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RESUMEN

Hoy, la dinamica de los negocios, leyes y procedimientos han creado la
necesidad de poder administrar de manera confiable y eficiente una de las
partes mas importantes de las instituciones Los Activos Fijos, ya que sin
ellos el funcionamiento de estas seria virtualmente imposible.

Disefiar un modelo de control de activos fijos para el Cuerpo de Bomberos
del cantén Puijili, que permita realizar una gestion encaminada al manejo
adecuado y oportuno de sus bienes es el objetivo general de la
investigacion.

El correcto manejo de los Activos Fijos permitira que el Cuerpo de
Bomberos del canton Pujili se encamine cada dia mas en la Eficiencia y
Eficacia Institucional que pretende alcanzar.

Por ello, los resultados de la investigacion contribuyen a la solucion
practica de un problema actual en el Cuerpo de Bomberos del cantén
Pujili. En este sentido, se pone a disposicion y valoracion de las
autoridades de dicha institucion un Modelo de Control para los Activos
Fijos con vistas a contribuir en el mejoramiento del desemperio laboral e
institucional. Este proyecto esta fundamentado, entre otros factores, en la
existencia de una alta demanda de un manejo adecuado y oportuno de
los bienes por parte de empleados y usuarios de la institucién.
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SUMMARY

Nowadays, the dynamics of business laws and procedures have created
the need to be able to manage efficiently and reliably one of the most
important parts of the institutions “Capital assets”: though without them the
functioning of these would be virtually impossible.

Designing a Capital assets’ control model for the Fire Department of Pujili
canton, which allows a management aimed to make an appropriate and
timely handling of their property is the overall objective of the research.
The proper handling of Capital Assets allow the Fire Department of the
Pujili canton was moving increasingly in the efficiency and effectiveness
Institutional which seeks to achieve.

Therefore, research findings contribute to the solution of practical
problems existing in the Fire Department of Pujili canton. In this sense, is
made to the available and valuation of that Institution’s authorities a
Capital Assets’ Control Model with a view to contribute to the job
performance and institutional improvement. This project is based, in the
existence of a high demand for a timely and proper handling of assets by
employees and users of the institution.
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INTRODUCCION

El panorama internacional actual se desenvuelve en un marco dinamico a
partir de la aparicién de fenémenos que no existian en décadas anteriores
Yy que estan impactando a todos los paises del planeta. Como por ejemplo
la globalizacion, la revolucién cientifico-tecnolégica, las exigencias del
mundo laboral, los cambios en las estructuras econémicas de los paises,
los procesos de integracion que estd teniendo lugar en diferentes
regiones del mundo, el deterioro ambiental, por solo mencionar algunas

de sus caracteristicas.

En el marco de este contexto los paises pobres han sufrido el impacto de
muchos de esos fenémenos, causando un retroceso social caracterizado
por ejemplo en un aumento de la pobreza, el hambre, el desempleo y
subempleo, proliferacién de la delincuencia y la violencia, la prostitucion,

el deterioro de la educacién y la salud publica, entre otros.

Y precisamente en éste escenario surgen grandes retos para la
instituciones del sector publico, las mismas que deben estar
correctamente manejadas y controladas con la finalidad de optimizar al
maximo todos sus recursos, de ahi la importancia de que las entidades
publicas y privadas manejen adecuadamente sus activos fijos los cuales
constituyen el patrimonio institucional que provee de multiples beneficios

a la sociedad.
Los requerimientos actuales y la evolucién econémica hacen que el

Control de los Activos Fijos se encuentre inmerso dentro de la toma de

decisiones tanto de empresas como instituciones.
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Hoy, el avance de los negocios y de la competitividad de los precios hace
que el Control de los Activos Fijos salga de su destino sélo contable y
pase a la Gerencia como encargada y responsable de un control fisico y
contable contribuyendo cada vez al cumplimiento de los objetivos y metas
previstas en la organizacion que permita avanzar con pasos firmes hacia

el éxito.

El control de los Activos Fijos se inicia a partir de un Inventario Fisico,
durante el cual se identifica fisicamente cada activo con una etiqueta,
placa u otro medio que sera su identificacion definitiva. La identificacion
se hace en el lugar donde se encuentre el mismo, asignandole de este
modo el area a la que pertenece. Adicionalmente se consignara también

el estado fisico en que se encuentra cada activo fijo.

Este instrumento se constituye en una herramienta escrita que orientara y
organizara el trabajo dentro de las diferentes areas de la institucion y asi

contribuya al logro y cumplimiento de los objetivos.

Tomando en consideracion todos los aspectos antes mencionados, el
presente trabajo de investigacion propone que el Cuerpo de Bomberos del
canton Pujili posea un Modelo de Control para sus Activos Fijos que le

permita sistematizar el control de los mismos.

El objeto de estudio de la investigacion corresponde a la Gestion
Administrativa y Financiera, ya que esta permite alcanzar y evaluar sus
propdsitos con el adecuado uso de los recursos disponibles. De manera
especifica el campo de accién recae en el control de los activos fijos como

herramienta de la gestién administrativa y financiera.
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El marco referencial donde se desarroll6 la presente investigacion es el
Cuerpo de Bomberos del cantén Puijili, realizandose en el ejercicio fiscal
2008.

El problema cientifico que aborda la presente investigacion es el
siguiente: ;Qué alternativa resultaria factible para que el Cuerpo de
Bomberos del canton Puijili realice un manejo adecuado y oportuno de sus

activos fijos?

Los objetivos especificos planteados en la presente investigacion son:

e Fundamentar tedricamente la investigacion, a través, de Ia
definicién y andlisis de los principales conceptos relacionados al
Control de Activos Fijos y su aplicacion en las Instituciones

Publicas.

* Diagnosticar la situacion actual del Cuerpo de Bomberos del
canton Pujili, para establecer sus principales fortalezas,

debilidades, oportunidades y amenazas.

e Proponer un modelo de control de activos fijos para el Cuerpo de
Bomberos del canton Puijili, que le permita alcanzar eficiencia y
eficacia en el manejo de los bienes mediante la elaboracion de un
manual de procesos, codificacion de los activos y levantamiento

de inventarios.

Las tareas desarrolladas durante la investigacion fueron las siguientes:

- Analisis bibliografico sobre la problematica objeto de estudio
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- Elaboracion de |a fundamentacion teérica sobre la problematica de los
Activos Fijos en las Instituciones del sector Publico.

- Elaboracién de un Modelo de Control de Activos Fijos para el Cuerpo
de Bomberos del cantén Puijili.

La presente es una Investigacion Descriptiva, la misma que permitié
describir y analizar e ambiente interno de Ia organizacion para establecer
un diagnéstico situacional. Ademas este tipo de investigacion nos facilits
el contacto con Ia realidad y las fuentes directas de informacion
necesarias para el disefio de un Modelo de Control para los Activos Fijos
del Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili.

Ademas fue una Investigacion aplicada ya que nos permitié confrontar |a
teoria con la realidad existente en el Cuerpo de Bomberos del cantén
Puijili.

bomberos voluntarios, los rentados y los conscriptos, y el personal

técnico, administrativo y de servicios del Cuerpo de Bomberos del cantén
Puijili.

El control de los Activos Fijos viene a seren Ia actualidad una herramienta
fundamental para el desarrollo de las actividades de las instituciones. Por
lo que el presente trabajo de investigacién pretende Ser un instrumento de
ayuda dentro del Cuerpo de bomberos de| canton Pujili. EI mismo que
esta distribuido en tres capitulos:

Xi
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El primer capitulo estad orientado a todo lo referente a las principales
concepciones tedricas sobre el Control de Activos Fijos en las

Instituciones Publicas. Las que permitieron encaminarnos claramente

hacia las verdaderas necesidades que posee el Cuerpo de Bomberos del

canton Pujili.

Como segundo capitulo se encuentra el diagnéstico situacional de los
Activos Fijos del Cuerpo de Bomberos del Cantén Pujili en la cual se
determina visiblemente la necesidad de contar con Modelo de Control
para los Activos Fijos que les permita que los bienes se mantengan

ordenados y sean facilmente identificables.

En el tercer capitulo tenemos lo que es el Disefio de un Modelo de Control
de Activos Fijos en el cual se regulariza las funciones y actividades de
cada uno de las personas que tengan que ver en el aspecto de la

administracion de los bienes.
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CAPITULO |

1. PRINCIPALES CONCEPCIONES TEORICAS
SOBRE EL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS EN LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS.

1.1 LA GESTION ADMINISTRATIVA

Desde inicios de la sociedad las personas pertenecen a distintas
organizaciones; una universidad, un club deportivo, un grupo de arte o
una empresa las cuales tienen una estructura formal o informal: sin
embargo todas ellas estan compuestas y reunidas por un grupo de
Personas que trabajan juntas buscando alcanzar una meta comun. Para
poder alcanzar dichas metas es necesario que en las organizaciones se
haga presente la administracion que permitira darle forma, de manera

conciente y constante.

Stoner F. y otros, (2002: Pp. 6) en su libro Administracién, manifiestan
que la gestion administrativa es “la accién de administrar, que se la realiza
para la consecucion de algo o la tramitacion de un asunto, es accién y
efecto de administrar”.

En base a la afirmacién anterior se precisa a la gestion administrativa
como el conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla
sus actividades para: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar una

organizacion.

La importancia de la administracion radica en que a través de la gestion
administrativa se logra queé un grupo de individuos trabajen en conjunto
para cumplir eficientemente con los objetivos especificos de la empresa.




1.1.1 El Proceso Administrativo

Se refiere a planear y organizar la estructura de érganos y cargos que
componen la empresa, dirigir y controlar sus actividades. Se ha
comprobado que la eficiencia de Ia empresa es mucho mayor que la suma
de las eficiencias de los trabajadores, y que ella debe alcanzarse
mediante la racionalidad, es decir |a adecuacion de los medios (6rganos y
cargos) a los fines que se desean alcanzar, muchos autores consideran
que el administrador debe tener una funcién individual de coordinar, sin
embargo parece mas exacto concebirla como la esencia de la habilidad
general para armonizar los esfuerzos individuales que se encaminan al
cumplimiento de las metas del grupo.

Desde finales del siglo XIX se ha definido la administracién en términos
de cuatro funciones especificas de los gerentes: la planificacion, la
organizacion, la direccién y el control. Aunque este marco ha sido sujeto

a cierto escrutinio, en términos generales sigue siendo el aceptado.

Por tanto cabe decir que la administracién es el proceso de planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de la
organizacion y el empleo de todos los demas recursos organizacionales,
con el propésito de alcanzar metas establecidas por la organizacion, por
lo que;

Para el desarrollo de las actividades dentro de las instituciones y
€mpresas se debe conocer y definir el concepto de cada uno de los
elementos que estan relacionados con la Gestion Administrativa, por lo
que con la aportacion de Davalos Nelson en su obra ‘Administracion,
Contabilidad y Auditoria” a continuacion se detalla cada uno de ellos:

1.1.1.1  Planificacién.- “Plan metddicamente  organizado y
frecuentemente de gran amplitud utilizado por los administradores, para



obtener un objetivo determinado, tal como el desarrollo armonico de una
ciudad, el desarrollo econémico, la investigacion cientifica, el
funcionamiento de una empresa’.

La planificacion sirve dentro de las empresas e instituciones para decidir o
estar identificado con los objetivos que se pretenden alcanzar. E
siguiente paso es alcanzarlos. Esto origina las preguntas de ; Qué trabajo
necesita hacerse? ;Cuando y como se hara? ;Cuales seran los
componentes necesarios del trabajo, las contribuciones y como lograrlos?
En esencia, se formula un patron integrando predeterminando de las
futuras actividades, esto requiere la facultad de prever, de visualizar, del
proposito de ver hacia delante.

= Actividades Importantes de Ia Planificacién

a) Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.

b) Pronosticar.

c) Establecer las condiciones Y suposiciones bajo las cuales se
hara el trabajo.

d) Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.

e) Establecer un plan general de logros enfatizando Ia
creatividad para encontrar medios nuevos y mejores de
desempeniar el trabajo.

f) Establecer politicas, procedimientos y métodos de
desempernio.

g) Anticipar los posibles problemas futuros.

h) Modificar los planes a la luz de los resultados del control.

1.1.1.2 Organizacién.- “Es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo,
la autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion de tal
Mmanera que estos puedan alcanzar las metas de |a organizacién”.




Dentro de nuestra conceptualizacién podemos determinar que la
organizacion es el paso para que las actividades se puedan distribuir de
mejor manera y asi culminar con el logro de los objetivos de la
organizacion. Luego se debe disefiar la forma de combinarla en grupo
operativo, es decir, crear la estructura departamental de la empresa. De la
estructura establecida necesaria la asignacion de responsabilidades y la
autoridad formal asignada a cada puesto. Podemos decir que el resultado
a que se llegue con esta funcién es el establecimiento de una estructura
organizativa.

Estas actividades componentes estan agrupadas y asignadas de manera
que un minimo de gastos o un maximo de satisfaccién de los empleados
se logre o que se alcance alguin objetivo similar, si el grupo es deficiente
ya sea en el nimero o en la calidad de los miembros administrativos se
procuraran tales miembros. Cada uno de los miembros asignados a una
actividad componente se enfrenta a su propia relacién con el grupo y la
del grupo con otros grupos de la empresa.

¢+ Actividades Importantes de Organizacién.

a) Subdividir el trabajo en unidades operativas.

b) Agrupar las obligaciones operativas en puestos.

¢) Reunir los puestos operativos en unidades manejables y
relacionadas.

d) Aclarar los requisitos del puesto.

e) Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto
adecuado.

f) Proporcionar facilidades personales y otros recursos.

g) Ajustar la organizacion a la luz de los resultados del control.

1.1.1.3 Direccién.- “Implica mandar, influir y motivar a los empleados para

que realicen las tareas esenciales, las relaciones y el tiempo son



fundamentales para la actividad de la direccion’.

De hecho Ia direccion llega al fondo de las relaciones de los gerentes con
cada una de las personas que trabajan con ellos. Los gerentes dirigen
tratando de convencer a los demas de que se les unan para lograr el
futuro que surge de los pasos de Ia planificacién y la organizacion, los
gerentes al establecer el ambiente adecuado, ayudan a sus empleados a
hacer su mejor esfuerzo. La direccion incluye motivacion, enfoque de
liderazgo, equipos y trabajo en equipo y comunicacion.

La direccién es la supervision cara a cara de los empleados en las
actividades diarias del negocio. La eficiencia del gerente en la direccion

es un factor de importancia para lograr el éxito de la empresa.

La direccién implica el uso inteligente de un sistema de incentivos mas
una personalidad que despierte interés en otras personas.

1.1.1.4 Control.- 'Proceso para asegurarse que las actividades reales se

ajusten a las actividades planificadas”.

Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o vigilar lo
que sé esta haciendo para asegurar que el trabajo de otros esta
progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado.
Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes
requeridas para ese plan y la ejecucion exitosa de cada miembro no
asegura que la empresa sera un éxito. Pueden presentarse discrepancias,
malas interpretaciones y obstaculos inesperados y habran de ser
comunicados con rapidez al gerente para que se emprenda una accién
correctiva,




¢ Actividades Importantes de Control

a) Comparar los resultados con los planes generales.

b) Evaluar los resultados contra los estandares de desempefio.

c) ldear los medios efectivos para medir las operaciones.

d) Comunicar cuales son los medios de medicién.

e) Transferir datos detallados de manera que muestren las
comparaciones y las variaciones.

f) Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

g) Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

h) Ajustar el control a la luz de los resultados del control.

1.2 LA GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Segun Rivero J. (2005: Pp. 10), en la obra Contabilidad Financiera dice
que “cualquier gestién contable proporciona extractos de apuntes, para
conocer los movimientos que se han producido en una determinada
cuenta. Algunas de ellas disponen de mecanismos para conocer
rapidamente aquellos que componen el saldo”.

La gestion financiera esta relacionada con la toma de decisiones relativas
al tamafo y composicién de los activos, al nivel y estructura de la
financiacion y a la politica de los dividendos, a fin de tomar las decisiones
adecuadas es necesaria una clara comprension de los objetivos que se
pretenden alcanzar, debido a que el objetivo facilita una éptima toma de
decisiones financieras dentro de las empresas e instituciones.

La toma de decisiones también es un aspecto importante debido a que es
a traveés de ella que se puede diferenciar los diversos problemas que se
presentan y de esta manera plantear la solucién mas idénea para mejorar
la problematica planteada y planificar una toma de decisiéon adecuada y

sectorizada por prioridades en base a la informacion financiera que se



detalla en los balances de las empresas e instituciones.

Dentro de la gestién Contable y financiera destaca un elemento primordial
que es la Contabilidad, por medio del que se puede identificar, medir,
registrar y comunicar la informacion econémica de una empresa o
institucion, por lo que requiere de un estudio profundo para poder

encaminar las acciones financieras.

1.2.1 La Contabilidad

1.2.1.1  Origen de la contabilidad

La Contabilidad se remonta desde tiempos muy antiguos, cuando el
hombre se ve obligado a llevar registros y controles de sus propiedades
porque su memoria no bastaba para guardar la informacién requerida.
Se ha demostrado a través de diversos historiadores que en épocas como
la egipcia o romana, se empleaban técnicas contables que se derivaban

del intercambio comercial.

Los métodos utilizados para llevar a cabo la contabilidad, el control y
registro de libros, creados tras el desarrollo del comercio, provienen de la
antigtiedad y de la edad media. La contabilidad €s un mecanismo que
debe ser utilizados por la mayor parte de las empresas e instituciones,
este mecanismo permite obtener informacion necesaria y oportuna, de
esta manera se puede evitar inconvenientes dentro del desarrollo de las
actividades cotidianas de las empresas e instituciones.

Orozco José, (2000. Pp. 10) en el texto Contabilidad General
manifiesta “Se puede conceptualizar a la Contabilidad como un campo
especializado de las ciencias administrativas, que se sustentan en
principios y procedimientos generalmente aceptados, destinados a

cumplir con los objetivos de: Analisis, Registro y Control de las




transacciones en operaciones realizadas por una empresa o institucion en
funcionamiento, con las finalidades de informar e interpretar la situacion
econdmica financiera y los resultados operacionales alcanzados en cada
periodo o ejercicio contable, durante toda |a existencia permanente de la
entidad”.

Apreciamos en la anterior conceptualizacion que una de las ciencias de
mayor trascendencia ha sido la contabilidad, la misma que ha permitido
llevar en forma sistematica y cronolégica los movimientos que se
desarrollan dentro de las empresas, para el manejo adecuado y oportuno
de los recursos. También podemos precisar que es el
proceso mediante el cual se identifica, mide, registra y comunica la
informacién econémica de una organizacién o empresa, con el fin de que
los gestores puedan evaluar la situacion de |a entidad.

1.2.1.2 Objetivos de la contabilidad

* Proporcionar informacion a: Duefios, accionistas, bancos y
gerentes, con relacion a la naturaleza del valor de las cosas que el
negocio deba a terceros, la cosas poseidas por el negocio. Sin
embargo, su primordial objetivo es suministrar informacion
razonada, con base en registros técnicos, de las operaciones
realizadas por un ente privado o publico. Para ello debera realizar:
Registros con bases en sistemas y procedimientos técnicos
adaptados a la diversidad de operaciones que pueda realizar un
determinado ente.

* Clasificar operaciones registradas como medio para obtener
objetivos propuestos.

* Interpretar los resultados con el fin de dar informacién detallada y

razonada.



Con relacién a la informacion suministrada, esta debera cumplir con un
objetivo administrativo y uno financiero:

* Administrativo: ofrecer informacion a los usuarios internos para
suministrar y facilitar a la administracién intrinseca la planificacién,
toma de decisiones y control de operaciones. Para ello, comprende
informacién histérica presente y futura de cada departamento en
que se subdivida la organizacién de la empresa.

= Financiero: proporcionar informacién a usuarios externos de las
operaciones realizadas por un ente, fundamentalmente en el
pasado por lo que también se le denomina contabilidad histérica.

1.2.1.3 Importancia de la contabilidad

La contabilidad es de gran importancia porque todas las empresas tienen
la necesidad de llevar un control de sus negociaciones mercantiles y
financieras. Asi obtendra mayor productividad y aprovechamiento de su
patrimonio. Por otra parte, los servicios aportados por la contabilidad son
imprescindibles para obtener informacién de caracter legal.

1.2.1.4 Tipos de Contabilidad

Se establece que la contabilidad puede dividirse en:

= Contabilidad Financiera

El Diccionario de Administracion y Finanzas Océano Uno, (2006. Pp.
118) define a la contabilidad financiera como “una técnica que se utiliza
para producir sistematica y estructuradamente informacion cuantitativa
expresada en unidades monetarias de |as transacciones que realiza una

entidad econémica y de ciertos eventos econdmicos identificables y



cuantificables que la afectan, con el objeto de facilitar a los diversos
interesados el tomar decisiones en relacion con dicha entidad

econdémica”,

Se puede decir que la funcién principal de la contabilidad financiera es
llevar en forma histérica la vida econémica de una empresa, los registros
de cifras pasadas sirven para tomar decisiones que beneficien en el

presente o a futuro.

* Contabilidad de Costos

Vasconez, J. (2001: Pp. 24) en el libro Contabilidad General dice que es
“la contabilidad interna, para el céalculo de los costes y movimientos
econoémicos y productivos en el interior de |a empresa. Sirve para tomar
decisiones en cuanto a produccién, organizacién de la empresa, etc’.

Este tipo de cuenta contable es disefiada para proporcionar informacion a
los gestores de Ia compania. Permitiendo que los accionistas y los

acreedores conozcan la situacion real de |Ia empresa.

* Contabilidad Agraria
Vasconez, J. (2001: Pp. 25) en su texto de Contabilidad General nos
cuenta que es “una rama de la contabilidad de costos que trata de
establecer tan exactamente como sea posible el precio de costo de las
cosechas o de los animales”.

» Contabilidad Bancaria
Vasconez, J. (2001, Pp. 27) en su libro Contabilidad General, establece

que ‘es aquella que tiene relacion con Ia prestacion de servicios
monetarios y registra todas las operaciones de cuentas en depositos o
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retiros de dinero que realizan los clientes. Ya sea de cuentas corrientes o
ahorros, también registran los créditos, giros tanto al interior o exterior, asi
como otros servicios bancarios.”

Este tipo de contabilidad esta en funcion del plan de cuentas que
proporciona la Superintendencia de Bancos

El sistema de informacion financiera de los Organismos del Sector Publico
se lo maneja por medio de la Contabilidad Gubernamental, a través del
cual se puede conocer la gestién realizada y los efectos que ellas
producen en el patrimonio publico.

Siendo el Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili motivo de nuestra
investigacion es sumamente importante que se profundice en lo referente

al manejo contable que se da en la misma.

1.2.1.5 Contabilidad Gubernamental

El Manual de Contabilidad Gubernamental Tomo | del Ministerio de
Economia y Finanzas (2005: Pp. 17), define a la Contabilidad
Gubernamental “como la ciencia que, en base al conocimiento y
aplicacion de un conjunto de principios, normas y procedimientos
técnicos, permite efectuar el registro sistematico, cronolégico y secuencial
de los hechos econémicos que ocurren en una organizacion, con la
finalidad de producir informacion financiera, patrimonial y presupuestaria,
confiable y oportuna, destinada a apoyar el proceso de toma de
decisiones de los administradores y de terceros interesados en la gestion
institucional y para servir de sustento al control que ejercen los

organismos pendientes’”.

