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INTRODUCCION

En la actualidad, es necesario e importante contar con informacion financiera

oportuna, veraz y confiable de todos los bienes que posee la empresa.

Un grupo importante de estos bienes comprende a los Activos Fijos, que
constituyen una de las inversiones mas significativas que tiene la empresa, ya que

sin ellos no seria posible alcanzar el objetivo para la cual fue creada.

Hoy en dia, los Centros Salesianos de Espiritualidad son empresas cuya mision es
brindar a la sociedad en general un espacio para la realizacién de conferencias,
charlas, convivencias, talleres, seminarios y retiros espirituales. Estos Centros
cuentan con Propiedad, Planta y Equipo propios, que permite y facilita a la obra

salesiana cumplir con el objetivo para la cual fue creada.

El Centro de Espiritualidad San Patricio pertenece a este grupo de Centros
Salesianos y ha sido tomado como modelo para el estudio y disefio de un Modelo de

Gestidn de Activos Fijos.

Actualmente, el Centro no cuenta con una herramienta que le permita a la
Administracion tener el control y gestionar adecuadamente los Activos Fijos, lo que
ha originado la presencia de ciertos problemas Administrativos y Financieros como:
inexistencia de documentos o informes que revelen el nimero y detalle de los
Activos Fijos que posee el Centro, desconocimiento de la ubicacion fisica, los bienes
no se encuentran codificados lo que complica su control, ausencia de actas que
respalden las donaciones, préstamos, traslados, altas, bajas, etc., y falta de un

responsable o custodio de los Activos Fijos.

El Modelo de Gestion de Activos Fijos propuesto en el presente estudio, pretende ser
una guia para el control y tratamiento que se da a los Activos Fijos en el Centro de
Espiritualidad San Patricio y cuyo resultado se vea reflejado en los estados

financieros.



Los controles para Activos Fijos van desde la adquisicion, registro, valoracion,
métodos de depreciacion, mantenimiento, toma fisica, codificacion, traslados o
préstamos, bajas y ventas.

Es por ello que para obtener el producto final que es el Modelo de Gestion de
Activos Fijos para la “Centro de Espiritualidad San Patricio” revisaremos los

lineamientos tedricos administrativos, financieros y contables.

En el primer capitulo se revisard informacion de la vida institucional del Centro de
Espiritualidad San Patricio, misién, vision, objetivos y estructura organizacional

actual y analisis FODA.

El segundo capitulo comprende los lineamientos tedricos que sustentan la presente
investigacion como son la gestion y control de Activos Fijos: conceptos,
caracteristicas, elementos, clasificacion, depreciacion, valoracion y revalorizacion de
un activo fijo. Ademas, de revisar la Normativa Contable vigente para los Activos

Fijos (Propiedad, Planta y Equipo).

En el tercer capitulo se desarrolla la propuesta del Modelo de Gestion para Activos
Fijos: objetivos, procedimientos, politicas y normas para la adquisicion, registro,
valoracion, depreciacion, toma fisica, codificacion, traspasos, baja, venta, donacion y

revalorizacion de Activos Fijos.

Finalmente, el cuarto capitulo comprende las respectivas conclusiones,
recomendaciones, un analisis del Costo-Beneficio del modelo propuesto vy los

anexos respectivos que complementan el presente trabajo de investigacion.
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ABSTRACTO

En la actualidad, es necesario e importante contar con informacién financiera

oportuna, veraz y confiable de todos los bienes que posee la empresa.

Un grupo importante de estos bienes comprende a los Activos Fijos, que constituyen
una de las inversiones mas significativas que tiene la empresa, ya que sin ellos no seria

posible alcanzar el objetivo para la cual fue creada.

Hoy en dia, los Centros Salesianos de Espiritualidad son empresas cuya mision es
brindar a la sociedad en general un espacio para la realizacidon de conferencias, charlas,
convivencias, talleres, seminarios y retiros espirituales. Estos Centros cuentan con
Propiedad, Planta y Equipo propios, que permite y facilita a la obra salesiana cumplir

con el objetivo para la cual fue creada.

El Centro de Espiritualidad San Patricio pertenece a este grupo de Centros Salesianos y
ha sido tomado como modelo para el estudio y propuesta de un Modelo de Gestion de

Activos Fijos.

Actualmente, el Centro no cuenta con una herramienta que le permita a la
Administracion tener el control y gestionar adecuadamente los Activos Fijos, lo que ha
originado la presencia de ciertos problemas Administrativos y Financieros como:
inexistencia de documentos o informes que revelen el nimero y detalle de los Activos
Fijos que posee el Centro, desconocimiento de la ubicacion fisica, los bienes no se
encuentran codificados lo que complica su control, ausencia de actas que respalden las
donaciones, préstamos, traslados, altas, bajas, etc., y falta de un responsable o custodio

de los Activos Fijos.

El Modelo de Gestion de Activos Fijos propuesto en el presente estudio, pretende ser
una guia para el control y tratamiento que se da a los Activos Fijos en el Centro de

Espiritualidad San Patricio y cuyo resultado se vea reflejado en los estados financieros.



Los controles para Activos Fijos van desde la adquisicion, registro, valoracion,
métodos de depreciacién, mantenimiento, toma fisica, codificacion, traslados o

préstamos, bajas y ventas.

Es por ello que para obtener el producto final que es el Modelo de Gestion de Activos
Fijos para la “Centro de Espiritualidad San Patricio” revisaremos los lineamientos

tedricos administrativos, financieros y normativa contable vigente.

Metodologia de Investigacion

Investigacion de Campo.- La investigacion de campo comprende las actividades que
se desarrollan en el lugar donde se originan los hechos a ser investigados.

En este caso, en particular, visitamos el Centro de Espiritualidad San Patricio, donde
mantuvimos un dialogo con los administrativos del Centro y observamos el tratamiento
actual de los bienes al interior del Centro, todo esto con la finalidad de tener un
panorama real de la problematica del Centro en lo que se refiere al control y gestion de
los Activos Fijos.

Investigacion Explorativa: Este tipo de investigacion se encuentra muy relacionada
con la investigacion de campo, con la diferencia de que en este nivel se profundiza mas
la investigacion. Una vez mantenido el contacto con el objeto de estudio que son los
Activos Fijos, asi como con sus administrativos, procedemos a realizar una revision
mucho mas detenida de actas, informes y otros documentos relacionados con el tema
de estudio. Se tomaron notas de todas las novedades encontradas para su analisis e

interpretacion posterior.

Investigacion Descriptiva.- En ésta etapa se profundiza ain mas la investigacion, se
realizd un analisis meticuloso de las novedades encontradas y en base a ello se

elaboraron conclusiones de las causas del problema investigado.

Técnicas de investigacion
Las técnicas de investigacion utilizadas en el presente trabajo fue la Encuesta. La misma
que fue formulada al personal que directamente esta involucrado con la Administracion

y Economia del Centro.



Fuentes de informacién

La informacion utilizada en el trabajo de investigacion fue de fuentes primarias, que son
los administrativos de los departamentos involucrados y que tienen relacion directa con

el proceso de investigacion

Y lo que se refiere a informacién de fuentes secundarias, seran: Balances, Actas,
Informes y otros documentos internos de la empresa que estén relacionados con la
investigacion. Ademas de las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), Normas

Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) Ley de Régimen Tributario Interno

Contenido

En el primer capitulo se revisara informacion de la vida institucional del Centro de
Espiritualidad San Patricio, mision, vision, objetivos, estructura organizacional actual y
analisis FODA.

El segundo capitulo comprende los lineamientos tedricos que sustentan la presente
investigacion como son la gestion y control de Activos Fijos: conceptos, caracteristicas,
elementos, clasificacion, depreciacion, valoracion y revalorizacion de un activo fijo.
Ademas, de revisar la Normativa Contable vigente para los Activos Fijos (Propiedad,

Planta y Equipo).

En el tercer capitulo se desarrolla la propuesta del Modelo de Gestidn para Activos
Fijos: objetivos, procedimientos, politicas y normas para la adquisicion, registro,
valoracion, depreciacion, toma fisica, codificacion, traspasos, baja, venta, donacion y

revalorizacion de Activos Fijos.

Finalmente, el cuarto capitulo comprende las respectivas conclusiones,
recomendaciones, un andlisis del Costo-Beneficio del modelo propuesto, asi como los

anexos respectivos que complementan el presente trabajo de investigacion.



CAPITULO |

1. CENTRO DE ESPIRITUALIDAD SAN PATRICIO

El Centro de Espiritualidad San Patricio forma parte de un grupo de Centros

pertenecientes a la Inspectoria Salesiana “Sagrado Corazon de Jesus” del Ecuador.

La Sociedad Salesiana nace en Turin Italia en el afio de 1959. Su fundador fue Juan
Bosco, sacerdote que dedicé su vida al servicio y bienestar de los jovenes mas
necesitados. Para ello siente la necesidad de crear espacios donde los jovenes a mas
de encontrar un hogar, puedan formarse en carreras técnicas y artesanales que les
permita obtener recursos economicos honradamente, fue ahi donde nacen los
“Oratorios Salesianos™. Esta gran propuesta de los Oratorios Juveniles Salesianos
se complementa con un método de ensefianza desarrollado por San Juan Bosco

Ilamado Sistema Preventivo, mismo que se apoya en la razon, religién y amor.

1.1 SALESIANOS EN EL ECUADOR

Durante la presidencia de José M. Placido Caamafio, el Gobierno del Ecuador tuvo
conocimiento de la gran labor de los Salesianos en Argentina y realizd todos los

tramites correspondientes para traerlos al pais.

El 12 de enero de 1888 desembarcaron en Guayaquil y llegaron a Quito el 28 de
enero. Don Bosco conocid de su llegada, les envid su bendicion y fallecié el dia 31

de enero del mismo afo.

En Quito el gobierno les entrego el protectorado catolico, y con ello se dio inicio a la
labor salesiana en el pais. El 18 de febrero de 1888, comenzé el Oratorio Festivo y el

15 de abril se inauguraron los Talleres Salesianos del Sagrado Corazo6n, seguido por



otras obras como la escuela de artes y oficios y la transformacion del Penal Garcia

Moreno, entre otras.

En 1891 se inicio la expansién salesiana, desde Quito hacia Riobamba, en 1893 hasta

Cuenca Y luego hasta Gualaquiza, en la Regién Amazonica.

Desde 1888 las obras educativas y apostolicas se han ido multiplicando por el
Ecuador, insertdndose en los diversos grupos sociales, con el fin de responder a las
necesidades de los jovenes, especialmente de los mas pobres, a través de una
educacion de calidad, basaba en el Sistema Preventivo e inspirada en los valores del

Evangelio, con el fin de formar "Honrados ciudadanos y buenos cristianos".

La mision de la Sociedad Salesiana es el servicio a los jovenes. Por tal motivo, desde
su arribo al pais los Salesianos se han dedicado al servicio de la juventud

ecuatoriana a través de varias propuestas como:

- Centros Educativos Salesianos de educacion primaria y secundaria en todo el
pais;

- Centros de Acogida y Rehabilitacion para jovenes en riesgo, especialmente
en las ciudades mas importantes del Ecuador;

- El aporte a la cultura a través de la Imprenta Don Bosco ;

- La Libreria LNS dedicada a la elaboracién de textos escolares que son
distribuidos a nivel nacional;

- Centros para Retiros Espirituales; y por ultimo,

- La Universidad Politécnica Salesiana con sus Campus en la Costa, Sierra 'y

Oriente ecuatoriano.*
1.2. HISTORIA DEL CENTRO DE ESPIRITUALIDAD SAN PATRICIO

El Centro de Espiritualidad San Patricio fue construido en los afios de 1968 a 1971,

sin embargo, empieza a funcionar oficialmente el 13 de noviembre de 1973.

Yhttp://www.salesianos.org.ec/




La construccion de este Centro de Espiritualidad se debe al esfuerzo del Padre
Salesiano Juan Porter, a su gran trabajo y entrega incansable para la realizacion de

esta gran obra.

“El objetivo de su construccion, segun lo indicado por los Superiores Salesianos, fue
el de contar en la Capital (Quito) con una Casa para ejercicios espirituales, para los
alumnos de los colegios salesianos, razon por la que en un inicio lleva el nombre de
Casa de Retiros San Patricio. Sin embargo, debido a la gran demanda y no solo de
grupos salesianos sino de otros grupos de sociales se le cambio la denominacion a
Centro de Espiritualidad San Patricio, con el fin de concederle una orientacion mas

amplia.

A partir de ello, el Centro de Espiritualidad San Patricio se abrié en un plano eclesial
a todos los requerimientos de la Iglesia local, nacional y latinoamericana. También,
recibi6 a grupos encaminados a cumplir la promocidn total del hombre.”

Desde esa fecha a la presente, se ha mantenido el Centro y se han construido dos
casas mas, Casa Don Bosco 88 y Casa El Horeb, con el objetivo de responder a la

mistica y necesidades de los diferentes grupos que visitan el Centro.

Sin embargo, estas casas a pesar de estar construidas y ubicadas de una manera
conjunta, fueron administradas de forma independiente por algunos afios. Pero a
partir del afio 2006, la Inspectoria Salesiana Sagrado Corazdn de Jesus, que es la
propietaria de estas casas decide que las tres casas formen un solo centro
denominado “Centro de Espiritualidad San Patricio” y esté bajo una sola

administracion.

En la actualidad cada Casa esta designada para prestar sus servicios a un grupo de
persona en especifico. La Casa San Patricio ofrece sus servicios a empresas e

instituciones publicas y privadas para congresos, seminarios, talleres, etc.

Por su parte La Casa El Horeb se enfoca mas al aspecto espiritual, razén por la que
abre sus puertas a todas las congregaciones religiosas para el desarrollo de retiros y

ejercicios espirituales.

2 PALOMINO, Juan, Informe de la Marcha del Centro De Espiritualidad San Patricio, Quito, marzo
de 1974, p.1.



Por ultimo, tenemos la Casa Don Bosco 88 que presta sus servicios de manera

especial a escuelas, colegios y universidades en todo tipo de encuentros.
1.3. MISION Y VISION
1.3.1 MISION

Segun Humberto Serna en su libro Planeacidn y Gestion Estratégica la mision es la
formulacién de los prop6sitos de una organizacion que la distingue de otros negocios
en cuanto al cubrimiento de sus operaciones ,sus productos, los mercados y el talento

humano que soporta el logro de estos propdsitos.

La formulacion de la mision deberé responder a ciertas preguntas:
-¢Que funcién desempefa la compaiiia?

- ¢Para quién desempefia esta funcion?

-, Como esta cumpliendo esta funcion la compafiia?

- ¢Por qué existe la compafiia?

La mision de una empresa constituye la razon de ser de la misma, es decir, es el

proposito que la distingue de otras similares.

“El Centro de Espiritualidad “SAN PATRICIO” tiene por mision designar, todos
los recursos humanos, espirituales y materiales, dirigidos al servicio de entidades
educativas, religiosas, publicas y privadas que dia a dia cultivan el espiritu y la mente
de sus miembros; a través de los servicios de hospedaje, instalaciones y
alimentacion temporal, para formar parte del grupo de las nobles instituciones que se
preocupan del engrandecimiento de la sociedad a través de la practica de valores y

principios.”®

1.3.2 VISION

“La vision es un conjunto de ideas generales, algunas de ellas abstractas, que

proveen al marco de referencia de lo que una empresa es y quiere ser en el futuro. La

3 www.retiros-sanpatricio.com/




vision sefala el rumbo, da direccion, es la cadena o el lazo que une en las empresas

el presente con el futuro.”

La vision es la declaracion amplia por parte de los directivos de donde quiere estar la

empresa despues de un determinado periodo de tiempo.

El Centro de Espiritualidad SAN PATRICIO aspira en un periodo de cinco afios
contar con instalaciones de primer nivel y trabajar a su maxima capacidad de
alojamiento, para ser uno de los mejores Centros de Espiritualidad a nivel nacional,
capaz de ofrecer un punto de encuentro y acogida a todas las personas que busquen
espacios de reflexién y fortalecimiento de valores humanos y de ésta manera

contribuir a un mejor convivir en la sociedad.
1.4 OBJETIVO GENERAL

Para la Casa de Espiritualidad San Patricio el objetivo es ofrecer un espacio acogedor
e idoneo a diferentes grupos de personas para la realizacion de encuentros que
permitan la formacién integral y espiritual del ser humano; y de ésta manera

contribuir al fortalecimiento de los procesos de evangelizacion y desarrollo social.

1.5 CASAS QUE CONFORMAN EL CENTRO DE ESPIRITUALIDAD SAN
PATRICIO

Como se ha mencionado el Centro de Espiritualidad San Patricio se encuentra

conformado por tres Casas: San Patricio, EI Horeb y Don Bosco 88.
1.5.1 CASA SAN PATRICIO

La Casa San Patricio entra en funcionamiento en el mes de noviembre del afio 1973,

siendo la primera Casa del Centro de Espiritualidad San Patricio.

Esta Casa es una planta que cuenta con cuatro niveles. Posee coémodas instalaciones
ideales para convenciones ejecutivas de empresas publicas y privadas, nacionales o
extranjeras. Su capacidad es para 200 personas durante el dia y alojamiento para 90

personas en la noche.

* SERNA, Humberto, Planeacién Estratégica ,Editorial Legis, Segunda Edicién, Bogota, 1992, p.126.



Ademas, posee dos salas de audiovisuales completamente equipadas, 2 salones
grandes para conferencias, una capilla, un comedor general con capacidad para 200
personas y una cocina debidamente equipada para la preparacion y servicio de

alimentos.

En éste edificio funcionan las oficinas administrativas del Centro de Espiritualidad
San Patricio.

1.5.1 CASA EL HOREB

La Casa El Horeb fue construida en el afio de 1995. Su arquitectura tiene un estilo
rustico, ofrece un ambiente silencioso y tranquilo que contribuye a la reflexion,
encuentro personal y oracion. Ideal para retiros espirituales de Congregaciones
Religiosas y seglares.

Cuenta con 25 habitaciones individuales, una capilla, un comedor con capacidad
para 30 personas, una sala de audiovisuales debidamente equipada, un salén con

capacidad para 30 personas, hermosos jardines y espacios verdes.

1.5.2 CASA DON BOSCO 88

La Casa Don Bosco 88 fue construida en el afio de 1990, es el lugar ideal para

encuentros juveniles, convivencias de escuelas, colegios y universidades.

Sus amplias instalaciones ofrecen una capacidad para 300 personas, cuenta con
dormitorios individuales y un dormitorio comdn para 50 personas, un salén grande,
salon de audiovisuales debidamente equipado, cuatro aulas con capacidad para 40
personas cada una, una capilla'y un comedor general. Ademas, de poseer una cancha
de fatbol y una cancha mudltiple de basquet y voley para los momentos de recreacién

de todos los visitantes.

1.6 ORGANO REGULADOR DE LAS CASAS SALESIANAS

El 6rgano regulador del Centro de Espiritualidad San Patricio, al cual se presenta la
informacidn econdémica y financiera del Centro es al Consejo Econémico de la

Inspectoria Salesiana Sagrado Corazéon de Jesus del Ecuador.



1.6.1 CONFORMACION DEL CONSEJO ECONOMICO

El Consejo Econdmico esta conformado por 5 personas, de las cuales por lo menos 3

deben ser salesianos de votos perpetuos.

“El Inspector de la Sociedad Salesiana en el Ecuador o Procurador

El Economo Inspectorial.

Un Salesiano cuyo perfil asegure capacidad e independencia de criterio para
cumplir la finalidad del Consejo.

Vicario de la Sociedad Salesiana.

Procurador de la Sociedad Salesiana

1.6.2 FUNCIONES DEL CONSEJO ECONOMICO

El Consejo Econdmico de la Sociedad Salesiana del Ecuador tiene las siguientes

funciones:

Formular politicas para el funcionamiento de las empresas pertenecientes a la
Sociedad Salesiana.

Realizar la direccidn de la gestion general de este sector de la pastoral.
Organizar la contratacion del Gerente de cada empresa.

Definir procedimientos para la gestion del talento humano en cada obra-
empresa.

Asumir el ejercicio de la Autoridad Institucional a manera del Consejo de
Administracion de una empresa o0 Junta de Accionistas.

Controlar el funcionamiento de cada obra-empresa, dentro de las normas y
poderes acordados con cada gerente.

Realizar Auditoria Financiera y Econdémica a la Administracion de las
Empresas Salesianas que el Inspector y su Consejo pongan bajo su
responsabilidad y sean consideradas como obras-empresas de caracter
inspectorial.

Desarrollar mecanismos para fortalecer las obras-empresas favoreciendo

complementariedad y sinergia.”

® http://www.salesianos.org.ec/economiasociedadsalesiana/




1.6.3 NOMBRAMIENTO DE GERENTES PARA LAS CASAS Y OBRAS
SALESIANAS

“En la propuesta de funcionamiento de las obras-empresas con la estructura y
dindmica de una empresa privada, es necesario que el gerente de la empresa salesiana
actue legalmente como representante de la obra-empresa. Para ello necesita que el
Procurador de la Sociedad Salesiana en el Ecuador entregue al Gerente un poder

general para administrar la obra-empresa.

El Departamento de Auditoria Interna es responsable de realizar las verificaciones
necesarias para asegurar al Consejo Econémico el correcto funcionamiento de las
empresas. Este instrumento juridico no sustituye a la necesaria informacion que el
Consejo debe tener sobre el funcionamiento de la obra-empresa, y por otro lado

tampoco debe entorpecer el funcionamiento y toma de decisiones de la misma.

El poder dado para la administracion de la obra-empresa debera dar al gerente la

calidad de Representante Legal para:

e Asuntos laborales (esto no quita lo dicho anteriormente que el gerente
consulte al Consejo antes de actuar en este campo), el Presidente del
Consejo 0 un miembro del Consejo a cargo de la obra-empresa dara la
autorizacion por escrito, puede ser por correo electrénico.

e Demandas laborales. Se entiende que el gerente informara de los pasos dados
y a darse.

e Asuntos tributarios.

e Para suscribir contratos (debe especificarse el monto maximo por contrato y
el monto méximo al que puede llegar en la suma de varios contratos por
ejecutar).

e Control financiero de la empresa. Por lo tanto girar cheques, abrir cuentas,
realizar  inversiones. También deberd especificarse montos de
funcionamiento ordinario y aquellos que son necesario que conozca el
Consgjo.

e Poder para hacer adquisiciones e importaciones. El gerente debera solicitar

autorizacion segin montos.



e No se entregara poder para enajenar activos de la empresa.”

1.6.4 AUDITORIA INTERNA

El Consejo Econdmico cuenta con un departamento de Auditoria Interna, que puede

ser el mismo departamento del Economato Inspectorial.
1.6.4.1 Objetivo del Departamento de Auditoria Interna

“Apoyar al Economato Inspectorial, Directores, Economos y Administradores del
los Centros y Obras de la Sociedad Salesiana en el Ecuador en todo lo referente a la
funcién de control, bajo el aspecto de fomentar las fortalezas y reducir las
debilidades para asi lograr que la operatividad y los resultados institucionales sean lo

més transparentes y reales.

Buscando siempre el cumplimiento de los objetivos, la mejora de la sostenibilidad,
rentabilidad, la proteccion de sus activos y evaluando los futuros riesgos para evitar

perjuicios a corto, mediano y largo plazo, y la forma de minimizarlos y dominarlos.””

1.6.4.2 Facultades y obligaciones del departamento de Auditoria Interna

El Departamento de Auditoria Interna de la Sociedad Salesiana del Ecuador tiene la
facultad para ejecutar las siguientes funciones dentro de cada uno de los Centros y
Obras Salesianas.

e “Acceder a la informacion econémica-financiera del ejercicio auditado como
a la informacién de ejercicios anteriores.

e Solicitar apoyo de especialistas para el desarrollo de determinadas actividades
(Ej.: Actuarios, asesoria laboral, tributaria etc.).

e Determinar la amplitud y profundidad de la auditoria con previa aprobacion
del Economo Inspectorial.

e Guardar reserva y discrecion de los datos, cifras, conceptos y resultados de su

actuacion.

® http://www.salesianos.org.ec/economiasociedadsalesiana/

"VALENZUELA, Gabriel y CALLE, Marco, Manual de Auditoria Interna, SOCIEDAD SAN
FRANCISCO DE SALES, Quito, 12 de enero del 2009, p.3.



e Diagnosticar, evaluar, recomendar y dar seguimiento de la implementacion de
las recomendaciones.

e Conocer el giro institucional observando factores econdmicos generales y
condiciones de la institucion que afectan al ejercicio de la misma.

e Estudio, evaluacién y cumplimiento del control interno.

e Andlisis de la proteccion de todo el patrimonio que este involucrado en la
actividad, Activos Fijos, inventarios, anticipos, donaciones, proyectos,
cartera, costos, etc., y analisis de pérdidas o riegos potenciales.

e Conocer los sistemas de informacion (contables) que se utilicen.

e Evaluacion, delegacion y control de los autorizados para firmas
(documentacion).

e Conocer las politicas administrativas, planes institucionales (presupuestos)
emitidos por los directores de las casas y obras.

e Conocer los manuales, reglamentos, instructivos por los cuales esta normada
la Institucion.

e Analizar los informes y recomendaciones emitidos con anterioridad sobre el
area o el tema especifico.

e Analizar las funciones, organigrama, planes de trabajo del area a auditar

e Control de gestion.”®

1.6.4.3 Analisis Administrativo — Financiero y Legal

El departamento de Auditoria Interna realizard una auditoria integral de todo el
Centro u Obra Salesiana, en la cual se analizara aspectos generales en el area
Administrativa — Financiera que se presenta en los Estados Financiero y en el area

Legal y Organizacional de la estructura y formalidades legales de la entidad.
Administrativa-Financiera
Efectivo y equivalentes de efectivo

« Control de cajas chicas — montos y autorizaciones

» Control de cajas — frecuencia de depositos

8 VALENZUELA, Gabriel y CALLE, Marco, Manual de Auditoria Interna, SOCIEDAD SAN
FRANCISCO DE SALES, Quito, 12 de enero del 2009, p.4.
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* Control conciliaciones bancarias

* Transferencias bancarias para obras y casas
 Cheques post fechados

* Cheques devueltos — cobro sanciones bancarias

* Actualizacion regulativa de firmas
Inversiones

* Financiacion de proyectos
* Plan de inversiones

» Rentabilidades econdmicas e inversiones
Cuentas por cobrar

« Control selectivo, estado de depuracién de créditos y deudas diversas; conciliacidn

y limpieza de las cuentas que comprende:

- Anticipos a proveedores.

- Anticipos y préstamos al personal.

- Depositos dados en garantia.

- Reclamaciones a compafiias de seguro (seguro medico estudiantes).

- Ofras cuentas por cobrar.

« Control y evolucion de la cobranza, razonabilidad del periodo de cobranza.
« Control selectivo en el andlisis de créditos en pensiones.

« Cartera perdida (pensiones) — recuperaciones — soportes.

» Célculo de provision de cartera — cuentas incobrables.

* Bienes recibidos como parte de pago.

* Descuentos por pronto pago.

« Cruce de cuentas por servicios prestados y recibidos.

« Control de facturacion.

« Cuentas con proveedores, anticipos otorgados.
Inventarios

« Inventario fisico semestral / coordinacion area contable, conciliaciones cuentas
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Inventarios
* Revision de kardex

» Materiales de terceros: consignacion-control

Propiedad, planta y equipo

« Conciliaciones inventarios generales de la institucion — Activos Fijos (anexos)

e Control de vehiculos, impuestos, consumos, mantenimiento, seguros,
reclamaciones

» Control de obras — remodelaciones

* Adquisiciones de Activos Fijos

* Control y retiro de los Activos Fijos dados de baja, venta de activos improductivos

y procedimientos.
Intangibles

* Aplicacion sobre amortizaciones de software

Otros activos

* Seguros — valoracién, suma asegurada y riegos cubiertos.

Cuentas por pagar — proveedores

« Control de pago proveedores

» Control pagos cuentas recurrentes, repetitivas contratos
« Conciliaciones proveedores

* Anticipo de clientes

« Convenios y obligaciones
Recursos humanos

« Control de cumplimiento obligaciones patronales, sociales y provisiones
« Verificacion sistema de control horario y asistencia.

* Ingresos de personal — carpetas contratos de trabajo

* Pruebas de liquidaciones de sueldos

* Pruebas de liquidaciones de prestacidn de servicios

12



« Control de justificaciones de gastos viaje / representacion — viaticos
* Anticipos y préstamos de personal.

« Utilizacion de tarjetas de crédito corporativas — registros y liquidaciones.
« Control y justificacion de tiempos extras

« Control y justificacion de personal temporal

* Control de vacaciones

« Capacitacion del personal de la institucién

» Conflictos laborales

* Relaciones con seguridad industrial y seguridad de trabajo

« Seguridad social — afiliaciones, aportaciones y beneficios sociales

» Manual de porteria y vigilancia

« Control de produccion
Presupuesto

* Planificaciones econdémicas presupuestarias
* Planificacion presupuestaria de mantenimiento de instalaciones fisicas.

