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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion denominado disefio de un Sistema de Gestion para los
activos fijos de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Felipe Neri” del canton
Riobamba, provincia de Chimborazo, tiene como proposito mejorar la gestion
administrativa de los bienes de la institucion. Para el desarrollo del presente trabajo de
titulacion, se utilizo distintas técnicas de investigacion que contribuyen a la recoleccién
de informacion como son la observacion a las actividades relacionadas con manejo de los
activos fijos, se realiz6 entrevistas y encuestas a las autoridades y a todo el personal
administrativo y de servicio que tiene relacion directa con la administracion de los bienes
de la institucion, dicha informacion permitid tener un panorama de la situacion real en la
que se encuentra el establecimiento educativo en relacion al manejo, uso y control de los
activos fijos, lo que refleja una problemaética importante al no aplicar politicas y
procedimientos para el manejo adecuado, no se encuentran identificados e inventariados
todos los bienes que mantiene la institucion, y no existen un registro actualizado de los
activos fijos lo que provoca informacién no confiable. Por las razones antes expuestas,
es necesario realizar el disefio de un sistema de gestion en base a politicas y
procedimientos para los distintos procesos como es la adquisicion, codificacion,
constatacion fisica, baja de los bienes, asi también se presenta las formas o formularios
que facilitan y trasparentan los procedimientos realizados y proporcionan de manera
oportuna informacion real y confiable para la adecuada toma de decisiones. Se
recomienda la difusién y aplicacion de la propuesta expuesta en este documento para todo
el personal que labora en la Unidad Educativa, asi como la utilizacién de un sistema de
gestion profesional que permita gestionar los activos fijos de forma sistematica y precisa
para mejorar la gestion contable y administrativa de los bienes.

Palabras claves: < CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS> <SISTEMA
DE GESTION> <ACTIVOS FIJOS> <PROCEDIMIENTOS> <POLITICAS>
<RIOBAMBA (CANTON)>. b S

W i

g

César Alfredo Villa Maura

DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

The present degree work denominated design of a Management System for the fixed
assets of the Educational Unit "San Felipe Neri" of the Riobamba canton, Chimborazo
province, has the purpose of improving the administrative management of the assets of
the institution. For the development of this titling work, different research techniques
were used that contribute to the collection of information such as observation of activities
related to the management of fixed assets, interviews and surveys were conducted with
the authorities and all administrative and service personnel that is directly related to the
administration of the assets of the institution this information allowed to have an overview
of the real situation in which the educational establishment is in relation to the
management, use and control of fixed assets, which reflects an important problem by not
applying policies and procedures for proper management, all the assets maintained by the
institution are not identified and inventoried, and there is no updated record of the fixed
assets, which causes unreliable information. For the reasons mentioned above, it is
necessary to design a management system based on policies and procedures for the
different processes such as acquisition, coding, physical verification, cancel the assets,
and also forms or patterns that are presented. facilitate and transfer the procedures
performed and provide timely and reliable information for proper decision making. It is
recommended, the dissemination and application of the proposal set forth in this
document for all staff working in the Educational Unit, as well as the use of a professional
management system that allows the management of fixed assets systematically and

accurately to improve management countable and administrative of the assets.

Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES> <MANAGEMENT
SYSTEM> <FIXED ASSETS> <PROCEDURES> <POLICIES> <RIOBAMBA
(CANTON)>.
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INTRODUCCION

En la actualidad aun las entidades que mantienen una gran inversion en activos fijos no
logran controlar de manera eficiente sus bienes, de alli la problematica en el mal uso,
pérdidas o sustracciones, desvinculacion de responsabilidades, etc., que generan asi una
realidad incorrecta en la informacion contable y financiera de una organizacion. Es asi
que los activos fijos forman una parte fundamental dentro de las organizaciones ya que
por medio del uso de estos se logra cumplir con los objetivos institucionales, por ello los
activos fijos en los negocios son vitales por lo que, con un correcto manejo se puede
obtener informacidn historica, para en base a ello tomar decisiones adecuadas, de alli nace
la necesidad méas aun en una institucién educativa que brinda un servicio a partir del uso

de estos bienes.

El objetivo del presente trabajo de titulacion es el disefio de un sistema de gestion para
los activos fijos de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Felipe Neri”, mediante la
creacion y documentacion de politicas y procedimientos acordes a la situacion de la
institucion que permitan el manejo, uso, custodia y el control eficiente de sus recursos,
para los diferentes procesos como son las adquisiciones, codificacion de los bienes, las
constataciones fisicas, la baja por diferentes aspecto, donaciones, el registro y
actualizacion apropiada, formatos y formularios que sustentan los procedimientos a

realizar para los activos fijos.

Por ello esta investigacidn, proporciona una propuesta para la implementacion de este
documento como guia para la adecuada gestion de los activos fijos sea para la parte
administrativa quien controla como para toda las partes relacionadas e interesadas que
hacen uso de estos recursos, y que aportara de manera significativa al cumplimiento de

los objetivos institucionales.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri abri6 sus puertas gracias a la labor
del celoso Sacerdote P. José Veloz y Suarez, quien se presento a los tribunales en el afio
de 1822 e hizo publica la cesion de sus bienes a fin de que, con ellos, se abriese un colegio
—seminario dirigido por los Padres de la Compaiiia de Jesus, fundandose definitivamente
en el afio de 1836 como “Colegio Nacional de San Felipe Neri”. En el afio 2000, la
institucion se transforma en una Unidad Educativa segun el acuerdo N° 931, del
Ministerio de Educacion, siendo una institucion de caracter Fiscomisional, sin fines de
lucro, cuya actividad principal es brindar servicios educativos regulares, su mision es
evangelizar educando a las familias ecuatorianas, para formar lideres ignacianos con
excelencia integral al servicio de los deméas y comprometidos con el momento histérico

de nuestra Patria.

Realizando un breve diagndstico, se ha podido determinar una serie de probleméticas
relativas a la falta de una gestion adecuada de los activos fijos que vienen caracterizando

a las actividades diarias de la Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri a saber:

La Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri no cuenta con un sistema adecuado
de gestion para los Activos Fijos, siendo que los registros de estos activos no estan
actualizados, lo que ocasiona no poder acceder a la informacion confiable, para la toma
de decisiones por parte de sus maximas autoridades. No existe un custodio de todos los
Activos Fijos que la institucién mantiene, causando que estos no tengan responsables al
momento de su extravid, sustraccion o deterioro. La institucion no tiene codificados los
bienes de larga duracién, lo que provoca gque no se cuente con informacién confiable, real
y oportuna sobre los Activos fijos que se posee, asi como también el estado de los bienes
y el lugar donde se encuentran. La institucion no cuenta con adecuadas politicas internas

para cada uno de los procesos relacionados desde su adquisicion, hasta la baja de los



Activos Fijos, lo que dificulta la adecuada gestion y el control de los recursos que la

institucion posee.

Todos los problemas mencionados anteriormente tienen su origen en la falta de un
adecuado sistema de gestion de los Activos fijos, por lo que es urgente y necesaria,
ademas es solicitado por la institucion, el disefio de un sistema de gestion para los bienes
de larga duracién que se adapte a las necesidades del plantel educativo y que permita
mejorar los diferentes procesos internos para el buen funcionamiento y desenvolvimiento
de todas las actividades que se realizan en esta. Para la elaboracion de este sistema, se
cuenta con la autorizacion y el compromiso de la institucion para facilitarnos la
informacion que posteriormente servira para mejorar la toma de decisiones y por ende su

gestion administrativa.

1.1.1 Formulacion del problema

¢De qué manera el disefio de un sistema de gestion para los Activos Fijos de la Unidad

Educativa San Felipe Neri, contribuira a controlar y optimizar recursos de la institucion?

1.1.2 Delimitacion del Problema

Objeto de Estudio: Unidad Educativa San Fiscomisional San Felipe Neri
Campo de accion: Gestion Administrativa y Financiera

Delimitacion Espacial: Unidad Educativa San Fiscomisional San Felipe Neri, del Canton

Riobamba, Provincia de Chimborazo.



1.2 JUSTIFICACION

1.2.1  Justificacién tedrica

El presente trabajo de investigacion se justifica desde la parte tedrica, ya que se
aprovechara de todo el contenido tedrico existente sobre los sistemas de gestion de los
bienes de larga duracion, a fin de adaptarlo a las necesidades y requerimientos de la
Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri, de tal forma que sirva de base para la

elaboracion del Marco tedrico del presente trabajo de investigacion.

1.2.2 Justificacion Metodologica

En la parte metodoldgica, la presente investigacion se justifica su inicio, ya que se
utilizara la mayor cantidad de métodos, técnicas y herramientas de investigacion con el
fin de recabar informacion consistente, pertinente, relevante y suficiente, de tal forma que
permita disefiar un sistema de gestion para los Activos Fijos de acuerdo a las necesidades
particulares de la Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri, del Canton

Riobamba, Provincia de Chimborazo.

1.2.3 Justificacién Académica

Académicamente la presente investigacion se justifica su realizacion, ya que se aplicaran
los conocimientos adquiridos en las aulas de clase para dar solucién a los problemas
detectados en la Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri, paralelamente sera la
oportunidad para adquirir nuevos conocimientos fruto de la experiencia y la vida real; vy,
sin ser menos importante; estaré cumpliendo con un prerrequisito para mi incorporacion

como nueva profesional de la republica.



1.2.4 Justificacion Practica

La presente investigacion se justifica desde el punto de vista practico; ya que permitira
disefiar un sistema de gestion para los Activos Fijos de la Unidad Educativa Fiscomisional
San Felipe Neri, del Canton Riobamba, Provincia de Chimborazo, que incluya entre otros
aspectos los procesos que se llevan a cabo en la institucion, desde el ingreso, codificacion,
asignacion de su custodia, constatacion fisica de los Activos Fijos para su manejo
permitiendo la adecuada toma de decisiones administrativas y financieras, a fin de dotar

a la institucion de un adecuado control, resguardo y monitoreo de sus Activos Fijos.



1.3  OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un sistema de gestion para los Activos Fijos de la Unidad Educativa
Fiscomisional San Felipe Neri, mediante un analisis a los procesos internos y a la
aplicacion de la normativa que maneja la institucion con el fin de que contribuya a

mejorar, controlar y optimizar los recursos.

1.3.2 Objetivos Especificos

. Construir el marco tedrico conceptual para el disefio del sistema de gestion de
los Activos Fijos, mediante la recopilacion de informacién para desarrollar la

propuesta.

. Estructurar el marco metodoldgico necesario mediante las diferentes técnicas,
métodos y herramientas de investigacion que permitan recopilar informacién
veraz, oportuna y confiable para el desarrollo de un sistema de gestion para

los Activos Fijos de la Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri.

. Disefiar un sistema de gestiobn para los activos fijos, mediante el
establecimiento de politicas y procedimientos acorde de la institucion, que
permitan alcanzar optimos niveles de eficiencia en el desarrollo de los
procesos internos relacionados directamente con los Activos Fijos de la

Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES

2.1.1 Antecedentes Investigativos

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion, se tom6 como referencia 2
trabajos de investigacion que tienen similar igualdad en cuanto a su contenido y servira
como guia para el desarrollo del trabajo de investigacion ya que el tema propuesta no ha
sido objeto de estudio con anterioridad, permitiendo desarrollarlo de manera adecuada, a
continuacion, se detalla la bibliografia seleccionado, asi para Galarza, M. (2013), Disefio
de un sistema de gestion para inventarios y activos fijos en la constructora MENDOZA
PENA S.C.C. (Tesis de Pregrado). Universidad Politécnica Salesiana. Quito.

Al aplicar el disefio de gestidn en la Constructora Mendoza Pefia S.C.C., permitira contar
con normas Yy politicas que respondan a las exigencias de los usuarios que requiere de
informacion para la toma de decisiones, cabe mencionar que tiene una ventaja ante las

demas constructoras para ser competitivos y atraer inversion.

Con la adopcidn de las politicas, normas y procedimientos que se proponen a utilizar en
el sistema de gestion, facilita que el usuario este a cargo del manejo pueda navegar sin
dificultad y llevar un control ordenado y cronoldgico de los inventarios y de los Activos

Fijos que posee la constructora.

Asi también para Ricaurte, C. (2016). Disefio de un sistema de control de Activos Fijos
para el Gobierno Descentralizado del Cantén Echendia, Provincia de Bolivar. (Tesis de

Pregrado). Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

El trabajo de investigacion tiene como objetivo el Disefio de un sistema de control de
Activos Fijos para el Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdn Echendia, en la
Provincia de Bolivar; el mismo que fue de importancia mejorar considerablemente el
proceso que va desde la adquisicion hasta la baja de dichos activos, mejorando

considerablemente los procesos administrativos, contables y de manejo fisico. Se recopilo
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la informacion necesaria mediante la aplicacion de herramientas y métodos e
investigacion como son la entrevista, observacion, flujogramas y cuestionarios; de esta
manera se pudieron determinar la metodologia de control actual y los fallos que el mismo
presenta para poder proponer los correctivos del caso o el mejoramiento del trabajo
desempefiado, todo normado bajo la metodologia del sistema COSO. Los principales
problemas detectados han sido: la ausencia de registros actualizados de los bienes de larga
duracion, no existe una adecuada codificacion de los bienes de larga duracion, carencia
de politicas para dar de baja a los bienes obsoletos, inobservancia de la normativa para el
uso de los bienes de larga duracion, lo que ocasiona que el personal no autorizado tenga
acceso a los bienes de la institucion, no existe un control periodico de los bienes no
corrientes. Todas estas son las fallas que se buscan solucionar. Finalmente, es
recomendable que los funcionarios municipales consideren pertinente la implantacion del
sistema (administrativo e informatico), a fin de mejorar los procesos; de manera que en

los proximos afios de cuiden de mejor manera la integridad de los bienes. (p.xii)

En conclusion, se observa que el disefio de un sistema de gestion para los Activos Fijos
es un pilar fundamental para la administracion y gestion de los responsables y de las
maximas autoridades, para controlar y gestionar todos los procesos relacionados con los
Activos Fijos ya que estos son de gran importancia para el desarrollo de las actividades
de una organizacion ya que son el medio que ayuda a cumplir los objetivos para los cuales
fue creado una organizacion. Es decir, los trabajos de investigacién antes citados
mencionan la necesidad de que en cualquier institucion ya sea esta publica o privada, la
gestion oportuna de Activos Fijos permite lograr un control y desempefio adecuado de los
mismo contribuyendo a la optimizacién del recurso y al cumplimiento los objetivos

organizacionales.



2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Sistema

Chiavenato, A. (2006) afirma que:

La palabra sistema denota un conjunto de elementos interdependientes e interactuantes o
un grupo de unidades combinadas que forman un todo organizado. Sistema es un conjunto

0 combinacidn de cosas o partes formado un todo unitario. (p.411)

Baena, E. (2010) define a un sistema como:

Un sistema es un conjunto de elementos (humanos, técnicos, financieros)
interrelacionados entre si y con un entorno del que forma parte, que tiene unos
determinados objetivos. Cada uno de estos elementos solo tiene un sentido de medida en

que contribuye a conseguir los objetivos del sistema empresa. (p.12)

En conclusion, un sistema es un conjunto de partes o elementos ya sean humanos,
técnicos, administrativos, financieros que trabajan de manera conjunta para cumplir con

los objetivos planificados por la organizacion.

2.2.2 Gestion

Ramirez, C. (2009) cita el termino gestién como:

La palabra gestion, significa, segun la Real Academia Espafiola, administrar. Es
decir, hacer diligencias conducentes al logro de unos objetivos. A quien efectué
diligencias para lograr un objetivo se llama gestor. Gestor, es, pues, quien gestiona, es

decir, quien ejecuta acciones para llegar a un resultado. (p.24)



Blanco, Y. (2012) define a la gestion como:

Es la actuacion de la direccion y abarca lo razonable de las politicas y objetivos
propuestos, los medio establecidos para su implementacion y los mecanismos de control
que permitan el seguimiento de los resultados obtenido. En el desarrollo de la direccion
empresarial cada dia adquiere mas importancia el enfoque de la administracion

estratégica como elemento clave para el éxito de la empresa. (p.394)

La gestion es el proceso mediante el cual se dirige a una organizacion, mediante el manejo
de una variedad de recursos como son los econémicos, humanos, tecnolégicos, para

alcanzar los objetivos propuestos por una organizacion.

2.2.3 Empresa

Lobato, F. (2009) Se define empresa como:

La organizacion de los recursos necesarios, que, a partir de la combinacién de los
medios de produccidn, pone a disposicion del pablico bienes o servicios susceptibles de
cubrir necesidades, con el animo de alcanzar una serie de objetivos previamente

definidos, entre los cuales destaca el animo de obtener beneficios economicos. (p.43)

Anton, J. & Garijo de Miguel, S. (2009) definen a la empresa como:

Se puede definir a la empresa como una organizacion dedicada a actividades
industriales, mercantiles o de prestacion de servicios con fines lucrativos, la funcién
comun de todas las empresas es la realizacion de una actividad productiva o trasformadora
en la que a partir de unos recursos se obtienen unos productos o servicios. Para cumplir

sus objetivos. (p.9)

Estupifian, R. (2015) respecto a empresa menciona lo siguiente:

Empresa es la persona natural o juridica, publica o privada, lucrativa 0 no
lucrativa, que asume la iniciativa, decision, innovacion y riesgos para coordinar los
factores de la produccion en la forma mas ventajosa para producir y/o distribuir bienes

y/o servicios que satisfagan las necesidades humanas. (p.8)
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La empresa puede ser cualquier persona natural o juridica que se organiza para emprender
actividades comerciales, industriales, o de servicio para a partir de todos los factores de

produccidn se pueda brindar un bien o servicio no siempre con animos de rentabilidad.

2.2.4 El proceso administrativo como elementos de la gestion empresarial

Luna, A. (2014) menciona acerca del proceso administrativo como:

La funcion de la administracion se cristaliza mediante el proceso administrativo.
Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para realizar una actividad. La
administracion esta integrada por etapas, fases y elementos, las cuales se llevan a cabo

mediante el proceso administrativo. (p. 36)

lustracion 1 El proceso Administrativo

El Proceso Administrativo

Planeacién

Organizacion

‘ Direccidn

‘ Control

Fuente: Luna, A.

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

2.2.4.1 Planeacion

Luna, A. (2014) respecto a la planeacion menciona que:

La planeacion es la fijacion de los objetivos, estrategias, politicas, programas,
procedimientos y presupuestos; partiendo de una prevision, para que el organismo social
cuente con las bases que se requieren encause correctamente las otras del proceso

administrativo.
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2.2.4.1.1 Importancia de la planeacion

La planeacion es el patron para que inicie correctamente sus funciones las empresas. Entre

otros puntos la planeacion es importante porque:

e Es la base para que el proceso administrativo tenga un sentido adecuado en la
consecucion del mismo

e Seaplica las investigaciones que se requieren para definir las bases correctas

e Prepara a la empresa con fortaleza para hacer frente a sus problemas

e Toma en cuenta todo el medio ambiente interno de la empresa para su definicion

e Tiene un enfoque hacia el futuro de mejoramiento y progreso

e Estudia el medio ambiente externo para aprovechar las oportunidades

e Permite al ejecutivo evaluar alternativas para tomar la mejor decision

e Programa correctamente el tiempo y recursos en toda estructura de la empresa

e Establece las bases para que se dé el control

e Establece las bases para se realice la organizacion

e Es la base para que se lleve a cabo la direccion correcta.

2.2.4.1.2 Elementos de la planeacion

Los planes o elementos de la planeacion se trataran ligeramente a continuacién dado que
el siguiente tema de fases de la planeacion se desarrollan ampliamente:

Investigacion. Al tratar la planeacion implica la fijacién de los objetivos que persigue
una empresa; pero antes de determinar esos objetivos es necesario conocer el medio
ambiente en donde opera la empresa, asi como la influencia o trayectoria que este medio

pudiera seguir.

La planeacidon debe estudiar el medio ambiente interno y externo que se relacionan con la
empresa. Dentro de los factores internos considerar se encuentra el capital humano, los
recursos financieros, los recursos materiales y los recursos tecnoldgicos, asi como toda
estructura de la empresa. En el ambiente externo debemos estudiar a la competencia,

clientes, el gobierno, proveedores, la tecnologia y el marco juridico.

Los objetivos. Son fines hacia los cuales se dirigen las actividades de la organizacion y

de los individuos. Son considerados como planes que tienen que ver con actividades
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futuras, requieren de vision e imaginacion en su determinacion y forma parte integral de

la fase de planeacion.

Los pronosticos. Son los que predicen el futuro con base en determinados supuestos
adoptados por el pronosticador, llamados expectativas, dentro de un periodo futuro
determinado, ajustado por el entorno econémico y social que lo rodea.