* Caracteristicas de la Contabilidad Gubernamental

La Contabilidad Gubernamental tiene varias caracteristicas entre las que
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citamos las siguientes:

a)

b)

d)

h)

Integra las operaciones patrimoniales con las presupuestarias, las
operaciones patrimoniales deben ser registradas por partida doble,
las presupuestarias en cambio, por partida simple.

Es de aplicacién obligatoria en las entidades que conforman el
Sector Publico no Financiero.

Utiliza el Catalogo General de Cuentas y el Clasificador
Presupuestario de Ingresos y Gastos, como elementos basicos,
comunes, Unicos y uniformes.

Se fundamenta en los conceptos de centralizacion normativa a
cargo del Ministerio de Economia y Finanzas vy de
descentralizacion operativa en cada ente financiero publico.

Crea una base comin de datos financieros, que debidamente

organizados se los convierte en informacion (itil.

Coadyuva a la determinacion de los costos incurridos en
actividades de produccién de bienes y servicios, en inversiones en
proyectos de construccion de obra material tangible y en
programas de beneficio social llevados a cabo mediante el
desarrollo de actividades que generan productos intangibles.

Permite la agregacién y consolidacion sistematica de la informacion
financiera producida por cada ente financiero.

Produce informacién financiera para la toma de decisiones en los
niveles internos de la administracion, para los niveles externos que
mantienen intereses con la gestion institucional, para decisiones
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estratégicas sectoriales y nacionales, y para el control sobre la
pertinencia y propiedad de las operaciones realizadas; vy,

i) Los datos disponibles en sus cuentas de Activo, Pasivo,
Patrimonio, Ingresos y Gastos de Gestion, “saldos y flujos”,
proporcionan insumos para la produccién de las cuentas
nacionales y otros reportes financieros especializados, con la visién
del Manual de Estadisticas de las Finanzas Publicas del Fondo

Monetario Internacional.

¢ Principios y Normas de la Contabilidad Gubernamental

El Registro Oficial NO. 249 del 22 de enero del 2001 (Pp.8-9) establece:
“Los Principios y Normas de |a Contabilidad Gubernamental constituyen
las bases o los fundamentos que rigen la materia contable en su
aplicacion gubernamental en el Ecuador y como tales deben ser

estrictamente observados”, entre los principales se cita:

a) Medicién Econémica
b) Igualdad Contable

c) Costo Histérico

d) Devengado

e) Realizacién

f) Reexpresion Contable
g) Consolidacion

a) Medicion Econémica
En la Contabilidad Gubernamental seran registrados los recursos
materiales e inmateriales, las obligaciones, el patrimonio y sus

variaciones, siempre que posean votar econémico para ser expresados
en términos monetarios. Los hechos econdmicos seran registrados en la
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moneda de curso legal en el Ecuador.

Los sucesos, acontecimientos, transacciones, operaciones o hechos
economicos, se refieren al intercambio de bienes y servicios realizados

por el ente financiero publico.

Para que exista "valor econémico" se requiere que los bienes o servicios
materia del intercambio entre vendedores y compradores (proveedores y
clientes u oferentes y demandantes), tengan dos tipos de valor:

El valor de cambio, que es la expresion monetaria en la moneda de curso
legal en el pais, que permite el intercambio de los bienes economicos y

constituye el precio en que ocurre la transaccion, y,

El valor de uso, que representa la utilidad, satisfaccién o beneficio que
estos bienes o servicios producen en quienes los consumen o los usan,

para la satisfaccion de sus necesidades.

b) Igualdad Contable

El' mantenimiento de |a igualdad o ecuacion contable, ante el
acontecimiento de cualquier transaccién que se produzca en una entidad,
es posible gracias a la aplicacion del metodo universal de la "Partida
Doble", registro de doble entrada que comenzé a utilizarse en la
Contabilidad en las ciudades Estado comerciales italianas.

Los hechos econémicos constituyen acontecimientos, sucesos o hechos
consumados que son registrados en |a Contabilidad sobre la base de Ia
igualdad entre los recursos disponibles (Activos) y sus fuentes de

financiamiento (Pasivos y Patrimonio).

Podemos establecer que el meétodo de |a partida doble obliga a un doble
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registro por cada transaccién, de modo que no existe deudor sin acreedor,
ni acreedor sin deudor: es decir, que nunca se debitara a una o mas
cuentas, sin que al mismo tiempo se acredite a una o varias cuentas y en
total por magnitudes iguales.

c¢) Costo Historico.

En la Contabilidad gubernamental los hechos economicos seran
registrados por el valor monetario pactado, ya sea éste el de adquisicion,
produccion, construccion o intercambio de los recursos y obligaciones.

Los bienes recibidos en calidad de donaciones que no tengan un valor
establecido, seran valorados y registrados en la fecha que ocurran, al -
precio estimado o de mercado.

Los sucesos econdmicos o transacciones que produce la entidad son
registrados al valor monetario pactado, excepto en el caso de las
donaciones recibidas en especie, las que no necesariamente tienen un
valor preestablecido, lo que obliga que para su registro contable sea
necesario asignarles un valor monetario.

d) Devengado

Los hechos econémicos seran registrados en el momento que ocurran,
haya o no movimiento de dinero, como consecuencia del reconocimiento
de derechos u obligaciones ciertas, vencimiento de plazos, condiciones
contractuales, cumplimiento de disposiciones legales o practicas
comerciales de general aceptacion.

El principio del Devengado proviene de uno de los tres métodos que

permiten el reconocimiento de los hechos econémicos para su registro en
la Contabilidad, estos son:
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Método de valores efectivos.- permite reconocer una operacién o
transaccion financiera ‘siempre que en ella exista la presencia de dinero”,
como consecuencia de la recaudacion de derechos o el pago de
obligaciones:;

Método acumulativo o de valores devengados.- posibilita identificar los
hechos econémicos en el ‘momento que ocurren”, independientemente de
si existe 0 no movimiento de dinero; vy,

Método Mixto o Modificado.- mediante el cual se reconocen los hechos
econdmicos referentes a ingresos cuando se percibe el dinero (método
efectivo) y los gastos cuando se originan, como consecuencia de la

recepcion de los bienes o servicios (método devengado).

e) Realizacién
Las variaciones en el patrimonio seran reconocidas cuando los hechos
econdmicos que las originen cumplan con los requisitos legales o estén
de acuerdo con la practica comercial de general aceptacion.
En los hechos econémicos que presenten opciones alternativas para su
valuacién, se optara por aquella en que exista menos probabilidad de
sobre valorar o subvalorar las variaciones en el patrimonio.
El principio de Realizacién establece que los hechos econémicos deben
Ser reconocidos cuando estos suceden, como consecuencia del
cumplimiento de disposiciones legales o porque se han producido eventos
conforme a practicas comerciales de general aceptacion.

f) Reexpresién Contable.

En la Contabilidad gubernamental seran registrados los resultados de |a
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aplicacion de métodos sustentados en regulaciones legales, criterios
técnicos, peritajes profesionales u otros procedimientos de general
aceptacion en la materia, que permitan expresar los activos, los pasivos,
el patrimonio y sus variaciones, lo méas cercano al valor actual al momento
de su determinacion.

La aplicacion de métodos establecidos en disposiciones legales y
mediante practicas de general aceptacion, son indispensables a la hora
de expresar los elementos contables a su valor lo mas cercano al actual o
de realizacion, cuando |a coyuntura econémica ha derivado distorsiones
en el mediano y largo plazo, que es necesario corregir.

Entre aquellos métodos constan los diferenciales cambiarios, la
correccidn monetaria, los reavallios y peritajes profesionales, las

depreciaciones, los controles y valoraciones de inventarios, etc.

g) Consolidacién.

La Contabilidad gubernamental permitira obtener informacién financiera
consolidada, a diversos niveles de agregacion de datos, segun las
necesidades de la administracién o en funcién de requerimientos
especificos.

La consolidacion de Ia informacion financiera se preparara a nivel
institucional, sectorial y global; presentara, agregados netos de las
cuentas patrimoniales, de resultados de gestion y de las cuentas de
orden, asi como de los informes presupuestarios producidos por los entes
financieros objeto de consolidacién.

La estructura y contenido de los informes consolidados seran fijlados por

el Ministerio de Economia y Finanzas y se los preparara sobre la base de
la informacién financiera patrimonial 'y presupuestaria que le
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proporcionaran los dignatarios, funcionarios y servidores publicos de las
instituciones del Sector Publico no financiero, responsables de su
elaboracion y entrega, en la forma Yy plazos establecidos en la Ley.

1.2.1.6 Los Activos

El Registro Oficial NO. 249 del 22 de enero del 2001 (Pp. 56) establece
que °Estan integrados por los bienes corporales e incorporales de
propiedad o dominio del estado, expresados en términos monetarios;
estan constituidos por los recursos operacionales, las inversiones
financieras, en existencias, en bienes de larga duracion y las inversiones
€n proyectos y programas en ejecucion”.

En resumen, los bienes son las cosas materiales tangibles que tiene el
ente publico, que pueden ser muebles o inmuebles, fungibles o no
fungibles y entre los cuales van a constar las disponibilidades monetarias,
existencias, mobiliarios, maquinarias y equipos, vehiculos, computadores,
terrenos, edificios, bosques, plantaciones, etc.

a) Clasificacién de los Activos

Los Activos de acuerdo a Ia Contabilidad Gubernamental se hace
necesario dividirlos de la siguiente manera:

¢ Activo Fijo.
+ Bienes No Considerados Activos Fijos
¢ Inversiones en Bienes de Larga Duracion.

¢ Bienes Menores de Control Administrativo

1.2.1.6.1 Activo Fijo.

Zapata, Pedro (2004, Pp.165), sostiene, “Constituyen aquellos bienes
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permanentes y/o derechos exclusivos que la institucion utilizara sin

restricciones en el desarrollo de sus actividades productivas”.

Los activos fijos se definen como los bienes que una empresa utiliza de
manera continua en el curso normal de Sus operaciones; representan al
conjunto de servicios que se recibiran en el futuro a lo largo de la vida util
de un bien adquirido. Para que un bien sea considerado activo fijo debe
cumplir las siguientes caracteristicas:

e Ser fisicamente tangible.

e Tener una vida util relativamente larga (por lo menos mayor a un

ano o a un ciclo normal de operaciones, el que sea mayor).

e Sus beneficios deben extenderse, por lo menos, mas de un afio o}
un ciclo normal de operaciones, el que sea mayor. En este sentido,
el activo fijo se distingue de otros activos (utiles de escritorio, por
ejemplo) que son consumidos dentro del afio o ciclo operativo de Ia

empresa.

* Ser utilizado en la produccién o comercializacion de bienes y
servicios, para ser alquilado a terceros, o para fines
administrativos. En otras palabras, el bien existe con la intencién
de ser usado en las operaciones de la empresa de manera
continua y no para ser destinado a la venta en el curso normal del
negocio.

Es importante aclarar que la clasificacion de un bien como activo fijo no es
Unica y que depende del tipo de negocio de la empresa; es decir, algunos
bienes pueden ser considerados como activos fijos en una empresa y
como inventarios en otra. Por ejemplo, un camién es considerado como
activo fijo para una empresa que vende artefactos eléctricos sj es que lo
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usa para entregas de mercaderia; pero es considerado como un
inventario (para ser destinado a la venta) en una empresa distribuidora de
camiones.

De acuerdo a las normas y principios de la Contabilidad Gubernamental
se define a los activos fijos en:

Aquellos bienes tangibles o derechos de propiedad de que dispone una
entidad u organismo y son susceptibles de contabilizarse y reflejarse en
los estados financieros, siempre y cuando cumplan con las condiciones
establecidas para el efecto en los respectivos reglamentos.

La vida util de un activo fijo es definida como la extension del servicio que
la empresa espera obtener del activo. La vida (til puede ser expresada en
anos, unidades de produccion, kilbmetros, horas, o cualquier otra medida.

La estimacion de la vida atil de un activo fijo debe ser realizada tomando
€n cuenta dos aspectos: el desgaste fisico producido por el uso del activo
y el desgaste funcional. El primero es producido por el uso de los activos
y el deterioro ocasionado por motivos distintos a su uso como aquellos
relacionados con el factor tiempo (6xido y corrosion de la maquinaria). Los
factores funcionales se relacionan con Ia obsolescencia tecnoldgica y con
la incapacidad del activo para operar con eficiencia.

La vida util constituye una estimacion contable y por lo tanto esta sujeta a
valores subjetivos. En el caso de que se modifique la vida util de un activo
(se denomina como “cambio en el estimado contable”), los principios
contables establecen que se informe la naturaleza, razon y efecto del
cambio sobre la utilidad neta.

La Contabilidad Gubernamental encuentra preciso clasificar a los activos
fijos en:
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¢ Activos Fijos Tangibles

Son bienes que se encuentran al servicio de la entidad, no adquiridos
para su venta sino para ser utilizados en beneficio de la misma, y se
dividen en:

a) Activos Fijos Depreciables.- Son bienes que estan sujetos a
desgaste por el uso u obsolescencia, por el desarrollo tecnoldgico o falta
de uso, entre estos tenemos: Mobiliarios; Maquinaria y Equipos:
Vehiculos; Herramientas, Equipos, Sistemas vy Paquetes Informaticos:
Bienes Artisticos y Culturales; Libros y Colecciones: Partes y Repuestos:
y, Edificios, Locales y Residencias.

b) Activos Fijos no Depreciables.- Son bienes que estan destinados a
ser utilizados en las actividades de |a entidad y cuya caracteristica
principal es no estar sujeto a depreciacién y mas bien tienden a subir su
valor por la plusvalia como los terrenos.

c) Activos Fijos Agotables.- Son los recursos naturales que posee Ia
entidad y que se encuentran €xpuestos al agotamiento debido a su
explotacion, como las minas y los bosques.

¢ Activos Fijos Intangibles

Son aquellos bienes de naturaleza incorpérea que son utilizados en
beneficio de la entidad, como patentes y derechos de llave.

¢ 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
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cocina, vajilla, lenceria, instrumental medico, etc., seran cargados a
gastos y estaran sujetos a las medidas de control interno.

¢ Inversiones en Bienes de Larga Duracion

Comprende los gastos destinados a la adquisicién de bienes muebles,
inmuebles e intangibles, para incorporar a la propiedad publica. Se incluye
los gastos que permitan prolongar la vida util, mejorar el rendimiento o
reconstruirlos.

Estan conformados por los recursos en Bienes de Administracién y
Bienes de Produccion.

- Bienes de Administracion

Comprende las cuentas que registran y controlan los bienes muebles e
inmuebles, que han sido adquiridos o fabricados por el ente publico en el

desarrollo de sus actividades normales.

a) Bienes Muebles

Estan conformados por los mobiliarios, maquinaria Yy equipos, vehiculos,
herramientas, equipos sistemas y paquetes informaticos, bienes artisticos
y culturales, libros y colecciones, partes y repuestos.

¢ Mobiliario

Este grupo est3 integrado por los muebles de oficina; muebles de uso
educacional, recreativo y deportivo; enseres, muebles no especificados;
equipos de oficina, excepto los informaticos: Y, en general todos los
bienes no especificados, excepto los bienes artisticos y culturales, libros y
colecciones, herramientas, partes y repuestos.
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¢ Maquinaria y Equipos

Esta constituida por todos los tipos de maquinarias y equipos (excepto los
equipos informaticos) de propiedad del ente publico, adquirido o recibido
en donacién o comodato, que son utilizadas en las actividades normales
de la administracion, es decir que no son utilizadas para la produccion.

¢+ Vehiculos
En este grupo se consideran todos los vehiculos adquiridos por la entidad
O recibidos en donacién o comodato, para ser utilizado en el
desenvolvimiento de las actividades de la administracion, pudiendo ser
terrestre, ferroviario, maritimo, fluvial, y aéreo.

¢ Herramientas
Son todas las herramientas que se consideran capitalizables de acuerdo a
Su costo, vida util, naturaleza y demas caracteristicas requeridas para ser
considerados como activos fijos.

¢+ Equipos Sistemas Y Paquetes Informaticos
Esta integrado por todos los equipos de computo, sistemas Yy paquetes
informaticos que son adquiridos por las entidades publicas para el
procesamiento electrénico de datos.

¢ Bienes Artisticos Y Culturales

Agrupa toda clase de objetos artisticos y culturales que constituyan
acervo patrimonial publico, por lo general forman parte de los museos.
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¢ Libros y Colecciones
Esta constituido por todos aquellos libros y colecciones considerados
capitalizables, esto es que cumplan con los requisitos para ser
considerados activos fijos.

¢+ Partes Y Repuestos
Seran tomadas en cuenta todas aquellas partes y repuestos que se
consideren capitalizares, de acuerdo a su costo, naturaleza y contribucién
para incrementar la vida util del activo de que se trate.

b) Bienes Inmuebles

Esta constituido por aquellos bienes que la ley los considera no muebles
como son los terrenos; los edificios, locales y residencias y los bosques.

¢ Terrenos

Son los predios urbanos y rurales, adquiridos por el ente publico conforme
a sus necesidades.

¢+ Edificios, Locales Y Residencias

Son todos los edificios, locales y residencias adquiridas por la entidad
para fines de la funcién publica.

¢ Bosques

Constituyen los bosques que la entidad tiene, planta o adquiere, con fines
de conservacion y preservacion ambiental y ecolégica.
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c) Semovientes

Este grupo lo conforman todos aquellos animales que los entes publicos
adquieren para destinarlos al trabajo, la reproduccién o investigacion.

¢ Bienes Menores de Control Administrativo

Son todos aquellos bienes tangibles de propiedad del Estado o de las
entidades del sector publico, que sin embargo de tener una vida (til
superior a un afio y utilizarse en las actividades de la entidad, tienen un
costo individual de adquisicion, fabricacion, donacion o avaltio inferior a
cien délares a la fecha del registro administrativo (Reglamento para el
Control Administrativo de [os Bienes no considerados Activos Fijos,
expedido en el R. O. No 26 del 16 de septiembre de 1996).

Los bienes no considerados como activos fijos, y que estan sujetos al
control administrativo, son entre otros:

Utiles de oficina

Utensilios de cocina, vajilla, lenceria

- Instrumental médico, insumo y de laboratorio
- Libros, discos y videos

- Herramientas menores

- Otros

El costo de esta clase de bienes se cargara directamente al gasto; por
consiguiente, no estan sujetos a depreciacion.

1.2.1.7 Ingreso de Bienes al Patrimonio de la Entidad

Todos los bienes que ingresen a la entidad, ya sea por: compra,
transferencia gratuita, reposicion, seran registrados como parte del
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patrimonio institucional.

1.2.1.8 Egreso de Bienes

Se da cuando la entidad procede a la venta de los bienes en cualquiera
de las modalidades a saber: 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.

1.2.1.9 Reposicion de Bienes

Los bienes desaparecidos o dafados totalmente sin justificacién, seran
sujetos a reposicion, en cumplimiento a las disposiciones legales
pertinentes, estas reposiciones seran en bienes de iguales o similares
caracteristicas al periodo dafiado, o en valores a precios actuales de
mercado, que equivale al precio actualizado mediante la aplicacién de

correccion monetaria.

1. 3 EL CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS

Normalmente, las empresas inmersas en su trabajo rutinario, le han dado
siempre importancia a controlar fisicamente sus principales activos como
son: los inventarios y cuentas por cobrar, de quienes dependen para el

funcionamiento normal de Ia empresa.
No obstante, una empresa cuenta con una inversion que sin ella seria
imposible operar normalmente y esta es: los Activos Fijos, pero que, sin

embargo, no se le ha prestado la debida atencion en su control fisico.

Podemos determinar que el control es una funcién administrativa: es la
fase del proceso administrativo que mide y evalla el desemperio y toma

26



la accion correctiva cuando se necesita, de este modo, el control es un

proceso esencialmente regulador.

En conclusién se puede definir el control de los activos fijos como Ia
funcién que permite la supervision y comparacién de los resultados
obtenidos contra los resultados esperados originalmente, asegurando
ademas que la accién dirigida se esté llevando a cabo de acuerdo con los
planes de la organizacion y dentro de los limites de Ia estructura
organizacional.

1.3.1 El Control

Nelson Davalos en su obra “Enciclopedia Basica de Administracion,
Contabilidad y Auditoria” define el control como: “Proceso sistematico que
comprende el conjunto de disposiciones, normas, politicas, métodos y
procedimientos, que rigen en toda actividad administrativa y financiera.
Conlleva las acciones necesarias para vigilar y verificar que los recursos
humanos, materiales y financieros de un organismo sean administrados
en forma correcta, eficiente, efectiva y econdmica para los fines y metas
de acuerdo con lo planeado”.

El control en una entidad esta orientado a prevenir o detectar errores e
irregularidades, lo cierto es que el control debe brindar una confianza
razonable en las actividades que se desarrollan dentro de las

instituciones.

En el control es importante subrayar el factor de la autoridad adecuada
que debe darse a la persona que ejerce cualquier tipo de control, sea
previo, concurrente o posterior para la toma de las acciones correctivas
que sean necesarias en cada caso. Buena parte de los resultados del
control se obtiene al término de una actividad o trabajo y los datos o
comunicacién sobre ellos son muy utiles, pero no es necesario que un
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evento u operacion concluyan para ejercer el control, sino que es
igualmente Util ejercerlo durante el desarrollo de los mismos y aplicado en
sus diversas fases, momentos o etapas.

Al control se lo concibe actualmente, en su doble aspecto financiero y
administrativo, comprometido con la accién y orientado al cumplimiento de
las metas y objetivos previstos, mediante la eficiente asignacion vy
utilizacion de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles y
con un objetivo final y constante.

Terry, George y Franklin, Stephen, (1999, Pp. 110) en la obra Principios
de administracién, define el control como: "Un mecanismo preventivo y
correctivo adoptado por la administracién de una dependencia o entidad
que permite la oportuna deteccion y correccion de desviaciones,
ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacion,
instrumentacion, ejecucién y evaluacion de las acciones, con el propésito
de procurar el cumplimiento de |a normatividad que las rige, y las
estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion de recursos."

El control es un proceso por medio del cual se modifica algun aspecto de
un sistema para que se alcance el maximo desempefio deseado en el
mismo. La finalidad del proceso de control es hacer que el sistema se
encamine directamente hacia sus objetivos.

El' control es un elemento muy importante dentro de cualquier
organizacion, pues es el que permite evaluar los resultados y saber sj
estos son adecuados a los planes y objetivos que desea conseguir la
empresa.

Solo a través de esta funcién se pueden precisar los errores, identificar a

los responsables y corregir las fallas, para que la organizacion se

encuentre encaminada de manera correcta.

28



El' control debe llevarse en cualquier nivel de Ia organizacion,
garantizando de esta forma que en la misma se cumplan los objetivos.
Pero hay que aclarar que el control no solo debe hacerse al final del
proceso administrativo, sino que por el contrario, debe ser realizado
conjuntamente cuando se lleven a cabo las actividades para: que, de esta
forma, se solucionen de manera mas eficaz y en el menor tiempo posible

todas las desviaciones que se presenten.

1.3.2. Actividades de Control

Callejas Gonzalez, Aquilino (2002, Pp. 610) en su libro: Alcances del
Control de Gestién establece que “Las actividades de control consisten
en las politicas y los procedimientos tendientes a asegurar a que se
cumplan las directrices de Ia direccion, a que se tomen las medidas
necesarias para afrontar los riesgos que podrian afectar la consecucion
de los objetivos, estas actividades que se desarrollan en cualquier parte
de la organizacion, en todos sus niveles y funciones, comprenden una
serie de actividades de diferente indole, como aprobaciones y
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, el anélisis de los resultados
de las operaciones, la salvaguarda de activos y la segregacién de
funciones”.

