CAPITULO I. PROBLEMA DE INVESTIGACION

Contextualizacion del Problema

Antecedentes

La Funcion Judicial de Imbabura, fue creada en el 9 de septiembre de 1921, con
el fin de Administrar Justicia dentro del Distrito de Imbabura, labor que viene
desempefiando a cabalidad hasta la presente fecha; En el afio 1998, se cred el
Consejo Nacional de la Judicatura, con el fin de precautelar los recursos del
Presupuesto General del Estado, sabiendo la responsabilidad que genera
pertenecer a uno de los poderes del Estado Ecuatoriano, es importante que se
encuentre actualizada con los dltimos avances tecnolégicos, tanto en el Area
Judicial como en el Area Administrativa Financiera, siendo en el area Judicial
nuestro Distrito pionero en arrancar con el Programa de Modernizacion y
Sistematizacion de la Justicia; no podria quedar relegada el area Administrativa
Financiera, por esto es de vital importancia que el Distrito de Imbabura, cuente
con un Manual Especifico de manejo de bienes, con el fin de apoyar el proceso de
toma de decisiones y sustentar la gestion Administrativa Financiera regida por el

Consejo Nacional de la Judicatura.

En la actualidad la Unidad Administrativa Financiera del Distrito Judicial de
Imbabura, no cuenta con las herramientas necesarias para optimizar sus recursos
gue den como resultado un servicio de calidad y eficiencia que es la aspiracion

de la Organizacion.



Situacioén actual del Problema

La falta de una herramienta no ha permitido a los funcionarios de la Unidad
Administrativa Financiera del Distrito Judicial de Imbabura, vinculados con las
actividades de manejo, administracién, custodia, uso, salvaguardia,
mantenimiento, registro y control de bienes, el buen uso y control de los bienes lo

gue no ha permitido optimizar recursos, que es la aspiracion de la Institucion.

Proyeccién del Problema

Si la Unidad Administrativa Financiera, no cuenta con un Manual Especifico para
el manejo de bienes, que le permita abordar con celeridad las dificultades
existentes en el control de bienes, lamentablemente no podré brindar un apoyo

para la oportuna toma de decisiones.

Es por eso la importancia de contar en el futuro con herramientas solidas
que debidamente utilizadas nos permitan conseguir la transparencia
administrativa en la utilizacion de los fondos, y la debida aplicacion de los

Principios y Normas Técnicas de Contabilidad.

Planteamiento del Problema

Dificultades existentes en el manejo de bienes de la Funcién Judicial del Distrito

de Imbabura en el afio 2011, propuesta de solucion.

Objetivos

Generales

1. Establecer actividades y procedimientos de administracion y control de
bienes, que permitan el manejo adecuado de los suministros, bienes en

custodia y activos fijos muebles e inmuebles, asi como delimitar claramente



cada una de las funciones y responsabilidades a cumplirse para lograr los

objetivos institucionales.

Disefiar un Manual Especifico de administracion y control de bienes en la
Funcion Judicial del Distrito de Imbabura, con el fin de manejar de manera
efectiva los suministros, bienes en custodia y activos fijos pertenecientes

a la Institucion.

Especificos

Detectar las dificultades que existen en el manejo de bienes de la Funcién
Judicial del Distrito de Imbabura, para determinar las fortalezas y
debilidades

Determinar los procedimientos existentes para el manejo de bienes.

Establecer estrategias administrativas que permitan un adecuado control

de existencias, Activos Fijos y bienes en custodia

Determinar las caracteristicas que debe reunir del Manual a disefar, con el
fin de superar las falencias y debilidades Administrativas y Financieras de

la Funcioén Judicial del Distrito de Imbabura.

Preguntas de Investigacion

¢,Cudles son las posibles dificultades que se presentan en el manejo de

bienes de la funciéon Judicial de Imbabura?

¢, Qué debilidades existen en el control de bienes en el Distrito Judicial de

Imbabura?



3. ¢, Qué caracteristicas deberia tener el Manual Especifico para el Manejo de
Bienes de la Funcién Judicial de Imbabura, con el fin de mejorar el control

y agilizar los tramites?

4. ¢Es necesario que la Funcion Judicial de Imbabura, tenga una estructura

mas solida con el fin de mejorar su sistema Administrativo Financiero?

Justificacion

Es de vital importancia que el Distrito Judicial de Imbabura cuente con un Manual
de Procedimientos Especifico para el manejo de bienes, basado en un conjunto
de principios, normas y procedimientos técnicos que le permitan el registro
sistematizado, con el fin de satisfacer las necesidades de informacion , destinada
a apoyar el proceso de toma de decisiones de las autoridades y de terceros
interesados en la gestion publica institucional, esta informacion financiera se
constituye en el insumo mas importante para transparentar el manejo de los
fondos publicos; ademas servirdn de sustento al control que debe ejercer en
forma externa la Contraloria General del Estado y de manera interna Auditoria del

Consejo Nacional de la Judicatura.

En la legislacion ecuatoriana existe una variedad de leyes, reglamentos y
manuales sobre diferentes temas legales, técnicos, administrativos, y econémicos
financieros, que orientan las decisiones y acciones de los funcionarios y
servidores publicos, en las que nos basaremos para realizar un Manual especifico
gue contenga las normas y procedimientos relacionados con la administracion

para el control de los bienes y activos fijos para la Funcién Judicial de Imbabura.

Nos apoyaremos en las regulaciones emitidas en el Manual de Bienes, que
nos da una pauta para administrar y controlar los activos de manera general en
forma independiente de la ubicacién y del volumen; abarcara a todos los activos
de propiedad de la Institucion y aquellos que por acuerdos, convenios, contratos

de comodato, sean entregados o recibidos por la Funcion Judicial.



Proponemos la creacion de este Manual de Procedimientos Especifico de
Bienes en la Funcién Judicial del Distrito de Imbabura, sabiendo que con su
aplicacion se optimizaran los recursos, y se den resultados de calidad que es la
principal aspiracion de nuestra entidad, creo fundamental recalcar que por cuanto
todos los Distritos Judiciales del pais tiene las mismas caracteristicas del Distrito

de Imbabura, el Manual podra ser aplicado a nivel nacional.

Base fundamental del Manual sera la aplicacion de los Principios, Normas,
Procedimientos y el Reglamento de bienes del Sector Publico,
Vigentes en la actualidad.

Factibilidad

Es menester hacer referencia a la posibilidad de realizar este estudio en los

siguientes aspectos:

- Factibilidad Legal.- Como lo cita la Normas y Principios de contabilidad, es
responsabilidad del ente contable realizar un Manual de Procedimientos
Especifico para el manejo de bienes que se adapte a las necesidades de la

Institucion,

- Factibilidad Técnica.- Por cuanto es de vital importancia la implementacion
de este proyecto, teniendo a mano las herramientas, me siento en la
capacidad de hacerlo, pudiendo inclusive en caso de ser necesario contar

con el apoyo técnico de la Contraloria General del Estado.

- Factibilidad Administrativa.- En el distrito Judicial de Imbabura, se cuenta

con el personal necesario para la implementacion de este proyecto.

- Factibilidad Econémica.- El proyecto en el cual se va a emprender necesita

un minimo de inversion, lo que hace factible su realizacion.



Factibilidad Politica.- Como Institucion regida por El Consejo Nacional de la
Judicatura en el 4rea Administrativa Financiera, se tendrd todo el apoyo
para emprender este proyecto sin que exista ningun tipo de injerencia

politica.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Bases Conceptuales

Funcién Judicial

De conformidad a lo dispuesto en el Art 1 del Cédigo Orgéanico de la Funcion
Judicial, (R.O. N° 544 (Suplemento), 09/03/2009) “La potestad de administrar
justicia emana del pueblo y se ejerce por los érganos de la Funcién Judicial ”.*
Dicho precepto legal concuerda y procede del Art. 167 de la Constitucion
de la Republica que establece: “La potestad de administrar justicia emana del
pueblo y se ejerce por los 6rganos de la Funcion Judicial y por los demas érganos

y funciones establecidos en la Constitucion”.

De acuerdo a las disposiciones sefialadas, la Funcion Judicial es una
funcion publica, esencial del Estado, que consiste, basicamente, en resolver las
contiendas que se susciten entre los individuos por violaciones que se hayan
cometido contra el ordenamiento juridico de ese Estado, restableciendo y
aplicando dicho ordenamiento. No puede concebirse una sociedad y mucho

menos un Estado que no posea de una forma u otra un servicio de justicia.

La funcion de administrar justicia es privativa del Estado, ya que segun
expresa el célebre jurista argentino Dr. German Bidart Campos: “Esta abolida la
justicia privada porque hay un interés publico y legitimo en que los individuos

resuelvan sus conflictos y pretensiones dentro de la esfera del poder estatal”.?

CODIGO ORGANICO DE LA FUNCION JUDICIAL, Registro Oficial N° 544 (Suplemento), 09/03/ 2009. Art. 1.
BIDART CAMPQOS, German: (1995) "Tratado Elemental de Derecho Constitucional Argentino”, Editorial, Buenos
Aires., Argentina, T. Il, pag. 410.
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De esta manera, como expresa el jurista, también argentino, Dr. Adolfo Alvarado
Velloso: “la funcién jurisdiccional del Estado tiene como finalidad primordial la
erradicacion del uso de la fuerza ilegitima en el grupo social, para asegurar el

mantenimiento de la paz y de la adecuada convivencia”.?

Ambito

La Funcién Judicial del Ecuador se rige por el Codigo Organico de la Funcion
Judicial, el cual se publicé en el Registro Oficial N° 544 (Suplemento), el dia 9
de marzo de 2009, que en su Art. 2 dispone: “AMBITO.- Este Codigo comprende
la estructura de la Funcion Judicial; las atribuciones y deberes de sus 6rganos
jurisdiccionales, administrativos, auxiliares y auténomos, establecidos en la
Constitucion y la ley; la jurisdiccion y competencia de las juezas y jueces, y las
relaciones con las servidoras y servidores de la Funcion Judicial y otros sujetos

que intervienen en la administracion de justicia”.*

Politicas

De conformidad a lo dispuesto en el Art 3 del Cddigo Organico de la Funcion
Judicial: “Con el fin de garantizar el acceso a la justicia, el debido proceso. la
independencia judicial y los demds principios establecidos en la Constitucion y
este Cdbdigo, dentro de los grandes lineamientos del Plan Nacional de
Desarrollo, los o6rganos de la Funcion Judicial, en el ambito de sus
competencias, deberan formular politicas administrativas que transformen la
Funcion Judicial para brindar un servicio de calidad de acuerdo a las
necesidades de las usuarias y usuarios; politicas economicas que permitan la
gestidon del presupuesto con el fin de optimizar los recursos de que se dispone y
la planificacién y programacion oportuna de las inversiones en infraestructura
fisica y operacional; politicas de recursos humanos que consoliden la carrera
judicial, fiscal y de defensoria publica, fortalezcan la Escuela de la Funcion

Judicial, y erradiquen la corrupciéon”.®

®  ALVARADO VELLOSO, Adolfo: (2000)"Introduccion al Estudio del Derecho Procesal",Ed. RubinzalCulzoni, Santa Fe,
Argentina, pag. 19.

4 cODIGO ORGANICO DE LA FUNCION JUDICIAL, Registro Oficial N° 544 (Suplemento), 09/03/ 2009. Atrt.

* CcODIGO ORGANICO DE LA FUNCION JUDICIAL, Registro Oficial N° 544 (Suplemento), 09/03/ 2009. Art. 3
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Esta disposicion claramente se refiere a la existencia de politicas
econdmicas que optimicen la administracién de justicia, requiriéndose para ello
de Manuales de Manejo de bienes, los cuales, en términos generales, constituyen
instrumentos basicos para el desarrollo de las actividades institucionales, puesto
que son herramientas tanto de orientacibn y permanente consulta sobre

determinada materia, como de control interno.

Consejo Nacional de la Judicatura

Organo Administrativo

El Consejo de la Judicatura, segun el Art. 254 del Cdédigo Organico de la
Funcion Judicial, es el 6érgano Unico de gobierno, administracion, vigilancia y
disciplina de la Funcion Judicial, que comprende: o6rganos jurisdiccionales,

organos administrativos, 6érganos auxiliares y érganos autobnomos.

El Consejo de la Judicatura es un drgano instrumental para asegurar el
correcto, eficiente y coordinado funcionamiento de los 6rganos jurisdiccionales,
autbnomos y auxiliares. En ningun caso, el Consejo de la Judicatura se
considerara jerarquicamente superior ni podra atentar contra la independencia
para ejercer las funciones especificas de las juezas y jueces, de las y los

fiscales y de las defensoras y defensores publicos.®

Responsabilidad Politica.

Segun disponen el Art. 255 del Codigo Organico de la Funcién Judicial las

vocales y los vocales Consejo de la Judicatura podran ser sometidos a juicio

® CcODIGO ORGANICO DE LA FUNCION JUDICIAL, Registro Oficial N° 544 (Suplemento), 09/03/ 2009. Art. 254.
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politico por las siguientes causales, ademéas de las determinadas por la

Constitucion y la ley:

1. Intromision en el ejercicio de las competencias propias de los jueces y
juezas, fiscales y defensoras y defensores que violen su independencia

judicial interna.

2. Comision de los delitos de concusion, cohecho, peculado y enriqguecimiento
ilicito, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y penal. No
serd necesario enjuiciamiento administrativo, civil o penal para iniciar el

juicio politico.’

Sede y Ambito Territorial del Consejo de la Judicatura.

Conforme dispone el Art. 256 del Cdodigo Organico de la Funcion Judicial, el
Consejo de la Judicatura tendra su sede en la ciudad de Quito y ejercera su
potestad administrativa en todo el territorio nacional en forma desconcentrada y

descentralizada.?

Autoridad Fiscalizadora

Segun el Art. 259 del Cdédigo Organico de la Funcion Judicial, las vocales y los
vocales del Consejo de la Judicatura podran ser fiscalizados por sus actos u
omisiones por la Asamblea Nacional.®

Estructura funcional

El Consejo de la Judicatura, segun el Art 261 del Cédigo Organico de la Funcién

Judicialejercera sus funciones a través de los siguientes componentes

estructurales:

7 CcODIGO ORGANICO DE LA FUNCION JUDICIAL, Registro Oficial N° 544 (Suplemento), 09/03/ 2009. Art. 255.
®CODIGO ORGANICO DE LA FUNCION JUDICIAL, Registro Oficial N° 544 (Suplemento), 09/03/ 2009. Art. 256.

® CODIGO ORGANICO DE LA FUNCION JUDICIAL, Registro Oficial N° 544 (Suplemento), 09/03/ 2009. Art. 259.
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El Pleno
El Consejo Consultivo

La Presidencia;

A

Las Comisiones Especializadas: Administrativa-Financiera, de Recursos
Humanos, de Mejoramiento y Modernizacion y de Asuntos Relativos a los
Organos Auxiliares;

La Direccion General,

La Direccion de Asesoria Juridica;

Las direcciones regionales;

Las direcciones provinciales; y

© 0 N o O

Las unidades administrativas, cuya creacion, organizacion, funciones,
responsabilidades y control establecen y regulan este Codigo y el Estatuto

Orgénico Administrativo de la Funcion Judicial.

Las Comisiones Especializadas y las unidades administrativas, segun
corresponda, se encargaran también de la planificacidon estratégica, la gestion del
talento humano, la transparencia y la difusion a la comunidad de los resultados de

su gestion.*°

Manuales

Definicion

De acuerdo a lo expuesto por la Direccion de Administraciéon y Finanzas,
Vicerrectorado Administrativo, de la Universidad Central de Venezuela: “Los
manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y

operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de comunicacién”.**

°cODIGO ORGANICO DE LA FUNCION JUDICIAL, Registro Oficial N° 544 (Suplemento), 09/03/ 2009. Art. 261.
1 UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA: “Manual de normas y procedimientos Direccién de Administracion y
Finanzas, Caracas, Venezuela, 2005.
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Segun expresa el destacado docente de la Facultad de Contaduria y
Administracion de la Universidad Nacional Autbnoma de México: “El Manual es un
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién e/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y procedimientos de un
organismo social y es considerado como necesario para mejorar la realizacion del

trabajo”.

Es un medio valioso para la comunicacion y fue concebido dentro del
campo de la Administracion, para registrar y trasmitir, sin distorsiones, la
informacion referente a la organizacion y funcionamiento de una empresa u
organismo publico, asi como de las unidades administrativas que lo

constituyen”.*?

Objetivo

El objetivo de los manuales es presentar informacién basica para una adecuada
planeacién, ejecucion y control de las actividades que guien y faciliten la
ejecucion, continuidad y mejoramiento delas operaciones; sirven de base para la
seleccion, capacitacion y supervision del personal, asi como para la vigilancia y

control del ejercicio de la gestion publica.®

Un Manual de Administracion de Bienes Patrimoniales trata de
consubstanciar, en un instrumento propio, toda materia atinente a la
administracion de bienes del organismo respectivo, tratando, igualmente, de
organizar y establecer rutinas de procedimiento sobre el registro y el control de los
bienes muebles de forma metddica, empadronada y accesible a los ejecutores de
la pertinente actividad, con el objeto de que, tanto la ejecucion como el control y la

fiscalizacion puedan, de hecho, ser ejercidas con eficiencia y de forma racional.

