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CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1.Diagnéstico de la situacion.

La Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil ubicada en las calles
Chambers # 227 entre Laura Vicufia y Robles (Villa la Joya), es una
institucion autbnoma, de educacién superior particular, catélica, cofinanciada
por el Estado, de personeria juridica de derecho privado, con finalidad social,

sin fines de lucro, que inicia sus actividades en septiembre de 1998.

La demanda anual de alumnos motivéd a que la institucidbn proceda a la
adquisicién de nuevas instalaciones, inmobiliario y equipo lo que ocasion6
que la universidad se encuentre en la situacibn de compra excesiva de
activos fijos sin tomar en consideracion los debidos controles en las
actividades de mantenimiento, reparacion, traslado, baja, entrega y

recepcion de cada uno de ellos.

De acuerdo a la informacién proporcionada por el Coordinador
Administrativo Ing. David Mora indica que el ultimo control de toma fisica de
activos realizado a la institucion fue en el afio 2006 por AVALUAC, la cual
codifico los bienes muebles y equipos hasta esa fecha y a partir de ese afio
no mantienen controles periddicos de las adquisiciones de activos realizadas

ya sea por compra directa o donaciones recibidas por entidades externas.

Asimismo no mantienen controles y documentacion continuos que justifique
que se ha realizado controles adecuados en el manejo técnico al cien

porciento de los activos.



No realizar controles periddicos al area de los bienes muebles y equipos
afecta a las actividades relativas a la recepcion, salvaguarda, mantenimiento
los cuales constituyen sin duda alguna un elemento clave y relevante para
las organizaciones pues es el principal recurso para su funcionamiento
diario, tanto por el uso intrinseco que se hace de ellos como por la incidencia
econOmica que los mismos representan dentro de su patrimonio y ademas
por una serie de impactos que se desprenden de la adquisicion y tenencia
de este tipo de bienes, existiendo bienes que ya perdieron utilidad ya sea por
destruccion, robo o pérdida y por lo tanto debieron ser dados de baja; no
obstante carecen del documento soporte que justifique la baja del activo.

Los controles son politicas y procedimientos necesarios para el correcto uso
y registro de estos bienes, los cuales deben ser aplicados en su totalidad
debido a que la falta de implementacion de controles conlleva a no contar
con una base actualizada de los bienes muebles y equipos lo que
imposibilita se mantenga un historial del manejo técnico de cada bien

mueble y equipo que posee la entidad.

Por otra parte la falta de aplicacion de controles producen efectos
importantes sobre todas las funciones principales en el establecimiento al no
contar con una base de datos que informe sobre el estado de los bienes lo
gue genera variedad de decisiones, algunas acertadas y otras equivocadas

generando consecuencias en el tratamiento de los mismos.

El propoésito de los controles es velar por la 6ptima administracion y control
de los recursos materiales para facilitar la localizacion de las unidades
administrativas, la identificacién de los custodios y usuarios de los bienes, la
apropiada interrelacion entre el control contable y fisico mediante la
aplicacién de codigos preestablecidos y el uso de registros, formularios y

reportes uniformes.



1.2.Formulacién del Problema.

¢De gué manera la propuesta de nuevos controles internos para bienes
muebles y equipos impactaria en el manejo técnico de los activos fijos en la

Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil?

1.3.Objetivos.

Objetivo General.

v Evaluar los controles internos actuales dirigidos a los bienes muebles
y equipos de la Universidad Politécnica Salesiana Sede Guayaquil en
lo que respecta a las actividades relacionadas mantenimiento,
reparacion, traslado, baja de los mismos y controles administrativos

en general.

v Diseflar nuevos controles para el adecuado manejo de los bienes
muebles y equipos en lo que respecta a las actividades relacionadas
al registro, mantenimiento, reparacion, traslado, baja de los mismos y

controles administrativos en general.

Objetivos Especificos.

v" Evaluar las normas existentes de la Universidad Politécnica Salesiana

con respecto a los bienes muebles y equipos.

v' Evidenciar que se cumplan las normas existentes en la Universidad

Politécnica Salesiana con respecto a los bienes muebles y equipos.

v' Conocer el procedimiento que se realiza para las actividades de

reparacion y mantenimiento de los bienes muebles y equipos.



Evaluar el procedimiento que se realiza para las actividades de

reparacion y mantenimiento de los bienes muebles y equipos.

Establecer controles para las actividades de reparacion vy

mantenimiento de los bienes muebles y equipos.

Conocer el procedimiento que se realiza para las actividades de

traslado de los bienes muebles y equipos.

Evaluar el procedimiento que se realiza para las actividades de

traslado de los bienes muebles y equipos.

Establecer controles para las actividades de traslado de los bienes

muebles y equipos.

Conocer el procedimiento que se realiza para las actividades de baja

de los bienes muebles y equipos.

Evaluar el procedimiento que se realiza para las actividades de baja

de los bienes muebles y equipos.

Establecer controles para las actividades de baja de los bienes

muebles y equipos.



1.4. Justificacion.

Contar con un buen control interno es el primer paso para eliminar riesgos
en toda institucion. Es importante aplicar politicas y procedimientos
regulatorios, asi todo colaborador de la Universidad Politécnica Salesiana
sede Guayaquil podra manejar de manera correcta los recursos
institucionales, proponiendo recomendaciones que se consideren necesarias
para generar una buena gestion patrimonial y verificar su correcto

funcionamiento.

La presente investigacion propone nuevos controles, mejorar y aplicar los
existentes, esto para optimizar recursos en cada periodo debido a que
aplicando controles de manera continua, no existira la situacion de realizar
controles cada 5 o 6 afios lo cual demandaria tiempo, por la cantidad de
bienes muebles y equipos adquiridos y lo que toda entidad busca
actualmente es ahorrar recursos realizando este proceso cada cierto tiempo,
tomando las medidas respectivas a tiempo, beneficiando de esta manera a
la institucion educativa implementando controles y asi tener un mejor
proceso en el manejo de mantenimiento, reparacion, traslado, baja, por otro
lado los alumnos seran beneficiados debido a que ellos trabajaran en aulas
bien equipadas, con bienes que funcionen a la perfeccion y no con aquellos
que ya debieron ser dados de bajo o les hace falta mantenimiento.

El trabajo no solo busca ser considerado en la sede sino en toda la
institucion, ademas de ser un modelo o apoyo para varias entidades sin fines
de lucro, que si bien no tienen un mayor control, deberian aplicar controles
permanentes para asi velar en todo momento por la conservacion, control y
custodia de los bienes muebles y equipos en todos los dmbitos y durante
todo su ciclo de vida, que comienza desde la decisiébn de adquisicion hasta
que finaliza con su baja ya sea extincion, venta o donacion. Esto con el
objetivo de optimizar su uso y salvaguardar el patrimonio contra dafos,
pérdidas u otras acciones que lesionen o disminuyan su valor o

funcionalidad.



1.5.Delimitacién del Problema.

Campo: Auditoria.

Area: Controles Internos.

Aspecto: Metodologico.

Tema: Propuesta de nuevos controles para el manejo técnico de los bienes
muebles y equipos en la Universidad Politécnica Salesiana Sede Guayaquil.

Problema: Poca implementaciéon de controles internos para el manejo
técnico de los bienes muebles y equipos peridédicos en la Universidad

Politécnica Salesiana Sede Guayaquil.

Poblaciéon: Personal administrativo, bienes muebles y equipos de la

Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil.

Tiempo: 2012.

Espacio: Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION TEORICA.

2.1.1. Activos Fijos.

2.1.1.1. Definicion.

Segun Charles T. Hornpren, Walter T. Harrison Jr. y Linda Smith
Bamber (2006), define a los activos fijos también llamados
propiedad, planta y equipo, como activos perdurables, como los
terrenos, edificios y equipo, usados en las operaciones del

negocio, no sujetos a la venta.

Segun Roberts F. Meigs, Bettner Mark S., Haka Susan F. &
Willians Jan R., describe a los activos fijos como planta y equipo
de larga vida adquiridos para ser utilizados en las operaciones
del negocio y no para la venta a los clientes (...) los activos fijos
normalmente proporcionan a las compafilas muchos afios de

servicio productivo.

En el presente trabajo la definicion de Charles T. Hornpren,
Walter T. Harrison Jr. y Linda Smith Bamber es la que define

ciertamente al activo, debido a que al llamarlos perdurables se



dirige a aquellos bienes que estan perennes y duraderos en las
operaciones del negocio siendo estos utilizados de manera
continua y son el motor para generar ingresos en un largo
periodo, debido a que facilitan la produccion y cumplimiento de
objetivos, representando una inversion significativa en los
recursos financieros de la empresa, constituyendo en sus

balances la categoria mas significativa.

2.1.1.2. Tipos de Activos.

Segun Roberts F. Meigs, Bettner Mark S., Haka Susan F. &

Willians Jan R (2002), existen tres clases de activos:

Activos fijos tangibles: El término “tangible” denota
sustancia fisica, como es el caso de un terreno, un
edificio o una magquina. Esta categoria se puede
subdividir en dos clasificaciones diferenciadas:

Propiedad de planta sujeta a depreciacién. Se incluye
los activos fijos de vida util limitada, tales como
edificios y equipo de oficina.

Terrenos. El Unico activo que no esta sujeto a
depreciacion es la tierra, que tiene un término
ilimitado de existencia.

Activos intangibles: El término activos intangibles se
usa para describir activos que se utilizan en la
operacion del negocio pero que no tienen sustancia
fisica y no son corrientes. Como por ejemplo las
patentes, los derechos de autor, las marcas
registradas, las franquicias y el goodwill. Los activos
corrientes tales como las cuentas por cobrar y el
arrendamiento prepagado no estan incluidos en la
clasificacion de intangibles, aunque carezca de
sustancia fisica.

Recursos naturales: Un lugar adquirido con el fin de
extraer o remover parte de un recurso valioso tal
como petréleo, minerales o madera se clasifica como
un recurso natural, no como terreno. Este tipo de
activo se convierte gradualmente en inventario a
medida que el recurso natural se extrae del lugar.
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Segun Chancunsig Sandra P., Murillo Jonathan R. (2012) tesis:
Parametros para el control y valoracion referencial de los bienes
muebles del Hospital Leon Becerra de Guayaquil y su incidencia
econdmica — financiera, periodos 2001 — 2011 existen dos

clases de activos:

Activos fijos intangibles: No son de naturaleza fisica,
componen los derechos o beneficios econdémicos que
posee una entidad como consecuencia de los afios de
experiencia en el mercado, de la mejora continua en la
calidad del producto o servicio y de la gestion de
marketing y publicidad que han venido realizando
durante su existencia, la acumulacién de lo antes
mencionado le da una plusvalia adicional a la
compaifia lo que permite la creacién de franquicias

(...).

Activos tangibles: Son los que ocupan un espacio
fisico y se puede medir, observar y tocar.

Dentro de los activos tangibles se destacan
principalmente:

Agotables. Activos que pierden su valor a medida que
se agota y se contabiliza en forma separada de la
cuenta Terreno. Ejemplo: Minas.

No depreciables. El terreno, es el Unico que no esta
sujeto a depreciacion, no se gasta no cae en desuso,
pero; es necesario recalcar que Unicamente no es
depreciable, siempre y cuando no se parte
fundamental de la operacién del negocio.

Depreciables. Son aquellos que pierden su valor con
el tiempo a causa del deterioro natural por uso, falta
de uso o cambios de tecnologia, entre los cuales
estdn: maquinarias, equipo de oficina, vehiculos,
edificios, muebles y enseres.

A su vez se agrupan en dos categorias:

Bienes inmuebles: Son aquellos que no se pueden
movilizar de un sitio a otro, entre los cuales se
destaca el edificio.

Bienes Muebles: Cuando son trasladables de un lugar
a otro como: vehiculos, equipos, muebles y enseres.
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La investigacién se basard en que solo existen dos clases de
activos los tangibles e intangibles, siendo los tangibles aquellos
que se pueden tocar y tienen vida perdurable como tenemos el
ejemplo de los edificios, vehiculos, maquinaria, conociendo a su
desgasto como depreciacion, a diferencia de los activos
intangibles que son aquellos que no tienen forma fisica, como
son las patentes entre otros, refiriéndonos al desgate como

amortizacion.

Dentro de los activos tangibles se encontrara una subdivision que

ayudara a identificarlos mejor, como son:

Equipo de computo: En este activo cabe recalcar que todo el

equipo es considerado como activo (Software y Hardware).

Muebles y enseres: En este tipo de activos se encontrara
muebles de oficina destinados para uso del negocio, por ejemplo,
escritorios, sillas, perchas, bibliotecas, modulares, entre otros.

Maquinaria y Equipo: En esta clasificacion se considera los

equipos de frio, fotocopiadora, proyectores, entre otros.

2.1.1.3. Erogacién de capital.

Segun Charles T. Hornpren, Walter T. Harrison Jr. y Linda Smith

Bamber (2006), se refiere a la erogacion de capital como:

La adquisicion, de contado o a crédito, de bienes o
servicios relacionados con el activo.

Las erogaciones que incrementan la capacidad o
eficiencia del activo, o que amplian su vida util, se
llaman erogaciones de capital. Por ejemplo, el costo
de un ajuste de motor que amplia la vida atil de un
taxi se llama reparacibn mayor o reparaciéon
extraordinaria.
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La cantidad de la erogacion de capital, que se dice se
capitaliza, se carga a una cuenta de activo.
Tratandose de la reparacion extraordinaria de un taxi,
nosotros lo cargariamos a la cuenta de Activos
Automoviles.

Hay otras erogaciones que no incrementan la
capacidad del activo, sino que simplemente Ilo
mantienen o lo regresan a condiciones operativas, y
se llaman gastos. Estos costos se comparan con el
ingreso. Por ejemplo, pintar el taxi, reparar una
salpicadera abollada y reemplazar las llantas. Estos
costos se cargan ala cuenta de gastos. Tratandose de
reparaciones extraordinarias del taxi, nosotros las
cargariamos a Gastos por reparacion.

Segun Horngren Sundem Elliott (2000), se refiere a la erogacion

de capital como:

Compra de bienes y servicios tanto al contado como
a crédito. Las erogaciones relacionadas con los
activos que brindaran en beneficio por mas de un
periodo contable se capitalizan (es decir, se agregan a
una cuenta de activo). Estos gastos de capital aportan
nuevos activos fijos o aumentan la capacidad, la
eficiencia o la vida util de un activo fijo. En cambio,
las erogaciones que ofrecen un beneficio de un afio o
menos se cargan como gasto en el ejercicio actual.

El presente trabajo considera que se debe distinguir entre costos
de capital y de mantenimiento, lo cual debe ser tratado bajo
criterio del contable, acogerse a las politicas de la organizacion a
la cual representa y a las normas vigentes basandose en varios

factores como es el costo de la compra del bien o servicio.

Una de las razones por las que las erogaciones debe enviarse al
gasto (mantenimiento) es debido a que algunas son de poco
importancia, siendo estas reparaciones mantenimiento, limpieza y
su monto no es significativo, al contrario de cuando se considere
sea erogaciones de capital estas deben cumplir ciertos
pardmetros para ser considerado activo.
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El factor comun de las erogaciones es que incrementan la
capacidad y eficiencia del bien alargando su tiempo de vida,

manteniéndolo en buenas condiciones.

2.1.1.4. Mantenimiento y Reparaciéon de Activos.

Segun la Publicacién Conjunta de Naciones Unidas, Comision de
las Comunidades Europeas, Fondo Monetario Internacional,
Organizacion de Cooperacion y Desarrollo Econdémico Banco
Mundial (1993), el mantenimiento y la reparacién de los activos

son:

Actividades que los propietarios o los usuarios de los
activos fijos estan obligados a realizar
periodicamente para poder utilizarlos durante su vida
util esperada (son gastos corrientes que no pueden
evitarse si se pretende que los activos sigan
utilizandose), el mantenimiento y las reparaciones no
alteran el activo fijo o sus rendimientos, sino que
simplemente lo mantienen en buen estado o lo
devuelven a su situacion previa en caso de averia.

Segun Tyronne Alonso Mejia Gutiérrez (...) el mantenimiento de
un activo fijjo es (...) un rubro necesario en la actividad
empresarial el cual tiene su asiento en la realidad misma de la
empresa para mantener sus instalaciones, equipos y madquinarias

en las mejores condiciones de operatividad (...).

El presente trabajo considera al mantenimiento y reparaciones de
activos fijos como un gasto operativo periodico que la empresa
debe realizar elaborando un programa de mantenimiento
preventivo de sus activos fijos para garantizar su operatividad y
buen funcionamiento, siendo un proceso rutinario que se lo aplica

para tener un funcionamiento optimo.
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El mantenimiento preventivo se lo puede realizar mediante
contratos anuales con empresas que brinden este servicio y asi
tener control de funcionamiento de los activos, considerandolo
como un gasto de mantenimiento fijjo para los activos en el
presupuesto de la entidad, variando su gasto dependiendo de la

naturaleza del equipo.

Se deben realizar mantenimientos preventivos y correctivos si se
presentare el caso, para que el personal cumpla con los objetivos
organizacionales de manera eficiente, ademas de la ampliacion

de vida del activo.

2.1.1.5. Baja de activos fijos.

Segun Charles T. Horngren (2003), la baja de activos:

En general, las compafilas dan de baja sus activos
fijos vendiéndolos o intercambiandolos. Si no puede
venderse o intercambiarse el activo, entonces se
desecha. Sea cual fuere la forma de darlo de baja, la
empresa debe actualizar la depreciacion para medir
adecuadamente el valor final en libros de ese activo.

El presente trabajo define la baja de activos como la eliminacion
contable de este ya sea por venta, donacion o destruccién de
acuerdo a lo que decida la gerencia, la baja de bienes muebles y

equipos deben estar correctamente soportados y autorizados.

2.1.2. Depreciacion.

2.1.2.1. Definicion.

Segun Roberts F. Meigs, Bettner Mark S., Haka Susan F. &

Willians Jan R, la depreciacion es la asignacion del costo de un
13



activo fijo tangible al gasto en los periodos en los cuales se
reciben los servicios del activo (...) la finalidad basica de la
depreciacion es aplicar el principio de la asociacion, (...)
compensar el ingreso de un periodo contable con los costos de
los bienes y servicios que son consumidos con el esfuerzo de

generar ese ingreso.

Segun Charles T. Hornpren, Walter T. Harrison Jr. y Linda Smith
Bamber (2006), define a la depreciacion como la distribucion del
costo de activos fijos entre la vida (til de los bienes. La
contabilizaciéon de la depreciacién enfrenta el gasto por los

activos contra las ganancias que dicho bien genere.

En el presente trabajo la definicion de Charles T. Hornpren,
Walter T. Harrison Jr. y Linda Smith Bamber (2006), es la que
acierta el concepto de depreciacion, debido a que es el costo
distribuido en la vida util limitada de activo, siendo esta causada
por el deterioro fisico causado por diferente factores como la

humedad o siniestros.

2.1.2.2. Causas de la depreciacion.

Segun Roberts F. Meigs, Bettner Mark S., Haka Susan F. &

Willians Jan R, existen dos causas:

El deterioro fisico. El deterioro fisico de un activo
resulta del uso, el mismo que de la exposicion al sol,
al viento y a otros factores climéatico. Cuando un
activo fijo ha sido conservado cuidadosamente, no es
extraiio que el propietario afirme que el activo esta
“como nuevo”.

