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Elaboracion del cronograma de constatacidn fisica.

AREA:
BODEGA

Acta de constatacién fisica, ingreso del bien restituido y baja del bien
desaparecido.

GESTION
FINANCIERA

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

1.0

2.0

3.0
3.1

3.2

33

OBIJETIVO

Asegurar la real existencia de los activos fijos, bienes de control administrativo e
inventario que posee la universidad, mediante la verificacion fisica de los bienes, el
control del inventario, y el reporte de novedades a la méxima autoridad.

ALCANCE

Aplica al personal de Bodega, Control de Bienes y al personal de Unidades
Académicas y Administrativas que tienen asignada la custodia de bienes de la
Universidad.

RESPONSABILIDADES

Director Financiero
a) Aprobar el cronograma para la realizacién de la constatacién fisica.
b) Autorizar la realizacién de los ajustes contables.

Analista de Bodega

a) Elaborar el cronograma para la realizacién de la constatacion fisica en
conjunto con el analista de Control de Bienes.

a) Designar al personal que efectuard la constatacién fisica de las existencias.

b) Definir y elaborar el procedimiento para la toma fisica de las existencias.

c) Confrontar el listado de los bienes constatados con los saldos registrados
en el kardex o en el reporte obtenido del sistema e-SByE.

d) Si existen diferencia confirmar con contabilidad para que se elabore el
ajuste contable y notificar al custodio.

e) Analizar las novedades encontradas y emitir informe para el Director
Financiero y Maxima Autoridad.

Analista de Control de Bienes

b) Elaborar el cronograma para la realizacion de la constatacién fisica en
conjunto con el analista de Bodega

c) Designar al personal que efectuard la constatacién fisica de los activos fijos
y bienes de control administrativo.

d) Definiry elaborar el procedimiento para la toma fisica de los bienes.

e) Participar de la toma fisica para la identificacion de los bienes.

f) Confrontar el listado de los bienes constatados con los saldos registrados
en el sistema Olympo o en el reporte obtenido del sistema e-SByE.

g) Si existen diferencia confirmar con contabilidad para que se elabore el
ajuste contable y notifica al custodio,”

h) Analizar las novedades encontradas y reportar al Director Financiero y
Méxima Autoridad, para el inicio de las responsabilidades de dars\\el caso.
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i) Efectuar andlisis de los bienes que de acuerdo a la toma fisica se
consideran en mal estado o han dejado de usarse y emitir informe para la
méxima autoridad y Director Financiero, con el objeto de ser donados o
dados de baja.
3.4 | Equipo designado para la toma fisica de bienes y existencias
a) Recibir las instrucciones para proceder a efectuar la toma fisica.
b) Recontar las existencias o verificar los bienes en conjunto con los |
custodios de los mismos.
c) Elaborar un listado de los bienes constatados, determinando articulo y
cantidad.
d) Informar las novedades al analista de Bodega o Control de Bienes
e) Elaborar el acta de constatacién fisica, que la suscribiran los que
intervienen en el proceso.
4.0 | DEFINICIONES
4.1 | Bienes de Larga Duracion
Los bienes de larga duracién son todos los bienes que posee la universidad, de
acuerdo a su contabilizacién se clasifican en activos fijos y bienes sujetos a control
administrativo
Activos Fijos.- Los bienes seran considerados como activos fijos siempre que
cumplan con todos y cada uno de los siguientes requisitos:
a) Bienes de propiedad de la Universidad.
b) Destinados para actividades administrativas, pedagogicas o productivas.
c) Vida atil estimada igual o mayor a un afio.
d) Costo de adquisicién igual o mayor a 100 doélares.
Bienes Sujetos a Control.- son los bienes que a pesar de cumplir los requisitos
establecidos en los literales a, b y c del parrafo anterior, tengan un costo inferior a
cien ddlares y no formen parte de un todo; dichos bienes estaran sujetos a control
por el drea de Control de Bienes.
4.2 | Constatacion fisica
Significa comprobar la existencia de un bien, establecer su veracidad, dar
constancia de él, verificandolo personalmente. Para efectos de éste manual es la
actividad de comprobar que un bien existe fisicamente en el lugar establecido y
bajo la responsabilidad de un servidor publico definido.

i / 3 '
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a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

4.3 | Custodio

Servidor responsable de los bienes institucionales a su cargo, de su gestion por el
buen uso, correcta conservacion y cuidado, sean estos bienes inmuebles, bienes
muebles o bienes de control administrativo.

4.4 | Existencias

Son elementos del inventario que posee la Universidad, que se mantienen bajo la
forma de materiales o suministros que van a ser consumidos o distribuidos en las
actividades operacionales y en la prestacion de servicios.

5.0 | POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS
5.1 | Politicas

Para la ejecucion de este proceso se debera observar la norma de Control
Interno 406 Administracién de Bienes, y aplicar lo dispuesto en el
Reglamento de Bienes del Sector Publico emitido por la Contraloria
General del Estado, disposiciones y normativas internas.