Los elementos que conforman las actividades de control gerencial son:
- Politicas para el logro de objetivos.
- Coordinacién entre las dependencias de la entidad.
- Disefio de las actividades de control.

1.3.3 Clases de Control

En toda institucion sea publica o privada se realiza controles para
optimizar los resultados y cumplir con las metas y objetivos propuestos,
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estos controles son:

- El Control Externo
- El Control Interno.

1.3.3.1 Control Externo

El control externo es el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos técnicos aplicados por la Contraloria General del Estado
y/o por los érganos del sistema que ejercen control gubernamental y las
sociedades de auditoria independiente que esta designa y se contrata
para evaluar la gestion, la captacion y el uso de los recursos publicos por
ellas. Se efecttia mediante auditorias y examenes especiales.

1.3.3.2 Control Interno

Davalos Nelson (2002: Pp. 8) en el texto Enciclopedia Basica de
Administracién, Contabilidad y Auditoria ; manifiesta: “Es un elemento
basico y fundamental de toda administracién y expresion utilizada para
definir, en general las medidas adoptadas por los propietarios,
administradores de empresas o titulares de entidades publicas para dirigir
y controlar las operaciones financieras y administrativas de sus negocios
0 instituciones”.

Usualmente, al referiros al control interno, se lo describe como un
sistema, pero, en Ia concepcion mas pura, no existe en forma separada
de la propia organizacién, de las politicas, de las normas y de los
procedimientos adoptados por una entidad o empresa, pues, en la
realidad, el control interno se halla inmerso en todo proceso financiero y
administrativo, formando parte de los sistemas inherentes a cada una de
aquellas areas, aun cuando existen ciertos principios y fundamentos que

deben observarse para un adecuado control interno, siendo uno de los
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mas importantes la asignacién de personal idéneo para llevar a cabo los
objetivos de una entidad.

Control interno es un proceso, ejecutado por el Concejo de Directores, la
administracién y otro personal de una entidad, disefiado para proporcionar
seguridad razonable con miras a la consecucion de objetivos en las

siguientes categorias:

- Efectividad y eficiencia de las operaciones.
- Confiabilidad en la informacién financiera.
- Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Schuster José Alberto, en su obra, Control Interno (Pag. 25) manifiesta:
"El sistema de control interno comprende el plan de organizacion y todos
los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa
con el fin de salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad y
correccion de los datos contables, promover la eficiencia operativa y
fomentar la adhesion a las politicas administrativas prescritas."

Es facil observar que el control interno abarca el campo financiero y a
toda su organizacion en sus aspectos administrativos con la finalidad de
salvaguardar los recursos, asi como vigila que sean utilizados de Ia mejor

manera a fin de lograr las metas propuestas por la organizacion.

¢ Objetivos del Sistema de Control Interno
El disefio, la implantacion, el desarrollo, la revisién permanente y el
fortalecimiento del control interno se debe orientar de manera
fundamental al logro de los siguientes objetivos:

= Proteger los recursos de la organizacioén, buscando su adecuada

administracion ante riesgos potenciales y reales que los puedan
afectar (control interno contable).
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Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion
estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos (control
interno administrativo).

" Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la
informacién y los registros que respaldan la gestion de la
organizacion (control interno contable).

= Evitar o reducir fraudes.

= Salvaguarda contra el desperdicio.

= Cumplimiento de las politicas de operacion sobre bases mas
seguras.

= Comprobar la correccion y veracidad de los informes contables.

= Salvaguardar los activos de la empresa.

= Promover la eficiencia en operacion y fortalecer la adherencia a las
normas fijadas por la administracion.

¢ Clases de Control Interno

El Control Interno desde el punto de vista de su aplicacion se clasifica en
control previo, control concurrente y control posterior. Los controles tanto
previo y concurrente se realizan por el mismo personal responsable de |a
ejecucion de las operaciones, mientras que el control posterior lo realiza
la unidad de Auditoria Interna de Ia entidad, luego de ocurridas las
operaciones.

El Control Interno considerado desde el enfoque que se le dé, se clasifica
en: Control Interno Administrativo y Control Interno Contable.
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Control Interno Administrativo

Los controles administrativos se relacionan con normas y procedimientos
relativos a la eficiencia operativa y a la adhesién a las politicas prescritas
por la administracién. Estos controles sélo influyen indirectamente en los

registros contables.

El control administrativo incluye pero no se limita al plan de organizacion
procedimientos y registros que se relacionan con los procesos de decision
que conducen a la autorizacion de operaciones por la administracion. Esta
autorizaciéon es una funcién de la administracién asociada directamente
con la responsabilidad de lograr los objetivos de la organizacién y es el
punto de partida para establecer el control contable de las operaciones.

Control Interno Contable

Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos
cuya misién es salvaguardar los activos de la entidad asi como para
garantizar la confiabilidad y veracidad de los registros financieros y deben
disenarse de tal manera que brinden la seguridad razonable.

¢ Principios de Control Interno
El ejercicio del control interno implica que éste se debe hacer siguiendo
los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad,
imparcialidad, publicidad y valoracién de los costos ambientales.

* El Principio de igualdad
Consiste en que el control interno debe velar porque las actividades de la

organizacion estén orientadas efectivamente hacia el interés general, sin

otorgar privilegios a grupos especiales.
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* El Principio de moralidad
Todas las operaciones se deben realizar no sélo acatando las normas
aplicables a la organizacion, sino los principios éticos y morales que rigen
la sociedad.

* El Principio de eficiencia
Vela porque, en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad, Ia
provision de bienes y/o servicios se hagan al minimo costo, con la
maxima eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.

* El Principio de economia

Vigila que la asignacién de los recursos sea Ia mas adecuada en funcién
de los objetivos y las metas de la organizacion.

* El Principio de celeridad
Consiste en que uno de los principales aspectos sujetos a control debe
ser la capacidad de respuesta oportuna por parte de la organizacion, a las
necesidades que atafien a su ambito de competencia.

* Los Principios de imparcialidad y publicidad
Consisten en obtener la mayor transparencia en las actuaciones de la
organizacion, de tal manera que nadie pueda sentirse afectado en sus

intereses o ser objeto de discriminacion, tanto en oportunidades como en
acceso a la informacion.
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* El Principio de valoracién de costos ambientales

Consiste en que la reduccién al minimo del impacto ambiental negativo
debe ser un factor importante en la toma de decisiones y en la conduccién
de sus actividades rutinarias en aquellas organizaciones en las cuales su

operacion pueda tenerlo.

¢ Componentes del Control Interno

El  control interno estd conformado por cinco componentes
interrelacionados, los mismos que se derivan de la manera como la
administracién dirigen un negocio, y estan integrados en el proceso
administrativo. Estos son:

* Ambiente de Control

* Evaluacion del Riesgo

* Actividades de Control

* Informacién y Comunicacion
* Seguimiento y Monitoreo

= Ambiente de Control

La esencia de cualquier negocio es su gente sus atributos individuales,
incluyendo la integridad, los valores éticos y la competencia y el ambiente
en que ella opera. La gente es el motor que dirige la entidad y el
fundamento sobre el cual todas las cosas descansan.

El entorno de control establece el tono de una organizacion, teniendo
influencia en la conciencia que tenga el personal sobre el control. Es el
fundamento para todos los componentes de control interno, dando
disciplina y estructura.
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* Evaluacion del Riesgo

La evaluacién de riesgo es el proceso de identificacion y analisis de los
riesgos relevantes para el logro de los objetivos de la entidad y para
determinar una respuesta apropiada.

La entidad debe ser conciente de los riesgos y enfrentarlos. Debe sefialar
objetivos, integrado con todas las areas y otras actividades de manera
que operen concertadamente. También debe establecer mecanismos
para identificar, analizar y administrar los riesgos relacionados.

Dado que las condiciones gubernamentales, econémicas, industriales,
regulatorias y operacionales estan en constante cambio, la evaluacion de
riesgo debe ser un proceso constante. Implica la identificacién y analisis
de condiciones modificadas y oportunidades y riesgos (ciclo de evaluacién
del riesgo) y la adaptacion del control interno para dirigirlo hacia los
riesgos cambiantes.

* Actividades de Control

Se deben establecer y ejecutar politicas y procedimientos para ayudar a
asegurar que se estén aplicando efectivamente |as acciones
identificadas por la administracién como necesarias para manejar los
riesgos en la consecucion de los objetivos de la entidad.

Para ser efectivas, las actividades de control deben ser apropiadas,
funcionar consistentemente de acuerdo a un plan a lo largo de un periodo,
y tener un costo adecuado, que comprenda muchos aspectos, ser
razonables y estar relacionadas directamente con los objetivos de control.
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* Informacién y Comunicacién

Los sistemas de informacion Y comunicacion se interrelacionan. Ayudan al
personal de la entidad a capturar e intercambiar la informacion necesaria

para conducir, administrar y controlar sus operaciones.

La habilidad de la gerencia para tomar decisiones apropiadas es afectada
por la calidad de la informacién, lo que implica que ésta deberia ser
apropiada, puntual, actual, exacta y asequible.

* Seguimiento

Debe monitorearse el proceso total y considerar como necesario hacer
modificaciones. De esta manera el sistema puede reaccionar
dinamicamente, cambiando a medida que las condiciones lo justifiquen.

1.3.3.3 Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico.

Las Normas Técnicas de Control Interno  constituyen, criterios
profesionales para determinadas areas o rubros. Estos han sido
desarrollados a través de la investigacion y la experiencia practica en el
manejo de organizaciones por lo que constituyen las guias basicas cuya
aplicacion permite una adecuada administracion en las instituciones

publicas.

“Las normas técnicas de control interno que rigen para el sector publico
en general dentro del cual se incluyen los municipios, se encuentran
descritas en la Ley Organica de Administracion Financiera y Control
agrupadas como: normas generales, gerenciales, recursos humanos,
sistemas de informacion computarizados, proyectos, adquisiciones y
ventas, administracion de bienes, tesoreria y deuda publica."
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¢ Normas Generales de Control Interno

Estas normas se refieren al control que debe tener toda la organizacion, el
momento que debe realizarse, los documentos y los archivos que deben
utilizarse en el desarrollo de las actividades y funciones de la entidad, son
las siguientes.

* Actitud hacia el control interno

* Control Interno Previo

* Control Interno Concurrente

= Control Interno Posterior

* Auditoria Interna

* Control Administrativo de bienes, valores y documentos
* Formularios y documentos

= Documentacion de respaldo y archivo

» Sistemas de Registro

¢+ Normas Gerenciales de Control Interno
Las Normas Técnicas de Control Interno de caracter gerencial, son
determinadas por la maxima autoridad, conjuntamente con los empleados
que desempefian funciones de jerarquia; estas normas son las siguientes:
* Determinacion de responsabilidades y organizacion
* Separacion de funciones incompatibles

= Autorizacion de operaciones
* Informacion Gerencial

¢ Normas de Control Interno para el Area de Recursos Humanos

Involucra todo lo relacionado con el recurso humano, desde el ingreso, el

comportamiento y la evaluacion en el desempefio de deberes, estas
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normas son:

= Seleccién de Personal

* Actuacién y honestidad de los funcionarios
* Capacitacién y entrenamiento permanente
* Rotacién, evaluacion e incentivos

* Asistencia y rendimiento

¢ Normas de Control Interno para el Area de Sistemas de
Informaciéon Computarizados

Esta norma se refiere a la adquisicion de sistemas nuevos, actualizacion
de los existentes, mantenimiento del sistema y proteccién de la
informacion.

= Sistemas nuevos o actualizados de los existentes

* Operacién y mantenimiento

= Acceso a los sistemas y modificacién de Ia informacion

* Seguridad general en los centros de procesamiento de datos

= Utilizacion de los equipos, programas e informacion
institucional

* Aprovechamiento de los recursos computarizados del sector
publico.

¢ Normas de Control Interno para el Area de Proyectos
Las normas técnicas de control interno de proyectos se refieren a todas

las etapas que este debe cumplir desde la autorizacion, organizacion,
financiamiento y la ejecucion del mismo.
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* Planificacién

= Autorizacion

* Financiamiento

* Gestién en la Ejecucion

¢+ Normas de Control Interno para Adquisiciones y Ventas

Esta norma se refiere a la forma como deben adquirirse y/o distribuirse los
bienes, los servicios y las inversiones en una institucion del sector publico.

* Almacenamiento y Distribucién
* Venta de bienes y servicios

* Inversion y venta de inversiones financieras

¢ Normas de Control Interno para el Area de Inversiones en
Existencias y Bienes de Larga Duracién

* Analisis de valores por cobrar

* Adquisicion

* Almacenamiento y Distribucion

* Sistema de Registros

* ldentificacién y Proteccién

= Custodia, salvaguardia y mantenimiento
= Uso de los activos fijos (bienes de larga duracién)
= Control de Vehiculos Oficiales

* Constatacion Fisica

* ldentificacién de los activos fijos.

* Bajas de bienes

* Venta de Bienes y servicios

* Arrendamiento de bienes

* Mantenimiento de bienes de larga duracién
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1. 3.3.4 Evaluacion del Control Interno

La evaluacién del control interno en una institucion del sector publico,
consiste en verificar el cumplimiento de los procedimientos y normas
descritas en la LOAFYC en el desarrollo de las diferentes actividades que

la institucién ejecuta sean éstas de orden administrativo o financiero.

Existen varios métodos para evaluar el control interno de una empresa,
por ejemplo a base de:

* Cuestionarios o evaluacion narrativa
* Descriptivo

*  Gréfico

*  Mixto

1. 4 INSTITUCIONES QUE CONTROLAN AL SECTOR PUBLICO

1.4.1 La Contraloria General del Estado

El 2 de diciembre de 1927, como consecuencia del asesoramiento
prestado al pais, por la Misién Kemmerer, entr6 en vigencia Ia Ley
Organica de Hacienda, publicada en el Registro Oficial N° 448 de 16 de
noviembre de 1927, que crea la Contraloria General de |a Nacién, como
departamento independiente del gobierno, con el objeto de realizar el
control fiscal, compilar cuentas y constituir la oficina central de Ila
Contabilidad del Estado.

1.4.2 El Ministerio de Economia y Finanzas.
El Ministerio de Economia y Finanzas de la Republica Ecuador tiene sus

origenes en la Constitucion ecuatoriana de 1830 que habia determinado
en su Art. 38 que, El Ministerio de Estado sea administrado por un
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Ministro Secretario y que su despacho se dividiria en dos secciones: |a
de Gobierno Exterior e Interior y la de Hacienda.

Todas las actividades desarrolladas en lo concerniente a impuestos
de todo orden y origen, a gravamenes, cargas, tasas, tributos; mas tarde
al manejo de la deuda externa, Presupuesto General del Estado,
inflacién, administracion financiera, entre otras, se han constituido en
actividades que han sido manejadas por esta institucion a lo largo de su
historia.
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CAPITULO Il

2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LOS ACTIVOS
FIJOS DEL CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON
PUJIL|

2.1 CARACTERIZACION DE LA INSTITUCION.

2.1.1 Nombre o Razén Social.
La Institucion se denomina Cuerpo de Bomberos del cantén Puijili.
2.1.2 Generalidades.

Los Cuerpos de Bomberos segun el Art. | de la de Ley de Defensa Contra
Incendios prestaran los servicios por medio del Ministerio de Bienestar
Social, siendo estas entidades de derecho publico. Al servicio de la
sociedad Ecuatoriana, destinados especificamente a defender a las
personas y a las propiedades, contra el fuego; socorrer en catastrofes o
siniestros, y efectuar acciones de salvamento.

En circunstancias especiales, en caso de emergencia grave o inminente
peligro que amenace a la seguridad de las personas o de las propiedades
en un determinado lugar, los cuerpos de bomberos prestaran el auxilio

necesario mientras dure la emergencia.

El Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili ha tenido una trayectoria que
inicié el 7 de octubre de 1986 cumpliendo una ardua labor a favor de los
ciudadanos Pujilenses, y presentes al llamado de otros Cuerpos de
Bomberos cuando su contingente fuera necesario.
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Acuerdo Ministerial N° 2376 del Ministerio de Bienestar Social.

Este acuerdo ministerial da por cumplida la creacién del Cuerpo de
Bomberos del Cantén Puiili. Diciendo textualmente lo siguiente:

“Que, es deber del Estado Ecuatoriano procurar la seguridad de las
personas y de sus bienes contra los flagelos, especialmente causados por
los incendios, en las diferentes poblaciones del Pais.

Que, mediante oficio N° 0440-CMP-S- 86, de 25 de agosto de 1986, el
Ledo. Fausto Cajas S., Presidente del |. Consejo de Puijili, Provincia de
Cotopaxi, ha solicitado a este Ministerio la creacion del Cuerpo de
Bomberos de dicho Cantén.

En ejercicio de la Ley de Defensa Contra Incendios, Articulo 12.

ACUERDA

Art. Unico: Crear el Cuerpo de Bomberos del Cantén Pujili, provincia de
Cotopaxi, en atencién a sus necesidades reales de proteccién contra
incendios.

COMUNIQUESE.- Dado en el Palacio Nacional, en Quito a 7 de Octubre
de 1986."

Firma por el Presidente Constitucional de Ia Republica
Dr. Ernesto Velasquez Baquerizo
MINISTRO DE BIENESTAR SOCIAL.

Y lo certifica:
Dra. Cumanda A. de Granja
Directora Nacional de Recursos Humanos y Servicios Administrativos.
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Jefes del Cuerpo de Bomberos de Pujili a partir de su Creacién.

Rubén Cevallos Madrid.
Antonio Matute.

Gerardo Rodriguez Lara.
Armando Tigselema Granja.
Patricio Ochoa T.

Rodrigo Lara Sarzosa.
Patricio Ochoa T.

Armando Tigselema Granja.

© N O o~ wN

9. Jorge Garcia:

10. Armando Tigselema Granja
11. Patricio Ochoa T.

12. Carlos Francisco Zambrano

En la Actualidad el Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili se encuentra
dirigido por el Teniente Carlos Francisco Zambrano Zambrano.

2.1.3 Resefia Histérica.

Tiene su comienzo bien en lo profundo de la historia de la humanidad, ya
que estamos seguros que el descuido nacié también con el
descubrimiento del fuego, el fuego que una vez producido, y debidamente
controlado, era el amigo mas fiel del hombre, se volvia un poderoso
enemigo que destruia sus hogares, sus utensilios de labranza y sus
siembras, cuando el descuido permitia que se extendiese fuera del control
humano.

Es l6gico pensar que el hombre conocié el fuego a través de la naturaleza
y sus fendmenos, tales como el rayo, la erupcion de los volcanes, etc. Y
de la misma forma la naturaleza les enseno a extinguirlo al ver como la
lluvia que caia apagaba el fuego, asi a lo largo de Ia historia el agua ha
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sido siempre el principal medio de extinguir incendios.

A medida que la civilizacion se desenvolvia , se apagaban incendios
utilizando cubos de cuero para acarrear el agua, lo que resultaba
inefectivo y en busca de cambios es en donde nace una interesante
historia de los Cuerpos de Bomberos convirtiéndose en una transicion que

da origen a una gloriosa lucha contra el fuego.

2.1.4 Ubicacion Geografica

La Cabecera Cantonal de Pujili se encuentra ubicada en la provincia de
Cotopaxi, esta situada a 10 kildmetros al occidente de la capital provincial
Latacunga, y unida por la carretera que asciende el ramal Occidental de
los Andes (al antiguo asiento minero de Macuchi) y desciende a la ciudad
de Quevedo en el Litoral Ecuatoriano.

Se halla a 2932 metros sobre el nivel del mar y su posicién astronémica
con relacion a la linea equinoccial es: 0°, 55, 44” de latitud Sur y 9° 10,
3" de longitud Occidental. Siendo su temperatura promedio de 14 grados

centigrados, que favorece a su produccién agricola.
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El Cuerpo de Bomberos del cantén Puijili, institucién del sector publico en
la cual se realizara la presente tesis de grado se encuentra ubicado en el
barrio San Sebastian, en la Avenida Velasco Ibarra.

2.1.5 Régimen Econémico.

* El Cuerpo de Bomberos percibira las contribuciones de los usuarios
del servicio de alumbrado eléctrico segun la escala. Siendo la
Empresa Eléctrica la encargada de recaudar tal contribucion y remitir
los valores mensualmente al Cuerpo de Bomberos.

* Asignacion fijada por el llustre Consejo Provincial de Cotopanxi.

* El1.5 por mil de los predios urbanos entregados por el Municipio de
Pujili y, recaudados por el Cuerpo de Bomberos.

= Permisos de funcionamiento a los locales comerciales del Cantdn.

= Trabajos realizados que especificamente lo detalla en |a ley.

Dichos valores ingresan por medio de tesoreria para ser depositados en

la Cuenta de la Institucion.

2.1.6 Misién

Prevenir, combatir y determinar las causas de incendios para proteger
vidas y propiedades mediante acciones oportunas y eficientes en Ia lucha
contra el fuego.

2.1.7 Visién
“Institucién técnica rectora de la gestion de emergencias que utiliza
protocolos de operacién normalizados con equipamiento de Cltima

tecnologia y personal altamente calificado para tranquilidad y satisfaccién

de la comunidad”.
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2.1.8 Politicas Institucionales
Consolidar los servicios de emergencia que presta el Cuerpo de
Bomberos a la poblacién, tanto en |a prevencion de eventos adversos,

cuanto en la respuesta inmediata y en el control de los mismos.

* Trabajar con estandares internacionales para garantizar la excelencia

en el servicio.

* Ampliar los vinculos de colaboracién a nivel nacional con instituciones
de excelencia para fortalecer nuestras actividades de servicio.

= Poner el adelanto tecnoldgico y la cultura emprendedora al servicio
del desarrollo humano.

* Mejorar las condiciones de seguridad de nuestra poblacion.

= Promover el cultivo y préctica de los valores éticos y morales.

2.1.9 Objetivos Estratégicos

21.9.1 Objetivo General

El Cuerpo de Bomberos del cantdn Pujili, es una Institucién Publica de
servicio a la comunidad, con el objetivo fundamental de Proteccién y
prevencion contra los riesgos eminente de incendios, inundaciones,

rescate, primeros auxilios y desastres naturales con un espiritu de servicio
y de proteccién a la seguridad de personas y sus bienes.
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2.1.9.2 Objetivos Especificos

Prevenir, Combatir incendios, inundaciones y desastres naturales que
se presenten en la comunidad.

Coordinar con las distintas entidades publicas y privadas con el fin de
planificar y ejecutar actividades en beneficio de Ia colectividad.
Impulsar el desarrollo de la jurisdicciéon cantonal en la que nos
encontramos ubicados.

Impartir charlas en los establecimientos educativos, locales
comerciales, gremios, etc., sobre la prevencion de Incendios y formas
de combatirlo en el momento que estos se presenten.
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2.1.10 Estructura Organica del “Cuerpo de Bomberos del cantén

Pujili”

EL DIRECTORIO

|

4

CONSEJO DE ADM. Y
DISCIPLINA

'

JEFE DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE PUJILI

l

NIVEL OPERATIVO

;

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

PERSONAL DE
TROPA

y

Tesorera

Y

Voluntariado del
Cuerpo de Bomberos

!

Secretaria

Fuente:
Elaborado por:

Cuerpo de Bomberos del canton Pujili
Tlga. Daniela Cardenas

Tlga. Maria del Carmen Cardenas

.