Las estrategias. Son la determinacién o propdsito fundamentales a mediano y largo plazo
de una empresa, en otras palabras, son cursos de accion o alternativas y la asignatura de

recursos necesarios para lograrlas.

Las politicas. Son los conceptos que guian y orientan el pensamiento y accion de los
ejecutivos en toma de decisiones para el logro de los objetivos.

Los procedimientos. Son aquellos que indican cronoldgicamente la forma bajo la cual
se debe realizar el trabajo con los pasos de inicio, desarrollo y fin, de acuerdo con las
politicas establecidas.

Los programas. Son aquellos planes calendarizadas para lograrse en tiempo y con los

recursos necesarios para alcanzarlos correctamente.

Los presupuestos. Son planes escritos valorizados, en otras palabras, es la expresion de

resultados esperados en términos numericos.

2.2.4.1.3 Tipos de planeacion

La planeacidn se clasifica en:

llustracion 2 Tipos de planeacion

Planeacién
estratégica
Planeacién
tactica
Planeacién
operativa

A

Fuente: Luna, A.

Elaborado por: Verénica Alexandra Gualoto Zufiga
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Planeacion estratégica: Se concibe como “el proceso que consiste en decidir sobre la
mision, visién, valores, objetivos y estrategias de una organizacion, sobre los recursos
que seran utilizados y las politicas generales que orientaran la adquisicion y coordinacion
de tales recursos, considerando a la empresa como entidad total, en un mediano y largo

plazo”

e Mision o razon de ser de la organizacion es un breve enunciado que sintetiza los
principios, propositos, estrategias y valores esenciales que deberan ser conocidos,
comprendidos por todas las personas que colaboren en el desarrollo del negocio.

e Vision o intencion estratégica es el estado futuro deseado es la aspiracion de la
empresa.

e Valores es una conviccion solida sobre lo que es apropiado y lo que no lo es, que
guian las acciones y conducta de los empleados en el cumplimiento de los
propositos de la organizacion.

e Objetivos son los resultados especificos que pretenden alcanzar las instituciones
en vias de dar cumplimientos a su misién, vision y valores. Se refiere a los que

¢qué?, ;qué queremos?, ;qué deseamos?, y ¢Qué vamos a hacer?

Planeacion tactica: Se determina en los mandos medios de la empresa que, dependiendo
su tamafo, pueden ser gerencias o departamentos, tomando como base la planeacién

estratégica. Se establece generalmente a corto y mediano plazos.
Algunas caracteristicas principales de la planeacion tactica son:

e Se da dentro de la definicion de la planeacion estratégica.

e Esconducida o ejecutada por los ejecutivos del nivel medio de la empresa.

o Se refiere a las &reas especificas de actividad de las que se integra la empresa.
e Se coordina informacion interna y externa.

e Se orienta hacia la administracion de recursos.

e Su base principal es la efectividad.

La planeacion tactica traduce los planes estratégicos en otros especificos que son
relevantes para una particular de la organizacién, como son las areas funcionales de

mercadotecnia, recursos humanos, finanzas o produccion.
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Planeacion operativa: Trata basicamente la asignacion previa de las tareas especificas

que deben realizarse las personas de cada una de sus unidades operativas.
Las caracteristicas de la planeacion operativa son:

e Se desarrolla dentro de los lineamientos sugeridos por la planeacion estratégica y
la tactica.

e Esconducida o ejecutada por los jefes de menor rango jerarquico.

e Trata con actividades normales programadas.

¢ Sigue procedimientos y reglas definidas con toda precision

e Generalmente es a corto plazo

La planeacion operativa detecta procesos y procedimientos especificos necesarios en los

niveles mas bajos de la empresa.

En conclusion, los administradores de nivel inferior desarrollan planes para periodos

cortos y se centran en tareas de rutina. (pp.58-63)

2.2.4.2 Organizacion

Luna, A. (2014) expresa sobre la organizacion lo siguiente:

Organizacidn es agrupar, estructurar y ordenar con base en el tamafio y giro de la empresa,
el trabajo, la departamentalizacidn, la autoridad- responsabilidad, los equipos y grupos,

para que se cumplan con eficacia y eficiencia los planes definidos.

2.2.4.2.1 Importancia de la organizacion

La organizacion es importante porque:

e Define la estructura correcta de las empresas

e Determina los niveles jerarquicos indicados para el funcionamiento eficiente de
sus integrantes.

e Elimina la duplicidad de funciones en la departamentalizacion.

e Esun medio para lograr lo planeado

e Coordina la division del trabajo para que se dé un orden

e Determina la estructura, para que las fases de direccion y control tengan bases

confiables.
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2.2.4.2.2 Tipos, etapas 0 procesos de la organizacion

La organizacion trae como resultado una estructura formal que debe considerarse como
marco que integra todas las funciones de acuerdo con el modelo elegido por los dirigentes,
el cual sugiere orden, arreglo légico y relacion arménica. Los lineamientos generales de
la organizacion de una empresa les sugiere esa estructura, ubicando el marco dentro del

cual las personas pueden trabajar motivadas y en forma efectiva.

e Organizacion formal: La organizacion formal generalmente se presenta en cartas
de organizacion u organigramas, que son formas objetivas por medio de las cuales
se presenta la estructura autorizada de le empresa también son parte los “manuales
de la organizacion” que definen por escrito la organizacion de la empresa para
asegurarse que las responsabilidades de todos son comprendidas por los
interesados.

e Organizacion informal: La organizacion informal se puede definir como redes
de alianzas o esferas de influencia, que existen, aungue no se hayan tomado en
cuenta en el organigrama formal. En todas las empresas, las organizaciones
informales definen sus propias reglas y tradiciones, que nunca se definen por
escrito porque se cumplen habitualmente.

2.2.4.2.3 Fases de la organizacion

Las partes que integran la organizacién de una empresa son:

Division de trabajo: Es la separacion y asignacion de las actividades, con el fin de

realizar una funcion con efectividad, dando lugar a la especializacion.

Departamentalizacidn: La departamentalizacion es la separacion y agrupamiento de las
funciones y operaciones en éareas especificas. La departamentalizacién contempla
actividades de grupo en unidades de trabajo sinérgicas, como puede ser: funcionales, por
producto, geogréficas o por territorio, técnicas o tiempo.

Jerarquizacién: Administrativamente la jerarquizacion es la ubicacion de las funciones

de una empresa tomando como base el orden de rango, grado, nivel o importancia.

Descripcion de funciones y obligaciones: Una vez establecidos los niveles jerarquicos

y la departamentalizacion de la empresa, es basico definir la descripcion de funciones y
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obligaciones del trabajo a desarrollar en cada una de las unidades o puestos de toda la

estructura de la empresa.

Coordinacion: La fase de la organizacion, division del trabajo, jerarquizacion,
departamentalizacion y descripcién de funciones deben sincronizarse, es decir, los
recursos y los esfuerzos de la empresa que son fortalezas deben trabajar unidos, en
armonio y oportunamente para que se alcance el desarrollo, progreso y mejora continua

de la organizacion.

2.2.4.2.4 Los sistemas de organizacion

Existen diferentes sistemas de organizacién entre estos tenemos:

Lineal o militar: La organizacion lineal o militar se entiende porque la actividad de toma
de decisiones se concentra en una sola persona, es quien toma sola las decisiones. La
autoridad superior asigna y distribuye el trabajo a los colaboradores para que lo ejecuten,

siguiendo estrictamente las instrucciones dadas.

Organizacion funcional o de Taylor: La organizacion funcional trata en como dividir
el trabajo y tomar en cuenta la especializacion de manera que cada persona, desde el

gerente hasta el obrero, ejecuten el menor nimero posible de funciones.

Organizacion staff: Este tipo de organizacion surge por la necesidad de las grandes
empresas Yy del desarrollo de la tecnologia, dando origen al requerimiento de ayuda en el
manejo de detalles y contar con especialistas capaces de proporcionar informacion

experta y de asesoria a las funciones de linea.

Organizaciones por comité: La organizacion por comités consiste en asignar los
diversos asuntos de la administracion a un cuerpo de personas que se relne y se
responsabiliza para discutir y tomar decisiones en comun sobre los problemas que se

encomiende.
Los comités se clasifican en:

Directivo: Representa a los accionistas de una empresa, su trabajo es deliberar y resolver

los asuntos que surgen en la organizacion.
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Ejecutivo: Lo nombra el comité directivo para que dirija los acuerdos que ellos toman en

la organizacion.

De vigilancia: Lo presenta personal d confianza cuya funcion es inspeccionar las labores

de los empleados de la empresa.

Consultivo: Esta compuesto por especialistas, que emiten directamente sobre problemas

que les son consulta.

2.2.4.2.5 Organigramas o graficos de organizacion

Organigrama es la gréafica que muestra la estructura orgénica interna de la organizacion
formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones

que se desarrollan.
Los organigramas son Utiles instrumento de organizacién y nos muestran:

e Ladivision de funciones

e Los niveles jerarquicos

e Las lineas de autoridad y responsabilidad

e Los canales formales de la comunicacion

e Lanatural lineal o asesoramiento del departamento

e Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, entre otros.

e Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa, en cada

departamento o seccion de la misma.

2.2.4.2.6 Tipos de organigramas

Los organigramas se clasifican de la siguiente forma:
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Por su objetivo
y/o contenido

Por su area o por
su @mbito de
aplicacion

Por su contenido

Por la forma de
presentacion

lustracion 3 Tipos de Organigramas

Estructurales. Muestran solo la estructura administrativa de la
empresa.

Funcionales. Es aquel que indica el cuerpo de la gréfica, asi
como las unidades, sus relaciones y las principales funciones de
los departamentos.

Especiales. Es estos se destacan algunas caracteristicas
diferenciales.

Generales 0 maestros. Presentan toda la organizacion

Departamentales o suplementarios. Representa la organizacion
de un departamento o seccion.

Esquematicos. Contienen solo los organismos principales, se
elaboran para el pablico, con contienen detalles.

Analiticos. Son més detallados y técnicos

Organigramas verticales. La jerarquia suprema se ubica en la
parte superior, unidas por lineas que representan la comunicacion
de autoridad y responsabilidad a las demas jerarquias que se
colocan hacia abajo a medida que decrece su importancia.

Organigrama horizontal. En estos se colocan las jerarquias
supremas en la izquierda y los demas niveles hacia la derecha, de
acuerdo a su importancia.

Organigramas circulares. Se encuentra formado por circulos
concentricos, correspondiendo el central a las autoridades
maximas, y en su alrededor se encuentra otros mas 0 menos
alejados en razdn de su jerarquia.

Organigrama escalar. Sefiala con distintas sangrias en el
margen izquierdo los diferentes niveles jerarquicos, apoyandose
de lineas que sefialan dichos margenes.

Fuente: Luna, A.

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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2.2.4.2.7 Métodos de recolecciéon de datos

Manuales: Los manuales son documentos que nos sirven para recoleccion de datos
detallados que contienen, en forma ordenada y sistemética, informacion de la

organizacion de la empresa.
Los manuales de acuerdo con su contenido pueden ser:

e De politica

e Departamentales

e De bienvenida

e De organizacion

e De procedimientos

e De contenido mdltiple

e De técnica
Los manuales son de gran utilidad porque:

e Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa.

e Delimitan actividades, responsabilidades y funciones

e Incrementan la eficiencia de los trabajadores, ya que indican lo que se debe
hacerse y como se debe hacer

e Son una herramienta de informacién, debido a que muestran la organizacion de la
empresa.

e Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad

e Son una base para el mejoramiento de los sistemas.

2.2.4.2.7 Diagramas de procedimiento o de flujo

También se les conoce como flujogramas, George Terry los define como la
representacion grafica que muestra la sucesion de los pasos de que consta un

procedimiento.
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Los diagramas de flujo permiten:

e Mejoran las operaciones, combindndoles con otra parte del proceso

e Una mayor simplificacion del trabajo

e Eliminar demoras

e Una mejor distribucion de la empresa y de sus procesos

e Determina la posibilidad de hacer combinacion de la secuencia de las operaciones
para una menor circulacion fisica.

e Simbologia

En los diagramas de flujo se utilizan los siguientes simbolos:

lustracion 4 Formas diagrama de flujo

Operacion. Es cuando algo esta siendo

creado, cambiado o afladido

Inspeccion. Es cuando algo es revisado y

verificado sin ser alterado en sus

caracteristicas

‘ Transporte. Actividad de mover de un
‘ lugar a otro

Espera o demora. Etapa en que algo
permanece sin movimiento o actividad.

Esperando que acontezca algo, también se

le conoce como almacenamiento o archivo

temporal.

Almacenamiento. Es almacenar o
archivar algin bien con caracter temporal

o definitivo

Fuente: Luna, A
Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga

Existen mas simbologias que se pueden utilizar para la representacion de algun

procedimiento mediante los diagramas de flujo. (pp. 72-92)
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2.2.4.3 Direccion

Luna, A. (2012) define a la direccion como:

Direccion es ejercer el liderazgo mediante una adecuada comunicacion, motivacion,
supervision y toma de decisiones para alcanzar en forma efectiva lo planeado, organizado,

y de esta forma lograr los propdsitos del organismo social.

2.2.4.3.1 Importancia de la direccion

La direccion es relevante porque:

Por medio de esta se logra motivar a los recursos humanos de la empresa y al propio

ejecutivo

e Se logra el movimiento de forma sinérgica, aplicando el proceso de comunicacion

e Lo establecido en planeacion y organizacion, se pone en movimiento como un
proceso continuo

e Se fundamenta un buen clima en la empresa entre colaboradores y directivos

e Setoma las decisiones para lograr lo que la empresa quiere en el futuro.

e Esunade las bases para que se aplique el control.

2.2.4.3.2 Funciones, procesos o etapas de la direccion

A las funciones de la direccion se les conoce como etapas 0 proceso, estas consisten en

desarrollar:

llustracion 5 Etapas o procesos de la decision

Supervision Liderazgo Con;gﬂlcac { Motivacion

Fuente: Luna, A.
Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga

Toma de
decisiones

~
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Supervision: Es la conduccion y direccion de los empleados de nivel inferior en una
organizacion. La supervision para la empresa es muy valiosa, dado que mediante ella se

le orienta a la accién a los colaboradores, para que se logren los objetivos.

Comunicacion: Es un proceso que consiste en que el emisor codifica un mensaje y
termina cuando el receptor lo decodifica. Para definirlo Ilanamente, el proceso de
comunicacion involucra al emisor, la transmision de un mensaje por medio de un canal

seleccionado y al receptor.

La comunicacion debe cumplir con los requisitos de integridad, equilibrio, claridad,

difusion, moderacién y evaluacion.

A continuacion, se menciona la clasificacion general de la comunicacion:

llustracién 6 Clasificacion de la comunicacion

Este tipo de comunicacion es cuando tiene el sentido de un nivel superior
c : hacia uno inferior, y se le conoce como comunicacion descendente; o
omunica  yjceversa, de un nivel inferior a un nivel superior, y se le identifica como

cion comunicacién ascendente.
vertical.

Comunica °© Este tipo de comunicacién se da en los niveles con la misma autoridad.

cion
horizontal

Comunica °* Es aquella que se transmite en forma oral.

cion
verbal.

Comuhnical * Es aquella que utiliza material escrito o grafico

cién
escrita.

Fuente: Luna, A.
Elaborado por Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Liderazgo: Consiste en influir en las personas para que realicen lo que queremos. Es el
proceso de motivar y ayudar a los demés a trabajar con entusiasmo para alcanzar los
propdsitos de la organizacion. Es también las personas que ayudan a un equipo o grupo a

identificar hacia donde se dirige y luego los motiva para logar sus metas.

Motivacidn: Es el proceso para estimular a los empleados para que se realicen su trabajo,
que los llevara a cumplir con la meta deseada. Motivar significa mover, conducir,

impulsar a la accion.

Toma de decisiones: Una decision es la eleccion de un curso de accion entre varias
alternativas. Una de las funciones mas valiosas del administrador es la toma de decisiones,
de ahi la importancia que en la fase de direccion e realice con eficiencia y eficacia para
que la empresa alcance sus objetivos. (pp.105-117)

2.2.4.4 Control

Luna, A. (2012) define el control como:

El control es una etapa primordial en la administracion, dado que, aungue una
empresa cuente con los planes efectivos, una estructura organizacional correcta y una
direccion eficiente, el directivo no podra verificar cual es la situacion real de la empresa
si no existe una mecénica que verifique e informe si los hechos van de acuerdo con los

objetivos.

Es el proceso que consiste en medir, valorar y evaluar la planeacién, organizacion,
direccion, con la finalidad de corregir y retroalimentar las variaciones para alcanzar lo

que pretende la empresa. (p.117)

Sanchez, M. (2014) define al control como:

Se puede definir como el proceso de vigilar que las actividades se estan
cumpliendo como fueron planificadas, corrigiendo cualquier desviacion significativa.
Todos los gerentes deben participar en la funcion del control, aun cuando sus unidades
estén desempefidndose como se proyecto, ya que pueden saber en realidad si sus unidades
funcionan como es debido hasta haber evaluado que actividad se han realizado y haber

comparado el desempefio con la norma deseada. Un sistema de control efectivo asegura
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que las actividades se terminen de manera que conduzcan a la consecucién de las metas

de la organizacién. (p.106)

Control contable

Cepeda, (1997) expresa que:

Los controles contables comprenden el plan de la organizacion y todos los
métodos y procedimientos cuya mision es salvaguardar los activos y la fiabilidad de los
registros financieros; y deben disefiarse de tal manera que brinde la seguridad razonable

de que:

1. Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones de la administracion
2. Las operaciones se registran debidamente para:
a) Facilitar la preparacion de los estados financieros de acuerdo con los
principios de contabilidad generalmente aceptados
b) Lograr salvaguardar los activos
c) Poner a disposicion informacion suficiente y oportuna para la toma de
decisiones.
3. El acceso a los activos fijos solo se permite de acuerdo con autorizaciones de la
administracion.
4. La existencia contable de los bienes se compare periédicamente con la existencia

fisica y se toma medidas oportunas en caso de presentarse diferencias.

Control administrativo

Los controles administrativos se relacionan con las normas y procedimientos
relativos a la eficacia operativa y a la adhesion a las politicas prescritas por la

administracion, estos controles solo influyen indirectamente en los registros contables.

En conclusion, el control es la actividad que tiene por objetivo verificar el
cumplimiento de los objetivos organizacionales con eficacia y eficiencia de las distintas
areas de una organizacion a través de diferentes métodos, normas y procedimientos que
aseguren el correcto registro de la informacion, y la fiabilidad de los registros financieros

que sirva de base para la toma de decisiones apropiados por sus autoridades. (pp.3-4)
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2.2.4.4.1 Importancia del control

Luna, A. (2012) expresa la importancia:

El control es importante porque detecta los vacios que se dan en la planeacion,

organizacion, integracion y direccion.

e Determina las medidas correctivas para corregir las desviaciones detectadas.

e Detecta las partes de la empresa en que se han generado los problemas.

e Cuenta con la capacidad para el andlisis de las variaciones y determinar las
soluciones més adecuadas.

e Sedesarrolla en las cosas, la persona, grupos y las actitudes y aptitudes.

e Proporciona informacion precisa y oportuna acerca de la situacion de la direccién
de los planes sirviendo como base para que en el futuro se mejore el procedimiento
de planeacion.

e Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

2.2.4.4.2 Etapas o ciclo de control
Los pasos necesarios para llevar a cabo una secuencia y llevar a cabo el control, son:

Establecimiento de estdndares. Toda empresa se fija metas relacionadas con calidad,
satisfaccion, innovacion y otras. Los estandares o unidades de medida representan el

estado de ejecucion correcto; de hecho, son planes definidos de la empresa.

Medicién de resultados. Trata la valoracion de la ejecucion y los resultados, aplicando

las unidades de medida, que deben de ser determinadas de acuerdo con los estandares.

Ya efectuada la medicion y obtenida la informacién, es necesario comparar los resultados
medios de relacion con los estandares preestablecidos, determinandose de esta forma las

desviaciones mismas que tienen que informarse con el reporte correspondiente.

Comparacion del desempefio con el estandar. En este paso del proceso de control es
comprar el desempefio con la norma, los administradores deben dirigir su atencion a la
excepcion, como la menciona el principio de control explicando anteriormente. Los
administradores deben dirigir su atencion a la excepcion, como lo menciona el principio

de control explicado anteriormente.
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Correccion. Tomar la decision correctiva es funcion de los ejecutivos. Antes de iniciarla
es importante reconocer si la desviacion es un sintoma o una causa. El establecimiento de
medidas correctivas de lugar a la retroalimentacion es aqui donde se encuentra la relacion

mas estrecha entre la planeacién y el control.