Se elaborara un cronograma para la realizacion de la constatacion fisica.

La toma fisica la realizara personal independiente de aquel que tiene a su
cargo el registro y manejo de las existencias y bienes de larga duracion,
salvo para efectos de identificacion.

Se efectda constataciones fisicas integrales de las existencias y bienes de
larga duracién por lo menos una vez al afio.

Mientras no se haya emitido una reglamentacion interna para el manejo
de los bienes de la universidad, que incluya el procedimiento para la toma
fisica de bienes, el analista de Bodega y de Control de Bienes emitird por
escrito y formulados claramente, los procedimientos a seguir para la toma
fisica de los hienes, al inicio del proceso.

Se solicitard la participacion de Auditoria Interna en calidad de
observador, en cumplimiento a la NCI 406-10, para evaluar la adecuada
aplicacion de los procedimientos establecidos.

Al finalizar la toma fisica se elaborara un acta.

Los resultados de la toma fisica deberan ser conciliados con los registros
contables, si existen diferencias se efectuara la respectiva investigacion y
se procedera al ajuste contable.

En las verificaciones fisicas se identificaran los bienes en mal estado o
fuera de uso y se procederd de acuerdo a las modalidades de enajenacion
que corresponda (baja, donacién o remate).

Los servidores asignados como custodio de-los.bienes seran responsables
de esos bienes y procuraran su conservacion, seguridad y mantenimiento.
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k) Los bienes de propiedad de la universidad que hubieren desaparecido,
sufrido dafios parciales o totales y quedaren inutilizados, seguiran el
procedimiento establecido en el Reglamento de Bienes del sector publico
expedido por la Contraloria General del Estado.
l) Los custodios en contra de quienes se establezcan responsabilidades,
deberan responder por la reposiciéon del bien, en dinero, al precio de
mercado o en especie de iguales caracteristicas del bien desaparecido,
destruido o inutilizados, siempre que asi lo acepte la méxima autoridad.
m) La baja del bien se realizara con posterioridad a la reposicion.
n) Esta prohibida la donacién al sector privado de acuerdo a lo establecido en
el articulo 104 de la Ley Orgénica de Planificacién de Finanzas Publicas.
5.2 | Controles
a) Normas de Control Interno
b) Reglamento de Bienes del Sector Publico
c) Listado de Bienes de la Universidad
5.3 | Registros
a) Listado de Bienes.
b) Reportes de la constatacidn fisica realizada.
c¢) Informe o acta de constatacion fisica firmada por los participantes.
d) Informe de novedades para la maxima autoridad y Director Financiero.
6.0 | REVISION DE PROCEDIMIENTOS
El procedimiento serd revisado en el término de un afo a partir de su emision, o
antes si se cambia o mejora el sistema administrativo.
7.0 | PROCEDIMIENTOS
7.1 | Elabora cronograma para la realizacién de la Constatacion Fisica, en base a l0S | ANALISTA BODEGA Y
listados de todos los bienes que posee la universidad. CONTROL DE BIENES
7.2 | Aprueba el cronograma para la Constatacion Fisica. DIRECTOR FINANCIERO
7.3 | Define el equipo de servidores que realizara la Constatacion Fisica y efectlia el | ANALISTA BODEGA Y
procedimiento para realizar la toma fisica. CONTROL DE BIENES
7.4 | Si son activos fijos y bienes de control administrativo, informa a los Directivos de | ANALISTA CONTROL
las Unidades Académicas y Administrativas: el inicio, cronograma vy equipo DE BIENES
encargado de realizar la Constatacion Fisica:
;9/4-// : ‘
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7.5 | Participa en la Constatacién Fisica, para la identificaciéon de los activos fijos y | ANALISTA CONTROL
bienes de control administrativo. DE BIENES

7.6 | Procede a realizar la Constatacion Fisica y recuento de los bienes de Ia universidad | EQUIPO DESIGNADO
conjuntamente con los funcionarios o servidores responsables de su custodia.

7.7 | Emite listado de los bienes constatados, determinando articulo y cantidad, e | EQUIPO DESIGNADO
informando novedades al analista de Bodega o de Control de Bienes.

7.8 | Elaborar el acta de constatacién fisica. EQUIPO DESIGNADO

7.9 | Verifica las actas de constatacion fisica de activos y bienes de control | ANALISTA CONTROL
administrativo para determinar: DE BIENES

a) sifalta algun bien, si se encontré en otro lugar o no existe
b) si existen bienes obsoletos o sin uso.

7.10 | Confronta el listado de los bienes constatados con los saldos registrados en el | ANALISTABODEGAY
kardex, reporte obtenido del sistema Olympus o e-SByE y determina si existen CONTROL DE BIENES
diferencias.

7.11 | sj existen diferencias confirma con contabilidad para que se elaboren los ajustes | ANALISTABODEGA Y
contables. CONTROL DE BIENES

7.12 | Emite informe de novedades para la maxima autoridad y Director Financiero para | ANALISTABODEGAY

; : : . Sob iy CONTROL DE BIENES
que se autorice las donaciones, dar de baja o se aplique la determinacion de
responsabilidades.