« Aplicaciones de liquidaciones — comparativos de balances contra presupuesto.
Tributarios

» Cumplimiento de obligaciones tributarias

* Pago de impuestos
Otras aplicaciones

* Revision de libros y sistemas contables, actas de junta y archivo general.

* Archivo de comprobantes — historico, ordenamiento, accesos y seguridad.

* Respaldo registros contables.

« Control numérico de facturas, ND (notas débito), NC (notas credito) y su respectivo
archivo legal.

» Documentacién de respaldo en creacion de provisiones.

« Control en la aprobacion y legalizacion de comprobantes.

» Control acceso a informaciones bancarias.

* Control de transferencias a través de instituciones financieras a trabajadores.

« Verificacion — control estado de PC’S — medidas de seguridad de la informacion
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(Respaldos).

* Licencias de software.

* Control de llamadas telefénicas / utilizacion celulares y fijos.
» Actas del Consejo Econémico

* Analisis de productividad (efectividad / eficiencia)

« Descripcion general de los beneficiarios.- detalle del nimero de alumnos.’
Area Legal y Organizacion Estructural

e “Constitucion.- aspecto legal del origen de la institucion.

e Personeria juridica.- conocimiento de la razon social de la casa u obra, RUC y
si se encuentran debidamente actualizados.

e Propiedad y titulos.- verificacion de los documentos mediante las escrituras
para ver a nombre de quien esta la propiedad.

e Estatutos y reglamentos.- si la casa u obra tiene estatutos y reglamentos y si
estos se encuentran actualizados.

e Organigramas.- definir el nivel organizacional y jerarquico de cada una de las
Casas u Obras para determinar el nivel de responsabilidad.

e Administradores.- obtener el nombramiento de los administradores para
determinar la representacion legal institucional.

e Toma las decisiones.- como son tomadas las decisiones administrativas.

e Consejo econdémico.- considerar el funcionamiento de este organismo para
obtener informacion relevante referente a la toma de decisiones del mismo.

e Area-administrativa.- obtener informacion del periodo de gestion de

Administradores, contadores, asistentes contables, colectores y afines.”*

1.6.4.4 Informes Finales

Los informes presentados por el Departamento de Auditoria a la méaxima autoridad
de la Sociedad Salesiana en el Ecuador hacen referencia a la gestion administrativa y

financiera de la entidad auditada. Los mismos que contienen:

® VALENZUELA, Gabriel y CALLE, Marco, Manual de Auditoria Interna, SOCIEDAD SAN
FRANCISCO DE SALES, Quito, 12 de enero del 2009, p.15

9 DIRECTORIO ECONOMICO SOCIEDAD SAN FRANCISCO DE SALES, Administracion por
Obras, Quito, Afio 2009, Capitulo 11, Titulo 6, Art.74.
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Informe de Gestion Administrativa
Este informe dara a conocer:

e “Situaciones detectadas en el examen, expresados con criterios que sirvieron

de base para la evaluacion realizada,

e Puntualizara las razones que dieron origen a tal desviacion, las consecuencias

o efectos que han dado a aquel hecho.

e Conclusiones, que consisten en juicios del auditor interno sobre el hecho que

concluira con la sugerencia o recomendacion.

e Se presentan hechos relativos a asuntos administrativos, control de sistemas
financieros, personal, presupuestos, tesoreria, procedimientos contables de un
rubro o cuentas examinadas, se presentaran casos o ejemplos que ayude a una

mejor interpretacion de las situaciones relatadas.”*

Informe de Gestion Financiera

Este informe posee una parte importante llamada Opinidn Profesional del Auditor
Interno, la cual es una expresién concreta y sintética de todo el trabajo de auditoria

realizado y por ello recibe el nombre de Dictamen de Auditoria.

El informe contiene las siguientes afirmaciones por parte del auditor interno:

a) Si se examind los estados financieros cuyas caracteristicas se
describen de modo preciso al principio del propio parrafo.

b) Si el examen fue realizado de conformidad con las Normas de
Auditoria Generalmente Aceptadas.

c) Procedimientos utilizados de acuerdo ala circunstancias presentadas.

d) Opinidn del Auditor.

1 VALENZUELA, Gabriel y CALLE, Marco, Manual de Auditoria Interna, SOCIEDAD SAN
FRANCISCO DE SALES, Quito, 12 de enero del 2009, p.15.
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1.6.4.5 Partidas de la Gestién Financiera de los Centros u Obras Salesianas.

Los Centros y Obras Salesianas se regiran al Plan de Cuentas determinado por el
Consejo Econdmico, que es el organo regulador de las obras salesianas.
El Estado de Situacion Financiera nos permitird conocer los derechos de propiedad,

obligaciones y capital que posee el Centro u Obra Salesiana.

El formato bajo el cual se manejaran los Centros y Obras Salesianas sera el

presentado a continuacion:
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Cuadro N° 01
Plan de Cuentas para Casas y Obras Salesianas

PLAN DE CUENTAS PARA CASAS Y OBRAS SALESIANAS

COD.

DESCPRIPCION DE LA PARTIDA

11.
111

11.2.

113

114

12.
121

12.16.
1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.25.

ACTIVOS

Activo corriente — circulante

Disponible — tesoreria
Caja: Caja General, Caja Chica.
Bancos
Fondo rotativo
Inversiones a corto plazo

Exigible — cuentas y documentos por cobrar
Cuentas por cobrar casas y obras salesianas
Cuentas por cobrar hermanos salesianos
Cuentas por cobrar clientes
Cuentas por cobrar empleados
Cuentas por cobrar terceros
Impuestos por cobrar
Provision cuentas incobrables

Realizable — existencias
Inventarios para el consumo
Inventarios para la produccion y venta

Activos diferidos — prepagados (ajustes por periodificacion)
Activos — prepagados

Activos fijos
Inmovilizado material — tangible
Infraestructura (Terrenos, Edificios);
Equipamiento Mobiliario, Equipo de oficina y computacion,
Equipos de Laboratorio, Maquinaria y Equipos (Talleres);
Vehiculos
Otros activos fijos
Construcciones en proceso
Depreciacion acumulada activos fijos
Inmovilizado inmaterial — intangible
Intangibles (Software, Marcas, Patentes, Derechos de llave);

Cargos diferidos (Gastos de constitucion, Organizacién, Explotacion, Investigacién).
Amortizacion intangibles Software, Marcas, Patentes, Derechos de Llave.

Otros activos inmovilizados — largo plazo
Participaciones (Acciones).

Valores inmobiliarios inversiones largo plazo
Documentos por cobrar
Inversiones financieras
Bonos del estado por cobrar
Otros titulos de cartera

Créditos largo plazo
Documentos por cobrar casas y obras salesianas

Otros documentos por cobrar a terceros

Fuente: Departamento de Auditoria Interna Sociedad Salesiana
Afio: 2010
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Cuadro N° 02
Plan de Cuentas para Casas y Obras Salesianas

PLAN DE CUENTAS PARA CASAS Y OBRAS SALESIANAS

COD. DESCPRIPCION DE LA PARTIDA
2. PASIVOS
2.1. Exigible a corto plazo
2.1.1. Cuentas por pagar proveedores
2.1.2. Deudas con instituciones financieras
2.13. Otros acreedores (casas)

Préstamos de casas salesianas
Préstamos de terceros

Fondos de terceros por reembolsar
2.1.4. Cuentas de correspondencia pasiva
Obligaciones con el

Provisiones sociales

Retenciones e impuestos

2.2. Exigible largo plazo

2.2.1. Documentos por pagar proveedores — largo plazo
22.2. Deudas con instituciones financieras — largo plazo
2.2.3. Otros acreedores (casas)

Préstamos por pagar casas

Préstamos de terceros

2.2.4. Depositos de terceros por rembolsar
Dep6sitos hermanos salesianos
Trasferencias recibidas por rembolsar
2.2.5. Haberes pasivos devengados del personal
Haberes e indemnizaciones por pagar
Provision jubilar

2.2.6. Fondos acumulados vinculados
Fondos acumulados vinculados.

2.2.17. Pasivos diferidos — precobrados (ajustes por periodificacion)

3. PATRIMONIO

3.1 Patrimonio neto

3.1.1. Fondo social

3.1.2. Reservas

3.1.3. Resultados

3.1.3.1. Superavit del ejercicio anterior

3.1.3.2. Déficit del ejercicio anterior

3.1.33. Superavit del ejercicio presente

3134 Déficit del ejercicio presente

Fuente: Departamento de Auditoria Interna Sociedad Salesiana
Afio: 2010
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Cuadro N° 03
Plan de Cuentas para Casas y Obras Salesianas

PLAN DE CUENTAS PARA CASAS Y OBRAS SALESIANAS
COD. DETALLE DE LA PARTIDA
4, INGRESOS
4.1. Ingresos Institucionales (Ordinarios)
4.1.1. Donativos sin vinculo
4.1.2. Donativos vinculados
4.1.3. Herencias, legados
4.1.4. Aportaciones a la obra
Cuotas de las Obras
Aportaciones del Consejo General
4.1.5. Ingresos por servicios
Servicios educativos
Servicios pastorales personales
4.1.6. Venta de articulos, bienes y servicios
Ventas almacén
Ventas produccidn propia
Venta de servicios
4.2, Ingresos institucionales extraordinarios
4.2.1. Ingresos por inversiones
Inversiones inmobiliarias
Inversiones mobiliarias
4.2.2. Intereses financieros
4.2.3. Ingresos diversos
Otros servicios
Venta de bienes
Servicios prestados a terceros

Fuente: Departamento de Auditoria Interna Sociedad Salesiana
Afio: 2010

19




Cuadro N° 04

Plan de Cuentas para Casas y Obras Salesianas

PLAN DE CUENTAS PARA CASAS Y OBRAS SALESIANAS

COD. DETALLE DE LA PARTIDA

5.1 GASTOS

5.1. Gastos actividad institucional
5.1.1. Publicaciones
Gastos en publicaciones
5.1.2. Formacion y estudio personal
5.1.3. Donativos vinculado
Gastos por proyectos no reembolsables; Vinculos
5.1.4. Intenciones de misa
5.1.5. Aportaciones varias
5.1.6. Animacién y gobierno de la obra
5.2. Gastos gestion de las inversiones en bienes y valores
5.2.1. Gestion de las inversiones en bienes
Gastos de mantenimiento:
5.2.2. Gestion de las inversiones en valores
Gastos en inversiones en valores:
5.3. Gastos de estructura
5.3.1. Gastos fungibles

Gastos fungibles comunidad
Gastos fungibles parroquia
Gastos fungibles educativos.
5.3.2. Compra servicios
Servicios basicos
Otros servicios
5.3.3. Sueldos y salarios
Personal comunidad:;
Personal parroquia;
Personal colegio;
Otros gastos de personal
5.3.4. Suministros y materiales
Suministros y materiales comunidad,;
Suministros materiales parroquia;
Suministros y materiales colegio;
Suministros y materiales para prestacion de servicios
5.3.5. Amortizaciones y depreciaciones
Gastos de amortizacion
Gastos depreciacion activos de fijos
Otros gastos de estructura
Servicios bancarios
Impuestos y tasas municipales
Matricula vehiculos;
Gastos impuestos
Gastos tramites administrativos
5.4. COSTOS DE VENTA
54.1 Costo de ventas almacén
Costo de ventas almacén
Costo de ventas produccion

Fuente: Departamento de Auditoria Interna Sociedad Salesiana
Afo: 2010
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1.7 Organigrama Estructural del Centro de Espiritualidad San Patricio

Grafico No. 01

Organigrama Estructural Actual del Centro de Espiritualidad San Patricio

INSPECTORIA SALESIANA DEL
ECUADOR

CONSEJO ECONOMICO

AUDITORIA
INTERNA
ADMINISTRACION DEL
CENTRO
RECEPCIONISTA PERSONAL DE COCINA
Y LIMPIEZA

JARDINERIA/CONSERIJE

Fuente: Centro de Espiritualidad San Patricio
Afo: 2010
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1.7.1 Interpretacion del Organigrama Estructural del Centro de Espiritualidad
San Patricio

El Centro de Espiritualidad San Patricio actualmente se encuentra conformado por:
Administrador-Contador

El Administrador —Contador es el Representante Legal del Centro, el mismo que sera
designado por nombramiento debidamente notariado por el Consejo Econémico de la

Sociedad Salesiana. Sus funciones administrativas-contables seran:

e Administrar el Centro de Espiritualidad San Patricio

e Presentar informes economico-financieros semestrales al Consejo
Econdmico con sus respectivos anexos.

e Girar cheques

e Abrir cuentas bancarias

e Resolver asuntos laborales (esto no quita lo dicho anteriormente que el
gerente consulte al Consejo Econémico antes de actuar en este campo), un
miembro del Consejo a cargo de la obra-empresa dara la autorizacion por
escrito.

e Resolver Demandas laborales. Se entiende que el gerente informara de los
pasos dados y a darse.

e Realizar inversiones. También deberd especificarse montos de
funcionamiento ordinario y aquellos que son necesario que conozca el
Consgjo.

e Hacer adquisiciones e importaciones. El gerente debera solicitar autorizacién
segun montos.

e Suscribir contratos (debe especificarse el monto maximo por contrato y el
monto mé&ximo al que puede llegar en la suma de varios contratos por
ejecutar).

e Proveer la informacidn necesaria en los procesos de Auditoria.

e No enajenar activos de la empresa.
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Personal de Recepcion

La persona encargada de la Recepcién en el Centro es contratada por el

Administrador y Director del Centro, con previo aviso al Consejo Econémico.

Sus funciones es la acogida a los grupos visitantes y demas que la administracion

determine de acuerdo a las necesidades del Centro.
Personal de Cocina y Limpieza

El personal de limpieza y cocina sera contratado por el Administrador y Director del

Centro, con previo aviso al Consejo Econémico.

Las funciones del personal de Cocina y Limpieza son compartidas y se las va
realizando de acuerdo a las necesidades que vaya presentando el Centro. Sin
embargo, ninguna de estas funciones se encuentra plasmada en manuales o

instructivos.
Personal de Jardineria/Conserje/Mensajero

La contratacion de la persona responsable de las funciones de Mensajero/Conserje y
Jardinero estara a cargo del Administrador y Director del Centro.

Al igual que los cargos anteriores, las funciones de éste no se encuentran descritas

en manuales o instructivos.
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1.8 INVESTIGACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS ACTIVOS
FIJOS PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO EN EL CENTRO DE
ESPIRITUALIDAD SAN PATRICIO.

Para recolectar informacion de los procesos de control y gestién aplicados en los
Activos Fijos del Centro de Espiritualidad San Patricio se utilizo la técnica de la

encuesta.
1.8.1 TECNICAS DE INVESTIGACION

La técnica de investigacion utilizada en el presente trabajo fue la técnica de la

encuesta.

Encuesta.- el objetivo de la encuesta es “obtener informacion, extraer modelos y
hacer comparaciones [...] Relacionar una caracteristica con otra y demostrar que
determinadas caracteristicas existen en determinadas categorias [...] Dado que en las

encuestas se hacen las mismas preguntas a todos los participantes.”?

Es importante mencionar que el cuestionario debe estar “bien disefiado de tal manera
que nos proporcione la informacion que necesitamos, que sea aceptable por parte de
los sujetos que vayan a responderlo y que no nos dé problemas en la fase de analisis

e interpretacion”®?

La encuesta fue formulada al personal que directamente esta involucrado con la
Administracion y Economia del Centro, Ing. Washintong Bonilla Administrador del

Centro de Espiritualidad San Patricio.

También, se aplico a dos funcionarios del Departamento de Auditoria Interna de la
Inspectoria Salesiana del Ecuador, los mismos que tienen amplio conocimiento de
los controles administrativos financieros aplicados en cada uno de los Centros

Salesianos.

2 BELL, Judith, “Cémo hacer tu primer trabajo de investigacion”, Segunda Edicién, Editorial
Gedisa S.A., Afio 2005, p.26.
3 fdem, p.135
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El objetivo de la encuesta, fue el de recolectar informacion de los procesos de
control aplicados a los Activos Fijos del Centro de Espiritualidad San Patricio en los

diferentes procesos administrativos, financieros y legales.

El area administrativa se baso en las altas, ingreso a bodega, traslados, toma fisica,
codificacion y bajas de los activos. El area Financiera hizo referencia a los procesos
de contabilizacion, depreciacion, revelacion de los activos en los Estados Financieros
y cumplimiento de la Normativa Contable vigente. Y por ultimo tenemos el area
legal que se centrd en el manejo de autorizaciones para la compra, venta, donacién y

traslados de Activos Fijos del centro.
1.8.2 FUENTES DE INFORMACION

La informacidn utilizada en el trabajo de investigacion fue de fuentes primarias, que
son los administrativos de los departamentos involucrados y que tienen relacion

directa con el proceso de investigacion

Y lo que se refiere a informacion de fuentes secundarias, seran: Balances, Actas,
Informes y otros documentos internos de la empresa que estén relacionados con la
investigacion. Ademas de las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC),
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) y Ley de Régimen

Tributario Interno del Ecuador.
1.8.3 TABULACION, INTERPRETACION Y PRESENTACION DE DATOS

Una vez aplicada la técnica de la encuesta se procedié a la tabulacion, analisis,
interpretacion y presentacion de los datos.

La informacion obtenida de la tabulacién de los datos proporcionados por los
encuestados nos indica que el Centro carece de politicas y normas que permitan el
control y gestion adecuada de los Activos Fijos. Lo cual dificulta la revelacion de los
mismos con valores no razonables en los Informes Econdmicos suministrados por la

gerencia.
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La presentacion de datos en este trabajo de investigacion se lo realiza mediante un
Diagrama Circular ya que facilita la ilustracion de las respuestas obtenidas en cada

una de las preguntas aplicadas en la encuesta.
Los resultados fueron los siguientes:

Pregunta No. 01: ¢En el proceso de adquisicion de un Activo Fijo el Centro cuenta

con politicas especificas para la recepcion e inspeccion?

Gréfico No. 02
Existen politicas para la revisién y supervision en la adquisicion
de Activos Fijos

Tabulacion
Si 2
No | 1 Pregunta No. 01
33% -
6795  WNO
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:
En los proceso de compra de Activos Fijos del Centro, el 67% de los encuestados

manifiesta que si se cuenta con politicas para la revision y supervision de los activos

lo que favorece a que el los funcionarios no improvisen los controles.

Pregunta No. 02: ;En el Centro se manejan politicas que permitan el mantenimiento

adecuado de los Activos Fijos?
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Gréfico No. 03
Se manejan politicas que permitan el mantenimiento adecuado de

los Activos Fijos.

Tabulacion
Si 2
No | 1 Pregunta No. 02
33% B Si
B No
67%
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:
El Centro cuenta con ciertas politicas para el mantenimiento de los Activos Fijos. Sin

embargo, muchas de estas no se ajustan a la realidad de los activos del Centro por lo

que no son cumplidas a cabalidad por los funcionarios.

Pregunta No. 03: ;Se manejan politicas para determinar cuando un bien debe ser

capitalizado y cuando debe ser considerado un gasto?

Grafico No. 04
Se cuenta con normativa que determine cuando capitalizar un bien

Tabulacion
St 3 P ta No. 03
No 0 regunta INO.
0%
asi
B No
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010
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Interpretacion:

La totalidad de los encuestados manifiesta que si se cuenta con normativa para
determinar cuando un bien debe ser capitalizado y cuando ser registrado
directamente al gasto. Esta disposicién se cumple en un ciento por ciento, pues se

encuentra en el Reglamento para Centros Salesianos.

Pregunta No. 04: ;El Centro cuenta con politicas para determinar cuando un activo

Fijo debe ser dado de baja, retirado o considerado obsoleto?

Gréfico No. 05
Se manejan politicas para considerar obsoleto, dar de baja, o
retirar un Activo Fijo

Tabulacion
St 0 P No. 04
No 3 regunta 0.
0%
asi
B No
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:
Existen ciertas normas para eventualidades que pudieran presentarse con los Activos
Fijos sin embargo no se detalla el procedimiento para realizar una baja, retirada o

considerar obsoleto a un Activo Fijo del Centro.

Pregunta No. 05: ;Se legalizan actas por donacion, baja, pérdida, robo o venta de

Activos Fijos?
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Grafico No. 06
Las donaciones,pérdidas,bajas,robos y ventas se legalizan a
traves de actas

Tabulacion
Si 0
No | 3 Pregunta No. 05
0%
asi
B No
100%

Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:
En el Centro no se cuentan con documentos notariados que respalden las donaciones

y ventas al igual que con las bajas y robos.

Pregunta No. 06: ¢Los Activos Fijos son adquiridos previa autorizacion de los

Directivos del Centro?

Grafico No. 07
Los Activos Fijos son adquiridos con autorizacion de los Directivos

Tabulacion
Si 3
No | 0 Pregunta No. 06
0%
B No
100%

Elaborado por: Autora Afio: 2010
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Interpretacion:
El Administrador esta autorizado a realizar adquisiciones de Activos Fijos, sin

embargo, es un requisito indispensable comunicar con anticipacién al Consejo

Econdmico la intencién de compra.

Pregunta No. 07: ¢Se planifican y realizan inventarios fisicos periddicos que

permitan determinar la existencia fisica y estado de los Activos Fijos?

Grafico No. 08
Se planifica y realiza inventarios fisicos de los Activos Fijos

periddicamente

Tabulacion
Si 0
No | 3 Pregunta No. 07

0%

Osi
B No

100%

Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:
El centro no planifica ni realiza inventario de Activos Fijos de manera periddica lo

que ocasiona que los valores expresados en los Balances no sean razonables.

Pregunta No. 08: ¢Existe un custodio responsable de los Activos Fijos?
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Gréfico No. 09
Existe un custodio encargado especificamente del manejo de
Activos Fijos

Tabulacion
Si 1
No | 2 Pregunta No. 08
33% .
67% B No
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:

El 33% de los encuestados manifiesta que si se cuenta con un responsable de los
Activos Fijos, que es el Administrador. Mas el 67% menciona que no se cuenta con
una persona exclusivamente para controlar y que este a cargo del manejo de los

Activos Fijos.

Pregunta No. 09: ¢Los Activos Fijos del Centro se encuentran codificados de

acuerdo a su naturaleza y ubicacién?

Gréfico No. 10
Los Activos Fijos se encuentran codificados

Tabulacion
Si 0
No | 3 Pregunta No. 09
0%
B No
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010
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Interpretacion:

Una herramienta importante e indispensable en el control de los Activos Fijos es la
codificacion de los activos de acuerdo a varios parametros, pudiendo ser clasificados
por su naturaleza, uso, vida util y/o su ubicacion. Como el Centro cuenta con tres
casas se hace necesario codificar los Activos Fijos en base a su naturaleza y
ubicacion pues el 100% de los encuestados manifiesta que el Centro carece de éste

control.

Pregunta No. 10: ¢Cuentan los Activos Fijos con stikers de identificacion?

Gréfico No. 11
El Centro cuenta con un sistema de stikers para activos

Tabulacion
Si 0
No | 3 Pregunta No. 10
0%
B No
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:

El sistema de stikers es un a técnica que permite la optimizacion del tiempo en la
toma de inventarios y permite identificar rapidamente a un Activo Fijo. Los activos
del Centro no cuentan con esta identificacion lo que dificulta controlar los

movimientos del bien al interior del Centro.

Pregunta No. 11: ;Se realizan actas para la compray traspasos de Activos Fijos

de una casa a otra del Centro?
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Gréfico No. 12
Existen actas que respalden las compras y traspasos de activos

Tabulacion
Si 0
Pregunta No. 11

No | 3 g

0%
ENo
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:

El contar con actas legalizadas es un control importante en el caso de Activos Fijos.
El Centro respalda sus compras Unicamente con la factura de compra méas no con un
acta. Caso similar ocurre con los traspasos, estos no son registrados en actas lo que

dificulta conocer la ubicacion exacta de los activos.

Pregunta No. 12: ;Se cuenta con un archivo especifico para salvaguardar los

documentos que acrediten la propiedad legal de los Activos Fijos del Centro?

Gréfico No. 13
Tienen un archivo especial los documentos que acreditan la
propiedad legal de los activos

Tabulacion
Si 1
No | 2 Pregunta No. 12
33% p
67% B No
Elaborado por: Autora Afio: 2010
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Interpretacion:

El total de los encuestados manifiesta, que los documentos originales como facturas,
actas de donacion y otros documentos que acrediten la propiedad de un Activo Fijo
de caracter y valor significativo se encuentran en la Matriz de la Sociedad Salesiana,
pero para los bienes menores del Centro no se cuenta con Cajas Fuerte que aseguren

el mantenimiento y salvaguarda de estos documentos.

Pregunta No 13: ¢(EIl registro contable y la custodia de los Activos Fijos son

realizadas por personas diferentes?

Gréfico No. 14
El registro contable y custodia de Activos Fijos es realizado por la
misma persona

Tabulacion
Si 3
Pregunta No. 13
No 0 g
0%
OsSi
B No
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:

El Centro al no contar con un custodio especifico para el cuidado de los Activos
Fijos y al ser el Administrador el que desempefia la funcion de contador, es el Gnico
responsable de los mismos y es quien contabiliza cualquier movimiento que tuviesen

los bienes dentro de la entidad.

Pregunta No. 14: ;Se cuenta con un Manual de Gestion de Activos Fijos?
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Gréfico No. 15
En el Centro existe un Manual de Gestion de Activos Fijos

Tabulacion
Si 0
Pregunta No. 14
No | 3 g
0%
B No
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:
El cien por ciento de los encuestados sefiala que le Centro no posee un Manual de

Gestion de Activos Fijos. De ahi la necesidad de elaborar un manual que permita

administrar y controlar de mejor manera los bienes de la entidad.

Pregunta No. 15: ;Son prenumerados los documentos que respaldan las

transacciones de los Activos Fijos al interior del Centro?

Gréfico No. 16
Los documentos que respaldan el movimiento de los Activos Fijos
son prenumerados

Tabulacion
Si 0
No | 3 Pregunta No. 15
0%
B No
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010
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Interpretacion:
Los documentos prenumerados son un medio que permite a la organizacion controlar
la secuencia de los mismos y determinar si existen faltantes. Sin embargo, el centro

carece de estos documentos de control para los bienes.

Pregunta No. 16: ;Se cuenta con registro actualizado de todos los Activos Fijos del

Centro?
Grafico No. 17
Existen un registro actualizado del los Activos Fijos
Tabulacion
Si 1
No | 2 Pregunta No. 16
33% msi
67%
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:

El contar con un archivo actualizado de los Activos Fijos nos permite presentar
valores razonables en los informes econémicos presentados a gerencia. El Centro
cuenta con un archivo béasico de activos, donde no se indica la ubicacion, marcas,

colores, tamafios, cantidades de los activos y custodio.

Pregunta No. 17: ;Aplica el Método de Depreciacion en Linea Recta a los Activos

Fijos?
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Gréfico No. 18
El método de depreciacion utilizado en los Activos Fijos
es el de Linea Recta

Tabulacion
Si 3
No | 0 Pregunta No. 17

0%

B No

100%

Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:
Los Activos Fijos sufren desgaste con el uso, abuso y paso de los afios. Por esta

razon la administracion aplica el Método de Depreciacion en Linea Recta que es uno

de los mas utilizados y permite cargar al gasto de manera equitativa el valor del

Activo Fijo durante la vida util del mismo.

Pregunta No. 18: ;La valuacion y asignacion de costos de los Activos Fijos se ajusta

la Normativa Contable vigente?

Grafico No. 19
La valuacion de los Activos se ajusta a la Normativa Contable

vigente
Tabulacion
Si | 3
No | 0 Pregunta No. 18
0%
B No
100%

Elaborado por: Autora Afio: 2010
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Interpretacion:
El Centro cumple con todas las disposiciones establecidas en el Reglamento para la

Administracion de Casas Salesianas, y una de ellas es el cumplimiento de todas las

disposiciones legales establecidas por los 6rganos de control del pais.

Pregunta No. 19: ;La presentacién y revelacion de los Activos Fijos en los Estados
Financieros se ajusta a los principios establecidos por la Normativa Contable
vigente?

Gréfico No. 20
La presentacion y revelacion de los Activos Fijos esta sujeta a la
Normativa Contable

Tabulacion
Si 3
No | 0o Pregunta No. 19
0%
B No
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:
La revelacion de los Activos Fijos en los Estados Financieros es importante, sin

embargo, el Centro no ha estado cumpliendo con esta normativa pues no cuenta con

los controles que permitan presentar informacion razonable y oportuna de los

mMismos.
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Pregunta No. 20: Se realizan conciliaciones periodicas del mayor de Activos Fijos

versus inventarios fisicos de los mismos?