Retroalimentacion. La retroalimentacién es basica en el proceso de control, dado que a
través de esta informacidn obtenida se ajusta al sistema administrativo al transcurrir el
tiempo. De la calidad de la informacion, tendra como resultado el grado y oportunidad

con que se retroalimenta el sistema.

2.2.4.4.3 Tipo o enfoque del control
Existen tres tipos de control:

e Control preliminar. Este control que también se le conoce como previo, se
orienta hacia el futuro; su objetivo consiste en evitar problemas antes de que
surjan. Tiene antes de que principien las operaciones, e incluyen la creacion de
politicas, procedimientos y reglas disefiadas para asegurar que las actividades
planeadas serén ejecutas con propiedad.

e EI control concurrente o coincidente. Tiene lugar durante la fase de la
“actuacion” de ejecutar los planes e incluyen la direccion, vigilancia y
sincronizacién de las actividades segun ocurran.

e Control de retroalimentacion. Se enfoca sobre el uso de la informacién de los
resultados anteriores para corregir posibles desviaciones futuras del estandar

aceptable.

2.2.4.4.4 E| control como sistema

El estudio de los sistemas dinamicos logra un estado de equilibrio o estabilidad
aun con las condiciones cambiantes del medio ambiente, se denomina como cibernética.
Un sistema de control es aquel que sirve para mantener las caracteristicas de los productos
de un sistema de referencia dentro de un rango de tolerancia predeterminado. Es decir,
tenemos un sistema de referencia que queremos controlar, con proposito de que los

productos del mismo de ajusten a un patrén o norma establecida. (pp.117-123)
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2.2.4.5 Sistema de gestion
Acosta, A. (2016) se refiere a un sistema de gestion como:

Un conjunto de etapas unidas en un proceso continuo, que permite trabajar
ordenadamente una idea hasta lograr mejoras y su continuidad. Se establecen cuatro tapas
en este proceso, que hacen de este sistema, un proceso circular virtuoso, pues en la medida
que el ciclo se repita recurrente y recursivamente, se lograra en cada ciclo, obtener una

mejora.
Las etapas en las que se fundamenta un sistema de gestion son las siguientes:

Etapa de ideacion: El objetivo de esta etapa es trabajar en la idea que guiara los primeros

pasos del proceso de creacion que se logra con el sistema de gestion propuesto.

Etapa de planeacion o planificacion: La planificacion constituye una etapa fundamental
y el punto de partida de la accion directiva, ya que supone el establecimiento de sub-

objetivos y los cursos de accion para alcanzarlos.

En esta etapa, se definen las estrategias que se utilizan, la estructura organizacional que
se requiere, el personal gque se asigna, el tipo de tecnologia que se necesita, el tipo de

recursos que se utilizan y la clase de controles que se aplican en todo el proceso.

Etapa de implementacién o gestién: Es importante destacar que las decisiones y
acciones que se toman para llevar adelante un proposito, se sustentan en los mecanismos
o0 instrumentos administrativos como: estrategias, tacticas, procedimientos, presupuestos,

entre otros.

Etapa de control: EI control es una funcién administrativa, esencialmente reguladora,
que permite verificar o constatar si el elemento seleccionado estd cumpliendo sus
objetivos 0 alcanzado los resultados que se esperan. Es importante destacar que el
objetivo de esta etapa es la deteccion de errores, fallas o diferencias, en relacion a un
planteamiento inicial, para su correccion o prevencion. Por tanto, los controles deben
estar relacionado con los objetivos inicialmente definidos, deben permitir la medicién y
cuantificacion de los resultados, la deteccion de desviaciones y el establecimiento de

medidas correctivas y preventivas.
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2.2.5 Sistema de gestion para los activos fijos

Agudelo, A. (2013) con relacidn al sistema de gestion en la organizacion menciona que:

La implementacion de un sistema de gestion permite a las organizaciones el
andlisis sistematico de su entorno y de los requerimientos de sus partes interesadas, con
el fin de establecer objetivos y desarrollar la estructura organizacional, asi como los
documentos y los seguimientos necesarios para el logro de los dichos objetivos. En
algunas organizaciones, los activos fijos son factores claves para el logro de dichos
objetivos, para lo cual se requiere desarrollar una dindmica particular alrededor de la
administracion y el mantenimiento de estos activos, convirtiendo el ciclo de vida de los

activos productivos en un proceso relevante para la operacion. (p.46)

2.2.6 Importancia de una adecuada gestion de los activos fijos

Trelles & Aguiar (2015) menciona la importancia de la gestion de los activos fijos:

Los activos en las organizaciones son los bienes que se utilizan para la produccion
de un bien o servicio y se espera que estos tengan una subsistencia de mas de un periodo
contable por ello la importancia de que las empresas tengan la informacién veraz para
una correcta toma de decisiones de inversion en el futuro, para lograr una adecuada
gestion de los activos es indispensable evaluar las necesidades de la organizacion, las
politicas que cuenta la empresa y establecer mecanismos de control para corroborar la
existencia real de los activos fijos y cotejarla con informacién contable por ellos es
necesario documentar politicas y procedimientos para contar con informacién exacta de
los bienes que mantienen, detallando los datos principales por ejemplo: el cddigo,
descripcion, ubicacion fisica, estado del bien, vida util, valor, depreciacion, responsable

de su custodia, entre otros. (p.1)

2.2.7 Activo

Fierro, A. (2011) define al activo como:

Agrupa el conjunto de las cuentas que representan los bienes y derechos tangibles
e intangibles de propiedad del ente econdmico, que, en la medida de su utilizacion, son

fuente potencial de beneficios presentes o futuros. Comprende los siguientes grupos: el
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disponible, las inversiones, los deudores, los inventarios, la propiedad, planta y equipo,
los intangibles, los diferidos, los otros activos y las revalorizaciones. (p.148)

Fierro, A. & Fierro, F. (2015) expresa que:

Un activo es considerado como un recurso controlado por la entidad como
resultado de sucesos pasados y del cual espera obtener en el futuro beneficio econdémico,
en relacion con los pasivos estos son definidos como obligaciones presentes de la entidad
generadas a raiz de sucesos pasados, al vencimiento de las cuales espera desprenderse de

recursos que incorporen beneficios econémicos.

Los activos son todos los bienes o recursos de propiedad de la organizacion, con lo que
esta busca obtener beneficios a futuro y se pueden convertir en dinero u otros

equivalentes. (p.20-21)

2.2.8 Activos fijos

La Norma Internacional de Contabilidad NIC 16 (2005) considera que:

El inmovilizado material o también conocido como propiedad, planta y equipo son los

activos tangibles que:

e Posee una entidad para su uso en la produccion o suministro de bienes y servicios,
para arrendarlos a terceros o para propdsito administrativo.

e Se espera usar durante mas de un ejercicio.

2.2.9 Reconocimiento de los activos fijos

Un elemento de inmovilizado material o propiedad planta y equipo se reconocera como

un activo cuando:

e Sea probable que la entidad obtenga los beneficios econdémicos futuros derivados
del mismo; y

e El coste del activo para la entidad pueda ser valorado con fiabilidad. (p.3)
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2.2.10 Clasificacion de los activos fijos

Fierro, A (2011) menciona que:

Las propiedades, planta y equipo representan los activos tangibles adquiridos,
construidos, 0 en proceso de construccion, con la intencion de emplearlos en forma
permanente, para la produccion o suministro de otros bienes o servicios, para arrendarlo,
o0 para usarlos en la administracion del ente econdmico, que no estan destinados para la

venta en el curso normal de los negocios y cuya vida Gtil excede de un afio.

Las propiedades, planta y equipo deben registrarse al costo historico de cual
forman parte de los costos directos e indirectos causados hasta el momento en que el
activo se encuentre en condiciones de utilizacion o en condiciones de puesta en marcha o

enajenacion, tales como los de ingenieria, supervision impuestos, etc.

Terrenos: Son los predios urbanos. Llamados también como lotes de engorde,

disponibles para construir locales o bodegas para el desarrollo del objeto social.

Construcciones en curso: Son los bienes adquiridos o construidos por cuenta de la
empresa o por intermedio de la firma contratante destinados al desarrollo del objeto
social. El valor del terreno se registra por separado de la cuenta construcciones y

edificaciones.

Construcciones y edificaciones: Son los bienes adquiridos o construcciones por cuenta
de la empresa o por intermediario de la firma contratante destinados al desarrollo del
objeto social. El valor del terreno se registra por separado de la cuenta construcciones y

edificaciones.

Maquinaria y equipo: Esta compuesto por el costo de adquisicion y montaje de la

maquinaria y equipo para colocarlo en condiciones de uso en la produccion de la renta.
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Equipo de oficina: Registra el costo de adquisicion de los bienes logisticos para el buen

desemperio y desarrollo de la empresa.

Flota y equipo de transporte: Estd compuesta por el costo de las unidades de transporte
utilizados para el cumplimiento de sus funciones, tales como el transporte de personal
directivo, operativo, o en el desarrollo de la actividad de transporte de carga o de

pasajeros.

Intangibles: Los principales intangibles que manejan las empresas son: marcas, patentes,
concesiones y franquicias, derechos, licencias, siempre que hayan sido producto de un
proceso de compra o formacion, porque aquellos valores estimados se deben desmontar
de la contabilidad. (pp.161-163)

2.2.11 Depreciacion

Guevara, M. (2015) define a la depreciacién como:

Es la distribucion sistematica del importe depreciable de un activo a lo largo de su vida
atil, para ello existe estandarizado la vida Gtil y el porcentaje de depreciacién legal del

bien en nuestro pais.

Es decir, es la reduccidn sistematica o pérdida de valor de un activo, por su uso, caida en

desuso o por insolencia por los avances tecnoldgicos. (p.10)

Es la pérdida de valor, que sufren los activos fijos depreciables por el uso, desgaste fisico,

obsolescencia o deterior6 a que se exponen los bienes de larga duracién.

Definiciones relacionadas

e Costo de adquisicion: Es valor monetario que se paga por la adquisicion de un

activo fijo.

e Valor residual: Es el valor que se estima que tenga un activo fijo al final de su
vida util.
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e Valor en libros: Es el valor monetario que comprende el costo de adquisicion

menos las depreciaciones acumuladas.

e Vida util: Es el periodo de uso que se le puede dar a un activo fijo, existe ya

identificado una tabla con el niUmero de afios que servira el bien. (p.11)

Segun el reglamento del Servicio de Rentas Internas ya tiene determinado los afios y el

porcentaje de depreciacion para los activos fijos asi:

Tabla 1 Vida atil y depreciacion de los activos fijos

Activos fijos Vida util % de depreciacion
Edificios 20 afios 5%
Vehiculos 5 afios 20%
Equipos de computacion y 3 afios 33%

tecnologia de informacién

Maquinaria y equipos 10 afios 10%
Muebles de oficina vy 10 afios 10%
enseres

Muebles de oficina 10 afios 10%

Fuente: Ley Organica de Régimen Tributario Interno
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

2.2.12 Método de depreciacion

e Método legal
e Meétodo de linea recta

e Método de suma de digitos.

Para el calculo de las depreciaciones de los activos fijos que posee la institucion se

utilizara el método de linea recta, siendo su férmula asi:

D p = Valor adquisicion — Valor residual
Vida Util
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2.2.13 Revaluaciones

Fierro, A. & Fierro F. (2015) explican la revaluacion como:

La revaluacion de los activos fijos esta propuesta para las grandes empresas, que se

detallan en la NIIF 16.10, como incremento en el importe en libros contra la cuenta de

superdvit por revaluacion, dentro del patrimonio neto.

Existen 2 tipos de revaluaciones y estas son las siguientes:

Avaluos técnicos: Los avallos técnicos son realizados por personal especializado en la

materia y deberan cumplir los requisitos indicados a continuacion:

Avaluo: el avalud debe prepararse de manera neutral y por escrito, de acuerdo con las

siguientes reglas:

Presentard su monto discriminado por unidades o por grupos homogeéneos,
Tratard de manera coherente los bienes de una misma clase y caracteristicas.
Tendrd en cuenta los criterios utilizados por el ente econémico para registrar
adiciones, mejoras y reparaciones.

Indicara la vida util remanente que se espera tenga el activo en condiciones
normales de operacion.

Segregara los bienes muebles reputados como bienes inmuebles, mostrando su

valor por separado.

Avaluos fiscales: Los avaluos desde el punto de vista fiscales tienen variado origen:

Reformas tributarias que decretan amnistias o saneamientos fiscales, que permitan
actualizar el valor de los bienes en los libros de contabilidad a precios de mercado,
declarar bienes omitidos sin que preste mérito para que la administracion de
impuestos proceda a investigar.

Normas catastrales, que actualicen sistematicamente y oficialmente el valor de los
predios urbanos y rurales en un porcentaje anual.

Norma del ministerio de agricultura que permitan anualmente actualizar los

precios de los diferentes animales al 31 de diciembre de cada afio. (pp.345-349)
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2.2.14 Revalorizacion técnica

Navarra, D. (2015) menciona a la revalorizacion como:

La revalorizacion de un activo fijo, es un procedimiento técnico que se reconoce
en la contabilidad y es realizado por personal profesional, y calificado, se trata de la
asignacion de un nuevo valor monetario y afios Util a bienes que, segin su estado de
conservacion, y las depreciaciones acumuladas se pueden valorar, para contabilidad es

volver a valuar un bien existente a un valor presente o0 a un valor razonable.

Todos los activos fijos que satisfacen las necesidades de la institucion son objeto
de revalorizacion, excepto los bienes fungibles. Los activos fijos se pueden revalorizar en
cualquier momento dependiendo de su estado de conservacion o generalmente cuando ya

han cumplido con su vida Util y todavia sirven para la institucion.

Causas para revalorar un activo fijo

e Cumplieron con su vida util

e Su estado de conservacion sea bueno y se puedan seguir utilizando en la
institucién

e Para actualizar valores historicos.

e Para cumplir con normas y disposiciones legales pertinentes.
Objetivos de la revalorizacion
e Dar un nuevo valor al activo fijo: No debe ser igual y no mayor a los valores
del mercado

e Dar nueva vida util al activo fijo: No deber ser igual a los afios de vida (til
estimados. (p.28-33)
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Personas que interacttan en la revalorizacion de un activo fijo

llustracion 7 Personas que interactdan en revaluacién

+ La contratacion Técnico p
de personal * Registro
calificado y contable y

» Desarrollo del

la trabajo dtecnlco Patrimonio  de
revalorizacion para dar un la institucion

infome final
Administracion \—‘ Contabilidad

profesional para afectacion  al

Fuente: Navarro, D (2015)
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

Modelo de revalorizacion

Segin la Norma Internacional de Contabilidad (NIC 16) el modelo de
revalorizacion sefiala que los activos fijos se contabilizaran por su valor revalorizado que
es su valor razonable, en el momento de la revalorizacién, menos la depreciacion
acumulada y el importe acumulada de las pérdidas de deterioro de valor que haya sufrido

el bien

2.2.15 Control interno

Mantilla, S. (2013) manifiesta que:

El control interno comprende el plan de la organizacién y todos los métodos y
medidas coordinadas que se adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos,
verificar la exactitud y la confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia

operacional y fomentar la adherencia a las politicas prescritas (p.18)
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La norma internacional de Auditoria 315 define al control interno como:

Proceso disefiado e implementado por una entidad con el fin de brindar seguridad
razonable sobre el logro de objetivos y metas de la entidad en la confiabilidad de la
informacion financiera, efectividad y eficiencia de las operaciones y cumplimiento con
las leyes y regulaciones aplicables. El control interno se disefia de acuerdo a la entidad,
brinda seguridad razonable mas no absoluta, debido que puede existir limitaciones que

afectan el control. (p.2)

2.2.16 Objetivos del control interno

Estupifian, R. (2015) menciona acerca del control interno lo siguiente:

El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguran que los activos estan debidamente protegidos, que los
registros contables son fidedignos y que la actividad de le entidad se desarrolla

eficazmente segun las directrices marcadas por la administracion.
De acuerdo a lo anterior, los objetivos basicos son:

e Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.
e Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y

administrativos.
e Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados. (p.19)

Métodos para evaluar el sistema de control interno

Existen tres métodos de sistema de control de activos por medio de:

e Cuestionarios
¢ Narrativo o descriptivo

e Grafico o diagramas de flujos
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a) Cuestionarios

Este método consiste en disefiar cuestionarios en base a preguntas que deben ser
contestadas por los funcionarios y personal responsable de distintas areas de la empresa
bajo examen, las preguntad deben ser formuladas de tal forma que la respuesta afirmativa
indique un punto de vista optimo en el sistema de control interno y una respuesta negativa
indigue una debilidad o un aspecto no muy confiable. Algunas preguntas probablemente
no resulten aplicables; en ese caso se utilizan las letras no aplica (N/O). En otros casos,

la pregunta amerita un anélisis mas detallado; en este caso; se cumple la informacion.
b) Meétodo de narrativo o descriptivo

Es la descripcion detallada de los procedimientos mas importantes y las
caracteristicas del sistema de control interno para las distintas areas clasificadas por
actividades, departamentos, funcionarios y empleados, mencionando los registros y

formularios que intervienen en el sistema.
c) Meétodo grafico o de diagrama de flujo

Este método consiste en describir objetivamente la estructura organica de las areas
a estudiar, asi como los procedimientos a través de sus distintos departamentos y
actividades. En la descripcion de los procedimientos, el que recopila la informacion
utiliza simbolos convencionales y explicaciones que den una idea completa de los

procedimientos de la empresa.

Este método es un complemento muy util porque la representacion basica de los
circuitos y ciclos administrativos de la empresa pueden ser utilizados por varios afos; en
el caso de exdmenes recurrentes, y localizar muy rapidamente rutinas susceptibles de

mejoramientos logrando na mayor eficiencia administrativa. (pp. 165-167)

2.2.17 IDEA A DEFENDER

El disefio de un sistema de gestion para los activos fijos de la Unidad Educativa
Fiscomisional” San Felipe Neri: del Cantén Riobamba, provincia de Chimborazo,
contribuird a mejorar los procesos internos administrativos para optimizar los recursos de

la institucion.
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CAPITULO I1l: MARCO METODOLOGICO

3.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion, se utilizd los siguientes métodos
de investigacion que contribuyen a encontrar posibles soluciones a los inconvenientes

detectados en la institucion sujeto de estudio.

3.1.1 Método inductivo

Este método de investigacion permitid identificar los principales procesos internos que se
realizan en la Unidad Educativa Fiscomisional “San Felipe Neri” sobre el manejo y
control de los activos fijos, lo cual ayudara a encontrar la mejor solucion para la 6ptima

gestion de los activos.

3.1.2 Método deductivo

Este método de investigacidn permiti6 conocer la situacion real en la que se encuentra la
Unidad Educativa Fiscomisional “San Felipe Neri”, estableciendo las diferentes
actividades que se realizan dentro de esta institucion, para obtener informacién de manera
general y realizar conclusiones apropiadas de los procesos internos que se llevan a cabo

para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

3.2 TECNICAS

3.2.1 La Observacion

Para la aplicacion de esta técnica se visitd la institucion Educativa para observar de
manera directa como se realizan las actividades diarias de las personas o areas de interés
gue son sujetas de estudio, obteniendo informacion de como se desarrollan las actividades

internas e identificando las falencias o problemas que se generan en la institucion.
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3.2.2 La Encuesta

La encuesta es una herramienta de recoleccion de datos o informacion, que se aplico al
personal administrativo y al personal que esta directamente relacionado como son los
docentes encargado o designado como tutor(res) de la institucion y que fueron
seleccionados para a través de varias respuestas obtener informacion y contribuyan al

desarrollo de la presente investigacion.

3.2.3 La Entrevista

La entrevista es una técnica de comunicacion oral y de contacto directo con las personas
entrevistadas, con la ayuda de esta técnica se pudo obtener informacién de los directivos
0 personal a cargo de los principales unidades o departamentos que conforman la
institucion sobre el funcionamiento y los procesos internos que se llevan a cabo en la
institucion de manera que facilita comprender la situacién en la que se encuentra la

institucion y que contribuya al desarrollo de la propuesta de la presente investigacion.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacion

La poblacién es el conjunto de individuos o elementos a quienes se refiere la
investigacion, se refiere a todos los miembros que conforma la Unidad Educativa
Fiscomisional San Felipe Neri, que poseen caracteristicas comunes y de las cuales se

estudiaran para recolectar informacion para el desarrollo de la investigacion.

3.3.2 Muestra

La muestra es una parte seleccionada de toda la poblacion a quienes realizamos algan tipo
de estudio o aplicacion de alguna técnica de investigacién a fin de recolectar datos e

informacidn que nos aporta a la realizacién del trabajo de investigacion.