(-..) una buena politica de reparacion puede alargar
mucho la vida uatil de una maquina, eventualmente
toda maquina llega al punto que debe ser desechada.
En resumen, las reparaciones no eliminan la
necesidad de reconocer la depreciacion.

14



Obsolescencia. El término obsolescencia significa el
proceso de quedar desactualizado u obsoleto.

Segun Charles T. Hornpren, Walter T. Harrison Jr. y Linda Smith
Bamber (2006),

Todos los activos, salvo los terrenos, se desgatan. En
el caso de algunos activos fijos el desgaste y el
deterioro fisico, asi como los elementos, causan la
depreciacion.

Algunos activos, como computadoras, software y
aviones, pueden ser obsoletos antes de que se
deterioren.

Un activo es obsoleto cuando hay otro que pueda
hacer mejor su trabajo o con mas eficiencia. Asi, la
vida util de un activo puede ser mucho mas corta que
su vida fisica.

La investigacion se basa en la teoria de Roberts F. Meigs,
Bettner Mark S., Haka Susan F. & Willians Jan R, debido a que
los activos a medida que van pasando los afios se deteriora
debido al uso constante o por factores climaticos y otra causa de

la depreciacion es la obsolescencia.

2.1.2.3. Métodos para calcular la depreciacién.

Segun Charles T. Hornpren, Walter T. Harrison Jr. y Linda Smith
Bamber (2006), existen tres principales métodos de

depreciacion:

De linea recta: En el método de linea recta, a cada afio
de uso del activo se asigna una cantidad igual. El
costo depreciable se divide entre el numero de afos
de vida util para determinar la cantidad anual de
depreciacion.

Por unidades de produccion: Con el método de

unidades de produccion, una cantidad fija de

depreciacion va con cada unidad de produccion
15



producida por el activo. El costo depreciable se divide
entre la vida util, expresada en unidades de
produccion.

Este gasto después se multiplica por el numero de
unidades producidas en cada periodo para calcular la
depreciacion de dicho periodo.

Saldos doblemente decrecientes: Método de
depreciacion acelerada que castiga el costo de un
activo cerca del inicio de su vida util mas que en el
método de depreciacidn de linea recta.

El principal método de depreciacion acelerada es el
de depreciacion de saldos doblemente decreciente, en
el que se multiplica el valor en libros del activo, que
va decreciendo, por un porcentaje constante, que es
dos veces la tasa de depreciacion en linea recta.

Es necesario la comparacion y la diferenciacion entre los

métodos de depreciacion:

Linea Recta: En cada periodo se registra la misma cantidad de
depreciacion, cumpliendo el principio de periodo contable,
coincidiendo el costo del activo con el ingreso que este

produzca.

Unidades de produccién: Este método es adecuado para
empresas que tengan activos que se desgastan por el uso,
registrando la depreciacion cuando se usa el activo, es decir la
depreciacion sera de acuerdo a las unidades que produzca el

equipo, por ejemplo el caso de una fotocopiadora.

Método de depreciacion acelerada: Este meétodo son para
activos que generan ingresos en sus primeros afos, cuya
depreciacibn es mayor pero se compensa con el ingreso.
Produce el mayor gasto de depreciacion en el menor tiempo

posible.
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El método que utilicen las empresas para calcular la

depreciacion sera de acuerdo a las decisiones de la gerencia,

politicas de la empresa y giro del negocio.

2.1.3 Control Interno.

2.1.3.1 Definicion.

Segun Rodrigo Estupifian G. (2006) define al control interno

como:

v
v

v

Un proceso ejecutado por la junta directiva o consejo
de administraciéon de una entidad, por su grupo
directivo (gerencial) y por el resto del personal,
disefiado especificamente para proporcionarles
seguridad razonable de conseguir en la empresa las
tres siguientes categorias de objetivos:

Efectividad y eficiencia de las operaciones.
Suficiencia y confiabilidad de la informacion
financiera.

Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Segun Samuel A. Mantilla define al control interno como:

Un proceso realizado por el consejo de directores,
administradores y otro personal de una entidad,
disefiado para proporcionar una seguridad razonable
mirando el cumplimiento de los objetivos en las
siguientes categorias:

v Eficienciay eficacia de las operaciones.
v' Confiabilidad de la informacidn financiera.
v' Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Segun Alvin A. Arens y James K. Lobbeccke definen al control

interno como:

Sistema interior de una compafia que esta integrado
por el plan de organizacion, la asignacion de deberes
y responsabilidades, el disefio de cuentas e informes
y todas las medidas y métodos empleados 1) para
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proteger los activos; 2) obtener la exactitud y la
confiabilidad de la contabilidad y de otros datos e
informes operativos; 3) promover y juzgar la eficiencia
de las operaciones de todos los aspectos de las
actividades de la compafiia, y 4) comunicar las
politicas administrativas, y estimular y medir el
cumplimiento de las mismas.

El presente trabajo se fundamentara en la definicion de Rodrigo
Estupifian G, debido a que todo el personal de la organizacion
debe estar involucrado en la ejecuciéon del control interno
proporcionando un grado de confianza razonable en cuanto al

logro de los objetivos.

La administraciéon tiene la responsabilidad de salvaguardar los
activos de la organizacion, prevenir y descubrir errores y
fraudes, lo cual se obtiene conservando un sistema de control
interno adecuado, ademas de difundir las politicas vy

procedimientos al personal en general.

2.1.3.2 Objetivos del control interno.

Segun Santillana Gonzalez Juan Ramon (2003) los objetivos de

control interno.

Fomentar y asegurar el pleno respeto, apego,
observancia adhesion a las politicas prescritas o
establecidas por la administracién de la entidad. La
razén es obvia: contar con sélida y bien estructuradas
politicas — respetables y respetadas — permite una
administracion 'y operacion ordenadas, (...) Yy
regularan la actuacion de la misma.

Proveer eficiencia operativa. Las politicas vy
disposiciones implantadas por la administracion
seran la base, soporte y punto de partida para operar.
Estas politicas deben identificar metas y estandares
de operaciéon basicos para medir el desempefio y
calificar la eficiencia, eficaciay economia (...).
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Asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e
integridad de la informacién financiera y la
complementaria administrativa y operacional que se
genere en la entidad. (...) en la actualidad y una base
fundamental para la toma de decisiones (...) La
informacion dirda cuan buenas y acertadas han sido
las politicas establecidas y cual ha sido el nivel de
eficiencia de la operacion (...).

Proteccion de los activos de la entidad. Este cuarto
objetivo se concreta, de hecho, con la observancia de
los tres objetivos anteriores. Es indiscutible que debe
haber politicas claras y especificas, y que se
respeten, que involucren el buen cuidado y esmerada
proteccién y administracion de los activos (...). Las
politicas deben tender hacia una 6ptima eficiencia en
la operacion con los activo. Y, obviamente, estos
deben estar registrados en la contabilidad y que se
informe que se esta haciendo con ellos; activos no
registrados correctamente son activos sin control.

Segun Hernan Cardozo (2006) los objetivos de control interno

son:

Prevenir fraudes

Descubrir hurtos o malversaciones

Obtener informacion administrativa, contable y

financiera, confiable, seguray oportuna.

v' Localizar errores administrativos, contables y
financieros.

v' Proteger y salvaguardar los bienes, valores,

propiedades y demas activos de la entidad

solidaria.

Promover la eficiencia del personal.

Detectar desperdicios innecesarios tanto

material, tiempo y recursos en general.

v Mediante su evaluaciéon, guardar la extensién

del analisis, comprobacion y estimaciones de

las cuentas y operaciones sujetas a auditoria

por parte del auditor.

AN

AN

El presente trabajo define a los objetivos de control interno los

mencionados por Santillana Gonzalez Juan Ramon (2003),

debido a que tienen un concepto claro y estan encaminados a

realizar los objetivos cumpliendo politicas que ayudaran a
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ejecutar las actividades de manera eficaz y eficiente brindando
seguridad razonable en cada control realizado a estos y no

absoluta debido a que siempre se considera un margen de error.

El autor hace referencia especial al objetivo de Proteccion de
activos de la entidad, la investigacion considera de mucha
importancia este objetivo, debido a que los activos son el medio
para alcanzar las metas planteadas, es asi como se considera
tener un control adecuado para salvaguardar los activos en toda
su vida util brindandole el debido control desde su adquisicion
hasta su baja, planteando politicas y procedimientos los cuales

deben ser cumplidos en su totalidad.

2.1.3.3 Componentes del Control Interno.

Segun Rodrigo Estupifidn G. (2006) indica que el control interno
consta de cinco componentes interrelacionados, que se derivan
de la forma como la administracion maneja el ente, y estan

integrados a los procesos administrativos.

Ambiente de Control.

Consiste en el establecimiento de un entorno que
estimule e influencie la actividad del personal con
respecto al control de sus actividades.

Es en esencia el principal elemento sobre el que se
sustenta o actlan los otros cuatro componentes e
indispensable, a su vez, para la realizacion de los
propios objetivos de control (...).

Evaluacion de riesgos.

Es la identificacion y analisis de riesgos relevantes
para el logro de los objetivos y la base para
determinar la forma en que tales riesgos deben ser
mejorados (...).

La evolucion de los riesgos debe ser una
responsabilidad ineludible para todos los niveles que
estan involucrados en el logro de los objetivos.

Actividades de control.
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Son aquellas actividades que realiza la gerencia y
demés personal de la organizacion para cumplir
diariamente con las actividades asignadas. Estas
actividades estdan expresadas en las politicas,
sistemas y procedimientos (...).

Informacidén y comunicacion.

Para poder controlar una entidad y tomar decisiones
correctas respecto a la obtencion, uso y aplicacion de
los recursos, es necesario disponer de informacion
adecuaday oportuna.

(...) La informacién pertinente debe ser identificada,
capturada y comunicada al personal en la forma y
dentro del tiempo indicado, que le permita cumplir
con sus responsabilidades.

Supervision y seguimiento.

La realizacion de las actividades diarias permite
observar si efectivamente los objetivos de control se
estdn cumpliendo y si los riesgos se estan
considerando adecuadamente. Los niveles de
supervision y gerencia juegan un papel importante al
respecto, ya que ellos son quienes deben concluir si
el sistema de control es efectivo o ha dejado de serlo,
tomando las acciones de correcciébn o mejoramiento
gue el caso exige.

La presente investigacion permite conocer los cinco
componentes que integran al control interno, los mismos que se
relacionan entre si y son inherentes al estilo de gestion de la
empresa, son relevantes para el cumplimiento para cada
categoria de los objetivos y permiten determinar si los
procedimientos aplicados son eficaces.

El ambiente de control es la base de los otros componentes, ya
que es dentro del él que se evaltan los riesgos y se definen las
actividades de control destinados a minimizarlos, a su vez la
informacion relevante es identificada, capturada y comunicada
dentro de un proceso supervisado y corregido de acuerdo con

las circunstancias.
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2.2 FUNDAMENTACION LEGAL

2.2.1 NORMA INTERNACIONAL CONTABLE 16.

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO.

Segun NIC 16 — Propiedades, planta y equipo.

Del reconocimiento, un elemento de propiedades,
planta y equipo se reconocerd como activo si, y sdlo
Si:

(a) sea probable que la entidad obtenga los beneficios
econémicos futuros derivados del mismo; y

(b) el costo del elemento puede medirse con
fiabilidad.

Las piezas de repuesto y el equipo auxiliar se
registran habitualmente como inventarios, y se
reconocen en el resultado del periodo cuando se
consumen. Sin embargo, las piezas de repuesto
importantes 'y el equipo de mantenimiento
permanente, que la entidad espere utilizar durante
mas de un periodo, cumplen normalmente las
condiciones para ser calificados como elementos de
propiedades, planta y equipo (...).

Estos costos comprenden tanto aquéllos en que se ha
incurrido inicialmente para adquirir o construir una
partida de propiedades, planta y equipo, como los
costos incurridos posteriormente para afadir,
sustituir parte de o mantener el elemento
correspondiente.

(...) De los componentes del costo, El costo de los
elementos de propiedades, planta y equipo
comprende:

(a) Su precio de adquisicion, incluidos los aranceles
de importacion y los impuestos indirectos no
recuperables que recaigan sobre la adquisicion,
después de deducir cualquier descuento o rebaja del
precio.

(b) Todos los costos directamente atribuibles a la
ubicacion del activo en el lugar (...)
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(c) La estimacion inicial de los costos de
desmantelamiento y retiro del elemento (...)

De la mediciéon de costo (...) equivalente en efectivo
en la fecha de reconocimiento. Si el pago se aplaza
mas alld& de los términos normales de crédito, la
diferencia entre el precio equivalente al efectivo y el
total de los pagos se reconocerd como intereses a lo
largo del periodo del crédito a menos que tales
intereses se capitalicen (...)

Del modelo de costo, con posterioridad a su
reconocimiento como activo, un elemento de
propiedades, planta y equipo se registrar4 por su
costo menos la depreciacién acumulada y el importe
acumulado de las pérdidas por deterioro del valor.

De la depreciacion, una entidad distribuira el importe
inicialmente reconocido con respecto a una partida de
propiedades, planta y equipo entre sus partes
significativas y depreciara de forma separada cada
una de estas partes (...)

El cargo por depreciacion de cada periodo se
reconocera en el resultado del periodo, salvo que se
haya incluido en el importe en libros de otro activo

(...)

El valor residual y la vida atil de un activo se
revisaran, como minimo, al término de cada periodo
anual (...)

La depreciacién se contabilizara incluso si el valor
razonable del activo excede a su importe en libros,
siempre y cuando el valor residual del activo no
supere al importe en libros del mismo. Las
operaciones de reparacion y mantenimiento de un
activo no evitan realizar la depreciacion (...)

El valor residual de un activo podria aumentar hasta
igualar o superar el importe en libros del activo. Si
esto sucediese, el cargo por depreciacion del activo
sera nulo, a menos que—y hasta que—ese valor
residual disminuya posteriormente y se haga menor
gue el importe en libros del activo.

La depreciacion de un activo comenzara cuando esté
disponible para su uso (...) La depreciacion de un
activo cesara en la fecha mas temprana entre aquélla
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en que el activo se clasifique como mantenido para la
venta (...) y la fecha en que se produzca la baja en
cuentas del mismo. Por tanto, la depreciacién no
cesara cuando el activo esté sin utilizar o se haya
retirado del uso activo, a menos que se encuentre
depreciado por completo. Sin embargo, si se utilizan
métodos de depreciacion en funcién del uso, el cargo
por depreciacion podria ser nulo cuando no tenga
lugar ninguna actividad de produccion (...)

El método de depreciacion aplicado a un activo se
revisarq, como minimo, al término de cada periodo
anual y, si hubiera habido un cambio significativo en
el patron esperado de consumo de los beneficios
econdémicos futuros incorporados al activo, se
cambiara para reflejar el nuevo patrén (...) la entidad
elegira el método que mas fielmente refleje el patron
esperado de consumo de los beneficios econémicos
futuros incorporados al activo.

Dicho método se aplicarad uniformemente en todos los
periodos, a menos que se haya producido un cambio
en el patrébn esperado de consumo de dichos
beneficios econdémicos futuros.

De la baja de cuentas, el importe en libros de un
elemento de propiedades, planta y equipo se dara de
baja en cuentas:

(a) por su disposicion; o

(b) cuando no se espere obtener beneficios
econdmicos futuros por su uso o disposicion.

La pérdida o ganancia surgida al dar de baja un
elemento de propiedades, planta y equipo se incluira
en el resultado del periodo cuando la partida sea dada
de baja en cuentas (...) las ganancias no se
clasificaran como ingresos de actividades ordinarias.

La pérdida o ganancia derivada de la baja en cuentas
de un elemento de propiedades, planta y equipo, se
determinard como la diferencia entre el importe neto
gue, en su caso, se obtenga por la disposicion y el
importe en libros del elemento.

La contrapartida a cobrar por la disposicion de un
elemento de propiedades, planta y equipo, se
reconocera inicialmente por su valor razonable. Si se
aplazase el pago a recibir por el elemento, la
contrapartida recibida se reconocerd inicialmente al
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precio equivalente de contado. La diferencia entre el
Importe nominal de la contrapartida y el precio
equivalente de contado se reconocerd como un
ingreso por intereses, (...) de forma que refleje el
rendimiento efectivo derivado de la cuenta

La presente tesis considera a un activo como aquel mueble y
equipo que no esta disponible para la venta, pero aun asi se
obtendra beneficios econdmicos mediante su uso, siendo medio

para cumplir los objetivos de la institucion.

Los rubros por concepto de mantenimiento, reparaciones o
cualquier tipo de adecuaciones destinados a mejorar el bien
mueble o equipo sera enviado al gasto, pero se debe considerar
que existen piezas que mejorara el funcionamiento del bien que
debera ser considerado como activo fijo, esto dependiendo del
criterio del contador, considerando su costo, afios de vida uatil y

giro del negocio.

Con respecto al costo del activo fijo cabe recalcar que no solo es
el costo del bien, también incluyen impuestos, logistica hasta su
instalacion y puesto en funcionamiento, una vez instalado el
equipo todo mantenimiento, reparacién o adicionales debera ser

enviado a resultados.

Por ejemplo se compra una equipo el cual debe ser instalado, el
costo de la instalacién se adiciona al costo, asi como si fuese el
caso de requerir de un técnico para que revise su estado, los
honorarios del especialista debera ser incluido en el costo, una
vez puesto en marcha el equipo, cualquier evento ocurrido al

equipo sera considerado mantenimiento.
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La depreciacién debera ser reconocida en los afios de vida util del
activo, cumpliendo el principio de reconocimiento, es decir que el
gasto se registrara en el periodo correspondiente y no después de

qgue se halla cumplido el desgaste fisico del bien.

El método de depreciacion se lo aplicara de acuerdo a las
politicas y giro del negocio, siendo este, el que le proporcione los

beneficios econdmicos esperados.

2.2.2 NORMA ECUATORIANA DE AUDITORIA 10.
EVALUACION DE RIESGO Y CONTROL INTERNO.

Segun NEA 10 — Evaluacién de Riesgo y Control Interno.

Los controles internos estan dirigidos a lograr los
siguientes objetivos:

v' Las transacciones son ejecutadas de acuerdo
con la autorizacién general o especifica de la
administracion.

v' Todas las transacciones y otros eventos son
prontamente registrados en el momento
correcto, en las cuentas apropiadas y en el
periodo contable apropiado (...).

v El acceso a activos y registros es permitido
solo de acuerdo con la autorizacion de la
administracién. Los activos registrados son
comparados con los activos existentes a
intervalos razonables y se toma la accion
apropiada respecto de cualquier diferencia.

Las limitaciones inherentes del control interno son:
v' El usual requerimiento de la administraciéon de

que el costo de un control interno no exceda
los beneficios que se espera se deriven.
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v' La mayoria de los controles internos tienden a
ser dirigidos a transacciones que no son de
rutina.

v El potencial para error humano debido a
descuido, distraccion errores de juicio y la falta
de comprension de las instrucciones.

v' La posibilidad de burlar los controles internos a
través de la colusién de un miembro de la
administracion o de un empleado con partes
externas o dentro de la entidad.

v' La posibilidad de que una persona responsable
por ejercer un control interno pudiera abusar de
esa responsabilidad, por ejemplo, un miembro
de la administraciéon sobrepasando un control
interno.

v' La posibilidad de que los procedimientos
puedan volverse inadecuados debido a
cambios en condiciones, y que el cumplimiento
con los procedimientos pueda deteriorarse.