Grafico No. 21
Se compara el Mayor General de los Activos Fijos con el
Inventario Fisico

Tabulacion
Si 0
No | 3 Pregunta No. 20
0%
asi
ENo
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:
Una mecanismo de control es conciliar periédicamente el mayor de Activos Fijos
con los inventarios fisicos. Sin embargo, el Centro al no contar con inventarios

fisicos se le complica el aplicar este control.

Pregunta No. 21: ;Se verifica que las variaciones existentes en la cuenta de Activos
Fijos en un periodo determinado se ajustan a la realidad y se encuentran respaldadas

legalmente?
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Gréfico No. 22
Las variaciones existentes en la cuenta Activos Fijos son
verificadas periodicamente

Tabulacion
Si 0
No | 3 Pregunta No. 21
0%
B No
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010

Interpretacion:
Es importante revisar y verificar las variaciones significativas en las cuentas de
Activos Fijos y de ser variaciones significativas se debe revisar los documentos que

respaldan la transaccién. En el centro se verifica solo variaciones de caracter

significativo.

Pregunta No. 22: ¢ Se realizan reexpresiones, revalorizaciones de los Activos
Fijos periodicamente?

Grafico No. 23
Los Activos Fijos son revalorizados periédicamente

Tabulacion
Si 0
No | 3 Pregunta No. 22
0%
B No
100%
Elaborado por: Autora Afio: 2010
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Interpretacion:
La mayoria de los Activos Fijos no presentan revalorizacidnes desde el afio 2000 que
es cuando se elimind la rexpresion monetaria. Los Unicos activos de los cuales se

cuenta con datos actualizados son los edificios del Centro.

1.9 ANALISIS FODA DEL CENTRO DE ESPIRITUALIDAD SAN
PATRICIO

El anélisis FODA consiste en realizar un analisis situacional interno y externo de la

organizacion.

El andlisis interno se lo realiza a través de las fortalezas y debilidades y cuyo
objetivo es definir estrategias que permitan a la organizacion aprovechar al maximo

sus fortalezas y su contrarrestar las debilidades.

El anélisis externo, es el estudio de todo lo que rodea a la organizacion (competencia,
mercados, clientes, fisco, etc.). Esta evaluacion permite determinar y analizar las
oportunidades y amenazas que presenta una entidad. El objetivo es convertir las

amenazas en oportunidades para la organizacion.
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Cuadro N° 05

Andlisis de Fortalezas y Debilidades del Centro de Espiritualidad San Patricio

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Las compras de Activos Fijos de
caracter significativo se realiza
previa autorizacion del Consejo
Econémico, en los activos

menores se realiza con
autorizacion del Administrador y

Director del Centro.

Se manejan actas por la compra

de Activos Fijos.

Contar con un archivo exclusivo
en la Inspectoria Salesiana de los
valor

Activos Fijos  de

significativo.

No contar con un manual para el
control y manejo de los Activos
Fijos.
Inexistencia de una lista
actualizada de todos los Activos
Fijos que tiene el centro.

Falta de wun responsable o

custodio de los Activos Fijos.

Ausencia de controles en los
procesos de compra,
mantenimiento,  transferencias,
bajas, pérdidas y venta de
Activos Fijos.
Falta de planificacion vy
realizacién de inventarios fisicos
de Activos Fijos.

Los Activos Fijos no cuentan con
etiquetas de identificacion.

No se realizan conciliaciones
entre mayor general e inventarios
fisicos de Activos Fijos

No se realizan reexpresiones y
revalorizaciones de los Activos

Fijos.
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Cuadro N° 06

Andlisis de Oportunidades y Amenazas del Centro de Espiritualidad San

Patricio
OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Contar con el respaldo e Contar con informacién no
econémico del Consejo razonable de los Activos Fijos
Econdmico para la imposibilita una adecuada toma

implementacién de un Modelo de
Gestion de Activos Fijos que
ayude a un mejor manejo y

control de los mismos.

de decisiones por parte de la

Administracion del Centro.

Manejar valores no razonables de

la partida de Activos Fijos.
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CAPITULO 11

2. GENERALIDADES DE LOS ACTIVOS FIJOS - PROPIEDAD,
PLANTA'Y EQUIPO

El objetivo de este capitulo es revisar todos los lineamientos teoricos relacionados
con los Activos Fijos (Propiedad, Planta y Equipo), que sustentan el presente

trabajo de investigacion.

Es por ello, que se revisaran las generalidades de los Activos Fijos como son:
conceptos, caracteristicas, clasificacion, valuacién, baja, venta; asi como, la
revelacion de los Activos Fijos en los estados financieros. Ademas, se analizard todo

lo que se refiere a los métodos de depreciacion para Activos Fijos.

Esta base tedrica estard relacionada y fundamentada en la Normativa Contable
vigente: NIC-1 (Normas Internacionales de Contabilidad N° 1 Presentacion de
Estados Financieros); NIC-16 (Normas Internacionales de Contabilidad N° 16
Inmovilizado Material); NIC-23 (Normas Internacionales de Contabilidad N° 23
Costos por Intereses) y un breve analisis de la NIIF-5 (Normas Internacionales de

Informacion Financiera N° 5-Activos no Corrientes Mantenidos para la Venta).

Sin embargo, es oportuno y necesario realizar una revision previa de las
generalidades de la Gestion Administrativa y Control Interno ya que constituyen
herramientas importantes e indispensables que complementan la base teorica para el
Disefio de un Modelo de Gestién de Activos Fijos (Propiedad, Planta y Equipo)
para el Centro de Espiritualidad San Patricio.
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2.1. GESTION ADMINISTRATIVA

Gestién.- “Es un proceso que comprende determinadas funciones y actividades
laborales que los gestores o subordinados deben llevar a cabo, a fin de lograr los

objetivos de la organizacion.”**

La gestion es el conjunto de procedimientos emprendidos por una o varias personas
que coordinan a grupos humanos para una adecuada y Optima utilizacion de los

recursos financieros, tecnoldgicos y humanos que posee la organizacion.

Administracion.- “La palabra administracion se deriva del latin ad que significa

direccion, y minister que significa subordinacién u obediencia”*

La administracion consiste en planificar, dirigir, organizar y controlar de forma
eficiente los recursos de una entidad para alcanzar los objetivos establecidos por la
misma. Contribuyendo de ésta manera al crecimiento organizacional y competitivo
de la entidad.

Revisado los conceptos de gestion y administracion se dice, que la Gestion
Administrativa es la coordinacion del talento humano de una entidad para el uso
eficiente y efectivo de los recursos que posee la misma a través de procesos bien
definidos como son la planeacién, direccion, revision y control, todos enfocados a
alcanzar las metas organizacionales de la entidad y mejorar la competitividad de ésta

en el mercado.

Gestién Administracion PIan_ifica— >Organizaciér> Direcci(’)n> Control >
cién

Los pasos de la Gestion Administrativa comprende:

- Planeacion
- Direccion
- Organizacion

- Control

1 ALMEIDA, Mercedes, La Administracion una Herramienta para los Lideres del Futuro, Primera
Edicion,, Editorial Graficas Ortega, Quito-Ecuador, 2000, p.4,
5 fdem, p.2,
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Planeacion

Es el primer paso en el cual se apoyan y toman como referencia los siguientes
pasos de la gestién administrativa, y consiste en determinar anticipadamente los
objetivos, metas organizacionales y establecer la manera de como alcanzar los
mismos. Para ello se establece funciones, responsables, y financiamiento de cada

una de areas involucradas.

En este paso es importante puntualizar ciertos aspectos de la organizacion como
son:
e Filosofia organizacional

e Estructura organizacional
Direccion

Es orientar a todos los involucrados a que cumplan a cabalidad las funciones y

responsabilidades que les fueron asignadas.
Organizacion

Crea un ambiente organizacional adecuado en donde todas las areas involucradas
puedan desarrollar sus funciones sin ningun tipo de problema o contratiempos

que afecten al logro de objetivos.

Para lograr este ambiente de trabajo la organizacion divide al trabajo, en
agrupacion de tareas y subordinados, determinar responsables de cada uno de los
departamentos o unidades y disefiar mecanismos para integrar el trabajo de todas
las unidades.

Control

Consiste en medir y evaluar el desempefio de las areas involucradas. De ésta
manera estamos verificando que los trabajos realizados estan ejecutandose de
acuerdo a lo planeado y a los objetivos establecidos.
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2.2 CONTROL INTERNO

Para tener una idea clara de lo que significa el control interno de una organizacion

revisaremos algunas definiciones de diferentes autores:

O. Ray Whittington define al Control Interno como “un proceso, realizado por el
consejo de administracion, los directivos y otro personal, cuyo fin es ofrecer una

seguridad razonable de la consecucion de objetivos en las siguientes categorias:

- Confiabilidad de los informes financieros.
- Eficaciay eficiencia de las operaciones

- Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.”®

2.2.1 Definicién de Control Interno

El control interno es el conjunto de procedimientos y medidas implementados en una

organizacion para asegurar el cumplimiento de objetivos.

El control interno es muy importante en una organizacion puesto que “La gerencia
necesita estar segura de que la informacién contable que recibe es exacta y

»l7

confiable.””" a la hora de tomar decisiones que permitan a la organizacion el

crecimiento econdémico y financiero.

Mientras mas fuerte y consistente sea el Sistema de Control Interno dentro de una
organizacion, mas garantia existira que la informacion financiera y operacional

presentada es confiable.

2.2.2 Objetivos del Control Interno
Los objetivos de la organizacién al implementar un sistema de control interno son:

- “Proteger sus recursos contra el despilfarro, el fraude y la ineficiencia.
- Asegurar exactitud y confiabilidad a la informacion contable y operativa.

' WHITTINGTON, Ray, Principios De Auditorfa, 10cuarta Edicién, Editorial Mc Grawhill, México,
2003, p.213.

" MEIGS & MEIGS, Contabilidad: La base para decisiones gerenciales,112 Edicion, Editorial
McGraw-Hill, Santa Fe Bogota —Colombia, 2000, p.12.
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- Asegurar el estricto cumplimiento de las politicas trazadas por la empresa, y;

- Evaluar el nivel de rendimiento interno en los distintos departamentos de la
empresa.”®

- Optimizar la utilizacién de los recursos econdmicos, humanos y tecnolégicos
que posee la organizacion.

- Establecer controles que constituyan verdaderas directrices para el fiel

cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Podemos decir también, que el control interno permite y ayuda a salvaguardar,

proteger y aprovechar al maximo los bienes que posee una organizacion.

2.2.3 Elementos del Control Interno

El control interno cuenta con dos elementos bien definidos que son los procesos
establecidos por la organizacion y el recurso humano que va a ejecutar dichos

procesos.

Todos los procesos establecidos por la gerencia deberan estar claramente definidos

en un manual de procedimientos.

En tanto que el personal deberé ser capacitado oportunamente para que ejecute con

responsabilidad y eficiencia lo establecido en el manual de procedimientos.*
2.2.4 Caracteristicas del Control Interno

Whittington en su libro Principios de Auditoria hace referencia a ciertas

caracteristicas esenciales del control interno que son:

1) Ambiente de Control.

2) Proceso de Evaluacion de Riesgo.

3) Sistema de informacion aplicable a los informes financieros y a la
comunicacion.

4) Actividades de Control.

¥ MEIGS & MEIGS, Contabilidad: La base para decisiones gerenciales,112 Edicién, Editorial
McGraw-Hill, Santa Fe Bogota —Colombia, 2000, p.183.

¥ PANIAGUA, Victor, El Contralor, Segunda Edicién, Ediciones Contables, Administrativas y
Fiscales, México, 2000, p.24.
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5) Monitoreo de los Controles.

Ambiente de Control.- Comprende la filosofia organizacional adoptada por
la gerencia que es la de contar con personal humano con valores éticos y
formacion profesional competente de tal manera que las funciones designadas
sean cumplidas de manera satisfactoria. Ademas de definir claramente sus

responsabilidades y la normas que la rigen.

Proceso de evaluacion del riesgo.- Consiste en determinar y corregir todos
aquellos elementos que pueden ocasionar el incumplimiento parcial o total de

los objetivos establecidos por la organizacion.

El sistema de informacion contable.- “Se compone de los métodos y de los
registros establecidos para incluir, procesar, resumir y presentar las
transacciones y mantener la responsabilidad del activo, del pasivo y del

patrimonio.”?

Actividades de control.- Estos controles comprenden: comparar las
proyecciones con los resultados reales en una fecha determinada, realizar
pruebas a los sistemas de contabilidad para comprobar la veracidad de la
informacion y control fisico de los documentos manejados dentro de la

organizacion asi como de los Activos Fijos que posea la misma.

Monitoreo de los controles.- es recomendable realizar periédicamente
evaluaciones a los controles para determinar si estan funcionado de acuerdo a
lo planificado o se necesitan incorporar cambios. Este proceso es importante
ya que de la adecuada aplicacion y cumplimiento de los controles depende el
logro de los objetivos.

2.2.5 Pasos del Control Interno

Robert F. Meigs y Walter B. Meigs en su libro Contabilidad: La base para las
decisiones gerenciales también nos presentan una serie de pasos a ser considerados

para lograr un sistema de control interno solido, estos son:

2 WHITTINGTON, Ray, Principios De Auditorfa, 10 cuarta Edicién, Editorial Mc Grawhill, México,
2003, p.218.
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a) Responsabilidad y funciones.

b) Procedimientos para cada tipo de transaccion.
c) Separar funcién contable y custodia de activos.
d) Documentos comerciales.

e) Pronosticos financieros.

Responsabilidad y funciones.- consiste en delegar a cada uno de los
departamentos las funciones y responsabilidades especificas dentro de la
organizacion, de tal manera se evita que los procesos administrativos y financieros
sean ejecutados por un solo departamento o persona; que exista duplicidad de

funciones.

Ademas, permite que el trabajo realizado por un empleado sea controlado por otro

empleado o departamento diferente, a fin de prevenir posibles fraudes.

Procedimientos para cada tipo de transaccion.- Cada transaccion pasara
por un procedimiento previamente definido. Cada uno de los filtros  del

procedimiento al cual se someta la transaccion tendra un responsable para ejecutarlo.

“Por ejemplo: la venta a crédito segun las clases de clientes. El gerente del
departamento de créditos es responsable de la aprobacién de una venta a crédito por
un determinado valor a un cliente especifico. La transaccion es ejecutada por el
departamento de envios que tiene a su cargo el despacho de la mercaderia a los
clientes. Finalmente la transaccion es registrada en el departamento de contabilidad
mediante un débito a cuentas por cobrar y un crédito a ventas a crédito.”

Separar funcion contable y custodia de activos.- Consiste en evitar al
maximo que la persona que esta bajo la responsabilidad de un activo tenga acceso a

los registros contables del mismo. Asi se previene una posible manera de fraude.

Documentos comerciales.- Los documentos comerciales manejados por la
organizacion deben tener ciertos controles que permitan a la gerencia detectar alguna
anomalia en la utilizacion de los mismos. De acuerdo al uso, a estos documentos

podemos agruparlos en dos grupos: internos y externos.
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Los documentos internos son todos aquellos documentos que son utilizados
exclusivamente dentro de la organizacion ya que respaldan cada una de las
funciones realizadas por cada departamento dentro de la organizacion y no pueden
salir de esta. Por ejemplo: orden de compra, orden de pedido, ingresos, egresos, etc.

Los documentos externos son los documentos que son elaborados dentro de la
organizacion y son entregados a entes ajenos a la organizacion. Por ejemplo:

cheques, facturas, retenciones, etc.

Cualquiera que sea el tipo de documento, los controles basicos que se deben aplicar a
estos documentos son: contar con un disefio exclusivo de la organizacion y tener una

prenumeracion que permita un control periddico de las secuencia numérica.

Proyecciones Financieras.- Consiste en preparar informes que plasmen las
metas a ser alcanzadas por cada uno de los departamentos y por toda la organizacion
en general. Periddicamente, segin lo establezca la gerencia, se realizaran
comparaciones entre las metas proyectadas y alcanzadas por cada departamento. El
incumplimiento de las metas es un indicador de alguna anomalia que impidi6 el

alcance de lo proyectado.

2.3 NORMATIVA CONTABLE DE LOS ACTIVOS FIJOS (PROPIEDAD,
PLANTA'Y EQUIPO)

2.3.1 DEFINICIONES

Costo.- es el importe de efectivo 0 equivalentes al efectivo pagados por la compra

de un activo.

Importe en libros.- “es el costo por el cual se reconoce un activo, una vez deducidas

las depreciaciones acumuladas y las pérdidas por deterioro del valor acumulado.

Importe Recuperable.- es el mayor entre el precio de venta neto de un activo y su

valor de uso.

Valor razonable.- es el importe por el cual podria ser intercambiado un activo o

cancelado un pasivo.
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Valor residual.- es el importe estimado que la entidad podria recibir actualmente
por la enajenacion o disposicidn por otra via del activo, después de deducir los costos
estimados por tal enajenacion o disposicion, si el activo ya hubiera alcanzado la

antigiiedad y las demés condiciones al termino de su vida atil.”*

Vida Util.- periodo de tiempo estimado para la utilizacion del activo en las
operaciones normales de la entidad.

Depreciacion.- es la distribucidon sistematica del uso de un activo.
2.3.2 BALANCE GENERAL -ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Los Activos Fijos (Propiedad, Plana y Equipo) constituyen uno de los recursos mas
importantes dentro de una organizacion. Por ello se revisara el Estado Financiero

donde se revela ésta partida importante para la entidad, el Balance General.

El Balance General (NEC) o Estado de Situacion Financiera (NIIF), muestra la
situacion financiera de la organizacion en un periodo determinado y es considerado
uno de los Estados Financieros mas importantes que conjuntamente con el Estado de
Péerdidas y Ganancias (NEC) o Estado del Resultado Integral (NIIF) es utilizado por
la gerencia para la toma de decisiones. Cabe Mencionar que existen otros Estados
Financieros igual de importantes que complementan la informacion presentada en los
estados ya mencionados, estos son: Estado de Cambios en el Patrimonio, Estado de

Flujo de Efectivo y Notas Explicativas.

“Los estados financieros tienen por objetivo suministrar informacion razonable
acerca de la situacion financiera, rendimiento financiero y de los flujos de efectivo de
una entidad, que sea util a una variedad de usuarios a la hora de tomar decisiones
econdmicas. También muestran los resultados de la gestion realizada por los
administradores con los recursos que les han sido confiados y para ello suministran

informacién de los siguientes elementos de una entidad:

e Activos;
e Pasivos;

e Patrimonio;

1 NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-16, parrafo 6.
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e Ingresos y gastos, en los que se incluyen las ganancias y pérdidas;
e Aportaciones de los propietarios y distribuciones a los mismos en su
condicion de tales; y

e Flujos de efectivo.”?

De ahi la importancia de revisar brevemente la estructura del Estado de Situacion
Financiera para ubicar a la partida Propiedad, Planta y Equipo que bajo NEC
(Normas Ecuatoriana de Contabilidad) se encuentra en el grupo de Activos Fijos no
corrientes; y que con las (NIIF) Normas Internacionales de Informacion Financiera
ubica a la Propiedad, Planta y Equipo en la partida Ilamada Activos Corrientes no

disponibles para la venta.
Estructura de un Estado Financiero

La estructura de los Estados Financieros debera presentarse de forma clara, precisa y
que permita a los usuarios entenderla y diferenciarla de otros informes de la misma
entidad. Para ello basicamente el encabezado debera contener la siguiente

informacion:

“Nombre de la entidad,

e Si los estados financieros pertenecen a una entidad individual o a un grupo de
entidades,

o La fecha del cierre del periodo sobre el que se informa o el periodo cubierto,

e Lamoneda de presentacion™?

A continuacion se presenta un Estado de Situacion Economica bajo Normas

Ecuatorianas de Contabilidad-NEC y bajo las Normas Internacionales de

Contabilidad- NIC.

2 NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-1, parrafo 9.
%% [dem, parrafo 51.
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Cuadro N° 07

Balance General presentado bajo NEC

Distribuidora "El Horizonte" S.A.
Balance General
Al 31 de Diciembre del XXXX

Activos

Activos Circulante
Efectivo
Valores Negociables
Cuentas por Cobrar
Inventarios

Activos a Largo Plazo
Propiedad/Planta y Equipo
Terreno y Edificios
Magquinaria y Equipo
Otras Categorias de activos
Depreciacion Acumulada

Otros Activos a Largo Plazo
Inversiones a largo plazo
Cuentas por Cobrar a largo plazo
Crédito mercantil
Patentes,marcas y activos similares
Cargos diferidos

Total Activos

X X X X X

XX

XX

XXX

Pasivos

Pasivos a Corto Plazo

Préstamos bancarios

Cuentas por pagar

Proveedores

Funcionarios

Intercompafiias

Compaiiias Asociadas

Impuesto sobre la renta
Dividendos por pagar

Otras cuentas por pagar y Gtos acumulados
Pasivo a Largo Plazo

Préstamos con garantia

Préstamos sin garantia

Préstamos intercompafifas
Préstamos de compafiias asociadas
Otros Pasivos y Provisiones

Patrimonio

Capital Social

Reservas

Total Pasivo + Patrimonio

X X X X X X X

X X

XX

XX

XX

XX

XX

XXX

Gerente General

Contador

Fuente: Normas Ecuatorianas de Contabilidad, 2005
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Cuadro N° 08

Balance General presentado bajo NIC-NIIF

Distribuidora ""El Horizonte™ S.A.

Balance General

Al 31 de Diciembre del XXXX

ACTIVO PATRIMONIO
Activo no Corriente XX Capital emitido X
Inmovilizado Material X Reservas X
Propiedad, planta y equipo Ganancia Neta del periodo X
Propiedades de inversion Intereses minoritarios X
Inmovilizado Inmaterial X
Gastos de Desarrollo
Otros activos intangibles PASIVOS
Inversiones Financieras X Pasivo no Corriente XX
Inversiones financieras Préstamos a largo plazo X
Impuestos Anticipados X Impuestos diferidos X
Activos Corrientes XX Pasivo Corriente XX
Inventarios X Préstamos a corto plazo X
Deudores Comerciales y otras CxC X Acreedores Comerciales y otras CxP X
Inversiones Financieras X Otros pasivos corrientes X
Activos Negociables
Disponible para la venta
Efectivo y equivalentes X
Otros activos corrientes X
TOTAL ACTIVO XXX TOTAL PATRIMONIO + PASIVO XXX

Gerente General

Contador

Fuente: Normas Internacionales de Contabilidad NIC-1 Parrafo 54
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Al realizar una comparacion entre la clasificacion de las partidas presentadas en el
Estado de Situacion Financiera bajo NEC (Normas Ecuatorianas de Contabilidad y
las NIC (Normas Internacionales de Contabilidad) y NIIF (Normas Internacionales
de Informacién Financiera) podemos observar claramente que existe una

reclasificacion de las partidas en base a su naturaleza y funcion.

Sin embargo, ésta clasificacion presentada por la NIC-1 parrafo 54 no impone la
denominacion y orden de presentar las partidas, ya que se pueden afiadir nuevas
partidas y modificar denominaciones y grupos de partidas, siempre y cuando “el
tamafo, naturaleza o funcion [...] sea tal que la presentacion [...] resulte relevante

para comprender la situacion financiera de la entidad.”**

2.3.3ACTIVO

Un activo “es un recurso controlado por la empresa como resultado de eventos

pasados y cuyos beneficios econémicos futuros se espera que fluyan a la empresa.”?

Los activos son todos los recursos que tienen valor y pertenecen a la organizacion,

es decir, que la organizacion puede disponer de ellos cuando asi lo decida.
2.3.3.1 Caracteristicas de los Activos

Para que un bien sea considerado un activo deberd cumplir las siguientes
condiciones:
a) Ser utilizado en las operaciones normales de la empresa, se la
produccion de bienes o prestacion de servicios.
b) Tener un costo considerable (Politicas de la Empresa).

c) Ser depreciable o amortizable a excepcion de los terrenos.
2.3.3.2 Clasificacion de los Activos

Segun lo requerimientos de las (NIC) Normas Internacionales de Contabilidad los

activos se clasifican en virtud de su naturaleza y funcion en:

?*NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-1, parrafo 57, literal a.
% NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, Corporacién Edi-Abaco Cia Ltda., México, 1993,
p.48.
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Activos no Corrientes

Activos Corrientes

Activos no Corrientes

Todos los “activos tangibles, intangibles y financieros que por su naturaleza son a

largo plazo

"26 seran clasificados como Activos no Corrientes.

A este grupo de activos no corrientes se lo podria clasificar de la siguiente manera:

Inmovilizado Material (Propiedad, Planta y Equipo)
Inmovilizado Inmaterial
Inversiones Financieras

Otros Activos no corrientes

Activos Corrientes

Un activo sera clasificado como corriente cuando:

a)

b)
c)

d)

“Espera realizar el activo, o tiene la intencion de venderlo o consumirlo en su
ciclo normal de operaciones;

Mantiene el activo principalmente con fines de negociacion;

Espera realizar el activo dentro de los doce meses siguientes después del
periodo sobre el que se informa; o

El activo es efectivo o equivalente a menos que no pueda ser utilizado para

cancelar un pasivo por ejercicio minimo de doce meses.”?’

En este grupo la clasificacion seria:

Inventarios
Cuentas por Cobrar comerciales
Inversiones financieras

Efectivo y sus equivalentes

La subclasificacion de estos grupos dependera de “los requerimientos de las Normas

Internacionales de Contabilidad NIC y Normas Internacionales de Informacion

Financiera NIIF, asi como del tamafio, la naturaleza y la funcién de los importes

2 NIC, Normas Internacionales de Contabilidad ,2009, NIC-1,parrafo 67.
*" [dem, péarrafo 66.
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afectados™® ; ademas, de evaluar “la naturaleza y liquidez de los activos y la funcién

de los mismos dentro de la entidad.”?
2.3.4 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO- INMOVILIZADO MATERIAL

La partida de Propiedad, Planta y Equipo pertenece al subgrupo de Inmovilizado
Material que se encuentra dentro del grupo de Activos no Corrientes, como se puede

ver en el recuadro:

Cuadro N° 09
Ubicacién de la Propiedad, Planta y Equipo dentro del Activo

ACtIVO

Activo no Corriente

Inmovilizado Material

Propiedad, Planta'y Equipo

Elaborado por: La Autora Fuente: NIC-1 Parrafo 53

Definicion de Inmovilizado Material

“El inmovilizado material son los activos tangibles que:

a) Posee una entidad para su uso en la produccion o suministro de bienes y
servicios, para arrendarlos a terceros o para propositos administrativos;

b) Se espera usar durante un ejercicio.”®

Entonces se puede concluir que el Inmovilizado Material son activos corrientes con
los que cuenta una entidad para su operacién normal sea ésta la produccién de bienes

0 prestacion de servicios durante un periodo econémico.

%8 NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-1, parrafo 78.
?° [dem, parrafo 58.
% fdem, péarrafo 6.

58



Definicién de Propiedad, Planta y Equipo

La Propiedad, Planta y Equipo son recursos en los cuales la entidad ha realizado su
mayor inversion para la obtencién de beneficios futuros y que son usados en las

operaciones normales de la misma.

Debita.-Por la adquisicion de Bines muebles e inmuebles los mismos que deben estar

respaldados por los comprobantes de compra o donacion respectivos.
Acredita.- Baja, venta o donacion del bien.

Controles Aplicados.- Los controles aplicados a esta partida son:

e Inventario Fisico de Activos Fijos que nos permite verificar la existencia real
de los activos.

e Identificacién.- Codificar a los Activos Fijos para una fécil identificacion de
los mismos.

e Formularios y Actas.- registrar las caracteristicas propias de cada uno de los
activos y movimientos de los mismos al interior de la entidad.

e Facturas de Compra.- permite verificar la propiedad del activo.

e Registros Contables.- verificar que Unicamente se encuentren registrados los
activos en esta partida.

e Depreciacion.- verificar y constatar los calculos aritméticos por depreciacion.
Reconocimiento del Inmovilizado Material

“Un elemento de inmovilizado material se reconocera como activo cuando:
a) sea probable que la entidad obtenga los beneficios econémicos futuros
derivados del mismo; y
b) el costo del activo para la entidad pueda ser valorado con fiabilidad™*
En base a esta normativa contable podemos decir que la Propiedad, Planta y Equipo
definidos segun la NIC-16 como Inmovilizado Material, en su parrafo 7 sefiala que
son bienes de larga duracién adquiridos exclusivamente para las operaciones

propias de la empresa y obtener de ellos beneficios futuros.

1 NIC, “Normas Internacionales de Contabilidad”, 2009, NIC-16, parrafo 7.
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Por la inversion significativa que se realiza para su adquisicion no son registrados
directamente en el gasto, sino que se los va depreciando mensualmente
dependiendo de la naturaleza del activo y a las disposiciones establecidas por las

entidades de control.

