los registros basicos son:

v Inventario a nivel de unidad administrativa, el cual se mantendra
valorado el costo histérico de los bienes y estara sustentado con las
hojas de control por servidor y mas documentos relativos al movimiento

de los mismos.

v" Hoja de control bienes por servidor, en la que debe constar: nombre del
servidor, codigo, detalle no valorado de los bienes entregados para su

uso y conservacion, fecha y firma de responsabilidad.

Art. 8.- Entrega recepcion de bienes.- Los bienes que ingresen al inventario
de la unidad administrativa, seran legalizados mediante una Acta o Formulario
de entrega-recepcion, que suscribirdn el jefe de la unidad administrativa y el

Guardalmacén, con el detalle valorado de los mismos.

La entrega-recepcion de los bienes entre el jefe de la unidad administrativa o
su delegado y el servidor directamente encargado de su uso y conservacion,
quedara respaldada con la firma correspondiente en la "hoja de control de

bienes por servidor".

Art. 9.- Constatacion fisica.- En cada unidad administrativa se efectuara
constatacion fisica de los bienes, por lo menos una vez al afio, en ella podran
intervenir el Guardalmacén o su delegado, el Auditor Interno o su delegado, el
Jefe de la unidad administrativa o su delegado y el funcionario delegado por la
maxima autoridad. De tal diligencia se dejard constancia escrita en una Acta

suscrita por los intervinientes.

Art. 10.- Reposicién por pérdida de bienes.- En caso de pérdida o
destruccion injustificada de bienes, los servidores responsables responderan
por la restitucion de otros de igual especie y similares caracteristicas 0 en

dinero al precio actual de mercado.



Disposicion General.- Excepciones.- Tratdndose de bienes tales como:
pupitres, escritorios, maquinas de escribir, calculadoras, implementos de
laboratorio, biblioteca, etc., cuyo costo individual sea inferior a 5 salarios
minimos vitales generales, al momento de su incorporacion o actualizacion,
podran considerarse y recibir el tratamiento de activos fijos, aplicando el criterio
técnico administrativo de "lote" o "unidad de propiedad”, que consiste en
agrupar los valores de los bienes de similar caracteristica o considerar como un

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

Disposicion Transitoria.- Los bienes a que se refiere este Reglamento, que
actualmente se encuentren registrados contablemente como activos fijos, sin
gue cumplan con las condiciones para ello, seran excluidos en tal registro e
incorporados al de Inventario de Bienes sujetos a Control Administrativo de
cada unidad donde éstos se encuentren, y se levantard el Acta

correspondiente.
El asiento para eliminar activos fijos de los registros contables, debitara la
cuenta "Aporte Patrimonial Acumulado” (por el gasto), y acreditara la cuenta del

activo fijo de que se trate, por su valor equivalente.

Articulo Final.- El presente Reglamento entrara en vigencia desde la fecha de

su aprobacién y publicacién en el Registro Oficial.

Comuniquese.

Dado en la ciudad de Colimes, a 15 de septiembre de 2012.
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