A continuacion, se enlista el personal que forman parte de la U.E.S.F.N.
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Tabla 2 Nomina de empleados de la U.E.S.F.N

NOMINA DE EMPLEADOS N° DE FUNCIONARIOS
Administrativos- Financieros 30
Docentes 78
Bienestar Estudiantil 7
Pastoral 7
Anexo Tunshi 3
TOTAL 125

Fuente: Nomina de empleados U.E.S.F.N
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiga

3.3.4 Formula para calcular la muestra

Se aplicara la férmula para determinar la muestra a quienes se aplicara la encuesta

planificada para ello se plantea la siguiente formula de muestra finita siendo asi:

n: tamafio de la muestra
N: poblacion

Z: nivel de confianza

p: probabilidad de éxito
g: probabilidad de fracaso

e: error muestral

Formula:

___ Z’pagN
e2(N-1)+Z%pq

Para la aplicacion de la encuesta se tomd de cada area existente en la institucion un

numero de encuestas a realizar al personal que se encuentra directamente relacionado con
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el manejo, control, custodio de los activos fijos, que en total sumaran el tamafio de la

muestra que sera de 95 encuestas.

3.4 RESULTADOS

1. ¢ Existe un manual de politicas definidas para la gestion y el control de los activos fijos?

Tabla 3 Manual de Politicas

OPCION CANTIDAD | PORCENTAJE
Sl 45 47%
NO 50 53%
TOTAL 95 100%

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

llustracion 8 Manual de politicas

Manual de politicas

=S| = NO

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

INTERPRETACION

El 53% de las personas encuestadas respondieron gque no existe un manual definido que
describa como se debe desarrollar la gestion para los activos fijos que posee la institucion,

y el 47% respondié que si existe, pero no se encuentra completo.
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2. ¢Existe un manual de procedimientos que describa lo relacionado con la autorizacion,

registro, control y responsabilidad de los activos fijos?

Tabla 4 Manual de Procedimientos

OPCION CANTIDAD | PORCENTAIJE
Sl 20 21%
NO 75 79%
TOTAL 95 100%

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

lustracion 9 Manual de procedimientos

Manual de Procedimientos

=S| = NO

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

INTERPRETACION

El 79% de los encuestados respondieron que en la institucion no existe un manual de
procedimientos que describa lo relacionado con la autorizacion, registro, control y
responsabilidad de los activos fijos, y el 21% responde que si existe pero que no se ha

socializado en la institucion.
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3. ¢Existe un programa o plan de inversion de acuerdo al presupuesto para la adquisicion

de los activos fijos?

Tabla 5 Plan de Inversion

OPCION CANTIDAD | PORCENTAJE
Sl 90 95%
NO 5 5%
TOTAL 95 100%

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiga

lustracién 10 Grafico Plan de Inversion

Plan de Inversion

=S| =NO

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

INTERPRETACION

El 95% de los encuestados respondieron que si existen definidos las proyecciones de los
planes y programas con referente a las inversiones que se van a realizar durante cada afio
lectivo y que ademas es exigencia del Ministerio de Educacion la presentacion de los

mismos Yy el 2% respondid que no tienen conocimiento de que exista estos planes.
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5.

¢Existen procedimientos y politicas para la adquisicion, baja y venta de los activos

fijos que posee la institucion?

Tabla 6 Plan de Inversion

OPCION CANTIDAD PORCENTAJE
Sl 27 28%
NO 68 72%
TOTAL 95 100%

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

llustracion 11 Plan de Inversion

Manual para adquisicion, baja y venta de
activos fijos

=S| = NO

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

INTERPRETACION

EL 72% de los encuestados respondieron que no existe procedimientos y politicas
descritas para la adquisicion, bajo y venta de los activos fijos y el 28% responde

que, si existe, pero no para todos los items antes descrito.
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5. ¢Se realiza un inventario fisico por lo menos una vez al afio de todos los activos

fijos que posee la institucion?

Tabla 7 Inventario fisico

OPCION CANTIDAD PORCENTAJE
Sl 85 89%
NO 10 11%
TOTAL 95 100%

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

lustracién 12 Inventario Fisico

Inventario Fisico

u S| = NO

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

INTERPRETACION

El 89% de los encuestados respondieron que, si se realiza un inventario fisico de los
activos fijos por los menos una vez al afio, y el 11% respondid que no se realiza un
inventario fisico de todos los activos que posee la institucion para constatar su existencia

y estado de los bienes lo que provoca que se extravien y no haya responsables.
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6. ¢Se encuentran codificados o etiquetados debidamente todos los activos fijos?

Tabla 8 Codificacion y etiquetado de los bienes

OPCION CANTIDAD PORCENTAJE
Sl 25 26%
NO 70 74%
TOTAL 95 100%

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

llustracion 13 Codificado y etiquetado de los bienes

Codificado y etiquetado de los bienes

=S| = NO

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

INTERPRETACION
El 74% de los encuestados respondieron que no se encuentran etiquetado los

activos fijos que posee la institucion, y el 25% restante respondié que se

encuentran etiquetados, pero estos no son actuales sino de otros afios.
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7.

¢ Existe un custodio o responsable del area que controla todos los activos fijos que

posee la institucion?

Tabla 9 Custodio de activos fijos

OPCION CANTIDAD PORCENTAIJE
Sl 51 54%
NO 44 46%
TOTAL 95 100%

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

llustracion 14 Custodio de activos fijos

Custodio de activos fijos

=S| = NO

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

INTERPRETACION
El 54% de los encuestados respondieron que, si existen responsables que de

manera general custodian los activos fijos, mientras que el 46% respondi6 que no

existe un solo encargado de todos los activos fijos que posee la institucion.
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8.

¢Existe niveles de autorizacion establecidos por la administracion para la

adquisicion de activos fijos?

Tabla 10 Autoridad para compra de activos fijos

OPCION CANTIDAD PORCENTAJE
Sl 89 94%
NO 6 6%
TOTAL 95 100%

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

llustracion 15 Autoridad para la compra de activos fijos

Autoridad para compra de activos fijos

=S| =NO

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

INTERPRETACION

El 94% de los encuestados respondieron que, si conocen los niveles de autoridad
que se deben aprobar para cualquier movimiento que se realice con los activos
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fijos, mientras que el 6% respondié que no tienen en claro la autoridad que
aprueba los movimientos de cualquier activo que posee la institucion.

9. ¢Conoce usted el proceso de adquisicion de los activos fijos?

Tabla 11 Proceso de Adquisicion

OPCION CANTIDAD PORCENTAJE
Sl 41 43%
NO 54 S57%
TOTAL 95 100%

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

llustracion 16 Proceso de Adquisicion

Proceso de Adquisicion

=S| = NO

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

INTERPRETACION

El 57% de los encuestados respondieron que no conoce de manera claro como se lleva a
cabo el proceso de para la adquisicion de los activos fijos, mientras que el 43% no conoce

cémo se lleva acabo los procesos internos para solicitar la adquisicion de los activos fijos
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10. ¢Usted firma una acta-entrega recepcion de los bienes que se le entrega como

custodio durante el afio lectivo en que usted respondera por ellos?

Tabla 12 Acta entrega-recepcion

OPCION CANTIDAD PORCENTAJE
Si 93 98%
NO 2 2%
TOTAL 95 100%

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

llustracion 17 Acta entrega-recepcion

Acta entrega-recepcion

2%

|

=S| = NO

Fuente: Unidad Educativa “San Felipe Neri”
Elaborado por: La autora

INTERPRETACION

El 98% de los encuestados respondieron que firma un acta entrega- recepcion de los
bienes que se le entregan para su uso durante el afio lectivo que es asignado como custodio
de ellos, mientras que el 2% no afirmado actas sobre los bienes que se le entregaron.
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3.5 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

Luego de realizado y analizado la informacion obtenida por medio de las encuestas y de
la observacion que se obtuvo de la institucion, se identificd varias debilidades
importantes, por lo que se afirma la necesidad del disefio de un sistema de gestion para
los activos fijos que son de propiedad de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Felipe
Neri”., que proporcione una guia para las principales actividades que se relacionan a los
procesos de gestion de los bienes de larga duracion, asi por medio de las politicas y
procedimientos se formara una guia para que todo el personal que tiene relacién o no
cumpla con dichos procesos, y que ademas contribuya a mejorar la gestién administrativa,

para la optimizacién de recursos y la toma de decisiones oportunas.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO

Disefio de un sistema de gestion para los activos fijos de la Unidad Educativa

Fiscomisional San Felipe Neri, del Canton Riobamba, Provincia de Chimborazo.

4.1.1 Antecedentes histéricos

En el afio 1832 se funda definitivamente el plantel educativo, como “Colegio
Nacional de San Felipe Neri”. En el afio 2000, la institucion se transforma en una Unidad
Educativa segun el acuerdo N° 931, del Ministerio de Educacion, siendo una institucion
de caracter Fiscomisional, sin fines de lucro, cuya actividad principal es brindar servicios
educativos regulares, su mision es evangelizar educando a las familias ecuatorianas, para
formar lideres ignacianos con excelencia integral al servicio de los demés y

comprometidos con el momento histdrico de nuestra Patria.

4.2 GENERALIDADES

4.2.1 Declaracion de calidad

En la UESFN la calidad educativa se concibe como el proceso continuo de desarrollo del
potencial humano de sus miembros, en el compromiso integral de servicio a la sociedad
desde la Fe Cristiana y la Justicia que la misma Fe lo exige. A través de una oferta
educativa que propicie un ambiente de respeto entre los actores de la comunidad, fomente
los valores humanos e institucionales en todas sus dimensiones, promueve la auto
preparacion y ofrezcan formacion integral mediante metodologias innovadoras en el
proceso de ensefianza aprendizaje, impulse la comunicacidn asertiva, genere un ambiente
organizacional con calidez y motivacion que nos posibilite ser eficaces, eficientes y
efectivos en nuestra tarea de educadores al servicio de las familias en la mision formativa

de sus hijos.
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4.2.2. Mision

Somos una institucion educativa catélica inspirada por la espiritualidad de San Ignacio
de Loyola, fundamentada en el Paradigma Pedagdgico Ignaciano, el acompafiamiento
personal y la mejora continua. Ofrecemos un servicio educativo desde la promocion de
valores y el desarrollo de la persona humana en todas sus dimensiones para formar

hombres y mujeres al servicio de los demaés.

4.2.3 Vision

La U.E. San Felipe Neri continuara siendo una institucion educativa de excelencia con
educadores ignacianos éticos, cualicalificados y comprometidos en la formacién de
personas intelectualmente competentes, criticas y reflexivas, capaces de asumir un
compromiso cristiano en su opciéon de vida, contando con el apoyo de familias

identificadas con la propuesta educativa de la Compafiia de Jesus.

4.2.4 Valores Institucionales

e Amor: en un mundo egoista e indiferente

e Justicia: frente a tantas formas de injusticia y violencia

e Paz: en oposicion a la violencia

e Honestidad: frente a la a la corrupcion

e Solidaridad y vision comunitaria: en oposicién al individualismo competitivo
e Sobriedad: en oposicion a una sociedad basada en el consumismo

e Colaboracién y emprendimiento creativo: frente a un sistema regido por el

mercado
e Contemplacién y gratitud: en oposicion al pragmatismo y utilitarismo
e Responsabilidad: frente a la falta de compromiso

e Excelencia: en la busqueda del mejoramiento continuo (Magis Ignaciano)
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4.2.5 Ubicacioén geografica

lustracién 18 Ubicacion institucional
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Unidad Educativa
"San Felipe Neri”
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o

Fuente: Google Maps
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

Pais Ecuador

Provincia Chimborazo

Canton: Riobamba

Direccion: Juan de Velasco y José Veloz
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4.2.6 Organigrama

llustracion 19 Organigrama estructural
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FELIPE NERI
RECTORADO
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DE TALENTO  ——1 " pecTORADO
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[ | |
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| BASICAY | |— Y . DECE FINANCIERO CONTABILIDAD URAY
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ACADEMICA | || OMEDICOY ASISTENTE
PROYECTOFAZ I 5pONTOLOGIC CONTABLE
o (6] B B
‘COORDINACION
| | DE
COMPORTAMIE RETIROS
NTO ESPIRITULES TUTORES

Fuente: Unidad Educativa San Felipe Neri

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

56



4.3 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

4.3.1 Introduccién

La gestion o administracion de los bienes que posee una institucion es considerada como
una parte trascendental dentro de las organizaciones ya que mediante los departamento o
unidades se controlan los bienes que sirven de apoyo para la consecuciéon de los objetivos
institucionales, ademas de la optimizacion eficiente de los recursos, el control adecuado
de los bienes que va desde la adquisicion hasta la baja de los bienes, asi como niveles de
responsabilidad en cuanto a sus custodios, procedimientos y politicas para cada proceso
relacionado con la gestion de los activos fijos que le pertenecen a la Unidad Educativa

Fiscomisional San Felipe Neri.

Por esto es de gran relevancia referir un documento que sirva de soporte para regular las
actividades que apoyen el manejo eficaz, eficiente y consiente de los recursos que

mantiene la institucion.

Por ello el presente documento recopila todos aquellos procedimientos, que se toman en
cuenta en las leyes y reglamentos vigentes del pais, ademéas se sugerird politicas,
procedimientos, formatos debidamente detallados que servirdn como un instrumento y

guia para la administracién de los activos fijos.

4.3.2 Antecedentes de la propuesta

El disefio de un sistema de gestion para los activos fijos de la Unidad Educativa
Fiscomisional San Felipe Neri, tiene como finalidad contribuir al desarrollo y gestion
correcta de los procesos internos que se relacionan con el manejo y control adecuado de
los activos fijos, ya que al no poseer la institucion una guia para la gestion y control de
los activos, provoca que estos no se controlen y haya una perdida innecesaria de los

recursos.
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4.3.3 Objetivos

4.3.3.1 Objetivo general

Proporcionar al personal de la Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri, un
sistema de gestion mediante politicas, procedimientos, normas que contribuya a una

eficiente gestion y control de los Activos Fijos que posee la institucion.

4.3.3.2 Objetivos especificos

e Proveer una guia que apoye al control, registro, ubicacién de los bienes en los
diferentes procesos internos desde la adquisicion hasta la baja, que permita de

forma oportuna y veraz obtener informacion para la toma de decisiones.

e Determinar procedimientos y politicas para los procesos mas importantes de la

administracion o gestion de los bienes de larga duracion.

e Establecer formatos basicos acorde a las necesidades de la Unidad Educativa

Fiscomisional “San Felipe Neri” para apoyar al control interno de la institucion.

4.3.4 Alcance

Se propone que el presente documento se aplique de forma obligatoria para los
responsables de la administracion de los bienes de la Unidad Educativa Fiscomisional

San Felipe Neri para el adecuado manejo de los bienes de la institucion.

58



4.3.5 Marco juridico

e Constitucion del Ecuador
e Leyde Educacion

e Ley de Régimen Tributario Interno

e Ley del Instituto Ecuatoriano de seguridad Social

¢ Normas internacionales de Contabilidad (NIC)

e Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF)

4.3.6 Funcionarios relacionados a la administracion de los activos fijos

Para la elaboracion del siguiente organigrama estructural se tomo en cuenta solo el

personal que esta directamente relacionado con la administracién y manejo de los activos

fijos.

llustracion 20 Relacién directa con los activos fijos

Coordinacion de
Talento Humano

Direccion
Financiera

Rector

Contabilidad

Asistente Contable

Infraestrutura y
recursos

Coordinacion de
Mantenimiento

Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga
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4.3.7 Responsabilidades

La responsabilidad de los bienes de propiedad de la institucidn son todos los empleados
de esta, que de alguna manera hacen uso para el cumplimiento de sus funciones, aquellos
que son designados como custodios previo documentos que respalden su nombramiento

y responsables del mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes de larga duracion.

En cada direccion o departamento se debe mantener los documentos que acrediten la
responsabilidad o custodia que asigna los bienes que son entregados para el uso y

cumplimiento de sus funciones.

4.3.8 Las personas responsables

El presente documento deber ser admitido para todas las personas que laboran y hacen
uso de los bienes de la institucion sin ninguna excepcion, incluyendo alumnos que tendran

como obligacion la custodia, uso y control de los bienes de la institucion.

Para aplicacion de este documento, las personas responsables de la gestion o

administracion, el registro, el control, cuidado y uso de los bienes seran:

Méaxima autoridad: Es el responsable de aprobar las diferentes politicas y
procedimientos internos, ademas autorizar todo lo relacionado con la administracion de

los activos fijos.

Administrador o administradora de los bienes: Es el responsable administrativo de

llevar el registro, control, recepcidn, distribucion, custodia y baja de los activos fijos

Usuario final o custodio responsable: Es el responsable del uso, cuidado, conservacion
y custodia de los activos fijos que le han sido asignados, sea estos empleado o empleada
publico o privado que, por contratos, convenios u otros estén prestando servicio a la

institucion.
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Contador: Es la o el profesional responsable del manejo y registro contable de los bienes

de larga duracién.

4.3.9 Responsabilidades especificas por departamento

Méxima autoridad

a)

d)

Aprobar las politicas y procedimientos para la gestion y manejo de los activos
fijos.

Aprobar requerimientos internos relacionado con los activos fijos.

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos descritos para el manejo
y uso de los activos fijos

Dar cumplimiento a la correcta implantacion del sistema de gestion para los
activos fijos.

Tomar decisiones oportunas para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Tomar decisiones preventivas y correctivas para asegurar el mantenimiento de los

activos fijos.

Jefes departamentales

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos descritos.

Designar responsables para los bienes que son asignados en su area.

Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Solicitar de manera apropiada la necesidad justificado de adquirir bienes que se
requieran para el cumplimiento de sus funciones.

Manifestar cualquier novedad a la administracion en la brevedad posible.
Solicitar el mantenimiento periédico de los bienes para cumplir con las

actividades encomendadas.
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Asistentes

a)

b)

d)

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos para la gestion de los
activos fijos

Dar apoyo cuando lo requieran cualquier otra area de la institucion.

Velar por el buen uso y conservacién de los bienes a su cargo.

Elaborar cualquier tipo de documento para asegurar la gestién adecuada de los
activos fijos.

Presentar informes periddicos sobre la gestion de activos fijos.

4.3.10 Requisitos para gque sean reconocidos como activos fijos

Segun la Norma Internacional de Contabilidad (NIC 16). Para que los activos fijos sean

reconocidos como tales existen parametros establecidos que se detallan a continuacion:

Ser propiedad de la institucion

La vida util estimada sea mayor a un afio

Estar designado para actividades administrativas o productivas

Que generen beneficios econdmicos futuros derivados de los mismos
Que el costo del bien pueda ser valorado con fiabilidad, y

El valor del activo fijo es relativamente significativo.

62



4.4.11 Disefio del sistema de gestion para los activos fijos

4.4.11.1 Politicas generales

¢ Solo la méaxima autoridad sera la que autorice la adquisicion, baja, donacion de

los activos fijos que sean de propiedad de la institucion.

e Las compras o adquisiciones de activos fijos, se debera realizar al menos 3

cotizaciones.

e Todas las compras o adquisiciones de activos fijos se realizaran de acuerdo al

presupuesto aprobado por la institucion.

e Se registrara en una hoja digital o en un sistema todas las caracteristicas que
identifican al bien, ademas de otra informacion como ubicacién, estado del bien,

nombre del responsable, etc.

e Con los resultados de la constatacion fisica realizada, de existir bienes obsoletos
e inservibles o bienes sin uso, se debera comunicar a la maxima autoridad de la
institucion para que autorice y disponga realizar cualquier proceso ya sea
donacion, baja, tomando en cuenta la naturaleza del bien por cuanto algunos
requeriran un informe técnico para realizar dar de baja el bien por cualquier

proceso descrito mas adelante.

e Se realizard una constatacion fisica de los activos fijos que posee la institucion

por lo menos una vez en el afio lectivo escolar.

e La constatacion fisica de los bienes se debera realizar por cada bien y con la

presencia del custodio de los bines que estén a su cargo.

e Para los diferentes procesos inherentes a la gestion de los activos fijos se debera

utilizar los formatos establecidos mas adelante detallados.
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Se entregara al responsable, custodio o usuario final los bienes que estaran a su
custodia durante el afio lectivo para el desenvolvimiento normal de sus

actividades, mediante un acta entrega recepcion los bienes.

Los bienes entregados a los custodios seran solo Unicamente para el uso dentro de
la institucion mas no para uso personal o diferente al objeto para el cual han sido

asignados.

Todos los bienes deben estar debidamente codificados y etiquetados en un lugar

visible para que los bienes pueden ser controlados en cualquier momento.

Los bienes que tengan un costo de adquisicion elevado deben ser asegurados es
decir debe ser contratado una p6liza de seguros que proteja los bienes de cualquier

tipo de siniestro.

Las depreciaciones se deberdn tomar en cuenta las disposiciones legales
pertinentes para cada tipo de activo fijo, asignando cuando el departamento
financiero considere pertinente del 10 al 20% de valor residual o desecho para el
calculo de las depreciaciones.