La evaluaciéon preliminar del riesgo de control es el
proceso de evaluar la efectividad de los sistemas de
contabilidad y de control interno de una entidad para
prevenir o detectar y corregir exposiciones erréneas
de caracter significativo.

Las pruebas de control pueden incluir:

v Inspeccién de documento; que soportan
transacciones y otros eventos para obtener
evidencia de auditoria de que los controles
internos han funcionado apropiadamente, por
ejemplo, verificando que una transaccion haya
sido autorizada.

v Investigaciones sobre, y observacion de,
controles internos que no dejan rastro de
auditoria, por ejemplo, determinando quién
desempefia realmente cada funcién, no
meramente quién se supone que la desempeiia.

v' Reconstruccion del desempefio de los
controles internos, por ejemplo, la conciliacion
de cuentas de bancos, para asegurar que
fueron correctamente realizados por la entidad.
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En el presente trabajo la Nea 10 muestra los diferentes objetivos
del sistema de contabilidad que se deben alcanzar en las
organizaciones, para de esta manera tener un mejor control y

manejo los activos y de sus registro en los libros contables

Asimismo, da a conocer que a pesar de que el control interno
haya sido disefiado para proporcionar seguridad razonable en el
cumplimento de los objetivos, no soluciona todos los problemas
y deficiencias de una organizacién, dado que el sistema se
encuentra influido por una serie de limitaciones inherentes a
éste, entre ellos juicios errébneos en las toma de decisiones,

errores o fallos humanos, etc.

Ademas da a conocer que el riesgo de control ocurre por la
ausencia de evaluaciones de las actividades de control, una
evaluacion preliminar del mismo permite valorar la efectividad de
los sistemas de contabilidad y de control interno de una entidad
para prevenir, detectar o corregir representaciones erroneas de

importancia relativa.

2.3 HIPOTESIS

La propuesta de nuevos controles para el manejo técnico de los
bienes muebles y equipos en la Universidad Politécnica
Salesiana sede Guayaquil optimizara los procesos de
mantenimiento, reparacion, traslado, baja de los activos de la

institucion.
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CAPITULO 1lI

MARCO METODOLOGICO

3.1. Modalidad

La propuesta se apoyd en el periodo 2012 en una investigacién cualitativa
utilizando métodos empiricos como cuestionarios tipo encuesta, observacion
directa de la toma de inventario fisico, que permitié conocer el proceso del
manejo técnico de los bienes muebles y equipos de la Universidad
Politécnica Salesiana sede Guayaquil, asi como el cuidado y estado actual

de los mismos.

El estudio del proceso del manejo técnico de los bienes muebles y equipos
permitié realizar una investigacion factible que posibilitar4 a la Universidad
Politécnica Salesiana sede Guayaquil a la implementacién futura de los

nuevos controles propuestos en la investigacion.

Bajo este enfoque se realiz6 un analisis documental analizando con
profundidad los controles establecidos por la institucion segun Instructivo de
Activos Fijos e Inventarios segin Resolucion N° 678-74-2008-05-1 (ANEXO
9), determinando su cumplimiento total o parcial del mismo, a través de
entrevistas y asi proponiendo la ejecucion total de las politicas ya
establecidas y proporcionando nuevos controles para el manejo técnico de
los bienes muebles y equipos de la Universidad Politécnica Salesiana sede

Guayaquil.

Adicional se evidencio el estado de los bienes muebles y equipos en la
observacion directa de la toma de inventario fisica efectuada en el periodo
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2012 realizada por alumnos egresados de la Universidad Politécnica
Salesiana sede Guayaquil de la carrera de Ingenieria en Contabilidad y

Auditoria.

Con los aspectos sefialados anteriormente se logré conocer a través del
diagnostico de la recopilaciéon de informacion, cual es el proceso que
mantiene el manejo técnico de los bienes muebles y equipos permitiendo

obtener con mayor objetividad datos y criterio.

Factor fundamental para el desarrollo del trabajo fue el juicio de expertos en
la validacion de los instrumentos de recoleccién de datos (ANEXO 5) para

determinar la confiablidad de la investigacion.

Las unidades de observacién, poblacion y muestra que se tomd para la
observacion directa en la toma de inventario fisico de los bienes muebles y

equipos ubicados en las diferentes areas fueron:

Sector administrativo: Edificio A

Exteriores

v' Garitas Guardias
v Areas Generales
v' Parqueadero

v' Bodegas Externas

Planta Baja

v' Bodegas Internas (2)

v’ Hall

v’ Secretaria (2) / Tesoreria
v" Vicerrectorado / Secretaria
v  GTH

v' Recepcion

v Financiero
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v' Barios

Primer Piso

v’ Sala Sesiones

v" Vinculacién Académico
v Cafeteria

Bafnos

Bienestar Estudiantil
Comunicacion
Bodegas

Capilla

Posgrados

Hall

AN N N NN SN

Segundo Piso

v' Administrativo
v/ Bodegas Internas

v Bafo

Sector educativo: Edificio B

Exteriores

v' Garitas Guardias

v Areas Generales

Soétano

v' Parqueadero

Planta Baja

v Aulas

v’ Hall

v’ Sala de Profesores
v Bafios
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Primer Piso

v' Aulas
v' Hall

v’ Barios

Segundo Piso

v Aulas

v’ Hall

v" Direccién de Carrera
v' Bodega de Secretaria

v’ Barios

Tercer Piso

v' Laboratorios
v' Hall

v’ Barfios

Sector educativo: Edificio C

Planta Baja

v' Aulas

v' Laboratorios

Primer Piso

v' Aulas

Sector educativo: Edificio C -1

Planta Baja

v Centro de Fotocopiado
v Despacho de Docentes Uno

v Despacho de Docentes Dos
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v’ Sala de Reuniones
v Departamento Médico
v Hall

Sector educativo: Edificio D

Exteriores

v Areas Generales
v' Cafeteria

v' Patio de Comidas

Planta Baja

v Counter de Seguridad y / o Informacion
v Aulas

v’ Hall

v Bafios

v’ Cuarto de Rack

v' Aula Magna

v' Biblioteca

v/ Bodega

Primer Piso

v  Aulas

v’ Hall

v Bafios

v Auditorio

v Sal6n de Usos Mdltiples
v' Cuarto de Rack

Segundo Piso

v' Aulas
v' Hall
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v’ Cafeteria
v’ Barios
v' Cuarto de Rack

Tercer Piso

v’ Aulas

v' Laboratorios

v Hall

v Departamento de Idiomas
v FEUPS

v" Direccién de Carreras

v’ Barfios

Terraza

v CIEE

Sector deportivo: Edificio F

v Gimnasio
v' Zona de entrenamiento

v' Parqueadero

Adicional la informacién recaudada a través de otros métodos empiricos y
matematicos recolectada del siguiente personal (Cuadro 1) del cual se
realizé la seleccion la misma que proporcioné informacion sobre el manejo
técnico de los bienes muebles y equipos de la Universidad Politécnica
Salesiana sede Guayaquil.
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CUADRO 1: Némina al 31 de octubre de 2012.

Edificio

La Joya
La Joya
La Joya
La Joya
La Joya
La Joya
La Joya
La Joya
La Joya
La Joya

La Joya

La Joya
La Joya

La Joya
La Joya

La Joya
La Joya

La Joya

La Joya
La Joya
La Joya
La Joya

La Joya
La Joya
La Joya
La Joya

La Joya

Sede Guayaquil

Vicerrectorado
Vicerrectorado
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria

Gestion de Talento
Humano

Gestion de Talento
Humano
Financiero
Financiero

Financiero
Tesoreria

Recepcion
Vinculacion con la
Colectividad
Vinculacion con la
Colectividad
Bienestar estudiantil
Bienestar estudiantil
Bienestar estudiantil
Comunicacion y
Cultura
Comunicacion y
Cultura
Comunicacion y
Cultura
Coordinacion
Académica
Coordinacion
Académica
Posgrado
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Nombre

Andrés Bayolo
Sheyla Garcia
Karla Romero
Kelly mufioz
Martha Vaca
Anni Panchana
Eliana Tapia
Johana Vera
José Paladines
Fabricio escorza

Maria Alexandra
Lépez
Mario Pilco

Veronica
Obando
Liliana Valencia

Alexandra
Angulo
Janina Martinez

Liliana Aguirre
Alfredo Merchan

Monica Castro
Editha Chica

Karina Hidalgo
Adriana
Zambrano
Marcela Zapatier
Angela Flores

Mariuxi Buendia

Priscila Paredes

Vicerrector
Secretaria
Coordinadora
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretario
Coordinador

Asistente

Coordinador
Contadora

Asistente
Tesorera

Recepcionista
Coordinadora

Asistente

Coordinadora
Asistente
Asistente
Coordinadora

Asistente
Asistente
Coordinadora
Asistente

Dir. de Maestria



Edificio

Nombre

La Joya
La Joya

La Joya

La Joya
La Joya
La Joya
La Joya

La Joya
La Joya

Edificio B
Edificio B
Edificio B
Edificio B

Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus

Posgrado
Posgrado

Posgrado

Posgrado
Administrativo
Administrativo
Administrativo
Administrativo
Planificacion
Operacional Anual
Laboratorios
Direccion de Carrera
Direccion de Carrera
Departamento de
Gestion de Procesos
Asociacion de
Profesores
Biblioteca

Biblioteca

Pastoral

Pastoral

Pastoral

Centro de Escucha

Sistemas

Sistemas
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Eva Tumbaco
Roberto Bangel

Angel Gonzales

Grey Fienco
David Mora
Tatiana Andrade
Ronald Alvarez

Galo Salmon
Walter Marquéz

Edzom Santa
Cruz

Pablo Parra
Victor Huilcapi
Reinaldo
Ramirez

Alex Parra
Olga Crespo
Tania Parra
Christian Guerra
Jhon Avila
Juan José
Rocha

Padre lvan
Segarra

Javier Ortiz

Ricardo Mora

Secretaria de
Maestria

Maestria Desarrollo
Local

Maestria de
Sistemas Integrados
de Gestion de
Calidad, Ambiente.
Maestria Educacion
Especial
Coordinador
Administrativo
Asistente
Administrativa
Asistente de
Compras

Supervisor

Director de Carrera
Ing. Eléctrica
Director de Carrera
Ing. Electronica
Director de Carrera
Ing. Industrial
Presidente de
Asociacion
Bibliotecaria

Bibliotecaria
Asistente
Asistente

Asistente

Jefe Dpto de
Sistemas
Asistente



Edificio

Nombre

Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus

Nuevo
Campus

Nuevo
Campus
Nuevo
Campus
Nuevo
Campus

Nuevo
Campus
Galpon

Galpén

Sistemas
Sistemas
Sistemas
Sistemas
Sistemas
Sistemas
Centro Médico
Razony Fe
Desai

Desai
Educacion a

Distancia
Direccion de Carrera

Direccion de Carrera

Direccion de Carrera

Direccion de Carrera
Centro de
Investigaciones
Econdmicas

Centro de Inv. Econ.
Cultura Fisica

Gimnasio

Gabriel Tigua
Martha Yanqui
Carlos Lucas
Angel Parra
Alan Ampuiio
Juan Arias
Jorge Salgado
Roberto Briones

Yela
Christian Torres

Joe Llerena

Susana Lam

Leonardo
Barona

Patricio Rosas
Raul Tingo

Jorge Freire

Raul Alvarez
Victor Estrada

Luis Carriel

Asistente
Asistente
Asistente
Asistente
Asistente
Asistente

Doctor

Director de Idiomas

Asistente

Directora de Carrera
Administracion de
Empresas

Director de Carrera
Contabilidad y
Auditoria

Director de Carrera
Comunicacion Social

Director de Carrera
Ing. En Sistemas
Coordinador

Director Ing.
Industrial

Director de Cultura
Fisica

Instructor

Nota: La ndmina fue proporciona por Coordinacion Administrativa.
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3.2.Instrumentos de recoleccién de datos.

Los instrumentos de recoleccion de datos utilizados son:

v' Cuestionario tipo entrevista y encuesta para cada area que
contenia preguntas abiertas y cerradas con la finalidad de
evaluar el proceso de manejo técnico de los bienes muebles y

equipos de la Universidad Politécnica Salesiana.

v" Observacion directa de la toma fisica de los bienes muebles y
equipos de la Universidad Politécnica Salesiana sede

Guayaquil realizada en febrero de 2012.

v Instructivo de Activos Fijos e Inventario.

v Solicitud de documentos varios (muestra).

v Instructivo de adquisicion de bienes y/o servicios de la

Universidad Politécnica Salesiana.
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CUADRO 2: Instrumentos de recoleccion de datos para propuesta de nuevos controles para

el manejo técnico de los bienes muebles y equipos en la Universidad Politécnica Salesiana

sede Guayaquil.

Variable Dimensiéon

Integridad

Exactitud

CONTROL

INTERNO Eficiencia

Seguridad

Razonable

Confiable

Eficiencia

Oportuno

MANEJO
TECNICO

Confiable

Elaborado por autores.

Indicador Parametro

Existen todos los

documentos,
) PARCIAL
hechos registrados
en la fecha dada.
Registro de todos
los atributos. NO EXISTE

(Cantidad, precio,
descripcion, fecha

y estado).

Logro de objetivos. PARCIAL

Sistema riguroso

gue proporciona

suficiente para PARCIAL
lograr objetivos.

Informacion

oportuna y NO EXISTE
actualizada.

Logro de objetivos. PARCIAL

Atencion

_ _ PARCIAL
inmediata.

Informacién

oportuna y PARCIAL
confiable.
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Instrumento

Toma fisica de

documentos (muestra).

Solicitud de registro
auxiliar de los bienes

muebles y equipos.

Cuestionario tipo

entrevista y encuesta.

Cuestionario tipo

entrevista y encuesta.

Solicitud y estudio de

politicas actuales.

Solicitud de registro
auxiliar de bienes

mueble y equipo.

Cuestionario tipo

entrevista y encuesta.

Solicitud informes,
facturas 2011 referente
al mantenimiento de
bienes muebles y

equipos.



CAPITULO IV

ANALISIS DE RESULTADOS

La encuesta realizada fue dirigida a una muestra aleatoria al personal
administrativo, personal de mantenimiento, sistemas Yy coordinacion

administrativa.

La encuesta dirigida al personal administrativo esta conformada por 10
preguntas, cuyo objetivo fue conocer el procedimiento que el personal de cada
area realiza para solicitar el mantenimiento, reparacion, traslado y entrega de
bienes muebles y equipos de la Universidad Politécnica Salesiana sede

Guayaquil.

Cabe recalcar que a las areas de mantenimiento, sistemas y coordinacion
administrativa se le efectuaron encuestas con preguntas especiales en funcion
a la actividad que realizan en la institucion, las cuales estan conformadas 11
preguntas para el personal de mantenimiento y 27 preguntas para coordinacion
administrativa, las cuales tienen el objetivo de conocer el procedimiento que se
realiza el departamento de mantenimiento y sistemas para la reparacion de los
bienes muebles y equipos de la sede y conocer el procedimiento general que
realiza la administracibn en las actividades de mantenimiento, reparacion,
traslado, baja de los bienes muebles y equipos de la Universidad Politécnica

Salesiana Sede Guayaquil.
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Como parte fundamental del trabajo se procedid a la aplicacion de encuestas
dirigidas a una muestra aleatoria (CUADRO 3), la cual se realizé del primero al
cinco de octubre de 2012 con la autorizacion concedida por el vicerrector de la
sede Econ. Andrés Bayolo (ANEXO 10) al personal administrativo (ANEXO 1),
personal de mantenimiento (ANEXO 2) y coordinacion administrativa (ANEXO
3) que conforman la institucion educativa con la finalidad de conocer el
procedimiento del manejo técnico que emplean a los bienes muebles y equipos

que tienen bajo su custodia.

Cabe recalcar que a las areas de mantenimiento, sistemas y coordinacion
administrativa se le efectuaron encuestas con preguntas especiales en funcion
a la actividad que realizan en la institucion, las mismas que difieren a las
aplicadas en las otras areas, siendo estas las encargadas directamente del
manejo técnico de los bienes muebles y equipos de la Universidad Politécnica

Salesiana sede Guayaquil.
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CUADRO 3: Identificaciéon de la muestra personal administrativo, docente,

directores de carrera.

Chica Aveiga Edita
Fienco Valencia Grey
Paredes Floril Priscilla

Sarcia Calle Sheyla

Lopez Maria Alexandra

Pilco Totoy Mario

Alvarez Castro Ronald

Salmon Galo Daniel

Estrada Hurtado Victor

Martinez Molina Janina
Marquez Walter

Varas Rubio Blanca
Castro Lépez Ménica

Carriel Rodriguez Luis

Escorza Flores Washington

Valencia Romero Liliana

Zambao Queirola Adriana

Merchan Morales Luiggi

Obando Hidalgo Veronica

Zapatier Sdnchez Marcela

Andrade Pacheco Tatiana

Rocha Espinoza Juan José

Bienestar Estudiantil
Post grado

Post grado
Vicerrectorado
Gestion Talento

Humano
GTH

Contable

Finanzas

Comunicacion y Cultura
Administrativo

Administrativo

Contable

Cultura Fisica
Comunicacion y Cultura
Administrativo
Recepcién

Planificacion y
Evaluacion

Bienestar Estudiantil
Bienestar Estudiantil
Cultura Fisica

Pastoral
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Trabajadora Social
Directora de Post grado
Directora de Post grado
Secretaria Vicerrector
Asistente de Desarrollo
Humano

Direccion Gestion Talento
Humano

Asistente Contable
Director de Finanzas
Asistente de Comunicacion
Asistente Compras
Asistente Administrativo
Asistente

Contador de sede
Director Técnico
Asistente

Asistente Activos Fijos

Recepcionista
Direccion Técnica

Secretaria
Directora Técnica

Instructor coordinador



Comunicacion Social

. Segarra Sanchez Ivan Pastoral Consejero
. Avila John Alejandro Pastoral Animador
. Yanqui Martha Lucia Sistemas Programador
. Parra Angel Javier Sistemas Auxiliar
. Lucas Carlos Alfonso Sistemas Administrador de redes
. Ortiz Rojas Javier Sistemas Director Técnico de TI
. Angulo Gonzélez Alexandra Financiero Tesorera
. Eliana Tapia Mendoza Idiomas Secretaria
_ ; _ : Docente - Docente
Huilcapi Subia Dario ; Jefe de redes
Sistemas
. Aguilera Carlos Docente Docente
; - Docente - Instituto de ;
Torres Medina Christian - Director
idiomas
o Docente - )
Rosas Flores Patricio Director

Tingo Soledispa Radul Docente - Sistemas Director

Cuadro 4: Identificacién de la muestra personal de mantenimiento, sistemas y

coordinacion administrativa.

Técnico Soporte y

Mora Bocca Ricardo Sistemas o
Mantenimiento
. Andrade Ashley Administrativo Asistente de Mantenimiento
_ o . Director Técnico de
Mora Bocca David Administrativo

Administracion
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4.1.Resultados de encuesta dirigida al personal administrativo.

Los resultados e interpretaciones de las 35 encuestas realizadas se detallan a

continuacion:

Pregunta 1.