12 GOMEZ CEJA, Guillermo:“Planeacién y Organizacién de Empresas”, 82 ed., Editorial McGraw Hill, Cap. 6, México,

1999.
BERANKLIN, FINCOWSKY, Enrique Benjamin.- "Manuales Administrativos gua para su elaboracion”.- Décima edicion.-
Editorial UNAM.- México.- 2004
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Para qué sirven los manuales

El Licenciado en Administracion de Empresas, con Maestria en Reingenieria y
Tecnologias de Aseguramiento Dr. Haroldo Herrera sefala, con claridad

meridiana que:

“un Manual que explica en forma general y condensada todos aquellos
aspectos de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus
integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con ella. En
términos generales, expone con detalle la estructura de la empresa, sefiala las
areas que la integran y la relacion que existe entre cada una de ellas para el logro
de los objetivos organizacionales. Su contenido es muy variado y su impacto sera
el resultado de la creatividad y vision que los responsables de su elaboracién

redacten dentro de él.

Dentro de este contenido se sugiere:

Historia y Descripcion de la Empresa
Mision, vision y objetivos de la empresa
Legislacion o base legal

Estructura de la organizacion (organigrama General)

® 2 0 T 9o

Estructura de cada una de las areas componentes de la organizacion en
general (Organigrama por area)

f. Normas y politicas generales”.**

Un Manual establece directrices y normas pertinentes para la
administracion de los bienes patrimoniales de la Institucién, teniendo como

objetivo:

a) La mantencion y el control adecuados;
b) Establecer responsabilidad por el uso, movilizacion y bodegaje;

¢) Uniformar procedimientos administrativos concernientes al patrimonio mueble;

y

“HERRERA, Adolfo: Importancia de los Manuales Administrativos. www.gestiopolis.com. 2007
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http://www.gestiopolis.com/

d) Establecer condiciones para el registro y control de los bienes muebles por

medio del procesamiento electronico de dados.

El profesor Enrique Benjamin Franklin Fincowsky sefiala que un manual de

administracion de bienes debe tener los siguientes objetivos:

a) Uniformidad (cumplimiento, rutinas de trabajo)

b) Accesibilidad (Disminuye carga, supervision, ahorra tiempo).
C) Elimina (confusiones, incertidumbre y trabajos innecesarios)
d) Son una guia de trabajo a ejecutar.®

Clasificacion

Se presentan seis tipos de manuales de aplicacion en las organizaciones

empresarias:

Manual de Organizacion.

El manual de organizacion describe la organizacién formal, mencionado,
para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad

y responsabilidad.

También conocido como Manual de Puestos y Funciones, por parte del
Licenciado en Administracion de Empresas, con Maestria en Reingenieria y

Tecnologias de Aseguramiento Dr. Haroldo Herrera:

“Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de
los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de
la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.
Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera

funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan los

15

FRANKLIN, FINCOWSKY, Enrique, Benjamin.-"Organizacion De Empresas, Andlisis Disefio Y Estructura”.-
Tercera edicion.- Editorial UNAM.- México.- 2005

14


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml

especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las areas de
autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada

funcién de la organizacion.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi
como su relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el
puesto dentro de la estructura organizacional, a que posiciones esta
subordinado directa e indirectamente y cuél es su relaciébn con otros

puestos de trabajo.

Manual de Politicas.

El manual de politicas contiene los principios basicos que regiran el

accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones

Manual de procedimientos y normas.

El manual de procedimientos y normas describe en detalle las operaciones
gue integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial de
Su ejecucion y las normas a cumplir por los miembros de la organizacion

compatibles con dichos procedimientos.

Es el documento en que se consignan las operaciones o actividades que
deben seguirse para la realizacion de las funciones sustantivas de las
Unidades Administrativas y de Apoyo Técnico-Operativo que integran una
Dependencia u Organo Descentralizado, de acuerdo a sus atribuciones que
marca la normatividad aplicable.

El Licenciado en Administracion de Empresas, con Maestria en
Reingenieria y Tecnologias de Aseguramiento Dr. Haroldo Herrera, al

referirse al Manual de Procedimientos y Normas, sefala:

15



“Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién
y la secuencia logica de cada una de sus actividades, para unificar y

controlar de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria”.'°

El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para
cada una de las areas que integran la estructura organizacional de la
empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaria ser un
documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacion. Esta
integrado por la descripciéon de cada procedimiento de trabajo y las normas
gue giran al-rededor de él; por lo tanto la integracion de varios de ellos

representa al Manual de Normas y Procedimientos.
Manual especifico.

El manual especifico contiene normas o indicaciones referidas
exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con
este manual orientar y uniformar la actuacién de los empleados que

cumplen iguales funciones.

Este tipo de Manual esta basicamente enfocado a describir de manera
particular y detallada la integracidén, funciones, politicas de operacion y
procedimientos de las Comisiones, Comités, Subcomités y cualquier otro
Organo Colegiado reflejando su operacion de conformidad con las normas

y politicas de caracter especial o de competencias corresponsables.*’

Manual del empleado.

El manual del empleado contiene aquella informacién que resulta de interés

para los empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que

16

HERRERA, Adolfo: Importancia de los Manuales Administrativos. www.gestiopolis.com. 2007

Thttp:/www.cgma.df.gob.mx/organizacionydesarrollo/manuales/Guiatecnicagosto_2005.pdf.
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hacen a su relacion con la misma, y que se les entrega en el momento de
la incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos de la empresa,
actividades que desarrolla, planes de incentivacion y programacion de

carrera de empleados, derechos y obligaciones, entre otros.

f. Manual de Propdsitos Mdultiples.

El manual de propdsitos multiples reemplaza total o parcialmente a los
mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la dimension de
la empresa o el volumen de actividades no justifique su confeccion y

mantenimiento.

Reglamento General de Bienes del Sector Publico

Ambito de Aplicacién

Este reglamento se aplicara para la gestion de los bienes de propiedad de los
organismos y entidades del sector publico comprendidos en el Art. 118 de la
Constitucion de la Republica, de las entidades de derecho privado que disponen
de recursos publicos en los términos previstos en al articulo 211 de la
Constitucion Politica y 4 reformado de la Ley Organica de la Contraloria, y para
los bienes de terceros que por cualquier causa estén en el sector publico bajo

custodia 0 manejo.*

De los Sujetos

Este reglamento rige para los servidores publicos, sean estos: Dignatarios
elegidos por votacion popular, funcionarios, empleados o trabajadores
contratados por autoridad competente, que presten sus servicios en el sector

publico y para las personas naturales o personas juridicas de derecho privado, de

18 REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO.- Registro Oficial No. 378, 17-10 2006. Art. 1.
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conformidad a lo sefialado en la Ley Orgénica de la Contraloria, en lo que fuere

aplicable.

Por tanto, no habra persona alguna que por razén de su cargo, funcion o jerarquia
esté exenta del cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento, de
conformidad a lo previsto en el Art. 120 de la Constitucién Politica de la

Republica.*

Del Procedimiento y cuidado.

Es obligacion de la maxima autoridad de cada entidad u organismo, el orientar y
dirigir la correcta conservaciéon y cuidado de los bienes publicos que han sido
adquiridos o asignados para uso y que se hallen en poder de la entidad a
cualquier titulo: depodsito, custodia, préstamo de uso u otros semejantes, de
acuerdo con este reglamento y las demas disposiciones que dicte la Contraloria

General y el propio organismo o entidad.

Con este fin nombrara un Custodio - Guardalmacén de Bienes, de acuerdo
a la estructura organizativa y disponibilidades presupuestarias de la institucion,
que sera responsable de su recepcion, registro y custodia. La conservacion, buen
uso y mantenimiento de los bienes, sera de responsabilidad directa del servidor

gue los ha recibido para el desempefio de sus funciones y labores oficiales.

Para la correcta aplicacion de este articulo, cada institucion emitira las
disposiciones administrativas internas correspondientes, que sin alterar las

normas de este reglamento permitan:

a) Mantener registros y documentos en que conste la historia de cada bien, y

su destinacion y uso;

1 REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO.- Registro Oficial No. 378, 17-10 2006. Art. 2.
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b) Entregar los bienes por parte del Custodio -Guardalmacén de Bienes o

quien haga sus veces, al Jefe de cada unidad administrativa; y,

C) Identificar y designar al servidor que recibe el bien para el desempefo de
sus funciones, mediante la suscripcion de la recepcion a través del

formulario disefiado para el efecto.

El dafio, pérdida o destruccion del bien, por negligencia comprobada o su
mal uso, no imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad
del servidor que lo tiene a su cargo, y de los servidores que de cualquier manera
tienen acceso al bien, cuando realicen acciones de mantenimiento o reparacion
por requerimiento propio o del usuario; salvo que se conozca o compruebe la

identidad de la persona causante de la afectacion al bien.?

En lo que respecta al cuidado y control del patrimonio publico en un Estado
Constitucional de Derechos y Justicia, como lo es el Ecuador, de conformidad al
Art. 1 de la Constitucion de la Republica, es necesario, mas que cualquier otro
régimen, el control y la transparencia en el campo de las finanzas publicas, ya que
el ciudadano no puede verse compelido al pago de impuestos para afrontar las
necesidades publicas y de funcionamiento del Estado, sin tenerla garantia de que
esos fondos son utilizados de forma transparente, de acuerdo a las reglas del
derecho y a las decisiones tomadas por sus representantes al votar el

presupuesto anual.

Segun expresa el jurista argentino Dr. José Regodesebes: “El agente o
funcionario publico, el orden administrativo, puede incurrir en responsabilidad
administrativa patrimonial; que es la responsabilidad propia o especifica de la
relacion de empleo publico que lo une al Estado; cuando sus actos, hechos u
omisiones violen las normas que rigen la funcién y lesionen los intereses del
Estado. La naturaleza de esta responsabilidad es esencialmente reparatoria. La
base de la responsabilidad patrimonial es la del deber incumplido, la

2 REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO.- Registro Oficial No. 378, 17-10 2006. Art. 3.
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inobservancia de las disposiciones legales o reglamentarias o el incumplimiento

de los deberes que competen a cada servidor por sus funciones especificas”*

El Guardalmacén de Bienes o0 quien haga sus veces, sin perjuicio de los
registros propios de la contabilidad de la entidad, debe tener informacion sobre los
bienes y mantener un inventario actualizado de éstos; ademas es su obligacion
formular y mantener actualizada una hoja de vida util de cada bien o tipo de bien,
dependiendo de su naturaleza en la cual constara su historial, con sus respectivos
movimientos, novedades, valor residual y baja. En el registro de la vida util del
bien se anotard su ingreso, y toda la informacién pertinente, como dafios,

reparaciones, ubicacion y su egreso.

El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, entregara copia de la
parte pertinente del inventario y de los bienes a cada Jefe de seccion o unidad, en
la cual se encuentren los bienes para el uso respectivo; ademas entregara a cada
usuario, custodio directo, copia de las caracteristicas y condiciones de los bienes
entregados a su uso y custodia para el cumplimiento de las labores inherentes a

su cargo.

De los Bienes

Cada entidad u organismo llevara el registro contable de sus bienes de
conformidad a las disposiciones sobre la materia expedidas por el Ministerio de

Economia y Finanzas.?

a) Empleo de los bienes: Los bienes de las entidades y organismos del sector
publico sélo se emplearan para los fines propios del servicio publico. Es
prohibido el uso de dichos bienes para fines politicos, electorales,
doctrinarios o religiosos o para actividades particulares y/o extraiias al

servicio publico.

2 REGODESEBES, José R., El control piblico, Ed. FDA, Buenos Aires, Argentina, 1984, pag. 73.
2 REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO.- Registro Oficial No. 378, 17-10 2006. Art. 4

20



De las Adquisiciones

a)

b)

Inspeccidn y recepcion: Los bienes adquiridos, de cualquier naturaleza que
fueren, seran recibidos y examinados por el servidor publico,
Guardalmacén de Bienes, o quien haga sus veces y los servidores que de
conformidad a la normatividad interna de cada entidad deban hacerlo, lo
gue se dejara constancia en un acta con la firma de quienes los entregan y

reciben.

Adquirido el bien el Guardalmacén de Bienes, hard el ingreso
correspondiente y abrir4 la hoja de vida til o historia del mismo, en la que
se registraran todos sus datos; y en los casos pertinentes, informacion
adicional sobre su ubicacién y el nombre del servidor a cuyo servicio se

encuentre.?®

Si en la recepcion se encontraren novedades, no se recibiran los bienes y
se las comunicara inmediatamente a la maxima autoridad o al funcionario
delegado para el efecto. No podran ser recibidos los bienes mientras no se

hayan cumplido cabalmente las estipulaciones contractuales.

Uso y conservacion de bienes: Una vez adquirido el bien el Guardalmacén
de Bienes o quien haga sus veces, previa comunicacion al Jefe de la
unidad a la cual se destina el bien lo entregara al servidor que lo va a
mantener bajo su custodia, mediante la respectiva acta de entrega
recepcion, quien velara por la buena conservacion de los muebles y bienes
confiados a su guarda, administracion o utilizacion, conforme las

disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.?*

Obligatoriedad de inventarios: El Guardalmacén de Bienes o quien haga
sus veces, al menos una vez al afio, en el Ultimo trimestre, procedera a
efectuar la toma de inventario, a fin de actualizarlo y tener la informacion

correcta, conocer cualquier novedad relacionada con ellos, su ubicacion,
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estado de conservacion y cualquier afectacion que sufra, cruzara esta
informacion con la que aparezca en las hojas de vida util o historial de los
bienes y presentara un informe sucinto a la maxima autoridad de la

entidad, en la primera quincena de cada afio. %°

El incumplimiento de esta obligacibn sera sancionado por la méaxima
autoridad de conformidad a las normas administrativas pertinentes y lo
dispuesto en la Codificacion de la Ley Orgéanica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y de Unificacion y Homologacién de las Remuneraciones del
Sector Publico, pero se podra otorgar un plazo maximo de treinta dias para

gue cumpla con esa obligacion.

De igual manera en la Fuerza Publica se dara aplicacion a lo dispuesto en
este articulo, para lo cual los ministros de Gobierno y de Defensa emitiran
las disposiciones administrativas correspondientes, las cuales deberan

contar con la aprobacion previa del Contralor General del Estado.

Del Egreso de Bienes

a)

Inspeccion previa: El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, en
concordancia con el articulo anterior, informara por escrito a la maxima
autoridad y al Jefe Financiero sobre los bienes que se hubieren vuelto
inservibles, obsoletos o hubieren dejado de usarse. El Jefe Financiero
designara a uno de los servidores de control previo, distinto del encargado
de la custodia o uso de los bienes, para que realice la inspeccion de los

mismos.2®

Si del informe de inspeccién apareciere que los bienes todavia son
necesarios en la entidad u organismo, concluira el tramite y se archivara el
expediente. Caso contrario se procedera de conformidad con las normas

legales pertinentes. Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio

®REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO.- Registro Oficial No. 378, 17-10 2006. Art. 12
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Cultural del Estado, se observard lo preceptuado en la Codificacién de la

Ley de Patrimonio Cultural y su reglamento.

Enajenacion mediante remate

a)

b)

Concepto de remate: La subasta o remates la venta publica de bienes que
se hace al mejor postor. Es habitual que la subasta se realice con la
intervencion de alguna autoridad o de un juez. Se conoce como subasta,
por otra parte, a la adjudicacion de un contrato que se hace de la misma
forma (al mejor postor). En este caso, las subastas suelen realizarse para
la concesion de un servicio publico o la ejecucidon de una obra publica. La
l6gica de la subasta supone la fijacion de un precio base que, a partir de la
puja entre los interesados, comienza a subir. El producto en cuestion,

finalmente, quedara para quien ofrezca la mayor cantidad de dinero.

Procedencia del remate: ?’Si del informe a que se refiere el articulo anterior
se desprende que los bienes son inservibles u obsoletos o se hubieren
dejado de usar, pero son susceptibles de venta, se los rematara, previa

resolucién de la mas alta autoridad de la institucion o su delegado.

Las entidades y empresas del sector publico que tengan personeria
juridica, patrimonio propio y administracion auténoma podran vender
directamente, sin necesidad de proceder a remate sus aeronaves, naves,
buques, aparejos y otros bienes de similares caracteristicas 0o que estén
sujetos, por su naturaleza, a condiciones particulares de comercializacion,
para lo cual la maxima autoridad de la entidad solicitara previamente un
informe técnico en el que se determine si los bienes son obsoletos,
inservibles o fuera de uso, que su operacién y mantenimiento resultan
antiecondmicos para la entidad, y se justifique plenamente que el proceso

de remate resultaria inconveniente.
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Sin embargo y bajo la responsabilidad del Ministro de Defensa los bienes
pueden salir del pais, si son adquiridos por el propio fabricante o por algun
Gobierno extranjero; actos que deben ser autorizados mediante decreto

ejecutivo por el Presidente de la Republica.