2.35 VALORACION Y REVALORIZACION DEL INMOVILIZADO
MATERIAL

Principios para la VValoracion de Activos

La normativa sefiala que la valuacion de los activos presentado en el Estado de

Situacion Financiera sea al costo. Los principios que respaldan esta disposicion son:

a) Costo Historico.- “Los activos son registrados de acuerdo con al importe
de efectivo o equivalente pagado, o el valor justo de compensacién dada para

adquirirlos al momento de su adquisicion.”

Esta disposicion es aplicada a ciertos activos que son utilizados para producir
ingresos para el negocio tales como terrenos, edificios, mercancia, vehiculos,

maquinaria y equipos.

Estos activos deben ser presentados en el Estado de Situacion Financiera a su costo
histérico (valor de compra). Sin embargo, este valor presentado en el Estado de
Situacion Financiera puede ser muy diferente al valor del mercado, por lo que se
aplicara revalorizaciones a todos los activos. Para los activos de caracter significativo

dentro de la entidad se contratara Peritos o Avaluadores profesionales.

b) El supuesto de empresa en marcha.- El motivo por el cual se presentan
los activos en el Estado de Situacion Financiera con su costo histdrico es porque
estos no fueron adquiridos para la venta; sino para usarlos como medios que le
permitan a la organizacion generar ingresos. “El Estado de Situacién Financiera de
una empresa se prepara sobre el supuesto de que el negocio es una empresa que

continua, 0 una empresa en marcha.
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Consecuentemente, los precios estimados presentes a los cuales podrian venderse
activos como terrenos Yy edificios tienen menos importancia que si tuviera la

intencién de vender estas propiedades.”®?

¢)”El principio de objetividad.- Los contadores utilizan el término objetivo
para describir valoraciones de activos basadas en hechos y que pueden ser

verificadas por expertos independientes™*

¢) Valor de Realizacion o Liquidacion.- “Los activos son registrados al
importe de efectivo equivalentes que hubiera podido actualmente obtenerse

en una forma normal, mediante la venta del activo.”3*

d) Valor Presente.- “Los activos se registran a su valor descontado presente
relacionado con las entradas netas de efectivo que la partida generara en el

curso normal de negocios.”*®

2.3.5.1 Valoracién del Inmovilizado Material

La NIC-16 en su parrafo 15 sefiala que “todo elemento de inmovilizado material, que
cumpla con las condiciones para ser reconocido como un activo se valorara a su

costo.”®

Los valores que forman parte del costo de una partida de Inmovilizado Material -

Propiedad, planta y equipo comprende:

a) Precio de adquisicién incluido los aranceles de importaciéon y los impuestos
indirectos no recuperables que recaigan sobre la adquisicion, después de

deducir cualquier descuento comercial o rebaja del precio.

b) Costos relacionados directamente con la ubicacion del activo en el lugar y en

las condiciones necesarias para operar normalmente.

2 MEIGS, Robert, y otros, Contabilidad. La base para las decisiones gerenciales ,112 Edicion,
Editorial McGraw-Hill, Santa Fe Bogota —Colombia, 2000, p. 42.

% Tdem. p. 43.

% NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, Corporacién Edi-Abaco Cia Ltda, México 1997, p.
60

% fdem, p. 60.

% NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-16, parrafo 15.
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¢) Estimacion inicial de los costos de desmantelamiento o retiro del activo, asi

como la rehabilitacion del lugar donde se asienta.*’

d) Costos por Interés que estén directamente relacionados con la adquisicion,
construccion o produccion de un activo se incluye como costo del mismo una
vez que se ha aplicado el principio de reconocimiento sefialado en el parrafo
7 de la NIC-16. Caso contrario, el valor que ascienda a los intereses sera
cargado al Gasto del periodo.®

Ademas, tenemos también costos directamente relacionados y que forman parte del
costo del activo que son:

a) Costos por retribuciones a empleados

b) Costos por preparacion del emplazamiento fisico

c) Costos de Transporte

d) Costos por instalacién y montaje

e) Costos incurridos para comprobar la funcionalidad del activo.

f) Honorarios profesionales®

No se consideraran parte del Costo a los valores entregados por los siguientes
conceptos:

a) Costos de apertura de una nueva instalacion productiva,

b) Costos de introduccion de un nuevo producto o servicio,

c) Costos de apertura del negocio en nueva localizacion o clientela.

d) Costos de administracién y costos generales®

“El reconocimiento en el importe en libros de un elemento de inmovilizado material
terminara cuando el elemento se encuentre en el lugar y en las condiciones necesarias
para operar.”*

Sin embargo, se deben considerar costos que no forman parte del activo en si, pero

gue ayudan a que éste sea ubicado y pueda operar de acuerdo a las necesidades de la

¥’NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-23, pérrafo 16.
% [dem, parrafo 11.

% fdem, pérrafo 17.

“0 fdem, NIC-16, parrafo 16.

* [dem, pérrafo 20.
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empresa, costos iniciales y costos posteriores a la adquisicion. De acuerdo al
principio de reconocimiento, todos estos costos deberan ser agregados bien al
importe en libros de inmovilizado material o al gasto del periodo. Para ello

revisamos lo sefialado por la normativa:

a) Las piezas de repuestos y equipo auxiliar seran registradas directamente al
gasto del periodo, a excepcion de piezas de repuestos importantes y equipo

de mantenimiento permanente que sera utilizado por més de un periodo;

b) Se registrara como inmovilizado material a los valores totales representativos
de partidas que individualmente serian poco significativas. Esta disposicion

estara sujeta a juicios para aplicar los criterios de reconocimiento.

c) Los elementos que permitan a la entidad obtener beneficios econdmicos
adicionales derivados del resto de los activos, respecto a los que hubiera

obtenido si nos los adquiria.

d) No formaran parte de la partida de inmovilizado material “los desembolsos
por mantenimiento diario y consumible, sino mas bien como gasto del
periodo.”*?

e) “El costo de sustituciones y/o inspecciones generales de ciertos componentes
de algunos elementos de inmovilizado material. Siempre que estas
sustituciones y/o revisiones sean regulares y necesarias para el correcto

funcionamiento del activo.”*

Se han clasificado los bienes de acuerdo a su naturaleza para ir determinando por

separado los costo que forman parte del activo.
Costo de Muebles/Equipos/Maquinarias

El costo del Activo Fijo que sera registrado en la contabilidad esta compuesto por
los desembolsos necesarios e indispensables que permiten que el activo quede listo

para su uso dentro de la organizacion. Entre estos desembolsos podemos mencionar:

42 NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-16, parrafo 12.
*3 {dem, pérrafo 13,14.
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- Costo del activo registrado en la factura de compra.

- Coto de despacho.

- Costo de Fletes para el traslado del activo desde el lugar de compra hacia las
instalaciones de la organizacion.

- Costo de honorarios de técnicos o especialistas para la instalacion y
funcionamiento del activo (equipos, maquinaria).

- Costo de seguros para la transportacion del activo.

Sin embargo, se pueden presentar otros desembolsos que por su naturaleza no
pueden ser considerados parte del costo del activo sino ser considerados como un

gasto. Estos pueden ser:

- Multas pagadas en la movilizacion por infringir leyes de transito.
- Intereses pagados en la compra activos a crédito
- Activos que por descuido o mala manipulacion sufren algin dafio y necesitan

reparacion. Este valor de la reparacion se considera un gasto.

El principio en el cual se basa la contabilidad, para incluir en el costo del activo
todos los desembolsos relacionados con la adquisicion del mismo, es el principio
de asociacién de costos e ingresos. Ya que la organizacion percibira ingresos por el

namero de afios que de uso al activo.
Costo de Terrenos

Cuando la organizacion adquiere un terreno, en la cuenta de este activo deben

registrarse todos los desembolsos incurridos para la compra de este.

- Valor pagado por el terreno.
- Comisiones pagadas para la adquisicién del terreno.
- Pagos realizados a entes de control de la propiedad en la compra-venta del terreno.

- Impuestos que se generen sobre este tipo de bienes.

Si después de la compra, la organizacién decide realizar trabajos relacionados con el
terreno, dependiendo de la naturaleza de los trabajos, los desembolsos que originen
estos se los registrara en la cuenta: Mantenimiento y Reparaciones o Mejoras de

Terreno.
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En la cuenta Mantenimiento y Reparaciones se registraran todos los arreglos menores
que se relacionen con el mantenimiento de los suelos. Estos desembolsos seran

registrados directamente al gasto.

Mientras que en la cuenta Mejoras de Terreno se incluiran todos los trabajos
permanentes que tienen una vida limitada como plantaciones, vallas, parqueaderos,
cercas, tuberias, etc. Esta cuenta ser registrada en el grupo de Inmovilizado Material
bajo la cuenta terreno pero con la diferencia que se sometera a depreciaciones.

Otros trabajos de naturaleza permanente como nivelacion de sueldos, servicios
basicos, caminos y otro etc. se registran directamente en la cuenta de terrenos en
Inmovilizado Material, porque estos trabajos incrementan el valor comercial del

terreno.

Esta normativa no serd aplicada a los terrenos que contengan activos agotables

(minas, petrdleo, etc.)

Costo de Edificios

El costo del edificio sera determinado dependiendo si este es comprado o construido
Compra de un edificio

Al comprar un edificio se cuenta con dos activos, el edificio que esta sujeto a
depreciacion y el terreno que es un bien no depreciable. Por tanto deberan tener un
tratamiento contable de acuerdo a la naturaleza del activo.

Construccion de edificios

Muchas organizaciones obtienen edificios, no por compra directa, sino por la
construccion del mismo. La construccion puede ser ejecutada ya sea mediante un
contratista o por la propia organizacion. Es importante tener bien en claro eso ya que

es de suma importancia en el momento de la contabilizacion.

Si se presentara el primer caso, que es el contar con un contratista particular se

registrara en la cuenta de Edificios todos los valores pagados al contratista.
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Pero si la organizacion decide usar sus propios equipos y personal para la
construccion del edificio, debera tenerse en cuenta todos los gastos que se incurran
para su construccion y que se deben considerarse para determinar el costo del

inmovilizado material:

a) “Costos de mano de obra en el lugar de la construccion incluida la
supervision de la misma.

b) Costo de materiales utilizados.

c) Depreciacion de las propiedades, planta y quipos utilizados en la
construccion.

d) Costos de desplazamiento de los elementos que componen las propiedades,
planta y quipo desde y hasta la obra.

e) Costos de alquiler de propiedades, planta y quipo.

f) Costos de disefio y asistencia técnica.

g) Costoso estimados de los trabajos de rectificacion y garantia.

h) Reclamaciones de terceros.”**

i) Costos indirectos para la construccion del edificio (energia, seguros,

movilizacién de materiales, etc.)
2.3.5.2 Revaloracion del Inmovilizado Material

Una vez que un elemento de inmovilizado material ha sido reconocido como activo
bajo el principio de reconocimiento y “cuyo valor pueda medirse con fiabilidad, se
contabilizara por su valor revalorizado, menos la amortizacion acumulada y el

importe acumulado de las pérdidas por deterioro del valor que haya sufrido”*

Revaluacién de los terrenos y edificios.- El valor de estas partidas seran
determinadas por Peritos expertos en la rama, calificados profesionalmente. Los
avallos realizados por los Peritos se basaran en los valores actuales del bien en el

mercado.

Revaluacion de la planta y equipo.- El valor de mercado de estas partidas

serd determinado por avalto si son de caracter significativo, de lo contrario, se

*NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, Afio 2009, NIC-11, pérrafo 17.
*® {dem, N1C-16, parrafo 31.
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aplicaran criterios para su revalorizacion. Ahora, si por la naturaleza del bien no se
pudiese determinar el valor de mercado, “la entidad estimara el valor razonable a
través de métodos que tengan en cuenta los rendimientos de los mismos o0 su costo

de reposicion una vez aplicada la depreciacion respectiva.”*

Es muy importante tener en cuenta que cuando se revalUa la partida de un activo,

todo el grupo al cual pertenezca ese activo debera ser revaluado.

“Cuando se realizan revaluaciones en la propiedad planta y equipo, la depreciacién

que se registre a la fecha de la revalorizacion deberé ser:

e Reexpresada proporcionalmente al cambio en el valor bruto en libros del
activo,
e Eliminada contra el valor bruto en libros del activo y la cantidad neta

restablecida a la cantidad revaluada del activo.”*’

Si el realizar el proceso de revalorizacion a una partida de activos, origina el
incremento del valor en libros del activo, se llevard a una cuenta de reservas de
revalorizacion, dentro del patrimonio neto. Y si por el contrario, se origina una

disminucion en el valor en libros se reconocera en el resultado del ejercicio
2.3.6 DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

La depreciacion es “la distribucion del importe depreciable de un activo durante su
vida util estimada. La depreciacion en el periodo contable se carga a resultados ya

sea directa o indirectamente.™®

Definicidn.- La depreciacion es la perdida del valor de los Activos Fijos tangibles (a
excepcion de los terrenos) ya sea por el deterioro fisico causado por el uso o abuso
en las operaciones de la empresa o por la obsolescencia debido a la aparicion de

nuevos bienes con caracteristicas y propiedades mas modernas.

La depreciacion es un proceso mediante el cual se registra proporcionalmente en el

gasto un porcentaje del costo del activo por un determinado tiempo.

* NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-16, parrafo 33.
*" [dem, pérrafo 35.
*8 NEC, Normas Ecuatorianas de Contabilidad, Edimpres S.A., Ecuador , 2004, p. 324.

67



2.3.6.1 Elementos de la Depreciacion

Vida Util.- Es el tiempo o nimero de afios que un Activo Fijo podra ser usado en las

operaciones de la empresa para la generacion de beneficios econdmicos.

La vida atil de un activo sujeto a depreciacion debe ser considerada una vez que se

han analizado los siguientes factores:

a) “ Usoy desgaste fisico esperado;
b) Obsolescencia; y

c¢) Limites legales o de otro tipo para el uso de un activo™*

Para determinar el uso del activo, la organizacion analizara la produccion que pueda

recibir del mismo.

El desgaste fisico dependera de la frecuencia y forma como sea utilizado el activo.
La obsolescencia se produce cuando aparecen activos que tienen las mismas
funciones pero con tecnologia o caracteristicas diferentes que lo hacen maés eficiente

que el resto.

“La vida util de una partida de propiedad, planta y equipo debe ser revisada
periddicamente vy, si las expectativas son significativamente diferentes de los
estimados previos, el cargo por depreciacién para el periodo actual y futuro deben ser

ajustados”

Valor Nominal o de Adquisicion.- Es el valor pagado por la empresa a cambio del

Activo Fijo. Este valor lo encontramos en la factura de compra del bien.

Valor Residual/Desecho /Salvamento.- Es el valor que tiene el Activo Fijo al

cumplir su vida util.

Valor Actual.- “Este valor se obtiene del valor de adquisicién mas la mejoras y mas

los valores que resultan de la aplicacion de la correccién monetaria integral”

* NEC, Normas Ecuatorianas de Contabilidad, Edimpres S.A., Ecuador 2004, p.324.
%9 NIC, Normas Internacionales De Contabilidad, Corporacién Edi-Abaco Cia Ltda, México, 1993, p.
260.
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Valor en Libros.- “Es el valor que se obtiene del valor actual menos la depreciacion

acumulada”
2.3.6.2 Métodos de Depreciacion

La pérdida de valor de un Activo Fijo, contablemente se la puede registrar a traves

de varios métodos.

e Meétodo en linea recta

e Método de la suma de los digitos de los afos.

El método de depreciacion seleccionado por la organizacion para aplicar a sus
activos de inmovilizado material, debera ser aplicado consistentemente de un periodo
a otro y revisado al término de cada ejercicio. En caso de que la entidad decida
cambiar el método de deprecacion debera explicar las razones por las cuales

selecciono otro método y se contabilizara como un cambi6 en la estimacion contable.
Meétodo de Linea Recta

Segun el Reglamento para la Aplicacién de la Ley de Régimen Tributario Interno en

su Art. 21, numeral 6 este es el método que deben utilizar las empresas ecuatorianas.

“Las depreciaciones de los Activos Fijos del respectivo negocio, se realizan en base a
los porcentajes: Inmuebles (excepto terrenos) 5% anual.- instalaciones, maquinarias,
equipos y muebles, 10% anual; vehiculos, equipos de transporte 20% anual; equipos

de computacion el 33% anual.

Este Método consiste en restar el valor residual del costo del bien y dividirlo para los
afios de vida util del bien. El resultado sera el valor a depreciar anualmente por el
namero de afios de vida util.

La formula utilizada para la aplicacion de este método es:

Valor Nominal - Valor Residual

Depreciacion =
Afios de Vida Util
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Método de Depreciacion Suma de los Digitos de los Afios

Este método de depreciacion acelerada establece que el primer afio de vida util es
cuando mayor valor pierde el activo y como pasan los afios el valor de depreciacion

sera menor. Este se realiza de la siguiente manera:

a) “1. Se estima la vida util del activo que se deprecia.

b) 2. Se resta del valor actual el valor residual o de desecho (VA — VR)

c) 3. Este resultado se multiplica por una fraccion cuyo numerador es el
orden invertido de los digitos y el denominador esta constituido por

la suma de los digitos de los afios.”*

Este método de depreciacion de basa en el beneficio que pueda ir recibiendo del bien
afio tras afio. Es asi, que los primeros afios de vida util del bien la organizacion
recibird mayores beneficios que los ultimos afios de vida util por el uso y desgaste

que sufrira el bien.

2.3.7 RETIROS Y DISPOSICIONES DEL INMOVILIZADO MATERIAL -
PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

A medida que los afios pasan, los activos de inmovilizado material (maquina,
equipos, vehiculos) van sufriendo desgaste por uso y en algunos casos caen en la
obsolescencia. Entonces llega el momento de desecharlos, darlos de baja, venderlos o

entregarlos como parte de pago por uno nuevo.

Se dara de baja una cuenta de activo de inmovilizado material cuando:
e “Enajenacion o disposicién por otra via,
e No se espere obtener recursos economicos futuros ya sea por la enajenacion o

disposicién por otra via.”*

Venta de Inmovilizado Material - Propiedad, Planta Y Equipo

1 BRAVO, Mercedes, Contabilidad General, Séptima Edicion, Editora Nuevo Dia, Quito-Ecuador,
2007, p.247.

52 NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-16, parrafo 67.
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Dado que el valor residual y la vida uatil de un activo son Unicamente estimaciones,
existe la probabilidad de que los activos (equipo) sean vendidos a un valor superior
o menor al existente en libros. Cuando ocurre esto, cualquier utilidad o pérdida
generada se “determinara como la diferencia entre el importe neto obtenido por su
enajenacion o disposicion por otra via, si existe, y el importe en libros del

elemento.”®

2.3.7 REVELACION DE LOS ACTIVOS DE INMOVILIZADO MATERIAL

“La revelacion de los elementos de inmovilizado material en los estados financieros
debe presentar:
a) Las bases de valoracion usadas para determinar el valor bruto en libros;
b) Los métodos de depreciacion utilizados;
c) Las vidas utiles o las tasas de depreciacion usadas;
d) El valor bruto en libros y la depreciacion acumulada al principio y fin del
periodo;
e) Conciliacion entre los valores en libros al inicio y al final del ejercicio:
- Inversiones o adiciones realizadas.
- Los activos clasificados como mantenidos para la venta, grupo
enajenable de elementos y enajenaciones y disposiciones por otra via.
- Adquisiciones realizadas mediante combinaciones de negocios.
- Incrementos o disminuciones resultantes de revalorizaciones, pérdidas
.por deterioro de los valores reconocidos.
- Depreciaciones.
- Conversiones monetarias.
- Otros movimientos”>*

Ademas, en los estados financieros también se revelaran:

a) La existencia y los importes correspondientes a las restricciones de titularidad,
asi como el inmovilizado material que este como garantia para el
cumplimiento de obligaciones.

b) El importe de los desembolsos reconocidos en libros, en los casos de

elementos de inmovilizado material en curso de construccion.

53 NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-16, parrafo 71.
5 [dem, parrafo 73.
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c) el importe de los compromisos de adquisicion de inmovilizado material; y
d) EIl resultado de los elementos que se hubieren deteriorado, perdido o

retirado.”®

Si los activos de inmovilizado material fueron revalorizados también se debera

revelar la siguiente informacion:

a) “Fecha que se realizé la revalorizacion,

b) Sefialar si se usaron servicios de expertos profesionales,

c) Maétodos e hipotesis utilizadas en la revalorizacion,

d) Si la revalorizacién fue aplicada utilizando técnicas de valorizacion o en que
medida el valor razonable fue determinado directamente por referencias del
mercado.

e) Las reservas de revalorizacion, indicando movimientos dentro del
ejercicio.”™®

2.4 LEY DE REGIMEN TRIBUTARIO PARA ACTIVOS -INMOVILIZADO

MATERIAL

La Ley de Régimen Tributario Interno en su articulo 21, numeral 6 determina que los

porcentajes para la depreciacion de Activos de Inmovilizado Material son los

siguientes:
Cuadro N° 10
Porcentajes de Depreciacion para Activo Fijos SRI
Porcentaje
Bienes Muebles Vida Util Depreciacion
Muebles y Enseres 10 afos 10% anual
Equipo de Oficina 10 afos 10% anual
Equipo de Computacién 3 afos 33,33 % anual
Vehiculos 5 afios 20% anual
Porcentaje
Bienes Inmuebles Vida Util Depreciacion
Edificios 20 afos 5% anual
Terrenos - No Depreciables
Fuente: SRI Afo: 2010

> NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-16.parrafo 73.
% fdem, pérrafo 77.
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Sin embargo, el organo de control fiscal el SRI no ha manifestado cambios o

modificaciones o emitido nuevas reformas con respecto a la aplicacion de las NIIF.

2.5 REVISION DE LA NIIF-5 ACTIVOS NO CORRIENTES MANTENIDOS
PARA LA VENTAY ACTIVIDADES INTERRUMPIDAS

Todos los activos corrientes que no sean agrupados dentro de la partida de
Inmovilizado Material seran clasificados como Activos no Corrientes Mantenidos

para la Venta (o grupo enajenable de elementos) y actividades interrumpidas.

“Una entidad clasificara a un activo no corriente como mantenido para la venta, si su
importe en libros se recuperara fundamentalmente a través de una transaccion de

venta, en lugar de por su uso continuado.”’

Ademas, e lo sefialado en el parrafo anterior el activo también deberéa estar:

a) Disponible para su venta inmediata,

b) La venta debe ser altamente probable, para lo cual la direccion de la entidad debe
contar con un plan de venta del activo.

c) La venta debe negociarse a un precio razonable en relacién directa con su valor
razonable actual.

d) La venta quede cualificada para su reconocimiento completo dentro del afio

siguiente a la fecha de clasificacion.
Activos no corrientes que van a ser abandonados

Los activos que vayan a ser abandonados, ya sea porque se vayan a utilizar hasta el
final de su vida dtil o cerrarse definitivamente, no serdn agrupados dentro de los

activos no corrientes mantenidos para la venta(o grupo enajenable de elementos)

" NIIF, Normas Internacionales de Informacién Financiera, N11F-5, 2005, parrafo 6.
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CAPITULO 11

3. DISENO DE UN MODELO DE GESTION DE ACTIVOS FIJOS
PARA EL CENTRO DE ESPIRITUALIDAD SAN PATRICIO

3.1 GENERALIDADES
31.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un Manual de Gestion de Activos Fijos que permita a la Administracion
del Centro de Espiritualidad San Patricio mantener control y un adecuado manejo
que asegure la integridad, existencia, exactitud, valor razonable y custodia de los
activos, asi como el de brindar una herramienta que facilite los procesos de
compra, contabilizacion, registro, valoracion razonable, venta, donacion o baja,
control y uso de los Activos Fijos. Todo esto con el propdsito de  proveer al
Consejo Econdmico de las Centros y Obras Salesianas informacion confiable para la

toma de decisiones sobre los recursos que posee el Centro.
3.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contabilizar las transacciones relacionadas con el alta de activos, asi como
los controles a ser aplicados en este proceso.

e Describir los procedimientos de control en el alta de activos.

e Determinar el costo de los activos.

e Determinar cuando un bien se considera activo capitalizable y cuando un
gasto.

e Calculary contabilizar la depreciacion.

e Describir los procedimientos para préstamos y traspasos internos y externos
de Activos Fijos.
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e Determinar la importancia de realizar un inventario de los Activos Fijos.

e Constatar y verificar detalladamente los bienes muebles.

e Describir la toma fisica de Activos Fijos

e Cadificar los Activos Fijos, con el propésito de conocer su ubicacion, estado
y namero.

e Definir los parametros para dar de baja un Activo Fijo

e Contabilizar las bajas de Activos Fijos
3.1.3 ALCANCE

El presente Modelo de Gestion de Activos Fijos sera aplicado por el Area
Administrativa y Contable del Centro de Espiritualidad San Patricio a los Bienes
Muebles o Inmovilizado Material, todos ellos destinados para el objeto social del
Centro y que ademas constituyen bienes de naturaleza permanente que no estan

destinados para la venta.
3.1.4 PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son el conjunto de pasos e instrucciones ordenadas
sistematicamente que buscan alcanzar el correcto registro de una transaccion.
A continuacion se detallan los procedimientos que forman parte de la Cuenta de

Activos Fijos

1) Alta de Activos Fijos.- Comprende los procesos para la compra o donaciones

recibidas de bienes muebles.

2) Valoracion de Activos Fijos.- Establecer la Normativa Contable (NIC-16)

en base a la cual se debe valorar los bienes muebles.

3) Depreciacion de Activos Fijos.- Determinar el Método de Depreciacion

conveniente y que se ajuste a la realidad del Centro.

4) Préstamos y Transferencias de Activos Fijos.- Establecer una serie de
pasos que permitan una adecuada gestién y control de los bienes muebles

que son trasladados de una Casa o Centro.
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5)

6)

7)

8)

9)

Toma Fisica de Activos Fijos.- Este proceso establece los lineamientos
necesarios para la toma fisica de los bienes muebles del Centro, de manera
que se determine la existencia real, ubicacién, estado y custodio del bien

mueble.

Codificacion de Activos Fijos.- Seguidamente al proceso de Toma Fisica se
procede con la codificacion del bien mueble, que consiste en poner stikers o
cddigos a cada uno de los bienes.

Bajas de Activos Fijos.- Comprende los procedimientos para la baja,
donacion o venta de los bienes muebles del Centro.

Reexpresion de Activos Fijos.- Es el proceso por el cual se determinara el
valor razonable de los Bienes Muebles del Centro.

Informacién a Revelar.- Determinar los principales puntos que deben
presentarse en los Estados Financieros y que hacen referencia a los Activos

Fijos.
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3.1.5 ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO

Grafico No. 24

Organigrama Estructural Propuesto para el Centro de Espiritualidad San

Patricio

INSPECTORIA SALESIANA DEL
ECUADOR

CONSEJO ECONOMICO

AUDITORIA
INTERNA
DIRECTOR DEL
CENTRO
ADMINISTRADOR
CONTADOR
ASISTENTE COCINAY MENSAJERO CONSERJE/
CONTABLE- LIMPIEZA JARDINERO
RECEPCION BODEGUERO
Fuente: Administracion Centro de Espiritualidad San Patricio Afio: 2010

Elaborado por: Autora
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Gréafico No. 25

Patricio

Organigrama Departamental Propuesto para el Centro de Espiritualidad San

INSPECTORIA SALESIANA DEL
ECUADOR

CONSEJO ECONOMICO

AUDITORIA
INTERNA
DIRECCION DEL CENTRO DE
ESPIRITUALIDAD SAN PATRICIO
ADMINISTRACION-CONTABILIDAD
DEL CENTRO DE ESPIRITUALIDAD
SAN PATRICIO
Casa de Casa de Casa de
Espiritualidad | Espiritualidad | Espiritualidad
San Patricio El Horeb Don Bosco 88
Bafios Bafios Bafios
Bodeda Bodeaa Bodeaa
Capilla Capilla Capilla
Cocina Cocina Cocina
Comedor Comedor Comedor
Dormitorios Dormitorios Dormitorios
Lavanderia Lavanderia Lavanderia
Recepcion Salén Salén
Sala
Salén
Fuente: Administracion Centro de Espiritualidad San Patricio Afio: 2010

Elaborado por: Autora
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3.1.6 FUNCIONES DEL PERSONAL DEL CENTRO DE ESPIRITUALIDAD
SAN PATRICIO

El designar funciones especificas a cada uno de los colaboradores del Centro,

permitird un adecuado funcionamiento y gestion del mismo.

DIRECTOR

El Director del Centro sera un Salesiano consagrado con votos perpetuos designado

por el Consejo Econémico de la Sociedad Salesiana.

Funciones: Las funciones seran similares a las del Administrador —Contador, ya que

los dos seran encargados de la Administracion del Centro.

Administrativas

Legalizar Cheques a falta del Administrador.

Apertura y cierre de cuentas bancarias conjuntamente con el
Administrador.