¢, Cuantos bienes muebles y equipos existen en su area de trabajo?

TABLA 1: Bienes muebles y equipo que posee el custodio

AL N (N N K
51.43% 51.43%

[8,14] 28 28.57% 80.00%
[15,22] 3 31 8.57% 88.57%

VARIOS 4 35 11.43% 100.00%
TOTAL 35

Elaborado por autores.

GRAFICO 1: Bienes muebles y equipo que posee el custodio

1- (Cuantos bienes muebles y equipos existen en su area de
trabajo?

EDE1A7
, =DE 8 A 14
p
uDE 15 A 22
9%
s DESCONOCE

Elaborado por autores.
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De acuerdo a los resultados de la encuesta dirigida a 35 empleados de la
institucién, se observa que el 51% (18 empleados) conoce de la existencia de
uno a siete bienes muebles y equipos en su area de trabajo, mientras que tan
solo 4 empleado lo que representa el 11% de la muestra desconoce la cantidad

exacta de bienes muebles y equipos que se encuentra en su area de trabajo.

Se recomienda tomar la accion preventiva de difundir a todos los empleados la
existencia de los bienes muebles y equipos que se encuentren en su custodia y
asi difundir la responsabilidad y el compromiso de salvaguardar los bienes de la
institucién con el fin de alargar la vida util de los equipos y agilizar el control por

parte de la administracion.

Pregunta 2.

¢Ha recibido un acta de entrega y recepcion de los bienes muebles y

equipos de su area de trabajo?

TABLA 2: Recepcion de acta de entrega de bienes muebles y equipo.

N I N N N
_ 14.29% 14.29%

28 33 80.00%  94.29%

ALGUNOS 2 35 5.71% 100.00%
TOTAL 35

Elaborado por autores.
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GRAFICO 2: Recepcion de acta de entrega de bienes muebles y equipo.

2.- ;Ha recibido un acta de entrega y recepcion de los bienes
muebles y equipos de su area de trabajo?

WSl

6%
ENO

 ALGUNOS

Elaborado por autores.

Los resultados de esta pregunta son alarmantes debido a que no se esta
cumpliendo el procedimiento de entrega del bien mueble dispuesto en el

Instructivo de Activos Fijos e Inventarios Capitulo 2, art 5.

La encuesta realizada muestra que apenas el 14% ha recibido un acta de
entrega del bien mueble y equipo, lo que evidencia un bajo control de activos

por parte de la administracion.

El 80% de los encuestados nunca han recibido el respectivo documento de
control para lo cual se recomienda a la administracion cumplir y dar conocer lo

gue se indica en el instructivo antes mencionado.
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Pregunta 3.

¢En alguna ocasion un bien mueble o equipo de su area de trabajo ha sido
trasladado hacia otra area?

TABLA 3: Traslado de bienes muebles y equipos.

W N

20 35  57.14% 100.00%
TOTAL 35

Elaborado por autores.

GRAFICO 3: Traslado de bienes muebles y equipos.

3.- (En alguna ocasion un bien mueble o equipo de su area de
trabajo ha sido trasladado hacia otra area?

Elaborado por autores.

Se evidencia que existe movimiento de activos entre areas representado en un

43% mientras que el 57% asegura que no se ha trasladado a otra area.
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Para efectos de control de los bienes se debe realizar un acta de traslado de los
mismos para evidenciar la transferencia, motivo por el cual se realiza la

siguiente pregunta.

Pregunta 4.

¢Ha recibido un acta de traslado cuando los bienes muebles y equipos de

su area de trabajo fueron movilizados?

TABLA 4: Recepcion de acta de traslado de bienes muebles y equipo.

NO 14 15 93.33% 100.00%

TOTAL 15

Elaborado por autores.

GRAFICO 4: Recepcion de acta de traslado de bienes muebles y equipo.

4.- ;Ha recibido un acta de traslado cuando los bienes
muebles y equipos de su area de trabajo fueron movilizados?

Sl ®ENO

Elaborado por autores
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De los 35 encuestados 15 afirmaron que se habia traslado un bien mueble o
equipo de su area de trabajo,de los cuales a tan solo uno le habian entregado el
documento de control lo que representa el 7%, mientras que al 93% nunca le

han entregado el documento de respaldo del movimiento.

Se recomienda a la administracion una reestructuracion del Instructivo de
Activos Fijos e Inventario en el cual se incorpore dentro del proceso del manejo
técnico la emisién de una acta de traslado a cualquier area de la institucion en
la cual se identifique con claridad el bien que se moviliza, el lugar de donde sale
y llega, caracteristicas, su estado y responsables con la respectiva autorizacion.

El objetivo de esta herramienta de control es tener actualizada la base de
activos, brindando el seguimiento al bien mueble o equipo trasladado para

evitar pérdidas, robos y fortalecer el control de los equipos.

Pregunta 5.

¢,Cuando recibe bienes muebles y equipos le informan como debe

manipularlo?

TABLA 5: Informacién de manipulacion.

I I N N

_ 14  40.00% 40.00%
21 35  60.00% 100.00%
TOTAL 35

Elaborado por autores.
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GRAFICO 5: Informacién de manipulacion.

5.- (Cuando recibe bienes muebles y equipos le informan
como debe manipularlo?

MS| ENO

Elaborado por autores

El 60% de los encuestados indican que no han recibido instrucciones previas a
la entrega de un bien mueble o equipo relacionadas al cuidado, manipulacién e
indicaciones de uso del bien, con el objetivo de evitar dafios técnicos, mientras
el 40% indica que si han recibido instrucciones de manipulacién del bien mueble

y equipo que reciben.

Se recomienda a la administracion dar instrucciones de cuidado a cada usuario
al que se le entregue el bien mueble o equipo para fortalecer la responsabilidad

y el compromiso de cuidado y asi preservar los bienes en general.
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Pregunta 6.

¢A quién solicita el mantenimiento?

TABLA 6: Solicitud de mantenimiento.

L I I N
57.14% 57.14%
15 35  42.86% 100.00%
:

Elaborado por autores.

GRAFICO 6: Solicitud de mantenimiento.

6.- A quien solicita el mantenimiento?

i DEP. ADMINISTRATIVO

H DEP. MANTENIMIENTO

Elaborado por autores.
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El 57% conoce a quien se debe solicitar el mantenimeitno del bien mueble o
equipo, mientras que el 43% desconoce el procedimiento que se debe realizar
al solicitar el mantenimiento ya que se lo realiza de manera directa al area de

acuerdo a que bien mueble o equipo ha sufrido el dafio.

Se recomienda dar a conocer a todo el personal el procedimiento a seguir para
la solicitud de mantenimiento de activos como lo indica el Instructivo de Activos

Fijos e Inventario Capitulo Il, Art. 27.

Pregunta 7.

¢Cuando se requiere de mantenimiento o reparacion para los bienes
muebles y equipos bajo su custodia se lo realiza mediante: medio

electroénico, solicitud o verbalmente?

TABLA 7: Medio por el cual se realiza la solicitud de mantenimiento de

bienes muebles y equipos.

ELECTRONICO 80.00%  80.00%

VERBALMENTE 7 35 20.00% 100.00%
TOTAL 35

Elaborado por autores.
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GRAFICO 7: Medio por el cual se realiza la solicitud de mantenimiento de

bienes muebles y equipos.

7.- { Cuando se requiere de mantenimiento o reparaciéon para
los bienes muebles y equipos bajo su custodia se lo realiza
mediante: medio electronico, solicitud o verbalmente?

M ELECTRONICO

E VERBALMENTE

Elaborado por autores

Se evidencia que el 80% de los encuestados realizan el procedimiento de
solicitud de reparacion de bienes muebles y equipos de manera electrénica, lo
gue indica que el mantenimimiento esta soportado, mientras que el 20% lo

realiza de manera informal realizandolo de manera verbal.

Se recomienda comunicar al personal que el mantenimiento debe estar
soportado ya sea por medio electronico y mediante solicitud como lo indica el

Instructivo de Activos Fijos e Inventario.
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Pregunta 8.

¢Cuando un bien mueble o equipo de su éarea de trabajo requiere
reparacion o mantenimiento esta actividad es autorizada por su jefe

inmediato?

TABLA 8: Mantenimiento de equipo autorizado por jefe inmediato.

Sl 24 24 68.57% 68.57%
NO 9 33 25.71% 94.29%
AVECES 2 35 5.71% 100.00%
TOTAL 35

Elaborado por autores.

GRAFICO 8: Mantenimiento de equipo autorizado por jefe inmediato.

8.- (Cuindo un bien mueble o equipo de su drea de trabajo
requiere reparacion o mantenimiento esta actividad es
autorizada por su jefe inmediato?

M S|

ENO

i AVECES

Elaborado por autores.
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En la encuesta realizada se evidencia que no mas que el 68% de la muestra
cumple con parte del procedimiento que indica el Instructivo de Activos Fijos e
Inventario, Cap. Il Art. 27, que todo equipo dafiado debe ser devuelto previa
comunicacién por el usuario al inmediato superior, quién solicitara por escrito la
reparacion o devolucion a la Coordinacion Administrativa, mientras que el 36%
no cumple con el procedimiento ya establecido en el instructivo mencionado.

Se recomienda dar a conocer a todo el personal, las partes que deben autorizar
las reparaciones de los bienes muebles y equipos para poder cumplir con todo
el procedimiento de solciitud de reparaciones de bienes muebles y equipos

empezando desde el requerimiento.

Pregunta 9.

Describa brevemente el procedimiento que realiza cuando requiere la

reparacion de un bien mueble o equipo.

TABLA 9: Describa brevemente el procedimiento que realiza cuando

requiere la reparacion de un bien mueble o equipo.

I I N G

VERBALMENTE A 8.57% 8.57%
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

VERBALMENTE A 3 6 8.57% 17.14%
MANTENIMIENTO

CORREO A 19 25 54.29% 71.43%

COORDINACION

ADMINISTRATIVA

CORREO A 10 35 28.57% 100.00%
MANTENIMIENTO

TOTAL 35

Elaborado por autores.
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GRAFICO 9: Descripcion del procedimiento para solicitar mantenimiento

de bienes muebles y equipos.

9.- Describa brevemente el procedimiento que realiza cuando
requiere la reparacion de un bien mueble o equipo.

M VERBALMENTE A COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

H VERBALMENTE A
MANTENIMIENTO

ki CORREO A COORDINACION
ADMINISTRATIVA

& CORREO A MANTENIMIENTO

Elaborado por autores

Como se evidencia el 54% de la muestra se dirige al area adecuada y maneja
algun documento de soporte para justificar la reparacion cuando lo requieren,
mientras que el 8% se dirige al area que corresponde pero de manera informal
realizando el requerimiento de manera verbal sin que la administracion solicite

algun documento soporte.

Ademas el 38% se dirige directamente al personal que realiza el mantenimiento

sin la autorizaciéon de la administracion.
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Pregunta 10.

¢En qué estado considera se encuentra los bienes muebles y equipo de

su &rea de trabajo?

TABLA 10: Estado de bienes muebles y equipos.

EXCELENTE 14 20 40.00% 57.14%

6 17.14% 17.14%
28  22.86% 80.00%
29  2.86% 82.86%
32 857% 91.43%
35  857% 100.00%
=

Elaborado por autores.

W W B 00 O

GRAFICO 10: Estado de bienes muebles y equipos.

10.- ;| En que estado considera se encuentra los bienes
muebles y equipo de su area de trabajo?

M EXCELENTE

H BUENA

M MUY BUENA

H NORMAL

M REGULAR

M MUY MALO

Elaborado por autores
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Segun la encuesta realizada a una muestra de 35 personas el 40% considera
que el estado de los bienes muebles y equipos que utilizan se encuentran
excelentes mientras que tan solo el 3% considera esta muy malo, se observa
que el 57% consideran los bienes muebles y equipos bajo su custodio en
estado bueno, muy bueno, normal y regular, con lo cual se puede evidenciar el
compromiso por parte de los usuarios que los bienes muebles y equipos estan
siendo cuidados y se esta realizando el mantenimiento periodico respectivo
para tenerlos en buen estado y asi el personal pueda cumplir sus actividades

diarias.
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4.2.Resultado de encuesta dirigida a personal de sistemas,

mantenimiento.

Los resultados e interpretaciones de la encuesta realizada se detallan a

continuacion:

Pregunta 1.- ¢ Cuantos especialistas existen en su area?

Como respuesta del personal de sistemas se obtuvo que tienen cuatro
especialistas, y por parte del personal de mantenimiento dos con personal de
soporte, lo que evidencia que tienen la cantidad promedio suficiente para cubrir

cualquier eventualidad referente a reparaciones de los equipos de la institucion.

Pregunta 2.- ¢ Qué tipo de especialistas son?

De acuerdo a la encuesta realizada el area de sistemas esta conformada por
electrénicos y sistemas, por otro lado mantenimiento tiene especialistas
electronicos e hidraulicos lo que va acorde a los eventos presentados en el

mantenimiento o reparacion de equipos o bienes muebles.

Pregunta 3.- ¢(Se realiza un plan de mantenimiento de bienes muebles
y/equipos? (En caso de ser negativa la respuesta pase a la pregunta 5)

Segun los datos de la encuesta se obtuvo una respuesta afirmativa por parte de
las dos areas, lo cual indica que se maneja mediante herramientas de control
fomentando asi la cultura de mantenimiento preventivo lo que lleva a ampliar la
vida util y mantener en 6ptimo estado el funcionamiento de los equipos,

manteniendo un alto indice de operatividad de los mismos.

59



Pregunta 4.- ¢Cada que tiempo se realiza mantenimiento preventivo a los

bienes muebles y equipos?

Con la respuesta se pudo conocer que el area de sistemas y mantenimiento
realiza el proceso cada semestre, siendo este un tiempo adecuado para realizar
el mantenimiento, debido a que el periodo educativo en la institucion es cada
seis meses, brindando de esta manera un seguimiento al estado del equipo

detectando fallas menores antes de que estas se conviertan en mayores.

Pregunta 5.- ;,Qué tipos de muebles y/o equipos usted maneja dentro de

su plan de trabajo?

En base a la encuesta aplicada se pudo constatar que los especialistas del area
de sistemas mantienen dentro de su plan de trabajo equipos informéaticos, lo
cual indica conocen el area y los equipos que les corresponde brindar

reparaciones y/o mantenimiento.

Pregunta 6.- ¢ Se contrata el servicio de alguna compafia para que realice

mantenimiento preventivo a los bienes muebles y/equipos?

Respuesta: Si (Dep. Sistemas y Dep. Mantenimiento)

Pregunta 7.- ¢ En que caso se contrata?

Como respuesta se obtuvo que el personal requiere de proveedores para
realizar el mantenimeinto en casos especiales como para proyectores,
generador, climatizacion, data center, lo cual se considera conveniente debido a
gque es importante que estos equipos sean revisandos por personal

especializado especificamente en el equipo o bien mueble.
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Pregunta 8.- ;/Se emite algun informe al ser efectuado el mantenimiento

preventivo y correctivo de los bienes muebles y equipos?

Segun la encuesta los especialistas de la institucion si se emiten informe luego
de realizar el mantenimiento a los equipos, lo que muestra el soporte la gestion,
lo que ayudaria a dar seguimiento a los equipos y tener control periédico que se

realiza mantenimiento.

Pregunta 9.- ¢ A quien va dirigido dicho documento?

Segun la respuesta del area de sistema se obtuvo que los informes estan
siendo revisados y aprobados por las personas indicadas que segun la
informacion es el técnico, director de sistemas y mantenimiento, aunque se
recomienda al area que el informe sea revisado por la administracion, parte del

procedimiento de control que si es realizado por el area de mantenimiento.

Pregunta 10.- ¢Cuando se requiere que se realice reparaciones vy
mantenimiento correctivo es solicitado mediante: medio eléctrico,

solicitud, verbalmente?

La informacion que se obtuvo en esta encuesta fue satisfactoria, debido a que
el mantenimiento se lo realiza mediante correo electrénico, lo cual coincide con
los resultados de la encuesta realizada al personal administrativo la cual indica
que el 80% del personal lo realiza por este medio, existiendo soporte de lo
solicitado justificando el mantenimiento o el gasto en caso de requerir el servicio

de proveedores.

Aun asi no cumplen el 100% con lo indicado en el Instructivo de Activos Fijos e
Inventarios, el cual indica deben adjuntar al correo electronico una solicitud de

mantenimiento.
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Pregunta 11.- ¢El requerimiento viene directamente del custodio del bien
mueble y equipo?

El resultado de esta pregunta es alarmante debido a que el requerimiento viene
directamente del custodio del bien mueble y equipo lo cual no es el
procedimiento correcto ya que segun Cap. Il Art. 27 del Instructivo de Activos
Fijos e Inventario indica que todo equipo dafado debe ser devuelto previa
comunicacion por el usuario al inmediato superior, quién solicitard por escrito la

reparacion o devolucién a la Coordinaciéon Administrativa.
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4.3Resultado de encuesta dirigida a coordinacion

administrativa.

La siguiente matriz de riesgo contrasta las respuestas obtenidas con el
instructivo de activos fijos de la Universidad Politecnica Salesiana, en la cual

mide el cumplimiento del instructivo y el analiza de las respuestas obtenidas.

Analisis de matriz

El siguiente analisis es realizado de acuerdo a las respuestas obtenidas de la
encuesta efectuada en octubre 2012 a Coordinaciébn Administrativa la cual
indica que plantean realizar un levantamiento de inventario fisico de la totalidad
de los activos lo que muestra que el equipo de trabajo encargado de los bienes
estan preparando y tomando medidas para empezar a llevar control de los

activos desde su adquisicion.

Por otro lado los activos no han sido codificados desde el 2006 que lo hizo la
empresa AVALUAC vy coordinacion administrativa considera que del 100% de
sus activos tan solo el 15% se encuentra codificado a la fecha (octubre 2012) lo
cual difiere con el Instructivo de Activos Fijos de la Universidad Politécnica
Salesiana debido a que de acuerdo al Cap Il Art 3, "El 4rea de Coordinacion
Administrativa procedera a codificar cada uno de los activos de la institucién
con una identificacion en la parte anterior derecha, adherida de manera que no

ocasione el deterioro al bien y sea facilmente localizable".

Adicional se evidencié que con poca frecuencia se entrega actas de entrega y
recepcion al dar el equipo al personal para su puesta en marcha lo cual coincide
con la respuesta obtenida del personal administrativo en su respectiva
encuesta, este procedimiento es requerido obligatoriamente segun lo indicado
en el instructivo antes mencionado para asi responsabilizar al custodio directo

del estado del bien.
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Asimismo por parte del coordinador administrativo se conocié que no realizan
un calendario de trabajo programando las actividades de control para los bienes
muebles y equipos como toma fisica de inventario de los activos, mantenimiento
preventivo no cumpliendo con el procedimiento dispuesto en el instructivo, y asi

medir la eficiencia del activo y del equipo de trabajo.

Por otra parte se pudo conocer a través de la encuesta que las donaciones

realizadas por parte de entidades externas no son contabilizadas.

Con respecto al caso que existiera pérdida, robo o dafio el coordinador
administrativo informo que frecuentemente son informados, por lo que se
considera de suma importancia la toma de inventario por lo menos cada seis

meses para evidenciar la existencia de los mismos.