De las Transferencias gratuitas

a)

b)

Procedencia: Cuando no fuere posible o conveniente la venta de los bienes
muebles con arreglo a las disposiciones de este reglamento, la maxima
autoridad sefalar4 la entidad u organismo del sector publico o una
institucion de educacion, asistencia social o de beneficencia, a la que
transferir4 gratuitamente dichos bienes, sin dejar de observar lo prescrito
en la Ley 106, en Beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales del
Pais, publicada en el Suplemento del R.O. No. 852 del 29 de diciembre de
1995, que dispone remitir la lista de bienes obsoletos al Ministerio de

Educacion para la seleccion del beneficiario. 2

Informe previo: Antes de que la mas alta autoridad resuelva en el sentido y
alcance que se sefiala en el Art. 53 del Reglamento, sera necesario que el
Jefe Financiero emita un informe previo en el que conste que no es posible
0 conveniente la venta de los bienes muebles, y cuando en el estudio del
informe se presuma que existen bienes muebles que tienen un gran valor
histérico, se observara lo preceptuado en la Codificacion de la Ley de
Patrimonio Cultural y su reglamento para precautelar la pérdida o

destruccion de dichos bienes.?®

Valor: El valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita sera el que
conste en los registros contables de la entidad u organismo que los hubiere
tenido a su cargo, y se lo contabilizara en los registros de quien los reciba,
en caso de pertenecer al sector publico. Siempre que se estime que el

valor de registro es notoriamente diferente del real, se practicara el avallio
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d)

del bien mueble de que se trate. Dicho avallo sera practicado por un perito
de la entidad u organismo que realice la transferencia gratuita,

conjuntamente con otro perito de la entidad u organismo beneficiario.*

Entrega — recepcion: Realizado el avalto si fuere del caso, se efectuara la
entrega - recepcion de los bienes, dejando constancia de ello en el acta
gue suscribiran los servidores inmediatamente encargados de la custodia o
administracion de los bienes (Guardalmacén de activos fijos o quien haga
sus veces), Yy el Jefe Financiero de la entidad u organismo que efectle la

transferencia gratuita.

De haberse practicado el avalio que se sefiala en el articulo 8, la
eliminacion de los bienes de los registros contables de la entidad u
organismo se hara por los valores constantes en sus registros. Si la entidad
u organismo beneficiado por la transferencia gratuita perteneciere al sector
publico, se ingresaran los bienes en sus registros por el valor del avallio

practicado.®

Comodato opréstamo de Uso

a)

b)

Contrato entre entidades publicas: Cuando dos personas juridicas distintas
pertenecientes al sector publico, quisieren que una de ellas entregue a la
otra, especies, bienes muebles o inmuebles, podran celebrar un contrato
de comodato o préstamo de uso, sujetdndose a las normas especiales

propias de esta clase de contrato.*

Contrato con entidades privadas: También se podra celebrar contrato de
comodato entre entidades y organismos del sector publico y personas
juridicas del sector privado que por delegacién o concesion realizada de

acuerdo con la ley, presten servicios publicos, siempre que dicho contrato
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se relacione con una mejor prestacion de un servicio publico, favorezca el
interés social, se establezcan las correspondientes garantias y esté
debidamente autorizado por la maxima autoridad de la entidad u
organismo, de acuerdo con la ley y este reglamento. Los contratos de
comodato con entidades privadas podran renovarse siempre y cuando se
cumplan las condiciones sefialadas en el inciso anterior y no se afecte de

manera alguna el servicio publico.

Al fin de cada afio, la institucibn comodante evaluara el cumplimiento del
contrato, y, de no encontrarlo satisfactorio, pedira la restitucion de la cosa
prestada sin perjuicio de ejecutar las garantias otorgadas. La entidad
comodante esta obligada a incluir estipulaciones expresas que establezcan

las condiciones determinadas en el inciso precedente.®

De la Entrega — Recepcion

a)

b)

Entrega - recepcion y examen especial: EI Guardalmacén de Bienes o
quien haga sus veces, intervendrd en la entrega - recepcion entre
servidores de la misma entidad y organismo dejando constancia de
cualquier novedad en las correspondientes actas y actuando de acuerdo

con las normas de este reglamento.

Cuando se trate de entrega - recepcion entre dos organismos o entidades
distintas intervendran los jefes financieros respectivos y los
guardalmacenes de bienes o0 quienes hagan sus veces de cada entidad,
como encargados de la conservacion y administracion de los bienes de que

se trate.®*

Procedencia: Habra lugar a la entrega - recepcion en todos los casos de
compra, venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso de bienes,

comodato o cuando el servidor encargado de su custodia y administracion
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d)

sea reemplazado por otro. Para que proceda a la entrega-recepcion entre
guardalmacenes de bienes o quienes hagan sus veces, sera necesario que

se encuentre debidamente registrada la caucién del servidor entrante.®

Designacién: En los casos en que interviniere en la entrega - recepcion un
servidor designado por la mas alta autoridad, la designacion se contendra
en un oficio en el que se determinara los objetivos, alcance y delimitacion;
en el acta de entrega - recepcion se dejara constancia del numero y fecha

de dicho oficio.*®

Servidor fallecido o ausente: En todos los casos en que el servidor que
debe entregar bienes hubiera fallecido o estuviere ausente sin que se
conozca su paradero, se contard para la diligencia de entrega - recepcion
con sus legitimarios o herederos segun las 6rdenes de sucesion legal, o

con sus fiadores.

De no haber legitimarios o herederos, ni fiadores, o negativa de estos para
concurrir a las diligencias o suscribir las actas correspondientes, se contara
con la intervencién de un notario de la respectiva jurisdiccion, quien dara fe
de lo actuado, intervencion que se realizara a pedido de la respectiva

entidad u organismo.

Estas personas, en su orden, haran las veces del empleado fallecido o

ausente y suscribiran en su nombre las actas respectivas.®’

De las Bajas

a)

Procedencia: Si los bienes fueren inservibles, esto es, que no sean
susceptibles de utilizacion conforme el Art. 13 del reglamento, y en el caso

de que no hubiere interesados en la venta ni fuere conveniente la entrega
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b)

de estos en forma gratuita, se procedera a su destruccion de acuerdo con

las normas ambientales vigentes.

En forma previa a la destruccion de los bienes, se procedera a su
desmantelamiento para fines de reciclaje. Los desechos resultantes de
dicha destruccion seran depositados finalmente en los rellenos sanitarios

designados para el efecto, en cada jurisdiccion.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural, se
observard lo preceptuado en la Codificacion de la Ley de Patrimonio

Cultural y su reglamento.>®

Procedimiento: La mas alta autoridad, previo informe del Jefe Financiero,
ordenard que se proceda a la destrucciéon de los bienes, con intervencion
del Jefe Financiero, delegado de la auditoria interna, que actuard solo
como observador, del Guardalmacén de Bienes y del servidor que realizé
la inspeccion ordenada en el articulo 13, quienes dejaran constancia en
una acta del cumplimiento de esta diligencia, la cual sera entregada al
Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, para los fines
consiguientes. La orden de destruccion de los bienes muebles sera dada
por escrito al Jefe Financiero y al servidor que realizé la inspeccion vy
notificada al Guardalmacén de Bienes encargado de aquellos. En la orden
se hara constar un detalle pormenorizado de los bienes que seran

destruidos y el lugar y la fecha en que debe cumplirse la diligencia.*

Obras de beneficencia: En el caso de bienes inservibles para la institucion,
estos seran dados en donacion a entidades del sector privado que realicen
labor social u obras de beneficencia, y que no tengan fines de lucro;
siempre y cuando se evidencie gue tales bienes no son de interés de la

institucién publica propietaria de los mismos. *°
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De la Baja por hurto o robo

a)

b)

Denuncia: Cuando alguno de los bienes, hubiere desaparecido por hurto,
robo o abigeato o por cualquier causa semejante, el servidor encargado de
la custodia de ellos comunicara inmediatamente por escrito este hecho al
Guardalmacén de Bienes o a quien haga sus veces, al Jefe inmediato y a
la maxima autoridad de la institucion con todos los pormenores que fueren
del caso, dentro de los dos dias habiles siguientes al del conocimiento del

hecho.

La maxima autoridad de inmediato formulara la denuncia de la sustraccion,
acompafando los documentos que acrediten la propiedad de los bienes
presuntamente sustraidos y dispondra al abogado de la entidad para que
asuma el trdmite correspondiente ante el Agente Fiscal competente; el
abogado sera el responsable hasta la conclusion del proceso de acuerdo a
las formalidades establecidas en el Codigo de Procedimiento Penal; el
Guardalmacén de bienes y el servidor usuario del bien, a peticion del
abogado, facilitaran y entregaran la informacion necesaria para los tramites

legales.

En caso de que la entidad no cuente con un abogado, acudira a la entidad
a la que estd adscrita para que consiga la participacion del abogado

institucional en el tramite de la denuncia y en el proceso en general.*!

Indagacion fiscal: El Fiscal con la colaboracién de la Policia Judicial
investigara los hechos presumiblemente constitutivos de infraccion penal
que por cualquier medio hayan llegado a su conocimiento, se comprobara

la materialidad de la infraccion, la propiedad y preexistencia de los bienes.

Si se ha logrado identificar a los participantes de la infraccion se imputara
la participacion delictiva y se iniciara la Instruccion Fiscal, en caso contrario
se procedera con la correspondiente desestimacion fiscal con la que se

ordene el archivo del proceso.
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d)

La indagacion previa no podra prolongarse por mas de un afio en delitos
sancionados con pena de prision, ni por mas de dos afos en los delitos
sancionados con pena de reclusion. Estos plazos se contaran desde la
fecha en la cual el Fiscal tuvo conocimiento del hecho, transcurridos estos

plazos se archivaréa la denuncia.*

Instruccion Fiscal: El Fiscal resolvera el inicio de la instruccion fiscal en
cuanto considere que existen fundamentos suficientes para imputar a una
persona la participacion en un hecho delictivo y procedera de acuerdo a lo
prescrito en el Cadigo de Procedimiento Penal. El abogado de la entidad
vigilara la tramitacion de la causa hasta alcanzar la finalizacion del tramite

judicial.

La méxima autoridad, con el asesoramiento del abogado encargado del
tramite judicial, de ser procedente, propondra la correspondiente acusacion

particular. 3

Procedencia de la baja: Los bienes desaparecidos por las causas
sefaladas en el articulo 86, es decir, por hurto o robo, podran ser dados de
baja luego de transcurrido el plazo de la indagacion previa y con la
correspondiente desestimacion fiscal con la que se ordene el archivo del

proceso.*

Responsabilidades: Mientras dure la tramitacién del proceso a que diere
lugar la pérdida de un bien y solo dentro de los plazos establecidos en el
tercer inciso del Art. 87, es decir, por mas de un afio en delitos
sancionados con pena de prision, ni por mas de dos afos en los delitos
sancionados con pena de reclusion, su valor sera cargado a una cuenta
por cobrar al servidor usuario del bien. Las responsabilidades a que tuviere
lugar la desaparicion del bien se tramitara luego del examen especial

correspondiente. El Auditor Interno remitird la copia del informe a la
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Contraloria General para que se establezcan las responsabilidades a las

que hubiere lugar.*

Fuerza mayor o caso fortuito: Para dar de baja a bienes muebles
desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o caso fortuito, debera
preceder una orden escrita de la mas alta autoridad de la entidad u
organismo de que se trate. Dicha orden se dara una vez que el o los
servidores a cuyo cargo se hallaba el uso, tenencia o custodia de los
bienes desaparecidos, y dos testigos idoneos distintos de los servidores
antes mencionados, rindan una declaracién juramentada ante Notario
Puablico del lugar en que hubiere ocurrido la pérdida, en la que se narre los
hechos que les consta sobre la desaparicion de los bienes. A dicha
declaracion se adjuntaran las pruebas documentales que existieren sobre
tales hechos. En lo demas se observara lo previsto en el inciso segundo
del articulo 84 y en el articulo 90 de este reglamento cuando fueren

aplicables.*®

Segun el Art. 30 de nuestro Cddigo Civil, “se llama fuerza mayor o caso
fortuito, el imprevisto a que no es posible resistir, como un naufragio, un
terremoto, el apresamiento de enemigos, los actos de autoridad ejercidos

por un funcionario publico, etc.

Para que la fuerza mayor o el caso fortuito operen, deben concurrir, al
menos tres requisitos: un hecho imprevisto, irresistible para el deudor y que
no haya sido desencadenado por el hecho propio. La imprevisibilidad del
caso fortuito significa que racionalmente no existe manera de anticipar su
ocurrencia 0, mas precisamente, que se desconozca con antelacion la
causa que lo provoca, razén por la cual el afectado no podra deducirlo con
cierto grado de seguridad o certeza. Para prever una determinada situacion

es necesario que el agente se represente mentalmente comprobable la

“*REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO.- Registro Oficial No. 378, 17-10 2006. Art. 90
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causa y de ella pueda deducir el efecto fortuito. Por otra parte, la
“irresistibilidad” significa que quien lo sufre sea incapaz de evitar su
ocurrencia, como sucede, al decir del mismo Cddigo Civil, con un

terremoto etc.

Estos hechos son capaces de influenciar los acontecimientos, extinguiendo
el nexo causal indispensable para que emerja la obligaciéon de reparar el
dafo experimentado por la victima. El legislador no se preocupd de
distinguir entre “fuerza mayor” o “caso fortuito”, pudiendo senalarse que el
caso fortuito es un acontecimiento natural derivado de la fuerza de la
naturaleza o del hecho de las cosas, como un rayo, una inundacién, un
terremoto o un temporal. En cambio en la fuerza mayor siempre hay un

elemento humano, como la accién de las autoridades.

Reposicidon de bienes o restitucién de su valor: Los bienes de propiedad de
entidades u organismos del sector publico, que hubieren desaparecido,
sufrido dafios parciales o totales, y quedaren inutilizados deberan ser

restituidos.

Los custodios servidores publicos, trabajadores o terceros, en contra de
guienes se establezca responsabilidades, provenientes de un examen
especial de auditoria, deberan responder por la reposicion del bien, en
dinero, al precio de mercado o en especie de iguales caracteristicas del
bien desaparecido, destruido o inutilizado, siempre que asi lo acepte la

maxima autoridad institucional.

La baja del bien se realizara con posterioridad a la reposicién.*’

Chatarrizacion: Para efectos de aplicacion, se considerarA como
chatarrizacion al proceso técnico-mecanico de desintegracion total de
vehiculos, equipo caminero y de transporte, aeronaves, naves, buques,

materiales, tuberias, equipos informaticos y todos los demas bienes de

“REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO.- Registro Oficial No. 378, 17-10 2006. Art. 92.
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similares caracteristicas, que hubieren sido declarados obsoletos o
inservibles y cuya venta no fuere posible o conveniente de conformidad con
el Reglamento General de Bienes del Sector Publico, de tal forma que
guede convertido definitiva e irreversiblemente en materia prima para ser

usado en otras actividades econémicas.

Los bienes del sector publico sujetos al proceso de chatarrizacion deberan
contar con la documentacion legal que respalde la propiedad del bien, asi
como los documentos vigentes y necesarios para su circulacion, de ser el

caso

Antes de la entrega-recepcién de los bienes sujetos a chatarrizacion,
deberan ser borrados los logotipos, insignias y mas distintivos, asi como
retiradas las placas y canceladas las matriculas oficiales, en el caso que

corresponda;

La baja de tales bienes, se efectuara una vez que se haya comunicado a la
Contraloria General del Estado, para fines de control y auditoria sobre el
detalle de los bienes a chatarrizarse y se haya dado cumplimiento a lo

dispuesto en el literal anterior; y,

El certificado de chatarrizacibon dard derecho a los organismos,
dependencias, entidades y/o personas juridicas del sector publico
propietarias del bien a chatarrizarse, a justificar la baja de inventarios que

mantiene en su dependencia

Mantenimiento y control de equipos informaticos

a) Plan de mantenimiento: Todas las entidades publicas, deberan tener un
Plan Anual de Mantenimiento de Equipos Informaticos, el mismo que debe
contar con cronogramas, financiamiento y estar aprobado por las maximas

autoridades.*®

“*REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO.- Registro Oficial No. 378, 17-10 2006. Art. 95.
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d)

Mantenimiento: EI mantenimiento de equipos informaticos estar4 a cargo
de la Unidad responsable de esta actividad en cada institucion. En las
entidades que no dispongan de esta unidad, se debera contratar los
servicios externos para el efecto, de acuerdo a los procedimientos internos

de cada entidad y en atencién a las normas vigentes sobre la materia. *°

Control: Corresponde a la unidad responsable de cada entidad
independientemente del inventario que mantenga la Unidad de Activos
Fijos, mantener un listado actualizado de los equipos que conforman el
parque informético de la institucion. El registro deberéd contener los datos
basicos de cada equipo, como son: Codigo de activo fijo, nimero de serie,
marca, ubicacion del bien, caracteristicas principales, fecha de compra,
periodo de garantia, proveedor del equipo y estado del equipo, de manera
que permita conocer sus caracteristicas. Con la finalidad de mantener
actualizada la informacion, las unidades administrativas daran a conocer a

la unidad responsable las novedades de movilizacién efectuadas.