PERSONAL DE
SERVICIO

l

Auxiliar de Servicios
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2.1.11 TIPOLOGIA DE LA ORGANIZACION

El Cuerpo de Bomberos del Cantén Pujili se maneja mediante una
organizacion Lineal — Funcional, en la cual se combina los dos tipos de la
siguiente manera:

La organizacién lineal.- La autoridad y responsabilidad que se transmite a
traves de un solo jefe para cada funcién en especial.

La funcional.- La especializacion de cada actividad en una funcion.
Este tipo de organizacion es la mas aplicada en la actualidad, por ser la
mas ventajosa.

Por lo que el Cuerpo de Bomberos se encuentra estructurado acorde con
los objetivos y funciones que se determinen en la Ley de Defensa contra
Incendios y sus respectivos reglamentos. Para cumplir con sus objetivos
contara con los siguientes niveles jerarquicos:

» El Directorio
» Consejo de Administracién y Disciplina
 Jefatura del Cuerpo de Bomberos del Cantén Puijili

* Nivel operativo.
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PUJILI
TIPOLOGIA ORGANIZACIONAL

EL DIRECTORIO

El Directorio es la maxima autoridad y tendra bajo su responsabilidad |a
determinacion de politicas y directrices; sera responsable de tramitar ante
el Municipio, las ordenanzas que permitan materializar los objetivos y
expedir los reglamentos internos a fin de cumplir disposiciones emanadas
en los respectivos cuerpos legales que lo rigen.

CONSEJO DE ADMINISTRACION Y DISCIPLINA.
Vigila y ejecuta las politicas y directrices emanadas por el Directorio. Su

gestion se cefird a las disposiciones de la Ley de Defensa contra

incendios.

EL EJECUTIVO.
Lo constituye el Jefe del Cuerpo de Bomberos del canton Pujili, el mismo
que sera responsable de cumplir y ejecutar las politicas, directrices y

resoluciones emanadas por el Directorio, el Consejo de Administracion y
Disciplina.

EL OPERATIVO.

El nivel operativo lo conforman las diversas unidades que integran el
Cuerpo de Bomberos del cantén Puijili, que funcionaran de acuerdo con la
reglamentacion interna.

El nivel Operativo del Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili se encuentra
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dividido en:

Personal Administrativo.

Es el personal que tienen a su cargo la administracién de la Institucidn

en este caso tenemos a la secretaria y tesorera

Personal Tropa.

Bomberos Voluntarios.

Son los que prestan sus servicios sin percibir remuneracion, y se
clasifican en activos, pasivos, asimilados y honorarios.

Bomberos Rentados.

Son los que prestan sus servicios mediante remuneracion.

Bomberos Conscriptos.

Son los que cumplen el servicio militar y trabajo obligatorio en los
Cuerpos de Bomberos.

Personal Técnico.

Como su nombre lo indica son los bomberos capacitados
técnicamente y otros profesionales técnicos que prestan sus servicios
a la Institucion Bomberil.

Personal de Servicio.

Son las auxiliares de servicios que tiene como tarea fundamental
mantener el orden, limpieza, etc., de la Institucion.
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CUADRO N°1

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PUJILI

MATRIZ FODA

FORTALEZAS

Proyeccion de buena imagen institucional y aceptacion ciudadana.
Trabajo en equipo en las labores operativas con personal que posee una
alta capacitacion y grupos especializados.

Recurso humano joven.

Parque automotor y equipos nuevos en transito.

OPORTUNIDADES

El crecimiento demografico urbano genera presiones para el crecimiento
institucional.

El apoyo de la ciudadania al Cuerpo de Bomberos del Cantén Puijili.

La captacion de un porcentaje del impuesto el predial y el incremento de
ingresos actuales y futuros por reevalud de predios urbanos.

El avance omnipresente de las tecnologias informaticas y computacionales
brindan a la institucién posibilidades de mayor eficiencia y efectividad.

DEBILIDADES

Falta de infraestructura para brindar una cobertura eficiente (estaciones).

Falta de competencias del departamento de prevencién de incendios.
Deficiencias en la gestion administrativa exceso de burocracia y falta de visién.
Falta de provision en los procesos de delegacion de tareas.

Deficiencia en el desarrollo del area de recursos humanos.

Minimo Control Interno

AMENAZAS

L

Desviacion de los recursos por la gestion municipal.

Falta de normativa en temas de seguridad.

No se considera la ubicacion de estaciones de bomberos en la planificacion.
La amenaza de inestabilidad econémica y la inestabilidad politica del pais.
El nivel de desempleo y el crecimiento del sector informal que genera

mas riesgos.

Fuente: Cuerpo de Bomberos del canton Puijili

Elaborado por: Tiga. Daniela Cardenas

Tlga. Maria del Carmen Cardenas
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2.2  ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION.

1. ¢Cree Ud. Que los bienes de la institucidon son manejados

adecuadamente?
Sl ( )
NO ( )

PRIMERA PREGUNTA

items |Frecuencia Porcentaje
NO 22 88%
Sl 3 12%
TOTAL 25 100%

Manejo adecuado de los bienes Institucionales

S|

Fuente: Cuerpo de Bomberos del cantén Puijili
Elaborado por:  Tiga. Daniela Cardenas

En la primera pregunta planteada al personal que labora en el Cuerpo de
Bomberos del canton Puijili se pudo apreciar que un 88% considera que
NO se realiza en forma adecuada el manejo de los bienes institucionales,
asi como un 12% de los encuestados considera que los bienes S| se
encuentran manejados en forma adecuada. En tal razén se considera
eminente la necesidad de disefiar un mecanismo de control para los

bienes.
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2. ¢Como valoraria Ud. los mecanismos de control para los Activos
Fijos dentro de la Instituciéon?

Excelente ( )

Muy Bueno ( )

Bueno ( )

Malo ( )

SEGUNDA PREGUNTA
items Frecuencia | Porcentaje
Excelente 2 8%
Muy Bueno 4 16%
Bueno 6 24%
Malo 13 52%
| TOTAL 25 100%

Mecanismos de control para los Activos Fijos
dentro de la Institucion

EXCELENTE

MUY BUENO

Fuente: Cuerpo de Bomberos del canton Pujili

Elaborado por:  Tiga. Daniela Cardenas
Tlga. Maria del Carmen Cardenas

En la pregunta numero dos planteada al personal que labora en el
Cuerpo de Bomberos del canton Pujili se puede apreciar que los
mecanismos de control utilizados en la institucion en un 8% son
Excelentes, en un 24% son buenos, en un 16% son muy buenos y el 52%
manifiesta que son malos. Por lo que se considera necesario implantar un
mecanismo de control para los activos fijos que satisfagan al total de los
empleados y por ende permita que la institucion logre cumplir con sus

metas y objetivos.
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3. ¢Indique cual de los siguientes instrumentos de control posee el

Cuerpo de Bomberos para normar cada una de las actividades del

personal?

Manual de Funciones ( )

Manual de Procedimientos ( )

Normas y Reglamentos ( )

Todos ( )

Ninguno ( )

TERCERA PREGUNTA
items Frecuencia | Porcentaje

Manual de Funciones 4 14%
Manual de Procedimientos 1 4%
Normas y Reglamentos 22 78%
Todos 0 0%
Ninguno 1 4%
TOTAL 28 100%

Instrumentos de control usados en el
cuerpo de bomberos

M. FUNCIONES

NINGUNO
TODOS

0%

M. PROCEDIM.

NORMASY
REGLAS

78%

Fuente Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili

Elaborado por  Tlga Daniela Cardenas

Tlga Maria del Carmen Cérdenas

La tercera pregunta disefiada para el personal que labora en el Cuerpo de
Bomberos del canton Pujili indica que se trabaja en un 79% bajo Normas
y Reglamentos Internos de la Institucion, un 14% considera que laboran
bajo Manuales de Funciones y en un 4% bajo  manuales de
procedimientos. Por lo que se considera que cualquier instrumento de
control permitira un mejor manejo y aprovechamiento de los bienes.
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4. El control de los bienes a cargo de quién cree Ud. que debe estar:

Jefe ( )
Tesorera ( )
Secretaria ( )
Sargentos ( )
Cabos ( )
Auxiliar de Servicio ( )
CUARTA PREGUNTA
items Frecuencia | Porcentaje
Jefe 21 50%
Tesorera 18 42%
Secretaria 1 2%
Sargentos 1 2%
Cabos 1 2%
Auxiliar de Servicio 1 2%
TOTAL 43 100%

Resposabilidad parg control de bienes

Cabos Servicio

Sargentos 2% 29

2%
Secretaria

3%

Fuente Cuerpo de Bomberos del canton Pujil
Elaborado por  Tlga Daniela Cardenas
Tiga Maria del Carmen Céardenas

Al contestar la cuarta pregunta planteada al personal del Cuerpo de
Bomberos del canton Pujili se puede apreciar que existe una evidente
creencia sobre que el control de los bienes se encuentra a cargo del Jefe
en un 50% y de la tesorera en un 42%, desconociendo la responsabilidad

de la secretaria, sargentos, cabos y auxiliar de servicios en un 2%.
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5. Conoce Ud. Cual es la responsabilidad que tiene el custodio de

cada bien dentro de la institucion :

S| ( )
NO ( )

QUINTA PREGUNTA

items |Frecuencia| Porcentaje

Si 15 60%
NO 10 40%
TOTAL 25 100%

Responsabilidad del custodio de
los bienes

Fuente; Cuerpo de Bomberos del cantdn Puji
Elaborado por:  Tiga. Daniela Cardenas
Tiga. Maria del Carmen Cérdenas

Con respecto a esta pregunta planteada al personal que labora en el
Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili se pudo apreciar que un 40%
considera que NO conoce qué responsabilidad tiene el custodio sobre
cada bien, asi también un 60% de los encuestados considera que Sl

conocen las responsabilidad que tiene el custodio sobre cada bien.
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6. Los bienes que posee el Cuerpo de Bomberos estan en

condiciones:
Excelente ( )
Muy Bueno ( )
Bueno ( )
Malo ( )
SEXTA PREGUNTA
items Frecuencia Porcentaje
Excelente 2 8%
Muy Bueno 17 68%
Bueno 6 24%
Malo 0 0%
TOTAL 25 100%

Condicion de los bienes

Malo
0% Excelente

8%

Fuente: Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili

Elaboradopor  Tiga. Danela Cardenas

Tiga Maria del Carmen Cardenas

Con respecto a la sexta pregunta planteada al personal que labora en el
Cuerpo de Bomberos del cantéon Pujili se pudo apreciar que un 68%
considera que los bienes se encuentra en muy buen estado, 24%
considera que los bienes estan en buen estado y 8% considera que los

bienes se encuentran en excelentes condiciones.
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7. Los activos fijos que se encuentran a su cargo son:

Modernos ( )
Obsoletos ( )
SEPTIMA PREGUNTA
items | Frecuencia| Porcentaje
Modernos 24 83%
Obsoletos 5 17%
TOTAL 29 100%

Estado fisico de los activos fisicos

Fuente: Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili
Elaborado por:  Tiga. Danigla Cardenas
Tiga. Maria del Carmen Cérdenas

Al contestar la séptima pregunta planteada al personal que labora en el
Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili se pudo obtener que un 83%

considera que los bienes a su cargo son modernos, asi mismo el 17%
considera que los bienes son obsoletos.
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8. Considera Ud. que el Control de los bienes de la Institucion se lo

debe efectuar:

Semanal ( )
Mensual ( )
Trimestre ( )
Anual ( )

OCTAVA PREGUNTA

items |Frecuencia| Porcentaje
Semanal 5 20%
Mensual 13 52%
Trimestre 6 24%
Anual 1 4%
TOTAL 25 100%

Coémo considera se debe efectuar el
contro!%de los bienes

Fuerte Cuerpo de Bomberos del cantén Pujill
Elaborado por  Tiga Daniela Cérdenas
Tiga. Maria del Carmen Céardenas

Al indagar al personal que labora en el Cuerpo de Bomberos del cantdn
Pujili con respecto al control de los bienes institucionales se pudo obtener
que el 52% considera que el control debe ser mensual, el 24% considera
un control trimestral, un 20% expresa sobre un control semanal y apenas

el 4% manifestd un control anual.
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9. ¢Conoce Ud. Si dentro de la Institucion se ha realizado una

valoracion econdmica y fisica de los bienes?

Sl ( )
NO ( )

NOVENA PREGUNTA

items |Frecuencia Porcentaje
Sl 13 52%
NO 12 48%
TOTAL 25 100%

Valoracion econémica de los activos
fijos

Fuente Cuerpo de Bomberos del cantan Pujili
Elaborado por  Tlga Daniela Cardenas
Tlga Maria del Cammen Cardenas

Al indagar al personal que labora en el Cuerpo de Bomberos del cantén
Pujili con respecto a que si se ha realizado una valoracién econémica y
fisica de los bienes en la institucion, manifestaron lo siguiente: 52% afirma
que si se ha realizado, mientras el 48% opino que no se ha realizado

dicho control.
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10.Cree Ud. que un Modelo de Control para los Activos Fijos permitira
que los administrativos realicen un manejo adecuado y oportuno de

los bienes y patrimonio institucional?

S ( )
NO ( )

DECIMA PREGUNTA

items |Frecuencia| Porcentaje
Sl 25 100%
NO 0 0%
TOTAL 25 100%

Manejo adecuado y oportuno de los
bienes y patrimonio institucional
mediante modelo de control de
activos fijos

Fuente Cuerpo de Bomberos del cantén Pujili
Elaborado por  Tiga Daniela Cardenas
Tiga Maria del Carmen Cardenas

Al indagar al personal que labora en el Cuerpo de Bomberos del cantén
Puijili con respecto a que si un Modelo de Control para los Activos Fijos
permitira que los administrativos realicen un manejo adecuado y oportuno
de los bienes y patrimonio institucional, los encuestados expresaron
unanimemente (100% de los encuestados) que si beneficiaria a la

institucion.
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2.3 COMPROBACION DE LA HIPOTESIS.

Una vez aplicado el instrumento de investigacién, analizada y tabulada la
informacién, se establece que la aplicaciéon de un Modelo de Control de
Activos Fijos permitird que los administrativos del Cuerpo de Bomberos
del cantén Puijili logren un manejo adecuado y oportuno de los bienes vy
patrimonio institucional, esto se expresa en que el 100% del personal
consideran que es necesario la Implementacion de un Modelo de Control

de Activos Fijos. Por lo que de manera logica se comprueba la Hipotesis.
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CAPITULO 1lI

3. DISENO DE UN MODELO DE CONTROL DE
ACTIVOS FIJOS PARA EL CUERPO DE BOMBEROS
DEL CANTON PUJIL].

3.1 DATOS INFORMATIVOS,

El presente trabajo de investigacién ha sido efectuado en el Cuerpo de
Bomberos del cantén Puijili ubicado en |Ia Avenida Velasco Ibarra, el
mismo que permitira manejar correctamente los recursos mediante un
Modelo de Control de Activos Fijos que estd encaminado a proteger y
resguardar los activos de |a institucion, verificar sy exactitud y Ia
confiabilidad de los datos contables, para enfrentar con solvencia los retos
actuales facilitando la toma de decisiones y asi alcanzar los objetivos
propuestos por la institucion.

Se pretende que el modelo de Control de Activos fijos, sea adaptable y
acorde a la dinamica de |a gestion administrativa actual para que asi el
Cuerpo de Bomberos pueda alcanzar las metas trazadas como entidad de
servicio a la colectividad.

3.2 JUSTIFICACION.

La presente investigacién tiene por objeto el estudio y analisis a los
activos fijos del Cuerpo de Bomberos de| canton Pujili, que permitirg el
manejo y uso correcto de los bienes institucionales para un mejor
desenvolvimiento de las actividades, y asj obtener resultados que en lo
posterior serviran para realizar acciones correctivas en pos de alcanzar
eficiencia en Ia gestion.
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El Modelo de Control de Activos fijos, es adaptable a la dinamica de la
gestion administrativa actual, que permita proteger y resguardar los
bienes de la institucion, verificar su exactitud y la confiabilidad de los
datos contables, para enfrentar con solvencia los retos actuales facilitando
la toma de decisiones y asi alcanzar los objetivos propuestos por el
Cuerpo de Bomberos del cantén Puijili.

Con la aplicacion del Modelo de Control de Activos Fijos en el Cuerpo de
Bomberos del cantdén Pujili se puede presentar datos precisos,
cuantificables y analizables que le permiten a la administracién tomar
decisiones en cualquier momento, establecer responsabilidades y
designar funciones para el correcto uso de los recursos con los cuenta

esta institucion.

3.3 OBJETIVOS.
3.31 Objetivo General
¢ Disenar un modelo de control de activos fijos para el “Cuerpo de
Bomberos” del cantén Pujili, que permita alcanzar una gestion
eficiente y efectiva en el manejo de sus bienes.

3.3.2 Objetivos Especificos.

¢ Establecer un mecanismo para realizar los ingresos y egresos de bienes en
el Cuerpo de Bomberos del cantén Puil.

+ Determinar la manera comecta de Codificar los bienes institucionales del
Cuerpo de Bomberos del cantén Puijil,

¢ Fijar los elementos adecuados para mantener en orden el registro de los
bienes institucionales del Cuerpo de Bomberos del cantén Puiili.
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3.4 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA.

3.4.1 Consideraciones Generales.

El disefio de un Modelo de Control de Activos Fijos, debe mantener y
desarrollar normas, reglas, medidas y procedimientos necesarios para
asegurar la racionalidad y confiabilidad de los registros contables y
documentos sustentatorios.

La proteccién y salvaguarda de los Activos Fijos, es funcion vy
responsabilidad primordial de las unidades administrativas y de sus

servidores vinculados.

La elaboracién de un modelo de Control de Activos Fijos se constituye en
un aporte a la Direcciéon Administrativa y Financiera, al Departamento de
Contabilidad y Bodega del Cuerpo de Bomberos de Pujili, que permita
administrar de mejor manera los bienes institucionales, logrando un mayor
aprovechamiento de su capacidad de operacion.

El monto significativo de los recursos financieros invertidos en el Cuerpo
de Bomberos, que se utilizan para brindar servicio a la comunidad, para el
desarrollo de las actividades administrativas, financieras y técnicas y la
ausencia de un control interno apropiado conjuntamente con un
instrumento normativo general, determina la necesidad de que el Cuerpo
de Bomberos del cantén Puijili, cuente con una herramienta que le

permitan manejar de mejor manera sus activos fijos.

La propuesta de modelo de Control de Activos Fijos establecera guias y
procedimientos, cuyo fin es velar por la Optima administracién y control de
los bienes institucionales de manera que posibilite, la localizacién de las

unidades administrativas dénde estan ubicados, la identificacion de los
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custodios y usuarios de los bienes, la apropiada interrelacion entre el
control contable y fisico mediante |Ia aplicaciéon de cédigos

preestablecidos.

Asi como incorporar los procedimientos que debe aplicarse para los
ingresos y egresos de los bienes originados de la compraventa, donacién,
traspasos internos, asi como para el mantenimiento, entrega-recepcion y
constatacion fisica de los bienes.

A continuacién se propone los siguientes procesos para el ingreso de
Activos Fijos; tomando en cuenta las Leyes y Reglamentos emitidos por la
Contraloria General del Estado como son:

¢ Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

¢ Ley de Administracién Financiera y Control.

¢ Manual de Administracién y Control de los Activos Fijos del Sector
Publico.

¢+ Manual de Contabilidad Gubernamental.

+ Cadigo Civil.

¢ Ley de Contratacion Publica.

¢+ Vademécum Juridico Tomo IV.

3.4.2 Disefio de procedimientos para el ingreso e identificaciéon de
los activos fijos.

Los Activos Fijos de las Institucién Publicas pueden ingresar mediante:
¢ Adquisiciones.
* Donaciones

e Por traspaso y comodato

e Transferencias
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3.4.2.1 Adquisiciones

Las adquisiciones son los valores de los bienes que se obtienen mediante
un gasto. Dentro del proceso administrativo en |o concerniente al ingreso
de los activos fijos la adquisicién de los mismos es de mucha importancia
por cuanto se pone en juego los recursos financieros del Estado.

3.4.2.1.1 Plan Anual de Adquisiciones.

Las entidades del sector publico como son los Cuerpos de Bomberos
contempladas en el articulo 383 de Ia Ley Orgénica de Administracion
Financiera y Control incluiran en su presupuesto de cada afio las
necesidades de Activos Fijos que son necesarias para el desarrollo de las
actividades.

Los procedimientos para el ingreso de los bienes por adquisicién, se
detallan en base a las disposiciones legales y reglamentarias para el
efecto, como es la ley Organica de Administracion Financiera y Control.

¢+  Procedimiento para Ia elaboracién del Plan Anual de
Adquisicién:

Para que exista una adquisicion dentro de las instituciones del sector
Publico se debe contemplar la elaboracién de un Plan Anual que contenga

los siguientes procedimientos:
a) Cada Director o Jefe Departamental formulara sus requerimientos
de activos fijos en original y copia maximo hasta el 30 de junio de

cada aro dirigido al Director Financiero.

b) La Direccion Financiera a través de Ia Unidad de Administracion de
Activos Fijos (Guardalmacén-Bodega) estudiara la conveniencia del
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Cuerpo de Bomberos de adquirirlos o no, cuidando siempre los

intereses de la misma.

La Direccién Financiera hasta el 30 de julio de cada afo recibira la
respuesta del estudio efectuado por la Unidad de Administracién de
Activos Fijos (Guardalmacén-Bodega) y procedera a elaborar el
Plan Anual de adquisiciones el mismo que sera incorporado a la
Proforma Presupuestaria del Cuerpo de Bomberos.

Para la incorporacién en el Presupuesto se sujetara el Director
Financiero a lo establecido en el Clasificador de Ingresos y Gastos
del Sector Publico vigente.

Periédicamente y basandose en la ejecucion presupuestaria la
Direccién Financiera evaluara el plan de Adquisiciones y de haber
necesidades realizara los ajustes necesarios y pertinentes.

3.4.2.1.2 Requerimientos y Aprobacion para la Adquisicion.

Luego de la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones las instituciones

publicas deben contemplar los siguientes requerimientos para la

aprobacion de la adquisicién de un bien:

a)

No se efectuara adquisiciones de activos fijos a menos que sea

necesario.
Las adquisiciones deben estar debidamente presupuestadas vy

seran aprobadas de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos por el Cuerpo de Bomberos.
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¢  Procedimiento para la aprobacién de la adquisicion,

Una adquisicién antes de ser efectuada debe cumplir el siguiente
procedimiento para ser aprobada:

1. Llenar formulario de solicitud.

2. Solicitar informe a la unidad de administracion de Activos Fijos
(Bodega) sobre:

* Si es conveniente iniciar la adquisicion. Si es conveniente enviar,

formulario a Direccién Financiera.

e Informacién sobre la existencia de recursos financieros. Si existe
saldo en partida se asigna segun clasificador de gastos y si no
existe saldo en partida realizar el tramite para obtener recursos y

archivar documentos.

3.4.2.1.3 Proceso de Adquisicion.

El proceso de adquisicién de los Activos Fijos dentro de las instituciones
del sector Publico se lo realizara de |a siguiente manera:

¢+ Ingreso de activos fijos por adquisicion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Proveeduria

Nimero: 1

Descripcion:

JEFE DE ADQUISICIONES.- Selecciona al proveedor, dispone la
elaboracion de la orden de compra y determina si el pago debe efectuarse
después de recibir los bienes o en forma previa; para este Ultimo caso se
requerira la autorizacion de la Maxima Autoridad de la entidad.
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El original de la orden de compra se envia a la Direccién  Financiera,
conjuntamente con las cotizaciones, cuadro comparativo, contrato; copia

de la orden se retiene para el archivo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera

Namero: 2

Descripcion:

DIRECTOR.- Recibe la orden de compra y demas documentos, sumilla a

contabilidad para que efectué el control previo al compromiso.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contabilidad

Numero: 3

Descripcion:

JEFE.- Dispone al contador, que en base a la orden de compra y

documentacion sustentatoria, verifique la disponibilidad de fondos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contabilidad

Numero: 4

Descripcion:

CONTADOR.- Elabora el comprobante de egreso a nombre del

proveedor.