Con relacion al mantenimiento de bienes muebles y equipos se conocié que el
personal encargado de esta actividad es sistemas, pero en el caso de que
existiera problemas especificos que necesiten especialistas realizan la
contratacién de proveedores.

El mantenimiento de los bienes muebles y equipos se lo realiza mediante medio
electrénico y verbal lo cual se considera poco apropiado, el medio para solicitar
el mantenimiento de los bienes deberia ser mediante un formato de solicitud del
servicio para asi mantener control de activo y de gastos conociendo de esta
manera cuando se realizo el ultimo mantenimiento y asi si el mantenimiento es

continuo tomar las medidas necesarias para reducir el gasto de mantenimiento.

Adicional se conocio que los equipos que reciben mantenimiento preventivo son
los equipos de climatizacion, equipo informatico y equipo audiovisual lo cual
indica que se estan realizando los procedimientos respectivos para el cuidado
de los bienes pero no se cuenta con el informe de cada uno de ellos para asi

tener evidencia que se realizo el mantenimiento.
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CUADRO 5: MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DEL INSTRUCTIVO AL 31
OCTUBRE 2012

Propuesta de nuevos controles para el manejo técnico de los bienes

muebles y equipos en la Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil

Instructivo de activos

Respuesta » . .
fijos e inventario

¢ Mantiene un

El Coordinador
Administrativo

registro auxiliar No, tendra la
actualizado de los actualmente o responsabilidad
bienes muebles y se plantea I AE de mantener NO
equipos de la realizar un 10 actualizados los
Universidad levantamient registros
OPolitécnica o total. auxiliares de
Salesiana? activos de la
institucion.
¢, Los bienes muebles Elr?i’camente El area de
y equipos estan astan Coordinacion
debidamente codificados Administrativa
codificados? (En los bienes procedera a NO
caso de ser negativa . codificar cada
adquiridos
la respuesta pasar a hasta octubre uno de los
la pregunta 4) 2006 activos de la
: institucion con
R una
g Al identificacion en
la parte anterior
¢ Del cien por ciento dgLeChda’ g
cuanto considera slalnsinietl e
estan codificados los Ml qu? e
bienes muebles y Menor a gcaspne el o @
equipos de la 15%. eterioro al bien

Universidad
Politécnica Salesiana
sede Guayaquil?
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¢, Se entrega un acta
de entrega y
recepcion de los
bienes muebles y
equipos a los
colaboradores de
cada area de la
Universidad
Politécnica Salesiana
gue estaran bajo su
custodia?

¢,Cada que tiempo se
realiza toma de
inventario fisico de
bienes muebles y
equipos de la
Universidad
Politécnica
Salesiana?

Cap
Frecuentemente | |l Art.
5
No se ha
realizado Cap
toma fisica Il Art.

desde hace 6 8
anos.

66

Antes de
entregar
cualquier bien a
la oficina
solicitante el
Coordinador
Administrativo
debera realizar
un formulario de
entrega
recepcion en el
que se
establezca las
caracteristicas
del bien y cuya
firma
determinara al
usuario como el
custodio del
bien.

AVECES

El Coordinador
Administrativo
realizara la
constatacion
fisica de todos
los bienes por lo
Menos una vez
por afio, para lo
cual en los
primeros 8 dias
del afio que
comienza emitira
un calendario de
revision que
cubra el ciento
por ciento de los
activos; una
copia sera
enviado al
Departamento
de Auditoria.

NO



¢ Realiza un
calendario de trabajo
para la revision y
toma fisica de los
bienes muebles y
equipos que cubra el
cien por ciento de los
mismos?

¢A quién dirige el
calendario y en qué
fecha lo emite?

¢, Qué personal esta
encargado de la
toma de inventario
fisico de los bienes
muebles y equipos
de la Universidad
Politécnica Salesiana
sede Guayaquil?

¢,Cuando fue la
Gltima toma de
inventario fisico de
bienes muebles y
equipos de la
Universidad
Politécnica Salesiana
sede Guayaquil?

No se ha
realizado

Cap

No hay
respuesta.

La direccion
técnica de
administracion

e inventarios. Cap

Il Art.

8

Afio 2006.
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Il Art.
toma fisica. 8

El Coordinador
Administrativo
realizara la
constatacion
fisica de todos
los bienes por lo
menos una vez
por afo, para lo
cual en los
primeros 8 dias
del afio que
comienza emitira
un calendario de
revision que
cubra el ciento
por ciento de los
activos; una
copia sera
enviado al
Departamento
de Auditoria.

NO

El Coordinador
Administrativo
realizara la
constatacion
fisica de todos
los bienes por lo
menos una vez
por afo, para lo
cual en los
primeros 8 dias
del afio que
comienza emitira
un calendario de
revision que
cubra el ciento
por ciento de los
activos; una
copia sera
enviado al
Departamento
de Auditoria.

NO
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11

12

13

¢ Existe una bodega
en transito, donde
lleguen los activos
por primera vez a la
sede?

¢, Quién es el
custodio transitorio
de esos muebles
bienes y equipos?

¢,Doénde se
almacenan los
bienes muebles y
equipos que han
terminado su vida util
hasta definir su
destino?

¢, Quién autoriza la
donacion o venta de
los bienes muebles y
equipos de la
Universidad
Politécnica Salesiana
sede Guayaquil?

No,
Gnicamente Cap
se transita Il Art.

por nuestras | 13
oficinas.

El Dep.
Administrativo
(David Mora) y
Asistente
Administrativa
(Tatiana
Andrade).

En las
bodegas
adjuntas al
edificio
administrativo

Cap

El consejo
superior es el
ente que
permite la
enajenacion
de los bienes.

Cap

29

68

Il Art.

Il Art.

Cada Campus
debe tener una
bodega de
transito, con la
finalidad de
almacenar todos
los bienes que
se reciben, asi
como los que
han terminado
su vida util,
hasta definir su
destino.

N/A

Cada Campus
debe tener una
bodega de
transito, con la
finalidad de
almacenar todos
los bienes que
se reciben, asi
como los que
han terminado
su vida util,
hasta definir su
destino.

Por orden del Sr.

Rector (Lit. u,
Art. 7, Del
Consejo
Superior, Cap.
[, del Estatuto
vigente) los
bienes en
desuso u
obsoletos que
no tengan uso
alternativo para
la institucion Se

NO

N/A

SI

SI
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¢ Las donaciones son
consideradas en el

registro auxiliar?

Actualmente

no se
registran.

69

Cap
Il Art.
18

podran vender o
donar, previo
informe de la
Coordinacion
Administrativa y
el visto bueno de
Auditor General.
En caso de
venta, el activo
se negociara a
precio de
mercado.
Cuando alguna
persona natural,
institucion
publica o
privada,
extranjera o
nacional realiza
una donacién de
un activo, la
persona
encargada de la
donacion debera
comunicarlo al
Coordinador
Administrativo
para que
proceda a
colocar la
identificacion
correspondiente
y a incluirlo en
los registros de
la institucion,
previa
notificacion al
Coordinador
Financiero para
Su respectiva
contabilizacion.
A tal efecto
debera enviar
copia del acta de
donacién
firmada por el

NO



director o jefe
del area
académica o
administrativa.

70
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17

¢, Quién firma dicha
acta?

¢ Se le comunica a la
Coordinacion
Administrativa
inmediatamente
cuando existe
faltante de activo ya
sea por hurto, robo o
accidente?

Firma el

vicerrector,
Departamento I(IZip
Administrativo ic
yel 18
beneficiario.
Frecuenteme

nte; Personal
Administrativ.  Cap
o, Docente, Il Art.
Auxiliar de 22
limpieza y
Seguridad.

71

Cuando alguna
persona natural,
institucion
publica o
privada,
extranjera o
nacional realiza
una donacioén de
un activo, la
persona
encargada de la
donacion debera
comunicarlo al
Coordinador
Administrativo
para que
proceda a
colocar la
identificacion
correspondiente
y a incluirlo en
los registros de
la institucion,
previa
notificacion al
Coordinador
Financiero para
Su respectiva
contabilizacion.
A tal efecto
debera enviar
copia del acta de
donacioén
firmada por el
director o jefe
del area
académica o
administrativa.
Cuando se
detecte un
faltante y exista
responsabilidad
del funcionario a
Cuyo cargo se
encontraba el
bien, el

SI

AVECES
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¢,Cual es el

procedimiento a

seguir para excluir el = Registro de
registro auxiliar los bajas en el
bienes muebles cuya sistema
perdida haya sido informético.
causada por hurto,

robo o accidente?

72

Cap
Il Art.
25
Art.
26

Coordinador
Administrativo
procedera a
informar a la
Maxima
Autoridad de la
Sede, quien
autorizara el
cobro del valor
faltante, mismo
que
correspondera al
precio de
mercado.

Para excluir del
registro auxiliar,
bienes cuya
pérdida haya
sido causada
por hurto, robo o
accidente, se
cumpliran los
siguientes
requisitos:

a.- Informe
detallado del
siniestro.

b.- Copia de la
denuncia
presentada a las
Autoridades
Judiciales de la
Provincia. Se
debera elaborar
un acta
relatando los
hechos.
Intervendran en
esta diligencia el
funcionario
responsable de
la custodia del
bien
desaparecido, el
jefe inmediato
superior y

NO
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procurador.

c.- En el caso de
bienes
obsoletos, en
desuso,
deteriorados y/o
vendidos
deberan ser
dados de baja
mediante el acta
correspondiente,
segun
verificacion
expresa del
Coordinador
Administrativo y
Contador de
Sede y/o
Contador
General, segun
sea el caso. Al
ser esta unidad
la responsable,
debera respaldar
Su gestion con
informes de
personal técnico
especializado y
documentos que
respalden el
efecto; se
enviara una
copia completa
al Departamento
de Auditoria; los
documentos que
por este
concepto se
generen tendran
un archivo
aparte.

d. Una
comunicacién a
la empresa
aseguradora
para la
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¢ Quién es el
responsable de
realizar

mantenimiento a los
bienes muebles y/o

equipos de la
Universidad

Politécnica Salesiana

sede Guayaquil?

Departamento
de Sistemas y
Proveedores
Contratado. El
ente
verificador y
que aprueba
es la Direccion
Administrativa

74

restitucion de los
valores
correspondiente
S

e.- Informe del
Auditor General.
Comprobada la
pérdida por
parte del
Coordinador
Administrativo,
sin culpa o dolo,
comunicara al
Contador de
Sede y/o
Contador
General, segun
sea el caso,
quien solicitara
al Rector y/o
Vicerrector de
Sede para que
se proceda al
descargo
contable del
registro auxiliar,
caso contrario
se deberan
iniciar el trdmite
administrativo
correspondiente,
sin perjuicio de
acciones legales
que hubiere
lugar.

N/A

N/A
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21

22

23

24

¢En qué casos se
contrata el servicio
para el
mantenimiento de los
bienes muebles y/o
equipos de la
Universidad
Politécnica Salesiana
sede Guayaquil?

¢A quién solicita el
mantenimiento?

¢,Cuando se requiere
de mantenimiento o
reparacion para los
bienes muebles y
equipos se lo realiza
mediante: medio
electronico, solicitud
o verbalmente?

¢, Cuales son los tipos
de bienes muebles y
equipos que reciben
mantenimiento
preventivo?

¢,Cada que tiempo se
realiza
mantenimiento
preventivo a los
bienes muebles y
equipos?

Cuando el
mantenimient
0 es
especializado
y su
frecuencia es N/A
baja,
evitando
gastos de
noémina por
contratacion.

No hay

N/A
respuesta

Medio
electrénico o N/A
verbalmente.

Equipo de
climatizacion,
equipo
informético,
equipo
audiovisual.

N/A

Depende del
uso de los
equipos, 6
meses
climatizacion,
3 meses
audiovisuales
y 6 meses
equipo
informatico.

N/A
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N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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¢ Se emite algun
informe al ser
efectuado el
mantenimiento
preventivo y
correctivo de los
bienes muebles y/o
equipos?

Si, tanto

proveedores

externos

como areas

internas.
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N/A

N/A




CAPITULO V

PROPUESTA DE NUEVOS CONTROLES PARA EL MANEJO TECNICO
DE LOS BIENES MUEBLES Y EQUIPOS EN LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA SALESIANA SEDE GUAYAQUIL

El siguiente capitulo presenta una propuesta frente a la problematica
expuesta en el Capitulo I, el trabajo ofrece un Manual para el manejo
técnico de bienes muebles y equipos, el mismo se divide en politicas y
procedimientos, el cual se basdé en los resultados de las encuestas
realizadas al personal administrativo, docente, mantenimiento, sistemas,
coordinacion administrativa, estudio del Instructivo de Activos Fijos e
Inventario, reuniones con el Coordinador Administrativo, el manejo del ERP
SIGAC, observacion directa de la toma de inventario de bienes muebles y
equipos realizada en febrero de 2012 por egresados de la carrera de
Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, el estudio de los procedimientos que
actualmente sigue el personal de la institucion en las actividades
relacionadas con el mantenimiento y reparaciones, traslado, baja, y

operaciones generales administrativas de los bienes muebles y equipos.

5.1 OBJETIVO Y ALCANCE DE LA PROPUESTA.

Objetivo: Definir los lineamientos generales para el proceso de
mantenimiento y reparaciones, traslado, baja y operaciones generales

administrativas de los bienes muebles y equipos.

Alcance: Estos procedimientos son aplicables a los bienes muebles,
equipos e inventario de la Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil

y demas sedes.
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5.2. POLITICAS PARA EL MANEJO TECNICO DE LOS BIENES
MUEBLES Y EQUIPOS.

Se considerara activo fijo a los bienes muebles y equipos cuyo monto

de adquisicién sea mayor o igual a US $100,00.

Sera considerado activo fijo solo si:

e Se obtiene beneficios econémicos futuros.

No son disponibles para la venta.

Ser propiedad de la Universidad.

Tener una vida util por lo menos tres afios.

Se considera el bien de forma individual.

Todo bien que no cumpla las especificaciones antes descritas seran
consideradas como bienes sujetos a control en la cuenta de

Inventario.

5.2.1. Politica de mantenimiento y reparacién de bienes muebles y

equipos.

Sera considerado mantenimiento aquella actividad planificada que

se realiza cada cierto periodo para prever el estado del equipo.

Sera considerado reparaciéon a aquella actividad eventual y no
planificada que se realiza en caso de que el bien mueble y equipo lo

requiera para su buen funcionamiento.

El mantenimiento y las reparaciones seran consideras solo si estan
debidamente soportadas con el documento requerido “Solicitud de
Mantenimiento” (ANEXO 8) y “Solicitud de Reparacion” (ANEXO 12)
y firmada por el solicitante siendo el custodio directo, jefe inmediato
y jefe de la Direccién Técnica de Administracion de Activos Fijos e

Inventario de la sede.
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5.2.2.

La solicitud de mantenimiento y reparacién debe detallar la razon
del mantenimiento, y detallar al equipo que se va a realizar el
mantenimiento como el codigo de activo, descripcidn, marca,

modelo, serie.

Politica de traslado de bienes muebles y equipos.

Se considerara traslado al movimiento o traspaso de un bien mueble

0 equipo de un lugar a otro dentro de las instalaciones de la sede.

Se conoce como Acta de Traslado (ANEXO 7) aquel documento
gue habilita el traslado o traspaso de un bien mueble o equipo a

cualquiera de las areas de la sede.

La sede tendré en sus instalaciones una bodega en transito, la cual
estara en buen estado pues sera el punto de llegada de los bienes
muebles y/o equipos que se han adquirido y el lugar donde se
trasladara los bienes muebles y/o equipos que seran dados de baja.

Sea cual fuese la razén por la cual se encuentren los bienes
muebles y/o equipos, estos no podran permanecer en la bodega en
trdnsito méas de 48 horas.

Sera responsabilidad del jefe de Direccibn Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario de entregar el “Acta de
Traslado” (Anexo 7) de los bienes muebles y/o equipos al custodio
directo cuando los bienes muebles y/o equipos fueran traslados a

otro departamento o a la bodega en transito.

El acta de traslado debe detallar los datos del custodio directo,
codigo, descripcion, marca, modelo, serie, si es que lo tuviere,
adicional debera detallar el motivo del traslado y el estado en el cual

se encuentre.
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5.2.3.

5.2.4.

En caso de cambio o retiro, deberd notificarse a la Direccidon
Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario y recibir un
acta de traslado para su actualizacion, registro y control, la no

comunicacion sera responsabilidad del custodio directo.

Sea cual fuese el motivo del traslado el custodio directo del bien
mueble y/o equipo solo aceptara la movilizacion entregando el
activo unicamente al jefe de Direccion Técnica de Administracion de
Activos Fijos e Inventario quien sera el custodio temporal hasta
definir su destino.

Politica de baja de bienes muebles y equipos.

Los bienes muebles y equipos que por desuso u obsoletos que no
tengan uso alguno para la institucion se podran dar de baja

mediante venta, donacidn o destruccion.

Los bienes muebles y/o equipos que estén destinados para la baja
seran evaluados en la toma de inventario fisico de bienes muebles y
equipos semestrales realizado por la Direccion Técnica de

Administracion de Activos Fijos e Inventario.

Politica de toma de inventario fisico bienes muebles y equipos.

Sera responsabilidad de la Direccion Técnica de Administracion de
Activos Fijos e Inventario de mantener registros auxiliares de bienes

muebles y equipos de la institucion.

La Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario
debera codificar cada uno de los activos en el instante que lleguen

para que estos sean dirigidos a su destino y sean activados.

La Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario

realizara un informe de actividades de toma fisica de bienes
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muebles y equipos el cual debera ser aprobado por el Vicerrector de
la sede, una vez aprobado una copia debera ser entregada al

departamento de Auditoria.

El departamento de Auditoria debera solicitar el informe de las
actividades realizadas para llevar el control del cumplimiento de lo

programado.

El informe de toma fisica de bienes muebles y equipos deberéa ser
entregado en los 10 primeros dias del afio y debera incluir toma
fisica de bienes muebles y equipos cada seis meses y cubrira el

cien por ciento de los activos.

Ser& responsabilidad de la Direccion Técnica de Administracion de
Activos Fijos e Inventario de realizar el informe final de los bienes
muebles y equipos, detallando y justificando las diferencias
encontradas, adicional del informe de los activos que seran dados
de baja adjuntando la documentacion soporte, este informe sera

entregado, revisado y aprobado por Financiero y Vicerrectorado.

Se emitira dos copias, una para el departamento Financiero y otra al
departamento de Auditoria, el original se archivard en la Direccion

Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario.

5.2.5. Politica de entrega y recepcion de los bienes muebles y

equipos.

Sera responsabilidad de la Direccion Técnica de Administracion en
Inventario de la sede de entregar un Acta de Entrega y Recepcion
(Anexo 6) a cada uno de los custodios directos de los bienes

muebles y/o equipos adquiridos.
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El Acta de Entrega y Recepcion (Anexo 6) detallar4d las
caracteristicas del bien como cdodigo del activo, descripcion, marca,

modelo, serie en caso que los tuviere.

El acta de entrega y recepcion estard firmada por el custodio
directo, el jefe departamental y el jefe de la Direccion Técnica de

Administracion de Activos Fijos e Inventario.

Todos los bienes muebles y equipos en el acta de entrega y
recepcion a partir de la firma, estaran bajo responsabilidad, buen

uso y custodia de quien recibe.