Adicionalmente, la unidad responsable debera mantener un historial de los
trabajos efectuados. La unidad responsable de cada entidad debera
mantener también un registro actualizado del licenciamiento del software
adquirido, el mismo que comprendera el codigo de activo fijo, identificacién
del producto, descripcion del contenido, nimero de version, nimero de
serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicion y otros datos que sean

necesarios.*

Reparacion en talleres particulares: Cuando los equipos de la entidad u
organismo deban ser reparados en talleres particulares, previamente a su
salida, se debe contar con la autorizacion y conocimiento de las
correspondientes unidades administrativas y del Guardalmacén de la
entidad, y con los documentos de respaldo de la persona que ha entregado

el equipo y del taller que lo recibi6.>*

“REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PL:JBLICO.— Registro Oficial No. 378, 17-10 2006. Art. 96
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Clases de mantenimiento: El término mantenimiento se entendera como:
Mantenimiento correctivo, que es el conjunto de procedimientos utilizados
para reparar una maquina o0 equipo ya deteriorados. Mediante el
mantenimiento correctivo no solo se repara maquinaria ya deteriorada sino
que se realizan ajustes de equipos cuyos procesos evidentemente tienen
fallas. Mantenimiento preventivo, que es la inspeccién peridédica de
maquinas y equipos, para evaluar su estado de funcionamiento, identificar
fallas, prevenir y poner en condiciones el equipo para su optimo
funcionamiento, limpieza, lubricacion y ajuste. Es también en este tipo de
mantenimiento, en el que se reemplazan piezas para las cuales el
fabricante del equipo ha identificado que tienen un numero especifico de
horas de servicio. Mantenimiento predictivo, que consiste en el monitoreo
continuo de maquinas y equipos con el propésito de detectar y evaluar
cualquier pequefia variacibn en su funcionamiento, antes de que se

produzca una falla.>

El Control Interno

Definicién

El control interno constituye un proceso aplicado por la maxima autoridad, la

direccién y el personal de cada institucion, que proporciona seguridad razonable de

los recursos publicos y se alcancen los objetivos institucionales.

Elementos del Control Interno

Constituyen elementos del control interno: el entorno de control, la organizacion, la

idoneidad del personal, el cumplimiento de los objetivos institucionales, los riesgos

institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas adoptadas para

afrontarlos, el sistema de informacion, el cumplimiento de las normas juridicas y

técnicas; y, la correccion oportuna de las deficiencias de control.

52 REGLAMENTO GENERAL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO.- Registro Oficial No. 378, 17-10 2006. Art. 99.
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El control interno sera responsabilidad de cada institucion del Estado y tendra como
finalidad primordial crear las condiciones para el ejercicio del control externo a cargo

de la Contraloria General del Estado. >3

Tiempos de Control

El ejercicio del control interno se aplicara en forma previa, continua y posterior:

1. Control previo: Los servidores de la institucion, analizaran las actividades
institucionales propuestas, antes de su autorizacion o ejecucion, respecto a
su legalidad, veracidad, conveniencia, oportunidad, pertinencia Yy

conformidad con los planes y presupuestos institucionales;

2. Control concurrente o continuo: Los servidores de la institucion, en forma
continua inspeccionaran y constataran la oportunidad, calidad y cantidad
de obras, bienes y servicios que se recibieren o prestaren de conformidad

con la ley, los términos contractuales y las autorizaciones respectivas; v,

3. Control posterior: La unidad de auditoria interna sera responsable del
control posterior interno ante las respectivas autoridades y se aplicara a las

actividades institucionales, con posterioridad a su ejecucién. >*

*NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO: CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO.- (Acuerdo 20-CG).250-00: Normas De Control Interno.- Area De Inversiones En Existencias y Bienes De
Larga Duracion

*NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO: CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO.- (Acuerdo 20-CG).250-00: Normas De Control Interno.- Area De Inversiones En Existencias y Bienes De
Larga Duracion
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Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos

406: Administracion financiera — Administracion de Bienes

a) 406-01: Unidad de Administracion de Bienes. Toda entidad u organismo del
sector publico, cuando el caso lo amerite, estructurard una unidad
encargada de la Administracion de bienes. La maxima autoridad a través
de la Unidad de Administracion de Bienes, instrumentard los procesos a
seguir en la planificacion, provision, custodia, utilizacién, traspaso,
préstamo, enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento, medidas de
proteccion y seguridad, asi como el control de los diferentes bienes,
muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u organismo del sector
publico y de implantar un adecuado sistema de control interno para su

correcta administracion.

b) 406-02: Planificacidon. Las entidades y organismos del sector publico, para
el cumplimiento de los objetivos y necesidades institucionales, formularan
el Plan Anual de Contratacién con el presupuesto correspondiente. El Plan
Anual de Contratacion, PAC, contendra las obras, los bienes y los servicios
incluidos los de consultoria a contratarse durante el afio fiscal, en
concordancia con la planificacion de la institucién asociada al Plan Nacional
de Desarrollo. En este plan constaran las adquisiciones a realizarse tanto
por el régimen general como por el régimen especial, establecidos en la
ley. El plan al igual que sus reformas sera aprobado por la maxima
autoridad de cada entidad y publicado en el portal de compras publicas
www.compraspublicas.gov.ec; incluira al menos la siguiente informacién:
los procesos de contratacidn a realizarse, la descripcion del objeto a
contratarse, el presupuesto estimativo y el cronograma de implementacion
del plan.La planificacion establecera minimos y maximos de existencias, de
tal forma que las compras se realicen Unicamente cuando sean necesarias

y en cantidades apropiadas.
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b.1.) Registro de proveedores y entidades

Para los efectos de esta norma, toda persona natural o juridica, nacional o
extranjera que desee participar en los procesos de contratacion, debera
estar inscrita y habilitada en el Registro Unico de Proveedores, RUP, cuya
informacion sera publicada en el portal de compras publicas. De igual
modo, las entidades contratantes se registraran en el portal para acceder al

uso de las herramientas del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

406-03: Contratacion. Las entidades y organismos del sector publico
realizaran las contrataciones para adquisicion o arrendamiento de bienes,
ejecucién de obras y prestacion de servicios incluidos los de consultoria, a
través del Sistema Nacional de Contratacion Pablica. La maxima autoridad
establecera los controles que aseguren que las adquisiciones se ajusten a
lo planificado, a la vez que determinara los lineamientos que serviran de

base para una adecuada administracion de las compras de bienes.

c.1). Procedimientos precontractuales

Para la contratacion de obras, adquisicion de bienes y servicios, incluidos
los de consultoria, las entidades se sujetaran a distintos procedimientos de
selecciéon de conformidad a la naturaleza y cuantia de la contratacion, a los
términos y condiciones establecidas en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su reglamento general y las resoluciones
del Instituto Nacional de Contratacion Publica, INCOP, respecto de cada
procedimiento de contratacion. En el caso de compras de bienes y
servicios normalizados se observaran los procedimientos dinamicos, es
decir: compras por catalogo y compras por subasta inversa. Para la
contratacion de bienes y servicios no normalizados y para la ejecucion de
obras, seran aplicables los procedimientos de: licitacion, cotizacion y menor
cuantia, ferias inclusivas, infima cuantia, a mas de los procedimientos
especiales del régimen especial Los procedimientos precontractuales a

considerarse en el caso de contratacion de servicios de consultoria son:
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contratacién directa, contratacion mediante lista corta y mediante concurso

publico.

c.2. Pliegos

Para la adquisicion de bienes, obras o servicios, la entidad contratante
elaborara los pliegos pertinentes, utilizando de manera obligatoria los
modelos de pliegos del Instituto Nacional de Contratacion Publica que

apliquen segun el procedimiento de contratacién a utilizar.

c.3.) Comision Técnica

La maxima autoridad de la entidad, cuando le corresponda efectuar
procedimientos de lista corta, concurso publico, subasta inversa, licitacion o
cotizacion de conformidad con lo dispuesto por la ley, conformara y
nombrard para cada procedimiento la pertinente Comisiébn Técnica que

estara integrada de la siguiente manera:

1. Un profesional designado por la maxima autoridad, quien lo
presidira.
El titular del &rea que lo requiere o su delegado.

3. Un profesional afin al objeto de la contratacién designado por la

maxima autoridad o su delegado.

Los miembros de la Comisién Técnica seran servidoras o servidores de la
entidad contratante y no podran tener conflictos de intereses con los

oferentes; de haberlos, sera causa de excusa.

406-04: Almacenamiento y distribucion: Los bienes que adquiera la entidad
ingresaran fisicamente a través de almacén o bodega, antes de ser
utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su
ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual ayudara

a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos. El Guardalmacén
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0 Bodeguero tiene la responsabilidad de acreditar con documentos, su
conformidad con los bienes que ingresan, debiendo verificar si se ajustan a
los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las

dependencias de la institucion, asi como de los bienes que egresan.

406-05 Sistema de registro: El Catalogo General de Cuentas del Sector
Pdblico, contendra los conceptos contables que permitan el control,
identificacion, destino y ubicacion de las existencias y los bienes de larga
duracion. Se establecera un sistema adecuado para el control contable
tanto de las existencias como de los bienes de larga duracion, mediante
registros detallados con valores que permitan controlar los retiros,
traspasos o bajas de los bienes, a fin de que la informacion se encuentre
actualizada y de conformidad con la normativa contable vigente. La
actualizacion permanente, la conciliacion de saldos delos auxiliares con los
saldos de las cuentas del mayor general y la verificacion fisica periddica,
proporcionara seguridad de su registro y control oportuno y servira para la
toma de decisiones adecuadas. Los bienes que no rednan las condiciones
para ser registrados como activos fijos, se registraran directamente en las
cuentas de gastos 0 costos segun corresponda y simultaneamente se
registraran en una cuenta de orden, conforme lo establece la normativa de

contabilidad gubernamental, vigente.

406-06 Identificacibn y proteccion: Se establecerd una codificacion
adecuada que permita una facil identificacion, organizacién y proteccion de
las existencias de suministros y bienes de larga duracion. Todos los bienes
de larga duracion llevaran impreso el codigo correspondiente en una parte
visible, permitiendo su facil identificacion. EIl responsable de la custodia de
los bienes de larga duracion, mantendra registros actualizados,
individualizados, numerados, debidamente organizados y archivados, para
gue sirvan de base para el control, localizaciéon e identificacion de los
mismos. La proteccion de los bienes entregados para el desempefio de
sus funciones, serd de responsabilidad de cada servidor publico. La

proteccion de los bienes incluye la contratacion de pdlizas de seguro
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h)

necesarias para protegerlos contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir,
se verificardn periédicamente, a fin de que las coberturas mantengan su

vigencia.

406-07 Custodia: La custodia permanente de los bienes, permite
salvaguardar adecuadamente los recursos de la entidad, fortaleciendo los
controles internos de esta area; también facilita detectar si son utilizados
para los fines que fueron adquiridos, si sus condiciones son adecuadas y
no se encuentran en riesgo de deterioro. a la administracion de cada
entidad publica, implementar su propia reglamentacion relativa a la
custodia fisica y seguridad, con el objeto de salvaguardar los bienes del
Estado.

406-08 Uso de los bienes de larga duracion: En cada entidad publica los
bienes de larga duracién se utilizardn Gnicamente en las labores
institucionales y por ningin motivo para fines personales, politicos,
electorales, religiosos u otras actividades particulares. Cada servidora o
servidor sera responsable del uso, custodia y conservacién de los bienes
de larga duracion que le hayan sido entregados para el desempefio de sus
funciones, dejando constancia escrita de su recepcion; y por ningin motivo
seran utilizados para otros fines que no sean los institucionales. El dafio,
pérdida o destruccion del bien por negligencia comprobada o mal uso, no
imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad del
servidor que lo tiene a su cargo. Los cambios que se produzcan y que
alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes, seran reportados a la
direccién correspondiente, por el personal responsable del uso y custodia
de los mismos, para que se adopten los correctivos que cada caso

requiera.

406-09 Control de vehiculos oficiales: Los vehiculos del sector publico y de
las entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos, estan

destinados exclusivamente para uso oficial, es decir, para el desempefio de
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funciones publicas, en los dias y horas laborables, y no podran ser
utilizados para fines personales, ni familiares, ajenos al servicio publico, ni
en actividades electorales y politicas. Los vehiculos constituyen un bien de
apoyo a las actividades que desarrolla el personal de una entidad del
sector publico. Su cuidado y conservacidn ser4 una preocupacion
constante de la administracién, siendo necesario que se establezcan los
controles internos que garanticen el buen uso de tales unidades. Para
fines de control, las unidades responsables de la administracion de los
vehiculos, llevaran un registro diario de la movilizacion de cada vehiculo,
donde debe constar: la fecha, motivo de la movilizacion, hora de salida,
hora de regreso, nombre del chofer que lo conduce y actividad cumplida.

Con el proposito de disminuir la posibilidad de que los vehiculos sean
utilizados en actividades distintas a los fines que corresponde,
obligatoriamente contaran con la respectiva orden de movilizacién, la
misma que tendra una vigencia no mayor de cinco dias laborables. Por
ningun concepto la maxima autoridad emitira salvo conductos que tengan
el caracter de indefinidos. Ninguna servidora o servidor que resida en el
lugar donde habitualmente ejerce sus funciones o preste sus servicios,
podra utilizar vehiculos del Estado el ultimo dia laborable de cada semana,
exceptuandose, por motivos de seguridad, el Presidente y Vicepresidente
de la Republica, asi como otras servidoras y servidores con rango a nivel
de ministros de Estado. Se excluyen de esta disposicion, Unicamente los
vehiculos de ambulancia, de las siguientes entidades: de las unidades del
Ministerio de Salud Publica, del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS), de la Cruz Roja Ecuatoriana, igualmente los vehiculos que
pertenecen a los cuerpos de bomberos, Defensa Civil, Fuerzas Armadas,
Policia Nacional, sistemas de redes eléctricas, telefonicas, agua potable,
alcantarillado y obras publicas, que sean indispensables para atender
casos de emergencias concretas. Las personas que tienen a su cargo el
manejo de vehiculos oficiales, tendran la obligacion del cuidado y
conservacion del mismo, debiendo ser guardadas las unidades, en los
sitios destinados por las propias entidades. Los vehiculos del Estado
llevaran placas oficiales y el logotipo que identifique la institucién a la que

pertenecen.
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K)

La maxima autoridad de cada entidad dispondra que se observe, en todas
sus partes, los procedimientos administrativos para el control de los
vehiculos de la entidad, que constan en el Reglamento General el Manejo
y Administracion de Bienes del Sector Publico y demas disposiciones sobre
la materia, emitidas por la Contraloria General del Estado.

406-10 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracién: La
administracion de cada entidad, emitira los procedimientos necesarios a fin
de realizar constataciones fisicas periddicas de las existencias y bienes de
larga duracion. Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias y
bienes de larga duracion por lo menos una vez al afo. El personal que
interviene en la toma fisica, sera independiente de aquel que tiene a su
cargo el registro y manejo de los conceptos sefialados, salvo para efectos
de identificacion. De esta diligencia se elaborara un acta y las diferencias
gue se obtengan durante el proceso de constatacion fisica y conciliacion
con la informacién contable, seran investigadas y luego se registraran los
ajustes respectivos, previa autorizacion del servidor responsable; también
se identificaran los bienes en mal estado o fuera de uso, para proceder a la
baja, donacibn o remate segun corresponda, de acuerdo a las

disposiciones legales vigentes.

406-11 Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto: Los bienes
que por diversas causas han perdido utilidad para la entidad o hayan sido
motivo de pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de manera oportuna.
Esta actividad se efectuara una vez cumplidas las diligencias y procesos
administrativos que sefalen las disposiciones legales vigentes, dejando
evidencia clara de las justificaciones, autorizaciones y su destino final.
Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservacion,
obsolescencia, pérdida, robo o hurto, se observaran las disposiciones del
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes
del Sector Publico, del Manual General de Administracion y Control de los

Activos Fijos del Sector Publico, la normativa de contabilidad emitida por el
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Ministerio de Finanzas y demds reglamentacién interna emitida por la
entidad. Si la pérdida de un bien, que fue debidamente denunciada, es
declarada por el Juez competente como hurto o robo en sentencia
ejecutoriada se levantara el acta de baja correspondiente y se procedera a
la exclusiébn de los registros contables disminuyendo del inventario
respectivo. Para la baja de bienes que no estén contabilizados como
activos, por no reunir las condiciones para considerarse como tales,
bastara que se cuente con la autorizacion del responsable de la Unidad de
Administracion Financiera. Si la baja procediere de una pérdida o
destruccion injustificada, al servidor responsable se le aplicara la sancién
administrativa que corresponda y cuando el caso lo amerite, se le exigira
ademas la restitucion del bien con otro de igual naturaleza o la reposicion

de su valor a precio de mercado.

406-12 Venta de bienes y servicios: Las ventas ocasionales de bienes se
realizaran de acuerdo con los procedimientos fijados en las leyes y
reglamentos sobre la materia. Las servidoras y servidores responsables de
organizar la junta de remates y demas procedimientos previos para
autorizar las enajenaciones, los avallos de ventas y adjudicar los bienes,
cumpliran sus funciones resguardando los intereses institucionales y en
concordancia con las disposiciones reglamentarias. Las entidades publicas
que vendan regularmente mercaderias, bienes o servicios, emitirdn su
propia reglamentacion que asegure la recuperacion al menos de sus costos
actualizados, el cobro de los importes correspondientes a las mercaderias
despachadas o servicios prestados, la documentacion de los movimientos y

la facturacion segun los precios y modalidades de ventas.

406-13 Mantenimiento de bienes de larga duracion. El area administrativa
de cada entidad, elaborard los procedimientos que permitan implantar los
programas e mantenimiento de los bienes de larga duracion. La entidad
velara en forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes de larga duracién, a fin de conservar su estado Optimo de
funcionamiento y prolongar su vida util. Disefard y ejecutara programas de

mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de no afectar la gestion
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operativa de la entidad. Corresponde a la direccion establecer los controles
necesarios que le permitan estar al tanto de la eficiencia de tales
programas, asi como que se un plan sus objetivos. La contratacion de
servicios de terceros para atender necesidades de mantenimiento, estara
debidamente justificada y fundamentada por el responsable de la
dependencia que solicita el servicio.

Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental

Existencias

a) Alcance: Esta norma establece los criterios para la valoracion vy

contabilizacion de las inversiones en existencias.

b) Valoracion: Las adquisiciones de existencias se deberan contabilizar al
precio de compra, incluyendo los derechos de importacion, fletes, seguros,
impuestos no reembolsables y cualquier otro valor necesario para que el

bien esté en condiciones de consumo, transformacion 6 venta.

Los descuentos o rebajas comerciales se deduciran del costo de

adquisicion.

Las disminuciones de existencias se registraran al precio promedio

ponderado.*

a) Control de existencias: Las adquisiciones destinadas a la formacién de
existencias y las disminuciones por consumo, transformacién, venta u otra
causa, se deberan registrar en la contabilidad aplicando el método de

control de inventarios permanente o perpetuo.

*MINISTERIO DE FINANZAS.- Manual de contabilidad Gubernamental. Normas Técnicas De Contabilidad Gubernamental
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b)

Bienes de Larga Duracién

Alcance: Esta norma establece los criterios para el reconocimiento,
valuacion, erogaciones capitalizables, baja y control de los bienes de larga

duracion, excepto la pérdida de los mismos.

Aspectos generales: Para determinar los valores de contabilizacién de los

bienes de larga duracion, se tendra en cuenta los siguientes conceptos:

v Costo de adquisicién, comprende el precio de compra mas los
gastos inherentes a la misma.>®

v Valor de donacion, comprende el asignado para su correspondiente
registro, incluyendo los gastos realizados para ser puestos en
condiciones de operacion.

v Valor contable, comprende el costo de adquisicion o de donacion,
mas los incrementos o disminuciones durante la vida util del bien.

v Valor en libros, comprende el valor contable menos la depreciacion

acumulada.

Los muebles e inmuebles seran registrados como Bienes de Larga

Duracién siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:

Bienes de propiedad privativa del Estado.
Destinados a actividades administrativas y/o productivas.
Generen beneficios economicos futuros.

Vida util estimada mayor a un afio.

AN NN N

Costo de adquisicién igual o mayor a 100 délares >’

Valoracion: Las inversiones en bienes de larga duracion deberan
contabilizarse al precio de compra, incluyendo los derechos de importacion,
fletes, seguros, instalacion, impuestos no reembolsables, mas cualquier

valor directamente atribuible para poner el bien en condiciones de
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b)

operacion y cumplir el objetivo para el cual fue adquirido. Los descuentos o

rebajas comerciales se deduciran del costo de adquisicion.

Los gastos de financiamiento de las inversiones en bienes de larga
duracion formaran parte del costo del bien, en la medida que sean
devengados durante el periodo previo a su entrada en funcionamiento. Los
gastos incurridos con posterioridad al periodo antes indicado, seran

reconocidos como gastos de gestion.

Erogaciones capitalizables :Las adiciones, mejoras y reposiciones vitales
destinadas a aumentar la vida atil estimada, la capacidad productiva, o el
valor de los bienes de larga duracién, deberan registrarse como
erogaciones capitalizables del bien. Los costos asignados a las partes o
piezas que se reemplacen o sustituyan, deberan disminuirse del valor

contable del bien.

Las reparaciones extraordinarias que aumenten significativamente la vida
atil estimada o la capacidad productiva de los bienes de larga duracion,
deberan registrarse como erogaciones capitalizables del bien. Los gastos
en reparaciones ordinarias, producto del mantenimiento y conservacion de
la capacidad de uso del bien, deberan registrarse como gastos de

gestion.*®

Disminucion y baja de bienes de larga duracion: La venta, permuta,
entrega como parte de pago, donacién, exclusion de inventario u otra forma
de traspaso de dominio de los bienes de larga duracién, debera registrarse
eliminando el valor contable del bien y la depreciacion acumulada. La
diferencia que se produzca entre los valores antes indicados constituira el
costo del bien y se contabilizara en la cuenta respectiva del grupo gastos

de gestion.

El derecho monetario a percibir por la venta o liquidacion de los bienes de

larga duracion, se registrara como ingresos de gestion. La utilidad o
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b)

pérdida por la liquidacién de los bienes de larga duracion, se obtendra
como resultado de la aplicacion del método indirecto.

Control de bienes de larga duracion: En el catalogo de cuentas institucional
sera obligatoria la apertura de los conceptos contables, en términos que

permitan su control e identificacion y destino o ubicacion.

El valor contable de los bienes de larga duracién debera ser controlado en

registros auxiliares bajo alguna de las siguientes opciones:

v Cada bien en forma individual.

v Por cada componente del bien, en la medida que la vida util de cada
parte o pieza que lo conforme sea diferente.

v Por el conjunto de bienes, cuando la adquisicion sea en una misma

fecha y las partes o piezas de la compra conformen un todo.*®

Depreciacion de Bienes de Larga Duracién

Alcance: Esta norma establece los criterios para determinar la pérdida de
valor por el uso, desgaste fisico u obsolescencia de los bienes de larga

duracion.

Vida util: Los bienes de larga duracion destinados a las actividades
administrativas, productivas 0 que se incorporen a proyectos o programas

de inversion, se depreciaran empleando la siguiente tabla de vida util:

La vida utli de maquinarias, equipos, vehiculos e instalaciones
especializadas, sera la establecida en los catalogos o especificaciones
técnicas del fabricante. Las reparaciones, ampliaciones o adecuaciones
gue impliquen erogaciones capitalizables obligaran al re calculo del monto

de la depreciacién, en términos de la re estimacion de la vida util del bien.
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CUADRO N. 1

VIDA UTIL
VIDA UTIL ESTIMADA
TIPO DE BIEN
(afios)
Edificaciones Administracion | Produccién | Proyectos
Hormigén Armado y Ladrillo 50 40 50
Ladrillo (o Bloque) 40 35 40
Mixto (Ladrillo o Bloque y Adobe o Madera) 35 30 35
Adobe 25 20 25
Madera 20 15 20
Magquinaria y Equipos 10 UPE * 10
Muebles y Enseres 10 10 10
Instalaciones 10 UPE 10
Equipos de Computacion 5 5 5
Vehiculos 5 UPE 5
UPE. Unidades de Produccion Estimadas.
0) Valor residual: Para los bienes de larga duracién, se determinara un valor

residual equivalente al 10% de su valor contable. so

d) Método de calculo: La cuota de depreciacidon proporcional de los bienes de
larga duracion, destinados a actividades administrativas o incorporadas a
proyectos o programas de inversion, se determinara aplicando el método

de linea recta, basado en la siguiente férmula:

[[Valor contable (-) Valor residual]
CDP=

Vida util estimada (afios)| / 12xn

Donde:

n = NUmero de meses a depreciar el activo.

MINISTERIO DE FINANZAS.- Manual de contabilidad Gubernamental. Normas Técnicas De Contabilidad Gubernamental
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La depreciacion determinada bajo el método de linea recta, preferentemente se

registrara al término de cada ejercicio contable; por el contrario, la calculada

mediante el método de unidades produccion, se contabilizara en funcion del

proceso productivo.®

Art. 104.-

Art. 158.-

Cdédigo organico de planificacion y finanzas publicas

Prohibicién de donaciones.- Prohibase a las entidades y organismos
del sector publico realizar donaciones o0 asignaciones no
reembolsables, por cualquier concepto, a personas naturales,
organismos o personas juridicas de derecho privado, con excepcion
de aquellas que correspondan a los casos regulados por el
Presidente de la Republica, establecidos en el Reglamento de este

Cadigo, siempre que exista la partida presupuestaria

Normativa aplicable.- El ente rector de las finanzas publicas tiene la
facultad privativa para expedir, actualizar y difundir los principios,
normas técnicas, manuales, procedimientos, instructivos y mas
disposiciones contables, que seran de cumplimiento obligatorio por
parte de las entidades y organismos del Sector Publico no

Financiero.

*MINISTERIO DE FINANZAS.- Manual de contabilidad Gubernamental. Normas Técnicas De Contabilidad Gubernamental
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CAPITULO IlIl. METODOLOGIA

Tipo de Investigacion

Se utilizé el Paradigma Mixto porque combina elementos de los Paradigmas
Positivista y naturalista.

La investigacion fue exploratoria-descriptiva debido a que esta identifica y
describe el estado actual de los hechos del problema de investigacion; también
tiene el caracter propositivo ya que en la informacién obtenida se planted la
solucion requerida para mejorar el cumplimiento de las actividades que demanda

la practica profesional.

Disefio de la Investigacion

Desde la dimensién temporal, el estudio responde a un disefio de corte
transversal, porque se realiz6 un corte en el tiempo ahora, para conocer las
dificultades existentes en el manejo de bienes de la Funcién Judicial del Distrito

de Imbabura en el afio 2011 y establecer una propuesta de solucion.

Desde la finalidad de la investigacion se realiz6 una Investigacion no
experimental, utilizando variables analiticas que permitan una evaluacion eficaz

de los indicadores del problema.

Poblacién y Muestra

Tomando en cuenta que el Manual que se esta proponiendo para la Funcién

Judicial de Imbabura, puede ser aplicado para los demas Distritos del pais puesto

51



que tienen las mismas caracteristicas, y por considerar una muestra demasiado
pequefia los empleados del Area Financiera de Imbabura, se ha creido
conveniente considerar como poblacion de esta investigacion a: El Delegado
Distrital de Imbabura, los Directores Nacionales Administrativo y Financiero, los

contadores y pagadores de cada uno de los distritos del pais.

Métodos

El método es el camino a seguirse para la investigacion, a fin de descubrir la
naturaleza del objeto. Por lo tanto el método debe ser entendido como
formulaciones rigurosamente logicas, tanto en su construccién tedrica como en su

aplicacion.

Por el grado de tratamiento con que el método aborda la investigacion, se
utilizé el método de analisis y sintesis, para la presentacion de los resultados, y la
induccion y deduccion para construir el marco tedrico necesario para la

investigacion.
Con el propdsito de disefiar un Manual Especifico del manejo de Bienes
para la Funcion Judicial del Distrito de Imbabura, y mejorar el desempefio

Administrativo y Financiero, se utilizd el método comparativo que permitio hacer

referencia a los modelos de Manuales existentes.

Variables

Por ser un estudio de caracter descriptivo y propositivo, se utilizé variables

analiticas descriptivas que son:

1) Evaluacion del manejo de bienes en la Funcion Judicial de Imbabura.
2) Manual de Procedimientos y control Interno para el manejo de Bienes.
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Resultados Esperados

a) Realizar un diagnéstico al manejo de bienes de la Funcion Judicial de
Imbabura
b) Diseflar un Manual de Especifico de manejo de bienes parala Funcion

Judicial del Distrito de Imbabura.

Valor Préctico

Orientando los esfuerzos innovadores a la aplicacion de la propuesta sobre el
manejo de bienes de la Funcion Judicial del Distrito de Imbabura en el afio 2011,

con el fin de garantizar un manejo eficiente y 4gil de los bienes de la institucion.

Trascendencia Cientifica

El estudio propuesto es muy importante, ya que motiva a generar cambios en la
actitud y la imagen institucional a través del manejo de bienes en la Funcién
Judicial de Imbabura, técnicamente disefiado; lo que a futuro redundara en que se
establezcan politicas y planes administrativos a largo plazo, que garanticen la
continuidad y la permanente actualizacion, de acuerdo a las Normas y Politicas

Contables.
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CAPITULO IV. ANALISIS, INTERPRETACIONY DISCUSION DERESULTADOS.

Con el fin de dar mayor validez al presente trabajo de investigacion, se realizo el
presente diagnostico, el mismo que ha sido elaborado utilizando procedimientos
técnicos que permitieron obtener informacion para el Disefio de un Manual

Especifico para el manejo de Bienes en el Distrito Judicial de Imbabura.

Se realiz6 un andlisis con el fin de determinar los instrumentos apropiados
para la presente investigacion, habiendo resultado como validos: la encuesta y la

entrevista.

Por cuanto es necesario para sustentar la propuesta, se aplico las
encuestas a la totalidad de empleados de las Unidades Financieras de la Funcion
Judicial a nivel nacional, y entrevistas a los Directores Nacionales Administrativo y

Financiero y al Delegado Distrital de Imbabura.

Luego se preparé la matriz de relacion, tomando como base los objetivos
de la investigacion y de esta manera poder determinar las variables que

permitieron establecer los indicadores.

Una vez que se identificaron los indicadores se procedié a elaborar la

encuesta y la entrevista.

Con la finalidad de organizar los resultados obtenidos mediante la

encuestase realiz6 la tabulacion de la informaciéon en forma manual.
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CUADRO N. 2
MATRIZ DE RELACION

Objetivos Variables Indicadores Técnicas Fuentes de
Informacién
Detectar las dificultades | Manejo de | -Fortalezas Encuesta | Empleados de
gue existen en el | bienes -Debilidades las Unidades
manejo de bienes enla Financieras a
Funcion Judicial del nivel Nacional
Distrito de Imbabura,
para determinar las
fortalezas y debilidades
Determinarlos Procedimientos | -Informes de | Encuesta | Empleados de
procedimientos adquisiciones las Unidades
existentes en el manejo -Autorizaciones Financieras a
de bienes en el Distrito -Direccionamiento del nivel Nacional
Judicial de Imbabura. presupuesto
-Utilizacion real del
Presupuesto.
Establecer estrategias Estrategias - Estructura Orgénica Encuesta | Empleados de
Administrativas gue | Administrativas | - Funciones Entrevista | las Unidades
permitanun adecuado - Procedimientos Financieras a
manejo de bienes. - Satisfaccion de nivel Nacional
Directores Nacionales

Determinar las | Manual - Sugerencias a utilizar | Encuesta | Empleados de
caracteristicas que | Especifico de | - Disefio del Manual las Unidades
debe reunir del Manual | manejo de | - Aspecto de Forma Financieras a
a disefar, con el fin de | bienes - Contenido nivel Nacional
superar las falencias y - Utilidad del Manual
debilidades en el Entrevista | Directores
manejo de bienes de la Nacionales

Funcién Judicial del

Distrito de Imbabura.

Administrativo
Financiero y
Delegado
Distrital

Elaborado por: La autora
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Analisis de Resultados

Encuestas dirigidas a: Personal de las Unidades Administrativas Financieras

de los Distritos Judiciales

1. ¢, Qué cargo desempefa?

Tabla de Resultados N. 1

Frecuencia Porcentaje
Descripcion Frecuencia Porcentaje Acumulada Acumulado
Contador 21 50,00 % 21 50,00 %
Pagador 20 47,62 % 41 97,62 %
Auxiliar 1 2,38 % 42 100, 00 %
TOTAL 42 100,00 %
Gréfico N. 1
100
O Contador
@ Pagador
OAuxiliar
OTOTAL
FRECUENCIA PORCENTAIJE

Fuente: Encuestas empleados Unidades Financieras

Elaboracion: Ing. Ana Alarcén

Anéalisis:

La presente encuesta fue realizada a la totalidad de Contadores y Pagadores de

los Distritos, personal que esta involucrado en la toma las decisiones

Administrativas y Financieras y conoce las necesidades de los Distritos.
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2. ¢ Por cuanto tiempo ocupa este cargo?

Tabla de Resultados N. 2

Frecuencia Porcentaje
Descripcién Frecuencia Porcentaje Acumulada Acumulado
De 1 a 3 afios 1 2,38 % 1 2,38 %
De 3 a 5 afos 4 9,52 % 5 11,90 %
Mas de 5 afios 37 88,10 % 42 100,00 %
TOTAL 42 100, 00 %
Gréfico N. 2
100
90
80
70 N
ODe 1 a 3 afios
60
50 @ De 3 a 5 aiios
40 O Mas de 5 afios
30
20 OTOTAL
10
(]
FRECUENCIA PORCENTAIJE

Fuente: Encuestas empleados Unidades Financieras

Elaboracion: Ing. Ana Alarcén

Andlisis:
La gran mayoria del personal de las Unidades Financieras, son profesionales con

experiencia, casi todos trabajan desde la creacién de las Unidades Financieras en
el afio 1990.
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3. ¢, Conoce usted el objetivo General de las Unidades Financieras?

Tabla de Resultados N. 3

Frecuencia Porcentaje
Descripcién Frecuencia Porcentaje Acumulada Acumulado
Mucho 33 78,57 % 33 78,57 %
Poco 9 21,43 % 42 100,00 %
Nada 0 0,00 % 42 100,00 %
TOTAL 42 100,00 %
Gréfico N. 3
100
90
80
O Mucho
B Poco
ONada
OTOTAL
FRECUENCIA PORCENTAJE

Fuente: Encuestas empleados Unidades Financieras

Elaboracion: Ing. Ana Alarcéon

Andlisis:

La mayoria del personal conoce el marco filoséfico y administrativo de la Funcion
Judicial lo que permite tener mayor informacion sobre los requerimientos y
necesidades de la Entidad, para prestar un servicio eficiente, efectivo que

beneficie tanto los usuarios, como a los administradores, funcionarios y

empleados.
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4. ¢Considera que las Unidades Administrativas Financieras del pais estan

cumpliendo su objetivo?