Autorizar al Administrador a realizar inversiones.

No podra vender ningun Activo Fijo del Centro.

Nomina

Contratar personal conjuntamente con el Administrador segun las
necesidades del Centro con previa autorizacion del Consejo
Econdmico.

Designar, supervisar y evaluar las funciones designadas a cada uno de
los empleados en cada una de las areas de manera conjunta con el

Administrador.

Servicio a Clientes

Responsable de la Animacion Pastoral del Centro.
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ADMINISTRADOR /CONTADOR

Contratacion: La persona encargada de la Administracion y Economia del Centro
de Espiritualidad San Patricio sera contratada directamente por el Consejo

Econdmico de las Casas Salesianas.
Requisitos:

e Titulo Profesional en Contabilidad y Auditoria,
e Capacitacion en cursos de actualizacion.

e Experiencia en Administracion de personal.

e Capacidad de Mando.

e Experiencia Minima de tres afos en &reas afines.
Nombramiento

El Consejo Econdmico le entregard un poder notariado como Representante Legal

del Centro de Espiritualidad San Patricio.
Duracion en el cargo

Segun lo establezca el Contrato de Servicios.
Funciones

La persona contratada para este puesto tendra a carga las areas Administrativa y de

Contabilidad General y sus funciones seran:
Legales
e Representante Legal del Centro de Espiritualidad San Patricio
Contables:

e Revisar Facturas, Notas de Crédito y Débito.
¢ Revisar Comprobantes de Egreso e Ingreso.
e Revisary legalizar Cheques.

e Aperturay cierre de cuentas bancarias.
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e Procesar la informacion contable.

e Elaborar y presentar semestralmente Informes Econémicos
Financieros y Anexos de las cuentas importantes al Consejo
Econdmico.

e Presentar los informes respectivos a las Instituciones de Control (SRI
y Superintendencia de Compaifiias,) en los tiempos sefialados por los
mismos.

e Realizar inversiones con previa autorizacion del Consejo Econdémico

e Mantener al dia los permisos de funcionamiento.

e Pagar todas las obligaciones con Proveedores.

e Receptar el pago de los clientes y depositarlos diariamente.

e Proveer de los fondos necesarios para la adquisicion de materia prima
y demas articulos necesarios para la operacion del Centro.

e No podréa vender ningun Activo Fijo del Centro.

Administrativas

Nomina

e Contratar personal segun las necesidades del Centro con previa
autorizacion del Consejo Econémico.

e Legalizar los Contratos de Trabajo y Actas de Finiquito en el
Ministerio de Relaciones Laborales.

e Realizar los Avisos de Entrada y Salida de todo el personal que labora
en el Centro

e Liquidar al personal segun lo estipulado en el Cédigo de Trabajo.

e Elaborar y presentar al Ministerio De Trabajo los formularios
correspondientes a la Décimo Tercera y Cuarta Remuneracion.

e Generar y pagar periodicamente las Aportaciones al IESS.

e Elaborar los Roles de Pago del personal del Centro.

e Pagar oportunamente a los empleados los sueldos, beneficios sociales
y otros que determine la ley.

e Designar, supervisar y evaluar las funciones designadas a cada uno de

los empleados en cada una de las areas.
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e Establecer y coordinar los horarios de trabajo del personal de cocina y

Servicio.
Servicio a Clientes

e Ofrecer informacion de los servicios que ofrece el Centro, asi como
Sus Ccostos.

e Coordinar el alquiler de los Centros.

e Atender y dar solucion a las necesidades que pudieran tener los

grupos.
ASISTENTE CONTABLE/RECEPCIONISTA
Contratacion

La persona para este cargo sera contratado/a directamente por el Administrador, con

previa autorizacion del Director del Centro y conocimiento del Consejo Econdmico.
Duracion

La duracién de la relacion laboral sera la indicada en el Contrato de Trabajo. La
decision de prolongar el contrato de trabajo estara a consideracion del Director y

Administrador del Centro.
Requisitos

e Bachiller en Ciencias de Comercio y Administracion.
e Facilidad de palabra.

e Fomentar el trabajo en equipo.
Funciones
El Asistente Contable /Recepcionista tendré las siguientes funciones:

e Elaborar Facturas, Notas de Crédito y Débito.
e Recibir facturas de compra y emitir la Retencion respectiva.

e Elaborar Comprobantes de Egreso e Ingreso.
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e Elaborar Cheques

e Organizar el archivo administrativo contable del Centro

e Ofrecer informacion sobre los servicios del Centro

e Recibir a los grupos de personas que visitan el Centro

e Proveer de equipos y materiales a los grupos que visitan en Centro.

e Otras que determine el Administrador y el Director de acuerdo a las

necesidades del Centro.
PERSONAL DE COCINA
Contratacion

El personal de cocina serd directamente contratado por el Administrador del Centro

con previa autorizacion del Consejo Economico.
Duracion

La duracién de la relacion laboral seréd la indicada en el Contrato de Trabajo. La
decision de prolongar el contrato de trabajo estara a consideracion del Director y

Administrador del Centro.

Funciones

El personal de cocina se calcificara en Jefe de Cocina y Ayudantes de Cocina y

tendran las siguientes funciones:
Jefe de Cocina

e Elaborary presentar y coordinar semanalmente con la Administracion
las dietas a ser preparadas dependiendo del nimero de huéspedes que
tenga el Centro.

e Elaborar la lista de toda la materia prima que necesitara para preparar
el mend de la semana.

e Coordinar el trabajo en la cocina con todos los empleados designados
en esta area de tal manera que el servicio de alimentos sea oportuno y
de calidad.
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e Vigilar que todos los alimentos sean preparados con normas
higiénicas y de manera cuidadosa.

e Mantener el éarea de la cocina en Optimas condiciones para la
preparacion de los alimentos.

e Comunicar con oportunidad a la Administracion cualquier anomalia o

novedad que se presente en esta area.
Ayudantes de Cocina

e Cumplir las disposiciones dadas por el Jefe de cocina

e Preparar los alimentos de manera cuidadosa e higiénica.

e Salvaguardar los equipos de cocina, vajilla, y utensillos y menaje.

e Mantener limpios los equipos de cocina, vajilla, cristaleria, utensillos
y menaje.

e Comunicar con oportunidad al jefe de cocina requerimientos de
materia prima.

e Servir los alimentos preparados a cada uno de lo grupos visitantes.

e Otras actividades que determine la Administracién
PERSONAL DE LIMPIEZA
Contratacion

El personal de limpieza sera directamente contratado por el Administrador del Centro
con previa autorizacion del Director del Centro y comunicacion al Consejo

Econdmico.
Duracion

La duracién de la relacion laboral sera la indicada en el Contrato de Trabajo. La
decision de prolongar el contrato de trabajo estara a consideracion del Director y

Administrador del Centro.
Funciones

El personal de limpieza tendré las siguientes funciones:
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e Presentar semanalmente a la Administracion el cronograma de trabajo del
area.

e Mantener en Optimas condiciones las instalaciones del Centro (salones,
dormitorios, capilla, pasillos, bafios, administracion y otros espacios)

e Lavar y mantener limpia la manteleria y articulos de los dormitorio (s&banas,
cortinas, toallas, tapetes y manteleria en general)

e Salvaguardar los equipos y maquinas de limpieza y lavanderia.

e Comunicar con oportunidad a la Administracion los requerimientos de
materiales de aseo y limpieza.

e Otras actividades que determine la Administracion
CONSERJE /BODEGUERO/ JARDINERO
Contratacion

La persona para este puesto sera directamente contratada por el Administrador del
Centro con previa autorizacion del Director del Centro y conocimiento del Consejo

Econdmico.
Duracion

La duracién de la relacion laboral seréd la indicada en el Contrato de Trabajo. La
decision de prolongar el contrato de trabajo estara a consideracion del Director y

Administrador del Centro.
Funciones

La persona contratada para este puesto tendra las funciones propias de un Bodeguero,

Conserje y Jardinero, que son:
Bodega/Conserjeria

e Elaborar los formularios de:
a) Ingresos a bodega por compra, venta, donacion o transferencias
internas o externas,

b) Actas de Entrega-Recepcion a Custodios.
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e Coordinar la entrega de los Bienes Muebles a los usuarios o custodios.

e Manejar las carpetas de bodega:
a) Carpeta de Ingresos a bodega (originales)
b) Carpeta Actas de Entrega-Recepcion Custodios (originales)
c) Carpeta de  Transferencias Internas y  Transferencias

Externas/Préstamos (originales) de bodega.

e Comunicar a la Administracion cualquier novedad relacionada con los bienes

del Centro.

e Vigilar y cuidar que las instalaciones, bienes y espacios verdes del Centro

no sean afectados por terceros.
Jardineria

e Presentar semanalmente a la Administracion el cronograma de trabajo de los
trabajos a realizarse en los espacios verdes del Centro.

e Salvaguardar la maquinaria, equipo y herramientas de jardineria.

e Informar a la Administracion con oportunidad las necesidades y
requerimientos para los jardines y espacios verdes.

e Otras actividades que determine la Administracion
MENSAJERO
Contratacion

El mensajero  sera directamente contratado por el Administrador con previa

autorizacion del Director del Centro y comunicacion al Consejo Economico.
Duracion

La duracién de la relacion laboral sera la indicada en el Contrato de Trabajo. La
decision de prolongar el contrato de trabajo estara a consideracion del Director y

Administrador del Centro.
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Funciones

El mensajero tendra las siguientes funciones:

Entregar correspondencia interna y externa del Centro.

Realizar las compras de materia prima y articulos necesarios para el giro
normal del Centro con previa autorizacion del Administrador.

Realizar todo tipo de trdmite encomendados por la Administracion
(depésitos, cobros, pagos servicios basicos, tramites legales y otros).

Otros que determine la Administracion.

3.2 PROCESO DE ALTAS DE ACTIVOS FIJOS

Objetivos:

Suministrar controles adecuados para la compra de Activos Fijos.
Verificar el estado de los Activos Fijos que ingresan al Centro.

Poseer un registro de los bienes que ingresan a la bodega del Centro.

Politicas y Normas

Cada afio se presentard al Consejo Economico un informe de las
necesidades por adquirir determinados Activos Fijos, asi como el uso y

beneficios que proporcionaran los mismos al Centro.

Las compras de Activos Fijos se realizaran previa solicitud de tres
cotizaciones a proveedores calificados pudiendo ser estos Personas Naturales

o Personas Juridicas legalmente constituidas.

Se elaborard un cuadro comparativo de las cotizaciones presentadas por los
proveedores calificados, el mimo que serd enviado al Consejo Econdmico

para su revision y aprobacion.

Para adquisiciones de Activos Fijos que superen el valor de $5,000.00
(Cinco mil ddlares con 00/100) se requerira autorizacion escrita del Consejo
Econdmico. Y para las adquisiciones menores a $5,000.00 (Cinco mil

ddlares con 00/100) serd necesario Unicamente la autorizacion del Director y
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Administrador del Centro, sin embargo deberan ser comunicadas al Consejo

Econdmico oportunamente.

Se deberd verificar y comprobar la funcionalidad del Activo Fijo (maquinas
y equipos) antes de ingresar a bodega.

Las facturas que respaldan la compra de Activos Fijos deben cumplir con los

parametros de legalidad y pertenencia.

Se dejara constancia en un Acta de Entrega Recepcion de la entrega de los
Bienes Muebles a los custodios.

Todos los Activos Fijos adquiridos son de propiedad del Centro y seran

utilizados exclusivamente en las operaciones del mismo.

Los documentos que respaldan la pertenencia de un Activo Fijo al Centro
son: Factura, Acta de Donacion u otro documento debidamente legalizado

que acredite la propiedad del bien.

Para Donaciones o Traslados de Bienes Muebles de otros Centros se
deberan llenar todos los formularios establecidos por la Administracion del
Centro.

A través de un Memorando el Administrador del Centro designard a la
persona encargada de la salvaguarda y control de los Bienes Muebles del
Centro. Dicha designacion tendra una duracién de un afio y puede ser
renovada hasta por tres ocasiones.
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : ALTA DE ACTIVOS FIJOS

Pag. 1/4

Actividad

Referencia

Administrador

Elaborar una Requisicion de

Requisicion de

Contador Compra de Activo Fijo para el | Compra
Consejo Economico sobre la
necesidad del Centro por adquirir
el mismo
Enviar Requisicion al Consejo | Requisicion de
Econdbmico de las Casas | Compra
Salesianas

Consejo . Aprobar o negar la Requisicion | Requisicion de

Econdmico de compra. Compra

Administrador

Contador

Solicitar tres cotizaciones a los

proveedores calificados.

Elaborar un cuadro comparativo

con las cotizaciones recibidas.

Enviar el cuadro comparativo y
cotizaciones al Consejo

Econdmico

Cotizaciones

Cuadro Comparativo

Cuadro Comparativo

y Cotizaciones

Consejo

Econdmico

Revisar cotizaciones y

seleccionar al proveedor.

Cotizaciones
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : ALTA DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 2/4
Actividad Referencia
Administrador 8. Recibir autorizacion para la | Cartade
Contador adquisicion del Activo Fijo por | Autorizacion
parte del Consejo Econémico
9. Visitar al Proveedor para la
compra del Activo Fijo.
10. Revisar y verificar la
funcionalidad del Activo Fijo.
11. Comprar el Activo Fijo.
12. Firmar el Convenio de Crédito de | Convenio de Crédito
ser el caso.
Factura de Compra
13. Solicitar la Factura de Compra del
Activo Fijo.
Actas de Donacion
14. Firmar las Actas de Donacion de
Activos Fijos recibidos de ser el
caso.
Bodega 15. Verificar que el Activo Fijo | Factura de Compra/

coincida con las especificaciones y
caracteristicas de la Factura de
Compra. En el caso de Donaciones

verificar que el bien mueble

Acta de Donacioén
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : ALTA DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias

Pag. 3/4

Actividad

Referencia

Bodega coincida con las caracteristicas del | Factura de Compra/
Acta de Donacion. Convenio de Crédito/
Actas de Donacion
16. Elaborar un Ingreso de Bodega del | Ingreso de Bodega
Activo Fijo a bodega.
17. Codificar al nuevo Activo Fijo.
18. Archivar el Ingreso de Bodega | Ingreso de Bodega
original y enviar a contabilidad la
copia
Asistente 19. Recibir la Factura de Compra, | Factura, Convenio de
Contabilidad Convenio de Crédito (compras a | Crédito, Actas de

20.

crédito), Actas de Donacion y
copia del Ingreso a Bodega y
verificar la legalidad de los
documentos.
Elaborar el Comprobante de
Egreso, Comprobante de

Retencion y Cheque

Donacion, Ingreso a

Bodega.

Comprobante de
Egreso/ Comp. De
Retencidn/Cheque

Administrador
Contador

21.

Revisar Comprobante de Pago y
firma del cheque.

Cheque
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : ALTA DE ACTIVOS FIJOS

28.
29.

Recepcion del Activo Fijo para el

nuevo usuario del Activo Fijo.

Entregar el Activo Fijo al usuario.
Archivar acta de entrega recepcion.

Copias: Original y 2 copias Pag. 4/4
Actividad Referencia
9 Asistente 22. Entregar Cheque y Comprobante | Comp.
Contabilidad de Retencion al proveedor. Retencion/
Cheque Comp.
de Egreso
10 Administrador 23. Registro  Contable del bien
Contador adquirido
11 Asistente 24. Archivar el Comprobante de | C. Egreso/
Contabilidad Egreso, Factura de Compra y copia | Retencion/
del Comprobante de Retencion Fact. de Compra
25. Archivar Convenio de Crédito, | Convenio de
Actas de Donacion de ser el caso, | Credito/Actas
egreso y copia de la retencion. de Donacién
26. Actualizar la Tarjeta de Control de | Tarjeta De
Activos Control
12 Bodega 27.Elaborar un Acta de Entrega | Acta de Entrega

Recepcion

Acta de Entrega

Recepcion.

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha: Junio del 2010

Aprobado por:

Fecha:
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PROCEDIMIENTO GRAFICO
NOMBRE : ALTA DE ACTIVOS FIJOS

770 Copias: Original y 2 copias Pag. 1/2
Administrador | Consejo Econdémico Bodega Asistente de
Contador Contabilidad
5
Requisicion R Recibe .
de Compra "~ | Requisicion EeCIbe .
de A. Fijo l actura Copia Ingreso

Solicitar
Cotizaciones

A 4

ol

Si
Fin

Cuadro
Comparativo

Recibe Cuadro
Comparativo

A

Revision
A
Elabora orden .
decompra | < Selecciona
proveedor
Compra Activo

A
Copia Factura

Factura

Proveedor

A

Ingreso
Activo

Gvisar

activo

A

Factura

Registrar en
Contabilidad

.

C. Egreso
C. Retencién

Comparar activo
con la factura/
orden compra

|

Copia Ingreso

Ingreso a
bodega
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PROCEDIMIENTO GRAFICO

NOMBRE : ALTA DE ACTIVOS FIJOS

277 Copias: Original y 2 copias Pag. 2/2
Administrador Consejo Econémico Bodega Asistente de
Contador Contabilidad
G 2
o Entrega
Autorizacion y Acta Entrega Cheque y C.
Firma cheque Recepcién Retencion a
l Custodio proveedor
Registro
Contable del Actualizar
bien Tarjeta de
Control

v

®

Copia.

Retencién

Fin

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha: Junio del 2010

Aprobado por:
Fecha:
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3.3 VALORACION DE LOS ACTIVOS FIJOS

Objetivos

e Identificar los principios contables que nos permitan considerar a un bien
como Activo Fijo.

e Establecer las politicas de capitalizacion de un Activo Fijo o elemento de
inmovilizado material en base a la Normativa Contable vigente.

e Fijar los parametros que deben considerarse como parte del costo del
Activo Fijo.

e Determinar la existencia de documentos fuente que respaldan la valoracion de

Activos Fijos.
Politicas y Normas

e EIl Centro reconocera a un bien como Activo Fijo cuando :
a) El Centro obtengan beneficios econdmicos futuros como
consecuencia de de su utilizacion.

b) Su costo pueda ser valorado con fiabilidad.

e No serdn considerados como Activos Fijos :
a) Los repuestos y accesorios para maquinas, equipos,

electrodomésticos, mobiliarios, vehiculos y manteleria.

e Para capitalizar un bien, se considerara que todos los Bienes Muebles
Adquiridos, superiores a los 100.00 (Cien ddélares con 00/100) seran
capitalizados y registrados en la cuenta del Activo, mientras que los Bienes
Muebles con un valor inferior a los 100.00 (Cien ddlares con 00/100) y que
pertenezcan a los grupos de Vajilla/Menaje y Herramientas seran
considerados Bienes Muebles Menores Sujetos a Control en base al principio
de reconocimiento, pero su registro se lo realizard directamente a la cuenta

del Gasto, segun la politica establecida por la Administracion.

e Elcosto del Activo Fijo comprende :

a) Precio de compra,
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b) Aranceles e impuestos en el caso de importaciones.

c) Costos relacionados con la ubicacion del activo en el lugar y en las
condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista por

la administracion.

d) Retribuciones a empleados que procedan en la construccién o

adquisicion de un elemento;
e) costos de entrega inicial y los de manipulacion o transporte posterior;
f) los costos de comprobacion de que el activo funciona adecuadamente;
g) los honorarios profesionales de personal técnico.

h) Intereses generados por Crédito Comerciales. Si el pago se aplaza
mas alla de los plazos de crédito normales establecidos, la diferencia
que este aplazamiento genere no serd considerado como parte del

costo sino como gasto intereses.”®

i) Mejoras realizadas en el terreno como: alcantarillado, reforestacion,

jardines, parqueaderos, iluminacion.
J) “El reconocimiento de los costos que forman parte del Activo Fijo

finalizaran cuando el bien se encuentre en el lugar y condiciones

necesarias para operar.”59

e Los costos que no forman parte del Activo Fijo son:

k) Costos de introduccion de un nuevo servicio incluyendo publicidad y

promociones.

I) Costos de apertura del negocio en una nueva localizacién o dirigido a

un nuevo mercado o clientela.

m) Costos de administracion y otros costos indirectos generales.

58 NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC -23, parrafo 12.
% fdem, NIC-16, parrafo 7.
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n) Costos de mantenimiento diario del bien.
0) Mantenimiento de jardines y espacios verdes

p) Mantenimiento de maquinas, equipos, electrodomésticos, vehiculos y

otros bienes del Centro.

De no existir documentos fuente para determinar el costo del Activo Fijo, se
procederd a tomar como costo de referencia el costo de otros bienes que
posean las mismas caracteristicas. O a su vez solicitar al fabricante del bien

nos facilite un costo referencial.

Para determinar el costo de bienes significativos de los cuales no se posee
documentos fuentes se procedera a contratar Peritos o Valuadores

profesionales.
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Procedimiento Descriptivo

Nombre : Valoracion de Activos Fijos

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/1
Actividad Referencia
1 Administrador 1. Revisar todos los documentos fuente | Documentos
Contador que respaldan la compra del Activo | Fuente
Fijo.

2. Determinar los valores que pueden
ser considerados como parte del

Costo del Activo Fijo.

3. Registrar en Contabilidad el Activo
Fijo

Elaborado por: Marcela Cufias Aprobado por:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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Procedimiento Gréfico

Nombre : Valoracion de Activos Fijos

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/1

Administrador -Contador

(  Inicio )

A\ 4
Actas de Donacion

Convenios
Crédito

Factura de
Compra

l

Registra Costo
del Activo

Fin

Fecha: Junio del 2010

Elaborado por: Marcela Cufias

Aprobado por:

Fecha:
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3.4 DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

Objetivos

Determinar si el Método de Depreciacion utilizado es razonable para los
Activos Fijos del Centro.
Sefalar los porcentajes de depreciacion para los bienes muebles.

Determinar el valor residual de los Activos Fijos.

Politicas y Normas

Anualmente la Administracion conjuntamente con el Consejo Econdémico de
los Centros y Obras Salesianas y Auditoria Interna determinaran los

porcentajes de depreciacion a ser aplicados a los Activos Fijos del Centro.

La vida util y los porcentajes de depreciacion  del activo estaran
determinados por el uso y beneficios econdmicos futuros que el bien puede
aportar al Centro de Espiritualidad San Patricio. Sin embargo, deberan
considerarse ciertos factores como el uso que se le va a dar al bien, el

deterioro natural esperado en base al uso, obsolescencia comercial y técnica.

Un activo comenzara a depreciarse cuando se encuentre en la ubicacion y en
las condiciones necesarias para ser utilizado, y terminara cuando el bien sea
considerado para la venta, donacién o dado de baja. La depreciacion no

termina cuando un bien no es utilizado o se ha dejado de utilizar.

Los valores generados como consecuencia de la depreciacion de activos
seran registrados en la cuenta Depreciacion, afectando al resultado de cada
gjercicio.

El Método de Depreciacion utilizado seré el de Linea Recta

Los Activos Fijos deberan presentar un valor residual el mismo que debe ser

igual al valor razonable del mercado.
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Cuadro N° 11
Cuadro de Depreciacién segun la Ley de Régimen Tributario Interno

DEPRECIACION ANUAL DE ACTIVOS |% ANUAL
FIJOSACTIVOSFIJOS

Inmuebles (excepto terrenos), naves, aeronaves, 5%
barcazas y similares

Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles 10%

Vehiculos, equipos de transporte y equipo 20%
caminero movil
Equipos de cémputo y software 33%

Fuente: Servicio de Renta Internas Afo: 2010

Cuadro N° 12
Porcentajes de Depreciacion establecidas por la Administracion del Centro de

Espiritualidad San Patricio

) Porcentaje
Bienes Muebles Vida Util | Depreciacion
Muebles y Enseres 10 afios 10% anual
Equipo de Oficina 10 afos 10% anual
Equipo de Seguridad 5 afios 20% anual
Equipo de Computacién 3 aflos 33,33 % anual
Equipo de Cocina/ Limpieza 5 afos 20% anual
Vehiculos 5 afios 20% anual
Maquinaria y Herramientas 10 afos 10% anual
Adecuaciones e Instalaciones 5 afios 20% anual
) Porcentaje
Bienes Inmuebles Vida Util | Depreciacion
Edificios 20 afos 5% anual
No
Terrenos - | Depreciables
Fuente: Centro de Espiritualidad San Patricio Afo: 2010
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Procedimiento Descriptivo

Nombre : Depreciacion de Activos Fijos

conjuntamente con Dep. Auditoria

Interna

Agrupar a los Activos Fijos en la
partida correspondiente sea  esta:
Muebles y Enseres, Equipos de Oficina,
Equipos de Computacion, Maquinaria

Vehiculos, Edificios y Terrenos.

Identificar la vida util y porcentaje de

depreciacién para cada Activo Fijo.

Registrar contablemente la depreciacion

para cada uno de los Activos Fijos.

Analizar que el saldo en libros de los

Activos Fijos sea razonable.

1w Su Copias: Original y 2 copias Pag. 1/2
Ord. Unidad Actividad Referencia
1 Administrador 1. Emitir anualmente Politicas para la | Politicas de
Contador Depreciacion ~ de  Activos  Fijos | Depreciacion

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha: Junio del 2010

Aprobado por:
Fecha:
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Procedimiento Gréfico

Nombre : Depreciacion de Activos Fijos

{0 Copias: Original y 2 copias Pag. 1/2

Departamento de Auditoria Interna

Administrador Contador

( Inicio )

A 4
Elaborar
politicas de
Depreciacion

»

Politicas de
depreciacion

|

Agrupar a los
Activos Fijos

\4
Identificar la Vida
Util y % para cada
Activo Fijo

\4

Registro Contable
de la Depreciacién

\ 4

Andlisis de saldos
en libros.

\ 4

Fin

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha: Junio del 2010

Aprobado por:

Fecha:
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3.5 TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS

Objetivos

e Establecer controles para las transferencias internas y transferencias externas-

préstamos de los Activos Fijos del Centro.
¢ Contar con documentos que respalden las transferencias de Activos Fijos.
e Controlar la ubicacion y movimiento de los Activos Fijos del Centro.
Politicas y Normas

e Para las transferencias de Activos Fijos — Bienes Muebles, la Casa o Centro

interesado debera presentar una Solicitud a la Administracion del Centro.

e Las transferencias internas de Activos Fijos seran autorizadas por el
Administrador y deberan estar respaldadas por un Acta de Transferencia

Interna.

e Las transferencias externas o préstamos de Activos Fijos seran autorizadas
via mail por el Consejo Econdmico y estaran respaldadas por un Acta de

Transferencia Externa del Activo Fijo.
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FIJOS

PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : TRANSFERENCIA DE ACTIVOS

Copias: Original y 2 copias

Pag. 1/5

Actividad

Referencia

Centro
Solicitante

Elaborar una solicitud de préstamo
o0 solicitud de donacién del Activo
Fijo. (Transferencia  externa-

préstamos)

Enviar la solicitud a la
Administracion del Centro y al

Consejo Econdmico.

Solicitud

Solicitud

Administrador

Contador

Revisar la solicitud de

requerimiento de Activos Fijos.

. Verificar la existencia del Activo

Fijo  solicitado  (Transferencia

Externa).

. Si existe el bien envia la solicitud al

Consejo  EconOmico para su
autorizacion.(Transferencia

externa-préstamos)

. Si no existe el bien solicitado se

comunica a la unidad solicitante y
termina el proceso. .(Transferencia

externa-préstamos)

Solicitud

Solicitud
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Unidad

PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO

FIJOS

NOMBRE : TRANSFERENCIA DE ACTIVOS

Copias: Original y 2 copias

Pag. 2/5

Actividad

Referencia

Consejo

Econdmico

Revisar y autorizar la Transferencia
Externa o Donacién de los Bienes
Muebles.

Enviar la autorizacion via mail a la

Administracion del Centro.

Solicitud

Autorizacion

Administrador
Contador

10.

11.

Recibir autorizacion del Consejo
Econémico para transferencias

externas-préstamos de bienes.

Autorizar la transferencia interna o

externa-préstamo de Activos Fijos

Elaborar el Acta de Donacion en el

caso de donaciones.

Autorizacion

Acta de Donacién

Bodega

12.

13.

Elaborar las Actas de Traspasos
Internos o0  Externos-Préstamos

segun sea el caso.

Enviar Actas a la Administracion

para su autorizacion.

Actas de
Traspasos Internos

0 Externos

Actas de
Traspasos Internos

0 Externos
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : TRANSFERENCIA DE ACTIVOS

F1JOS
Copias: Original y 2 copias Pag. 3/5
Actividad Referencia
Administrador 14. Firma Acta de Transferencia | Actas de

Contador Interna o Externa-Préstamos de | Transferencia
Activos Fijos
15. Legalizar el Acta de Donacion de | Acta de Donacion
ser el caso.
16. Enviar a bodega las Actas de | Actas de
Transferencias Interna, Externa- | Transferencia
Préstamos y Copia del Acta de
donacidn, segln sea el caso.
Bodega 17. Recibir Actas de Traspaso del | Actas de Traspaso
Activo Fijo autorizadas.
18. Preparar el Activo Fijo y coordinar
la entrega.
19. Colocar la nueva codificacion del | Acta de Entrega
Activo Fijo (transferencia interna) | Recepcion
20. Elaborar el Acta de Entrega | Acta de Entrega

Recepcidn para el nuevo custodio

en el caso de transferencias

internas.