7.13 | En base a los informes de novedades, en caso de bienes obsoletos autoriza al RECTOR
Director Financiero se proceda al proceso de baja de bienes por obsolescencia, si
no se encontraron bienes notifica al custodio para su reposicion o restitucion del
valor, incluyendo el plazo para efectuar la reposicion.

7.14 | Si el custodio repone el bien por uno de similares ca racteristicas, lo ingresay da de | ANALISTA CONTROL
baja el bien desaparecido, si restituye el valor se procede a efectuar el ingreso por DE BIENES
recaudaciones, se registra contablemente y se dade baja. el bien desaparecido; si
el custodio no da respuesta al requerimlento én el plazo establecido,
madxima autoridad para que se inici s_sancio'nes administrativas.
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8.0 | INDICADORES DE GESTION
Indicador:
1) Indicador de gasto en bienes y suministro
2) Indicadores de bienes muebles
Formula de Célculo:
1) % de gasto en bienes y suministro =
N° de bienes y suministros al inicio del periodo 00
*
N2 de bienes y suministros al final del periodo
2) % de bienes muebles constatados fisicamente =
N© de bienes muebles constatados fisicamente 160
N2 total de bienes muebles
% de bienes muebles avaluados a precio de mercado =
Ne de bienes muebles evaluados a precio de mercado i
N total de bienes muebles
9% de bienes muebles registrados contablemente =
Ne de bienes muebles registrados contablemente
= +* 100
N¢ total de bienes muebles
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9.0 | LISTA DE DISTRIBUCION:

Métodos y Control de Recursos propios.

01 DIRECTOR FINANCIERO

02 ANALISTA DE BODEGA

03 ANALISTA DE CONTROL DE BIENES
04 EQUIPO QUE REALIZA TOMA FiSICA

El original de este manual se encuentra en el Departamento de Organizacién,

\
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CONSTATACION FisICA

. s et
| EQUIPO DESIGNADO
| ANALISTA DE ANALISTA DE | h DIRECTOR
RECTOR
| BODEGA CONTROL DE BIENES | RARA C;)II;ISJZ\TACION CusToDni FINANCIERO
|
' { o
SESRLE )
ELABORA (;RONOGR}\MA_l L
T e A,
CONSTATACION FISICA [ |
| n—l—i
| ; ‘
DEFINE EL EQUIPO PARA |
REALIZAR LA CONSTATACION
FISICAY ELABORAEL |
PROCEDIMIENTO ESCRITO |
]
NG
ON ACTIVOS FLIOS:
Y BIENES DE
CONTROL AGM |
INFORMA A DIRECTIVOS PROCEDE A REALIZAR
EL INICIO, LA CONSTATACION ‘
CRONOGRAMA Y FISICA Y RECUENTO
EQUIPO DESIGNADO DE BIENES EN | | |
PARA EFECTUAR LA CONJUNTO CON LOS | |
| CONSTATACION FISICA CUSTODIOS
[ = | | |
i\ 7 . - =
PARTICIPA EN LA EMITE LISTADOS DE
CONSTATACION LOS BIENES
FISICA PARA CONSTATADOS,
IDENTIFICAR LOS DETERMINANDO
BIENES ARTICULO Y
CANTIDAD, INFORMA
NOVEDADES
{
| ¢* ke — 2y
r e | |
| REVISA LISTADO | | ELABORA ACTA DE
| DE EXISTENCIAS T | | CONSTATACION
| | CONSTATADAS REVISA LISTADOY | FiSICA |
| _conLos ACTAS PARA [ |
SALDOS DEL DETERMINAR e
KARDEX Y FALTANTESY  ‘d————
REPORTE DEL EXISTENCIA DE
SISTEMA, BIENES OBSOLETOS DE ACUERDO AL
DETERMINA O SIN USO INFORME TOMA
| DIFERENCIAS [ DECISIONES
| .‘
| | AUTORIZACION PARA
‘, | DAR DE BAJAELBIEN | | S| BIENES
— 5 | POR OBSOLESCENCIA # OBSOLETOS
[ INFORMA A =)
CONTABILIDAD PARA i o e
ELABORAR AJUSTES I s
w NOTIFICACION 3
, [ PARA =0 BIENES NO
| REPOSICION =@ 1N b RADOS
| EMITE INFORME DE = ENoah
NOVEDADES CE - N JI e e S
—
S e ] REPONE EL
BIEN
sl
|
SOLICITA EL
| |RecisTRO coNTABLE sl | ~ResTiTuve T | AUTORIZAINICIO
DEL INGRESO Y LA = ALOR DEL BIE i
| | BAJA CONTABLE 'w\\// NO (el
[ (Bl
DA DE BAJA EL BIEN ( FIN )
| EN EL SISTEMA N o
5
T > ? :
~ Z A: PROCESO RECEPCION DE BIENES DE LARGA KAC ON Y EXISTENCIAS
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