Tabla de Resultados N. 4

Frecuencia Porcentaje
Descripcién Frecuencia Porcentaje Acumulada Acumulado
Mucho 27 64,29 % 27 64,29 %
Poco 15 35,71 % 42 100,00 %
Nada 0 0,00 % 42 100,00 %
TOTAL 42 100,00 %
Gréfico N. 4

100

90

Fuente: Encuestas empleados Unidades Financieras

FRECUENCIA

Elaboracion: Ing. Ana Alarcén

Anéalisis:

PORCENTAJE

O Mucho

B Poco

ONada

OTOTAL

Las Unidades Financieras de la Funcién Judicial si estdn cumpliendo con el
objetivo para el cual fue creada en un 64%; se asume que el 36% de no
cumplimiento se debe a la falta de manuales de procedimientos que permitan

satisfacer las necesidades y poder entregar un servicio de calidad.
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Fuente: Encuestas empleados Unidades Financieras

Elaboracion: Ing. Ana Alarcén

Andlisis:

5. ¢, Conoce de la existencia de un Manual de Procedimientos en la Funcién
Judicial?
Tabla de resultados N. 5
Frecuencia Porcentaje
Descripcién Frecuencia Porcentaje Acumulada Acumulado
Mucho 0 0,00 % 0 0,00 %
Poco 16,67 % 16,67 %
Nada 35 83,33 % 42 100,00 %
TOTAL 42 100,00 %
Gréfico N. 5
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(] ‘
FRECUENCIA PORCENTAJE

El resultado obtenido es un factor determinante que exige la elaboracion del

Manual de Procedimientos, ya que se constituyen en una herramienta base para

la gestion y control, de los Recursos econdémicos y financieros del Estado, que

permitan contar con informacion confiable, veraz y oportuna.
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6. ¢Conoce de la existencia de un Manual Especifico para el manejo de
bienes?
Tabla de Resultados N. 6
Frecuencia Porcentaje
Descripcién Frecuencia Porcentaje Acumulada Acumulado
Mucho 0,00 % 0,00 %
Poco 0,00 % 0,00 %
Nada 42 100,00 % 42 100,00 %
TOTAL 42 100, 00%
Gréfico N. 6
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0 A |
FRECUENCIA PORCENTAIJE

Fuente: Encuestas empleados Unidades Financieras

Elaboracion: Ing. Ana Alarcén

Anéalisis:

El Manual Especifico de manejo de bienes es una necesidad urgente para cumplir
con las normas y procedimientos de control, y contar con un documento de
trabajo que puede servir inclusive para los Distritos a nivel nacional que cuente
con una metodologia especifica, facil de manejar y ajustada a los requerimientos

de la Institucion.
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7. ¢,Cual es su grado de compromiso en el cumplimiento de las normas,

principios y demas procedimientos para manejo y control de bienes?

Tabla de Resultados N. 7

Frecuencia Porcentaje
Descripcién Frecuencia Porcentaje Acumulada Acumulado
Mucho 39 92,86 % 39 92,86 %
Poco 3 7,14 % 42 100,00%
Nada 0,00 % 42 100,00 %
TOTAL 42 100, 00 %
Gréafico N. 7
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Fuente: Encuestas empleados Unidades Financieras

Elaboracion: Ing. Ana Alarcén

Andlisis:
El personal responde a un gran compromiso en el cumplimiento de las normas

técnicas y procedimientos, lo que es muy importante para el disefio e

implementacion del Manual.

62



8. ¢, Considera necesario un manual que detalle los procedimientos para el

manejo de bienes?

Tabla de resultados N. 8

Frecuencia Porcentaje
Descripcion Frecuencia Porcentaje Acumulada Acumulado
Mucho 42 100,00 % 42 100,00 %
Poco 0 0,00 % 42 100,00 %
Nada 0 0,00 % 42 100,00 %
TOTAL 42 100,00 %
Gréfico N. 8
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Fuente: Encuestas empleados Unidades Financieras

Elaboracion: Ing. Ana Alarcén

Analisis:
Es inminente la necesidad de control por lo que es necesario contar con el

Manual Especifico de manejo de bienes, lo que justifica su inmediata elaboracion,

ajustandose a los requerimientos de la Funcién Judicial.
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9. ¢El Manual Especifico de manejo de bienes le servira de apoyo en el
desempeiio de su trabajo?

Tabla de resultados N. 9

Frecuencia Porcentaje
Descripcién Frecuencia Porcentaje Acumulada Acumulado
Mucho 40 95,24 % 40 95,24 %
Poco 2 4,76 % 42 100,00 %
Nada 42 100,00 % 42 100,00 %
Gréfico N. 9
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Fuente: Encuestas empleados Unidades Financieras

Elaboracion: Ing. Ana Alarcén
Andlisis:

El Manual que contendra normas, principios y procedimientos de control, servira
de apoyo para un eficiente desempefio del personal del Area Administrativa de la

funcion Judicial.

10. ¢Que temas importantes cree usted que deberian ser incorporados en el

Manual Especifico de manejo de bienes?

Incorporar principios de Control Interno, controlde Constataciones, contar

con el personal de apoyo necesario.
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Contrastacion de las Interrogantes de Investigacion

con los Resultados

¢,Cuales son las posibles dificultades que se presentan en el manejo de
bienes de la funcion Judicial de Imbabura?

La dificultad mas significativa respecto al manejo de bienes, radica en la
falta de un Manual de Procedimientos Especifico para el manejo de bienes,
basado en un conjunto de principios, normas y procedimientos técnicos que
le permitan el registro sistematizado, con el fin de satisfacer las
necesidades de informacion, y permitir una optima localizacion tanto de los

bienes, como de sus custodios.

¢, Qué debilidades existen en el control de bienes en el Distrito Judicial de

Imbabura?

La principal debilidad radica en que no existe una herramienta que permita
a los funcionarios de la Unidad Administrativa Financiera del Distrito
Judicial de Imbabura, la administracion, manejo, custodia, uso,
salvaguardia, mantenimiento, registro y control de los Suministros, Bienes

de control Administrativo (activos no depreciables) y los Activos Fijos.

¢, Qué caracteristicas deberia tener el Manual Especifico para el Manejo de
Bienes de la Funcion Judicial de Imbabura, con el fin de mejorar el control

y agilizar los tramites?

Las principales caracteristicas son las que hemos tomado en cuenta para
la realizacion de nuestra propuesta; Manual esta basado en un conjunto de
principios, normas y procedimientos técnicos que le permitan el registro
sistematizado, con el fin de satisfacer las necesidades de informacion |,
destinada a apoyar el proceso de toma de decisiones de las autoridades y
de terceros interesados en la gestion publica institucional, esta informacion

financiera se constituye en el insumo mas importante para transparentar el
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manejo de los fondos publicos; ademas servirdn de sustento al control que
debe ejercer en forma externa la Contraloria General del Estado y de

manera interna Auditoria del Consejo Nacional de la Judicatura.

¢ Es necesario que la Funcion Judicial de Imbabura, tenga una estructura

mas solida con el fin de mejorar su sistema Administrativo Financiero?

Es de vital importancia para la buena marcha de la Institucidon que se cree
un departamento Administrativo, que seria quien se encarga de la
administracion, registro y manejo de los bienes, en la Actualidad existe la
Unidad Administrativa Financiera, que abarca tanto el trabajo contable
como el de manejo, administracion y custodia de bienes; es fisicamente

imposible para una sola persona encargarse de todos estos temas.
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CAPITULO V. PROPUESTA DE SOLUCION

Titulo

“Disefio de un Manual Especifico de administracién y control de bienes en la
Funcion Judicial del Distrito de Imbabura, con el fin de manejar de manera
efectiva los suministros, bienes en custodia y activos fijos pertenecientes a la

Institucion”

Manual especifico de administracion y control de bienes en la

Funcién Judicial del Distrito de Imbabura

El presente manual tiene por objeto la administracién, manejo eficiente y
adecuado de los bienes de la Funcion Judicial de Imbabura. Tomando en cuenta
qgue es de vital importancia para la implementacion de las politicas necesarias
para el mejor aprovechamiento de los recursos tanto financieros, como humanos,
y conocer al mismo tiempo como realizar la distribucion de estos recursos
encaminados a mejorar la calidad del servicio y asignacién eficiente de los

recursos.

Este documento, constituirdA una importante herramienta de trabajo
aplicable a una de las areas considerada, como critica en la administracion
publica.El monto significativo de los recursos financieros invertidos por el Consejo
de la Judicatura en bienes de naturaleza relativamente permanente, que se
utilizan para el desarrollo de las actividades administrativas, técnicas y financieras
y la ausencia de un instrumento normativo especifico, fue lo que determind la

necesidad de elaborar esta propuesta.

En este documento se establecen guias y procedimientos, cuyo propdésito

principal es velar por la 6ptima administracion y control de los recursos materiales,
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de manera que se posibilite, la localizacion de las unidades administrativas donde
estan ubicados, la identificacién de los custodios y usuarios de los bienes, la
apropiada interrelacion entre el control contable y fisico mediante la aplicacion de

codigos preestablecidos y el uso de registros, formularios y reportes uniformes.

Los criterios para la administracion y el control de los bienes que
comprende este Manual, se derivan del sistema general de contabilidad del sector
publico. Su estructura y contenido permiten la aplicacion tanto en forma manual
como automatizada; la entidad adoptar4 los mecanismos apropiados para la
captura de la informacion pertinente y la produccion de los reportes necesarios

para los distintos propésitos.

El Manual incorpora ademas los procedimientos que deben aplicarse para
los ingresos y egresos de bienes originados en la compraventa, fabricacion,
remate, transferencias gratuitas (donacion), traspasos internos, asi como para el
mantenimiento, entrega-recepciones, constataciones fisicas de los bienes.
Complementariamente, trata de los aspectos vinculados con los diferentes niveles
de autoridad y responsabilidad, relacionados con la custodia y manejo de los
bienes, con lo cual se propende al robustecimiento de los controles internos

establecidos.

El desarrollo tecnoldgico en el Ecuador ha permitido que las Instituciones
del Sector Publico, superen muchas deficiencias que se tenia en el manejo de los
activos fijos en términos generales, es asi que al momento la Funcion Judicial de
Imbabura, cuenta con sistema informatico desarrollado para el efecto por lo que

se ha dejado de administrar de manera manual.

Los criterios para la administracion y el control de los bienes que
comprende este Manual, permiten la aplicacion tanto en forma manual como
automatizada. Con el fin de contar con un Instrumento de Gestion Gerencial y el
manejo adecuado de los bienes de la Institucion, proponemos el disefio y
elaboracion de un MANUAL ESPECIFICO DE ADMINISTRACION Y CONTROL
DE BIENES EN LA FUNCION JUDICIAL DEL DISTRITO DE IMBABURA teniendo

la seguridad que con su aplicacion se optimizaran los recursos, y se obtendran
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resultados de calidad, principal aspiracién de nuestra entidad, creo fundamental
recalcar que por cuanto todos los Distritos Judiciales del pais tiene las mismas
caracteristicas del Distrito de Imbabura, el Manual podra ser aplicado a nivel

nacional.

Objetivo general

Agrupar un conjunto de criterios técnicos normativos de caracter practico, que
permitan una eficiente administracion y control de los bienes de la Funcion
Judicial de Imbabura, proporcionar una guia que permita una adecuada
organizacion, segregacion de funciones y delimitacion de responsabilidades en el
area de administracion de bienes.

Obijetivos especificos

1. Proporcionar a la Funcion Judicial de Imbabura, una guia que permita la
implantacion de una adecuada organizacion y delimitacion de funciones y
responsabilidades en el area de administracion de los activos fijos, bienes
sujetos a control y suministros.

2. Establecer, formularios, procedimientos y registros tendientes a mejorar la
administracion de los bienes; ingreso, egreso, traspaso, toma fisica,
entrega-recepcion, mantenimiento y proteccion de los mismos.

3. Determinar mecanismos de coordinaciéon entre el control contable y el
fisico, a fin de facilitar el registro e identificacion de los bienes y disponer
de informacion util y oportuna para la toma de decisiones y la adopcion de

acciones correctivas cuando fuere necesario.

Ambito de Aplicacién

Este manual permitird administrar y controlar los bienes de la Funcion Judicial de
Imbabura, sean estos bienes de propiedad de la entidad, y aquellos que por
convenios, acuerdos, contratos de comodato o cualquier otra forma de cesién que
no impligue transferencia de dominio, sean entregados y/o recibidos de otros

entes para su uso en forma temporal.
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Organizacion Estructural y Funcional del area de Administracion y Control de los

Activos Fijos

La Funcion Judicial de Imbabura, no se ha desagregado la Unidad Administrativa
de la Unidad Financiera, en nuestro proyecto creemos que es necesario separar
a la Unidad Administrativa, la misma que deberd contar con una Unidad de
Activos Fijos, y la Unidad de Proveeduria, la primera se encargara del manejo de

los activos fijos y la segunda de los bienes sujetos a control y suministros.

Gréfico N. 10
Organigrama Estructural Direccion Provincial de Imbabura

Consejo de la Judicatura

DIRECCION PROVINCIAL DE
IMBABURA DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA

 —— SECRETARIA

CONTROL
DISCIPLINARIO
ADMINISTRACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INFORMATICA
DE TALENTO
HUMANO
BIENES CONTABILIDAD
PROVEEDURI PAGADURIA
A

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora
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MANUAL DE FUNCIONES
FUNCION JUDICIAL DEL DISTRITO DE IMBABURA

’ UNIDAD ADMINISTRATIVA

Entre las funciones que debe cumplir la Unidad Administrativa de la Funcion Judicial

de Imbabura tenemos:

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades que tienen relacion
con la provision, custodia y mantenimiento de los bienes de la Funcion Judicial de
Imbabura;
Desarrollar procedimientos que permitan la oportuna prestacion de los servicios,
provision de bienes, mantenimiento y un mejor aprovechamiento de los recursos
materiales y bienes de la Funcién Judicial de Imbabura;
Velar porque las adquisiciones segin sus montos se realicen de acuerdo con la
Ley Organica del sistema Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento;
Asesorar al Director Provincial respecto de la provision y reposicion de bienes;
Formular y ejecutar el plan anual de adquisiciones conforme a las politicas y
directrices establecidas por el Consejo de la Judicatura;
Disponer la realizacion de constataciones fisicas de los bienes;
Solicitar la baja de bienes previo el informe de inspeccién correspondiente;
Coordinar con la Unidad Financiera las actividades referentes a la inspeccion de
los bienes, custodia y registro contable, de manera que se pueda conciliar
periddicamente la informacion contenida en los mayores auxiliares de los activos
fijos con los resultados obtenidos en las tomas fisicas;
Establecer un adecuado sistema de control interno que provea las seguridades
respecto a la utilizacion, cuidado, preservacion, traspaso y baja de los bienes;
Implantar formularios de registro, control y mantenimiento del parque automotor:
inventario de vehiculos accesorios y herramientas; orden de movilizacién; informe
de movilizacién, novedades y accidentes; control de lubricantes, combustibles y
repuestos; registro de entrada y salida de vehiculos.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias y demas

regulaciones establecidas para el sistema de administracion de bienes.

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora
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MANUAL DE FUNCIONES
FUNCION JUDICIAL DEL DISTRITO DE IMBABURA

’ UNIDAD DE BIENES

Funciones que debe cumplir la Unidad de Bienes de la Funcion Judicial de Imbabura:

Mantener actualizado el catastro de predios que hayan sido sujetos de remate,
expropiacion, permuta, confiscacién o reintegro, y presentar informes de la accién
tomada;

Solicitar y coordinar el mantenimiento de bienes institucionales;

Considerar y analizar la informacion relativa a los bienes de las diferentes
unidades, para la determinacion del activo total;

Mantener un control sobre el traslado interno de los bienes de una unidad
administrativa a otra; realizando las respectivas actas internas de traspaso de
bienes.

Mantener actualizado el sistema de Activos Fijos con el fin de llevar estadisticas
de la informacién de los activos fijos, personas responsables de la custodia y uso,
unidades administrativas donde se encuentran, grado de utilizaciéon y estado de

conservacion;

Verificar que los bienes que ingresan a la institucion cumplan con las

especificaciones contractuales;
Informar al Responsable de la Unidad Administrativa las desviaciones que se
presentaren en la administracion y custodia de los bienes, y sugerir las acciones
correctivas necesarias;
Proponer normas de control interno para el manejo, uso y cuidado de los bienes y
equipos de la institucion;
Informar oportunamente al Responsable de la Unidad Administrativa sobre la baja
de bienes muebles o inmuebles;

. Canalizar y ejecutar los procedimientos para efectuar los egresos de bienes
muebles, solicitados por las diferentes unidades administrativas;

. Mantener un control sobre la actualizacién del inventario fisico de bienes

muebles;

Fuente: Funcién Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora

72



MANUAL DE FUNCIONES
FUNCION JUDICIAL DEL DISTRITO DE IMBABURA

’ UNIDAD DE BIENES

12. Informar oportunamente al departamento de contabilidad, sobre el valor real de
los activos fijos, a fin de que se proceda al registro contable;

13. Organizar y mantener un sistema de administracion y control de los activos fijos
de la Funcion Judicial de Imbabura;

14. Participar en avallos, remates, ventas, donaciones, transferencias gratuitas de
bienes;

15. Mantener un archivo actualizado de los registros y documentos que respaldan las
actividades de la seccion de Bienes;

. Velar porgue el servidor inmediatamente responsable de la custodia y uso de un
bien que haya desaparecido por hurto, robo o por cualquier hecho anéalogo,
comunique a la maxima autoridad de la entidad, asi como por la vigilancia o
seguimiento de la tramitacién de la respectiva causa penal.