Numero: 5

Descripcién:

JEFE.- Legaliza la documentacién y envia al Director Financiero; retiene
copia de comprobante de egreso para el registro contable. Si el pago es
previo a la recepcion de los bienes, efectua el asiento.

El comprobante de egreso es firmado por el Jefe de Contabilidad y luego
por el Director Financiero.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura del Cuerpo de Bomberos
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Numero: 6
Descripcién:

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS.- Revisa expediente, firma
transferencia de pPago y comprobante de €greso y, envia documentacion a
Tesoreria.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria

Numero: 7

Descripcion:

TESORERO.- Determina la veracidad, propiedad y legalidad de |a
documentacion; firma transferencia de Pago y entrega la documentacién
al Jefe de Adquisiciones.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Adquisiciones
Numero: 8

Descripcion:

JEFE DE ADQUISICIONES.-

Recibe documentacion sustentatoria, y cuando el pago es por adelantado,
hace legalizar el comprobante de egreso: 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 pro forma del proveedor; constatando calidad, cantidad, partes,
piezas, etc.; de conformidad a los documentos respectivos.

Envia documentacién debidamente legalizada a la Direccion Financiera,
conjuntamente con el acta de entrega-recepcion de los bienes.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera
Numero: 9
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Descripcion:
DIRECTOR FINANCIERO. Recibe documentacion legalizada y sumilla a

contabilidad, para que efectue el registro contable correspondiente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contabilidad
Nuamero: 10

Descripcion:

JEFE.- Ordena registro contable

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contabilidad

Namero: 11

Descripcion:

CONTADOR.- Registra asiento contable conforme a las normas
establecidas, y en base a la documentacién sustentatoria, llena el
formulario "Reporte de Ingresos de Activos Fijos" consignando en la
columna "cédigo del bien", la clase de bien que corresponda segun la
tabla preestablecida, el original y copia envia a la citada unidad y retiene
una copia para archivo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Bodega

Numero: 12

Descripcion:

JEFE.- Recibe copias del formulario de "Reporte de Ingreso de Activos
Fijos" y dispone se efectue el registro correspondiente, el traspaso del
bien a la unidad solicitante.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Bodega

Numero: 13

Descripcion:

CUSTODIO.- Recibe original y copia del "Reporte de ingreso de Activos
Fijos" firma, envia original a contabilidad.

Todo bien recibido de preferencia ingresara en primer lugar a la bodega,
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se realizara el registro en el Kardex por cada bien y 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" Ver figura N° 1.

3.4.2.1.4 Responsabilidad en la Adquisicion

Los servidores que intervengan en la adquisicién de activos fijos en
cualquiera de sus fases sera personal Y pecuniariamente responsables
por sus acciones u omisiones en contra de los recursos financieros del
estado o se adquieran bienes que no fueren necesarios o de mala calidad.
El personal que interviene en el manejo y adquisicion de los bienes debe
ser.

1. Los responsables del establecimiento de |a necesidad; informe de la
existencia del bien o de recursos financieros; preparacién de bases e
informes técnicos; y, formulacion de contratos seguiran estrictamente
los procedimientos establecidos por la entidad y cumpliran lo dispuesto

en las leyes y reglamentos.
2. Los servidores publicos que no hubieren cumplido con lo estipulado en

las leyes y reglamentos quedaran sujetos a lo establecido en el Art.31
de la Ley de Contratacién Publica.

76



FIGURA N°1

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE ACTIVOS FIJOS POR
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Fuente: Aplicacion considerando base legal, Manual de Administracion y Control de Activos Fijos.

Daniela Cardenas Q.
Ma. Del Carmen Cardenas Q.

Elaborado por:
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3.4.2.2 Donaciones.

Otra forma de ingreso de un activo a Ia entidad es la modalidad de
donacién que es la cesién o entrega de un bien de manera gratuita la
cual, a su vez, se divide en dos, dependiendo de los condicionamientos

que exprese la persona o entidad donante:

a) Por entrega de fondos
b) Por entrega de Activos Fijos

De cualquiera de las dos formas pueden provenir de fuentes internas o
externas, sea del gobierno, entidad o empresa.

3.4.2.2.1 Adquisicion de Activos Fijos mediante donacién de

Fondos.

Los fondos donados para Ia adquisicion de activos fijjos seran
inmediatamente incorporados a los recursos financieros de capital y
utilizados exclusivamente en los fines que originaron su entrega. De la

siguiente manera:

¢ La recepcion sera registrada inmediatamente de recibida como
otros ingresos siguiendo los procedimientos establecidos en los
Manuales de Contabilidad Gubernamental, segtin el caso y formara
parte de los recursos de capital.

¢ Se procedera a la inversion conforme se estipule en el convenio de

donacién siguiendo el esquema previsto en los procesos que

preceden de acuerdo al caso.
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3.4.2.2.2 Donacién de Activos Fijos (Transferencia Gratuita).

Los Activos Fijos donados seran registrados inmediatamente de recibidos
e incorporados al control administrativo financiero del Cuerpo de
Bomberos.

Los procedimientos que se describen a continuacion estan basados en
las Leyes y Reglamentos asi como en el Manual de Administracion y
Control de Activos Fijos del Sector Publico y es:

¢ Procedimiento de Ingreso de activos fijos por donacién
(Transferencia gratuita).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Entidad Donante

Numero: 1

Descripcion:

TITULAR.- Envia comunicacién a entidad en la que expresa deseo de
transferir gratuitamente o donar determinados bienes, sea por propia
voluntad o a solicitud de la entidad interesada.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Entidad Beneficiaria

Numero: 2

Descripcién:

MAXIMA  AUTORIDAD (CONSEJO  ADMINISTRATIVO).- Toma
conocimiento de la comunicacion de la entidad u organismo donante si
es positiva dispone a la Direccién Administrativa designe una Comisidn
especializada para que efectue la inspeccion y participe en la recepcion

de los bienes,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comisién Especializada

Numero: 3

Descripcion:

COMISION.- Recibe comunicacion del titular de |a entidad y procede a Ia
inspeccién y evaluacion técnica de los bienes, elabora informe y remite al
titular. De ser conveniente la donacién y si los bienes no estan valorados,
en el informe se har4 constar los precios estimados por cada bien.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Entidad Beneficiaria

Numero: 4

Descripcién:

TITULAR (JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS).- Recibe el informe y
analiza su contenido:

¢ Sino es conveniente |a donacién comunica a instituciéon donante y
se archiva documentos.

¢ Sila donacion es conveniente y util, sumilla al Director Financiero
para que intervenga en Ia entrega-recepcién de |los bienes
donados.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera

Numero: 5

Descripcion:

DIRECTOR.- Delega a un funcionario para que conjuntamente con el
Guardalmacén y la comision especializada, procedan con |a entrega-
recepcion.

Numero: 6
Descripcion:

FUNCIONARIO DELEGADO.- Elabora el acta de entrega-recepcion en
original y tres copias conjuntamente con el Bodeguero y los funcionarios
delegados por la institucion donante: |a legalizan (pueden constar las
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firmas de los titulares de la entidad) y, se distribuyen asi: original a la
institucion donante; 1 copia para contabilidad: y 1 copia para Bodega.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contabilidad

Namero: 7

Descripcion:

JEFE.- Recibe el acta de donacion y dispone se elabore el "Reporte de
Ingresos" y se efectue el registro contable al costo histérico de los bienes
y de no contar con ello, al valor estimado por la comision especializada de
valoracién; copia del reporte envia al encargado del registro de los Activos
fijos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Bodega

Namero: 8

Descripcion:

BODEGUERO.- Recibe el "Reporte de Ingresos" con la copia del acta de
donacién, e ingresa los bienes a la bodega de la entidad; procede a
registrar cada uno de ellos en el formulario" Control de Activos Fijos por

Bien", con la codificacion que le corresponda.

Envia formulario "reporte de Ingresos" a contabilidad, con el codigo

definitivo de los bienes para su actualizacion.
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3.4.2.3 Ingreso de Activos Fijos por Traspaso y Comodato.

Para el ingreso de bienes por la modalidad de traspaso, en lo que fuere
aplicable, se seguira los procedimientos establecidos para el ingreso de

activos fijos por donacion (transferencia gratuita).
Para el caso de ingreso por comodato, adicionalmente se tomara en
cuenta el periodo de préstamo fijado en el contrato y de que los bienes se
registren contablemente como cuentas de orden.

3.4.2.4 Transferencias.

Son las entregas de fondos para inversién en Activos Fijos o en especie
entre unidades del Sector Publico.

3.4.2.4.1 Transferencia de Fondos

Los fondos que se transfieren para inversién en Activos Fijos seran
utilizados en los fines previstos prohibiéndose el uso de dichos recursos

en gastos corrientes.

1. Los fondos transferidos se registraran de inmediato y formaran parte
de los recursos de capital.

2. Se procedera a la inversion en forma inmediata.

3. Efectuada la adquisicion se cumplira:

* La inspeccion y recepcion de acuerdo, a lo establecido en el
proceso de Adquisicion de Activos Fijos.

¢ Estaran presentes en la recepcion de los bienes el proveedor y
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el guardalmaceén.

* Se procedera al ingreso y registro respectivo en:

= Contabilidad
* Bodega

4. Cuando el Activo Fijo ha sido entregado al beneficiario el
guardalmacén comunicard de inmediato a Contabilidad para su
registro.

5. Se dejara constancia en los formularios correspondientes la entrega y

registro de los Activos Fijos.

3.4.3 Constatacién Fisica de los Activos Fijos.

Cada vez es mas importante disponer de datos cuantitativos con el fin de
preparar planes y contar con una base en la que sustente la toma de
decisiones que permita solucionar los complejos problemas econémico-
sociales que se presentan. Esta gran necesidad no es solo para fines
estadisticos sino para fines presupuestarios y en el caso que nos compete
para planes de inversién en Activos Fijos y su administracion.

Al realizar la constatacién fisica de los activos fijos, se persiguen los
siguientes objetivos:

e Mantener actualizado en forma permanente los inventarios de activos
fijos.

e Confirmar la ubicacion, existencia real de los bienes y la némina de los
responsables de su tenencia y conservacion.
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e Conciliar los saldos fisicos con los contables.

* 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.

La Maxima Autoridad para dar cumplimiento a las politicas vy
procedimientos para las constataciones fisicas, procedera a designar una
comision que debera conformarse por funcionarios independientes de la
adquisicion.

La comisién tendra como finalidad principal dirigir y coordinar la toma
fisica de bienes que sera ejecutado por los servidores de las diferentes
unidades administrativas; asi como la de garantizar la aplicacién de un

criterio homogéneo en lo referente a la identificacion y valoracioén.

La Norma de Control Interno en lo que se refiere a la constatacion fisica
de activos fijos, establece que: "Se efectuaran constataciones fisicas de
las existencias y bienes de larga duracién por lo menos una vez al afio. El
personal que intervenga en la toma fisica, sera independiente de aquel
que tiene a su cargo el registro y manejo de los conceptos sefalados,

salvo para efectos de identificacion.

De esta diligencia se elaborara un acta y las diferencias que se obtengan
durante el periodo de constatacién fisica y conciliacion con la informacion
contable, seran investigadas, y luego se registraran los ajustes
respectivos, previa autorizacién del funcionario responsable.

Los procedimientos que se describen a continuacién estan basados en el
Manual de Administracién y Control de Activos Fijos del Sector Publico.
Se prohibe la realizacién de movimientos o descarte de activos mientras

se efectue la toma fisica o inspeccion de activos fijos.

85



La Maxima Autoridad emitira una circular prohibiendo cualquier operacién
que implique movimientos internos de activos fijos o su descarte mientras
dure la elaboracion de tomas fisicas o inspeccion de activos fijos.

Se enviara con cinco dias habiles antes del inicio de |a diligencia a todas
las unidades administrativas para que se abstengan de cualquier
Operacién que pudiera afectar respecto de la toma fisica.

3.4.3.1 Alcance y Periodicidad

De acuerdo al Manual de Administracién y control de Activos Fijos
"Las constataciones de |os activos fijos podra realizarse en forma general
Y su periodicidad estara en funcion de los montos involucrados,
movimientos, naturaleza y posibilidad de extravio o desaparicion, siendo
recomendable que se lo practique con corte de cuenta al 31 de diciembre
de cada afio.

También podra efectuarse en forma parcial, sobre la base de rotacién o
requerimiento de determinada administracion o autoridad competente, asi
COmMo, cuando se produzca cambio de custodio de los bienes.”

3.4.3.2 Planificacién y Ejecucién

El Manual de Administracion Yy control de Activos Fijos establece que
"La Direccién Financiera conjuntamente con la jefatura de Adquisiciones y
Procuraduria Sindica, planificaran 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 Ia autoridad competente dispondra
Su ejecucién, cuyos resultados se presentaran en el acta o informe

correspondiente con sus respectivos anexos."
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3.4.3.3 Presentacion de resultados.

Una vez designados los grupos de trabajo, establecido fechas, dotado de
los materiales, previstos los gastos a incurrirse, y dado las instrucciones
generales correspondientes conforme a lo planificado, a cada equipo de
trabajo para la verificacion se le entregara un ejemplar legalizado del
"Inventario de Activos Fijos" correspondiente a la unidad o unidades
asignadas, el cual servira de guia y base legal para la determinacién de
los resultados. También se les entregara los formularios para la
"Constatacion fisica de Activos Fijos", 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 seguin inventario

b) Detalle de activos fijos existentes, que no constan en el inventario
C) Detalle de activos fijos faltantes segtn inventario

d) Detalle de activos fijos obsoletos, en desuso e inservibles

e) Detalle de los bienes que seran reclasificados.

3.4.3.4 Consideraciones Generales.

El Manual de Administracién y control de Activos Fijos determina que
"Mientras se realice la constatacion fisica, no se autorizaran ingresos,
traspasos, bajas o cualquier otra operacion referente a los activos fijos,
que pudiera afectar a la exactitud de los resultados obtenidos, excepto en
casos especiales”.

Los bienes muebles que se encuentren clavados, empotrados,
atornillados o pegados a un inmueble, contablemente se consideraran
como parte de este Ultimo, no obstante el servidor responsable de los
bienes en cada unidad administrativa para efectos de control llevara un
listado de estos bienes.
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Los bienes que no retnan las condiciones para ser clasificados como
activos fijos, pero que tengan una vida Superior a un afo, tales como:
ciertos Utiles de oficina, lenceria, vajilla, libros, discos, videos y
herramientas menores, estaran sujetos a las medidas de control interno
que establezca la Institucién"

3.4.3.5 Resultados Finales de |a Constatacion Fisica

El Manual de Administracién Y control de Activos Fijos al respecto La
Unidad de activos fijos (Guardalmacén - Bodega), una vez que disponga
de las actas o informes de I3 constatacion fisica, remitidos por el personal
a cargo, previo analisis, determinara los resultados finales y pondra a
conocimiento de la autoridad Competente para su aprobacién. De
inmediato notificara a cada unidad administrativa los ajustes realizados,
tendientes a precisar codigos, descripcion, valor, custodios, etc.

Procedera también a consolidar los inventarios parciales, hasta obtener el
inventario general de los activos fijos de la entidad nicamente 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
practique los ajustes correspondientes.

3.4.3.6 Constatacion Fisica a Nivel de Dependencia

El responsable del control en cada unidad administrativa bajo |la
supervisién del servidor designado, procedera a efectuar la constatacion
fisica de activos fijos de la unidad, con Ia presencia de los servidores a
Cuyo cargo esta la tenencia y custodia de los bienes, Tomando como
referencia el inventario proporcionado por el encargado del registro de
Activos Fijos, llena el formulario "Control de Activos Fijos por Usuario",
siguiendo la descripcién sefialada para el formulario, presenta un informe
al Director, quién al no encontrar novedades dispone su archivo.
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En el caso de existir novedades, como faltantes, destruccion parcial o total

u otros, comunica a la unidad de Activos Fijos. Dicha constatacién se la

realizara mediante el siguiente formato:

CUADRO N°2

CUERPO DE BOMBEROS DE PUJIL|
CONTROL DE ACTIVOS FIJOS POR CADA USUARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO
USUARIO
; DEVOLUCION DEL BIEN
FECHA | REPORTE : DESCRIPCION
5 cODIGO ACTA U TRAsPAso | NUEVO
DEL BIEN OFICIO DE USUARIO
INGRESO
ENTREGA
BT B viancusionss ismsns s i bommmm et oy et e
ENTREGUE RECIBI CONTROL VISTO
CONFORME CONFOR UNIDAD
FORME BUENO
y Jefe unidad
Bodeguero Usuario Responsable B
administrativa

Fuente: Aplicacién Manual de administracion y control de Activos Fijos del Sector Pablico.

Elaborado por: Daniela Cardenas Q.

Ma. Carmen Cardenas Q.
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3.4.3.6.1 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, quién mantendra
permanente coordinacion con Contabilidad y Guardalmacén.

¢ 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.

Este control se hara mediante el siguiente formato:
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3.4.3.7 Periodicidad de la Constatacién Fisica.

El servidor responsable del control de los bienes en cada dependencia
realizara la constatacion fisica de los activos fijos, la uUltima 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.

3.4.4 Plan de Codificacién e Identificacion de los Activos Fijos.

El plan de codificacion es aquel que debe estructurarse
fundamentalmente en entidades que componen el Sector Publico, que
debe integrarse con los codigos a nivel de entidades de manera coherente
y homogénea, conjugando estos con la codificacion por unidades
administrativa, clasificando e identificando los activos fijos de acuerdo con
el Plan General de Cuentas del Sistema de Contabilidad Gubernamental y
el Manual General de Administracién y Control de los activos fijos.

La estructura del codigo queda de la siguiente manera:

CUADRO N°4

NIVELES DE CODIFICACION E IDENTIFICACION DE LOS ACTIVOS

FIJOS

CAMPO O NIVEL CONCEPTO
112(3 |4 |5 (6 |7 (8
1 Grupo de Cuenta (Activo)

4 Tipo de Cuenta (Bienes de Larga Duracion)

00 Cuenta de Mayor General
00 Subcuenta de Mayor General
00 Auxiliar de Subcuenta
00 Clase a la que pertenece el bien
00 Naturaleza del bien
000 |Ordinal del bien
Fuente: Cuerpo de Bomberos de Pujili

Elaborado por:  Daniela Cardenas Q.
Ma. Carmen Cardenas Q.
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3.4.4.1 Identificacion

Cualquier tipo de codificacién que se establezca se hara de acuerdo a las
caracteristicas de la entidad y considerando las normas para este efecto.

De acuerdo con la Norma Técnica de Control Interno No. 250-04
establece: "Todos los bienes de larga duracién activos fijos deberan llevar
impreso el codigo correspondiente en una parte visible, permitiendo asi su

facil identificacion.”

¢ Etiqueta o rétulo de identificacion de activo fijo

Finalidad:

Permitir en forma rapida y precisa la identificacién y ubicacién del bien:
que debe ser colocada en una parte visible del mismo, la etiqueta ser3
actualizada cada vez que el codigo del bien sufra cambios, tal es el caso
de un traspaso.

CUADRO N°5

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PUJILI
DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS

WOMBBREEEL BIEN.. .« v 2t § nmam s o i swns b b b i 4 Gaims
CODISO DELBIEN, . s.conis 5 vomie s s e 5 & 5ue § 5iiais 5 54055508 % Sk o ot s cai

Elaborado por: Daniela Cardenas Q. Ma. Carmen Cardenas Q.

3.4.4.2 Control Contable.
Se mantendra un control contable sobre los activos fijos a través de un

mayor auxiliar y los procedimientos necesarios para asegurar su registro,

uso, disposicién y consumo.
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El mayor auxiliar llamado Control de Activos Fijos por cada bien se
compone de hojas electrénicas individuales de manera que se pueda
obtener la informacién necesaria. El Control de activo fijo por cada bien

debe incluir la siguiente informacion:

¢ Control De Activos Fijos para cada Bien.

Finalidad:

Llevar un control del activo fijo desde su adquisicion, su revalorizacién, su
depreciacién a través del tiempo; asi como del usuario y estado del
mismo, segun constataciones fisicas periddicas.

CUADRO N°6
CUERPO DE BOMBEROS DE PUJILI
) CONTROL DE ACTIVOS FIJOS POR CADA BIEN
CODIGO CONTABLE. ............... COBIBE. s, e s oo st itn s s
UNIDAD ADMINISTRATIVA. .. ........ CLASE DE BIEN (CODIGO). . .........
REPORTE DE INGRESO No. ... ....... COMPROBANTE DE EGRESO No. . . . . .
VIDA UTIL ESTIMADA. ..............
FECHA DESCRIPCION &?CS;;E ADICION | DISMINUCION | SALDO
TENDENCIA CONSTATACIONES FiSICAS
ESTADO DEL BIEN
FECHA | TRASPASO coODIGO USUARIO | FECHA | ACTA
No. | UNIDAD No. |BUENO REGULAR |MALO

PERIODO DE VALOR A )
DEPRECIACION DEPRECIAR cuoTA DEPRECIACION
DEPRECIACION ACUMULADA

OBSERVACIONES RESPONSABLE

Fuente: Aplicacion Manual de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico.
Elaborado por: Daniela Cardenas Q.
Ma. Carmen Cardenas Q.
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3.4.4.3 Estructura de la Codificacion.

El plan de codificacién para los activos fijos que se describen a
continuacion, esta estructurado en base a la codificacién numérica
establecido en el Plan General de Cuentas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental y Manual de Administracion y Control de Activos Fijos del
Sector Publico, consecuentemente este disefio esta conformado por 14
digitos, distribuidos en los siguientes 9 campos o niveles.

¢ Primer campo o nivel: Integrado por un digito, que identifica a los
principales grupos de cuentas, que conforman los estados financieros,

en este caso el numero 1 representa a los Activos.

e ACTIVO

¢ Segundo campo o nivel: Compuesto por un digito el mismo que
identifica al tipo de cuenta del grupo de activos, en este caso inversién
en bienes de larga duracién.

1 ACTIVO
14 INVERSION EN BIENES DE LARGA DURACION

¢ Tercer campo o nivel: Formado por dos digitos, destinados a
identificar las diferentes cuentas del mayor general existentes para los
activos fijos, las mismas que estdn complementadas en el Plan
General de Cuentas del Sistema de Contabilidad Gubernamental y que
forman parte del Estado de Situacién Financiera.

1 ACTIVO
14. INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
14.1 BIENES DE ADMINISTRACION
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¢ Cuarto campo o nivel: Conformado por dos digitos, que identifican las
subcuentas de mayor cuentas, que registran y controlan los bienes
muebles e inmuebles destinadas a las actividades administrativas y

operacionales de |a institucion.