El original del documento sera archivado Direccion Técnica de
Administracion en Inventario y una copia sera entregada al custodio

directo.

5.3. PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO DE LOS BIENES
MUEBLES Y EQUIPOS.

5.3.1. Procedimiento de mantenimiento y reparacion de bienes

muebles y equipos.

a) Procedimiento para mantenimiento de bienes muebles y

equipos.

1. Seréa responsabilidad la Direccion Técnica de Administracion de
Activos Fijos e Inventario de la sede junto al responsable del
area de mantenimiento de realizar un calendario de
mantenimiento preventivo anual por cada equipo, este informe
debera ser entregado en los diez primeros dias del afio, debe
estar aprobado con el Coordinador Financiero y el Vicerrector de
la institucion.

2. Una vez aprobado el calendario de mantenimiento preventivo

anual, se haran dos copias el original se archivara en la
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Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario
de la sede y una copia para el responsable del &rea de
mantenimiento y otra se enviara Auditoria.

Al realizar el mantenimiento preventivo planificado y aprobado el
responsable del &area de mantenimiento debera realizar la
Solicitud de Mantenimiento (ANEXO 8), en la cual especificara
las actividades a realizar y detallara las caracteristicas del bien
mueble o equipo que se procedera a realizar el mantenimiento.
En caso de que fueran varios activos a los que se va a realizar el
mismo mantenimiento, en la solicitud se especificara la actividad
a realizar y se adjuntara el detalle de los bienes muebles y
equipos que se les va a realizar el mantenimiento.

Esta solicitud deber& ser autorizada por el jefe de la Direccion
Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario.

Una vez realizado el mantenimiento preventivo el responsable
del é&rea del mantenimiento realizara un informe de las
novedades encontradas de los bienes muebles y equipos a los
cuales se les realiz6 el mantenimiento.

El informe de novedades encontradas del mantenimiento de
bienes muebles y equipos serd presentado a la Direccion
Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario para su
aprobacion, el original del informe sera archivado en la Direccién
Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario, una
copia sera para el responsable del area de mantenimiento y otra
se enviara Auditoria.

En el caso de que el mantenimiento fuera realizado por
proveedores, la factura que sera enviada al departamento
Financiero se le debera adjuntar la Solicitud de Mantenimiento
(ANEXO 8) y el informe realizado por el responsable del area de
mantenimiento el cual debera estar aprobado por la Direccion
Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario como

respaldo de que el servicio fue realizado y se procedera al pago.
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En caso que el informe no esté aprobado, la factura sera
devuelta a Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos

e Inventario.

b) Procedimiento para reparacion de bienes muebles y

equipos.

Sera responsabilidad del custodio directo de informar
inmediatamente a su jefe departamental cuando el bien mueble
0 equipo bajo su responsabilidad requiera de reparaciones.

El custodio directo debera llenar la Solicitud de Reparaciones
(Anexo 12) en el cual detallara cual es el inconveniente que
presenta el bien mueble y/o equipo, la solicitud estara firmada
por quien solicita, el jefe departamental o inmediato

El custodio que realiza la solicitud debera enviar la “Solicitud de
Reparaciéon” (ANEXO 12) a Direccion Técnica de Administracion
de Activos Fijos e Inventario para su aprobacion.

La solicitud original se archivara en la Direccion Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario, una copia sera para
el custodio que solicita la reparacién y otra para el responsable
del &rea de mantenimiento.

El jefe de la Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos
e Inventario enviara la copia que le corresponde al responsable
del &rea de mantenimiento para que proceda con lo dispuesto.

El responsable del area de mantenimiento debera verificar que
las firmas autorizadas se encuentren en la solicitud caso
contrario la solicitud sera devuelta al custodio que solicita la
reparacion del bien mueble y/o equipo.

Una vez realizada la verificacion, el responsable del area de
mantenimiento asignara al personal adecuado de la institucion o
contratacion de proveedores.

Una vez realizada la reparaciéon del bien mueble o equipo
dafado, el responsable del area de mantenimiento emitira un

informe con las novedades encontradas.
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9. El informe de novedades encontradas de la reparacion de bienes
muebles y equipos serd presentado a la Direccion Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario para su aprobacion,
el original del informe sera archivado en la Direccion Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario, una copia sera para
el responsable del area de mantenimiento y otra se enviara
Auditoria.

10.En el caso de que la reparacion del bien mueble y/o equipo fuera
realizado por proveedores, la factura que serd enviada al
departamento Financiero se le debera adjuntar la solicitud de
reparacion (ANEXO 12) y el informe realizado por el responsable
del area de mantenimiento el cual debera estar aprobado por la
Direccién Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario
como respaldo de que el servicio fue realizado y se procederé al
pago.

11.En caso que el informe no esté aprobado la factura sera devuelta
a Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e

Inventario.

5.3.2. Procedimiento de traslado de bienes muebles y equipos

El traslado de los bienes muebles y equipo son movilizaciones de
los bienes de un departamento a otro, de la bodega a un

departamento o de un departamento a la bodega.

a) Desde la bodega en transito hacia un departamento.

1. Todos los bienes muebles y equipos deberan ingresar desde el
momento de la adquisicion a la bodega en transito.

2. El jefe de la Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos
e Inventario sera el custodio temporal de todos los bienes que
reposen en la bodega en transito hasta que se designe su
destino, estos bienes no podran permanecer en dicha bodega

mas de 48 horas.
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3. Una vez que el bien mueble y/o equipo se encuentre en estas
instalaciones la Direccion Técnica de Administracion de Activos
Fijos e Inventario verificara la recepcion por parte del proveedor,
comprobando fisicamente lo que indica la factura.

4. Sera responsabilidad de la Direccién Técnica de Administracion
de Activos Fijos e Inventario de codificar los bienes muebles y
equipos en la bodega en transito, asi como en emitir el “Acta de
Entrega y Recepcion” (ANEXO 6), la cual una copia sera
entregada al custodio directo y la original reposard en los
archivos de la Direccion Técnica de Administracion de Activos
Fijos e Inventario.

5. La Direccién Técnica de Administracion de Activos Fijos e
Inventario enviara la factura, la cual tendréa la firma de recepcion
por parte del jefe de Direccion Técnica de Administracion de
Activos Fijos e Inventario para luego ser enviada a Financiero y
ser procesada.

6. En caso de que no conste la firma del jefe de Direccion Técnica
de Administracion de Activos Fijos e Inventario en la factura,
adicional del “Acta de Entrega y Recepcion” (Anexo 6) la misma
serd devuelta a la Direccion Técnica de Administracion de

Activos Fijos e Inventario y no sera tramitada.

b) Desde un departamento hacia otro.

1. Sera responsabilidad de la Direccion Técnica de Administracion de
Activos Fijos e Inventario de emitir y entregar el “Acta de Traslado”
(ANEXO 7), cuando existiere la movilizacion de bien mueble y
equipo de un departamento a otro, el acta debera especificar las
caracteristicas del bien, el motivo del traslado y el estado en el
cual se entrega, adicional debera ser firmada por quien entrega,
quien recibe y el jefe de Direccion Técnica de Administracion de
Activos Fijos e Inventario.

2. En el caso de que un colaborador requiera la movilizacién de un

bien mueble y/o equipo debera solicitar el traslado mediante la
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correo electronico a la Direccion Técnica de Administracion de
Activos Fijos e Inventario.

3. Una vez realizada la solicitud, la Direccion Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario realizara el “Acta de
traslado” (ANEXO 7).

4. Se entregard una copia al custodio que entrega el bien mueble y/o
equipo, a quien recibe el bien y la original reposara en los archivos
de la Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e

Inventario.

c) Desde un departamento hacia la bodega en transito.

1. Los bienes muebles y equipos solo seran trasladados hacia la
bodega en transito solo si ya no son Utiles para el custodio directo
y estaran destinados para la baja.

2. Asimismo, el bien mueble y equipo solo sera trasladado de un
departamento a la bodega en transito con la aprobacion de la
Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario y
Financiero.

3. Sera responsabilidad del jefe de Direccion Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario de emitir y entregar el
Acta de Traslado (ANEXO 7) cuando existiere la movilizacion de
bien mueble y equipo de un departamento a la bodega en transito,
el acta debera especificar las caracteristicas del bien, adicional
debera ser firmada por el custodio directo, el jefe la Direccidn
Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario y
Financiero.

4. Se entregara una copia al custodio directo y el acta original
reposara en Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos

e Inventario.
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5.3.3. Procedimiento de baja de bienes muebles y equipos.

Sera responsabilidad del custodio directo de comunicar al jefe
departamental y este a su vez a mediante mail al jefe de la Direccion
Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario cuando
considere que el bien mueble o equipo ya no tiene utilidad y segun su

criterio deba ser dado de baja.

También se podrd considerar los bienes muebles y/o equipos que

seran dados de baja en la toma de inventario fisico semestral.

Baja por deterioro o pérdida de vida util.

. Partiendo de lo anteriormente descrito, la Direccion Técnica de

Administracion de Activos Fijos e Inventario designara un
responsable, quien evaluara el activo.

En caso de ser dado de baja emitira el informe el cual detallara las
personas involucradas en el proceso, y el listado de los bienes que
seran dados de baja, los cuales especificara el porcentaje depreciado
y las acciones a tomar por cada bien, ya sea venta, donacion o
destruccion.

El informe deber4d ser presentado y revisado por Financiero,
Auditoria, visto bueno del Vicerrector de la sede y aprobado por el
Rector de la institucion, se debe adjuntar al informe las actas de baja.
Una vez aprobada la baja, se procedera a dar baja en libros y
fisicamente (donacion, venta, destruccion).

En caso que se decida donar los bienes dados de baja, se debe
considerar que la donacién se realice a instituciones sin fines de lucro
y la entrega debe estar soportado por el “Acta de Entrega y
Recepcion”, firmada por las partes involucradas.

En caso que se decida vender los bienes dados de baja, se lo
realizara a precio de mercado.

En caso que se destruya se realizara en un lugar abierto en presencia

de la Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e
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Inventario, Financiero, responsable del area de mantenimiento y el
Vicerrector de la sede.

8. El activo que sera dado de baja deberd ser retirado de manera
inmediata luego de su evaluacion y presentacion de informe para lo
cual la Direccibn Técnica de Administracion de Activos Fijos e
Inventario entregara un Acta de Traslado (Anexo 7) al custodio
directo especificando en el acta que el traslado es por baja del bien, el
documento original sera archivado en la Direccidon Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario y se entregard una copia
al custodio.

9. Una vez entregado el acta de traslado el bien mueble o equipo al
custodio directo, el equipo quedara en custodia del jefe de Direccidn
Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario.

10.Sera responsabilidad de la Direccién Técnica de Administracién de
Activos Fijos e Inventario de trasladar el bien mueble o equipo que
sera dado de baja a la bodega en transito hasta que se realice lo

detallado en el informe entregado al Vicerrector de la Sede.

b) Baja por robo.

1. En caso que la baja se realice por robo, hurto se debera presentar los
requisitos estipulados en el Art 25 del Instructivo de Activos Fijos e
Inventario.

TArt. 25.- Para excluir del registro auxiliar, bienes
cuya pérdida haya sido causada por hurto Robo o
accidente, se cumpliran los siguientes requisitos:

A.- Informe detallado del siniestro.

B.- Copia de la denuncia presentada a las Autoridades
Judiciales de la Provincia. Se debera elaborar un acta
relatando los hechos. Intervendran en esta diligencia
el funcionario Responsable de la custodia del bien
desaparecido, el jefe inmediato superior 'y
procurador.”

2. Los respaldos solicitados seran revisados por la Direccién Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario, Financiero, Auditoria y

visto bueno del Vicerrector de la Sede y Rector de la Institucion.
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3.

Se precederd a realizar el informe y acciones a tomar antes

mencionadas para proceder con la baja fisica y contable.

c) Baja por descuido del custodio.

1.

3.

4.

En caso que la baja se realice por descuido del custodio directo, este
notificara al jefe departamental quien a su vez comunicara al jefe
Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario
mediante mail, quien contratard al personal especializado en
determinar si el evento fue por falla humana o por dafio técnico.

En caso de ser por dafio técnico se revisara las garantias aplicables
del equipo y por falla humana se realizaré el cobro al custodio directo
del bien mueble o equipo afectado.

Si el técnico especializado afirma mediante informe que el dafio es
del equipo es permanente sera reciclado o destruido de acuerdo lo
gue decidan las partes involucradas.

Se procederd a realizar el informe y acciones a tomar antes

mencionadas para proceder con la baja fisica y contable.

5.3.4. Procedimiento de toma fisica de bienes muebles y equipos.

En consecuencia a las politicas de toma de inventario fisico de los bienes

muebles y equipos en el proceso de toma fisica participaran todos los

custodios directos de activos, jefes departamentales y la Direccidon Técnica

de Administracion de Activos Fijos e Inventario siendo la toma fisica de la

siguiente manera:

a) La Direccién Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario

entregara a inicio de afio, segun informe de actividades de toma fisica
de bienes muebles y equipos, al jefe departamental un listado de los

bienes de su area.

b) El jefe departamental junto a su equipo de trabajo deberan realizar la

conciliacion del listado entregado por Direccion Técnica de
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d)

f)

9)

h)

Administracion de Activos Fijos e Inventario vs los bienes fisicos, este
procedimiento se realizara hasta tres dias laborables después de

haber recibido el listado de los bienes por departamento.

Una vez realizado el procedimiento anterior el Direccion Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario se dirigira a cada
departamento retirando y verificando la conciliacion realizada por los
jefes departamentales, los cuales realizaran un informe de las

observaciones encontradas.

En caso de encontrarse diferencias el Jefe Departamental debera
notificar al Direccion Técnica de Administracién de Activos Fijos e
Inventario mediante el informe para que tome las medidas del caso,
detallando el nombre de los custodios bajo cuya responsabilidad

estaba cada activo.

La Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario

debera realizar la comprobacion fisica por cada area.

Sera responsabilidad del jefe de la Direccion Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario y de su equipo de trabajo

de consolidar la informacion.

Una vez consolidada la informacion se procedera a realizar el informe
de novedades encontradas en la toma fisica de inventario de bienes

muebles y equipos.

El informe estar4 firmado por el jefe de Direccibn Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario, asistente de la Direccion
Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario, y presentado
al Vicerrector de la sede para su aprobacion, se enviard una copia

Auditoria.
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i) En el informe se adjuntara los papeles de trabajo realizado por todo el
personal involucrado en la toma de inventario fisico de bienes

muebles y equipos de la sede.

5.4.PROPUESTA DE NUEVOS MODULOS EN EL SIGAC.

SIGAC

Sistema Integrado de Gestién Administrativo y Contable

El Sistema Integrado de Gestion Financiera SIGAC, es un software

desarrollado sobre plataforma ORACLE.

Permite la integracion de las principales funciones administrativas del ambito
contable de cualquier empresa (productiva o de servicios), disponible tanto
para instituciones gubernamentales como para empresas del &mbito privado.

Opera tanto en ambiente Cliente / Servidor como en ambiente Web.

Este software fue desarrollado originalmente por la empresa chilena Infochile
y fue personalizado para obtener la version localizada para Ecuador. Se
adapta completamente a la normativa legal vigente del pais (SRI, Ministerio

de Finanzas, etc).

Este sistema es el utilizado por la Universidad Politécnica Salesiana sede
Guayaquil, que de acuerdo a la induccién realizada por el jefe de la
Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario de la
Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil, Ing. David Mora se pudo

conocer el menu que manejan en el médulo de activos fijos.

A continuacion se realiza una breve explicacion de una opcion del médulo:

En la opcién Administracién se encontrara:
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Grupo contable: Este campo no es modificable, se podra visualizar las
cuentas del balance.

Imagen N 1.- Opcidn ingreso a grupo contable.

Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

ACTIVOS FIJOS

Centros de Costos.
Tipos de Bien
Especies 1 r;‘»
Oficinas por Dependencias ﬂ i
Indices Corr. Mon. Periodos. Activo i
MantiParam. Activo Fijo
cQrrelativos
Dominios _
Areas Geograficas M’ﬁ?m
Distribucion de Activos
Ubicaciones Organicas ﬂ
ADQUISICIO
NES
=
caja
NVE—NFAL
08
v

Registro: 1/6

1220

A [ @ Q)
BEDO

Fuente: Coordinacion Administrativa.

Imagen N 2.- Pantalla grupos contables.

cion Edicion Blogue Registra Campo

Fuente: Coordinacién Administrativa.
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Centro de Costos: Instancia donde se encuentra el activo fijo, es decir el

area especifica donde va dirigido el activo.

Imagen N 3.- Opcién ingreso a centro de costos.

@ Universidad politecnicasal... X [l

Ontabilizacion Ein Ventana

Especies
Qficinas por Dependencias
Indices Corr. Mon. Periados ActivoFio
Mant/Param. Activo Fijo
cQnelativos ﬁ
Domninios i
Areas Geograficas b
Distribucion de Activos
Ubicaciones Organicas ,@
ADQUSICIO
NES
Fijode.
o
INVENTAR!
os
Tesoreria
I~

Registro: 116

1040

B . m @t
BB

Fuente: Coordinacion Administrativa.

Imagen N 4.- Pantalla centro de costos.

Accion Edicion Blogue stro Campo VYentana

EMPRESA | 30 |UPS GUAYAQUIL
- CENTROS DE COSTO
CODIGO DESCRIPCIOH TIPO
~/BH  [~DMNISTRACION DE EMPRESAS | Administrativa v
[012  [conTaBILIDAD ¥ AUDITORIA Administrativo |~
{013 [GERENCIA ¥ LIDERAZGO (Administrativo >
{014  |[TECHOLOGIA EH GESTIOH DE PEQUE Administrativo |~
[021  |AHTROPOLOGIA APLICADA Administrativo _~|
__|022  [comunicacion sociaL Administrativo |~
[023  |GESTION PARA EL DESARROLLO Administrativo |~
[024  [FILOSOFIA Y PEDAGOGIA [Administrativo _~
{025 [PEDAGOGIA [Administrativo _~
[026 |PsicOLOGIA DEL TRABAJO Administrativo |~
{027 [TEOLOGIA PASTORAL Administrativo |~
\¥/{028  |EDUC INTERCUL TURAL BILINGUE [administrativo_~

Fuente: Coordinacion Administrativa.
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Tipo de Bien: La informacion va de acuerdo al centro de costos, describe el
bien.

Imagen N 5.- Opcién ingreso a tipo de bien.

cOntabilizacion Ein Ventana

C Costo ey 1
O
Especies &
Ofcinas por Dependencias (=1
Indices Corr. Mon, Periodos. ActivoFio
Mant/Param. Activo Fijo
comelativos =7
Dominios .
Areas Geograficas ko
Distrbucion de Actvos
Ubicaciones Organicas 2
ADQUISICIO
NES
Fupde
can
INVENTARI
0s

Reglstro: 116

Fuente: Coordinacion Administrativa.

Imagen N 6.- Pantalla tipo de bien.