. Mantener salvaguardas fisicas que permitan precautelar la seguridad y
conservacion de los inventarios bajo su responsabilidad;

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demas

normas pertinentes establecidas para el sistema de administracion de bienes.

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora
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MANUAL DE FUNCIONES
FUNCION JUDICIAL DEL DISTRITO DE IMBABURA

’ UNIDAD DE PROVEEDURIA

Entre las funciones que debe cumplir la Unidad de Proveeduria de la funcién judicial

de Imbabura tenemos:

1. Recibir, almacenar, custodiar y controlar los bienes destinados consumo interno,
segun las disposiciones vigentes sobre la materia;
Mantener actualizado los registros auxiliares para el control de los bienes para
consumo interno, en cantidades;
Realizar la entrega-recepcion de los suministros y materiales que sean requeridos
por las unidades administrativas; previa realizacién del trAmite interno respectivo;
Mantener existencias suficientes de suministros y materiales, Utiles de oficina,
materiales de aseo, materiales eléctricos, entre otras.
Elaborar detalles de las necesidades de materiales, segun los niveles de stocks
determinados;
Elaborar comprobantes de egreso de bodega cuando se efectlien entregas de
suministros y materiales;
Determinar conjuntamente con Contabilidad los niveles maximos y minimos de
existencias;
Suministrar al Departamento de Contabilidad, dentro de los diez primeros dias del
mes siguiente un informe sobre el movimiento del mes, producido en los
inventarios para consumo interno.
Realizar constataciones fisicas en forma periédica o rotativa por lo menos una
vez al aflo en forma normal o cuando sea requerida por la Direccion
Administrativa, autoridad competente, o por excepcidn cuando cambie el custodio
a fin de determinar oportunamente las desviaciones respecto a la utilizacion y
control, especificando sus causas Yy presentando las recomendaciones
necesarias;

. Solicitar a la Direccion, que se realicen las adquisiciones en forma oportuna de

los bienes en general, suministros y materiales, verificando que éstos estén de

acuerdo a las notas de pedido aprobadas por la Unidad;

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora
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MANUAL DE FUNCIONES
FUNCION JUDICIAL DEL DISTRITO DE IMBABURA

’ UNIDAD DE PROVEEDURIA

. Canalizar y ejecutar los procedimientos para efectuar los egresos de bienes
muebles, suministros y materiales, solicitados por las diferentes unidades
administrativas;

. Colaborar en la formulacion del plan anual de adquisiciones;

. Efectuar la recepcion de los suministros que deban estar bajo su responsabilidad
y formular el correspondiente informe;

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y demas normas

pertinentes, establecidas para el sistema de administracién de bienes.

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora
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Bases conceptuales y Niveles de responsabilidad

Activos fijos

Constituyen todos los bienes tangibles o derechos de propiedad que dispone la
entidad, susceptibles de contabilizarse y reflejarse como tales en los Estados

Financieros, siempre y cuando cumplan con las siguientes condiciones:

a) Constituir propiedad de la entidad.

b) Utilizarse en las actividades de la entidad o estar entregados en comodato
y no estar destinados para la venta.

C) Tener una vida Util superior a un afo.

d) Tener un costo individual mayor a 100 délares

En cada entidad publica sus activos fijos se utilizaran Gnicamente para
llevar a cabo labores institucionales y por ningin motivo para fines personales o

particulares.

Bienes no considerados activos fijos.

Los bienes que por su costo inferior no rednan las condiciones necesarias para
ser clasificados como activos fijos, pero que tengan una vida superior a un afio,
tales como ciertos Utiles de oficina (perforadora, grapadora), instrumental médico,
libros, discos, videos, herramientas menores, etc., seran cargados a gastos y

estaran sujetos a las medidas de control interno.

Bienes Mostrencos

Los bienes mostrencos son todos aquellos bienes, muebles que se encuentran
perdidos, abandonados o deshabitados y sin saberse su duefio. Los bienes
mostrencos al estar vacantes y carentes de duefio son susceptibles de
adquisicion por ocupacion. No obstante, esta regla general que resulta de facil

aplicacion tratandose de bienes muebles o semovientes, requiere ciertas
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matizaciones cuando se trata de inmuebles, pues en estos casos, los inmuebles

deshabitados, abandonados o sin duefio conocido se adjudicaran al Estado

Registros

A fin de conciliar con los informes producidos por el subsistema de Control de
Activos Fijos, se llevaran registros de control de los activos fijos, en cada una de

las unidades administrativas donde se encuentren ubicados los bienes.

Al efecto, se han disefiado registros para consignar la informacion relacionada
con las caracteristicas de los bienes, su cédigo y ordinal especifico de ingreso a la
entidad.

En la Funcién Judicial de Imbabura manejamos procesos automatizados
para el control de bienes, por lo que la unidad de Control de Activos Fijos sera
responsable de producir la informacién relativa a los mismos, a base de los

correspondientes registros que se mantendran en los archivos magnéticos.

Codificacion.

La estructura de la codificacién para el control contable y fisico de los activos fijos,
se ha disefiado en base a un minimo de dieciséis digitos, que ubicados en los
diferentes campos y niveles, proveen informacion desagregada y uniforme,
permitiendo conocer la clasificacion, ubicacion e identificacién individual de los

bienes.

Los diez primeros digitos corresponden a la codificacion prevista en el Plan
General de Cuentas del Sistema de Contabilidad Gubernamental y los restantes
digitos conforman el denominado cédigo complementario para la identificacion
especifica de los bienes.
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Traspaso interno de activos fijos

Es el traslado de los bienes, de una a otra unidad administrativa; esta situacion no
afecta al patrimonio de la entidad por constituir un movimiento interno. Este
proceso se lo efectuara utilizando el formulario "Traspaso Interno de Activos Fijos"

tal como se indica en el procedimiento de Traspaso.

Entrega-recepcion y actualizacion del inventario.

El cambio de los caucionados responsables del control y custodia de los bienes,
obliga a efectuar la entrega-recepcion de los bienes entre el custodio entrante y
saliente, participando necesariamente la unidad de Activos Fijos, la cual
procedera a realizar la constatacion fisica de los bienes en presencia de los
respectivos custodios entrante y saliente; asi como actualizar los registros
correspondientes, situacién que termina con la suscripcion de la correspondiente

acta de entrega-recepcidn y anexos respectivos.

Reposicion de bienes

Los bienes desaparecidos o dafiados totalmente sin justificacion, seran sujetos de
reposicion, en cumplimiento a las disposiciones legales pertinentes, esta
reposicién serd en bienes de iguales o similares caracteristicas al perdido o
dafiado, o en valores a precios actuales de mercado, siempre que exista

autorizacion expresa del Director Provincial.

Contabilizacion de los activos fijos

La contabilizacion se efectuara cuando los activos fijos se adquieran, se reciban o
se reconozca el derecho al uso. Los activos fijos seran registrados inicialmente a
Su costo, y si éste se desconoce se registrara al valor actual estimado al momento
de la transferencia. Los intereses, las comisiones, el diferencial cambiario y otros

gastos financieros que se incurran para la adquisicion, constituiran costos del
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activo hasta que se ponga en marcha, y se encuentre en condiciones de

utilizacion y enajenacion.

La pérdida de valor de los activos, resultantes de siniestros y otras causas
imprevistas, se registraran al momento de ser reconocido el evento, por la
diferencia entre el valor neto en libros anterior al suceso y el monto recuperable

estimado.

La contabilidad mantendra un control individualizado de los activos fijos.
Las adquisiciones de sistemas computacionales que incluyan equipos (hardware)
y programas (software), se contabilizaran como activo fijo, cuando en la factura o

contrato no se especifiquen los valores de cada concepto.

Los activos fijos totalmente depreciados o los que se mantengan 0ciosos,
seran controlados de forma que se identifiquen estas situaciones. De ser
importante esta informacion, sera presentada en las notas a los Estados

Financieros.

Las obras en proceso de construccion, se registraran segregadas de los
demas activos fijos hasta su terminacion. El valor de la construccion incluira todos
los costos directos e indirectos incurridos en la misma, tales como: Planificacion,
estudios, disefio, célculos, materiales, mano de obra, ingenieria, supervision,
administracion, depreciacion de los equipos utilizados, intereses y diferenciales en

cambio que se devenguen por préstamos obtenidos para este fin.

Adiciones, mejoras y reparaciones extraordinarias: Cualquier desembolso o
valor que tenga el efecto de aumentar la capacidad productiva de un activo fijo o
de incrementar su vida Util se registrara como aumento del valor en libros del
activo fijo o como un activo independiente, segun resulte mas practico para su
control y depreciacion. Este procedimiento contable no se seguira en caso de los
costos normales, necesarios para conservar la condicion operativa del activo fijo,
los cuales deberdn cargarse a gastos. Las donaciones de bienes seran
registradas con afectacién directa al aporte patrimonial acumulado; las entregas

como disminucion y las recepciones como incremento.
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Contabilizacién en cuentas de Orden

Se contabilizara todos los bienes de propiedad de la Funcién Judicial que no
cumplan con las caracteristicas para ser considerados activos, es decir todos los
bienes sujetos a control administrativo; ademas los bienes que se encuentren
bajo custodia, control y responsabilidad de la institucion, que no sea de su
propiedad, recibidos en fideicomiso, comodato o almacenaje, seran registrados
contablemente en cuentas de orden, identificando a su propietario y al monto de
la custodia. En el caso del arrendamiento de bienes, éstos seran controlados
contablemente durante el periodo de vigencia del contrato al valor especificado en

7z

él.

Costo histoérico

Las transacciones seran registradas al costo de adquisicion e intercambio,
representado por la suma de dinero pactada al momento de su ocurrencia.
Cuando se reciban bienes sin contraprestacién, el registro contable sera

efectuado a su valor estimado a la fecha de la transaccion.

Estimaciones

Para cuantificar las operaciones inexactas, se aplicaran las técnicas vigentes en

la profesion, las regulaciones legales y si fuere necesario, se contara con el

soporte documentado de especialistas.

Depreciacion

Con el objeto de distribuir el costo del activo fijo durante su vida 0til estimada,

cada ente contable, registrara la depreciacion que representara la estimacion de
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la porcion del valor del activo fijo que se va consumiendo a través del tiempo.
Para este célculo, se utilizara de preferencia el método de linea recta, salvo que
por causa justificada y en funcion de sus necesidades seleccione otro. El método
adoptado se revelara en las notas a los Estados Financieros. Las depreciaciones
seran acumuladas en una cuenta de valoracion que se presentara restando al
activo correspondiente; cuando un activo complete su vida util, se mantendré su
depreciacion acumulada y su costo hasta que sea dado de baja o sea

revalorizado si fuere del caso.

Correccién monetaria

Todos los entes contabilizaran obligatoriamente la correccibn monetaria de sus
activos, pasivos y patrimonio, a menos que el Contralor General del Estado les
exceptle temporal o definitivamente de esta obligacion. Para los activos que
sean procedentes, compararan el costo re expresado con el valor de mercado a la
fecha del ajuste y contabilizaran al menor de los dos La contabilizacion del ajuste,
consistird en el incremento o disminucion de la cuenta no monetaria respectiva,
teniendo como contrapartida a una cuenta de resultados. Los criterios utilizados,
el proceso de calculo y la forma de registro, seran explicados en las notas a los
Estados Financieros. El proceso de registro de los ajustes por correcciéon
monetaria constara en el Manual Especifico de Contabilidad Gubernamental.

Niveles de responsabilidad en la administracion, custodia

y control de los activos fijos

Responsabilidad en la administracion

En primer término la responsabilidad recae en la maxima autoridad de la entidad,
siendo su obligaciébn velar por la correcta adquisicion, conservacion,
mantenimiento, valoracion y enajenacion de los activos fijos institucionales y de

aguellos que no sean de propiedad del ente, que hayan sido recibidos en
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fideicomiso, comodato, arrendamiento o almacenaje; asi como de mantener
adecuados controles internos aplicables a esta area, de conformidad con la

normatividad vigente y las disposiciones del presente manual.

Comparten esta responsabilidad en sus respectivos ambitos, los Directores
y Jefes de unidades administrativas, sea cual fuere su denominacion,
particularmente el Director Administrativo o Jefe de la unidad a cuyo cargo se

encuentre especificamente la administracion de los bienes de la entidad.

Responsabilidad en el registro y control contable de los bienes

El registro y control contable de los activos fijos institucionales, lo ejercera el
personal de la unidad de Contabilidad del ente, en sujecién a lo previsto en el
Manual General de Contabilidad Gubernamental, en el presente Manual y en las
demas normas contables emitidas por la Contraloria General del Estado. El
registro detallado a nivel de subsistema, lo efectuara la unidad Activos Fijos que

es quien ejerce el control de los bienes institucionales.

Responsabilidad en la custodia y control fisico de los bienes

Este sera efectuado por:

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

b. Los servidores que realicen la constatacion y el control fisico de los activos
fijos, que se efectua en forma descentralizada con dos o mas servidores
caucionados, responsables del manejo y control de los bienes e inventarios
en sus respectivos ambitos, consolidara y mantendra actualizado el

inventario general de los activos fijos de la entidad.
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Responsabilidad en el uso y conservacion de los bienes

La responsabilidad directa por el uso, custodia y conservaciéon de los bienes,
corresponde a todos los servidores de la Funcion Judicial de Imbabura, sujetos al
Cdbdigo Orgéanico de la Funcién Judicial, Ley Organica de Servicio Publico, Cédigo
del Trabajo y a aquellos que por efectos de acuerdos o convenios, se encuentren
prestando servicios en la entidad, a los cuales se les haya asignado determinados
activos fijos para el desempefio de sus funciones. En cada unidad administrativa,
deberan mantenerse los documentos y registros que permitan identificar con
precision a los responsables directos del uso y custodia, los cuales se ajustaran a

la estructura y contenido que se sefala en este Manual.

La responsabilidad sobre el mantenimiento actualizado de documentos y
registros, recae en los funcionarios encargados de Activos Fijos, bienes de control
administrativo y suministros, quienes efectuaran la correspondiente supervision y
vigilancia en forma continua. En relacibn a los bienes adquiridos, la
responsabilidad respecto a la cantidad y calidad, recaerd en los servidores
realizan la recepcion, es decir los que firman el acta de entrega recepcion,
funcionarios que deben ser caucionados. El titular de cada unidad administrativa
asume la responsabilidad sobre la custodia de los bienes asignados a esa unidad,
hasta tanto se legalice (recibi conforme) la entrega de los bienes, al responsable
directo de la custodia, mediante los documentos y registros respectivos.

El funcionario o servidor encargado del manejo de los bienes, respondera
por su uso adecuado y conservacion, hasta tanto se produzca la entrega
correspondiente, sobre la cual debera dejarse constancia en los documentos y
registros respectivos. En relacion a los bienes de uso comun, sera responsable
de su conservaciéon y custodia el guardidn de la Institucion. La unidad de
contabilidad, en base a los documentos generados y legalizados por la unidad de
Activos Fijos, debera mantener un registro debidamente actualizado, referente a
la totalidad de los bienes, los mismos que se reflejaran en los balances y se

deben conciliar los datos con la Unidad de Activos Fijos.
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Plan de cuentas, codificacion e identificacion

de activos fijos

A continuacién se muestra el plan de cuentas en el mismo que se describe la
estructura y descripcion de la codificacién establecida para el control contable y
fisico de los activos fijos de la Funcién Judicial de Imbabura, la cual esta disefiada
en base a un numero determinado de digitos que ubicados en los diferentes
campos 0 niveles, proveen informacion desagregada y uniforme que permite
conocer principalmente las diferentes clasificaciones y sub clasificaciones de los

bienes, su ubicacion espacial o geografica y su identificacién individual.

En primer término se describe el "Plan General de Cuentas para los activos
fijos" y luego se desarrolla la seccibn denominada "Cédigos complementarios
para la identificacion especifica de los bienes" y por Ultimo se presenta la seccidén
"Codificacion auxiliar para la identificaciéon del usuario y especificaciones de los

bienes".

Plan de cuentas

El plan de cuentas para los activos fijos, esta estructurado en base a la
codificacion numérica establecida en el Plan General de Cuentas del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, consecuentemente esta conformado por 10 digitos,
distribuidos en los siguientes 6 campos o niveles, estos deben irse actualizado de

acuerdo al Plan general de cuentas.

Campos o niveles conceptos
1 | 2 ]3] 4 5] 6

0 Grupo de Cuenta
0 Tipo de Cuenta
00 Cuenta de Mayor General
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00 Subcuenta de Mayor General
00  Auxiliar de Subcuenta

00 Clase que pertenece el bien

Ejemplo:

1 ACTIVO

1.2 FIJO

1.2.01 MUEBLES Y EQUIPOS DE USO GENERAL
1.2.01.01 MUEBLES DE ADMINISTRACION
1.2.01.01.01 Muebles de oficina

1.2.01.01.01.08 Escritorio

Codificacion complementaria para la identificacion especifica de los bienes.

La estructura de la codificacion que se presente a continuacion comprende el
minimo de campos y digitos correspondientes, que se establece para la ubicacion
e identificacion especifica de los activos fijos la cual sera utilizada por la unidad
encargada de su administracion y control, en forma complementaria a la
codificacion constante en el Plan General de cuentas para los activos fijos

descrita anteriormente.