L. ACTIVO

14. INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
141 BIENES DE ADMINISTRACION

141.01 BIENES MUEBLES

¢ Quinto Campo o nivel: Compuesto de dos digitos, que identifican las
auxiliares de subcuentas del mayor general que pueden haber para

cada cuenta de los activos fijos por ejemplo:

1, ACTIVO

1.4. INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
141 BIENES DE ADMINISTRACION

141.01 BIENES MUEBLES

141.01.03 MOBILIARIO

141.01.04 Maquinaria y Equipo

141.01.05 Vehiculos

141.01.06 Herramientas

141.01.07. Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
141.01.08 Bienes artisticos y Culturales

144.01.09 Libros y Colecciones

141.01.10 Pertrechos para Defensa y Segundad Publica
141.01.11 Partes y Repuestos

¢ Sexto Campo o nivel: Conformado por dos digitos , los cuales
identifican a la clase o grupo genérico al que pertenece el activo fijo
dentro de la respectiva cuenta, subcuenta y auxiliar de subcuenta de

que se trate, por ejemplo:
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: i

14

141.

141.01
141.01.03
141.01.03.01
141.01.03.02
141.01.03.03
141.01.03.04
141.01.03.05
141.01.03.06
141.01.03.07

ACTIVO

INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
BIENES DE ADMINISTRACION

BIENES MUEBLES

MOBILIARIO

Muebles de Oficina

Muebles no especificados

Muebles de uso docente

Equipo de oficina

Equipos para Prensa, Cine, Radio y Television
Equipo de Limpieza

Electrodomésticos

¢ Séptimo Campo o nivel: Compuesto de tres digitos, este campo estara

designado para identificar la unidad a la que pertenece el bien es decir

su naturaleza, segun el organigrama estructural del Cuerpo de

Bomberos.

1

14

141.

141.01
141.01.03
141.01.03.01
141.01.03.01.01

ACTIVO

INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
BIENES DE ADMINISTRACION

BIENES MUEBLES

MOBILIARIO

Muebles de Oficina

Direccion Financiera

¢ Octavo Campo o nivel: Este campo identifica al ordinal especifico que

en forma secuencial y ascendente se le asigna a cada bien al

momento de su ingreso a la entidad. El minimo numero sera de tres

digitos, pudiendo incrementarse hasta cinco digitos como maximo en

funcién de la

cantidad de bienes de una misma clase.
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1

14

141.

141.01

141.01.03
141.01.03.01
141.01.03.01.01
141.01.03.01.01.000
141.01.03.01.02.000
141.01.03.01.02.000

ACTIVO

INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
BIENES DE ADMINISTRACION

BIENES MUEBLES

MOBILIARIO

Muebles de Oficina

Direccién Financiera

Archivadores

Mesas

Vitrina
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CUADRO N°7

EJEMPLIFICACION DE CODIFICACION

:
:

CLASE DE MOBILIARIO

NATURALEZA DEL BIEN

ORDINAL DEL BIEN

DESCRIPCION

1

ACTIVO

14

INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION

14.1

BIENES DE ADMINISTRACION

141.01

BIENES MUEBLES

141.01.0

MOBILIARIO

141.01.03

o1

MUEBLES DE OFICINA

01

000

Archivador

02

000

Mueble de computadora

03

000

Escritorio

04

000

Mesa

06

000

Silla

07

000

Sillén

08

000

Vitrina

141.01.03.

02

MUEBLES NO ESPECIFICADOS

01

000

Alacena

02

000

Anaquel

03

000

Armario

04

000

Cama

05

000

Coémoda

06

000

Consola

07

000

Espejo

08

000

Escalera

09

000

Estanteria

10

000

Silla

11

000

Sillon

12

000

Sofa

141.01.03.

03

MUEBLES DE OFICINA

01

000

Caja Fuerte

02

000

Copiadora

03

000

Detector de billetes

Elaborado por: Daniela Cardenas Q.
Ma. Carmen Cardenas Q.
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3.4.5 Valoracion.

Segin Davalos Nelson en su obra Enciclopedia Basica de
Administracién, Contabilidad ¥ Auditoria (1984), define a |a valoracion
como: "determinacion del valor correspondiente a un bien, mediante el
empleo de métodos de valoracion o de estimacién de su real o supuesto
precio en consideracion a los distintos componentes de los activos o del
patrimonio de una entidad o eémpresa para su inclusién en los registros y
estados financieros."

Los métodos de valoracion de dos tipos:
® Costo Histérico

s Peritajes o Estimaciones

3.4.5.1 Valoracién al Costo Historico

Segun el Principio de Contabilidad Gubernamental: "En la contabilidad
gubernamental los hechos econémicos seran registrados al valor
monetario pactado, ya sea éste el de adquisicion, produccion,
construccién o intercambio de los recursos y obligaciones.

Los sucesos econémicos o transacciones que produce la entidad son
registrados al valor monetario pactado, excepto en el caso de las
donaciones recibidas en especie, las que no necesariamente tienen un
valor preestablecido, lo que obliga que para su registro contable sea
necesario asignarles un valor monetario "

De acuerdo al principio de contabilidad gubernamental y normas técnicas

de contabilidad, tomando en cuenta la clase de Activo Fijo se sigue el
siguiente procedimiento:

100



3.4.5.1.1 Bienes Muebles Adquiridos

En el Suplemento del Manual de Contabilidad Gubernamental No 249,
encontramos que: "Deberan contabilizarse al precio de compra,
incluyendo los derechos de importacion, fletes, seguros, instalacion,
impuestos no reembolsables, mas cualquier valor directamente atribuible
para poner el bien en condiciones de operacién y cumplir los objetivos
para el que fue adquirido."

Para el caso especifico de los siguientes activos fijos se considerara todos
aquellos valores en que se incurrird hasta el ingreso a la entidad y
puestos en funcionamiento:

® Vehiculos
° Redes e Instalaciones
. Magquinaria y Equipo.

3.4.5.1.2 Bienes Inmuebles.

Todos los valores pagados por la adquisicion de Inmuebles se incluirdn

los siguientes valores:

. Valor neto del inmueble

. Gastos de notaria

s Gasto de escrituras

s Gasto de llamamiento a presentacion de ofertas

s Otros gastos significativos como gastos administrativos.

En el caso de los inmuebles después de efectuada la transaccion se
desglosara el valor del edificio del terreno, se valoraran y registraran
independientemente.

Este tipo de bienes deben estar respaldados siempre por escrituras
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publicas notariadas, un ejemplar se mantendra en Contabilidad

3.4.5.2 Peritaje y Estimaciones

Otro de los problemas que surgen en la valoracion es aquella cuando se
determina la existencia de Activos Fijos que no tienen valor y por
consiguiente estan fuera de todo control administrativo-financiero, o
contienen errores en su valuacidn o a su vez cuando no existe registro. En
estas circunstancias debe precederse a dar precio mediante peritajes o

estimaciones.

Sin querer limitar el criterio profesional se emiten los siguientes

procedimientos para estos casos:

3.4.5.2.1 Valoracién por Peritaje.

Se efectuaran valuaciones mediante peritaje cuando en los Activos Fijos
sus caracteristicas sean complicadas o técnicas. Esta politica no solo es
aplicable cuando se van a incorporar bienes, sino que se la utiliza cuando
seé va a descartar un Activo Fijo por lo que se cumplira con lo que
establece el Art. 15 del Reglamento General de Bienes del Sector Publico,
referente a avaltos de bienes muebles. Mediante los siguientes pasos:

e Establecer las caracteristicas del bien.
2 Detallar los componentes principales y accesorios.
3. Estudiar la necesidad de contratar peritos mediante Ia

conformacién de comisién asi:

o Director o Jefe Financiero
o Asesor Juridico
o Administrador de Activos Fijos
Esta comision al término de tres dias establecera mediante informe, la
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necesidad de contratacion.

4, Caso de no ser necesario se cumplira con el siguiente proceso.

3.4.5.2.2 Valuacién Estimativa

Cuando se conoce que un bien no esta valorado o registrado los
servidores deberan comunicar de inmediato al Director Financiero y este a
su vez a la Maxima Autoridad para su inmediata valoracion. Para iniciar
un proceso de valuacion mediante los siguientes pasos:

1. Se determinara el valor tomando como base:

¢ El valor con el cual constan Activos Fijos similares y que existan en

otras unidades administrativas.

+ Solicitar cotizaciones o proformas en el mercado interno o a su vez

a distribuidores de productos extranjeros domiciliados en el pais.

2. De no ser aplicable el procedimiento anterior y de ameritar el caso se
cumplira lo dispuesto por el Art. 15 del Reglamento General de Bienes del
Sector Publico.

3.4.5.3 Responsables de la Valoracién.
El Director Financiero conjuntamente con la Maxima Autoridad son los
responsables de cumplir con las politicas y procedimientos de valoracion

quien cuando sea necesario solicitara autorizacion para el respectivo

avallio a la comision respectiva.
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¢ Procedimientos:

a) La comision se conformara cuando los casos asi lo ameriten.

b) No sera necesaria la conformacién cuando se trate de Activos Fijos

de uso comun y existan otros similares dentro de la institucién.

¢) Cuando se trate de Inmuebles se remitira a la Direccion Nacional
de Avallos y Catastros DINAC.

d) Determinado el precio del bien, en el término de tres dias se
registraran contablemente y se dejara bajo la custodia vy
responsabilidad de los usuarios.

e) Se elaborara el documento que contenga la descripcién del Activo
Fijo, con el cédigo, valor, etc.

3.4.6 Procesamiento de informacion.

El proceso de elaboracion y obtencién de informacién debe estar
sustentado en un marco de disposiciones legales y normativas;
conjugadas con objetivos, politicas y procedimientos que debe guardar
estrecha relacion con los planes y programas de la administracion, con el
fin de que asegure el funcionamiento de la organizacién y permita

satisfacer las necesidades de la misma.

Partiendo de esta introduccion tenemos que el proceso de informacion se
realiza por dos medios:

e De forma Manual

e Automatizado o Computarizado
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3.4.6.1 De Forma Manual

La toma fisica de activos fijos se lo realiza de forma manual, por lo que no
solamente debe planificarse con anticipacion sino que debe prever
factores que pueden afectar a la toma fisica, Para establecer adecuados
procedimientos es necesario que se efectte el diagndstico de situacion en

la que se establecen generalmente las siguientes falencias:

Dificultades en la recopilacion

Atraso en |la contabilidad

Ausencia de tarjetas individuales de control de Activos Fijos.
Detalle de Activos Fijos sin ordenamiento

Entre otros

3.4.6.2 Automatizados o Computarizados

La innegable avidez de informacién y el volumen de las transacciones que
se generan hacen imprescindible el uso de sistemas computarizados, con
la finalidad de obtener datos oportunos y confiables; sin embargo, es
necesario resaltar que el material obtenido en la toma fisica debe ser
revisado, codificado y acondicionado con el fin de corregir errores, llenar

vacios, es decir adecuar los datos con el fin de procesarlos.

En la Edicion Especial No 2 del Registro Oficial del 30 de enero del 2004,
contempla que: "Un medio de procesamiento de informacion para el
Sector Publico es el "SIGEF", cuyo objetivo del Sistema de Administracion
Financiera (SAFI), aplicado por el Ministerio de Economia y Finanzas, es
obtener la agregacién y consolidacion de la informaciéon contable y
presupuestaria de las entidades del Sector Publico no Financiero, con la
finalidad de conocer su situacion, realizar la planificaciéon, seguimiento vy
evaluacion de la administracion de los recursos publicos que efecttan y

contar con los insumos necesarios para la elaboracién de estadisticas
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fiscales y las cuentas nacionales.

Para facilitar |a agregacion y consolidacin de la informacion financiera,
ésta debe estar estandarizada 3 través del uso del clasificador
presupuestario de ingresos y gastos y el catalogo general de Cuentas,

Economia Y Finanzas (MEF) dispone del software denominado SIGEF
Global, el cual recibe la informacin institucional Contable vy
Présupuestaria, para Procesarla y generar los reportes agregados y
consolidados requeridos por los diferentes usuarios.”

Activos Fijos.

La toma de decisiones se basa fundamentalmente en el grado de
responsabilidad que cumplen los directores, jefes departamentales y en
Su conjunto todos los servidores de una institucion, pPorque a través de
€sa responsabilidad el Estado materializa o no el otorgamiento de bienes
Y prestacion de servicios 3 la sociedad.

La Responsabilidad €n correlacién con el proceso administrativo permiten
planificar, organizar, dirigir Y controlar los activos fijos, de aqui Ia
importancia en una acertada toma de decisiones entre |os diferentes
niveles jerarquicos de |a institucion,  evitando asi:  confusion y
contradiccion en las Ordenes e instrucciones que se imparten.
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¢+ Niveles de responsabilidad en la administracion, custodia y

control de los Activos Fijos.

CUADRO N°8

NIVELES DE RESPONSABILIDAD EN LA ADMINISTRACION,
CUSTODIA Y CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS

RESPONSABILIDAD

NIVEL

ADMINISTRACION

Maxima autoridad
Directores y jefes de unidades

administrativas

CONTABLE:
@ Unidad de contabilidad
v Servidores caucionados de los
REGISTRO Y
Activos Fijos.
CONTROL
FISICO:
. Responsables del control de cada
unidad administrativa
usoy . Todos los servidores que usan
CONSERVACION activos fijos

Elaborado por: Daniela Cardenas Q.

Ma. Carmen Cardenas Q.

3.4.7.1 Responsabilidad en la Administracion.

Los directivos, jefes y en general todos los servidores; observaran y

vigilaran que sean cumplidos las politicas y procedimientos establecidos

en el manual, comunicaran de inmediato a los correspondientes niveles

cualquier desviacion o modificacién relacionada con los elementos que

integran el mismo.

En particular se dard cumplimiento a lo estipulado en el Art. 2 del

Reglamento General de Bienes del Sector Publico.
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Con respecto g3 la  Responsabilidad el Manual General de
Administracién y Control de los Activos Fijos, establece: "En primer
termino la résponsabilidad recae en |a maxima autoridad de |Ia entidad,
siendo su obligacién velar por la correcta adquisicion, conservacion,
mantenimiento, valoracion Y énajenacion de los activos fijos institucionales
y de aquellos queé no sean de propiedad de| ente, que hayan sido
recibidos de fideicomiso, comodato, arrendamiento o almacenaje; asi
como de mantener adecuados controles internos aplicables a esta 4rea de
conformidad a las leyes y reglamentos emitidos por el Estado."

Es necesario establecer con claridad que la responsabilidad se la
Comparte y no se Ia delega. En conclusion a mayor jerarquia mayor
responsabilidad.

¢+ Procedimientos:

Maxima Autoridad

a) Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos establecidos
en el manual.

b) Evaluar periodicamente el cumplimiento del Manual de control
establecido dentro de |3 institucion.

c) Velar porque I3 informacién para requerimientos internos y
externos se procese oportunamente.

d) Divulgar y actualizar permanentemente |as politicas y
procedimientos establecidos.
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Directivos y Jefes departamentales

a) Cumplir y hacer cumplir las politicas Y procedimientos.

b) Toda solicitud de bienes o movimientos sera tramitado a través de
los érganos respectivos y mediante autorizacion previa,

¢) Inspeccionar periddicamente |os bienes para determinar sy
existencia y estado.

d) Comunicar de inmediato cualquier desviacion y sugerir la toma de
acciones correctivas.

e) Velar por el adecuado uso de los bienes.

f) Solicitar periédicamente e| mantenimiento de los bienes O sugerir
la sustitucién cuando eéstos sean obsoletos o estén darados.

Usuarios
Tienen como principales responsabilidades
a) Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los bienes a sy
cargo y comunicar inmediatamente cualquier novedad que se
produzca.

b) Cuidar que los bienes a sy cargo no sean movilizados sin
autorizacion.

General de Bienes del Sector PUblico.

3.4.7.2 Responsabilidad en el Registro y Control Contable de los
Bienes.

El Manual General de Administracién y Control de Activos Fijos,
determina que: "E| registro y control contable de los activos fijos
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institucionales, lo ejercera el personal de la unidad de Contabilidad de |a
institucion, en sujecion a lo previsto en el Reglamento General de Bienes
del Sector Publico y en el Manual de Contabilidad Gubernamental y en las
demas normas contables emitidas por la Contraloria General del Estado "

3.4.7.3 Responsabilidad en |a Custodia y Control Fisico de los
Bienes.

Los procedimientos que se describen 3 continuacién estan basados en el
Manual de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico.
Esta sera efectuado por:

a. Los servidores con nombramiento y caucionados que cumplen
funciones de Guardalmacén, Bodeguero, u otra denominacién afin; y
aquellos que realizan similares funciones por encargo escrito, que
forman parte del control de los Activos Fijos.

b. Los responsables del control de los bienes en cada Direccion o unidad
administrativa, designados por el respectivo director en forma escrita,
cuya funcion principal es el control fisico y el tramite de los
requerimientos internos.

3.4.7.4 Responsabilidad en el Uso y Conservacion de los Bienes.

El Manual General de Administracién y Control de los activos fijos,
manifiesta que: "La responsabilidad directa por el uso, custodia y
conservacion de los bienes, corresponde a todos los servidores publicos
de la entidad, sujetos a la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa,
Cddigo de Trabajo, y aquellos por efectos de acuerdos o convenios, se
encuentren prestando sus servicios en Ia entidad, a los cuales se les haya
designado determinados activos fijos para el desempefio de sus funciones
y los que por delegacion eXxpresa se agreguen a su cuidado.
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registros que permitan identificar con precision a los responsables directos

del uso y custodia.

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 normalmente por el funcionario

caucionado.

El titular de cada unidad administrativa asume la responsabilidad sobre la
custodia de los bienes asignados a esta unidad hasta tanto se legalice
(recibi conforme) la entrega de los bienes, al responsable directo de la
custodia, mediante los documentos y registros respectivos.

El funcionario o servidor encargado del manejo de los bienes, respondera
por su uso adecuado y conservacién, hasta tanto se produzca la entrega
correspondiente, sobre la cual deberd dejarse constancia en los

documentos y registros respectivos.

La unidad de contabilidad, en base a los documentos generados y
legalizados en cada unidad administrativa, debera 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."
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3.4.8 Disefio de Procedimientos para el Egreso de los Activos F jjos.

Se puede reflexionar que el egreso o descarte de activos fijos es la
separacion del mencionado, que se produce cuando su vida util ha
fenecido y cuya posesién ya no es necesaria para la entidad, con la
finalidad de incurrir en gastos innecesarios (mantenimiento, reparacion)

para la institucién.

Se producirdn los egresos de bienes cuando el servidor publico
encargado de la custodia o del uso de los mismos apreciare que se
hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren dejado de usarse.

A continuacion se propone los siguientes procesos para el descarte de
Activos Fijos; tomando en cuenta las Leyes y Reglamentos para los
mismos emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas y por la
Contraloria General del Estado como son:

* Reglamento General de Bienes del Sector Publico.
» Ley de Administracién Financiera y Control

e Cddigo Civil

e Vademécum Juridico Tomo IV

3.4.8.1 Determinacién para el Egreso de Activos Fijos.
Aquellos activos fijos que han sobrepasado su vida util y que estén fuera
de uso u obsoletos y cuya posesién no sea necesaria, egresaran en base

de lo siguiente:

e Se tomara la decision de descarte en el momento en que se realiza la
toma fisica de Activos Fijos.

» Cuando la obsolescencia técnica que se produzca por el uso de la
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propiedad o frente a otros equipos modernos y actualizados.

e Cuando los gastos de reparacion y mantenimiento sean excesivos o
considerables.

Se cumplira lo determinado en el Articulo 11 del Capitulo Il del
Reglamento General de Bienes del Sector Publico, que habla sobre el
egreso de bienes, enajenacién mediante remate, normas generales, del
remate de bienes muebles al martillo, del remate de bienes muebles en
sobre cerrado, del remate de inmuebles, de la venta de bienes muebles,

de la permuta y transferencias gratuitas.

3.4.8.1.1_Procedimientos Generales previos al Egreso de Activos

Fijos.

La determinacion de la condicion de Activo Fijo se hara previa inspeccién

e informe emitido por el Guardalmaceén.

¢+ Procedimientos Generales previos al Egreso de Activos Fijos.

Los procedimientos que se describen a continuacion estan basados en las
Leyes y Reglamentos que se describieron anteriormente asi como en el
Manual de Administracién y Control de Activos Fijos del Sector Publico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefe Departamental

Numero: 1

Descripcion:

JEFE.- Envia comunicacion al Director Financiero, en la que se describe
los bienes que a su criterio se encuentran inservibles, obsoletos o
hubiesen dejado de usarse y si estos son susceptibles de enajenacién o

baja.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera
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Numero: 2

Descripcion:

DIRECTOR.- Recibe comunicacion y delega a un funcionario de su
direccién, 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 Bodega (Guardalmacén)

Numero: 3

Descripcion:

DELEGADO.- Realiza la inspeccién, de ser necesario con la ayuda de
técnicos en la materia y elabora el informe correspondiente, en el que
notifica el estado de los bienes y si éstos son inservibles, obsoletos o han
dejado de usarse y sugerira la baja o la modalidad de la enajenacién

segun corresponda.

Informe que con la firma del Director Financiero, envia a Bodega; copia

para archivar.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Bodega

Numero: 4

Descripcion:

GUARDALMACEN.- Recibe informes de inspeccion y si éste no justifica
la enajenacion o baja, archiva pedido y comunica del particular a la unidad

administrativa solicitante.
Si el informe justifica la enajenacion del bien sea por cualquiera de las
modalidades, envia expediente a la Maxima Autoridad de la entidad,

recomendado se expida la Resolucion correspondientes para que se
proceda con el tramite respectivo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nivel Ejecutivo
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Numero: 5

Descripcion:

MAXIMA AUTORIDAD (Consejo Administrativo).- Recibe expediente de
procedimientos generales previos a la enajenacion o baja, en base al cual
emitira la Resolucion correspondiente.
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3.4.8.1.2 Autorizacién para el Descarte de Activos Fijos.

Se procedera con cualquiera de los tipos de egreso o descarte de Activos
fijos previa Resolucion del Consejo Administrativo y Jefe del Cuerpo de
Bomberos.

La Maxima Autoridad sustentara por escrito su criterio y el criterio del
Consejo Administrativo, respecto a cualquiera de los métodos de descarte
sugeridos por el Director Financiero, en base al informe presentado como
resultado de la inspeccion previa y se emitira un acuerdo 0 Resolucioén.

3.4.8.1.3 Avaltios previos al descarte de los Activos Fijos.

La Maxima Autoridad comunicara por escrito a un funcionario(s)
entendidos en la materia como perito, para que proceda al avallio de los
Activos Fijos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 15 Capitulo Il de
Avaltios del Reglamento General de Bienes del Sector Publico, en el que
indica, "El avallio de los bienes muebles se hara por peritos designados
por la Maxima Autoridad quienes consideraran el valor comercial actual, el
precio de adquisicion, el estado actual, el valor de bienes similares en el
mercado y, en general, todos los elementos que ilustren su criterio en
cada caso. El avallo de los bienes inmuebles lo realizara la Direccion
Nacional de Avaltios y Catastros".

En caso de no contar con el personal especializado se solicitara el apoyo
de funcionarios de otras instituciones, de no existir esta persona, se
analizara la propuesta de contratar personal para esta actividad.

¢ Procedimiento

e La Maxima Autoridad elaborara un memorando designando al

funcionario que efectue el avaldo.
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» El funcionario encargado presentara informe respectivo en un plazo no
menor de cinco dias laborables.

e El Director Financiero cuando se haya procedido a contratar se
suscribira contrato y se solicitara garantias.

e La Maxima Autoridad recibe informe de peritaje y establece método de

descarte previo informe de Director Financiero.

3.4.9 Forma de Egresos de Activos Fijos.

El egreso de los Activos Fijos se lo puede establecer de las siguientes
formas:

¢ Remates.

e Venta Directa.

e Transferencia Gratuita.

* Traspaso de Activos Fijos.

e Comodato o préstamo de Uso.