Para la realizacion de las revalorizaciones se deberé contratar a un especialista
profesional legalmente reconocido para realizar los avallos, tasaciones segun
corresponda a cada tipo de bien, quien dictara el valor actual o revalorizado de los

costos de los bienes examinados.
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4.4.12 Sistema de gestion para activos fijos

llustracion 21 Estructura del sistema de gestion

Precedimientos y politicas para
adquisiciones

ADQUISICIONES DE ACTIVOS FIJOS

Formas para adquisiciones

¢

Registro Contable

Codificacidn de los activos fijos

REGISTRO Y CONTROL

&

Procedimiento para codificacion de activos fijos

Procedimientos y politicas para la constatacion
fisica de los activos fijos

¢

Formas para constatacion de activos fijos

Procedimiento y politicas para
la Baja de activos fijos por
venta directa

BAJA DE ACTIVOS FIJOS

Formas para baja de los activos
fijos

¢

Registro contable

Procedimeinto y politicas para
la Baja de activos fijos por
obsolescencia y deterioro.

Formas para baja de activos
fijos por obsolescencia y
deterioro.

G

Registro contable

Procedimientos y politicas para
baja de activos fijos por
donacion

Formas para baja de activos
fijos por donacién

¢

Registro contable

Procedimientos y politicas para
baja de activos fijos por hurto o
extravio

Formas para baja de activos
fijos por hurto o extravio.

Registro contable

Procedimientos y politicas para
baja de activos fijos por caso
fortuito o fuerza mayor

Formas para baja de activos
fijos por caso fortuito o fuerza
mayor

Registro contable

TRASPASO, ENTREGA O CAMBIO DE CUSTODIOS

Procedimientos y politicas para traspaso o cambio de custodio

&

DEPRECIACIONES

Procedimientos y politicas para depreciaciones

A 4

Registro contable

REVALORIZACION

Procedimientos y politicas para revalorizacion

Registro contable

Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga
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4.4.13 Adquisicion de activos fijos

4.4.13.1 Procedimientos y politicas para adquisiciones de activos fijos

Descripcion: La adquisicion o compra de activos fijos es un proceso importante por
cuanto es necesario adquirir los bienes que la institucion requiera para el normal
desarrollo de sus actividades. Por cuanto es necesario que las maximas autoridades

autoricen la compra de los dichos bienes.

Objetivo: Establecer los procedimientos que sirvan de guia para la correcta adquisicién

de los activos fijos.

Politicas:

e La maxima autoridad de la institucion y del departamento financiero deberan
autorizar y justificar debidamente la compray el fin al cual se destinara dicho bien

adquirido.

e Se debe realizar al menos 3 cotizacion cuando el costo de adquisicion de un bien
sea mayor a $500 con diferentes proveedores.

e Seregistrara a la contabilidad con los documentos que sustentan a su adquisicion,

para su debido respaldo y para el debido control de los bienes.

e Se asignara mediante un acta escrita entrega-recepcién los bienes que vayan a
estar en custodia de los docentes 0 empleados para el desempefio de sus funciones

durante el afio lectivo.

e Todos los bienes deben ser codificados y etiquetados para el control permanente
de estos.
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e Sedeben utilizar los formatos apropiados para la requisicion, pedido o adquisicion

de activos fijo.

e Luego de codificado se deberd abrir un kardex o una hoja de control por cada
grupo de activo fijos para mantener el control de las entradas, salidas,

mantenimiento de los bienes que mantiene en la institucion.

Procedimientos:

e Se crea la necesidad de adquirir un activo fijo que es solicitado por el jefe de
cualquier departamento de la institucion mediante la hoja de requisicion, el
departamento financiero recibe y comunica la solicitud a la méxima autoridad en

este caso el Rector es quien aprueba o no la adquisicion del bien.

e Ladirectora financierasolicita las cotizaciones a sus proveedores, y envia al rector

para que analice y escoja la opcion méas adecuada.

e Después de que el Rector selecciona la opcion, envia a la direccion financiera para
que la directora financiera, si existe presupuesto inicie con el proceso de compra
con el proveedor seleccionado, si no existe notifica al departamento solicitante y

archiva la forma.

e El departamento financiero realiza el pedido al proveedor seleccionado.

e El departamento financiero recibe y revisa que correspondan las especificaciones
técnicas de lo solicitado con lo entregado para recibir totalmente el bien y emitir
a contabilidad la orden de pago.

e La contadora recibe la factura y realiza el pago, realiza el registro contable

respectivo con la documentacion respectiva como respaldo.
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La asistente contable recibe los documentos para que realice la codificacion el
bien, registre el ingreso a la base de datos y se abre un kardex para el activo fijo
en caso de no existir para el control de los bienes, redacta el acta entrega-
recepcion, y entregue al departamento solicitante el bien requerido, el

departamento recibe documentos firman y archivan copias.
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lustracion 22 Proceso de Adquisicion

PROCESO DE ADQUISICION DE ACTIVOS FIIOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO FINANCIERO

RECTOR

PROVEEDOR

CONTADOR

ASISTENTE
CONTABLE

INICIO

Realiza asolcitud
para a compra del

Recibe la forma en

bien

ROO1

laquesolicitala ~[z001
compra del bieny

Solicta almenos 3
cotzaciones a
proveedores

diferentes 001

Recibe las
cotizaciones y envia
aRector para

Recibe solicitud y
envialas
cotizaciones

COTIZACIONES

aprobaronola

compra.
ROO1

Recibe a forma
aprobada con

Recibe la solcitud y
Jas cotizaciones | TIZACIONES

Autoriza la

cotizaciones, 0
Compra

archiva solicitud

Vuelve a solicitar

cofzacion escogida
a

Hay presupuesto
Archivo solicitud

Inica con el proceso
de compra del bien,
realiza el pedico

—

Enviaal Dep
Financiero para
e comeraen
casoquehaya  ACION
presupuesto

al
proveedor escogido R001

Recibe el bien,
cotejacon las
especiicaciones

Recibe pedidoy
despacha pedido

solicitadas

!

Autoriza a
contadora pago a

proveedor

-

Recibe autorizacion,
tramita el pago.

¥

Registraa
contabildad el
ingreso del bien y el
pago delmismo con
osd

sustentan la compra

12

Envia informacién a

| Recibe informacion

asistente contable
para que codifique
el bien e ingrese |
base de datos para
el control respectivo
Recibe el bien,
firman actas y
archivan
documentos | A
el KARDEX
FIN

Entrega-Recepcion
para entregar al
Departamento que
requiri el bien

L Redacta acta

GA

Fuente: Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiga
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Formas

Las formas expresadas a continuacion se proponen utilizar dentro de la institucién para
los diferentes procesos internos referentes a la gestion de los activos fijos que serviran
como documentos soporte de las actividades realizadas para todas las partes interesado

para ello se presentaran varios formatos propuesto.

a) Forma para requisicion de bienes

Tabla 13 Hoja de requisicion

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"
HOJA DE REQUISICION

Fecha: R001

Nombre del
solicitante:

Departamento
solicitante:

CANT. DESCRIPC!O_N ( modelo, VALOR
caracteristica, etc.)

Justificacion:

Firma solicitante Firma Jefe Departamento
CERTIFICACION .
PRESUPUESTARIA AUTORIZACION APROBADO| NEGADO
Sl RECTOR
NO DEPARTAMENTO FINANCIERO

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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b) Acta entrega recepcion para nuevo activo fijo

Tabla 14 Acta entrega-recepcion

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI™
ACTA ENTREGA- RECEPCION

En la ciudad de Riobamba a los__ dias del mes de del 201 _, se procede a la
Entrega - Recepcion de , por una parte,
el Rector y

, Directora(o) financiera(o),
hacen la entrega al Sr. , Encargado de

como encargado y custodio durante el afio lectivo 201 -201 _;
detallado de la siguiente manera:

- Estado »
Cddigo Detalle Marca Observacion
Bueno | Regular | Malo

Para constancia de lo anteriormente nombrado firman las partes en conjunto:

RECTOR

DIRECTORA(OR) FINANCIERA

RESPONSABLE O CUSTODIO

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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c) Kardex

Tabla 15 Formato de kardex

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"

KARDEX

UNIDAD DE VIDA UTIL:
MEDIDA:
ACTIVO FIJO: | DEPRECIACIACION
CODIGO:

FECHA e ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS

CANTIDAD | V. UNIT | V. TOTAL [ CANTIDAD | V. UNIT | V. TOTAL | CANTIDAD | V.UNIT | V.TOTAL
TOTAL | $

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

Registro Contable

Ejemplo

Se adquiere mueble de oficina para el Vicerrectorado académico por un valor de $1.000

maés IVA
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a) Asiento contable por adquisiciones de activos fijos

Fecha | Codigo | Detalle Debe Haber

________________________ )

Muebles de oficina $ 1.000

Escritorio mdf y metal

IVA pagado 12% 120
Proveedores $1.074
Retencidn Fuente por pagar IVA 30% 36,00
Retencion Fuente por pagar IR 1% 10,00

P/r Adquisicion de un mueble de

oficina

b) Kardex
Tabla 16 Ejemplo de registro en Kardex

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"

KARDEX
AcTIvO | MUEBLE DE OFICINA- ESCRITORIO MDF DEPRECIACIACI | LINEA
FIJO: VICERRECTORADO ACADEMICO ON: RECTA
cobiGo: | 121.01.01.001.001
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
FECHA DETALLE CANT | V. Vo |eant| Y v CANTIDA v
i0AD | uniT | TOTA ipap | YN oTaL D V-UNIT | roraL
$ $
MUEBLE DE OFICINA- ESCRITORIO $
OL05/2015 | MDF VICERRECTORADO ACADEMICO | 1 | 11200 11200 ' $ 200 112000
$
1.120,0
TOTAL 0
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4.4.14 Registro y Control

4.4.14.1 Codificacion de los Activos fijos

Uno de los medios de control mas importantes que los encargados de gestionar o
administrar los activos fijos es que tienen que tomar en cuenta es la codificacion adecuada
y oportuna de todos sus bienes, por medio de un codigo que se debera colocar en un lugar
que se pueda visualizar de esta forma se podré controlar los bienes, que entran y salen,
ademas de los bienes que mantiene a su custodia cada dependencia en la institucion, con
el fin de facilitar informacion a la parte financiera y contable de manera oportuna y real,

por ello se disefia una codificacion de nimeros con varios niveles siendo asi:

La clasificacion de los activos fijos tangibles estara conformada por Edificios, terrenos,
vehiculos, equipos de oficina, muebles y enseres, equipos de computacion, equipos de

mantenimiento, equipos de comunicacion, mobiliario escolar, herramientas.
Para realizar la codificacion de los bienes se tomard como referencia la clasificacion de

las cuentas de activos fijos antes descritas, asi también la ubicacion, y el area o

departamento en gue se encuentra.

Tabla 17 Ejemplo de codificacion

Nivel Concepto
Titulo 0
Grupo 00
subgrupo 000
Nivel 1 000 00
Nivel 2 000 00 00
Nivel 3 000 00 00 000
Nivel 4 000 00 00 000 000
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Para que se entienda de mejor manera se propone un ejemplo para el grupo de los activos

fijos:
Activo 1
Activo no corriente | 12
Propiedad planta y | 121
equipo
Depreciables 121.01
Muebles de oficina | 121.01.01
Escritorio 121.01.01.001
Escritorio tipo | 121.01.01.001.001
ejecutivo

Cddigo

El etiquetado de todos activos fijos que posee la institucion, es un proceso de suma
importancia, ya que por medio de la identificacién de los activos se pueda realizar un
control eficaz de los bienes en cualquier momento, el etiquetado generalmente contiene
un cédigo con informacion referente tipo de bien, ubicacion, y otras caracteristicas del

bien y a continuacion se va a dividir.
La codificacion de cada activo fijo estard compuesta por el codigo de la cuenta a que
pertenece el activo, seguido de un guion el codigo de la ubicacién del bien, ejemplo de

etiqueta y la codificacion propuesta.

Tabla 18 Ubicacion Activos fijos

CODIGO UBICACION
RT Rectorado
VA Vicerrectorado académico
SR Secretaria Rectorado
SA Secretaria académica
DW Disefo y desarrollo de la web
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CcC Centro de copiado
PT Pastoral
FC FLACSI
CD Coordinacion DECE
DE DECE- Escuela
CB Coordinacion académica bésica
CE Coordinacion académica basica
elemental
CM Coordinacion académica basica
media
CG Coordinacion académica B.G.U
CCM Coordinacion de comportamiento
colegio
SCE Subordinacién de comportamiento
escuela
CMA Coordinacion de mantenimiento
DF Direccion financiera
CD Contabilidad
AC Asistente contabilidad
TH Talento humano
IM Informacion
ME Departamento medico
SO Seguridad y salud ocupacional
RS Redes y sistemas
BT Biblioteca
LQ Laboratorio de quimica
LF Laboratorio de fisica
LI Laboratorio Inglés
CL Coliseo
CD Comunidad
TS Tunshi
TUTORES
oC 8° de Baésica
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NO 9° de Basica

DE 10° de Basica

PR 1° de bachillerato
SE 2° de bachillerato
TE 3° de bachillerato

Fuente: Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri
Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga

lustracion 23 Etiqueta modelo codificacion de activos fijos

8.,,0“,“,;‘14',
A%

UESFN ;y

=,

,,,,,,,,

121.01.01.001.001 — ME

Cuenta a la Ubicacion
que pertenece del activo fijo
el activo fijo

Elaborado por: Verénica Alexandra Gualoto Zufiiga

4.4.14.2 Procedimiento para codificacion de activos fijos

e Contadora recibe documentos soporte de llegada de activos fijos a la institucion,
procede a codificar el bien segin su naturaleza con las cuentas de activos fijos a
la que pertenece, registra en el sistema contable, envia a asistente contable para
que imprima la etiqueta con los aspectos indicados en la ilustracién 22,

e Asistente contable imprime e etiqueta el activo fijo en un lugar visible y seguro

para evitar desprendimiento, redacta acta entrega recepcion de los bienes, realiza

entrega de los activos al departamento o responsable correspondiente, firman acta
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por duplicado y registra la base de datos y en el kardex que corresponda el activo

fijo, de no existir crea uno nuevo para el control y mantenimiento de los bienes.

lustracion 24 Codificacion de activos fijos

PROCEDIMIENTO DE CODIFICACION DE ACTIVOS FlJOS

CONTADOR ASISTENTE CONTABLE

INICIO

Recibe documentos
soporte por llegada
de activos fijos o
informe de aquellos
bienes que no se
encuentren con
etiqueta

Verifica en el
sistema si los bienes
no se encuentran ya

contabilizados

Imprimo
nuevamente la
etiqueta y la coloco
en un lugar visible

e encuentran
registrados

NO

Procede a codificar
los bienes segin
cuenta a la que

pertenece y registro

en la contabilidad

v

Envia a asistente = = =
Recibe, imprime
contable para que ]
IEre calE D v = | etiqueta y coloca en
= un lugar visible y

la coloque en un
seguro

lugar visible L

Realiza acta
entrega- recepcion
si es el caso para
entregar al
departamento que
pertenece o al

custodio
responsable del
bien ACTA

Entrega bienesy
firma acta por
duplicado

v
Registra en la base
de datos o la
actualiza y abre
kardex en caso de
no existir para el
control y
mantenimiento de

los bienes
KARDEX

v

FIN

Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga
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4.4.14.3 Procedimiento para inventario o constatacion fisica de los activos fijos

Descripcion: La constatacion fisica de los bienes de larga duracion es un proceso de
importancia ya que por medio del control y verificacion fisica de los bienes que se posee,
se puede asegurar el adecuado funcionamiento y manejo de los bienes que mantiene la
institucion y que son de importancia para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Objetivo: Describir el proceso a seguir para la constatacion fisica de los activos fijos que

permita obtener informacion real y oportuna sobre los bienes de la institucion.

Politicas:

e La constatacion fisica de los activos fijos se debera realizar por lo menos una vez

en cada afio lectivo que transcurra en la unidad educativa.

e Se debera realizar la constatacion fisica de los bienes con la presencia de los

custodios responsables.

e Se deberd actualizar siempre la base de datos de los activos fijos para entregar un
informe a la direccion financiera sobre estado de los bienes, ubicacion,

responsables etc., que servira para una adecuada toma de decisiones.

e El incumplimiento de la constatacion fisica de los bienes sera sancionado por la

maxima autoridad, quien sera el que disponga la sancion pertinente.

e Laconstatacion fisica de los bienes proporcionara validez a los procesos de venta,
baja o donacion de los bienes, a excepcion de los algunos activos fijos para los

cuales se requiere el informe técnico.

e Si en la constatacion fisica se encuentran bienes que no estén en las actas se

ingresaran y registraran para que mediante una nueva acta se asignen al custodio.
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e Los bienes que sean considerados como obsoletos o ya no se los utilice se deberan
notificar en los informes de la constatacion fisica de los bienes, para que tomen

decisiones acerca de vender o desechar aquellos bienes.

Procedimientos:

e La Direccion Financiera solicita mediante oficio el permiso al rector de la
institucion para iniciar con la constatacion fisica de los activos fijos y ademaés para

nombrar una comision que participe en la constatacion de los bienes.

e Elrector autoriza, envia un documento al departamento financiero para la difusion
en todos los departamentos y nombra a la comision que estara conformada por un
miembro del area contable, uno del area de mantenimiento, uno de seguridad

ocupacional, y ademas el custodio de que estara presente en la toma fisica.

e El departamento financiero recibe el documento autorizado, y comunica mediante
una circular a todos los departamentos y custodios, asi como a la comision que ha
sido designada para la constacion fisica de los bienes, adjunta el cronograma de

actividades y fechas.

e La comision solicita a la Direccion Financiera los documentos y actas entregas-
recepcion de los activos fijos para comparar los bienes que se entregaron, los

responsables y la ubicacion de los bienes.

e Seinicia la constatacion fisica de los bienes, con los miembros de la comision que
se asignaron con anterioridad, al finalizar el inventario de los bines, la comisién
enviara al departamento financiero y al Rector las novedades como: deterioro,

identificacion de mas bienes que no consten en las actas.
e En caso de que exista un faltante o perdida de los bienes asignados a los custodios

se procedera a notificar a la maxima autoridad y este a su vez notifica a talento

humano para su respectiva reposicién, sancion o descuento.
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llustracion 25 Constatacion fisica

CONSTATACION FISICA DE LOS ACTIVOS FIJOS

DIRECCION FINANCIERA

RECTOR
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Elaborado por: Veroénica Alexandra Gualoto Zufiiga
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a) Forma para constatacion fisica de los activos fijos

Tabla 19 Formulario constatacién de activos fijos

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"

FORMULARIO PARA CONSTATACION FiSICA DE ACTIVOS FIJOS

Departa
mento:

Responsable

Fecha:

cODIGO CANTIDAD

ESTADO .
DETALLE | MARCA | MODELO | SERIE VARIACION

BUENO REGULAR | MALO

RESPONSABLE

UBICACION

OBSERVACION

OBSERVACIONES:

Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga
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a) Kardex

Tabla 20 Formato de kardex

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"

KARDEX
UNIDAD DE VIDA UTIL:
MEDIDA.
ACTIVO FIJO: DEPRECIACIACION:
CODIGO:
FECHA DETALLE ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
CANTIDAD | V. UNIT | V. TOTAL | CANTIDAD | v. UNIT | V. TOTAL | CANTIDAD | V. UNIT| V. TOTAL
TOTAL S -

Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zuiiiga
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4.4.15 Baja de activos fijos

La baja de activos fijos comprende la disminucion o eliminacion de un activo fijo, de la
institucion, de la contabilidad y de la base de datos de control ya sea por cumplimiento
de su vida til, por venta cuando no sirven para cumplimientos de sus actividades, por

obsolescencia o deterioro, donacion, robo o extravio, etc.

4.4.15.1 Baja por venta directa de los activos fijos

Descripcion: Se realiza la venta de los activos fijos habitualmente a los bienes, que se

encuentran en buen estado de conservacion, mediante la venta directa de estos.

Objetivo: Determinar las politicas y procedimientos para dar de baja un activo fijo por
venta, para que sirva de guia para el personal encargado de realizar dichos

procedimientos.