Recepcidén
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FIJOS

PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : TRANSFERENCIA DE ACTIVOS

Copias: Original y 2 copias

Pag. 4/5

Actividad

Referencia

21.

22.

23.

24,

Entregar Bienes Muebles a nuevos
custodios (transferencia interna) o
unidad solicitante(transferencia

externa-préstamos/donaciones)

Firmar conjuntamente con el nuevo

custodio el Acta de Entrega-
Recepcidn de Activos y en el caso
de Transferencias externas-

préstamos con la unidad solicitante.

Entregar a Contabilidad una copia

del Acta de Entrega Recepcion y

copias de las Actas de
transferencias

Archivar el Acta de Entrega
Recepcion original. 'y Actas

originales de transferencias.

Acta de Entrega
Recepcion/ Actas

de Transferencia

Copia de Acta de
Entrega Recepcion
y Actas de

Traspaso.

Acta de Entrega
Recepcién y Actas

de Traspaso.

Acta de Entrega
Recepcion y Actas
de Traspaso.

Administrador
Contador

25.

Recibir el Actas de Entrega

Recepcion, de  Transferencias
Internas o Externas-Prestamos o

Donaciones

Acta de Entrega
Recepcidn
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FIJOS

PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : TRANSFERENCIA DE ACTIVOS

Copias: Original y 2 copias

Pag. 5/5

Actividad

Referencia

7 Asistente de

26.

Actualizar los listados de bienes de

Listados de bienes

Contador

Contabilidad cada una de las casas involucradas
en los traspasos (transferencia
interna)

8 | Administrador 27. Registrar contablemente la

Donacion de Activos Fijos, si este

es el caso

9 Asistente de
Contabilidad

28. Actualizar Tarjeta de Control

29.

Controlar la devolucién del Activo
Fijo en el caso de las transferencias

externas-préstamos.

30. Archivar Copias de las Actas de

Entrega-Recepcion, Transferencias
Internas o Externas-Préstamos y

Donaciones, segun sea el caso

Tarjeta de Control

Acta de Entrega
Recepcién y Actas

de Transferencias.

Acta de Entrega
Recepcion y Actas
de Transferencia o

Donaciones

Fecha: Junio del 2010

Elaborado por: Marcela Cufias

Aprobado por:
Fecha:
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PROCEDIMIENTO GRAFICO
NOMBRE : TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS

e Copias: Original y 2 copias Pag. 1/1
Unidad Consejo Administrador Bodega Asistente de
Solicitante Econdmico Contador Contabilidad
( Inicio | e
Solicitud de Actas de Acta de
Solicitud Traspaso Traspaso Traspaso
de l l Copia 1 A.
Traspaso Entrega
Verificar Codificar Recepcidén
existencia del al A. Fijo -
bien mueble
. Actas de
Solicitud g No Entrega
de Recepcion
Traspaso —
Fin l
Autorizar — Actualizar
traspaso »| Solicitud de Entregar el listados vy
Traspaso Activo Fijoy Tarjeta Contr.
AULOriZaCiG actualizar T.
utorizacion de Control
de Traspaso
v Acta de
Acta de TraSpaSO
e Traspaso Copial A.
Copia 1 RE”WGQ?
Actas de ef:epmon
Entrega Asiento
Registrar en Recepcion Diario
Contabilidad
la donacién
Elaborado por: Marcela Cufias Aprobado por:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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3.6 TOMA FISICA DE ACTIVOS FIJOS - BIENES MUEBLES

Objetivos:

Constatar y verificar la existencia fisica de los Activos Fijos.

Determinar el estado de los Activos Fijos.

Conocer la ubicacién de los Activos Fijos.

Identificar al responsable o custodio del Activo Fijo

Determinar faltantes o sobrantes de Activos Fijos.

Determinar transferencias internas o externas no registradas.

Actualizar la base de datos de los Activos Fijos.

Codificar a cada uno de los Activos Fijos-Bienes Muebles.

Contar con un listado de Activos Fijos por cada una de las Casas que

pertenecen al Centro.

Politicas y Normas

La Administracion planificara anualmente la Toma Fisica de Activos Fijos.

La Toma Fisica para la vajilla/menaje, manteleria/lenceria de dormitorios se

la realizara Bimestralmente.

La toma fisica de Activos Fijos se realizardn Unicamente en los formularios

establecidos por la Administracion.

La Administracion designara e instruira a las personas que realizaran la

toma fisica de Activos Fijos.

Las personas encargadas de la Toma Fisica de Activos Fijos entregaran un
informe a la Administracién con todas las novedades de la actividad.
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De existir faltantes por negligencia del custodio de descontard via rol de

pagos el costo del activo.

La toma fisica de Activos Fijos no debera interferir con ninguna actividad de

los clientes que alquilan las casas.

La Administracion emitird un informe semestral al Consejo Econémico

sobre las Toma Fisica de los Activos Fijos.
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : TOMA FISICA DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/3
Ord. nidad Actividad Referencia
1 Administrador Planificar la toma fisica de Activos | Planificacion
Contador Fijos.
Comunicar al Consejo Economico
sobre las fechas de Toma Fisica de
Activos Fijos
2 Asistente de Elaborar los listados de Activos Fijos | Listado de
Contabilidad en base al Sistema Contable | Activos Fijos
(Gnicamente nombres y caracteristicas
de los bienes, no cantidades)
3 Administrador Revisar los listados que seréan utilizados | Listado de
Contador en el inventario de Activos Fijos. Activos Fijos
Comunicar y capacitar al personal que
realizara el inventario de activos.

4 | Personal que Llenar razonablemente las formas | Formatos
interviene en la entregadas por la Administracion. para la
Toma Fisica Toma Fisica

. Anotar cualquier novedad relacionada
con los Activos Fijos.
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nidad

PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : TOMA FISICA DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias

Pag. 2/3

Actividad

Referencia

Personal de la

Toma Fisica

Firmar las formas que respaldan la

toma Fisica de Activos Fijos.

Entregar a Administracion los listados
de la Toma Fisica una vez terminado el

inventario.

Formas

Listado de
Activos Fijos

inventariados

Administrador
Contador y
Asistente de
Contabilidad

10.

11.

12.

13.

14.

Revisar los Listados de la Toma Fisica
y compararlos con los Listados de
Contabilidad, con el objeto de

determinar Activo Fijos faltantes,

sobrantes y obsoletos.

Verificar aleatoriamente Toma Fisica y

comprobar novedades de Tomas

Fisicas.

Registrar en contabilidad los Activos
Fijos sobrantes, faltantes y para dar de

baja los Activos obsoletos.

Actualizar listados de Activos Fijos

Firmar Listados de Activos Fijos

actualizados.

Listados de la
Toma Fisica/
Listados de
Contabilidad
Listados de

Activos Fijos
Listados de
Activos Fijos

actualizados.

Listados de
Activos Fijos
Listados de

Activos Fijos
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!_'F?'" PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO

Aﬁ -
STAN . NOMBRE : TOMA FISICA DE ACTIVOS FIJOS
| Copias: Original y 2 copias Pag. 3/3
Ord. Unidad Actividad Referencia
7 Administrador 15. Elaborar un Informe de la Toma Fisica | Informe
Contador y Codificacion de los Activos Fijos.

16. Comunicar al Consejo Economico
anualmente sobre los resultados

obtenidos en los inventarios fisicos.

Elaborado por: Marcela Cufias Aprobado por:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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PROCEDIMIENTO GRAFICO
NOMBRE : TOMA FISICA DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias

Pag. 1/2

Asistente de Contabilidad

Personal Toma Fisica

( Inicio )

Y
Planificar
toma fisica de
inventarios

Solicitar a
Contabilidad listado

.| Elaborar Listado

de Bienes Muebles

Revisar Listados de

<

"| de Bienes Muebles

A\ 4
Listado de

Bienes Muebles

A 4
Comunicar y
capacitar al Personal
de la Toma Fisica.

\ 4

Instructivo de
Tomas fisicas

Listados de Bienes
Muebles para la
Toma fisica

Activos Fijos

|

Instructivo de
tomas fisicas

Listados de Bienes
Muebles para la
Toma fisica

Realizar la
Toma Fisica

A 4

Listados de Bienes
Muebles de la

A

Comeparar los Listados
de la Toma Fisica con
los listados del
Sistema Contable

A 4

Determinar  Activos
Fijos sobrantes,
faltantes y obsoletos.

A4

Verificar novedades de
Toma Fisica de Activos

A 4

Previa autorizacion
actualizar los listados de
contabilidad.

Toma fisica
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PROCEDIMIENTO GRAFICO

Pag. 2/2

Administrador

Contador

Asistente de
Contabilidad

Personal Toma Fisica

Revisar y registrar
los Listados

Listado Actualizado
de Activos Fijos

ry

actualizados de
Activos Fijos.

A

Informe de Toma Fisica
de Activos Fijos
R

\ 4

Fin

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha: Junio del 2010

Aprobado por:
Fecha:
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3.7 CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS-BIENES MUEBLES
Objetivos
e Caodificar a los Activos Fijos del Centro

e Identificar y controlar facilmente la ubicacion de los Activos Fijos del
Centro.

Politicas y Normas

e El Sistema de Codificacion serd determinado por la Administracion del

Centro y aprobado por el Consejo Econdmico.

e El sistema de codificacion estara disefiado en funcion al plan de cuentas de la

partida de Activos Fijos —Inmovilizado material del Centro.
e Todos los Activos Fijos del Centro seran codificados sin excepcion.

e Todos los Activos Fijos seran etiquetados en un lugar visible de acuerdo a
las politicas de la Administracion. Las etiquetas no incluyen a vajilla,

utensillos y demas menaje utilizado en el servio de alimentacion.

e Contabilidad manejara los mismos codigos utilizados en la codificacion el

Activo Fijo.

e Lacodificacion de Activos Fijos se establecerd de acuerdo al Organigrama
Estructural del Centro.
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : CODIFICACION DE ACTIVOS

FIJOS
Copias: Original y 2 copias Pag. 1/3
Actividad Referencia
Administrador Elaborar y enviar un Informe al '”f°.”T‘e d_e,
Codificacion
Contador Consejo Econdmico  para  la | de Activos
Codificacion de Activos Fijos. Fijos
Consejo Revisar el informe para la
Econdmico codificacion de Activos Fijos
Administrador Planificar la Codificacion de Activos | Planificacion
Contador Fijos.
. Solicitar listados de los Activos Fijos | Listados de

a Contabilidad.

Activos Fijos

Asistente de
Contabilidad

Elaborar el listado de Activos Fijos en
base al sistema contable y clasificado

por Casa.

Entregar al Administrador Contador

los listados solicitados.

Listados de
Activos Fijos

Listados de
Activos Fijos

Administrador

Contador

Recibe y revisa los listados de Activos

Fijos a ser codificados.

Listados de

Activos Fijos
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : CODIFICACION DE ACTIVOS

FIJOS
Copias: Original y 2 copias Pag. 2/3
Actividad Referencia
Administrador 7. Ordenar la elaboracion de Etiquetas | Etiquetas
Contador y determinar los codigos a ser
instalados en cada Activo Fijo.
8. Comunicar y capacitar al personal
que codificara los Activos Fijos.
9. Entregar etiquetas, listados y
materiales para la Codificacion de
los Activos Fijos al personal
Personal para la 10. Realizar la codificacion de Activos | Instructivo de
Codificacion Fijos en base a las instrucciones | Codificacion
dadas por la Administracion.
Asistente de 11. Comunicar a la Administracion las | Listados de
Contabilidad novedades  ocurridas en  la | Activos Fijos
codificacion y entregar Listado de | codificados
Activos Fijos codificados.
Administrador 12. Revisar los Listados de Activos | Listados

Contador

Fijos codificados y verificar

aleatoria mente los mismos.
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : CODIFICACION DE ACTIVOS

FIJOS
Copias: Original y 2 copias Pag. 3/3
Actividad Referencia
8 Asistente de 13. Triplicar los Listados de Activos | Listados de
Contabilidad Fijos codificados. Activos Fijos

codificados

14. Archivar el listado original de la
Codificacion de Activos Fijos y la
copia 1.

15. Enviar a Bodega la Copia 2
juntamente con una copia de la

Técnica de Codificacion de Activos.

Elaborado por: Marcela Cufias Aprobado por:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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PROCEDIMIENTO GRAFICO
NOMBRE : CODIFICACION DE ACTIVOS

FIJOS
I Copias: Original y 2 copias Pag. 1/2
Administrador Consejo Econdmico Asistente de Personal de
Contador Contabilidad Codificacion de
Activos Fijos
([ Inicio )
A 4
Informe para la Revisar informe Listado de Recibe listados
Codificacion de | para codificacion Activos Fijos y material para
Activos Fijos de Activos Fijos por Casa la codificacion
\_/_
A 4 A\ 4
Planificar la Aprobacion de Ubicacion de
Codificacion de |« codificacion de Stikersy

Activos Fijos Activos Fijos cadigos en los

Activos Fijos

A 4

A4

Seleccionar la
Técnica de Informe
Codificacion de novedades

Activos Fijos

Listado de
Activos Fijos
codificados

A 4

Solicitar listados
de Activos Fijos

Elabora etiquetas
y cbdigos.

v
Comunica,
capacita y entrega

material
\ 4

©
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PROCEDIMIENTO GRAFICO

NOMBRE : CODIFICACION DE ACTIVOS
FIJOS

Copias: Original y 2 copias

Pag. 2/2

Administracién

Contabi

lidad

Bodega

Informe
novedades

Listado de Activos
Fijos codificados

Listado de
Activos Fijos
codificados

'

Técnicas para
Codificar Activos

Fijos

Verificacion
aleatoria de la
Codificacion

Triplicar Listados y
Técnicas de
Codificacion

A 4
Listado de
Activos Fijos
codificados
Técnica para
Codificar
Activos Fijos

Copia 1.Técnicas
para Codificar
Activos Fijos

Copia 1 Listado de
Activos Fijos
codificados

Copia 1.Técnicas
para Codificar
Activos Fijos

Copia 1 Listado de
Activos Fijos
codificados

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha: Junio del 2010

Aprobado por:
Fecha:

123




3.8 BAJA/VENTA/DONACION DE ACTIVOS FIJOS
Objetivos
e Definir el procedimiento a seguir en la venta de un Activo Fijo.

e Determinar los parametros a considerarse para dar de Baja a un Activo Fijo

Politicas y Normas

e EIl Administrador no podra vender y donar Activos Fijos del Centro sin

autorizacion previa del Consejo Econémico.
e Las ventas de Activos Fijos se haran mediante factura

e Las donaciones de Activos Fijos se haran mediante Actas legalizadas y seran

autorizadas por el Consejo Econémico.

e Laperdida de un Activo Fijo debera respaldarse en la respectiva denuncia de

pérdida o robo, acta policial, de fiscalia, etc.
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : BAJA DE ACTIVOS FIJOS

_ Copias: Original y 2 copias Pag. 1/2
Ord. Unidad Actividad Referencia
1 | Administracion Preparar Listados de Activos Fijos | Listados de
considerados obsoletos, para la venta | Activos Fijos
0 donacion.
Realizar la respectiva denuncia ante .
Denuncia de
las Autoridades en caso de pérdida o
Robo
robo.
Elaborar un Informe y enviar al
Consejo Econémico.
2 Consejo Designar un delegado para verificar
Econdmico la baja/venta o donacién de Activos
Fijos.
3 Delegado del . Verificar fisicamente los Activos | Listado de
consejo enlistados para la Baja/ Venta o | Activos Fijos
econémico Donacion.
4 | Administracion 6. Elaborar Actas para la Baja/ Ventao | Actas
y Donacion de Activos Fijos.
Delegado del
Consejo 7. Firman Actas de Baja/Venta o | Actas
Econdmico Donacion de Activos Fijos
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : BAJA DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 2/2

Ord. Unidad Actividad Referencia

8. Legalizar Actas de Baja/Venta o | Actas

Donacion de Activos Fijos

5 | Administracion 9. Enviar las Actas a Contabilidad para | Actas
su registro contable. Listados
6 | Contabilidad 10. Registra en contabilidad los Bienes

dados de baja, vendidos o donados.

11. Actualizar Listado de Activos Fijos.

Archivar Actas
de Baja/Venta o
Donacion de

12. Archivar Actas de Baja/Venta o

Donacion de Activos Fijos

Activos Fijos

Elaborado por: Marcela Cuiias Aprobado por:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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PROCEDIMIENTO GRAFICO
NOMBRE : BAJA DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/1
Administracion Consejo Econdmico | Delegado Consejo Contabilidad
Econdmico
Preparar listado de Verifica Actas

Activos Fijos para
la Venta, baja o
donacion.

A 4

fisicamente los
Activos para la
baja, venta o
donacion.

Informe de baja,
venta y donacién
de activos.

Informe de baja,

»| ventay donacion

Prepara y firma
Actas para la
baja, ventay
donacion

de activos.

|

Aprueba y
designa un
Delegado

\/

Firma Actas para
la baja, venta 'y
donacion

|

legalizadas de
baja, venta o
donacion

|

Registro
Contable de
baja, venta o

donacion

A 4

Actualizar
listados de
Activos Fijos

v

Legaliza Actas de
la Baja, Ventay
Donacion

A 4

Actas
legalizadas de
baja, venta o
donacion

Actas legalizadas
de baja, venta o
donacion

\_/_

Fin

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha: Junio del 2010

Aprobado por:

Fecha:
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3.9 REVALORIZACION DE ACTIVOS FIJOS

Objetivos:

Determinar consideraciones para la revalorizacion de los Activos Fijos.

Politicas y Normas

Un Activo Fijo se registrara por su valor revalorizado, que es, su valor
razonable menos la depreciacion acumulada y el importe acumulado de las

perdidas por deterioro de valor que haya sufrido.

La revalorizacion de los Activos Fijos/Inmovilizado Material Tangible se
realizara dependiendo de los cambios significativos que sufra el valor
razonable del bien en el mercado, durante el ejercicio. Si las variaciones en el
valor razonable son significativas se recomienda hacerlas anualmente, de lo
contrario se las realizara cada tres o cinco afios (NIC-16 parrafo 34) o la
periodicidad que recomiende el Departamento de Auditoria Interna de la
Sociedad Salesiana.

El valor razonable de terrenos y edificios sera determinado por expertos
independientes calificados profesionalmente. Su periodicidad dependera de lo

recomendado por el Dep. de Auditoria Interna de la Sociedad Salesiana.

Si por la singularidad del bien no existiera evidencia de su valor de mercado
y no se pudiera revalorizarlo, su valor razonable se determinara mediante el
rendimiento de los mismos o0 su costo de reposicion menos la depreciacion
respectiva. (NIC-16 parrafo 33) u otros que recomiende el Departamento de

Auditoria Interna de la Sociedad Salesiana.
El incremento que se origine en el importe en libros de un activo, como

consecuencia de la revalorizacion, se registrara en una cuenta de reservas de

revalorizacion, dentro del patrimonio neto. NIC-16 parrafo 39.
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Cuando se reduzca el importe en libros de un activo como consecuencia de la
revalorizacion, tal disminucion se reconocera en el resultado del ejercicio. No
obstante, la disminucion serd cargada al patrimonio neto contra cualquier
reserva de revalorizacion reconocida previamente siempre y cuando no se

exceda el valor de la reserva (NIC-16 parrafo 40).
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
NOMBRE : REVALORIZACION DE ACTIVOS

FI1JOS
2 Copias: Original y 2 copias Pag. 1/1
Ord. Unidad Actividad Referencia
1 Contabilidad 1. Analizar el Costo en Libros de | Costo en Libros

los Activos Fijos

2. Investigar el Costo Actual del | Costo Actual del

Activo Fijo en el mercado Mercado

3. Comparar el Costo en Libros con

el Costo Actual del Mercado

4. Revalorizar a los Activos Fijos

5. Depreciar los Activos Fijos

6. Registrar  contablemente la

revalorizacion.

Elaborado por: Marcela Cufias Aprobado por:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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PROCEDIMIENTO GRAFICO
NOMBRE : REVALORIZACION DE

ACTIVOS FIJOS

Pag. 1/1

Contabilidad

( Inicio )

A 4

Analizar Costos en
Libros de los
Activos Fijos

Investigar Costos de
los Activos Fijos en
el mercado.

\ 4

Comparar Costos
en Libros y Costos
del Mercado

A 4

Revalorizar los
Activos Fijos

Registro contable de
la Revalorizacion y

Depreciacion de los
Activos Fijos.

Fin

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha: Junio del 2010

Aprobado por:

Fecha:
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3.10 INFORMACION A REVELAR
Objetivos:

e Determinar la informacion sobresaliente ha revelar de los Activos Fijos

de acuerdo a la Normativa Contable vigente.

e Suministrar a los usuarios de los Estados Financieros informacion que les
permita revisar los criterios seleccionados por la Administracion para el

tratamiento de Activos Fijos.
Politicas y Normas

La informacion de los Activos Fijos presentada en los Estados Financieros estara

sujeta a lo sefialado enla NIC- 1.

Bases de valoracidn utilizadas para determinar el costo de los bienes.

Método de depreciacion utilizado.

e Politicas de para determinar la Vida util y porcentaje de deprecacion para

cada uno de los Activos Fijos/Inmovilizado Material Tangible.
e Valor en libros y depreciacion acumulada.

e Conciliacion entre valores en libros al principio y al final de cada periodo,
donde ademaés se indique:
1. inversiones o adiciones realizadas;
2. incrementos o disminuciones resultantes de revalorizaciones
3. pérdidas por deterioro del valor,
4

movimientos de caracter significativo.

e Estimaciones contables con incidencia significativa en el presente ejercicio o
ejercicios futuros, como Métodos de depreciacion, valores residuales, vidas

utiles y costos por desmantelamiento, retiro o rehabilitacion de activos.
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e Cuando los Activos Fijos sean contabilizados por su valor de revalorizacion,

se debera presentar la siguiente informacion:

a) fecha efectiva de la revalorizacion

b) comunicar si se utilizaron los servicios de peritos o valuadores
calificados,

c) técnicas de valoracion utilizada para la revalorizacién de los activos,

d) determinar el porcentaje en el que el valor razonable de los activos
difiere del valor del mercado.

e) Lasreservas de revalorizacion, indicando todos sus movimientos

durante el ejercicio.

e Importe en libros de los activos que se encuentren temporalmente fuera de

servicio.

e Importe en libros bruto de los Activos Fijos, que estén totalmente depreciados

pero sin embargo ain sean utilizados en las operaciones del Centro.

e Movimiento de activos concedidos a otros Centros en calidad de préstamos

temporales.

¢ Informe de Activos Fijos dados de baja, vendidos o donados durante el

periodo.
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3.11 FORMULARIQOS

Los formularios son documentos preimpresos que respaldan procedimientos. Para
las transacciones de los Activos Fijos se han preparado los siguientes formularios

con su instructivo correspondiente.

e Ingreso a Bodega

e Acta de Entrega- Recepcion de Bienes

e Tarjeta de Control de Activos Fijos

e Comprobante de Pago

e Trasferencias Internas de Activos Fijos

e Transferencias — Externas de Activos Fijos

e Acta de Donacion

e Instructivo de Ingreso a Bodega

e Instructivo de Acta de Entrega- Recepcion de Bienes
e Instructivo de Tarjeta de Control de Activos Fijos

e Instructivo de Comprobante de Pago

e Instructivo de Trasferencias Internas de Activos Fijos
e Instructivo de Transferencias — Externas de Activos Fijos

e Instructivo de Acta de Donacién
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Telf. 022897124 Email. sanpatricio@org.com
Cumbaya- Ecuador

INGRESO A BODEGA

IND.OOOl

Observaciones

Tipo de Ingreso Seleccion Nuamero

Compra

Donacion

Préstamo

Devolucién Préstamo

Proveedor | Cédigo Articulo Estado Descripcién del Bien NGmero Costo
Marca |Modelo| Serie | Material | Color Unitario Total
Total

Recibido por: Entregado por:
Nombre Sello
Firma Firma
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Original: Bodega
Copia 1: Contabilidad
Copia 1: Proveedor/Solicitante



INSTRUCTIVO
Nombre del Formulario:

INGRESO A BODEGA DE ACTIVOS
FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/4

Objetivo:

Partes:

Registrar y controlar el ingreso de los Activos Fijos al Centro.

Verificar las condiciones en las ingresan los Activos Fijos al Centro.

Encabezado
Detalle del Activo Fijo
Firmas de Responsabilidad

Indicaciones Generales

APLICACION

Encabezado

1. Verificar que la secuencia numérica del Ingreso sea la correcta.

Registrar la fecha en la cual ingresa el Bien Mueble a bodega.
Indicar la hora en la cual se registra el ingreso del bien a bodega.

Seleccionar con una (X) el tipo de ingreso a bodega, pudiendo ser:
Compra, Donacion, Préstamo o Devolucion de Préstamo de Activos
Fijos. No se podra seleccionar dos tipos de ingreso .Se elaborard un

formulario por cada tipo de ingreso.

Detallar el documento y nimero que respalda el ingreso del activo a
bodega. La Factura en el caso de compras, Actas de Donacion y Actas
de transferencia externa en el caso de devolucion de prestamo de

bienes.
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INSTRUCTIVO
Nombre del Formulario:

INGRESO A BODEGA DE ACTIVOS
FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 2/4

6. Para los préstamos de activos que el Centro solicite. solamente se
llenard éste formulario de Ingreso a bodega como respaldo del

préstamo recibido.

Detalle del Activo Fijo

7. Proveedor.- Detallar el nombre del proveedor o unidad solicitante que

entrega el bien mueble.

8. Cadigo.- Secuencial numérico asignado al bien mueble, segln lo

estipulado en el Manual de Codificacion.
9. Articulo.- Nombre del Bien Mueble

10. Estado del Bien.- Sefialar las condiciones en las que ingresa el bien
mueble, pudiendo ser:
e Nuevo (N) si el bien es nuevo.
e Muy Bueno (MB) cuando el bien esta en excelentes
condiciones.
e Bueno (B) cuando el bien esta funcionando sin ninguna
novedad, pero a la vista ya se nota su uso.
e Malo (M) cuando la vida util del bien y su uso seran demasiado

cortos, casi obsoleto.

11. Descripcion del Bien.- En este parametro tenemos Marca, Modelo,
Serie, Material y Color. Las tres primeras seran llenadas especialmente
cuando ingresen a bodega bienes como Eq. de Computacion,
Electrodomésticos, Maquinaria, Eq. de Audiovisuales, etc. Loso dos

ultimos parametros en el caso de Mobiliario, para indicar el material en
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

INGRESO A BODEGA DE ACTIVOS
FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 3/4

el cual estan elaborados. Ej.: madera, aluminio, plastico, etc. En el caso de
no contar con estos datos se utilizard un guion (-) para llenar los espacios.

No se dejaran espacios en blanco.
12. Numero.- Indicar la cantidad de unidades que ingresan a bodega.

13. Costo Unitario y Costo Total.- estos casilleros serén llenados en el
caso de una compra pues se tomaran los datos de la factura de compra.

14. Observaciones.- Se registrara cualquier novedad que se pudiera

presentar en el momento que ingresan los bienes muebles a bodega.

Firmas de Responsabilidad

15. Recibido por.- Ird el nombre y firma de la persona que constato,

verificd y registro el ingreso a bodega de los bienes mueble.

16. Entregado por.-Ira el nombre y sello del proveedor. En el caso de
donaciones ira el nombre y firma del Administrador, para el caso de
Devolucion de Préstamos ird el nombre y firma de la unidad

solicitante.

Indicaciones Generales:

17. El Ingreso a Bodega contara con un original y dos copias.

18. El Ingreso a Bodega original se le adjuntara la copia de la Factura de
Compra, Copia del Acta de Donacion del Activo Fijo o Formulario de

Transferencias Externas de ser el caso y se lo archivara en la Carpeta

de Ingresos de Bodega.
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INSTRUCTIVO
Nombre del Formulario:

INGRESO A BODEGA DE ACTIVOS
FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 4/4

19. La Copia 1 serd entregada a Contabilidad conjuntamente con la

Factura original de la compra, Acta de Donacién.

20. La Copia 2 se entregaré al Proveedor o Unidad solicitante que entrega
0 devuelve el bien respectivamente. De no ser requerida por los

mismos se archivara juntamente con el Ingreso original.