» Baja de Activos Fijos.
3.4.9.1 Remates
Este método de descarte de Activos Fijos es el mas utilizado en las
entidades del Sector Publico, permite que se adjudique los bienes
subastados al mejor postor (mejor precio ofertado), o por que los plazos y

condiciones son los mas convenientes.

3.4.9.1.1 Junta de remates.

La Junta de Remates es la responsable del cumplimiento adecuado de las
politicas, procedimientos institucionales, ajustandose a las disposiciones
legales.
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3.4.9.1.2 Conformacioén de Ia junta de remates.

Se procedera al remate de bienes previa conformacion de la Junta de
Remates de acuerdo a lo que establece |a ley, que dice asi:

"La junta de remates estara compuesto por el Jefe del Cuerpo de
Bomberos, por el procurador sindico y por el jefe de la direccion
financiera, o por sus delegados".

¢ Procedimientos:

Maxima Autoridad

Informara por escrito la conformacién de la Junta de Remates la que
estara constituida por:

Jefe Institucional.
Procurador Sindico.
Director Financiero.

Jefe de Adquisiciones de Activos Fijos quien actuara como secretario.
Junta de Remates

Planificara las actividades a realizar, que culminaran con la presentacién
de informes y actas de adjudicacién en plazo de 30 dias cualquiera que

sea el tipo de remate: al martillo o en sobre cerrado.

3.4.9.1.3 Desempeiio de la Junta de Remates.

La Junta de remates sera responsable de todas sus actividades y
actuaciones que efectien durante todo el proceso con sujeciéon a las

disposiciones legales.
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¢ Procedimientos:

Fue tomado en base a Corporacién de Estudios y Publicaciones. LOAFYC
2005. Articulos 16,17,18,19. Capitulo 111,

» Recibira toda la documentacion necesaria.

» Procedera a sefalar el lugar, dia y hora en que deba realizarse la
diligencia. Articulo 16 del Reglamento General de Bienes del Sector
Publico.

e Se realizaré el sefialamiento mediante tres avisos que se publicaran
en uno de los periédicos de mayor circulacién en la provincia en que
fuere a efectuarse el remate y lo sefialado en el Articulo 17 Avisos y
Carteles del Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

* La base de remate se efectuara de conformidad con el Articulo 18 del
Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

e Enlos avisos y carteles se dejara constancia sobre quienes pueden
participar en la subasta de acuerdo a lo establecido en el Articulo 19
del Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

3.4.9.1.4 Formas de remates.

Los remates se efectuaran previa Resolucion de Ia Maxima Autoridad en
este caso el Consejo Administrativo conjuntamente con el Jefe del Cuerpo
de Bomberos de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 del
Reglamento General de Bienes del Sector Publico, que indica "El remate
de bienes muebles podra efectuarse al martillo, con la concurrencia de |a
Maxima Autoridad y el jefe financiero: el martillador publico sera uno de
los designados por las cortes superiores”.
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¢ Procedimientos
Maxima Autoridad
En conocimiento del informe emitido por el Director Financiero relacionado

con el avalué de los Activos Fijos, procedera a determinar la forma de

remate mas conveniente para el Cuerpo de Bomberos.

o Al Martillo.

e En sobre cerrado.

Junta de Remates

Toma conocimiento de la Resolucion e inicia su actividad conforme lo

establecido.

3.4.9.1.5 Enajenacién de Activos _ Fijos _mediante Remate _al

Martillo.

Para este caso de remate comunmente utilizado por las entidades se
debe observar lo dispuesto en el Reglamento General de Bienes del
Sector Publico en los articulos 20 al 26.

Los procedimientos que se describen a continuacién estan basados en las
Leyes y Reglamentos asi como en el Manual de Administracién y Control

de Activos Fijos del Sector Publico para su correcta aplicacion.

¢ Procedimientos de Enajenaciéon de Activos Fijos mediante
Remate al Martillo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nivel Ejecutivo

Numero: 1
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Descripcién:

LA MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO ADMINISTRATIVO).- Conforme a
disposiciones internas resuelve la enajenacion mediante remate al
martillo. De no proceder sefialara la razén y dispondra su archivo. Envia

expediente a la Comision.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comision

Numero: 2

Descripcion:

PERITOS.- Inspecciona los bienes, los avalGan conforme senala el
Reglamento General de bienes del Sector Publico y presentan el informe
para conocimiento de la Junta de Remates.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

Numero: 3

Descripcion:

MIEMBROS.- Se retinen, toman conocimiento del expediente y sefalan
Su precio, lugar, dia y hora del remate, la cual sera ocho dias después del

ultimo aviso.

Numero: 4

Descripcion:

SECRETARIO.-

* Elabora aviso tanto para publicacién en uno de los diarios de mayor
circulacion en la provincia, a falta de local, en |a que fuere a efectuarse
el remate, cuanto en carteles, conforme sefala el Reglamento General
de Bienes del Sector Publico.

* Elabora y envia solicitud al juzgado para que designe Martilladores.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria

Numero: 5
Descripcion:
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TESORERO.- De parte de los interesados recibe el dinero efectivo o
cheque certificado, minimo el 20% del valor del avalto de los bienes que
desea adquirir, entrega recibos e informa a la Junta la némina de

consignantes.

Si no recibe consignaciones, comunica al secretario de la Junta: el

tramite contintia para segundo sefialamiento.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

Numero: 6

Descripcion:

MIEMBROS.- Se reunen en el lugar, dia y hora sefialados, conjuntamente
con el martillador designado para el remate.

Numero: 7

Descripcién:

MARTILLADOR.- Recepta y difunde posturas, declara el cierre del remate
y la adjudicacion de los bienes rematados al mejor postor conforme
establece el Reglamento General de Bienes del Sector Publico y emite el

informe.

Numero: 8

Descripcion:

SECRETARIO.- Recibe informe del martillador y analiza:

e Sino hubo aceptacién al primer sefialamiento, el tramite continta para
segunda llamada numeral 14.

e Sise adjudico en el primer o segundo sefialamiento el tramite continda
al numeral 9.

e Sino se adjudico en la segunda llamada, se aplica el procedimiento
para la venta directa en privado, previa Resolucién del Consejo
Administrativo y autorizacién del Jefe del Cuerpo de Bomberos
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Numero: 9
Descripcion:
SECRETARIO.- Envia comunicado a Tesoreria para que recaude el valor

total de la oferta adjudicada, retiene copia para archivo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria

Numero: 10

Descripcion:

TESORERO.-

e Recibe memorando y procede a recaudar el dinero, elabora
comprobante de ingreso, deposita, y entrega comprobante de depdsito
original a Contabilidad, copia al adjudicado, copia a la Junta de
remates y copia retiene para su archivo.

e Si el adjudicado no cancela el valor total del remate dentro de las 24
horas habiles siguientes al remate, notifica al secretario de la Junta;

tramite contintia al numera 15 Quiebra del remate.

» 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.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

Numero: 11

Descripcion:

SECRETARIO.- Elabora acta de remate, conforme establece el
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 a adjudicatario,
segunda copia al Guardalmacén para la entrega de los bienes vy tercera
copia a Contabilidad para el registro contable.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Bodega

Numero: 12

Descripcion:

GUARDALMACEN.- Recibe copia del acta del 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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

Numero: 13

Descripcién:

SECRETARIO.- Recibe comunicacion del Tesorero, que indica no existir
interesados en el remate, y convocan a reunion de los miembros de |a

Junta.

Numero: 14

Descripcion:

MIEMBROS.- Se relnen y a través del acta, declaran desierto el remate
en el primer senalamiento; fijan el nuevo precio a los bienes para el
segundo sefalamiento, determinan lugar, dia y hora del nuevo remate,

tramite continia numeral 4.

QUIEBRA DEL REMATE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates
Numero: 15

Descripcion:
SECRETARIO.- Recibe comunicacion del Tesorero de que el

125



adjudicatario no ha cancelado el valor total de los bienes y convoca a

reunion a los integrantes de la Junta.

Numero: 16
Descripcion:
MIEMBROS.- Se reunen, declaran la quiebra del remate y adjudican los

bienes al oferente que sigue en orden de preferencia.
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3.4.9.1.6 Modelo de Acta de Entrega-Recepcién por Remate al'
Martillo.

ACTA DE VENTA POR REMATE AL MARTILLO...
(Identificar activos fijos objeto de venta)..DE PROPIEDAD DE
... (nombre de la entidad).

En la ...(parroquia, ciudad, provincia)... a los .... dias mes de .... del afio
dos mil seis, los suscritos: ...(nombres y apellidos de los sefiores) en
sus calidades de miembros de la junta de Remates y con la presencia del
sefior Martillador... (nombres y apellidos del Martillador)...., nos
constituimos en ...(sitio donde se retnen)....., 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 a continuacién:

DETALLE DE BIENES:

CODIGO DESCRIPCION VILIBROS POSTURAS

Al efecto con la presencia de los funcionarios mencionados anteriormente
se constatd que los interesados habian cumplido con los requisitos
establecidos en el Reglamento General de Bienes del Sector Publico
verificando en la Tesoreria de la entidad, la consignacion del 20% del
avaluo de los correspondientes bienes.

La dltima postura al no ser superada, se procedié a adjudicar al sefor:
....(nombres y apellidos del adjudicado).... (el, los bienes)..... descritos
anteriormente, por el valor de...... (nameros y letras)

En consecuencia, por la demostracion que antecede, a la cantidad
de....(ndmeros y letras)...., asciende el valor de los bienes, Rematados
al Martillo, que cancel6 el adjudicatario, conforme desprende del
comprobante de ingreso No..........

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad vy aceptacion,

suscriben la presente acta en...... ejemplares de igual tenor y efecto las
personas que intervienen en esta diligencia.

Fuente: Manual de Administracién y Control de Activos Fijos.
Elaborado por: Daniela Céardenas Q.
Ma. del Carmen Cardenas Q.
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3.4.9.1.7 Enajenacion de Activos _Fijos _mediante Remate en

Sobre Cerrado.

La Maxima Autoridad podra resolver la enajenacién de bienes mediante
sobre cerrado siempre y cuando de cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento General de Bienes del Sector Publico Art. 27 y 28 que indican
en forma general los procedimientos del remate de bienes muebles en
sobre cerrado al igual que el remate de instalaciones industriales, previa

observancia de las Normas Generales.

. Procedimientos de Enajenacion de Activos Fijos mediante
Remate en Sobre Cerrado

Los procedimientos que se describen a continuacién estan basados en las
Leyes y Reglamentos asi como en el Manual de Administracion y Control
de Activos Fijos del Sector Publico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nivel Ejecutivo

Numero: 1

DESCRIPCION:

MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO ADMINISTRATIVO).- Debe emitir
resolucion escrita respecto de la decision tomada para proceder al
descarte de bienes a través de la presentacién de ofertas.

Dispone la conformacién de la Junta de Remates y se designe a peritos
avaluadores.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

Numero: 2

DESCRIPCION:

PERITOS.- Inspeccionan los bienes, los avalian conforme sefala el

Reglamento de Bienes del Sector Publico, y presenta el informe para

129



conocimiento de la Junta de Remates.

Ndamero: 3

DESCRIPCION:

MIEMBROS.- Reciben informes, avocan conocimiento de los expedientes
y determinan el precio, lugar, dia y hora limite para la presentacion de las
ofertas.

Numero: 4

DESCRIPCION:

SECRETARIO.-

e Elabora aviso, tanto para la publicacién en uno de los diarios de mayor
circulacion por tres dias consecutivos con indicacién que se procedera
al remate 8 dias después de la Ultima publicacién, se requerira que los

sobres contengan:

o Oferta.
o 10% por cada bien que esté interesado, que sera entregado en

efectivo o cheque certificado.

Nota: No se concedera pagos a plazos.

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

mismas sobre |la base del avalto.

El secretario recibird las ofertas y pondra en cada sobre la fe de

presentacion.

Ndamero: 5
DESCRIPCION:
MIEMBROS.- Si cumplida la hora limite para la presentacién de las

ofertas no existiesen interesados, la Junta, mediante acta, declarara la
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venta desierta, para Segundo Sefialamiento el tramite continta en el
numeral 11.

Si en segundo sefalamiento no hubiese oferentes, se aplicara el
procedimiento para la venta directa en privado previa Resolucién del

Consejo Administrativo y autorizacion del Jefe del Cuerpo de Bomberos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

Nlamero: 6

DESCRIPCION:

MIEMBROS.- Se retnen 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.

Numero: 7

DESCRIPCION:

SECRETARIO.- Toma conocimiento de la adjudicacién, notifica al
adjudicado para que cancele |a diferencia y al Tesorero para que recaude

esos valores.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria

Nuamero: 8

DESCRIPCION

TESORERO.-

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

e Si el adjudicatario cancela la diferencia del valor de la oferta durante el
siguiente dia habil del remate se elabora el comprobante de ingreso
deposita y entrega a Contabilidad, copia al adjudicatario, copia a Junta
y retiene copia para archivo.
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Si el adjudicatario no cancela el valor en tiempo previsto, el tramite
continta al numeral 13 procedimientos QUIEBRA DE EL 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.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

Numero: 9

DESCRIPCION:

SECRETARIO.- Elabora acta de remate y legaliza conjuntamente con los
miembros de la Junta de Remates y el adjudicatario. El original se archiva
en la Junta, primera copia al adjudicatario, segunda a Bodega y tercera a
Contabilidad para el registro contable.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Bodega

Nimero: 10

DESCRIPCION:

GUARDALMACEN.- Recibe copia del acta del 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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

Nimero: 11

DESCRIPCION:

SECRETARIO.- Recibe comunicacion del Tesorero, qgue indica no existe
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interesados en el remate y convoca a reunion a los miembros de la Junta.
Numero: 12

DESCRIPCION:

MIEMBROS.- Reciben comunicacion, 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 segundo sefialamiento y tramite

contindia numeral 4.

QUIEBRA DEL REMATE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

Numero: 13

DESCRIPCION:

SECRETARIO.- Recibe Comunicacion del Tesorero de que el
adjudicatario no ha cancelado el valor total de los bienes y convoca a

reunion a integrantes de la Junta.

Numero: 14
DESCRIPCION:
MIEMBROS.-

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

e Comunican a Tesoreria y Contabilidad, para que se retengan de los
valores consignados por el postor que provocé la quiebra.

e Elaboran notificacién de la adjudicacion; el original retiene para
archivo, copia al adjudicado y copia a Tesoreria, tramite continta
numeral 8.
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3.4.9.1.8 Modelo de Acta de Entrega-Recepcién por Remate en Sobre

Cerrado.

ACTA DE VENTA POR REMATE EN SOBRE CERRADO....... (identificar de
acuerdo a su naturaleza los  bienes rematados).... DE PROPIEDAD DE
...... (nombre de la entidad).

En la .....(parroquia, ciudad, provincia)..... alos ..... dias mes de ....... del
ano dos mil seis, 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 se 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 siguientes activos fijos,
que se detallan a continuacion:

CcODIGO DESCRIPCION VILIBROS V/IAVALUO

Al efecto con la presencia de los funcionarios mencionados anteriormente
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 del 10% de cada uno de
ellas en efectivo o cheque certificado.

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

ORD. POSTORES OFERTAS

La oferta por un valor de ...... (cantidad en nameros 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.... fecha.....

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.

Fuente: Manual de Administracién y Control de Activos Fijos.
Elaborado por: Daniela Cardenas Q.
Ma. del Carmen Cardenas Q.

135



3.4.9.1.9 Remate de Inmuebles.

El remate de inmuebles es muy comin en las empresas del sector
publico, es normal observar publicaciones en la prensa en las que se
rematan inmuebles; sean estos terrenos o edificios, sin seguir un

esquema establecido.

El presente procedimiento se refiere exclusivamente al remate de

inmuebles que reunan las caracteristicas esenciales para ser Activo Fijo.

Para este tipo de remate se seguiran las normas y procedimientos
establecidos en los Art. 29 al 32 del Reglamento General de Bienes del
Sector Publico, que establece las caracteristicas que retinen los muebles

para considerarse un Activo Fijo.

¢ Procedimiento de Remate de Inmuebles

Los procedimientos que se describen a continuacién estan basados en las
Leyes y Reglamentos asi como en el Manual de Administracién y Control
de Activos Fijos del Sector Publico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nivel Ejecutivo

Namero: 1

DESCRIPCION:

MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO ADMINISTRATIVO).-

e Recibe informe del Director Financiero y emite resolucién escrita para

el remate del inmueble.

e Conforma Junta de Remates.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

Nimero: 2

DESCRIPCION:

MIEMBROS.-

* En plazo de 8 dias solicita un martillador publico del canton en que se
encuentre el inmueble.

* Ordena que se elaboren y publiquen avisos y carteles sefalando los
dias y medios que deben publicarse y los lugares en los que deba
exhibirse por tres dias consecutivos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria

Nimero: 3

DESCRIPCION:

TESORERO.- El dia del remate recibe posturas cuyo depésito previo es
del 10% minimo del valor de la oferta, en dinero en efectivo o cheque
certificado a la orden del organismo o entidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates
Niamero: 4

DESCRIPCION:

MARTILLADOR.-

* Determina que se cubra la base, plazos e intereses que no sean
menores al maximo convencional cuando el remate es a plazos.

* Se abre registro de postores.

* Pone fe de presentacién Y pregona de inmediato en alta voz por tres
Veces en orden de presentacion, la postura mas alta ser4 pregonada

nuevamente y por tres veces.

* Sino hay mas postores se anuncia el cierre del remate.
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Numero: 5
DESCRIPCION:
MIEMBROS.-

Despues de tres dias habiles posteriores al remate se retine y califica
la legalidad de las posturas.

Adjudicara a favor del postor cuya oferta hubiere sido declarada
preferente. Se preferird las que ofrezcan pago al contado o los plazos

para el pago de |a diferencia sean menores.

Se dara a conocer a los oferentes los resultados de la calificacion y
adjudicacion de forma inmediata, comunicacién escrita y en carteles
que se fijara el lugar previamente anunciado.

Se requerird a través de la comunicacién el pago de la diferencia
ofrecida de contado en un plazo no mayor de 30 dias habiles desde la
notificacion.

Se adjudicara definitivamente cuando se haya entregado el dinero al

Tesorero.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria
Numero: 6

DESCRIPCION:

TESORERO.-

Recibe dinero elabora comprobante de egreso y entrega el original al
postor y copia a Contabilidad.
Depositara en el Banco pertinente dentro de 24 horas habiles.

Devuelve en un plazo de tres dias habiles el resto de ofertas.

Numero: 7

DESCRIPCION:

MARTILLADOR.- Elabora actas conforme al Art. 25 del Reglamento
General de Bienes del Sector Publico.
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Numero: 8

DESCRIPCION:

MIEMBROS.-

e En caso de no pagarse el precio ofrecido de contado se procedera de
acuerdo a los Art. 25 y 35 del Reglamento General de Bienes del

Sector Publico.

e Concluido la elaboracion de Actas debidamente legalizadas se
distribuye asi: original al Beneficiario, copia a Contabilidad para el
registro, copia a Bodega para eliminacion de los Activos Fijos.

En todas las formas de remate existe la eventualidad de una quiebra que
es la imposibilidad para satisfacer la obligacion contraida por el

proponente respecto a un bien subastado.
El Reglamento General de Bienes tiene prevista esta circunstancia y se

determina claramente en los Art. 24 y 35 los procedimientos que permiten
recuperar el valor ofertado por los interesados en orden de proposicion.
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FIGURA No. 6
FLUJOGRAMA DE REMATE DE INMUEBLES

Nivel Ejecutivo Varias Unidades Administrativas
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Fuente: Aplicacion considerando base legal, Manual de Administracion y Control de Activos Fijos.
Elaborado por:  Daniela Cardenas Q. Ma. Del Carmen Cardenas Q.
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3.4.10 Enajenacion de Activos Fijos mediante Venta Directa en

Privado.

La venta directa de Activos Fijos es procedente conforme lo establece el
Art. 36 del Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

Para que la Maxima Autoridad resuelva la enajenacion de bienes
mediante venta directa en privado, debera cumplirse siempre que haya
ocurrido uno de los supuestos siguientes:

Las publicaciones de la Corporacion de Estudios y Publicaciones,
LOAFYC, segun el Art.- 36 del 2005, establece:

"Procedencia.- Podra efectuarse la venta directa en privado de bienes
muebles cuando se hubiere llamado por dos veces a remate o no hubiere
postores o las posturas presentadas no fueren admitidas por contravenir a
las disposiciones de este Reglamento o los bienes fueren de tan poco

valor que el remate no satisfaga los gastos del mismo.

La venta directa en privado sera dispuesta por la Maxima Autoridad, a
base del informe del Director Financiero que indique haber ocurrido el

supuesto sefalado en el inciso anterior."

Sin embargo de la claridad de este articulo acerca de la procedencia de la
venta directa, en muchas entidades no se cumple, existen Activos Fijos
susceptibles de venta que se mantienen por afios, sin que servidores
responsables tomen la decisién de venderlos y se permita la recuperacién

de valores que puedan servir para realizar nuevas inversiones.
Los procedimientos que se describen a continuacion estan basados en las

Leyes y Reglamentos asi como en el Manual de Administracién y Control
de Activos Fijos del Sector Publico.
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¢ Procedimientos de Enajenacion de Activos Fijos mediante
Venta Directa en Privado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nivel Ejecutivo

Numero: 1

DESCRIPCION:

MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO ADMINISTRATIVO).- Fija el valor de

los bienes a venderse, previa certificacion de la Direccién Financiera

(previa inspeccion de los peritos) que el bien no es necesario para la

administracion, que ha dejado de ser Util o que es mas conveniente su

enajenacion.

e Para activos fijos que no fueron rematados fijara la base en el 50% del
avaluo inicial.

e Para Activos Fijos cuyos valores no son muy significativos y no
considerados en la primera y segunda llamada o remate fijara como
base el 100% del avalué.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates

NiUmero: 2

DESCRIPCION:

MIEMBROS.- Se retnen y disponen lugar, hora y fecha en que se
realizara la venta directa en privado, cuyo valor se cobrara de contado en

dinero efectivo o cheque certificado

Numero: 3

DESCRIPCION:

SECRETARIO.-

* Anunciara la venta por carteles y sefiala que se fijen en los lugares de
mayor concurrencia en la Entidad.

e Recibe las ofertas de los interesados en sobre cerrado conteniendo el

10% del valor que garantiza la propuesta en dinero efectivo o cheque
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certificado. Pone en cada sobre la fe de presentacion.

NuUmero: 4

DESCRIPCION:

MIEMBROS.- Se retnen a la fecha y hora sefialadas para la apertura de
sobres, y si no se han presentado ofertas, la Junta, mediante acta declara
desierta la venta directa en privado y se procede a la Venta Directa o a la

Transferencia Gratuita.

Numero: 5

DESCRIPCION:

MIEMBROS.- Abren los sobres de las ofertas en presencia de los
interesados, proceden a calificar las ofertas y adjudican en el orden de
preferencia que sefiala el Art. 38 del Reglamento General de Bienes del

Sector Publico.

Numero: 6

DESCRIPCION:

SECRETARIO.- 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 respectiva.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria

Namero: 7

DESCRIPCION:

TESORERO.- Recibe las garantias (10% de la ofertas); elabora
comprobante de ingreso, entrega original a contabilidad, copia a Junta de

Remates, copia retiene para archivo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta de Remates
Numero: 8
DESCRIPCION:
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SECRETARIO.- Deja constancia por escrito de la venta en documento
suscrito por la Maxima Autoridad y por el comprador.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Bodega

Namero: 9

DESCRIPCION:

GUARDALMACEN.- Entrega los bienes previa presentacion de
documentos de compra venta y comprobante de ingreso. Elabora actas de

entrega.
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3.4.10.1 Modelo de Acta de Venta Directa en Privado.