Politicas:

e Lamaéxima autoridad, es quien solo autoriza la baja por medio de la venta directa

de los activos fijos.

e El departamento financiero es el responsable de la actualizacién continua de los

activos fijos.

e Laventa de los activos fijos se realizara siempre y cuando los bienes a vender ya

no sean utilizados para el desarrollo de cualquier actividad en la institucion.
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Procedimiento:

e Coordinacién de Mantenimiento, identifica los bienes muebles que ya no se
requieran para el desarrollo de las diferentes actividades que realiza la institucion,
y envia al departamento financiero la solicitud de baja de dichos bienes.

e El departamento financiero valida la informacion, y emite un informe adjuntando
la solicitud de baja, envia el rector la propuesta de la baja por medio de la venta

de los bienes para que autorice la solicitud.

e El rector recibe informacion, autoriza la venta de los activos fijos muebles que
previamente hayan sido validados por el departamento financiero, como bienes

que ya no contribuyen al desarrollo de las actividades de la institucion.

e El departamento financiero, recibe autorizacion y nombra una comision para que
realice la baja de los bienes por medio de la venta directa a cualquier interesado,
el precio de venta se estipula en relacién a la depreciacion que haya sufrido el
bien, el estado en que se encuentre y el precio referencial del mercado para dichos
activos fijos, o en algunos casos especiales se contratara personal para que emita

un informe técnico que valué los bienes a la venta.

e La comision después de realizada la venta con todos los procesos legales
pertinentes, emite informe a contabilidad para que registre la baja por la venta del
bien y remite a asistente contable para que de baja y actualice la base de datos de

los bienes.
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llustracion 26 Baja por venta directa

BAIAPOR VENTA DIRECTA DE LOS ACTIVOS FI0S
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Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Formas

a) Solicitud para baja de activos fijos

Tabla 21 Solicitud baja activos fijos

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"
SOLICITUD PARA BAJA DE ACTIVOS FIJOS

FECHA:
DEPARTAMENTO:
CcODIGO CANTIDAD | DESCRIPCION | MARCA SERIE UBICACION MOTIVO
JUSTIFICACION:
FIRMA COORDINADOR MANTENIMIENTO
AUTORIZACION APROBADO NEGADO
RECTOR
DEPARTAMENTO
FINANCIERO

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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b) Acta por baja de activos fijos

Tabla 22 Acta baja por venta activos fijos

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"
ACTA DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR VENTA DIRECTA

En la Cuidad de Riobamba a los ...... dias del mes de ...... del 201... se procede arealizar la Baja
de los activos fijos de ........ (nombre de la unidad o departamento) con la presencia de la
comision delegada...(nombres, apellidos y cargos del delegados,) que segtn oficio n® ( nimero
de oficio que adjudica la delegacion) con el objeto de realizar la diligencia de Baja de los bienes
por venta directa de los bienes en la Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri conforme
a .... (notificacion, resolucién etc. de la maxima autoridad).

CODIGO DESCRIPCION MODELO | SERIE | VALOR

Para efectos de lo realizado, y como fe se remiten las actas para registro contable de la baja de
los bienes antes mencionados, firman los participantes.

Firma miembro comision

Firma miembro comision

Firma responsable o
custodio del activo fijo

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Registro contable

Ejemplo 1

Se da de baja por medio de la venta un mueble de oficina de la oficina de Contabilidad
que fue adquirido en $ 1500 el 1 de enero del 2008, se establece un valor residual del 20%
para el célculo de la depreciacion. Se vende el 05 de enero del 2019 a un valor de $ 350
por lo que el mueble de oficina est& en buenas condiciones fisicas.

Datos

Costo de adquisicién: $1.500

Fecha de adquisicion: 01 de enero del 2008
Fecha de venta: 31 de diciembre del 2018
Valor residual: 20% (300)

Vida util: 10 afios

Calculo de depreciacion:

Depreciacion= Costo de adquisicion — valor residual

Anos de vida util

Depreciacion=$ 1500 - $300

10 afos
Depreciacion=$ 120 anual
Depreciacion acumulada= $ 120 x 10 afios

Depreciacion acumulada= $ 1200
Valor en libros= Costo de adquisicion - Depreciacion acumulada

Valor en libros=$1500 - $1200
Valor en libros=$ 300
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1) Asiento por la venta del activo fijo

Fecha | Codigo | Detalle Debe Haber
S )
Caja-Bancos $ 350
Otros ingresos por venta de $ 350
activo fijos
P/r Recaudacion de caja por la venta de
Mueble de oficina
2) Por el registro de la baja del activo fijo
Fecha | Codigo | Detalle Debe Haber
e G
Depreciacién Acum. Muebles de oficina $1200
Costo por venta de Activo Fijo 300
Muebles de oficina $ 1500
P/r Baja de mueble de oficina en
contabilidad
3) Registro de utilidad o perdida en venta de activos fijos
Fecha | Cédigo | Detalle Debe Haber
[ T —
Otros ingresos por venta de activos fijos $ 350,00
Costo por venta de activos Fijos $ 300,00
Utilidad en venta de activos fijos 50,00

P/r La utilidad en la venta de los muebles

de oficina
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4.4.15.3 Baja de activos fijos por obsolescencia o deterioro

Descripcion: La baja de activos fijos por obsolescencia o deterioro se da cuando los
bienes ya no cumplen con la actividad para la cual ha sido asignada, ya sea por el desgaste
fisico, por antigliedad o cambio de tecnologia, por condiciones técnicas o de fabrica que
ya no pueden ser solucionadas.

Objetivo: Describir las politicas y procedimientos para la baja de los activos fijos
muebles por obsolescencia o deterioro para que sirva de guia al personal que realiza dicho

procedimiento.

Politicas:

e Para la baja definitiva de un bien por obsolescencia se requerira la autorizacion de

la maxima autoridad es decir en este caso el rector.

e Para la baja los activos fijos se deberé realizar observar las normas y leyes
ambientales que corresponda a los diferentes tipos de bienes.

e Se deberd sustentar con evidencia, la eliminacion o desecho a la basura, quema o

incineracion de los bienes o lo que corresponda a cada bien.

Procedimientos:

e El Departamento de Mantenimiento de recursos, identifica los bienes muebles que
ya no se usen por su estado fisico, antigiiedad, etc. dentro de la institucion, y envia

al departamento financiero la solicitud de baja de dichos bienes.

e El departamento financiero valida la informacion, y emite un informe adjuntando
la solicitud de baja, envia el rector para revision y aprobacion de la baja de los
bienes y el destino final el cual se dara a los bienes pudiendo ser la chatarrizacion,

incineracion o envid directo a los desechos de la basura.
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El rector recibe informacidn, autoriza o no cualquiera de los procedimientos a
realizarse con los bienes muebles obsoletos o deteriorados y envia aprobacién al

departamento financiero para siga con el procedimiento correspondiente.

El departamento financiero, recibe autorizacion y nombra una comision para que
realice la baja de los bienes por medio del procedimiento correspondiente y
dispuesto para el destino final de los bienes sea este, chatarrizacion, envio a

basura, etc.

La comision después de realizada la baja de los bienes, emite informe a
contabilidad para que registre la baja del bien en el sistema contable y remite a
asistente contable informacidn para que de baja y actualice la base de datos de los

bienes.
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llustracion 27 Baja por obsolescencia o deterioro

PROCEDIMEINTO DE BAIA POR OBSOLENSCENCIA O DETERIORO DE LOS ACTIVOS FI0S
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Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Formas

a) Solicitud para baja de activos fijos

Tabla 23 Solicitud baja activos fijos

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI™
SOLICITUD PARA BAJA DE ACTIVOS FIJOS

FECHA:
DEPARTAMENTO:
CcODIGO CANTIDAD | DESCRIPCION | MARCA SERIE UBICACION MOTIVO
JUSTIFICACION:
FIRMA COORDINADOR MANTENIMIENTO
AUTORIZACION APROBADO NEGADO
RECTOR
DEPARTAMENTO
FINANCIERO

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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b) Acta por baja de activos fijos

Tabla 24 Acta baja activos fijos por obsolescencia o deterioro

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"
ACTA DE BAJA DE ACTIVOS POR OBSOLESCENCIA O DETERIORO

En la Cuidad de Riobamba a los ...... dias del mes de ...... del 201... se procede a realizar la Baja
de los activos fijos de ........ (nombre de la unidad o departamento) con la presencia de la
comision delegada....(nombres, apellidos y cargos del delegados,) que segtin oficio n® ( nimero
de oficio que adjudica la delegacion) con el objeto de realizar la diligencia de Baja de los bienes
POF e (Obsolescencia o deterioro) en la Unidad Educativa
Fiscomisional San Felipe Neri conforme a .... (notificacion, resolucion etc. de la méaxima
autoridad).

CODIGO DESCRIPCION MODELO | SERIE | VALOR

Para efectos de lo realizado, y como fe se remiten las actas para registro contable de la baja de
los bienes antes mencionados, firman los participantes.

Firma miembro comision

Firma miembro comision

Firma responsable o
custodio del activo fijo

Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Registro contable

Ejemplo

La U.E.S.F.N previa autorizacion de la méxima autoridad, da de baja 1 equipo de

computacion que fue adquirido en el afio 2001 por $ 500,00 el mismo que se encuentra

obsoleto, ha terminado su vida util, esta totalmente depreciado y sin valor residual.

Costo de adquisicion:

Vida util: 3 afios

$ 500

Calculo de la depreciacion

Dp: 500
3 afos
Dp: $166,66
AnRos vida util Depreciacion
Afio 1 166,67
Afio 2 166,67
Afio 3 166,66
TOTAL 500,00

Valor en libros: costo de adquisicién — depreciacion acumulada

Valor en libros: $500 - $500
Valor en libros: $ 0
Fecha | Codigo | Detalle Debe Haber
O N —
Depreciacion acumulada Equipo | $500,00
computacion oficina
Equipo de oficina $ 500,00

P/r  Baja de equipo de oficina por

obsolescencia o deterioro

96




4.4.15.3 Baja por donacién de activos fijos

Descripcion: La baja de activos fijos por donacion cuando aquellos bienes se transfieren

a titulo gratuito a alguna institucion o persona que lo necesite y requiera.

Objetivo: Establecer los procedimientos y politicas a seguir para la baja de los activos

fijos por donacion de los bienes.

Politicas:

e La donacion de cualquier tipo de activo fijo que sea parte de la institucion,
procedera siempre y cuando la maxima autoridad este de acuerdo y dé el visto

bueno entonces se procedera a realizarla.

Procedimientos:

e Secretaria de Rectorado recibe oficio solicitando la donacion de un activo fijo de

parte de cualquier persona o institucion.

e Comunica a la maxima autoridad es decir si el rector aprueba la donacion del
activo fijo requerido y existente en la institucion, envia al departamento financiero
para que realice la donacién del bien solicitado, de lo contrario no aprueba la

donacion, archiva oficio.
e Recibe autorizacion el departamento financiero para proceder a realizar la
donacion, y ordena la preparacion de los bienes al coordinador de mantenimiento,

y comunica a la institucion solicitante la aceptacion de lo requerido.

e El departamento financiero prepara acta de donacion para realizar la entrega legal

con la presencia de las maximas autoridades, firman y entregan el bien.
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El departamento financiero archivo los documentos y ordena registrar a la

contabilidad y a la base de datos los bienes que salen de su control.

lustracion 28 Donacion de Activos Fijos

BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION

SECRETARIA

RECTOR DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABILIDAD ASISTENTE CONTABLE
INICIO
Recibe oficio Recibe oficio y si
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OFiCI0 OFICIO
Donacion? Archiva Oficio
FIN Recibe autorizacion
Aprueba donaciony para realizar
envia al Dep. donacion, ordena a
Financiero para que [ coordinacion de
tramite |a donacién mantenimiento
APROBACION preparar el activo
fijo para donar
APROBACION
Comunica al
solicitante sea
persona 0
institucion la
aceptacion del

oficio

Elabora acta

para realizar
legalmente la
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APROBACION

entrega-recepcion

CTA ENTREGA

por duplicado las.
actas entrega
recepcion.

Entregan y firman

1

ACTAENTREGA

Envia a Contabilidat

donacion en el

lainstitucion

para que regstre la
baja del bien por la

sistema contable de

d
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ACTA ENTREGA
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datos el bien donado
ACTAENTREGA

P! actualiza la base de

datos
ACTAENTREGA

Elaborado por: Veroénica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Formas

a) Acta entrega-recepcion por donacion de un activo fijo

Tabla 25 Acta entrega-recepcion por donacion activos fijos

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"
ACTA DE ENTREGA RECEPCION POR DONACION

En la ciudad de ... a los ... dias del mes de ... del 201..., El .....(Nombre y Apellido) en
calidad de representante legal de la Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri,

realiza la donacion de los bienes al Sr............ (nombre y apellido), representante legal de
la (nombre de la institucion que recibe donaci6n), que
segun............ (Resolucion, Acuerdo, etc. de la maxima autoridad, No. y fecha). y para

efecto con la presencia de las personas antes mencionadas se procede a la entrega-recepcion
de los bienes gue se describen a continuacién

DESCRIPCION ( modelo,

caracteristica, etc.) VALOR

CANT.

Para constancia de los realizado firman las partes en conjunto:

Firma

Firma

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Registro contable

Ejemplo

Se compra 30 Pupitres por $ 250 para Primero de basica adquiere el 1 de enero del 2010,

se pago en efectivo, el 31 de diciembre del 2018 se dona este mobiliario a una fundacion,

la depreciacién acumulada es de $200

Fecha | Codigo | Detalle Debe Haber
e G
Donaciones entregadas $ 50,00
Depreciacion Acumulada Vehiculo $ 200,00
Mobiliario Escolar $ 250,00

P/r Donacién de equipo de oficina

4.4.15.4 Procedimiento para baja de activo fijo por robo o extravio

Descripcion: Los activos fijos que se hayan perdido o extraviado dentro de la institucién

y que no se los pueda recuperar.

Objetivo: Determinar politicas y procedimientos para la baja de los activos fijos por robo

0 extravio de los bienes para que sirva de guia a los encargados de ejecutar este

procedimiento.

Politica:

e Lamaxima autoridad realizara por medio de un asesor juridico la correspondiente

denuncia a la autoridad competente.

e La baja de los activos fijo sucedera siempre y cuando no exista un responsable

identificado por la via legal e interna.
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Procedimiento:

e Cuando un activo fijo ha desaparecido ya sea, robo o extravio, el custodio o
responsable de los bienes que han desparecido debera comunicar por medio d un
informe al departamento financiero en calidad del cargado de la gestion de los
activos fijos y a la méxima autoridad, dentro de los 2 primeros dias de haberse

producido el hecho.

e La méaxima autoridad procede a solicitar al asesor juridico de la institucion, se
realice la denuncia correspondiente en el caso que lo amerite a las autoridades
competentes, asi se apoyara mediante la entrega de los documentos habilitantes
que posee la contadora en los que atribuyen a la institucion como propietario de

los bienes sustraidos.

e EI asesor juridico, estara pendiente del proceso para que se realicen las

investigaciones respectivas hasta que este proceso concluya con o sin sentencia.

e EI departamento financiero internamente investiga y trata de esclarecer los

acontecimientos internamente.

e Sino se ha identificado el causante tanto internamente como por medio judicial
se procedera a terminar los procesos de investigacion y se notifica al rector para

que él tome la decision de dar de baja al activo fijo de la contabilidad.

e El rector informa con notificacion al departamento financiero la decision de dar

de baja el activo fijo para que proceda el registro a la contabilidad.
e Contabilidad recibe notificacion del rector y da de baja el bien sustraido en la

contabilidad, asi mismo envia a asistente contable para que elimine de la base de

datos el bien que fue dado de baja.
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llustracion 29 Baja por robo o extravio

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA ACTIVO FIJO POR ROBO O EXTRAVIO

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABILIDAD ASISTENTE CONTABLE

DERASIAMENIO RECTOR ASESOR JURIDICO

cusTobio FINANCIERO

INICIO

El responsable o
custodio comunica Recibe informe y Recibe informe y Recibe notificacién,
al Dep. Financiero y envia a rector para solicita al asesor denuncia lo ocurrido ante la
al rector el robo del P que di: el > legal, realice la > autoridad competente,
bien hasta 2 dias procedimiento a denuncia solicita a contabilidad
después de haberse seguir correspondiente documentos habilitantes
producido el hecho
INFORME INFORME
INEORME NOTIFICACION
v
Esta pendiente del Internamente
proceso, y - : N
> investiga para
colaborara con |a esclarecer el hecho
investigacion
l I
Si despues de la
investigacion no se ha
Recibe notificacién encontrado
acie responsables por el
y toma la decisién >
- medio legal e
de dar de baja los | )
- " < internamente se
bienes, envia Dep N
- N procede a terminar el
Financiero para que
" proceso legal y se
realice el proceso o
notifica al rector para
NOTIFICACION que tome una Realiza la baja del bien,
deesen Recibe notificacion DD
y autoriza dar de g N N Da de baja el bieny
> . 5 | cor envia .
baja los bienes N actualiza la base de
P asistente contable para
sustraidos de la . datos.
contabilidad que actualice en la
base de datos la baja
NOTIFICACION del activo fijo. ACTA DE BAJA

ACTA DE BAJA

Elaborado por: Veroénica Alexandra Gualoto Zufiiga
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a) Informe para perdida o extravié de activos fijos

Tabla 26 Informe por perdida o extravio

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"

INFORME POR PERDIDA O EXTRAVIO DE ACTIVOS FIJOS

Riobamba,......mes....del 20...
) P (nombres y apellidos) Rector de la UESFN Y ....ccovrnnnnn. (
Nombre y Apellido) Directora(o) del Departamento Financiero, Yo .................. (nombre y
apellido) en calidad de custodio y responsable de los bienes previamente asignados, indico a
usted la pérdida o extravio del bien que continuacion detallo para que inicie el debido proceso.

CODIGO | CANT. DESCRIPCION MARCA | VALOR

Particular que informo para el proceso legal pertinente

JEFE O CUSTODIO DEL DEPARTAMENTO

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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a) Acta de baja de activos fijos por perdida o extravio

Tabla 27 Acta baja activos fijos por perdida o extravio

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"

ACTA DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR PERDIDA O EXTRAVIO

En la Cuidad de Riobamba a los ...... dias del mes de ...... del 201... se procede arealizar la Baja
de los activos fijos de ........ (nombre de la unidad o departamento) con la presencia del Sr/a
...... (nombres, apellidos del custodio), con el objeto de realizar la diligencia de Baja de los bienes
por perdida o extravio en la Unidad Educativa Fiscomisional San Felipe Neri conforme a ....
(natificacion, resolucion etc. de la méxima autoridad).

CODIGO DESCRIPCION MODELO SERIE VALOR

Para efectos de lo realizado, y como fe se remiten las actas para registro contable de la baja de
los bienes antes mencionados, firman los participantes.

Firma custodio Firma Rector

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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a) Asiento contable por baja de activo fijo por perdida o extravi

Ejemplo

Se extravio una computadora por un valor adquirida en $ 550, el 1 de junio del 2017 la

depreciacion acumulada del 1 afio y medio de uso es de $ 275, el rector de la institucion

ordena se cobre al custodio del bien.

a) Cuando la pérdida de un activo fijo se cobra al custodio o responsable del

bien.
Fecha | Codigo | Detalle Debe Haber
S G ——
Cuentas por cobrar empleados $ 275,00
David Heredia
Depreciaciéon acumulada equipo de | $ 275,00
oficina
Equipo de computacion $ 550

P/r Baja de activos fijos por perdida o

extravio

b) Cuando se da de baja la pérdida del activo fijo cuando no existe ningin

responsable

Fecha | Codigo | Detalle Debe Haber
e m e ————— G
Otros gastos de gestion $ 275,00
Depreciaciéon acumulada equipo de | $ 275,00
computacion
Equipo de computacion $ 550

P/r Baja de activos fijos por perdida o

extravio
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4.4.15.5 Procedimiento baja de activos fijos por caso fortuito o fuerza mayor

Descripcion: La baja de un activo fijo por caso fortuito o fuerza mayor es la pérdida del
bien en un imprevisto como son los fendbmenos naturales que ocurren y no se predecir o

pronosticar, tales como un terremoto, erupciones volcanicas, tormentas, deslaves, etc.

Objetivo: Determinar politicas y procedimientos para dar de baja a un activo fijo por cao
fortuito o fuerza mayor para que sirva de guia al encargado en ejecutar este

procedimiento.

Politicas:

e Los siniestros causados por caso fortuito o fuerza mayor se deberan notificar a la

maxima autoridad y al departamento financiero lo mas antes posible.