Elaborado por: Marcela Cufias Aprobado por: Vigencia:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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Telf. 022897124 Email. sanpatricio@org.ec
Cumbaya- Ecuador

TARJETA DE CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

IN0.000l

Articulo Marca Método de Depreciacion
Cadigo Modelo % Depreciacion
Cédigo Contable Serie Vida Util
Casa:
Fecha Concepto del Num. Doc | Estado del | Custodio Ingreso Salida Existencia COSTO % DEPRECIACION Valor en
Movimiento Bien del Bien Cantidad Cantidad Unitario| Total Depreciacion Anual Acumulada Libros

Total

Observaciones

Elaborado por: Revisado por:

Nombre
Firma

Nombre
Firma

Original: Contabilidad
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

TARJETA DE CONTROL DE ACTIVOS
FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/3

Objetivo:

e Contar con un registro que facilite el control de cada uno de los
Activos Fijos del Centro.

Partes:
e Encabezado
e Detalle de ingresos y salidas del Activo Fijo.

e Firmas de Responsabilidad
APLICACION
Encabezado

1. Verificar que la secuencia numeérica de la Tarjeta de Control sea la
correcta.

Describir el nombre del Bien Mueble

Indicar el codigo del Bien Mueble

Detallar el codigo contable del bien.

o M LN

Indicar en que Casa perteneciente al Centro se encuentra ubicado el
bien.

Detallar la marca, modelo y serie del Activo de ser el caso.

Serialar el Método de Depreciacion utilizado.

Sefialar el porcentaje de depreciacion utilizado para el bien.

© © N o

Senalar los afios de vida atil del bien.

Detalle de Ingresos y Salidas del Activo Fijo

10. Fecha.- Sefialar la fecha en la cual ocurre la transaccion o movimiento

del activo.
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

TARJETA DE CONTROL DE ACTIVOS
FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 2/3

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Concepto.- Indicar el movimiento del activo, si fue una Compra,

Transferencia Interna/Externa o Donacion.

Num. Documento.- Sefialar el documento que respalda el movimiento
del activo. Sea este Factura, Actas de Donacion o Transferencia Interna

con su numero respectivo.

Estado del Bien.- Sefialar las condiciones en las que ingresa o sale el
bien mueble, pudiendo ser:

Nuevo (N) si el bien es nuevo.

Muy Bueno (MB) cuando el bien esta en excelentes condiciones.
Bueno (B) cuando el bien esta funcionando sin ninguna novedad, pero
a la vista ya se nota su uso.

Malo (M) cuando la vida util del bien y su uso seran demasiado cortos,

casi obsoleto.

Custodio del Bien.- Indicar el nombre de la persona/custodio que esta

como responsable del bien.
Ingreso.- Sefialar el nimero de articulos que ingresan.
Salidas.- Sefalar el nUmero de articulos que salen.

Existencia.- Determinar el saldo resultante de los ingresos y salidas

del Activo Fijo.

Costo Unitario y Total.- Detallar el costo del bien por unidad y por

grupo.
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

TARJETA DE CONTROL DE ACTIVOS
FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 3/3

19. Depreciacion Anual y Acumulada.- Calcular el valor correspondiente

al valor anual y acumulado de depreciacion.

20. Valor en Libros. Calcular el valor en libros restando el costo total

menos la depreciacion acumulada.

21. Observaciones.- Cualquier novedad que pudiera existir con el Activo
Fijo al cual pertenece la Tarjeta de Control.

Firmas de Responsabilidad

21. Elaborado por.- Ira el nombre y firma de la persona que esta
encargada del manejo de las Tarjetas de Control de los Activos Fijos
(Asistente Contable)

22. Aprobado por.-Ird el nombre y firma de la persona que controla el
adecuado manejo de las Tarjetas de Control (Administrador-Contador)

Indicaciones Generales:

23. Se manejara una sola Tarjeta de Control por Casa y por Bien Mueble

24. La Tarjeta de Control de Activos Fijos estara bajo la responsabilidad
de Contabilidad.

Elaborado por: Marcela Cufas Aprobado por: Vigencia:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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ACTA INTERNA DE
ENTREGA-RECEPCION DE BIENES

El Centro de Salesiano de Espiritualidad San Patricio hace la entrega para uso y
custodia al (la) Sefior(a) ...........coeeeeeeCON Clloiiiiiiiinieni que pertenece al
Area de ...........del Centro y en la cual desempefia las funciones de

wvv...... los bienes detallados a continuacion:

Cédigo Articulo Descripcién del Bien Cantidad
Marca Modelo Serie

Con la firma de ésta acta , el custodio esta sujeto a :

1. Salvaguardar la integridad y uso del /los bien(s) detallado(s) anteriormente.

2. Los bienes bajo su custodia seran utilizados Unicamente en las instalaciones
del Centro Salesiano de Espiritualidad San Patricio.

3. En caso de dafio de los bienes comunicar de forma escrita en un plazo de 24
horas a la Administrador del Centro, en caso de no encontrarse este, se
comunicar al Director.

4. En caso de pérdida del bien se comunicara de forma escrita a la
Administracion en un plazo de 8 horas de ocurrido el hecho.

Entregado Por: Recibe y Acepta

Conforme:
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INSTRUCTIVO
Nombre del Formulario:

ACTA INTERNA DE
ENTREGA - RECEPCION DE BIENES

Copias: Original y 1copia Pag. 1/2

Objetivo:
e Contar con un documento que respalde la entrega de los Activos Fijos
a los custodios.
Partes:
e Encabezado
e Detalle del Activo Fijo
e Clausulas
e Firmas de Responsabilidad

e Indicaciones Generales
APLICACION

Encabezado

1. Detallar la fecha de la entrega.

2. Llenar los espacios en blanco que posee el Acta de Entrega-Recepcion
que corresponden a: nombre completo del custodio, numero de cédula,

Area a la que pertenece y las funciones que tiene en la misma.

Detalle del Activo Fijo

3. Detallar el codigo del Bien
4. Detallar el nombre del bien entregado.
5. Sefialar la marca, modelo y serie del bien de ser el caso.

6. Cantidad.- sefialar el nimero de bienes entregados.
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

TARJETA DE CONTROL DE ACTIVOS

FIJOS

Copias: Original y 2 copias

Pag. 2/2

Clausulas

Firmas de Responsabilidad

y recibe el bien.

Indicaciones Generales

Contabilidad.

Entrega Recepcion antes de firmar la misma.

10. El Acta no debera presentar datos repisados.

7. Permitir que el custodio lea detenidamente las clausulas del Acta de

8. Al pie del Acta de Entrega-Recepcion firmaran la persona que entrega

9. EIl Acta de Entrega — Recepcion contara con la original y 1 copia. El

original del Acta lo manejar& Bodega y la copia sera para

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha: Junio del 2010

Aprobado por:
Fecha:

Vigencia:
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ACTA DE DONACION

DONANTE: CENTRO DE ESPIRITUALIDAD SAN PATRICIO
BENEFICIARIO: ...,

En la ciudad de Quitoalos ............del mes ................ del afio ........ , El Centro
de Espiritualidad San Patricio entrega en calidad de Donacion a los
SISttt eie i e e eee0. LOS Dienes detallados a continuacion:

Para constancia, firman por duplicado,

DONANTE
CENTRO DE ESPIRITUALIDAD SAN PATRICIO

BENEFICIARIO
NN
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Telf. 022894770/0222897347 Email. Santorg.ecr
Cumbaya- Ecuador

Comprobante de Pago

[ No.ooot

Fecha: Valor s/. | |

Beneficicario:

son:

Banco : Cuenta l |
Efectivo I:l Cheque [ |

Concepto
Registro Contable
Caédigo Descripcion de la Cuenta Debe Haber
TOTAL
Elaborado Revisado Autorizado | Contabilidad Recibi Conforme
Nombre:
Firma:
Cl:

Original: Contabilidad
Copia: Archivo
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

COMPROBANTE DE PAGO

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/3

Objetivo:

e Contar con un documento que respalde los pagos realizados a los

proveedores.

Partes:

e Datos Generales

e Registro Contable del Pago.

e Firmas de Responsabilidad

APLICACION

Datos Generales

. Verificar que la secuencia numérica del Comprobante de Pago sea

correcta.
Fecha.- Indicar la fecha en la cual se realiza la emision del pago.

. Valor.- Indicar el valor a pagar en nimeros. Este valor sera igual al
Valor de la compra menos la retencion de impuestos y menos abonos

de haberlos.

Beneficiario.- Ira el nombre del proveedor, este dato lo tomamos de la

Factura de Compra que se esta cancelando o abonando.
Son.- En este espacio ird escrito en letras el valor a cancelarse.

Banco.- Se registrara el nombre del banco al cual pertenece el cheque
de pago.
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

COMPROBANTE DE PAGO

Copias: Original y 2 copias Pag. 2/3

7. Cuenta.- Sefialar el nimero de cuenta a la cual pertenece el cheque

emitido para el pago.
8. Numero.- Indicar el nmero de cheque con el cual se realiza el pago.

9. Efectivo.- Cuando se realicen pagos en efectivo se llenara este espacio

con el valor numérico.

10. Concepto: se realiza un detalle breve de la factura, nimero de factura
y descripcion del gasto que se esta cancelando con el Comprobante de

Pago.

Registro Contable del Pago

11. Cbdigo.- Se registrara la cuenta contable de la transaccion.

12. Descripcidn de la Cuenta.- Se registrara el nombre de las cuentas que

intervienen en la transaccion.

13. Debe y Haber: registra los valores debitados y acreditados de cada una

de las cuentas que intervienen en el asiento contable.

Firmas de Responsabilidad

14. Elaborado.- Nombre o rubrica de la persona que elaboro el

Comprobante de Pago (Asistente Contabilidad).

15. Revisado.- Nombre o la rubrica de quien revisd que la informacion
que contiene el Comprobante de Pago es correcta.(Administrador-
Contador)
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

COMPROBANTE DE PAGO

Copias: Original y 2 copias Pag. 3/3

16. Autorizado.- Nombre de la persona que autoriza realizar el pago

(Administrador-Contador).

17. Contabilidad.- Nombre de la persona que registra el comprobante de

pago en contabilidad. (Administrador-Contador).

Indicaciones Generales:

18. EI Comprobante de Pago constara de una copia, la misma que sera
entregada al cliente y el Comprobante original se lo archivara

conjuntamente con las facturas y demas documentos de respaldo.

19. EI Comprobante de Pago no debera presentar correcciones ni

repisados.

20. Los Comprobantes de Pago anulados deberan ser archivados en la

secuencia correspondiente.

Elaborado por: Marcela Cufias Aprobado por: Vigencia:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:

151




Telf. 022897124 Email. sanpatricio@org.ec

Cumbaya- Ecuador

TRANSFERENCIA INTERNA DE ACTIVOS FIJOS

IN0.000l

Fecha:
Hora:
Cédigo Articulo Descripcion del Bien Estado Cantidad Salida Ingreso
Marca Modelo Serie Casa Ubicacion Custodio Casa Ubicacion | Custodio
Total
Nomenclatura
Casa Ubicacién

San Patricio SP Dormitorios DOR Comedor COM
El Horeb EH Salones SAL Pasillos PAS
Don Bosco 88 DB88 Capilla CAP Lavanderia LAV
Otras Especificar Cocina CcoC Bodega BOD

Bafios BAN Otros Especificar
Autorizado por: Entregado por: Recibe por:
Firma Firma Firma
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Original: Bodega
Copia 1: Contabilidad



INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

TRANSFERENCIA INTERNA DE
ACTIVOS FIJOS.

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/3

Objetivo:

e Controlar la ubicacion de los Activos Fijos en las diferentes Casas
pertenecientes al Centro.

Partes:
e Encabezado
e Detalle del Activo Fijo
e Firmas de Responsabilidad

e Indicaciones Generales
APLICACION
Encabezado

1. Verificar que la secuencia numérica del Comprobante de Transferencia

Externa de Activos sea la correcta.

2. Fecha.- Indicar la fecha en la cual se realiza la transferencia del

Activo.
3. Hora.- Indicar la hora de salida del Activo Fijo.

Detalle del Activo Fijo

4. Cadigo.- Secuencial numérico asignado al bien mueble, segun lo
sefialado en el Manual de Codificacion.

5. Articulo.- Nombre del Bien Mueble
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INSTRUCTIVO
Nombre del Formulario:

N T RANSFERENCIA — INTERNA — DE

10.

ACTIVOS FIJOS.

Copias: Original y 2 copias Pag. 2/3

Descripcion del Bien.- Detallar la Marca, Modelo y serie del bien, en
caso de no contar con estos datos se utilizara en guién para llenar los

espacios.

Estado del Bien.- Sefalar las condiciones en las que se encuentra el

bien.
Cantidad.- Indicar el nimero de bienes que salen.

Salida/Casa/Ubicacidon/Custodio.- Sefialar la Casa de donde sale el
bien, lugar donde estuvo ubicado y el nombre de la persona que

estuvo como responsable del bien.

Ingreso/Casa/Ubicacion/Custodio.- Sefialar la Casa a donde ingresara
el bien, lugar donde serd ubicado y el nombre de la persona que sera

responsable del bien.

Firmas de Responsabilidad

11.

12.

Autorizado.- Nombre de la persona que autoriza realizar la

transferencia.

Entregado por: Nombre de la persona que entrega del bien.

13. Recibido por.- Nombre de la persona que recibe el/los bienes.

Indicaciones Generales:

Cada formulario de Transferencia Interna cuenta con una copia que sera

entregada a Contabilidad, mientras que el formulario original lo
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INSTRUCTIVO
Nombre del Formulario:

TRANSFERENCIA INTERNA  DE
ACTIVOS FIJOS.

CENTRO SALESIANO DE ESPIRITUALIDAD

Copias: Original y 2 copias Pag. 3/3

manejara bodega.

14. El Comprobante de Transferencia Interna no deberd presentar,

enmendaduras, tachones o correcciones.

15. De existir un Comprobante anulado debera archivarse en la secuencia

correspondiente junto con la copia del mismo.

16. EI Comprobante de transferencia Interna se utilizard Unicamente para
registrar el traslado de un bien de una Casa a otra, mas no movimientos

de bienes que se hagan dentro de una misma Casa.

Elaborado por: Marcela Cuiias | Aprobado por: Vigencia:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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Telf. 022897124 Email. sanpatricio@org.ec
Cumbaya- Ecuador

TRANSFERENCIA EXTERNA DE ACTIVOS FIJOS

IN0.000l

Fecha Salida: Unidad solicictante: Préstamo
Fecha Devolucion: Contacto: Donacion
Hora: Télefono:
Doc. Respalda la Transferencia Email:
Codigo Articulo Descripcion del Bien Color Estado Cantidad Salida
Marca Modelo Serie Casa Ubicacion Custodio
Total

Observaciones

Casa Ubicacion Estado
San Patricio SP Dormitorios A Comedor F Nuevo N
El Horeb EH Salones B Pasillos G Muy Bueno MB
Don Bosco 88 DB88 Capilla C Lavanderic H Bueno B
Otras Especificar Cocina D Bodega | Malo M

Bafios E Otros Especificar

Autorizado por: Bodega: Recibido por:
Firma: Firma: Firma Sello
Nombre: Nombre: Nombre:
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Original: Contabilidad
Copia 1: Bodega
Copia 2: Unidad Solicitante



INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

TRANSFERENCIA EXTERNA E
ACTIVOS FIJOS.

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/3

Objetivo:

Partes:

Registrar y controlar la salida y devolucion de los Activos Fijos hacia
otros Centros Salesianos por concepto de préstamos.

Encabezado
Detalle del Activo Fijo
Firmas de Responsabilidad

Indicaciones Generales

APLICACION

Encabezado

Verificar que la secuencia numérica del Comprobante de Transferencia

Externa de Activos sea la correcta.

Fecha de Salida.- Indicar la fecha en la cual se realiza la salida Activo

Fijo.

Fecha de Devolucidn.- Sefialar la fecha de retorno del Activo Fijo al

Centro.

Hora.- Indicar la hora en la que se realiza la transaccion.

Documento que respalda la transaccion.- Detallar el documento de

respaldo (solicitud, autorizaciones).

Unidad Solicitante.- Nombre del Centro u Obra Salesiana solicitante.
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

IS | RANSFERENCIA EXTERNA DE
ACTIVOS FIJOS.

Copias: Original y 2 copias Pag. 2/3

7. Contacto.- Nombre de la persona del Centro solicitante con la cual
podemos comunicarnos en caso de que se presente alguna novedad con

el Activo Fijo prestado.
8. Teléfono: NUmero Telefonico o celular del Centro solicitante.
9. Mail.- Direccidn electrénica del Centro solicitante.

10. Tipo de Transferencia Externa.- Seleccionar con una (X) si la
Transferencia Externa gque se esta realizando es por concepto de
Préstamo o Donacidon de Activos Fijos.

Detalle del Activo Fijo

11. Cddigo.- Secuencial numérico asignado al bien mueble, segun lo

sefialado en el Manual de Codificacion.

12. Articulo.- Nombre del Bien Mueble.

13. Descripcion del Bien.- Detallar la Marca, Modelo y serie del bien, en
caso de no contar con estos datos se utilizara en guién para llenar los

espacios.

14. Estado del Bien.- Sefialar las condiciones en las que ingresa el bien.

15. Cantidad.- Indicar el nimero de bienes que salen.

16. Salida/Casa/Ubicacion/Custodio.- Sefalar la Casa de donde sali6 el
bien, el lugar donde estuvo ubicado y el nombre de la persona que

estuvo como responsable del bien.
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

IS | RANSFERENCIA EXTERNA DE

ACTIVOS FIJOS.

Copias: Original y 2 copias Pag. 3/3

Firmas de Responsabilidad

17. Autorizado.- Nombre de la persona que autoriza realizar la

18.

19.

transferencia.

Entregado por: Nombre de la persona que entrega del bien.

Recibido por.- Nombre de la persona que recibe el/los bienes.

Indicaciones Generales:

20.

21.

22,

23.

24,

Cada formulario de Transferencia Externa-Préstamos de Activos Fijos

cuenta con un comprobante original y 2 copias.

El Comprobante original debera archivarse con el Acta de Donacion u

otro documento que respalde la salida del Bien.

La copia 1 del formulario de Trasferencias Externas serd entregado a
Contabilidad y la copia 2 seré entrega a la unidad solicitante si ésta la
solicitara, caso contrario serd archivada juntamente con el formulario

original.

El Comprobante de Transferencia Externa no deberd presentar,

enmendaduras, tachones o correcciones.

De existir un Comprobante anulado debera archivarse el la secuencia

correspondiente junto con la copia del mismo.

Elaborado por: Marcela Cufias Aprobado por: Vigencia:

Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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Telf. 022297124 Email. sanpatricio@org.ec
Cumbaya- Ecuador

TOMA FISICA DE ACTIVOS FIJOS

Cadigo Articulo Descripcion del Bien Estado Color Cantidad Ubicacion Custodio Observacion
Marca Modelo Serie
UBICACION ESTADO DEL ACTIVO FIJO
Dormitorio DOR Comedor COM Nuevo Muy Bueno Bueno Malo Préstamo
Salén SAL Pasillo PAS N MB B M P
Capilla CAP Lavanderia LAV
Cocina cocC Bodega BOD OBSERVACIONES
Bafio BAN Otros Especificar
Realizado por: Contabilidad
Firma: Firma:
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Original: Contabilidad




INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

SIS ' O'A FISICA DE ACTIVOS FIJOS
BIENES MUEBLES

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/4

Objetivo:

e Describir los pasos a seguir para la Toma Fisica de Activos Fijos.

Partes:
e Datos Generales
e Detalle del Activo Fijo

e Firmas de Responsabilidad
APLICACION

Datos Generales

1. Fecha.- Indicar la fecha en la cual se realiza la Toma Fisica de Activos

Fijos.

2. Casa: Nombre de la Casa en donde se esta realizando el levantamiento

de Activos. San Patricio, El Horeb o Don Bosco 88.

3. Hora: Indicar la hora en la que se empieza a realizar el Levantamiento

de Activos Fijos.

Detalle del Activo Fijo

4. Cadigo.- Secuencial numérico asignado al bien mueble, segun lo

sefalado en el Manual de Codificacion.*
5. Articulo.- Nombre del Bien Mueble *

6. Descripcion del Bien.- Detallar Marca, Modelo y serie del bien, de no

contar con estos datos se utilizara un guién para llenar los espacios.™
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

SIS ' O'A FISICA DE ACTIVOS FIJOS

7.

10.

11.

BIENES MUEBLES

Copias: Original y 2 copias Pag. 2/4

Estado del Bien.- Sefalar las condiciones en las que se encuentra el

bien al momento del Levantamiento Fisico:

Nuevo (N) si el bien es nuevo.

Muy Bueno (MB) cuando el bien esta en excelentes condiciones.
Bueno (B) cuando el bien esta funcionando sin ninguna novedad, pero
a la vista ya se nota su uso.

Malo (M) cuando la vida util del bien y su uso seran demasiado cortos,
casi obsoleto.

Préstamo (P), cuando se indique que el Activo Fijo esta en calidad de
préstamo en otro Centro. En este caso Contabilidad debera validar
informacion con el Comprobante de Transferencia Externa-Préstamos

de Activos Fijos para confirmar este dato.
Color.- Detallar el color del activo cuando sea el caso

Cantidad.- Indicar sélo el nimero de bienes que se encontraron en el

Levantamiento Fisico.

Ubicacion.- Indicar el lugar donde fueron encontrados los bienes en el

momento del Levantamiento Fisico:

Dormitorio DOR Comedor COM
Salén SAL Pasillo PAS
Capilla CAP Lavanderia LAV
Cocina COoC Bodega BOD
Bafio BAN Otros ESPECIFICAR

Custodio.- De existir una persona que sea responsable del Activo Fijo

indicar el nombre.
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

ESTSTEEIna T OMA FISICA DE ACTIVOS FIJOS
BIENES MUEBLES

Copias: Original y 2 copias Pag. 3/4

12. Observacion.- Se detallard cualquier novedad relacionada con el
Activo Fijo, como puede ser dafiado, obsoleto o en reparacion. En el
caso de que se reporte al activo en reparacion, Contabilidad se
encargara de verificar los documentos que certifiquen este hecho. De
reportarse dafiado, Contabilidad realizard una constatacion fisica del

hecho.

Firmas de Responsabilidad

13. Realizado por: Nombre y firma de la persona que realiza el
levantamiento fisico de los Activos Fijos.

14. Contabilidad: Nombre y firma de la persona que recibe el Formulario
de la Toma Fisica en el Departamento Contable.

Indicaciones Generales

15. Las personas encargadas de realizar el levantamiento fisico de los
Activos Fijos seran designadas, comunicadas y capacitadas por el
Administrador del Centro.

16. Los Formularios para la Toma Fisica de Activos Fijos seran elaboradas
por el Dep. Administrativo — Contable y entregadas al personal
designado en el preciso momento del levantamiento fisico de los

Activos Fijos.

17. El personal designado para la Toma Fisica tiene la responsabilidad de
llenar los casilleros del formulario que hacen referencia a: Estado del

Bien, Ubicacion, Custodio y Observaciones.
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INSTRUCTIVO
Nombre del Formulario:

TOMA FISICA DE ACTIVOS FI1JOS
BIENES MUEBLES

Copias: Original y 2 copias Pag. 4/4

Sin embargo, debera verificar que la informacion referente al codigo,
articulo, marca, modelo y serie que viene impresa en el Formulario sea
correcta; caso contrario debera escribir la informacion correcta en el

casillero de observaciones, para su posterior verificacion.

18. Los formularios de la Toma Fisica seran entregados al departamento

Administrativo-Contable inmediatamente al finalizar la actividad.

Elaborado por: Marcela Cufas Aprobado por: Vigencia:
Fecha: Junio del 2010 Fecha:
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 1/6

Objetivo:

e Establecer los pasos a seguir para la codificacion de Activos Fijos.

e Determinar un cédigo a cada uno de los Activos Fijos que permita su

identificacién y control.

Partes:
e Sistema de Codificacion.

e Ubicacion del cadigo.
APLICACION

Sistema de Codificacion

El Sistema de Codificacion utilizado sera el Numeérico, el cual consiste en
numeros relacionados con el Organigrama Estructural y Plan de Cuentas de

la Partida de Activos Fijos del Centro.

La nomenclatura del Codigo estard compuesto por dos secciones separadas

una de otra por un guién (-) cuya interpretacion es la siguiente:

3.01 - 1.02.003
. . J
Organigrama Estructural Plan de Cuentas
1 2

Seccién 1

La primera seccion del codigo esta compuesta por dos niveles que estan
relacionados con el Organigrama Estructural del Centro, codificados de la

siguiente manera:
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 2/6

El primer nivel esta compuesto por un nimero y hace referencia a la Casa o

Departamento del Centro.

31.01

Cadigo Nombre

1 |Direccion del Centro
Administracion del Centro
Casa de Espiritualidad San Patricio
Casa de Espiritualidad El Horeb
Casa de Espiritualidad Don Bosco 88

gl lwinN

El segundo nivel esta compuesto por dos numeros que hacen referencia al
lugar de la Casa donde se encuentra ubicado el bien.

3 .|01
El detalle es el siguiente:
Caodigo Ubicacioén
01 Bafos
02 Bodega
03 Capilla
04 Cocina
05 Comedor
06 Dormitorios
07 Lavanderia
08 Recepcion
09 Sala
10 Salén

Seccidén 2

La segunda seccion del codigo esta compuesto por tres niveles y hace

referencia al Plan de Cuentas de la Partida de Activos Fijos del Centro.
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 3/6

Bien

Grupo de Activo al que pertenece el bien

Inmovilizado Material — Tangible

El primer nivel comprende al grupo que pertenecen los Activos Fijos

Propiedad/Planta y Equipo que es Inmovilizado Material Tangible.

El segundo nivel hace referencia al Grupo de Activos Fijos al cual pertenece

el bien, pudiendo ser:

Cddigo Nombre de la Cuenta
01 [Infraestructura (Terrenos/Edificios)
02 JEquipamiento Mobiliario

03 |Equipo de Oficina y Computacion
Maquinaria y Equipos de
04 |Cocina/Lavanderia

05 [|Manteleriay Lenceria

06 Vehiculos

Por dltimo el tercer nivel hace referencia al nombre del bien y estan

clasificados de la siguiente manera:

Cuenta Contable Bien Serie
1.2.1.02. Equipamiento Mobiliario 001-100
1.2.1.03. Equipo de Oficina y Computacion 101-200
1.2.1.04. Equipo de Audiovisuales 201-300
1.2.1.05. Equipos de Cocina/Limpieza/Maquinaria 301-400
1.2.1.06. Manteleria y Lenceria 401-500
1.2.1.07. Esculturas 501-600
1.2.1.12. Vehiculos 901-910

Los Activos Fijos del Centro irdn codificados de acuerdo a la tabla presentada,
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 4/6

donde cada bien tiene una serie designada de acuerdo a la naturaleza del

mismo.
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INSTRUCTIVO
Nombre del Formulario:

CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 5/6
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INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario:

CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Copias: Original y 2 copias Pag. 6/6

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha: Junio del 2010

Aprobado por: Vigencia:

Fecha:
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3.11 REGISTRO CONTABLE

R/D-001 Compra de Activos Fijos
Ejemplo:

El Centro compra 10 camas de 1 % plazas a un valor de $150.00 c/u.

Fecha Cddigo Detalle Debe Haber
01/01/2010 ]1.2.1.1.02.02 |Camas 1.500,00
1.1.2.01.07 lva Compras 180,00
1.1.1.01.01 a) Bancos 1.665,00
2.1.4.01.01 IR 1% 15,00
|Total 1.680,00 1.680,00

V/ Reg. Contable de la compra de 10 camas de 1% plazas

R/D-002 Donacion de de Activos Fijos

Fecha Cédigo Detalle Debe Haber
01/01/2010 }1.2.1.1.02.02 JArchivadores 300,00

4.1.1.01 a) Donaciones sin Vinculo 300,00

|Total 300,00 300,00

V/ Reg. Contable de la Donacién un Archivador de Madera, segin Acta #1314

R/D-003 Depreciacion Método Linea Recta

Ejemplo:

El 01 de enero del 2009 se adquieren 70 mesas individuales a 10 c/u. Calcular la
depreciacion anual por el Método de Linea Recta al 31 de diciembre del 2009.

Valor Nominal = 700.00 Vida atil = 10
Valor Residual =70

Aplicando la Formula de Depreciacion de Linea Recta:

Dp = Valor Nominal - Valor Residual
Vida Util

171



Dp = 700 - 70 = 63
10
Fecha Cédigo Detalle Debe Haber
31/12/2009  |5.3.5.01.01 |Depreciacion Mesas | 63,00
1.2.1.6.01 a) Dep.Acumulada Mesas 63,00
|Total 63,00 63,00

V/ Reg. Anual de la Depreciacion de mesas

R/D-004 Valoracion de Costos Posteriores de Activos Fijos

Ejemplo:

El Centro adquiere una camioneta. Marca Chevrolet, con placas PBX-1520 a un

precio de $ 26.880 incluido IVA. El Centro realiza un pago inicial del 15% vy la

diferencia lo difiere a 3 afios plazo. El interés por el saldo a crédito es del 18%

dando un valor por concepto de interés de $ 4112.64.