Accion Edicion Blogue Registro Campo Ventana Ayuda

S @2 - o0 UNArFX S

| Yi_g Tipo

- CENTROS DE COSTO

EMPRESA {30 |uPs GuaYyAQuIL
CENTRO DE COSTO {303 |ADMINISTRATIVA

~ TIPOS DE BIEHES

CODIGO DESCRIPCIOH

[B¥  [bRECTORIO =
2963 |CAJOHERA ABIERTA METALICA

2962  [MUEBLE IMPRESORA

{2961  [ESPEJOS MARCO ALUMINIO

{2960 JUEGO DE 3 PRISMA

{2959 [ADAPTADOR PARA CAMARAS DIGITALES

{2958 [JUEGOS DE FILTROS DE LUZ COH ESTUCHE

{2957 |JUEGOS DE LENTES TELEFOTOS

{2956  [FLASH PARA CAMARA DIGITAL

{2955  [BOLSO DE TRAHSPORTE CAMARA VIDEO 5

Fuente: Coordinacion Administrativa.
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Especie o subtipo: Esté ligado al grupo contable describiendo
especificamente al activo fijo.

Imagen N 7.- Opcidn ingreso a especie 0 sub-tipo.

2 2
zacion Ein Ventana "
it Grupos Contables
Centros de Costos. 78 Menu
Tipos de Bien Timna
(=
Oficinas por Dependencias ﬂ
Indices Carr. Mon. Periodos Activa Fio
Mant/Param. Activo Fijo .
cOrrelativos Mm
Dominios W
iministrac
Areas Geograficas on
Distribucion de Activos.
Uicaciones Organicas ﬁ ‘.
ADQUISICIO
NES
Flujo de- I
caja
INVENTAR!
0s
Tesoreria
2

Registro: 116

6
e Em =

Fuente: Coordinacion Administrativa.

Imagen N 8.- Pantalla especie o subtipo.

Edicion Blogue

e

e Suk

1/MUEBLES Y ENSERES
1/MUEBLES Y ENSERES
1MUEBLES Y ENSERES
1MUEBLES Y ENSERES
1/MUEBLES Y ENSERES
1|MUEBLES Y ENSERES
1MUEBLES Y ENSERES
1/MUEBLES Y ENSERES
1MUEBLES Y ENSERES
1MUEBLES Y ENSERES
1/MUEBLES Y ENSERES

Fuente: Coordinacion Administrativa.
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Oficina con dependencia: Indica la sede donde esta ubicado del activo fijo.

Imagen N 9.- Opcidn ingreso a oficina de dependencia.

im=me £ ~ & X | @ universidad Politecnica Sale... * |(kUniy
—_ g o

o~
X

Archivo  Edicion Ver Favoritos Heramientas Ayuda

ACTIVOS FIJOS

Grupos Contables
Centros de Costos
Tipos de Bien

Espi
Oficinas p
Indices Ct
Mant/Param. Activo Fijo
conelativos ﬁ
Dominios: s
Areas Geograficas it
Distribucion de Activos
Ubicaciones Orgaicas g‘ :
ADQUISICIO.
s
Al
caja
|
0s
] |
i¥

Elm a %

Fuente: Coordinacion Administrativa.

Imagen N 10.- Pantalla oficina de dependencia.

ccion Edicion Blogue Redistro Campo W

UPS GUAYAQUIL
[CENTEHNARIO

Actualizar Puntos de Venta

Fuente: Coordinacion Administrativa.
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Correlativo: Identifica el codigo del activo, puede ser modificable.

Imagen N 11.- Opcion ingreso a correlativo.

P ~ & X | @ universidad Politecnica Sale... % | = Uniy

Grupos Contables
Centros de Costos.
Tinos de Bien
Especies A
Oficinas por Dependencias ;
Indices Corr. Mon. Periodos Activo Fijo
Mant /Paramn. Activo Fijo

Orrelativos
Dominios
Areas Geograficas
Distribucion de Activos

LR

Ubicaciones Organicas.

:
8

Feipe

5

7 & sg

é

Fuente: Coordinacién Administrativa.

Imagen N 12.- Pantalla correlativo.

%5. Correlativos |

Fuente: Coordinacién Administrativa.
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Area Geograéfica: Determina la provincia donde se encuentra el activo fijo.

Imagen N 13.- Opcion ingreso a area geogréafica.

£ - & X | @ Universidad Politecnica Sal... %

ACTIVOS FIJOS  ad

Grupos Contables
Centros de Costos
Tipos de Bien
Especies

Oficinas por Dependencias
Indices Corr. Mon. Periodos

Mant/Param. Activo Fijo
cQrrelativos
Dominios:

Distribucion de Activos
Ubicaciones Organicas

Fuente: Coordinacion Administrativa.

Imagen N 14.- Pantalla area geografica.

S|

Fuente: Coordinacion Administrativa.
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Ubicacion Organica: Permite conocer en que instancia especifica se

encuentra el activo fijo.

Imagen N 15.- Opcion ingreso a ubicaciéon organica.

ACTIVOS FIJOS | Administr

Centros de Costos
Tinos de Bien
Especies

Oficinas por Dependencias

Indices Corr. Mon. Periodos
Mant Paramn. Activo Fijo.
cOnelativos

Dominios

Areas Geograficas
Distribucion de Activos

L gg@

et

7 & sg

é

<

e =%

Fuente: Coordinacién Administrativa.

Imagen N 16.- Pantalla ubicacién organica.

COPOE - 260v
—coROE e i urs cusnca

T~ COORDINACIONES - 030

i DESARROLLO ACADEMICO - 301

1650010 |

L DESARROLLO ACADEMICO - 301001

FINANCIERA - 302 RECEPCION
d—)— DIRECCION - 302001 |

ARCHIVO - 0010

ARCHIVO 2 - 0012
PASILLO - 0447

— CONTABILIDAD - 302002
— TESORERIA - 302003

- SECRETARIA - 302004

Fuente: Coordinacion Administrativa.
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Adicional Tatiana Andrade, asistente de la Direccion Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario de la Universidad Politécnica
Salesiana sede Guayaquil indicé cual es el procedimiento que realiza para

alimentar la base de activos fijos:

El proceso consiste en solicitar las facturas del mes de los activos adquiridos
a financiero y mediante un archivo en Excel subir a través de interfase la

informacion del activo fijo al sistema en mencion.

El archivo contiene la siguiente informacion mediante codigos en el orden

detallado a continuacion:

Cuadro 6. Datos de Matriz ingresada al SIGAC mediante interfase.

Codigo Correlativo C.1 del custodio

Codigo Secuencial

Empresa Fecha de alta

Piso

Ubicacién orgéanica 1

Grupo Contable

Ubicacion organica 2

Centro de Costo

Ubicacion orgéanica 3

Tipo de bien

Ubicacién orgénica 4

Subtipo de bien o

Especie
Campus
Bloque/Edificio Valor de adquisicion
Valor en libros
Fecha de adquisicion Tipo de depreciacion
Estado del bien Vida util del bien
Vida residual del bien
Marca Chasis del vehiculo
No. del motor del
vehiculo
Modelo Descripcion del bien
Serie Depreciacion
Observaciones Campus
Cadigo del custodio Bloque/Edificio

Clase de bien

Fuente: Coordinacion Administrativa.
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Con lo anteriormente expuesto, la propuesta de las autoras consiste en
proponer un sistema que adicional a las opciones y caracteristicas que

posee el software actual contenga los siguientes médulos u opciones:

5.4.1. MODULO DE ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS

Este modulo consiste en administrar las adquisiciones manteniendo control
de las compras de la institucion desde la elaboracion de la orden de compra
que se considera una solicitud formal de compra al proveedor

El modulo se alimenta con una “Requisicion de Compra” fisica (ANEXO 13)
la cual debe estar firmada por el solicitante y autorizada por el Jefe
Inmediato y el jefe de la Direccion Técnica de Administracion de Activos
Fijos e Inventario, el requerimiento de compra debera ser entregado al
encargado de compras, el cual seguiria con el procedimiento actual de
realizar 3 cotizaciones y elegir la mas conveniente, el responsable del area
de compras debera verificar que en la “Requisicion de Compra” consten las

firmas de autorizacion.

El usuario encargado del médulo tendrd conocimiento y manejara la
informacion del CORRELATIVO y SUBTIPO DE BIEN que esté actualmente
en el SIGAC, siendo este cddigo el componente principal para el ingreso al
modulo.

Ejemplo:

Imagen N 17.- Visualizacion de Correlativo y Subtipo.

Correlativo Sub tipo bien
L T ——

Caddigo

_ Descripcion
Activo

AF123000 FOTOCOPIADORA

Elaborado por autores.
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Adicional el formato de la orden de compra poseera la siguiente informacion,
fecha, nombre del proveedor, oficina de dependencia, centro de costo, sub
grupo, subtotal, IVA, total, numero de factura y descripcion del activo, en el
cual se podra detallar la informacion que el usuario crea conveniente para

detallar las caracteristicas del bien mueble o equipo.

Luego se escoge Guardar y asi el sistema emitird una orden de compra y
codigo del activo o correlativo automaticamente y se escoge Salir no se
guardaran datos.

El sistema permitira imprimir la orden de compra.

Ejemplo:

Imagen N 18.- Visualizacién de orden de compra.

NUumero Orden de compra: 167

Elaborado por autores.
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Imagen N 19.-Modelo de llenado de larequisicién de compra manual.

E UNIVERSIDAD POLITECNICA
SALESIANA
UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA
REQUISICION DE COMPRA N 125

Fecha: 05 enero 2013

Sede: Guayaquil

Area: Bienestar Estudiantil

Solicitado por: Maria Fernanda Pincay

CODIGO
# |[CANT. ACTIVO DESCRIPCION

1 1 Impresora

Observaciones:

= o

Solicitado por Jefe Departamental
Nombre: Maria Fernanda Pincay Nombre: Teresa Agurto
C.l. 0989444444 C.1. 0124666789

Coordinador Administrativo

Nombre:
C.l.

Elaborado por autores.
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Imagen N 20.-Modelo de pantalla al crear la orden de compra.

ACTIVOS FUOS - I
Generar Orden de Compra
Fecha [ B>| NOrden | |
Proveedor | | Correlativo | |
Oficinade dependencia | =]
Centrode Costos | |
Sub Grupo | |
Solicitante | |

Datos Factura

N Cotizacién | |

Descripcion Activo | |

Cantidad | | Precio Unitario | |

SUBTOTAL | |
IVA | |

TOTAL E—

Elaborado por autores.

(GuaRpAR | saurs|

Imagen N 21.-Imagen de la Orden de Compra Fisica (Impresa).

SALESIANA

Orden de Compra No. 4000368

Fecha: 06-Ene-13
Proveedor: Multicompu
. S Cant Precio Precio
Cod Activo Descripcion Solicitada Unitario Total
80042000509189 Impresora multifuncion 1 uni 250 250

Subtotal USD 250
IVA USD 30
Total USD 280
Solicitado por: Maria Fernanda Pincay
Preparado por: “"Responsable compras”™”
Contacto:
Sivase a factura a nombre de UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA
RUC: 0190151530001
Direccion de entrega: CHAMBERS 227 Y 5 DE JUNIO

Elaborado por autores.
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5.4.2. MODULO DE RECEPCION

El modulo de recepcion consiste en la confirmacion de la recepcion del
activo fijo por parte del proveedor, es decir que la recepcion en el modulo se

realizar4 cuando el proveedor entrega el bien a la administracion.

Por lo tanto, una vez realizada la orden de compra se procedera con la

recepcion en el sistema previa verificacion fisica del bien.

Para poder realizar la recepcién correctamente se lo realizard mediante el
namero de la orden de compra, en la pantalla se visualizara la informacién
de la orden de compra con la opcion RECEPCIONAR vy adicional debera
ingresar el codigo del jefe departamental, esto con la finalidad de confirmar a
que area va destinado el activo, que por informacién proporcionada por
Tatiana Andrade Asistente de la Direccion Técnica de Administracion de
Activos Fijos e Inventario de la Universidad Politécnica Salesiana sede

Guayaquil cada jefe departamental tiene asignado un cdodigo.

Antes de realizar este procedimiento antes descrito el usuario encargado
deberad constatar que la factura y la orden de compra mantengan los
mismos datos siendo la cantidad, descripcion, subtotal, IVA, total, adicional

tendra la opcién de observaciones.

Al guardar la recepcion automaticamente el sistema proporcionara un
namero de recepcion, el documento de recepcion sera soporte de la

recepcion del activo con el proveedor y con el custodio directo.

Una vez que se ha aplicado la recepcion del activo fijo en el sistema, la
factura deberd ser enviada al departamento financiero para que procedan
con el ingreso, este a su vez verificara que los documentos de control antes
mencionados estén adjuntos a la factura para que sea procesada caso
contrario no sera ingresada y adicional la factura debera estar firmada por el

jefe de la Direccidén Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario.
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Imagen N 22.-Modelo de pantalla de recepcién orden de compra.
3 |

ACTIVOS FIIOS

Recepcionar Orden de Compra

Fecha recepcion ] NoRecepcion| I

Proveedor: Multicompu _
Oficina de dependencia: Centenario Correlativo | 80042000509189 |
Centro de Costos: Bienestar Estudiantil
Sub Grupo: Impresora

Solicitante: Maria Pincay

Jefe Departamental | |

= - - Precio Precio -
Cod. Activo Descripcion Cant. UNI Unitario Total Recepcion
Impresoara N
80042000509189 Multif uncion 1 uni 500 500 [~

Guaroag | saun

Elaborado por autores.

Imagen N 23.-Imagen de la Recepcion Fisica (Impresa)

SALFSIA(UUA
Orden de Recepcion No. 5000368
Fecha Entrega: 07-Ene-13
Proveedor: Multicompu
. L Cant Cant
Cod Activo Descripcion UN Solicitada Entregada
80042000509189 Impresora multifuncion uni 1 1
Proveedor Coordinacion Administrativa Custodio Directo
Solicitado por: Maria Fernanda Pincay
Preparado por: “"Responsable compras”™

Elaborado por autores.
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5.4.3. OPCION DE IMPRESION DE CORRELATIVO EN EL
MODULO DE RECEPCION.

Esta opcion solo estara disponible para el jefe de la Direccion Técnica de
Administracion de Activos Fijos e Inventario quien con el nimero de
recepcion podré imprimir los codigos de los activos adquiridos, los mismos

gue seran ubicados en un sitio visible del bien mueble o equipo.

5.4.4. ALIMENTACION INFORMACION AL SISTEMA

Actualmente cada fin de mes alimentan la base de activos subiendo un
archivo mediante interfase informacion que es proporcionada por las facturas

solicitas a financiero.

La modalidad de alimentar la base con los datos adicionales para su
activacion sera mediante el correlativo, y no mediante interfase como lo han

venido haciendo.

Con el codigo del activo activaran los campos ya conocidos por el equipo de
la Direccion Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario como
son Cuentas, centro de costos, tipo de bien, especie o subtipo, ubicacién y
un campo adicional de referencias en el cual puedan describir el bien o

equipo, ya sea su marca, serie, color, material de elaboracién.

5.4.5. MODULO DE CONSULTAS Y REPORTES

El médulo de consultas y reportes ayudara a verificar si los datos ingresados

estan correctos.
Las opciones para consultar los activos fijos ingresados ya a nivel nacional,

sede y ubicacion, identificando a cada sede y ubicacion con un cédigo, esto

con el propdsito de personalizar la consulta.
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El modulo de consultas y reportes ayudara a visualizar un detalle actualizado
de todos los bienes y equipos adquiridos con el propédsito de realizar
controles programados o inesperados, con el fin de controlar y salvaguardar

los activos.

Adicional ayudard a obtener un extracto de los bienes y equipos a nivel
nacional, por sede y por ubicacion (por departamento o cada area de la
sede) permitiendo asi realizar toma de inventarios sorpresa por area o0 por su
totalidad en cualguier momento, el contenido del reporte tendra, correlativa,
descripcion, tipo de bien, especie o subtipo, ubicacion.

Asi todo el proceso administrativo estara ligado en el cual existird soportes

fisicos e informéaticos.

5.4.6. MODULO DE ORDEN DE SERVICIO DE REPARACION Y
MANTENIMIENTO.

Mediante este modulo se mantendré un control del mantenimiento preventivo

y correctivo que se realice a los bienes muebles y equipos.

El ingreso a la orden se realizara mediante el codigo del activo que requiere
el bien y la presentacion de una solicitud fisica de mantenimiento (ANEXO 8)
o solicitud de reparaciones (ANEXO 12) por parte del custodio directo del
equipo y bien mueble autorizada por el jefe inmediato y el jefe de Direccién

Técnica de Administracion de Activos Fijos e Inventario.

El sistema emitird al guardar la solicitud un nimero de orden de servicio la
cual sera referencia para realizar el diagnostico e informe respectivo del

mantenimiento realizado.
La orden de servicio tendra los siguientes datos proveedor, cédigo del activo

al cual se va a realizar el mantenimiento, descripcién breve de lo solicitado,
subtotal, IVA, total.
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Imagen N 24.-Modelo de pantalla al crear la orden de compra.

ACTIVOS FOS |
Generar Orden de Servicio
Fecha | b] N Orden | |
Proveedor | |
Correlativo | =
Centrode Costos | |
Sub Grupo [ B
Solicitante [ |

Datos Factura

N Cotizacion | |
Descripcion
SUBTOTAL [ I
IVA | I
TOTAL | | GUARDAR E!! :I

Elaborado por autores.

Imagen N 25.-Imagen orden de servicio de mantenimiento y reparacion

fisica (Impresa).

UNIVERSIDAD POLITECNICA
@SALES!AH&
Orden de Servicio de Mantenimiento y Reparacion No. 300241
Fecha Servicio: 07-Ene-13
Proveedor: DINSTELEC
Cod Activo Descripcion Precio IVA Subtotal
8004200500189  Mantenimiento a central 157 1884 17584
telefonica ’ '
Subtotal 157
IVA 18,84
Total 175,84
Proveedor Coordinacion Administrativa Mantenimiento
Solicitado por: Maria Fernanda Pincay
Preparado por: “"Responsable area de mantenimiento”™
Sirvase a facturar a nombre de UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA
RUC: 0190151530001

Elaborado por autores.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

En toda entidad es indispensable la comunicacion de las politicas y
procedimientos que existen dentro de una organizacion con el objetivo de
que todos las cumplan a cabalidad y exista el compromiso de salvaguardar
los bienes muebles y equipos de la compafiias con el propdésito alargar su

vida util.

Asimismo las instituciones deben fomentar el buen manejo de bienes
muebles y equipos, brindando charlas en las cuales recomienden y ensefien
el manejo de los bienes muebles y equipos, ademas de charlas en las que
den a conocer las politicas no solo de los activos fijos, sino politicas y
procedimientos en general, despejando dudas del personal y asi poder

cumplir con los procedimientos en su totalidad

Es preciso tener justificadas las actividades realizadas en la empresa, esto
con la intencion de evidenciar que se estan realizando las medidas de

control y en futuras auditorias no tener observaciones.

Cabe mencionar que es importante actualizar las politicas y procedimientos
cada cierto periodo debido a que como se conoce siempre existen
actualizaciones o formas de mejorar los procesos que actualmente se

mantiene.
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RECOMENDACIONES:

A continuaciéon se detallan recomendaciones de acuerdo al estudio

realizado:

Comunicacion: Se recomienda tomar la accién preventiva de difundir a todos
los empleados la existencia de los bienes muebles y equipos que se
encuentren en su custodia para que tengan la responsabilidad y el
compromiso de salvaguardar los bienes de la institucion con el fin de alargar
la vida util de los equipos, asi como por parte de la Administracion de dar a
conocer la existencia de politicas y procedimiento a seguir para los bienes

muebles y equipos.