Procedimientos:

e El jefe del departamento deberd comunicar a la brevedad posible por medio de un

informe el siniestro ocurrido a los bienes a su cargo a la méxima autoridad.

e La maxima autoridad recibe el informe y envia al departamento financiero para
que certifique lo ocurrido y en caso de poseer el bien gestione la pdliza de seguro,

de no ser asi envia a rector para gque autorice la baja del bien de la contabilidad.

e Rector aprueba la baja del bien y procede a enviar informe a contabilidad para que

registre en el sistema contable y actualice la base de la base de datos.

e La contadora recibe informe con autorizacion y registra dicha baja en el sistema,
envia a asistente contable para que realice la baja de la base de datos y actualice

la misma.
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llustracion 30 Baja por caso fortuito o fuerza mayor

BAJA DE ACTIVO FIJO POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR
JEFE DE ASISTENTE
DEPARTAMENTO RECTOR DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTADOR CONTABLE
INICIO
Recibe comunicado
por medio de
Comunica mediante informe y envia a Recibe informe y
informe el siiestro Dep. Financiero gestiona pdliza de
acurrdo con los P para que certifique P seguro en caso de
bienes a su careo lo ocurrido y poseer el bien
g gestione pdliza de siniestrado.
seguro en caso de I
poseer INFORME
INFORME
Envia a rector para
) " que apruebe la baja
ki del activo fijoen el
sistema contable
INFORME
Realiza tramite para
cobrar seguro
Recibe
documentacin y
aprueba baja del
bien, enviaa |
contabilidad para |
. que reglstrel el Recibe autorizacion, y
sistema y realice la i debai
) . realiza acta de bajay
baja del bien ) )
registra en el sistema
INFORME | contable, enviaa
7| asistente contable para
que realice la baja en la
base de datos y la v
actualice
Elimina los activos
ACTA DE BAJA fijos y actualiza la
base de datos
ACTADE
BAJA
FIN

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Formas

a) Informe para dar a conocer caso fortuito o fuerza mayor sufrido a activos
fijos

Tabla 28 Informe por caso fortuito o fuerza mayor

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"

INFORME DE CASO FORTUITO O DE FUERZA MAYOR

Riobamba,....mes....del 20...
S (nombres y apellidos) Rector de la UESFN Y ....coornnnenn. (
Nombre y Apellido) Directora(o) del Departamento Financiero, Yo .................. (nombre y
apellido) en calidad de custodio y responsable de los bienes previamente asignados, indico a
usted......(describir caso fortuito o de fuerza mayor) que sufrieron los bienes que a continuacion
se describen:

CODIGO | CANT. DESCRIPCION MARCA | VALOR

Particular que informo a usted para realizar el proceso pertinente

JEFE O CUSTODIO DEL DEPARTAMENTO

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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b) Acta de baja por caso fortuito o fuerza mayor

Tabla 29 Acta baja activos fijos por caso fortuito o fuerza mayor

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"

ACTA DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR CASO FORTUITO O FUERZA
MAYOR

En la Cuidad de Riobambaalos....... dias del mes de ...... del 201... se procede arealizar la Baja
de los activos fijos de ........ (nombre de la unidad o departamento) con la presencia del
Sr/a.....(nombres, apellidos del custodio), con el objeto de realizar la diligencia de Baja de los
bienes por caso fortuito.......(.describir siniestro)en la Unidad Educativa Fiscomisional San
Felipe Neri conforme a .... (notificacién, resolucion etc. de la maxima autoridad).

CcODIGO DESCRIPCION MODELO SERIE VALOR

Para efectos de lo realizado, y como fe se remiten las actas para registro contable de la baja de
los bienes antes mencionados, firman los participantes.

Firma custodio Firma Rector

Elaborado por: Verdnica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Registro contable

Ejemplo

Autorizada la baja de Equipo de computacion por caso fortuito que fue adquirido por un
valor de $ 1000, la depreciacion acumulada por dos afios es de $ 600, el equipo no tenia

ningun tipo de seguro.

Fecha | Codigo | Detalle Debe Haber
I G
Gastos excepcionales $ 400
Depreciacion acumulada equipo de 600
oficina

Equipo de Oficina $1.000

P/r Baja de activos fijos por perdida o
extravio

4.5.16 Procedimiento de traspaso, entrega o cambio de custodios

Descripcion: Este proceso se habilita cuando los responsables por diferentes causas
como, por ejemplo: terminacién de contrato, cambio de funcién, vacaciones etc. por lo

que se procede a realizar la entrega oficial de los bienes que se encuentren su cargo.

Objetivo: Determinar las politicas y procedimientos a realizar para el cambio, traspaso o
entrega de los bienes por parte de los custodios para que sirva de guia cuando corresponda

la ejecucidn de este procedimiento.
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Politicas:

Aquellos que hayan sido nombrados por la maxima autoridad como custodios de
los bienes que se asignaron para el cumplimiento de sus actividades deberan
traspasar, transferir o entregar todos los bienes a su cargo cuando el custodio

termine la relacion laboral con la institucidn, cambio de funcion, vacaciones, etc.

Se debera utilizar los formatos como es la acta- entrega recepcion establecida para

la entrega de los bienes que fueron asignados a su cargo.

Procedimientos:

El rector envia notificaciones a la coordinacién de talento humano sobre los
cambios a realizar sobre los servidores de la institucion para que notifique a quien

corresponda y se realice los procedimientos correctos.

La coordinacion de talento humano recibe notificaciones, procede a notificar a los
custodios para que entregue el bien y al departamento financiero reciba los bienes
que le hayan sido asignados anteriormente a los empleados que por distintas

situaciones requieren hacer la entrega formal de los bienes a su cargo.

El custodio recibe notificacion y procede a entregar los bienes a su cargo, por
medio de un acta entrega recepcion al departamento financiero. Este realiza la
constatacion fisica de lo descrito se compara en el acta de entrega recepcion si
esta todo en orden se recibe los bienes, se firma los documentos para constancia
de lo realizado y si al contrario hubiera un faltante, se procede a emitir una orden
a contabilidad para que descuente de la liquidacion o rol de pagos segun

corresponda el valor del bien faltante.

El departamento financiero envia a la coordinacion de mantenimiento para que se
traslade los bienes o se ponga baja su custodio en el lugar y espacio adecuado para
los bienes, o si es el caso se entregue al nuevo custodio mediante acta- entrega

recepcion.
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lustracion 31 Procedimiento por cambio de funciones, terminacion de contrato

PROCEDIMIENTO POR CAMBIO DE FUNCIONES, TERMINACION DE CONTRATO

RECTOR TALENTO HUMANO CUSTODIO DEPARTAMENTO FINANCIERO
INICIO
Y Recibe
Envia a Talento notificaciones, Recibe notificacion, } .
. " Recibe notificacion,
Humano notificaciones procede a notificar y procede a rocede a recibir
de cambio de +| alos custodios y al .| entregar los bienes N y.p :
. N~ L > , P bienes seglin acta
funciones, terminacion Dep. Financiero recibidos segiin acta i
de contrato del para que reciba los de entrega- i cign
personal bienes asignados a recepcion P
los custodios

Emite orden a
contabilidad para
descuente de la
liquidacion o pago
seguin corresponda
el valor del bien
faltante

NO

Existen faltantes

Sl

Firma documentos para
constancia de lo realizado
y envian a mantenimiento

para que cologue en un
lugar adecuado o en caso

de nuevo custodio se
entrega mediante una
nueva acta entrega
recepcion y se actualiza el
sistema

ACTA ENTREGA

FIN

Elaborado por: Veroénica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Formas

a) Acta entrega recepcion por traspaso o cambio de custodio

Tabla 30 Acta entrega-recepcion traspaso activos fijos

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FELIPE NERI"

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

del 201 _, por una parte,
, Directora(o)
como encargado

En la ciudad de Riobamba a los__ dias del mes de
el Rector vy
financiera(o), hacen la entrega-recepcion de los activos fijos al Sr.

y custodio durante el afio lectivo 201_-201_; detallado de la siguiente manera:

CcODIGO DETALLE MARCA | VALOR |OBSERVACION

Para constancia de lo anteriormente nombrado firman las partes en conjunto:

ENTREGUE CONFORME

RECTOR

DIRECTORA FINANCIERA

RECIBI CONFORME

RESPONSABLE O CUSTODIO

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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4.4.17 Procedimiento para calculo de depreciacion de activos fijos

Descripcion: La depreciacion es la pérdida de valor que sufre un activo fijo durante la

vida util del bien.

Objetivo: Determinar las politicas y el procedimiento a seguir mediante un ejemplo

para el calculo y registro contable de la depreciacion de los activos fijos.
Politicas:
e Los activos fijos se depreciaran por cualquier método que estipule la ley y
mediante los porcentajes de depreciacion legalmente establecidos.
e Parael calculo de la depreciacion se tomaré en cuenta del 10% o el 20% de valor

residual o de desecho, dependiendo del criterio del contador para asignar dicho

porcentaje a los activos fijos.

4.4.17.1 Procedimiento explicado mediante un ejemplo

Ejemplo

Se adquiere equipo de oficina para el Departamento Financiero por un valor de $ 3950,

se estima un valor residual del 20% con una vida util de 10 afios.

D p = Valor adquisicion — Valor residual

Vida Util

D p=3950-790

10 afios

D p =$ 316 anual
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a) Asiento contable para registrar las depreciaciones acumuladas de los activos

fijos
Fecha Cadigo Detalle Debe Haber
Gasto Depreciaciéon equipo de | $ 316.00
oficina
Depreciacion acumulada equipo de $ 316.00

oficina

P/r depreciacién acumulada de 1
afo de Equipo de Oficina del

primer afio

4.4.18 Procedimiento para la revalorizacién de los activos fijos

Descripcion: La revalorizacion es el proceso mediante el cual se obtiene el precio actual

de un bien en el mercado.

Objetivos: Determinar las politicas y procedimiento para realizar la revalorizacion de los

activos fijos, para que sirva de guia al personal encargado de realizar este procedimiento.

Politicas:

e La méxima autoridad serd quien autorice las revalorizaciones correspondientes a

los activos fijos que pertenecen a la institucion.

e Cuando se autorice una revalorizacion para los activos fijos sean estos muebles o

inmuebles se contratard a un profesional especialista, técnico calificado

legalmente para realizar las revalorizaciones y emita un informe que sustente

dicho procedimiento.
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Procedimiento:

Contabilidad prepara un informe de los bienes que podrian ser revaluados.

Envia a Rector informe para que apruebe la revalorizacion de los activos fijos, si
aprueba autoriza que se contrate a un profesional, calificado para que evalué

dependiendo de los activos a revaluar, envia a direccion financiera la aprobacion.

Direccion financiera envia a contabilidad para que contrate a profesional

especialista y para que prepare informacion.

La contadora recibe aprobacion, contrata a especialista, prepara toda la
informacion contable relacionada con los activos fijos a revaluar, para
proporcionarle al técnico especializado contratado o al personal designado para

realizar las revaluaciones.

Entrega informacién a técnico o persona designada, procede a revisar la
informacion junto con las politicas contables y legales, procedimientos internos,
etc., utilizados para proceder a realizar la revalorizacion siguiendo los métodos,
técnicas y procedimientos establecidos en las normas internacionales para las

revalorizaciones.

Realiza revalorizacion y emite un informe a contabilidad y al rector con los bienes
revaluados, asi como los valores actualizados de los bienes para que se realice la
actualizacién y el registro apropiado a la contabilidad, envia a asistente contable

para que actualice los datos.
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llustracion 32 Revalorizacion de activos fijos

REVALORIZACION DE ACTIVOS FIIOS

DIRECCION
CONTADABILIDAD RECTOR ESPECIALISTA ASISTENTE CONTABLE
FINANCIERA
INICIO
La contadora
prepara un informe
delos bienes que
necesitan ser
revaluados Informe 1
Envia informe a
TR P Recibe informe
apruebele Informe 1
revalorizacion
Lj‘fer;i\
NO
aprueba Archiva informe
Sl
Sies necesario al Dp.
Financiero autoriza la Recibe aprobacién y
contratacion de un envia a contabilidad
profesional especialista para que prepare
calificado para realizar informe y contrate
la revalorizacion de los profesional
activos fijos
Preparainforme
contable
relacionada con los |
activos fijos a
revaluar, contrata a
especialista [ |nforme 1
Recibe informe,
Entrega informe a N pn?(edea el
P informacion
especialista "
politicas cont;
Informe 1

Recibe informe y
procede a actualizar
y a realizar el
registro contable, y

legales | jnforme 1

|

Realiza revaluacion

y emite informe al

Dep. financieroy al
rector con los

envia asistente 4
contable para
actualizacion de
informacion enlos
datos

Informe 2

I activosrevaluados
para actualizary
registrar

contablemente

Informe 2

, | Recibe informacion,

actualiza datos

Informe 2

FIN

Elaborado por: Veronica Alexandra Gualoto Zufiiga
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Ejemplo

Se desea revaluar un bus marca Mercedes que fue adquirido el 1 de enero del 2014 en $

45 000 contabilidad establece un valor residual de $ 10.000, método de depreciacion por

linea recta, se contrata un técnico especialista para revaluar el bus, después de 2 afios de

uso informa que el valor revalorizado del bus es de $ 37000.

Costo de adquisicion: $ 45000 Valor revalorizado: $ 37000

Vida util: 5 afios Vida atil: 3 afios

Valor residual: 10.000 Superavit $6.000
Calculos

Calculo de la depreciacion
Dp=45000-10000 / 5 afios = 7000 anual

Depreciacion acumulada
Dp= 7000 x 2 afios depreciado = 14000

Valor en libros = $45000-14000= $31000

Revalorizacion

Calculo de superavit en caso de haber

= valor actualizado o revalorizado- Valor en libros

= 37000-31000
= 6000
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Asiento contable

vehiculos

Fecha Cddigo Detalle Debe Haber
Vehiculos $ 6000,00
Superavit por revalorizacion $6000

P/r superavit en revalorizacion de

activos fijos
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CONCLUSIONES

Después de realizar el trabajo de investigacion se realiza las siguientes conclusiones:

A través de la compilacion del marco tedrico se logré obtener una base
bibliografica referente al disefio del sistema de gestidn, de tal manera que apoyo
al desarrollo del presente trabajo de investigacion y, ademas sirva como referencia
para el estudio y mejoramiento de la gestion en cualquier tipo de area o institucion
que requiera la optimizacion de sus recursos, para una adecuad toma de

decisiones.

La utilizacion de los diferentes métodos y técnicas de investigacion contribuyeron
a gue se obtenga informacién oportuna y confiable de la situacion real de la
institucion, que nos permitio identificar las debilidades y necesidades mas
importantes para proponer un sistema que contribuya a mejorar la gestion de los
activos fijos dentro de la institucion educativa.

Se ha propuesto el disefio de un sistema de gestion para los activos fijos por medio
del desarrollo de politicas y procedimientos que apoyarian a la parte
administrativa y financiera en la toma oportuna de decisiones, asi también se
anexa en Microsoft Excel el registro de los activos fijos que podria servir de
soporte para el control oportuno y la optimizacion de los recursos que son la base

fundamental para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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RECOMENDACIONES

Difundir a todas las areas de la institucion las politicas y procedimientos descritos
en este documento con la finalidad de que todos los miembros conozcan
especialmente los encargados, responsables o custodios apliquen lo establecido
para cada uno de los procesos relacionados con el manejo, uso, control de los

activos fijos para la optimizacion de los recursos.

Implementar las politicas o procedimientos como parte del control interno que
debe realizar el personal que este directamente relacionado con la administracion
de los bienes de la institucion, por medio de esto permitird normar y regular todos
los procesos respectivos al manejo y control adecuado de los activos fijos ademas
contribuya de manera importante la deteccion y correccidn de errores que afecten

el desenvolvimiento de las actividades diarias de la institucion.

Adquirir o utilizar una herramienta profesional que automatice la gestion de los
activos fijos y demas bienes que sirven para el cumplimiento de las actividades
que han sido asignadas y que apoyen a la consecucion de un objetivo comun,
permitiendo la minimizacion de errores y desperdicio de tiempo y recursos a la
institucion, ademas que permita obtener informacion confiable y oportuna para la

toma de decisiones por parte de las autoridades competentes.
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ANEXOS

Anexo 1.

Tratamiento de la base de datos propuesto

La constacion fisica o inventario a los bienes de larga duracién que mantiene la
institucion, es uno de los procesos mas importantes que cualquier entidad debe realizar
por lo menos una vez al afio como una manera de control para evitar pérdidas de los
recursos, ademas de que brindan informacion més clara de lo que realmente posee la

institucioén, asi como evidencia su estado real.

El tratamiento de los inventarios se lo debe realizar de acuerdo a los procedimientos
descritos para la constatacion fisica de los bienes, asi como levantar una base de datos
con la informacion encontrada en los inventarios de esta forma mantener actualizados los

bienes de acuerdo a la situacion o proceso que se manifieste segun sea el caso.

A manera de explicacion se realizo la constatacion fisica al departamento financiero de
la Unidad Educativa Fiscomisional “San Felipe Neri”., se procederd a registrar en la base

de datos propuesta por medio de Microsoft Excel.
Pantalla de inicio
Al abrir Microsoft Excel se encuentra la hoja principal de la base de datos, donde

identifica 3 botones que a continuacion se muestra:

lustracion 33 Pantalla principal o de inicio

IDaoD eucaTIriva

sanN Felire NeRl
comPAMIA DE JESUS

REGISTRO DE ACTIVOS REPORTE REPORTE ESTADO DE
FlIOS DEPRECIACIONES ACTIVOS FIJOS

124



En esta pantalla principal o de inicio aparecen 3 opciones dando clic en cualquiera de

estas se trasladara a la opcion escogida.

Primer boton — REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

REGISTRO DE ACTIVOS || REPORTE REPORTE ESTADO DE
DEPRECIACIONES ACTIVOS FIJOS

En este botdn se puede ingresar datos o nuevo registro, asi como actualizar informacion
de los activos fijos que permitan el control, informacion rapida y real de los bienes que

mantiene la institucion.

Para ingresar nueva informacion, dar clic en Formulario, aqui se desplegara el formulario

en que se deberé llenar los campo que se requieran para el adecuado control de los activos

H - - B

Archive  Inicio  Intertar (MRS fina  Férmulas Revisar  Vista  Desamollador O er? Iniciar sesién

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS2.xlsm - Excel (Error de activacién de productos) = -

e & S — Mo Womeions ) Y T s B[R [F | B -
B [ Desde una tabla ~ Propiedades jalver a aplicar B =8 o 9] Desagrupar ~
Obtener datos  Nueva Actualizar Z| Ordenar Filtro Texto en Analisis de Prevision
externos~  consulta~ L Fuentesrecientes | 1ogo~ o Editarvinculos | # Yo Avanzadas e [ £ subtotal
Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién Esquema r]
A2 < fe
A B D E F G H 1 J
uNIiDaD esucaTiva
SaN FeLire Nerl
z ComerfinDe Jesis
s REGISTRO DE ACTIVOS FIIOS
Codigo - Fecha de: |IEIES= Detalle n NE Ullidad‘ Vida Iiln Costo dEAdquisiciqn Estado del bi‘

1210101001 001-DF | 0380tz |CoCiond arande mbdo mdfy mefal 1 10 5 35000 BUENO |Direccién financiera| Veronica Cacéres
s color café con 3 cajones
.| 1220101001 0020F | 030B2012 ::3:;:2 madera empolrado de 3 1 10 s 45000 BUEND  |Direcciénfinanciera| Veronica Cacéres
.| 1220102001 001-DF | 21052007  |Sillas negras de cuerina 3 0 |s 4500| REGULAR |Direccién financiera| Veronica Cacéres
, | 1220102001 002DF | 14002012  |Sila gratoria efecutiva color negra 1 0 |s 14000 BUENO |Direccion financiera| Veronica Cacéres
@ 12201 01001 003-DF 03082012 Mueble 3ereo con 3 divisiones 1 10 $ 90,00 BUENO Direccién financiera| Veronica Cacéres
1| 1220101001004DF | 12082005 E;Z‘;Sg“ e madera color café sin 1 0 |s 8500 REGULAR Contablidad | Joselyn Cabezas
1, 1220101001005DF | 01032012 LIETE §F mEwEE EneEe (03 1 10 |8 260,00 |  BUENO Contabilidad Joselyn Cabezas
L5 1220102001003DF | 21052007  |Sillas de cuerina colornegro 2 0 |s 3000| REGULAR Contablidad | Joselyn Cabezas
14 122 01 02 001 004-DF 14i09/2012 Silla giratoria ejecutiva color negra 1 10 $ 140,00 BUENO Contabilidad Joselyn Cabezas
15| 1220101001006DF | 03082012 |Mueble aereo con 3 dhisiones 1 0 |s 9000  BUENO Contabiidad | Joselyn Cabezas

499 0404 nn4 ONTNE naunamnao  |Counter en | color café y negro con 3 1 1n 5 442000 RILIERIN. Asistente Contanle | Catalina Tamay

) [l

» PORTADA REGISTRO DE ACTIVOS FLJOS REPORTE DEPRECIACIONES REPORTE ESTADO ...

llustracion 34 Registro y control de activos fijos
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Asi mismo, se pueden eliminar registros buscando la informacion en este formulario,

dando clic en el boton que muestra Eliminar.