V/ Registro de la compra de una camioneta. Marca Chevrolet,

Fecha Cadigo Detalle Debe Haber
01/01/2010 1.2.1.1.01 Vehiculo PBX-1520 24.000,00
1.1.2.01.07 Ilva Compras 2.880,00
1.1.1.01.01 a) Bancos 4,032,00
2.1.4.01.01 IR 1% 240,00
2.1.2.01 Concesionario Chevrolet 22.608,00
[Total 26.880,00 26.880,00

con placas PBX-

1520.
Fecha Cadigo Detalle Debe Haber
01/01/2010  |1.2.1.1.01 |Interés Vehiculo PBX-1520 4.112,64
2.1.2.01 a) Concesionario Chevrolet 4.112,64
|Total 4.112,64 4.112,64

V/ Registro de los intereses generados por el crédito de la camioneta Marca
Chevrolet, con placas PBX-1520.
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El valor correspondiente al intereés generado por el crédito de la Concesionaria para
la adquisicion del vehiculo se registra en una cuenta de activo, ya que segun lo

indica la normativa los intereses generados por este concepto pueden capitalizarse.

Partida Contable] Concepto Doc Respaldo Valor

1.2.1.1.01 Camioneta  [Factura 24.000,00

1.2.1.1.01 Interés Convenio de Crédito 4.112,64
Costo Camioneta 28.112,64

El interés puede generarse también por el incumplimiento o retraso en el pago de

cuotas, entonces el registro del valor por interés se cargara al gasto.

Fecha Cadigo Detalle Debe Haber
01/01/2010 ]5.3.5.01.03 |Intereses Adquisiciones 85,00
2.1.2.01 a) Concesionario Chevrolet 85,00
|Total 85,00 85,00

V/ Registro interés por retraso en pago de cuotas de crédito.

R/D-005 Venta de Activos Fijos

R/D-005-001 Venta de Activos Fijos al valor de libros
Datos:

Valor Nominal = 300

Valor en Libros = 138

Depreciacion Acumulada =162

Fecha Cédigo Detalle Debe Haber
31/12/2009 ]1.1.1.01.01 |Bancos 138,00
1.2.1.6.01.01 |Dep. Acumulada Mesas 162,00

1.2.1.3.02.03 a) Mesas 300,00

|Total 300,00 300,00

V/ Reg. Venta de mesas a un valor igual al valor de libros
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R/D-005-002 Venta de Activos Fijos a un valor superior al valor en libros

Fecha Codigo Detalle Debe Haber
31/12/2009 1.1.1.01.01 |Bancos 200,00
1.2.1.6.01.01 |Dep. Acumulada Mesas 162,00
1.2.1.3.02.03 a) Mesas 300,00
4.2.3.01.001 Utilidad Venta de Activos 62,00
|Total 362,00 362,00
V/ Reg. Venta de mesas a un valor superior al valor en libros
R/D-005-003 Venta de Activos Fijos a un valor menor al valor en libros
Fecha Cédigo Detalle Debe Haber
31/12/2009 1.1.1.01.01 |Bancos 100,00
1.2.1.6.01.01 |Dep. Acumulada Mesas 162,00
5.3.5.01.20 |Pérdida Vta Activos 38,00
1.2.1.3.02.03 a) Mesas 300,00
|Total 300,00 300,00
V/ Reg. Venta de mesas a un valor menor al valor en libros
R/D-005-004 Donacion de Activos Fijos
Fecha Cédigo Detalle Debe Haber
31/12/2009 |5.3.5.01.20 |Donaciones Activos 138,00
1.2.1.6.01.01 |Dep. Acumulada Mesas 162,00
1.2.1.3.02.03 a) Mesas 300,00
|Total 300,00 300,00

V/ Reg. Donacion Albergue NNN segun Factura # 1245 y Acta Notariada #1425

R/D-006 Baja de Activos Fijos

Fecha Codigo Detalle Debe Haber
31/12/2009 |1.2.1.6.01.01 |Dep. Acumulada Mesas 162,00
5.3.5.01.20 |Pérdida Baja de Activos 138,00

1.2.1.3.02.03 a) Mesas 300,00

|Total 300,00 300,00

V/ Reg. Baja de 5 mesas segun Acta Notariada #1425
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CAPITULO IV

4. ANALISIS COSTO-BENEFICIO, CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

4.1 ANALISIS COSTO- BENEFICIO
Andlisis del Costo

Se ha realizado un andlisis de todos los costos en los cuales incurriria la
Administracion del Centro de Espiritualidad San Patricio al implementar el Modelo

de Gestion de Activos Fijos.

El tiempo estimado para la implementacion del Modelo de Gestion de Activos Fijos
en el Centro de Espiritualidad San Patricio seria de de 15 dias laborables de o horas
diarias c/u. Los costos considerados fueron: Costo de personal, costo de material y
suministros y costo de tecnologia (depreciacion).

El valor total al cual asciende el costo es de 2.041,15 (Dos mil cuarenta y uno con
15/100) USD.

Anadlisis de los Beneficios:

La implantaciébn de un Modelo de Gestion de Activos Fijos permitird a la

Administracion obtener los siguientes beneficios:

a) Contar con una base de datos que ofrezca informacion al dia y actualizada de
todos los Activos Fijos que posee el Centro y controlar su ubicacion, estado
del bien, existencia y cantidad.
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b)

d)

Identificar facilmente a los Activos Fijos a través de la codificacion asignada
lo que permitird a la administracion mantener control sobre la ubicacion y

movimientos de los bines.

El registrar depreciaciones de bienes que no estaban siendo considerados en
la contabilidad, originara que el valor por concepto de depreciacién se
incremente y afecte a resultados, esto hace, que la utilidad del ejercicio
disminuya, llegando a presentar un valor presentado por este concepto al

igual que el valor de la depreciacion.

Evitar que se deprecien Activos Fijos que ya fueron depreciados en su
totalidad en periodos econémicos anteriores, lo cual incrementaria el valor

por depreciacién afectando al resultado del ejercicio.

El disminuir nuestra utilidad l6gicamente afecta la parte tributaria, pues el

impuesto a la renta por pagar al fisco bajara.
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COSTO DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION DE ACTIVOS FIJOS

Cargo Sueldo Costo Hora Costo Minutos
Sueldo Administrador-Contador 1.000,00 4,17 0,069
Sueldo Asistente Contable 350,00 1,46 0,024
Sueldo Bodeguero 320,00 1,33 0,022
Sueldo Personal Toma Fisica y Codificacion 280,00 1,17 0,019
Equipos Dep. Anual Dep. minuto
Equipo de Computacién e Impresora 850,00 283,31 0,00055

INFORME CONSOLIDADO DE COSTOS

COSTO PERSONAL

PROCESO Administracion Asistente Contable Bodega COSTO COSTO COSTO

Tiempo Costo Tiempo Costo Tiempo Costo MATERIALES | TECNOLOGIA TOTAL
Minutos Minutos Minutos

Total Alta/Dereciacion/Valoraciéon de Activos 225 15,63 70 1,70 95 2,11 51,58 0,09 71,11

Total Transferencia de Activos Fijos 165 11,46 25 0,61 190 4,22 56,98 0,58 73,84

Total Toma Fisica de Activos Fijos 2.020 140,28 990 24,06 1.050 52,50 30,40 1,62 248,86

Total Codificacion de Activos Fijos 565 39,24 615 14,95 570 25,83 39,55 0,47 120,04

Total Revalorizacion de Activos Fijos 390 1.527,08 - - - - - 0,21 1.527,30

TOTAL COSTO MODELO DE GESTION 3.365 1.733,68 1.700 41,32 1.905 84,67 178,51 2,97 2.041,15

Tiempo Estimado

Tiempo Estimado Minutos 6.970

Tiempo Estimado en Horas 116

Tiempo Estimado en dias laborables de 8 horas c/u 15

177




1/4

COSTO PERSONAL
PROCESO Administracién Asistente Contable Bodega COSTO COSTO COSTO
Tiempo Costo Tiempo Costo Tiempo Costo | MATERIALES| TECNOLOGIA TOTAL
Minutos Minutos Minutos

ALTA VALORACION / DEPRECIACION DE ACTIVOS

Elaboracion de Informe Anual para el Cosejo Inspectorial 60 4,17 - - - - 0,07 0,03 4,27
Solicitar cotizaciones - - 30 0,73 - - 0,25 - 0,98
Preparar Caudro de Proveedores 30 2,08 - - - - 0,25 0,02 2,35
Compra del Activo 60 4,17 - - - - - 4,17
Recibir y Revision caracteristias del bien con la factura de compra - - - - 15 0,33 - - 0,33
Revision de la funcionalidad del bien Bien antes de ingresar a bodega - - - - 15 0,33 - - 0,33
Elaborar Ingreso de Bodega - - - - 15 0,33 - - 0,33
Codificar al bien - - - - 15 0,33 0,10 - 0,43
Elaborar Acta Entrega Recepcion - - - - 15 0,33 0,15 - 0,48
Entrega del bien al custodio - - - - 10 0,22 - - 0,22
Archivar ingreos y actas y enviar copia de ingreso a a Contabilidad - - - - 10 0,22 - - 0,22
Verificar legalidad de documentos que respaldan la compra del bien 5 0,35 - - - - - 0,35
Valoracion del bien y Registro Contable del bien 30 2,08 - - - - - 0,02 2,10
Registro Depreciacion 30 2,08 - - - - - 0,02 2,10
Crear o Actualizar tarjeta de Control - - 15 0,36 - - - - 0,36
Emision del Comprobante de Pago/Retencién y Cheque 10 0,69 - - - - 2,76 0,01 3,46
Entregar a proveedor el Cheque y Com. Retencion - - 15 0,36 - - - - 0,36
Archivar documentos - - 10 0,24 - - - - 0,24
Copias Instructivo Ingreso Bodega - - - - - - 0,90 - 0,90
Copias Instructivo Acta de Entrega Recepcion - - - - - - 0,90 - 0,90
Copias Instructivo Tarjeta de Control - - - - - - 0,60 - 0,60
Copias Instructivo Comprobante de Pago 0,60 - 0,60
Tarjetas de Control de Activos 30,00 - 30,00
Formularios de Ingreso a Bodega 15,00 - 15,00
Total Alta Activos 225 15,63 70 1,70 95 2,11 51,58 0,09 71,11
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COSTO PERSONAL
PROCESO Administracién Asistente Contable Bodega COSTO COSTO COSTO
Tiempo Costo Tiempo Costo Tiempo Costo | MATERIALES| TECNOLOGIA TOTAL
Minutos Minutos Minutos

Transferencia de Activos Fijos

Revisar solicitud de préstamo /donacion (Transferencia externa) 15 1,04 - - - - - 0,01 1,05
Verificar existencia del bien 20 1,39 - - 20 0,44 - 0,01 1,84
Enviar solicitud al Consejo Inspectorial para su autorizacion 15 1,04 - - - - - 0,26 1,30
Revisar autorizacion del Consejo Inspectorial 15 1,04 - - - - - 0,26 1,30
Autorizar a bodega la transferenica interna o externa 15 1,04 - - - - - 0,01 1,05
En caso de donacién elaborar Actas de Donacion y legalizarlas 30 2,08 - - - - 25,00 0,02 27,10
Elaborar Actas de Transferenica Interna o Externa segun el caso - - - - 30 0,67 0,13 - 0,80
Enviar Actas a la Administracion - - - - 10 0,22 - - 0,22
Revision y Firma de Actas 20 1,39 - - - - - - 1,39
Preparar activo fijo y coordinar la entrega - - - - 60 1,33 0,10 - 1,43
Colocar codificacién al activo (Transferencia interna) - - - - 15 0,33 0,10 - 0,43
Elaborar Actas de Entrega Recepcion (Transferencia Interna) - - - - 20 0,44 0,15 - 0,59
Entregar del bien - - - - 20 0,44 - - 0,44
Archivar Actas originales y enviar copias a contabilidad - - - - 15 0,33 - - 0,33
Revisién de actas de transferencia y donacion 15 1,04 - - - - - - 1,04
Registro Contable de la Donacion 20 1,39 - - - - - 0,01 1,40
Actualizar tarjetas de control - - 10 0,24 - - - - 0,24
Archivar copias de transferenicas y actas de donacion - - 15 0,36 - - - - 0,36
Copias Instructivo de Transferenias Internas - - - - - - 0,60 - 0,60
Copias Instructivo de Transferencias Externas - - - - - - 0,90 - 0,90
Formularios de Transferencias Internas 15,00 - 15,00
Formularios de Transferencias Externas 15,00 - 15,00
Total Transferencia de Activos Fijos 165 11,46 25 0,61 190 4,22 56,98 0,58 73,84
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COSTO PERSONAL
PROCESO Administraciéon Asistente Contable Bodega COSTO COSTO COSTO
Tiempo Costo Tiempo Costo Tiempo Costo | MATERIALES| TECNOLOGIA TOTAL
Minutos Minutos Minutos

Toma Fisica de Activos Fijos

Planificar la Toma Fisica de Activos Fijos 480 33,33 - - - - 8,00 0,26 41,60
Comunicar al Consejo Inspectorial sobre la Toma Fisica de Activos 10 0,69 - - - - - 0,26 0,95
Elaborar los listados de Activos Fijo del Centro - - 120 2,92 - - 2,80 0,07 5,78
Revisar los listados de Activos Fijo del Centro 30 2,08 - - - - - 0,02 2,10
Comunicar y capacitar al personal 60 4,17 45 1,09 45 1,00 1,80 - 8,06
Horas capacitacion personal - - 45 1,09 45 3,50 - - 4,59
Toma Fisica 1 dia 480 33,33 - - 480 10,67 - 0,26 44,26
Personal Toma Fisica - - - - 480 37,33 - - 37,33
Revisar Formularios de Toma Fisica y sacar novedades 240 16,67 240 5,83 - - - 0,13 22,63
Verificar aleatoriamente la Toma Fisica 60 4,17 60 1,46 - - - - 5,63
Verificar Novedades de faltantes,sobrantes,obsoletos 120 8,33 120 2,92 - - - 0,07 11,32
Actualizacion de listados de Activos Fljos 360 25,00 360 8,75 - - - 0,20 33,95
Registro contable de Actualizaciones 80 5,56 - - - - - 0,04 5,60
Revision y Firma de listados Actualizados 60 4,17 - - - - 2,80 0,03 7,00
Informe de toma fisica de Activos Fijos 30 2,08 - - - - - 0,02 2,10
Enviar al Consejo Inspectorial el Informe 10 0,69 - - - - - 0,26 0,95
Formularios Toma Fisica - - - - - - 15,00 - 15,00
Total Toma Fisica de Activos Fijos 2.020 140,28 990 24,06 1.050 52,50 30,40 1,62 248,86
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COSTO PERSONAL
PROCESO Administracién Asistente Contable Bodega COSTO COSTO COSTO
Tiempo Costo Tiempo Costo Tiempo Costo | MATERIALES| TECNOLOGIA TOTAL
Minutos Minutos Minutos
Codificacién de Activos Fijos -
Planificar la codificacién de Activos Fijos 120 8,33 - - - - - 0,07 8,40
Comunicar al Consejo Inspectorial 15 1,04 - - - - 0,25 0,26 1,55
Elaborar listados de Activos Fijos - - 120 2,92 - - 3,00 0,07 5,98
Revisa listados de Activos Fijos 60 4,17 - - - - - 0,03 4,20
Ordenar y coordinar la emision de etiquetas 60 4,17 - - - - 30,00 0,03 34,20
Comunicar y capacitar a | personal de codificaién de activos 40 2,78 30 0,73 30 0,67 - - 4,17
Capacitacion Personal Codificacion - - - - 60 1,17 - - 1,17
Codificar los Activos Fijos 240 16,67 360 8,75 240 5,33 - - 30,75
Personal Codificacion - - - - 240 18,67 2,80 - 21,47
Revisar listados de Codificacién y comprobar aleatoriamente 30 2,08 60 1,46 - - - 0,02 3,56
Triplicar los listados de Activos Fijos Codificados - - 30 0,73 - - 1,50 - 2,23
Archivar listados original y copia 1 y enviar a bodeag copia 2 - - 15 0,36 - - - - 0,36
Copias Instructivo de Codificacion - - - - - - 2,00 - 2,00
Total Codificacién de Activos Fijos 565 39,24 615 14,95 570 25,83 39,55 0,47 120,04
Revalorizacion de Activos Fijos
Analisis de Revalorizaciones de activos 240 16,67 - - - - - 0,13 16,80
Aplicar y registrar contablemente revalorizaciones 120 8,33 - - - - - 0,07 8,40
Peritos o profesionales especializados - 1.500,00 - - - - - - 1.500,00
Informe de Revalorizacién 30 2,08 - - - - - 0,02 2,10
Total Revalorizacion de Activos Fijos 390 1.527,08 - - - - - 0,21 1.527,30
|TOTAL COSTO MODELO DE GESTION 3.365 1.733,68 | 1.700 | 41,32 | 1.905 | 84,67 | 178,51 | 2,97 2.041,15 |
Tiempos
Tiempo Estimado Minutos 6.970
Tiempo Estimado en Horas 116
Tiempo Estimado en dias laborables de 8 horas c/u 15
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4.2 CONCLUSIONES

e EI Centro de Espiritualidad San Patricio no cuenta con procedimientos
politica y normas para el alta, valoracion, capitalizacion, revalorizacién y
revelacion de los Activos Fijos, que permitan un adecuado control y gestién
de los bienes que posee el Centro.

e EI Centro de Espiritualidad San Patricio carece de un inventario real de los
Activos Fijos o Inmovilizado Material Tangible que le permita a la
Administracion conocer su ubicacidn, estado, existencia y custodios de los

bienes que se encuentran en cada una de las Casas pertenecientes al Centro.

e Los Activos Fijos no se encuentran codificados, pues el Centro no cuenta
con un Sistema de Codificacion para los bienes, lo que dificulta su control.

¢ No se cuenta con formularios que respalden cada uno de los movimientos de
los Activos Fijos /Inmovilizado Material Tangible al interior del Centro de

Espiritualidad San Patricio.

e Existen Activos Fijos/ Inmovilizado Material Tangible que no son
considerados dentro de la contabilidad por la falta de documentacion fuente
que permita determinar su costo y porque no se conoce con exactitud su

existencia, estado y ubicacion.

e Los Activos Propiedad, Planta y Equipo o Activos no Corrientes de
Inmovilizado Material son el recurso mas importante con el cual cuentan las
organizaciones, primero por la inversion significativa que representa para la
misma y segundo porque le permite el cumplimiento de objetivos y metas de
caracter financiero, a través del empleo de estos recursos ya sean en la

produccion de bienes o prestacion de servicios.

e Un sistema de Control y Gestion Interno permite el adecuado manejo y

optimizacion de los recursos humanos, econémicos y tecnoldgicos de una
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entidad, mediante un conjunto de procedimientos, politicas y normas

relacionadas entre si.
El costo en el cual incurriria el Centro con la implementacion de un Modelo

de Gestion para los Activos Fijos — Propiedad, Planta y Equipo es minimo

frente a los beneficios que este obtendria con su implementacion.
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4.3 RECOMENDACIONES

e EI Centro de Espiritualidad San Patricio deberia implementar politicas,
normas y procedimientos que faciliten el alta, valoracion, capitalizacion,
revalorizacion y revelacion de los activos de Inmovilizado Material-

Propiedad, Planta y Equipo.

e Es importante realizar por lo menos una vez al afio tomas fisicas de los
Activos Fijos que posee el Centro y de esa manera conocer la ubicacion,

estado, existencia y custodio del bien.

e Serecomienda la implementacién de un Sistema de Codificacidn de Activos
Fijos para identificar todos bienes de las Casas que pertenecen al Centro,

como un medio de control de los mismos.

e Se deberian utilizar formularios y actas que respalden el movimiento de los
Activos Fijos al interior del Centro desde el alta del bien hasta su revelacion

en los Estados Financieros.

e Al ser la Propiedad, Planta y Equipo un recurso de carécter significativo
dentro del Centro de Espiritualidad San Patricio, se recomienda el uso de un
Modelo de Gestion de Activos de Inmovilizado Material-Propiedad, Planta y

Equipo que facilite y mejore el manejo de los bienes al interior del Centro.

e La revalorizacion de los activos de inmovilizado material- propiedad, planta
y equipo es necesaria e importante porque ésta partida no aparece con un
valor razonable dentro de los Estados Financieros del centro.

e EI Modelo de Gestion de Propiedad, Planta y Equipo propuesto fue
desarrollado con el objeto de guiar la gestion de Activos Fijos de otros
Centros de Espiritualidad pertenecientes a la Sociedad Salesiana, que tienen
en mismo objeto social de San Patricio, pero que sin embargo tienen las
mismas debilidades en cuanto al control y gestion de Activos Fijos.
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4.4 GLOSARIO

Activo.- Un activo “es un recurso controlado por la empresa como resultado de
eventos pasados y cuyos beneficios econémicos futuros se espera que fluyan a la

empresa.”®

Activos Corrientes.- Un activo sera clasificado como corriente cuando:
e) “espera realizar el activo, o tiene la intencién de venderlo o consumirlo en su
ciclo normal de operaciones;
f) mantiene el activo principalmente con fines de negociacion;
g) espera realizar el activo dentro de los doce meses siguientes después del
periodo sobre el que se informa; o
h) el activo es efectivo o equivalente a menos que no pueda ser utilizado para

cancelar un pasivo por ejercicio minimo de doce meses.”®

Activos no Corrientes.- Todos los “activos tangibles, intangibles y financieros que

62 seran clasificados como Activos no Corrientes.

por su naturaleza son a largo plazo
Costo.- es el importe de efectivo o equivalentes al efectivo pagados por la compra

de un activo.

Costos Financieros: son los valores incurridos en instituciones financieras par la

adquisicion de Activos Fijos que seran utilizados en las operaciones de la empresa.

Codificar.- Es identificar a un bien mediante una serie de numero, letras o

conjuntamente.

Depreciacion.- Es la perdida del valor de los Activos Fijos tangibles (a excepcion de
los terrenos) ya sea por el deterioro fisico causado por el uso o abuso en las
operaciones de la empresa o por la obsolescencia debido a la aparicion de nuevos

bienes con caracteristicas y propiedades mas modernas.

% NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, Corporacién Edi-Abaco Cia Ltda., México, 1993, p.
48

61 NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-1,parrafo 66.

62 fdem, parrafo 67
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Deterioro.- Pérdida del valor de un bien.

Inmovilizado Material.-“El inmovilizado material son los activos tangibles que:
c) posee una entidad para su uso en la producciéon o suministro de bienes y

servicios, para arrendarlos a terceros o para propositos administrativos;

d) se espera usar durante un ejercicio.”®®

NEC.- Normas Ecuatorianas de Contabilidad.
NIC.- Normas Internacionales de Contabilidad.
NIIF.- Normas Internacionales de Informacién Financiera.

Revalorizacion.-Es el proceso por el cual se valoran a los activos al precio actual del

mercado.

Toma Fisica.- Consiste en verificar la existencia fisica, tangible de un bien que

posee determinadas caracteristicas.

Valor Actual.- “Este valor se obtiene del valor de adquisicién mas la mejoras y mas

los valores que resultan de la aplicacion de la correccién monetaria integral”

Valor Nominal o de Adquisicion.- Es el valor pagado por la empresa a cambio del

Activo Fijo. Este valor lo encontramos en la factura de compra del bien.

Valor Razonable.-Es el valor por el cual un activo puede ser cambiado

Valor Residual/Desecho /Salvamento.- Es el valor que tiene el Activo Fijo al

cumplir su vida util.

Vida Util.- Es el tiempo o nimero de afios que un Activo Fijo podra ser usado en las

operaciones de la empresa para la generacion de beneficios econémicos.

%3 NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, NIC-16,pérrafo 6.
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4.4. ANEXOS
4.4.1 ANEXO -01 ENCUESTA
CENTRO DE ESPIRITUALIDAD SAN PATRICIO
ENCUESTA

Objetivo
Conocer los procesos administrativos,financieros y legales de los activos fijos.

Instrucciones
Selecciones con una (x) su respuesta

Area: Contable - Administrativa 1/2

Ord. Pregunta SI|NO|N/A] Observ.

Legales

1 |¢En el proceso de adquisicion de un Activo Fijo el Centro
cuenta con politicas especificas para la recepcion e
inspeccion?

2 |¢En el Centro se maneja politicas que permitan el
mantenimiento adecuado de los Activos Fijos?

3 | Se manejan politicas para determinar cuando un bien debe ser
capitalizado y cuando debe ser considerado un gasto?

4 |¢El Centro cuenta con politicas para determinar cuando

un activo fijo debe ser dado de baja, retirado o

considerado obsoleto?

5 |¢Se legalizan actas por donacidn,baja,pérdida,robo o venta de
activos fijos?

Administrativas

6 |¢Los activos fijos son adquiridos previa autorizacion de los
directivos del Centro?

7 |;Se planifican y realizan inventarios fisicos periédicos que
permitan determinar la existencia fisica y estado de los
Activos Fijos?

8 |¢Existe un custodio responsable de los Activos Fijos?

9 |¢Los Activos Fijos del Centro se encuentran codificados de
acuerdo a su naturaleza y ubicacion?

10 |¢Cuentan los Activos fijos con stikers de identificacion?
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Ord.

Pregunta

Sl

NO

N/A

Observ.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

¢Se realizan actas para la compra 'y traspasos de Activos
Fijos de una casa a otra del Centro?

¢Se cuenta con un archivo especifico para salvaguardar los
documentos que acrediten la propiedad legal de los Activos
Fijos del Centro?

¢El registro contable y la custodia de los activos fijos son
realizadas por personas diferentes?

¢Se cuenta con un Manual de Gestion de Activos Fijos ?

¢Son prenumerados los documentos que respaldan las
transacciones de los Activos Fijos al interior del Centro?

Financieras

¢Se cuenta con registro actualizado de todos los Activos
Fijos del Centro?

¢Aplica el Método de Depreciciacion de Linea Recta a
los Activos Fijos?

¢La valuacidn y asignacién de costos de los Activos Fijos
se ajusta a la Normativa Contable vigente?

¢La presentacion y revelacion de los Activos Fijos en los
Estados Financieros se ajusta a los principios establecidos
por la Normativa Contable vigente?

Se realizan conciliaciones periddicas del mayor de Activos
Fijos versus inventarios fisicos de los mismos?

¢Se verifica que las variaciones existentes en la cuenta de
Activos Fijos en un periodo determinado se ajustan a la
realidad y se encuetran respaldadas legalmente?

¢, Se realizan rexpresiones, revalorizaciones de los Activos
Fijos periddicamente?

2/2

Elaborado por: Marcela Cufias
Fecha:
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442 ANEXO -2
CODIFICACION CONTABLE DE ACTIVOS FIJOS DEL CENTRO DE
ESPIRITUALIDAD SAN PATRICIO
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3/3

1.2.1.07. Esculturas

1.2.1.07. 501 Esculturas de Cristo Recusitado
1.2.1.07. 502 Esculturas de Don Bosco

1.2.1.07. 503 Esculturas del Dvino Nifio Jess
1.2.1.07. 504 Esculturas de la Virgen Maria
1.2.1.12 Vehiculos

1.2.1.12 901 Vehiculos Toyota Linux PBCD-521
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4.4.3 FOTOGRAFIAS DE ACTIVOS FIJOS DEL CENTRO DE
ESPIRITUALIDAD SAN PATRICIO.

Fotografia No. 01

Centro de Espiritualidad San Patricio

Fuente: Centro de Espiritualidad San Patricio Afio: 2010

Fotografia No. 02
Casa de Espiritualidad EI Horeb

Fuente: Centro de Espiritualidad San Patricio Afio: 2010
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Fotografia No. 03

Casa de Espiritualidad Don Bosco 88

Fuente: Centro de Espiritualidad San Patricio Afio: 2010

Fotografia No. 04
Capillas del Centro de Espiritualidad San Patricio

Fuente: Centro de Espiritualidad San Patricio Afo: 2010
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Fotografia No. 05
Comedor del Centro de Espiritualidad San Patricio

Fuente: Centro de Espiritualidad San Patricio Afo: 2010

Fotografia No. 06

Salon del Centro de Espiritualidad San Patricio

Fuente: Centro de Espiritualidad San Patricio Afo: 2010
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Fotografia No. 07
Dormitorios del Centro de Espiritualidad San Patricio

Fuente: Centro de Espiritualidad San Patricio Afo: 2010

Fotografia No. 08
Jardines del Centro de Espiritualidad San Patricio

Fuente: Centro de Espiritualidad San Patricio Afio: 2010
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