Documentos administrativos de control: Se recomienda a la administracién
entregar documentos de respaldo como acta de entrega y recepcion, acta de
traslado a cada custodio de activos para mantener controles permanentes y

evidenciar entrega y traslado de los equipos.

Se recomienda a la administracion una reestructuracion del Instructivo de
Activos Fijos e Inventario en el cual se incorpore dentro del proceso del
manejo técnico la emision de una acta de traslado a cualquier area de la
institucién en la cual se identifique con claridad el bien que se moviliza, el
lugar de donde sale y llega, caracteristicas, su estado y responsables con

las respectiva autorizacion.

El objetivo de esta herramienta de control es tener actualizada la base de
activos, dandole seguimiento al bien mueble o equipo trasladado para evitar

pérdidas, robos y fortalecer el control de los equipos.

Manejo de bienes muebles y equipos: Se recomienda a la administracion dar
instrucciones de cuidado a cada usuario al que se le entregue el bien mueble
0 equipo para fortalecer la responsabilidad y el compromiso de cuidado y asi

preservar los bienes en general.
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Solicitud de mantenimiento: Se recomienda dar a conocer a todo el personal
el procedimiento a seguir para la solicitud de mantenimiento de activos como

lo indica el Instructivo de Activos Fijos e Inventario Capitulo I, Art. 27.

Mantenimiento soportado: Se recomienda comunicar al personal que el
mantenimiento debe estar soportado ya sea por medio electrénico vy

mediante solicitud como lo indica el Instructivo de Activos Fijos e Inventario.

Adicional dar a conocer a todo el personal, las partes que deben autorizar
las reparaciones de los bienes muebles y equipos para poder cumplir con
todo el procedimiento de solicitud de reparaciones de bienes muebles y

equipos empezando desde el requerimiento.

A continuacién se detallan recomendaciones adicionales determinadas por

las repuestas proporcionadas por la administracion y el nivel de riesgo
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CUADRO 7: Recomendaciones

PROPUESTA DE NUEVOS CONTROLES PARA EL MANEJO TECNICO DE LOS BIENES
MUEBLES Y EQUIPOS EN LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA SEDE GUAYAQUIL

# PREGUNTA

RESPUESTA

INSTRUCTIVO DE
ACTIVOS FIJOS E
INVENTARIO

RIESGO

RECOMENDACION

¢Mantiene un
registro auxiliar
actualizado de

No, actualmente

El Coordinador
Administrativo
tendra la
responsabilidad

A la administracién
realizar inventarios
periédicos para

poder mantener los
registros auxiliares
actualizados como

los bienes se plantea o
! Cap. | de mantener lo indica el Cap. Il
1 muebles y realizar un . Alto
. ; Il Art | actualizados los Art. 10 del
equipos de la levantamiento X )

X ) 10 registros Instructivo de
Universidad total. o . -
Politécnica au>§|llares de Activos Fljos e
Salesiana? activos de la Inventario de la

' institucion. institucion y asi
cumplir con los
procedimientos.

¢ Los bienes o »
muebles y o A la administracion
eqUipOS estan No, Unicamente realizar la
. estan codificacion
debidamente codificados los i i
2 | codificados? . Alto inmediata de los
(En caso de ser bldenes'd A activos fijos una vez
iva | adquiridos hasta actualizado sus
negativa la b . L
ala pregunta 4 El area de dfb'do a q?Je es
Coordinacion %g:pna;é%na
Administrativa )
rocederd a proporcio nac_ja por
Eodificar cada la coordinacién
uno de los administrativa la
activos de la cual indica que
Cap. | institucién con aproximadamente
) : e, el 15% de los
¢ Del cien por Il Art | una identificacion bienes estan
ciento cuanto 3 en la parte codificados,
considera estan anterior derecha, incumpliendo con el
codificados los adherida de Cap. Il Art. 3 del
i manera que no LT
3 | bienes muebles | oo °ra g Alto Instructivo de
y equipos de la ocasione el Activos Fijos e
Universidad deterioro al bien Inventario
Politécnica y sea facilmente i ’
Salesiana sede localizable. realizando este
P i control_ ayudard a la
uayaquit ubicacion de los

bienes por cédigo
de activo para
facilitar la
conciliacién de los
bienes en su toma
fisica vs registros.
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¢ Se entrega un
acta de entrega
y recepcion de

Antes de
entregar
cualquier bien a
la oficina
solicitante el
Coordinador

A la administracion
realizar el acta de
entrega y recepcion
de los activos al
custodio directo del
bien, en el acta
debe especificar las
caracteristicas del
equipo, el
documento de

los bienes Administrativo .
. : control permite
muebles y debera realizar .
equipos a los Cap. un formulario de comparti la
quip Il responsabilidad del
colaboradores Frecuentemente. entrega Alto X ;
. Art. i cuidado del bien
de cada area de recepcion en el
) . 5 mueble para
la Universidad que se -
L prolongar su utilidad
Politécnica establezca las X .
) P y evitando perdidas.
Salesiana que caracteristicas :
. ; ; Se recomienda que
estaran bajo su del bien y cuya
: . el documento debe
custodia? firma X
L estar firmado por la
determinara al C
; Coordinacion
usuario como el L X
. : Administrativa, el
custodio del bien.
Jefe Departamental
o Inmediato y el
Custodio Directo del
bien.
A la administracion
El Coordinador realizar toma fisica
Administrativo de activos fijos
realizara la periddicamente o
constatacion por lo menos una
fisica de todos vez al ano como lo
. . los bienes por lo indica el Cap. Il Art.
¢Cada qué ;
’ menos una vez 8 del Instructivo de
tiempo se ~ ) .

. por afio, para lo Activos Fijos e
realiza toma de .

. R cual en los Inventario para
inventario fisico | No se a Cap. . .

. . primeros 8 dias tener control sobre
de bienes Realizado toma Il del afio aue Alto oS MiSMOS
muebles y fisica desde Art. o q - L

. ~ comienza emitira manteniendo
equipos de la hace 6 afos. 8 : .

X . un calendario de actualizado los
Universidad Co X -
A revision que registros auxiliares,
Politécnica : - .
) cubra el ciento evitando perdidas,
Salesiana?

por ciento de los
activos; una
copia sera
enviado al
Departamento de
Auditoria.

robos o cualquier
eventualidad que
conlleve a la
pérdida del bien sin
que la
administracion
perciba la perdida.

115




¢Realiza un
calendario de
trabajo para la

El Coordinador
Administrativo
realizaréa la
constatacion
fisica de todos
los bienes por lo
menos una vez
por afio, para lo

A la administracion

o cual en los cumplir con lo
revision y toma Cap. - . .
. No se ha primeros 8 dias dispuesto en el
fisica de los . Il ~
; realizado toma del afio que Alto Cap. Il Art. 8 del
bienes muebles | . Art. . e L .
eqUInoS que fisica. 8 comienza emitira Instructivo de
y equipos g un calendario de Activos Fijos e
cubra el cien N .
: revision que Inventario.
por ciento de X
; cubra el ciento
los mismos? .
por ciento de los
activos; una
copia sera
enviado al
Departamento de
Auditoria.
El Coordinador
Administrativo
realizara la
constatacion
fisica de todos
los bienes por lo
mMenos una vez
por afio, para lo A la administracién
e cual en los cumplir con lo
SA quién dirige Cap. . . ump
. primeros 8 dias dispuesto en el
el calendario y No hay Il .
del afio que Alto Cap. Il Art. 8 del
en que fechalo | respuesta Art. : N .
) comienza emitira Instructivo de
emite? 8 . - -
un calendario de Activos Fijos e
revision que Inventario.
cubra el ciento
por ciento de los
activos; una
copia sera
enviado al
Departamento de
Auditoria.
El personal que
realiza la toma
fisica de inventario
; Qué personal es el personal
G adecuado debido a
estd encargado
que conocen de los
de latoma de .
) Lo bienes muebles
inventario fisico . e
. La direccién aunque se
de los bienes P ) .
técnica de recomienda integrar
muebles y L L N/A .
. administracion e a su plan de trabajo
equipos de la . X i
X . inventarios. a los custodios
Universidad i
NP directos para
Politécnica
) fortalecer la
Salesiana sede o
. responsabilidad y el
Guayaquil?

compromiso de
cuidado de los
activos fijos de la
institucion.
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¢Cuando fue la
Ultima toma de
inventario fisico

A la administracion

de bienes realizar toma de
9 mue;bles y ARO 2006. N/A Alto inventario fISI(:‘,O ala
equipos de la brevedad posible
Universidad para actualizar sus
Politécnica registros auxiliares.
Salesiana sede
Guayaquil?
Segun el Cap. Il Art.
13 los activos fijos
Cada Campus deben ser recibidos
debe tenerpuna en una bodega
bodeaa de transitoria y no
R 9 llegar directamente
¢ Existe una transito, con la al custodio directo
bodega en L finalidad de ) ’
; No, unicamente Cap. Se recomienda
transito, donde . almacenar todos ;
se transita por Il . . cumplir con este
10 | lleguen los los bienes que se | Medio e
. nuestras Art. . L procedimiento, en
activos por . reciben, asi .

. oficinas. 13 donde se aconseja
primera vez a la como los que sea el lugar en
sede? han terminado su donde seg realice los

vida util, hasta documentos de
definir su
destino con_tr_ol y_s:u .

’ codificacion, siendo
el primer filtro de
control.

£l El personal que es
A4 custodio transitorio
¢ Quién es el Departamento de los activos fijos
custodio Administrativo en esta bodega es
11 transitorio de (D"."V'd Mora) y N/A N/A adecuado, pues es
esos muebles Asistente el especializado en
bienes 'y Administrativa este ?ema y conoce
equipos? (Tatiana de la naturaleza de
Andrade). cada uno de ellos.
Cada Campus
debe tener una
¢;Doénde se bgde_ga de
transito, con la
almacenan los finalidad de
bienes muebles | Enlas bodegas | Cap. almacenar todos
y equipos que adjuntas al Il : Si se cumple con el
12 . g los bienes que se | N/A o
han terminado edificio Art. . )k procedimiento.
A - . reciben, asi
su vida atil administrativo. 13
- como los que
hasta definir su )
; han terminado su
destino?

vida (til, hasta
definir su
destino.
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13

¢ Quién autoriza
la donacién o
venta de los
bienes muebles
y equipos de la
Universidad
Politécnica
Salesiana sede
Guayaquil?

El consejo
superior es el
ente que permite
la enajenacion
de los bienes.

Cap.

1
Art.
29

Por orden del Sr.
Rector (Lit. u,
Art. 7, Del
Consejo
Superior, Cap.
I, del Estatuto
vigente) los
bienes en
desuso u
obsoletos que no
tengan uso
alternativo para
la institucion Se
podran vender o
donar, previo
informe de la
Coordinacion
Administrativa y
el visto bueno de
Auditor General.
En caso de
venta, el activo
se negociara a
precio de
mercado.

N/A

Si se cumple con el
procedimiento.

14

slLas
donaciones son
consideradas
en el registro
auxiliar?

Actualmente no
se registran.

Cap
Il
Art.
18

Cuando alguna
persona natural,
institucién
publica o
privada,
extranjera o
nacional realiza
una donacion de
un activo, la
persona
encargada de la
donacién deberd
comunicarlo al
Coordinador
Administrativo
para que
proceda a
colocar la
identificacion
correspondiente
y a incluirlo en
los registros de
la institucion,
previa
notificacion al
Coordinador
Financiero para
Su respectiva
contabilizacion. A
tal efecto debera
enviar copia del
acta de donacién
firmada por el
director o jefe del

Alto

A la administracién
cumplir con lo
dispuesto en el
Cap. Il Art. 18 del
Instructivo de
Activos Fijos e
Inventario.
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area académica
o0 administrativa.

15

& Se emite un
acta de
donacion?

Si, En la cual
firman las partes.

Cap.

Il
Art.
18

Cuando alguna
persona natural,
institucién
publica o
privada,
extranjera o
nacional realiza
una donacion de
un activo, la
persona
encargada de la
donacién debera
comunicarlo al
Coordinador
Administrativo
para que
proceda a
colocar la
identificacion
correspondiente
y aincluirlo en
los registros de
la institucion,
previa
notificacién al
Coordinador
Financiero para
su respectiva
contabilizacién. A
tal efecto debera
enviar copia del
acta de donacion
firmada por el
director o jefe del
area académica
0 administrativa.

N/A

Si se cumple con el
procedimiento.

16

¢ Quién firma
dicha acta?

Firma el
vicerrector,
Departamento
Administrativo y
el beneficiario.

Cap.

Il
Art.
18

Cuando alguna
persona natural,
institucién
publica o
privada,
extranjera o
nacional realiza
una donacion de
un activo, la
persona
encargada de la
donacién debera
comunicarlo al
Coordinador
Administrativo
para que
proceda a
colocar la
identificaciéon
correspondiente
y aincluirlo en

N/A

Procedimiento
adecuado
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los registros de
la institucion,
previa
notificacién al
Coordinador
Financiero para
su respectiva

contabilizacion. A

tal efecto debera
enviar copia del
acta de donacion
firmada por el
director o jefe del
area académica
0 administrativa.

17

.Sele
comunica a la
Coordinacion
Administrativa
inmediatamente
cuando existe
faltante de
activo ya sea
por hurto, robo
0 accidente?

Frecuentemente;
Personal
Administrativo,
Docente, Auxiliar
de limpieza y
Seguridad.

Cap.
I Art.
22

Cuando se
detecte un
faltante y exista
responsabilidad
del funcionario
a cuyo cargo se
encontraba el
bien, el
Coordinador
Administrativo
procedera a
informar a la
Maxima
Autoridad de la
Sede, quien
autorizara el
cobro del valor
faltante, mismo
que
correspondera
al precio del
bien en el
mercado a la
fecha en que se
comunic6 el
particular. En el
caso que el
bien este
asegurado el
custodio
cancelara los
valores y gastos
no cubiertos por
el Seguro.

Medio

A la administracion
comunicar a todo el
personal cual es el
procedimiento que
deben seguir
cuando se detecte
faltante y a quien
deben dirigirse.
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18

¢Cudéles el
procedimiento a
seguir para
excluir el
registro auxiliar
los bienes
muebles cuya
perdida haya
sido causada
por hurto, robo
0 accidente?

Registro de
bajas en el
sistema
informatico.

Cap.

1l
Art.
25
Art.
26

Para excluir del
registro auxiliar,
bienes cuya
pérdida haya
sido causada por
hurto, robo o
accidente, se
cumpliran los
siguientes
requisitos:

a.- Informe
detallado del
siniestro.

b.- Copia de la
denuncia
presentada a las
Autoridades
Judiciales de la
Provincia. Se
debera elaborar
un acta relatando
los hechos.
Intervendran en
esta diligencia el
funcionario
responsable de
la custodia del
bien
desaparecido, el
jefe inmediato
superior y
procurador.

c.- Enel caso de
bienes obsoletos,
en desuso,
deteriorados y/o
vendidos
deberéan ser
dados de baja
mediante el acta
correspondiente,
segun
verificacion
expresa del
Coordinador
Administrativo y
Contador de
Sede y/o
Contador
General, segun
sea el caso. Al
ser esta unidad
la responsable,
debera respaldar
su gestion con
informes de
personal técnico
especializado y
documentos que
respalden el

Alto

A la administracién
conocery
comunicar a todo el
personal el
procedimiento para
excluir del registro
auxiliar, bienes
cuya pérdida haya
sido causada por
hurto, robo o
accidente
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efecto; se
enviara una
copia completa al
Departamento de
Auditoria; los
documentos que
por este
concepto se
generen tendran
un archivo
aparte.

d. Una
comunicacion a
la empresa
aseguradora
para la
restitucion de los
valores
correspondientes
e.- Informe del
Auditor General.
Comprobada la
pérdida por parte
del Coordinador
Administrativo,
sin culpa o dolo,
comunicara al
Contador de
Sede y/o
Contador
General, segln
sea el caso,
quien solicitara al
Rector y/o
Vicerrector de
Sede para que
se proceda al
descargo
contable del
registro auxiliar,
caso contrario se
deberan iniciar el
tramite
administrativo
correspondiente,
sin perjuicio de
acciones legales

que hubiere

lugar.
¢ Quién es el Segun los resultados
responsable de de la entrevista
realizar Dep"’,‘rtamemo realizada al personal
mantenimiento | 9€ Sistemasy administrativo,
a los bienes (P:rO\{{eetdzresEl docente (planta),

ontratado. sistemas y
19 | muebles y/o ente verificador y NIA NIA mantenimiento vs

equipos de la que aprueba es entrevista al
Universidad la Direccion coordinador
Politécnica Administrativa administrativo se pudo
Salesiana sede ' evidenciar que el
Guayaquil? procedimiento que se
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¢En qué casos
se contrata el
servicio para el
mantenimiento
de los bienes

Cuando el
mantenimiento
es especializado
y su frecuencia

20 | muebles y/o . . N/A
equipos de la es baja, evitando
Universidad ggz:(i)nsadeor
Politécnica po!
) contratacion.
Salesiana sede
Guayaquil?
¢Cundo se
requiere de
mantenimiento
0 reparacion
para los bienes
22 muebles y Medio eléctrico N/A
equipos se lo o verbalmente.
realiza
mediante:
medio eléctrico,
solicitud o
verbalmente?
¢ Cuales son los Equino de
tipos de bienes -quipo de
muebles y cllm'at|za0|on,
23 | equipos que equipo N/A
reciben mformatlco,
mantenimiento | SO0
preventivo? audiovisual.
Depende del
¢Cada qué uso de los
tiempo se equipos, 6
realiza meses
24 | mantenimiento climatizacion, 3 N/A
preventivo a los | meses
bienes muebles | audiovisuales y 6
y equipos? meses equipo
informatico.
¢Cuando fue la
Gltima vez que Seqtn
se realizé 9
mantenimiento establezca los
preventivo de contrato_s Qe
los bienes mantenimiento y
25 muebles los cronogramas N/A
eqUibos dye la respectivos del
U%inrsi dad departamento de
Politécnica S|ste_m_as y
Salesiana sede administrativo.
Guayaquil?
:Se emite
algun informe al
ser efectuado el Si tanto
mantenimiento rc;vee dores
26 | preventivoy P N/A

correctivo de
los bienes
muebles y/o
equipos?

externos como
areas internas.

realiza para solicitar el
mantenimiento o
reparacion de bienes
muebles y/o equipos
coincide con el
descrito por la
administracion aun
asi, no es el
procedimiento que el
100% de la muestra lo
realiza. Segun la
administracion los
responsables de dar
el mantenimiento a los
bienes es el
departamento de
sistemas y
proveedores previa
aprobacion de
Coordinacion
Administrativa, lo cual
no se cumple un su
totalidad debido a que
segun las entrevistas
realizadas el 43% de
la muestra acude
directamente a las
areas de sistemas o
mantenimiento, segun
la administracion el
mantenimiento se lo
realiza de manera
electrénica y verbal,
para lo que se
recomienda no
realizar el
mantenimiento o
reparacion solicitada
por los jefes
inmediatos si no es
por medio escrito. Por
otro lado se puedo
constatar mediante la
entrevista que existe
la contratacion de
proveedor para el
mantenimiento de los
bienes en casos
especiales, lo cual se
considera correcto
debido a que se debe
tener la apreciacion
de algun dafio de un
especialista en el
equipo.
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