ACTA DE VENTA DIRECTA EN PRIVADO DE ....(identificacién de los activos
fijos objeto de venta)....DE PROPIEDAD DE ..... (nombre de la entidad).

En la .....(parroquia, ciudad, provincia)..... a los ..... dias mes de ....... del
ano dos mil seis, los suscritos: ... comparecen, por una parte......
(nombre y apellidos de los sefiores) .... En calidad de miembros de la
Junta de Remates; y por ofra el sefior... (nombre y apellidos del
comprador)...., en su calidad de comprador, nos constituimos en......(sitio
donde se retnen)...., con el objeto de dejar constancia, por medio de la
presente Acta, de la venta directa en privado de bienes que se detallan a
continuacion, diligencia cumplida de conformidad con la....... (Resolucion
del Consejo)

DETALLE DE BIENES:

cODIGO DESCRIPCION VILIBROS
VIAVALUO

Al efecto con la presencia de los funcionarios mencionados anteriormente
se constatd que los interesados habian cumplido con los requisitos
establecidos en el Reglamento General de Bienes del Sector Publico
verificando que las ofertas incluian minimo 10% de cada uno de ellas en
dinero efectivo o cheque certificado

En consecuencia, ..... (el, los bienes) ...... se venden en la ciudad de
..... (valor en namero y letras)......, al sefior..... (nombre y apellidos del
comprador)...., valor cubierto mediante comprobante de ingreso

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.

Fuente: Manual de Administracion y Control de Activos Fijos.
Elaborado por: Daniela Cardenas Q.
Ma. del Carmen Cardenas Q.
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3.411 Egreso de Activos Fijos mediante Transferencia
Gratuita.

Se considera transferencia gratuita de los Activos Fijos, a aquellos que no
fueron susceptibles de remate o venta, se tomara en consideracion lo

siguiente:

La Ley No 60 y su Reglamento, publicados en los Registros Oficiales No
427 y 258 que faculta la transferencia anual y gratuita a favor de los
colegios tecnicos del pais, de los bienes obsoletos o fuera de uso.

De acuerdo a la Corporacién de Estudios y Publicaciones, LOAFYC, en el
Art. 44, seccion 4ta del 2005, establece:

"Procedencia.- Cuando no fuere posible o conveniente la venta de los
bienes muebles con arreglo a las normas del Reglamento de Bienes del
Sector Publico, la Maxima Autoridad sefalara la entidad u organismo del
sector publico o una institucién social de beneficencia, a la que se

transferira gratuitamente dichos bienes."

La Maxima Autoridad determinara la conveniencia o no de transferir los
bienes de manera gratuita para aquellos que no fueron susceptibles de
remate o venta; considerando el siguiente orden de preferencia:

a) Colegios Técnicos (Fiscales, fisco misionado, municipal y particulares).
b) Instituciones de Asistencia Social o de Beneficencia.

Se entregaran aquellos Activos Fijos que estan considerados en el
clasificador de Gastos del Sector Publico correspondiente a la cuenta 14

Inversién en Bienes de Larga Duracion.

Los procedimientos que se describen a continuacién estan basados en las

Leyes y Reglamentos asi como en el Manual de Administracion y Control
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de Activos Fijos del Sector Publico.

. Procedimientos de Egreso de Activos Fijos mediante

Transferencia Gratuita

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nivel Ejecutivo

Namero: 1

Descripcion:

MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO ADMINISTRATIVO).- Conforme a las
disposiciones internas pertinentes resuelve la enajenacién mediante
transferencia gratuita donacion, emite Resolucién considerando los

siguientes aspectos:

Si se trata de transferencia gratuita a colegios técnicos, el expediente con
los documentos elaborados en la entidad se remitiran al Departamento de
Educacion Técnica del Ministerio de Educacion y Cultura, hasta el 30 de

enero del siguiente afio, el cual se encargara de su distribucion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Ministerio de Educacion

Numero: 2

Descripcioén:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION TECNICA.- Recibe
expediente; y procede conforme a la Ley y Reglamento respectivo y
notifica a la entidad transferente la distribucién aprobada de los bienes

para que se realice la entrega-recepcion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nivel Ejecutivo

Numero: 3

Descripcidn:

MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO ADMINISTRATIVO).-

» Recibe notificacién del Ministerio de Educacion, sumilla y envia a la
Unidad de Activos Fijos para que tramite la entrega de los bienes.
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e La ftransferencia gratuita es para las entidades o instituciones
sefaladas en el Art.44 del Reglamento de Bienes del Sector Publico,
envia expediente a la Direccién administrativa adjuntando la

Resolucién correspondiente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Bodega
Numero: 4

Descripcion:

GUARDALMACEN.-

e Recibe memorando acompafado de la Resolucién dictada por la
Maxima Autoridad (Consejo Administrativo), procede a la entrega de
los bienes, legaliza el acta de entrega-recepcién conjuntamente con la
Maxima Autoridad (Jefe del Cuerpo de Bomberos) y delegados de las
entidades transferente y receptora. El original se envia a contabilidad
para el egreso de los bienes al valor asentado en los libros, copia a la
entidad receptora, copia a la unidad de Activos Fijos para su registro y

archivo.

e Enelcaso de que los bienes estén destinados para colegios técnicos y
la entrega se efectle al Departamento de Educacién Técnica, se hara
constar en el acta que su recepcién se realiza para su inmediata
distribucion a los colegios beneficiados.
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FIGURA N° 8
FLUJOGRAMA DE ENAJENACION DE ACTIVOS FIJOS MEDIANTE
TRANSFERENCIA GRATUITA
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Fuente: Aplicacion considerando base legal, Manual de Administracién y Control de Activos Fijos.
Elaborado por: Daniela Cardenas Q. Ma. Del Carmen Cardenas Q.
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3.4.11.1 Modelo de Acta de Entrega-Recepcién por Transferencia

Gratuita.

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

En la ...(parroquia, ciudad, provincia)..... a los ..... dias mes de ....... del
afno dos mil seis, los suscritos: ... (nombre y apellidos de los
integrantes de la comisién) ...... X oo (nombres y apellidos del

Director Financiero y Bodeguero de la institucién que recibe)....... :
nos constituimos en......(lugar de 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.... (Acuerdo
del Consejo)

Al efecto con la presencia de las personas mencionadas anteriormente se
procede a la entrega-recepcion de los siguientes bienes:

cODIGO DESCRIPCION VALOR

TOTAL $ XXXX

En consecuencia, por la demostracién que antecede, a la cantidad de
...($ en letras)..... asciende el valor de los activos fijos; que la ...... (
nombre de la entidad recibe)....... transfiere gratuitamente a
(Nombre de la institucién que recibe) ...

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion,

suscriben la presente acta en ...... ejemplares de igual tenor y efecto las
personas que intervienen en esta diligencia.

Fuente: Manual de Administracién y Control de Activos Fijos.
Elaborado por: Daniela Cardenas Q.
Ma. del Carmen Cardenas Q.
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3.4.12 Traspasos de Activos Fijos.

Segun la LOAFYC en el Art. 48 del Reglamento General de Bienes del
Sector Publico, dice: "Traspaso es el cambio de asignacion de un bien
mueble e inmueble que se hubiera vuelto innecesario o indtil para una
entidad u organismo a favor de otro dependiente de la misma persona
juridica, que lo requiera para el cumplimiento de sus fines, como en el
caso de Estado a sus dependencias.

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

Este tipo de descarte para el caso de la entidad que entregue el Activo
Fijo y de posesién de aquella que recibe esta regulado por el Capitulo IV
del Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

3.4.12.1 Traspaso Interno de Activos Fijos.

Existen traspasos internos de activos fijos, los cuales podran ser
trasladados de una unidad administrativa a otra de Ia misma entidad u
organismo en forma temporal o definitiva, a pedido de una de las partes y
con la autorizacion del Director Administrativo.

3.4.12.2 Traspaso Temporal.

El Manual de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector
Publico, establece que: "Los bienes podran ser trasladados en forma
temporal en calidad de préstamo hasta 60 dias, renovables por un periodo
igual, sin que para estos casos haya afectacion contable. Si transcurrido
los 120 dias no se han devuelto los bienes a la unidad de origen, la

unidad de Activos Fijos tramitara el traspaso definitivo."
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3.4.12.3 Traspaso Definitivo.,

'y Procedimien to:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Administrativa
DESCRIPCION:

directamente entre unidades administrativas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Bodega
DESCRIPCION:

legalizar y entrega o recibe |og bienes.

153



¢ Formulario Traspaso Interno de Activos Fijos

FINALIDAD: Permite registrar y controlar el movimiento interno de activos

fijos, que se da en Jas distintas unidades administrativas de |a institucién,
asi como a nivel de usuario tambien.

CUADRO N° 9

CUERPO DE BOMBEROS DE PUJIL]
TRASPASO INTERNO DE ACTIVOS FlJOS

No:

Fecha:

Unidad Administrativa que Entrega
Unidad Administrativa que Recibe
Traspaso Temporal No. Dias

Traspaso Definitivo
VALOR

[Actual | DESCRIPCION

RECIBE

ACTIVOS FlJOS

UNIDAD QUE ENTREGA

UNIDAD QUE

RESPONSABLE RESPONSABLE

CAUCIONADO
JEFE

JEFE

----------------------------------------------

---------------------------------------------

Fuente: Manual de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico.
Elaborado por: Daniela Cardenas Q.

Ma. del Carmen Cardenas Q.
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3.4.124 Modelo de Acta de Entrega-Recepcidn por Cambio de
Custodios.

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS DE . (nombre de Ia
unidad administrativa y de la entidad)... ENTRE LOS SENORES..... (nombres y
apellidos de |los responsables)...EN SUS CALIDADES DE ....(cargos)....
SALIENTE Y ENTRANTE, RESPECTIVAMENTE, AL....(fecha de Ia toma fisica).

Enla ...(parroquia, ciudad, provincia)..... a los .. dias mes de ....... del
ano dos mil ... ....., los suscritos: -...(nombre y apellidos del delegado
de la Bodega) ... debidamente autorizados por ... . mediante
..... (nimero y fecha del documento)...... : (nombres y apellidos del
Director Financiero 0 su delegado y del custodio que entrega y
recibe |os bienes)..... .. ; NOS  constituimos en .. (lugar vy
dependencia) ............ con el objeto de realizar |3 diligencia de entrega-
recepcion correspondiente.

Al efecto con Ia presencia de las personas mencionadas anteriormente se
procede con Ia constatacién fisica Yy entrega-recepcion de |os bienes
correspondientes 3 |a mencionada unidad administrativa.

ANEXO: ACTIVOS FIJOS $ XXXXX

En consecuencia, por la demostracion que antecede, a la cantidad de ..
($ en letras)..... asciende el valor de los activos fijos; que el sefior
(nombres y apellidos del custodio saliente).... .. entrega a satisfaccion
del sefior ...(nombre del custodio entrante)..... cuyo detalle consta en el
anexo indicado, los cuales forman parte integrante de Ia presente acta.

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion,

suscriben la presente acta - ejemplares de igual tenor y efecto las
Personas que intervienen en esta diligencia.

Fuente: Manual de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector
Publico.

Elaborado por: Daniela Cardenas Q.

Ma. del Carmen Cardenas Q.
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3.4.13 Enajenacion de Activos Fijos mediante Comodato o Préstamo
de Uso.

préstamo de uso como: “Un contrato en que una de las partes entrega a la
otra gratuitamente una especie, mueble o raiz, para que haga uso de ella,
con cargo de restituir la misma especie después de terminado el uso.

Solo mediante Resolucién escrita de la Maxima Autoridad de la entidad
propietaria del Activo Fijo, podra realizarse un contrato de comodato o
préstamo de uso, queé se encuentra regulado por lo estipulado en g| Titulo
XXVIII del Cadigo Civil y por el capitulo V de| Reglamento General de
Bienes del Sector Publico.

El comodato o préstamo de uso Puede realizarse entre:

a) Entidades del Sector Publico, y

b) Con instituciones del Sector Privado Cuando éstas persigan finalidad
social o publica Y mejoramiento de servicios.

¢ Procedimientos:

1.-Suscripcién

El contrato debe Ser suscrito por |las maximas autoridades o}
representantes legales.

2.- Elaboracién
Los Procuradores Sindicos elaboraran e contrato que contendran:
¢ Comparecientes

* Lugary Fecha
* Antecedentes
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* Objeto del Contrato

* Plazo

e Obligaciones

* Exclusividad en el uso del bien y cuidado en [a conservacién del Activo
Fijo. Indemnizacién por mal uso y restitucion inmediata.

e Formas de Restitucion

* Responsabilidad por el uso indebido, deterioro o dafo.

* Devolucién. Con acta de entrega-recepcion suscrita por las maximas
autoridades con intervenciéon de representantes del Cuerpo de
Bomberos que certificaran que el bien se lo entrega en buenas
condiciones.

* Divergencias y Controversias.

3.- Registro

Entidad que entrega:

* Efectia reclasificacign de Activos Fijos a otros Activos Subcuenta
Activos en Comodato.

* Se registra al costo histérico.

* No tiene afectacion patrimonial.

Entidad que recibe
* Apertura una cuenta de Bienes en Comodato.

* No tiene afectacion patrimonial.

3.4.14 Baja de Activos Fijos.

Este es otro tipo de descarte de Activos F ijos y puede darse por:

a) Destruccion
b) Hurto o robo
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3.4.14.1 Baja de Activos Fijos por Destruccion (Inservibles y
Obsoletos).

Si los bienes fueren inservibles por su obsolescencia y pérdida de valor y
No sean utiles para la entigad y tampoco para otras instituciones o no se
las pueda rématar, transferir, permutar o darlos en comodato, es
imprescindible que se los destruya, ademas porque en muchas ocasiones
P€rmanecen abandonados, ocupando un lugar fisico o generando gastos
elevados de mantenimiento y reparaciones,

Las bajas por destruccién estan reguladas por el Capitulo VIl del
Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

. Procedimientos de Baja de Activos Fijos por Destruccién
(Inservibles u Obsoletos).

Los procedimientos que se describen a continuacion estan basados en las
Leyes y Reglamentos asj como en el Manual de Administracion y Control
de Activos Fijos del Sector Publico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nivel Ejecutivo

Numero: 1

Descripcion:

MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO ADMINISTRATIVO)

* Recibe informe del Director Financiero de acuerdo al Articulo 11 de|
Reglamento General de Bienes del Sector Publico son inservibles o

no.
* Analiza los informes y determina la procedencia o no de destruirlos. Si

los bienes son inservibles se ordena Ia conformacién de una comisién
(Director Financiero y delegados) para inspeccionar los bienes,
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* Autoriza y ordena la destruccion respaldado en |os informes
presentados. La Autorizacion contendra.

» ldentificacion de los bienes a ser destruidos.
» Lugary fecha de Ia diligencia
» Servidores que actuaran en la diligencia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Bodega

Numero: 2

Descripcién:

GUARDALMACEN.- Entrega los Activos Fijos en la fecha sefalados a Ia
comisién, mediante orden de destruccion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comision
Numero: 3

Descripcion:

MIEMBROS.- En ¢l lugar, fecha y hora prevista, la comisién proceden a la
destruccién total de los activos especificados en la orden. Toman en

cuenta su naturaleza

Levantan el Acta, y los ejemplares se distribuyen as;: Original a
Contabilidad, copia para la Direccion Administrativa Y copia a la unidad de
Bodega.

El documento sera enviado a la Maxima Autoridad en un plazo no mayor
de 72 horas habiles.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contabilidad
Numero: 4

Descripcién:

JEFE.- Efectuaran el registro contable y descargo de [os registros,
respectivamente.
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3.4.14.2 Baja de Activos Fijos por Hurto o Robo.

Producido el hurto o robo de un Activo Fijo, el custodio directo del bien
comunicara por escrito el hecho a la Maxima Autoridad, dentro de los dos
dias habiles siguientes al conocimiento del hecho, observando lo
dispuesto en los Articulos 77 y 78 del Reglamento General de Bienes del
Sector Publico.

De acuerdo al Manual de Administracion y Control de los Activos
Fijos del Sector Publico, establece: "Los bienes desaparecidos por hurto
0 robo o por cualquier hecho analogo, solo podran ser dados de baja
cuando llegare a comprobarse al menos la infraccion a través del proceso
penal siempre que no fuere imputable la desaparicién por accién u
omision al servidor inmediatamente encargado de la custodia de los

bienes o del control de ellos.

Si el bien fuere por pérdida o desaparicion injustificada de los bienes, sin
perjuicio de otras responsabilidades a que pudiese haber dado 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 publica."

@ Procedimientos de Baja de Activos Fijos por Hurto o Robo:

Los procedimientos que se describen a continuacién estan basados en las
Leyes y Reglamentos asi como en el Manual de Administracién y Control
de Activos Fijos del Sector Publico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Administrativa
Numero: 1
Descripcion:
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CUSTODIO.- Dentro de los dos dias habiles siguientes al conocimiento de
la desaparicion de los bienes, elaborara el informe pormenorizado de los
hechos a la Maxima Autoridad, una copia se retiene para archivo, y otra
para el Jefe de la Unidad Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nivel Ejecutivo

Numero: 2

Descripcién:

MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO ADMINISTRATIVO). - Conoce del
informe y comunicacion, anexa y dispone de inmediato a Procuraduria
Sindica para que en e término de dos dias elabore la  denuncia
respectiva que sera suscrita por:

. Maxima Autoridad.
° Procurador Sindico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Procuraduria Sindica

Numero: 3

Descripcién:

Procurador Sindico.- Recibe comunicacién del titular de la entidad y
formula Ia correspondiente denuncia penal ante el Juez o autoridad
competente, para que se inicien las investigaciones pertinentes, copia de
la denuncia archiva, otra envia al custodio, quienes en conjunto vigilan la
tramitacion del juicio, hasta que se dicte sentencia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nivel Ejecutivo

Numero: 4

Descripcion:

MAXIMA AUTORIDAD (CONSEJO ADMINISTRATIVO)

Recibe informe y analiza:

e Si del informe se desprende que los bienes se han recuperado, el
tramite concluye y dispone a Procuraduria Sindica que notifique del
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particular a la autoridad que avocd conocimiento de | denuncia.

Si la pérdida o destruccion de un bien fuere injustificada, sin perjuicio
de otras responsabilidades a que 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 parrafo que precede no ha sido posible recuperar el
bien o su valor; 0 en g evento de que a ese nivel no sea posible
establecer el responsable que ocasiond el perjuicio econdémico,
dispondra 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.
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FIGURA N° 10
FLUJOGRAMA DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS, HURTO, ROBO Y CASO
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3.4.14.3 Baja de Activos Fijos por Pérdida Fortuita.

Se considerara las perdidas por fuerza mayor o caso fortuito las

siguientes:
° Desastres naturales
® Siniestros

La autorizacion de baja la remitira mediante orden escrita de la Maxima
Autoridad, previa informacién sumaria que se llevard a cabo en un
juzgado de lo civil de Ia Jurisdiccién en Ia que ocurrié la pérdida o
destruccion del Activo Fijo. La informacion sera receptada a dos testigos
distintos de los servidores bajo cuya responsabilidad estuvieron los
Activos Fijos.

La informacién sumaria se llevara a cabo en 24 horas de producida la
pérdida del bien, y se seguira de acuerdo a lo establecido en los Articulos
81, 82 del Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

Art. 81 "Pérdida fortuita.- para dar de baja a bienes muebles desparecidos
por fuerza mayor o caso fortuito, debera preceder orden escrita de la mas
alta autoridad de la entidad de que se trate".

Art.82 "Reposicién de bienes o restitucion de su valor.- Los bienes de
propiedad de entidades del sector publico, que hubieren desaparecido,
sufrido dafios parciales o totales, y quedando inutilizados, deberan ser
restituidos. Los custodios, servidores publicos, trabajadores o terceros, en
contra de quienes se establezca la responsabilidad, deberan responder
por la reposicién del bien, en dinero al precio de mercado o en especie de
iguales caracteristicas del bien desaparecido o inutilizado."
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3.4.14.4 Modelo de Acta de Baja de Bienes.

ACTA DE BAJA POR.....(destruccion, insolencia, etc.) DE...(grupo genérico de
bienes)...DE PROPIEDAD DE.....(nombre de la entidad).... A CARGO
DE .....(nombre de la unidad administrativa).

En la ...(parroquia, ciudad, provincia)..... a los ..... dias mes de ....... del
afio dos mil seis, los suscritos: ... (nombre y apellidos de los
integrantes de la comisién) y del custodio de los bienes.....
(nombre y cargo) ..., nos constituimos en .....(lugar y fecha de la
gestion) ....... Con el objeto de realizar la diligencia de Baja de los bienes
dela .......: (Nombre de la entidad).....conforme a..... (Resolucion No)

Al efecto con la presencia de las personas mencionadas anteriormente se
procede a la entrega-recepcion de los siguientes bienes:

cODIGO DESCRIPCION VALOR

En consecuencia, por la demostracion que antecede, a la cantidad de .....
( $ en letras)..... asciende el valor de los bienes
de...(nombre de Ia 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 en fe de conformidad y aceptacion,

suscriben la presente acta en ...... ejemplares de igual tenor y efecto las
personas que intervienen en esta diligencia.

Fuente: Manual de Administracién y Control de Activos Fijos del Sector Plbilico.
Elaborado por: Daniela Céardenas Q.
Ma. del Carmen Céardenas Q.
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CONCLUSIONES

Luego de haber realizado |a presente investigacion en el Cuerpo de

Bomberos del Cantén Puijili, se determiné las siguientes conclusiones:

De la evaluacién realizada al Cuerpo de Bomberos del Cantén
Pujili se establecié que presentan deficiencias en la gestién
administrativa, inmersa en las acciones que desarrollan los
miembros de la institucion en el manejo de los recursos humanos,

materiales y financieros.

En el Cuerpo de Bomberos del Cantén Pujili se apreci6 que no
existen controles adecuados para la valoracién econdmica vy fisica

de los bienes que posee la institucion.

e Al no disponer el Cuerpo de Bomberos del Cantén Pujili de

codificacién alguna de sus Activos Fijos incurrié en el mal manejo y

desaprovechamiento de los bienes.

El Cuerpo de Bomberos del Canton Pujili al no contar con un
esquema claro de procedimientos para el ingreso y egreso de los
bienes institucionales realizo manejos incorrectos,

desaprovechando los recursos patrimoniales
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RECOMENDACIONES

Coordinar con todos los recursos disponibles para conseguir los
objetivos que pretende alcanzar el Cuerpo de Bomberos del cantén
Pujili y capacidad de la institucion para definir, alcanzar y evaluar

Sus propositos con el adecuado uso de estos recursos.

Se recomienda implantar y divulgar el presente Modelo de Control
de Activos Fijos ya que contiene elementos basicos para el
desempefio de las actividades y manejo adecuado de los bienes
para obtener un aprovechamiento eficiente y efectivo de los

recursos que posee la Institucion.

La codificacion e identificacion de los activos fijos propuesta para el
Cuerpo de Bomberos del Canton Pujili permitira llevar un registro
agil, eficiente y sencillo de sus bienes, permitiendo asi una facil

localizacion.

El disefio de procedimientos para el ingreso y egreso de los Activos

Fijos se constituira en un Instrumento Contable y Legal que permita

un adecuado control, administracién y custodia de los bienes.
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