=] © - g - REC - Excel (Error de activaci
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar Vista Desarrollador Disefio
- [ Mostrar consultas r [=] Conexiones " H Borrar N B Be
E: = @ 2l == 7 d
] Desde una tabla - Propiedades . olver a aplicar A =5 =
Obtener datos | Mueva Actualizar Z| Ordenar | Filtro Texto en Analisis di
eternos~ | consulta - Leo Fuentes recientes todo - |ob Editarvinculos & T Avanzadas columnas 58 ~ @ | hipstesis
Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prev
AB - = 121 01 01 001 001-DF
A B c D E F s
e,
P w UnNIDED EDucaTIva
2 - sSanN Feulrmre Nl
2 ™ COmPAN_ DE JEssS
e Mt 2
N REGISTRO DE ACTIVOS FUOS
4
o | 1210107001 001-0F 03! cadigo: 121 01 01 001 001-DF| ~ 1 de 20 350,00 BUENO Dir
Fecha de Ingreso: 03/08/2012 Nuevo ]
122 01 01 001 D02-DF 03l 450,00 BUENO Dir
Z Detalle: Escritorio grande mixto mdf y metal color Eliminar
5 | 1220102001001-DF 21 pe Unidades: P 45,00 REGULAR  [Dir
Vida dtil: 10
o | 1220102001 002.0F 14 Buscar anterl 140,00 BUENC Dir
Costo de Adguisicién: | 350
BI
o 122 0101001 003-DF 034 Estado del bien: BUENO LECED FEITE 90,00 EUENO Dir
o . ; Criterigs
41| 122 0101 001 004-DF 12/ Ubicacién: Direccién financiera 85,00 REGULAR
12| 1220101 001 005 0F s Responsable: Veronica Cacéres T RET e
Observacién:
43 | 1220102001 003-DF 21 - 30,00 REGULAR
1a | 1220102001 004-DF 14/09/2012  [Silla giratoria ejecutiva color negra 1 10 5 140,00 BUENO
15 122 01 01 001 006-DF 03/08/2012 Mueble aereo con 3 divisiones 1 10 $ 90,00 BUENO
192 N1 N1 NN ANT-NE nnsen1? Counter en | color café y negro con 3 1 “1n 5 112000 RIIENM a
> ‘ PORTADA REGISTRO DE ACTIVOS FLJOS REPORTE DEPRECIACIOMNES REPORTE ESTADO ... l:-i-:l 4
Listo 9=

llustracion 35 Formulario para nuevo registro de activos fijos

REPORTE DEPRECIACIONES

A,
>

3
2
™
z
]
2

REGISTRO DE ACTIVOS REPORTE REPORTE ESTADO DE
FlIOS DEPRECIACIONES ACTIVOS FIJOS

Al dar clic en este boton se trasladara a la hoja donde se calcularan las depreciaciones de
los activos que se van a depreciar, se calcula de manera automatica y genere un reporte

las depreciaciones de los bienes que son parte de la institucion, también se puede escoger
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con la ayuda de los filtros se puede obtener la informacion que se desea conocer manera
rapida y oportuna para el apropiado registro contable.

& REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS2 xlsm - Excel (Error de activacién de productos) ca -

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrolladar Q a 2 Iniciar sesion

"y = = B
| Calibri # - 5 Ajustartedto Generl 7] EEIED gl z '%Y
e
Pegar N kK 5~ =3 Combinary centrar 2. 05 000 53 88 Formato  Dar formato Estilosde  Insertar Ehmmar Formato Ordenary  Busca
condicional - como tabla~ celda~ - - - =7 filtrar~  seleccion
Portapapeles Fuente & Alineacién & Nimero B Estilos Celdas Modificar
K2 - b3
A B C O E F G H 1 J K L M M o F
1
SEN FELIFE nNerR)
2 @ ‘comPareaDe sesis. .
3 REPORTE DE DEPRECIACIONES
s
cha de Decall Dep Costo Depreci Mesesa \lalo Reval ”*"""' Deprect | Depre:
\ b etalle Pt T aciong ac
RIOIOIOOI0ONDF  o30mRoR  Looorogrands minomdlymeral 03/08(2022 350,00 30,00 4 3200 267 & 3000 30,00
calarafé con 3 eaienes
, | zeotoiomonzoF  osseo ;;:’::;::made’“"‘“"ad“ea 1 0 0308022 % 450,00 El 2 ¢ 2500 $ 4250 ¢ 350 & 42500 § 2500
& | 1220102001001-DF  ZVOS/Z007  Silas negras de cusrina 3 0 2vsEoT $ 45,00 sl 2 & 10 $ 350 % 023 ¢ 3500 % 10,00
9 | 220102001002-0F  MAOM2012  Silagirataria sieoutiva colornegra 1 0 $ 140,00 El 7§ BO0 $ 1250 £ 104 & @500 & 15,00
0 | 1220101001003-DF  O310BIZ0%2  Mushle asres con 3 duisionss 1 0 082022 % 50,00 El 2 % 500 $ 850 % 071§ 8500 % 500
o | ROl 12062005 Z”"””””adm“““5'”'” 1 0 s $ 85,00 El 12 $ 050 ¢ 071 ¢ 6500 # E
jones
o | 1220101001005-DF  Osi0320%2 L:‘;’:;:: ek s €03 1 ] 05/03i2002 % 360,00 8l ? % 200 $ 3400 § 285 ¢ 34000 ¢ 20,00
1| ©20102001003-0F  2WOSIZ007  Sillasde custina solor negro 2 0w avosEoT ¢ 30,00 Si % B0 $ 150 % 013 ¢ 1500 % 15,00
% | Z20002001004-0F  Wi03/2012  Sillagiratoria ejecutiva color negra 1 0 uosz0zz b 140,00 sl % E000 $ 800 % 067 ¢ 8000 % 60,00
15 | 1220101001006-DF 03108202 Mueble asrea con 3 duksionss 1 0 OM0BR02Z ¢ 0,00 El 7 % 4500 $ 450 ¢ 038 ¢ 4500 ¢ 45,00
2OIIOMO0T-OF  o3lomzore  Counter enleshrestéyunego con 1 0 omsI0ZZ % 1120.00 El ? % 6000 $ 0500 $ G883 F108000 % 60,00
[ Bpusnas, 3divisionesy 1oain
o | EZOol0oINe-r  cameen :‘“’"""d”'d?md’””‘”'“’Ed?”?‘ 1 0 ousz0ZZ § 120,00 si © s 7500 $ 450 % 036 & 4500 & TS0
visiones
| 220102001005-0F  TGI0BI2015  Cajsfusnsmetsica 1 0 mSIZIES § 120,00 El 2 % 500 $ 150 % 036§ 1500 % 500
o | ERDIOIONODE0E ezl MheieldeSdusenesy Zpuenas 0 B0z $ 23000 El ¢ 50 ¢ 2250 ¢ 169 ¢ 22500 # 500
20 | 220102001006-0F ~ BI0W20M  Silas con apova brazes color azul 1 0 w0V ¢ £0,00 El % 400 $ 200 % 07 ¢ 2000 ¢ 40,00
2 | ©30102001007-0F  2W0B/2013  Sillagirstoria color azul 1 0 210817023 $ £0.00 El 2 % 5000 $ 100 # 006 & 1000 § 50,00
2 | 1240M02001008-OF  2W0BI2013  Silagiratoriacolor negra 1 o 2u0e0E $ 60,00 sl 2% 5000 ¢ 100 # 008 ¢ 1000 % 50,00
1250102001009-0F  O4ogrzpps  4eses de butaeas de madera y 1 0 owomE0E s 180,00 si T s BO $ BS0D & 138 & BS500 ¢ 5,00
2 metal de 3 asientos
Jusgos de butacas de maders y

3 PORTADA REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS REPORTE DEPRECIACIONES REPORTE ESTADO ... ‘:‘E' 1

llustracion 36 Reporte de depreciaciones

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS2xlsm - Excel (Error de activacion de productos) H

Insertar  Disefiodepégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Desarrollador Q0 3 r Iniciar sesién ,0+

m =31
’5’/" E‘fﬁ\]ustarte)du General M L.-—l @ .} ("I' ng EI Z AY p
Combinary centrar 2. g 000 40 Q0 Formato  Dar formato Estilos de \mertar Ehmlnar Formata Ordenary Buscar
"7 condicional * comotablav celda+ v v v =7 filtrarw  seleccion
Portapapeles & Fuente [} Alineacion [} Mimero n Estilos Celdas Madificar
D36 A *
A E c u] E F G H | ) K L [ M o F
1 ~
sa FELIF'E NEeR)
2| \ N COmPANROE SRS
3 REPORTE DE DEPRECIACIONES

5 Depreci
Revaloriza p N

Fecha de Detalle
Ingreso | - Jm

Cédigo

Eseritorio grande misto mdf y metal

RAMTONODF O ; 1 R 1t ~0 E T & OZET 43000 & 00
i colorcalé con 3 cajones Depreciar hasta
.| TEUDOOIEDE  ouey  Seedemssameidd 1 oemploudle Tedo 022 g % = $ 2508 3 34m0 s B0
W TZZMOIONDORDF  OWDSIZNZ  Musble ssreo con 3 duisiones 1 0 wNEE 4 5000 sl 2 ¢ 8 § 650 8 074 00 # 500
W TZ2OI0ZO0N004-DF  WNNATEZ Sl girsteria ecutivs colornegra 1 0 wowmz 3 0,00 El £t Em $ B0 % OET $ AN §  EDOD
% Z2NOIONTO0G-OF  ONDB2IZ  Muskle aereo con 3 duisiones 1 0 030E202 ¢ 30,00 El 2% dm $O4E0 8 03 4 4500 ¢ 4500
T2UIOIOOIO0TDF  Oabagnr  Counterenleokrcaléynegocen 0 030EE0R $ 112000 3l © 0§ 6000 $ 10800 3 883 $106000 ¢ 6000
% 3 pusrtas, Jduisionss y T cjin
| TRNOIONBTE 0308202 :i’;g::::'d”‘d’°°'°‘°é’”e"“ 1 0 030a0R 4 120,00 sl 2 ¢ 750 $ 450 ¢ 038 4 4500 ¢ 7500
% 2OWIOOON-OF  OM0BE0Y  Repisasnfomadecuadrado 2 0 03082022 $ 40,00 El 2 & BW $ OZE0 % 0713 ‘s B0,
27 |
&8

lustracion 37 Informacion filtrada
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BOTON REPORTE ESTADO DE ACTIVOS FIJOS

EIVASa,
S,

REGISTRO DE ACTIVOS REPORTE REPORTE ESTADO DE
FLIOS DEPRECIACIONES ACTIVOS FlJOS

Dando clic en el boton REPORTE ESTADO DE ACTIVOS FIJOS se trasladara a la hoja
del mismo nombre, en la cual se puede identificar los activos fijos y el estado en el que
se encuentre, pudiendo de esta forma seleccionar el procedimiento que se puede realizar
para los bienes que podrian darse de baja y los bienes que necesitan mantenimiento para
su apropiado tratamiento segun la necesidad, permitiendo asi tomar decisiones sobre los

procedimientos a seguir que ya fueron descritos anteriormente.

= REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS2 xlsm - Excel (Error de activacion de prod

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Desarrollador @ ;Qué desea hacer?

e
= a-
D g Calibri £ =¢ Ajustar texto General -
Emy -
Pegar -~ N K S5 - = 3= Combinar y centrar = B2 - og oo 5840 Forr‘r.'lato Dai
- condicional * cor
Portapapeles Fuente = Alineacion ] Miamero = Es
110 = J=
A B =1 =] E F G H 1
A
ISNL LAPEDED ST
L | = = s 3 Feuns—Te el
2 2 COMPTN DS JESLS
3 h REPORTE DE ACTIVOS FLIOS
4
T Fecha de Costo de Estado d Frocedimient
8 Ingreso g Adquisicion e bien
1210101 001 D0L.OF o3i0sregie | ESSborio grands misto mdf u metal eolor café 5 pr— EUEND
3 con 3 caiones
. | 122000 o0z.0F 03M0SEONZ  Librera de maders smpotrado de 3 divisionss 1 0 H 450,00 BUEND
o | 122010z o00000F 2WDB/200F  Sillas negras de cuerina 3 0 % 500 FEGULAR e oD
o | 122m0zo01002.0F 1H09/20IZ Silla giratoria ejeoutiva colar negra 1 10 & 140,00 BUEND
o | 1220101001 002.0F 03M0SE0NZ Mueble asrec con 2 divisiones 1 0 % 20,00 BUEND
. | 1220101001 004.0F 12M0B/2006  Escritorio de madera color café sin cajanes 1 10 & 8500 REGULAR o0 o enTo
a | 1220101001 005-DF 05M32012  Librera de maders empotrado de 3 divisions s 1 10 & 360,00 BUEND
5 | 1220102 001003-0F 2052007 Sillas de cuerina colar negro 2 10 & 000 REGULAR oo i IENTO
| 1220102 001004-0F 140342012 Silla giratoria sjecutiva colar negra 1 10 & 140,00 BUEND
s | 1220101001 005-DF 03082012 Mueble aerec con 3 divisiones 1 10 & 30,00 BUEND
122 0101 001 007-DF oatogrepte | CoUnterenlaclar sabéy negra can 3 puertas, 1 10 & 1120.00 BUEND
" 3 divisiones 41 eaidn
Archivador de mdf eolor café de tres
& | 122 0101001 008-0F ostosrzotz  freneds 1 10 s 120,00 rAALD S
5 | 1220102 001005-0F ISI0BZ016  Cajafuerte metalica 1 10 s TOOD REBULAR D
s | 1220101001 003-0F ISI0B/Z016 Anaguel de 3 divisiones y 2 puertas inferiores 1 10 s 230,00 BRI
o | 1220102 001008-0F 1300112004 Sillas con apoya brazos color azul 1 10 s OO0 REGULAR o ERTD
.y | 1230102 001 007-0F ZM0sz0NE  Sillagiratoria color azul 1 10 & OO0 REGULAR o ERTO
« ... | REPORTE DEPRECIACIONES | REPORTE ESTADO ACTIVOS FLJOS | Datos | (@ <

Listo

llustracion 38 Reporte estado de activos fijos
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La base de datos propuesta es facil utilizacién, y no requiere de mayor conocimiento para
su manejo por lo que cualquiera sea la persona designada para el registro, actualizacion y
el manejo completo de esta base de datos, por medio de esta informacion se salvaguardara
los activos fijos, proporcionando de manera rapida y real cualquier tipo de informacién

requerida por las maximas autoridades para la toma oportuna de decisiones.
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Anexo 2

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO  o°%4
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 5 0;
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA ‘é/) 9

m

Qe S >
ACREDITADA “No

ENCUESTA

OBJETIVO: Recoger informacion sobre la gestion interna que se aplica a los activos
fijos que posee la Unidad Educativa Fiscomisional “San Felipe Neri”

Indicaciones:

e Lea cuidadosamente y conteste con una X la respuesta que considere apropiada
CUESTIONARIO

1. ¢Existe un manual de politicas definidas para la gestion y el control de los activos
fijos?

Sl
NO

2. ¢Existe un manual de procedimientos que describa lo relacionado con la
autorizacion, registro, control y responsabilidad de los activos fijos?

Sl
NO

3. ¢Existe un programa o plan de inversion de acuerdo al presupuesto para la
adquisicion de los activos fijos?

Sl
NO

4. ¢Existen procedimientosy politicas para la adquisicion, baja y venta de los activos
fijos?

Sl
NO

5. ¢Se realiza un inventario fisico por lo menos una vez al afio de todos los activos
fijos que posee la institucion?

sl [ ]
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No o [ ]

6. ¢Se encuentran codificados o etiquetados debidamente todos los activos fijos?

Sl
NO

7. ¢Existe un custodio o responsable del area que controla todos los activos fijos que
posee la institucion?

Sl
NO

8. ¢Existe niveles de autorizacion establecidos por la administracion para la
adquisicion de activos fijos?

Sl
NO

9. ¢Existen formatos para realizar la solicitud de adquisicion de activos fijos?
¢ Cuales?

Sl
NO

Cuales:

10. ¢ Usted firma una acta- entrega recepcion de los bienes que se le entregan como
custodio durante el afio lectivo en que usted respondera por ellos?

Sl
NO

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 3

ACTA DE ENTREGA RECEPCION
DEPARTAMENTO FINANCIERO

En la ciudad de Riobamba a los 14 dias del mes de Septiembre del 2017, se procede a la
Entrega — Recepcion de los Activos de la Dependencia del Departamento Financiero, por
una parte Hermano Mauricio Cadena S.J. Rector hace la entrega a la Msc. Veronica
Céceres en su calidad de Directora Financiera; a la Ing. Joselin Cabezas, Contadora, y
Ing. Catalina Tamay, Asistente Contable, como encargadas y custodias durante el afio
lectivo 2017-2018; se detalla a continuacion los activos:

Muebles v Enseres:

DIRECCION FINANCIERA

ESCRITORIO GRANDE MIXTO MDF Y METAL COLOR |DIRECCION

1 |CAFE CON 3 CAJONES FINANCIERA
DIRECCION

1 |LIBRERO DE MADERA EMPOTRADO DE 3 DIVISIONES FINANCIERA
DIRECCION

2 |SILLAS NEGRAS DE CUERINA FINANCIERA
DIRECCION

1 |SILLA GIRATORIA EJECUTIVA COLOR NEGRA FINANCIERA
DIRECCION

1 |MUEBLE AEREO CON 3 DIVISIONES FINANCIERA
DIRECCION

1 |BASURERO FINANCIERA
DIRECCION

1 |SELLO DEPARTAMENTO FINANCIERO FINANCIERA
DIRECCION

1 | TELEFONO COLOR BLANCO MARCA PANASONIC FINANCIERA

CONTABILIDAD

1

ESCRITORIO GRANDE MIXTO MDF Y METAL COLOR
CAFE CON 3 CAJONES

CONTABILIDAD

1

LIBRERO DE MADERA EMPOTRADO DE 3 DIVISIONES

CONTABILIDAD

[EEN

LIBRERO DE MADERA CON 3 DIVISIONES Y 2 PUERTAS
COLOR CAFE

CONTABILIDAD

LIBRERO DE MADERA CON 3 DIVISIONES Y 2 PUERTAS

SELLO DEPARTAMENTO FINANCIERO

1 |COLOR CAFE CONTABILIDAD
1 |PAPELERA DE MADERA CONTABILIDAD
2 |SILLAS NEGRAS DE CUERINA CONTABILIDAD
1 |SILLA GIRATORIA EJECUTIVA COLOR NEGRA CONTABILIDAD
1 |PERFORADORA CONTABILIDAD
1 |MUEBLE AEREO CON 3 DIVISIONES CONTABILIDAD
1 |GRAPADORA CONTABILIDAD
1

CONTABILIDAD
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1 |SELLO VERIFICADO CONTABILIDAD
1 |FECHADOR CONTABILIDAD
1 |TELEFONO PANASONIC INALAMBRICO CONTABILIDAD
1 |BASURERO CONTABILIDAD
ASISTENTES CONTABLES

[EEN

COUNTER EN L COLOR CAFE Y NEGRO CON 3 PUERTAS ,
3 DIVISIONES Y 1 CAJON

ASIST.

CONTABLE

ARCHIVADOR DE MDF COLOR CAFE DE TRES

1 |DIVISIONES ASIST. CONTABLE
1 |CAJAFUERTE METALICA ASIST. CONTABLE
1 |ANAQUEL DE 3 DIVISIONES Y 2 PUERTAS INFERIORES | ASIST. CONTABLE
2 |SILLAS CON APOYA BRAZOS COLOR AZUL ASIST. CONTABLE
1 |SILLA GIRATORIA COLOR NEGRA ASIST. CONTABLE
1 |SILLA GIRATORIA COLOR AZUL ASIST. CONTABLE
1 |PAPELERA METALICA ASIST. CONTABLE
1 |GRAPADORA ASIST. CONTABLE
1 |PERFORADORA ASIST. CONTABLE
1 |SELLO DEPARTAMENTO FINANCIERO ASIST. CONTABLE
1 |SELLO VERIFICADO ASIST. CONTABLE
1 |FECHADOR ASIST. CONTABLE
1 |BASURERO ASIST. CONTABLE

JUEGOS DE BUTACAS DE MADERA Y METAL DE 3

1 |ASIENTOS ASIST. CONTABLE
JUEGOS DE BUTACAS DE MADERA Y METAL DE 3

1 |ASIENTOS ASIST. CONTABLE

3 |MUEBLES AEREOS INDIVIDUALES ASIST. CONTABLE

Para constancia de lo anteriormente entregado firman las partes en conjunto:

Hermano Mauricio Cadena S. J.
RECTOR

Msc.

DIR

Verénica Caceres
ECTORA FINANCIERA

Ing. Joselin Cabezas
CONTADORA

Ing. Catalina Tamay,

ASISTENTE CONTABLE
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