Campos o niveles
conceptos

7 | 8

0000000... Unidad administrativa

000... Ordinal especifico del bien.
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Séptimo campo o nivel.- Compuesto de seis digitos, cuyo ordenamiento se basara
en la ubicacién que tengan las unidades administrativas segun el organigrama
estructural de La Funcion Judicial. Los digitos de este campo quedaran descritos

en una tabla o listado que sera elaborado previamente.

00 00 00

| | | Nivel Organizativo

- Cantén

| Unidad Administrativa, Departamento, Judicatura.
Ejemplo

10 Funcién Judicial de Imbabura

01 Canton Ibarra

04 Sala de lo Civil

Octavo campo o nivel.- Este campo identifica al ordinal especifico que en forma
secuencial y ascendente se le asigna a cada bien al momento de su ingreso a la
entidad.

Procedimientos de administracion y control de Suministros de oficina, Bienes en

custodia y Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

Se describe los siguientes procedimientos de Administracion y Control de bienes
para el Sector Publico, procesos que constituiran una importante herramienta de
trabajo aplicable a una de las areas consideradas generalmente como critica en la

administracion publica.

Los criterios para la administracién y el control de los Activos Fijos que

comprende los procedimientos detallados, se derivan del sistema general de
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contabilidad del sector publico. Su estructura y contenido permiten la aplicacion
tanto en forma manual como automatizada; para este ultimo caso la Funcion
Judicial adoptara los mecanismos apropiados para la captura de la informacion

pertinente y la produccién de los reportes necesarios para los distintos propésitos.

Los procedimientos descritos en este Manual especifico de administracion
y control de bienes en la funcidn judicial del distrito de Imbabura, analiza los

siguientes componentes:

Suministros de Oficina
Bienes en custodia

C. Activos Fijos

A continuacion se presenta el proceso que se debe seguir al realizar la
solicitud de necesidad de los suministros de oficina, activos fijjos muebles e
inmuebles, y de los bienes de control administrativo o bienes en custodia, y se lo
representa mediante un diagrama de procesos, detallando cada una de los

procedimientos que debe desarrollar cada area involucrada.

Suministros de Oficina

Administracion de Proveeduria

Concepto

La administracion de bodega, es la funcion administrativa que comprende
actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucion, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo de la

Funcién Judicial de la Provincia de Imbabura.
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Objetivo

La administracion de bodega tiene por objetivo optimizar la disponibilidad de
bienes de consumo, el control de sus operaciones y la minimizacion de los costos
de almacenamiento. La bodega es un area operativa, que debe tener un solo
responsable de su administracién y deberd estar disefiado y habilitado para
facilitar el ingreso y recepcion de bienes, procurar condiciones de seguridad,
armonizar la asignacion de espacios segun las caracteristicas de los bienes,
simplificar sus operaciones, facilitar la manipulacion y el transporte. En funcion
del volumen, complejidad y caracteristicas técnicas de los bienes que administra,

la bodega debera contar con personal operativo calificado.

Recepcion

La primera fase del ingreso de bienes a la Funcion Judicial de la Provincia de
Imbabura, es la recepcion. Toda recepcién de bienes estard basada en
documentos que autoricen su ingreso, emitidos por autoridad competente, o

respaldados por la solicitud de su adquisicion.

La recepcion comprende las siguientes:

a. El cotejamiento de la documentacion pertinente con lo efectivamente
solicitado por la Funcion Judicial de la Provincia de Imbabura; y
b. La verificacion de la cantidad y de los atributos técnicos, fisicos,

funcionales y de volumen de los bienes.

Responsable de la Recepcion.

1) La recepcién de bienes de consumo serd realizada por, el responsable de
bodega, cuando se trate de compras menores, salvo el caso en que la
compra necesite la verificacion técnica de un servidor a publico de la

unidad solicitante o de algun profesional especializado.
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2)

3)

Cuando el responsable de bodega expresen su conformidad con los bienes
entregados por el proveedor, elaboraran el documento de recepcioén oficial

de bienes.

Si los bienes de consumo deben ser recibidos en lugar distinto al de la
bodega, estos podran ser entregados en el lugar de destino a la unidad
solicitante, con la participaciéon del responsable de bodega, debiendo

cumplir con el procedimiento de recepcion, ingreso y entrega de bienes.

Ingreso

Recibidos los bienes, el responsable de bodega realizaré el registro de

ingreso a la misma, adjuntando la siguiente documentacion

a. Documento de recepcion oficial del bien emitido por la entidad.

b. Documento de compra que podra ser. orden de compra, nota de
adjudicacién, contrato; o documento de convenio de donacién o
transferencia.

Asimismo, enviara copia del documento de recepcion oficial de bienes al

area contable de la entidad.

Todo ingreso de bienes a la bodega debera estar debidamente registrado.

Identificacion

La identificacion consiste en la denominacion basica asignada a cada bien y su

descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de

dimensién y funcionamiento y otras que permitan su discriminacién respecto a

otros similares o de otras marcas.

Codificacion
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1. La codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro
de bienes a materiales para permitir:

a. Su clasificacion
b. Su ubicacion y verificacion.
C. Su manipulacion.
2. La codificacion de los bienes de consumo existentes en almacenes se da

para identificar de manera facil el bien tanto en forma fisica como en el

programa de control y registro de suministros.

Clasificacion

1. Para facilitar su identificacién y su ubicacion, los bienes se clasificaran en
grupos de caracteristicas similares.
2. La clasificacion servira para organizar su almacenamiento, segun

compartan caracteristicas iguales, similares o sean complementarios.

Catalogacion

La catalogacion consiste en la elaboracion de listas de bienes codificados y
clasificados segun un orden légico. Las entidades publicas deberan mantener
catélogos actualizados de sus bienes de consumo, que faciliten la consulta y

control de los materiales y sus existencias.

Almacenamiento

El almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacion, manipulacion,
guarda y entrega de los bienes que ingresan al almacén. Estas operaciones se

realizaran tomando en cuenta lo siguiente:

a. Clasificacion de bienes
b. Asignacion de espacios.
C. Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares.
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d. Uso de medios de transporte: equipo motorizado, no motorizado.
e. Conservacion.

f. Seguridad.

Asignacion de Espacios

Con el proposito de facilitar la recepcion y la entrega del bien se asignaran

espacios a los bienes de acuerdo a uno o mas de los siguientes criterios:

a. Segun la clase del bien.
b. Segun la facilidad de transporte
C. Segun su peso y volumen.

Cualquiera sea el criterio adoptado, la asignacién de espacios debe facilitar

larecepcion y entrega del bien.

Salida de Bodega

1. Es la distribucion o entrega fisica de los bienes, que implica:

Atender las solicitudes

b. Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a
entregar correspondan a lo solicitado.

C. Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en
funcidn de sus caracteristicas y su destino.

d. Registrar la salida de bienes de bodega.
2. La salida de un bien necesariamente debe estar respaldada por: la

autorizacion escrita del director Provincial, y la orden de egreso la misma

que permite establecer la cantidad y condiciones del bien entregado,
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identificar a su receptor, constatar la conformidad de la entrega y conocer
su destino.

Registro de Bodega

El registro tiene por objeto facilitar el control de las existencias y el movimiento de
bienes en la bodega, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones,
disposicion de bienes, bajas y otros. La bodega deber& contar con registros de
entrada, de bodegaje y de salida, de todos y cada uno de los bienes existentes en
el almacén, utilizando los documentos necesarios, los mismos que deberan

generar inventarios.

Gestion de Existencias

La gestion de existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro de
bienes a los usuarios y evitar la interrupcion de las tareas para las cuales son
necesarios, determinando la cantidad econdémica de existencias y de reposicion.
De igual manera se utilizaré La técnica de inventarios mas apropiada al tipo de

bien o grupo de ellos.

Medidas de Higiene y Seguridad

El responsable de la bodega debe considerar las normas y reglamentos
existentes y desarrollar los procedimientos, instructivos especificos de higiene y
seguridad para la prevencion de probables accidentes originados por el grado de
peligrosidad de los bienes y las condiciones de su almacenamiento. Para el

efecto, se debe considerar los siguientes aspectos minimos:

a. Facilidad para el movimiento de los bienes en la bodega.
b. Condiciones ambientales de ventilacion, luz, humedad y temperatura.
C. Asignacion de espacios protegidos para substancias peligrosas.

92



d.

Adopcion de programas de adiestramiento en seguridad.
Determinacion de medidas de emergencia en casos de accidentes.

Adopcion de medidas contra incendios, inundaciones, etc.

Medidas de Salvaguarda

La salvaguarda comprende actividades de conservacion y proteccién para evitar

dafio, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la

identificacion facil, segura y el manipuleo &gil de los bienes.

Las medidas de salvaguarda tienen los propésitos de:

Implantar procedimientos para la custodia, guarda de las existencias y uso
de instalaciones auxiliares y medios fisicos.

Implantar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de control,
para que los bienes no sean ingresados, movidos internamente, ni
retirados sin la autorizacion correspondiente.

Establecer criterios para la contratacion de seguros que fortalezcan las
medidas de seguridad.

Definir criterios para establecer fianzas y polizas de fidelidad para el
responsable de bodega.

Establecer y difundir procedimientos y/o instructivos especificos de

seguridad, en funcién de las normas establecidas.

Para contribuir a estos propoésitos se debera:

a.

Solicitar la contratacion de seguros contra robos, incendios, pérdidas,
siniestros  y otros.
Realizar la inspeccién periddica a instalaciones.

Realizar la toma de inventarios fisicos periddicos.
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Prohibiciones

El responsable de bodega, tiene prohibicion de:

a. Mantener bienes en almacenes sin haber regularizado su ingreso.
b. Entregar bienes sin documento de autorizacion emitido por la instancia
competente.

Entregar bienes en calidad de préstamo.
d. Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado.
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Gréfico N. 11
Diagrama de Procesos

Suministros de Oficina

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION UNIDA:{DFﬁl\,\?X/II\III(\iIELF:\ATIVA PROVEEDURIA
ReaILz;]slglécnud Recibe solicitud -
necesidades de de necesidad de Firma la Orden de autorizacion de
Suministro Sl Egreso entrega de
suministros
Solicitud de SoIic_itqd de Autorizacion de
Compra SUTILOS Orden de entrega de
Egreso SUm|n|StrOS
' '
Recibe Autoriza enfrega iy Revisa xistencias de
Suministro de de suministros v Suministros
e Realiza reportes
mensuales de
] saldos
Realiza la orden de
—  egresos de
Suministros
Reportes
Realiza
Constatacion Orden de
fisica trimestral Egreso
y
.| Entregalos
suministros
Realiza reporte
mensual de saldos

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora
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Bienes en Custodia

Administraciéon de Bienes de Control Administrativo

Bienes sujetos a control administrativo

Son bienes no considerados activos fijos, y por tanto sujetos al control
administrativo: los bienes tangibles de La Funcion Judicial de Imbabura, que sin
embargo de tener una vida Gtil superior a un afio y utilizarse en las actividades de
la entidad, tengan un costo individual de adquisicion, fabricacién, donacién o

avaluo, inferior a 100 délares

Clasificacion de los bienes

Los bienes no considerados activos fijos, sujetos al control administrativo, son

entre otros los siguientes:

a) Utiles de oficina

b) Utensilios de cocina, vajilla, lenceria

C) Instrumental médico, insumos y de laboratorio
d) Libros, discos y videos

e) Herramientas menores

f) Otros.

Cargo a gastos

El costo de esta clase de bienes se cargara directamente al gasto; por
consiguiente, no estén sujetos a depreciacibn ni a correccion monetaria,;
adicionalmente seran registrados en cuentas de orden, por lo que su costo se

reflejara en los balances.
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Responsabilidad del servidor

La responsabilidad directa por el uso y conservacion de esta clase de bienes,
corresponde a los servidores de la entidad, a los cuales se les haya entregado en
custodia o para el desempefio de sus funciones. Se prohibe el uso de estos

bienes en fines particulares.

Del control de los bienes

Los bienes de control administrativo, estaran bajo el control del Jefe de cada
unidad administrativa o del servidor que fuere delegado expresamente por él,
quien en coordinacién con el Guardalmacén General o Bodeguero, mantendra

actualizados los registros de estos bienes.

Registros para el control

Los registros basicos son:

a) Inventario a nivel de unidad administrativa, el cual se mantendra valorado
el costo historico de los bienes y estara sustentado con las hojas de control
por servidor y mas documentos relativos al movimiento de los mismos.

b) Hoja de control bienes por servidor, en la que debe constar: nombre del
servidor, codigo, detalle no valorado de los bienes entregados para su uso

y conservacion, fecha y firma de responsabilidad.
Entrega recepcion de bienes
Los bienes que ingresen al inventario de la unidad administrativa, seran
legalizados mediante una Acta o Formulario de entrega - recepcion, que

suscribiran el jefe de la unidad administrativa el Guardalmacén, con el detalle

valorado de los mismos.
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La entrega - recepcion de los bienes entre el jefe de la unidad administrativa o su
delegado y el servidor directamente encargado de su uso y conservacion,
guedara respaldada con la firma correspondiente en la "hoja de control de bienes

por servidor".

Constatacion fisica.

En cada unidad administrativa se efectuard constatacion fisica de los bienes, por
lo menos una vez al afio, en ella podran intervenir el Guardalmacén o su
delegado, el Jefe de la unidad administrativa o su delegado y el funcionario
delegado por la maxima autoridad. De tal diligencia se dejara constancia escrita

en una Acta suscrita por los intervinientes.

Reposicién por pérdida de bienes

En caso de pérdida o destruccion injustificada de bienes, los servidores
responsables responderan por la restitucion de otros de igual especie y similares

caracteristicas o en dinero al precio actual de mercado.

Excepciones

Tratdndose de bienes tales como: pupitres, escritorios, maquinas de escribir,
calculadoras, implementos de laboratorio, biblioteca, etc., cuyo costo individual
sea inferior a 100, al momento de su incorporacion o actualizacion, podran
considerarse y recibir el tratamiento de activos fijos, aplicando el criterio técnico
administrativo de "lote" o "unidad de propiedad", que consiste en agrupar los
valores de los bienes de similar caracteristica o considerar como un soélo bien al
grupo de elementos que conforman una unidad operativa, siempre y cuando estos
sean destinados a una misma unidad. Los bienes sujetos a control administrativo,

seran registrados en cuentas de orden, por lo que se reflejaran en los balances.
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Grafico N. 12
Diagrama de Procesos

Bienes de Control Administrativo

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION UNlDﬁ:{DF?,\? :Ar\llglégiATIVA PROVEEDURIA
Reallcz;]slglslcnud Recibe solicitud Recibe
necesidades de de necesidad de Firma la Orden de autorizacion de
Activos de Control Activo de Control Egreso entrega de activo
de control
. Solicitud de Activo
Soliitud de de control T
ecesidad Orden de Autorizacion
Egreso
A \d

) ) Autonza.entrega Revisa existencias de

Recibe Activo de Activo de ' P11 acivo de conto

De Control Control
Realiza reportes
mensuales de
] saldos
Realiza la orden de
i egresos de Activo de
control
Reportes
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Y
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De control

’

Realiza reporte
mensual de saldos

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora
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Activos fijos

Administracion de Activos Fijos

Concepto

La administracion de activos fijos muebles, es la funcion administrativa que
comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, asignacion,
mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes de uso de la Funcion

Judicial de la Provincia de Imbabura.

Objetivo

Tiene por objetivo lograr la racionalidad en la distribucion, uso y conservacion de
los activos fijos muebles de la Funcion Judicial de la Provincia de Imbabura.

Alcance

Las disposiciones contenidas en este titulo se aplicaran a todos los activos fijos
muebles de propiedad de la Funcién Judicial de la Provincia de Imbabura y los

que estén a su cargo o custodia.

Organizacion para la Administracion de Activos Fijos Muebles

La organizacion de las actividades de activos fijos muebles estara basada en
las caracteristicas de las operaciones de distribucién, salvaguarda, mantenimiento
y control de los bienes de uso. En caso necesario, se utilizardn depdsitos y
bodegas, bajo responsabilidad de la unidad o el servidor publico responsable de
activos fijos. Las bodegas y depositos deberan tener las condiciones
indispensables que faciliten el movimiento de los bienes y garanticen su

seguridad.
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Recepcion

La recepcion de estos bienes para su incorporacion al activo fijo de la Funcion
Judicial de la Provincia de Imbabura, sera realizada por la unidad o responsable
de activos fijos, aplicAndose de manera similar las normas sobre recepcion de
bienes en bodega. La recepcion de bienes a cargo de la entidad o bajo su
custodia, debe estar respaldada por los documentos de asignacion, préstamo de

uso, alquiler o arrendamiento, entre otros.

Asignacion de Activos Fijos Muebles

La asignacion de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual
se entrega a un servidor pubico un activo a conjunto de estos, generando la
siguiente responsabilidad sobre su debido uso, custodia y mantenimiento. La
entrega de activos fijos muebles a los servidores publicos solo podia ser realizada
por la unidad o responsable de activos fijos, la misma que procederd cuando

exista orden documentada y autorizada por el Director Provincial.

Documento de Entrega

La constancia de entrega de un bien se realizar4 en forma escrita, mediante acta
de entrega recepcién, en la que el servidor publico receptor exprese su
conformidad mediante firma. La unidad a responsable de activos fijos, debe
mantener registros actualizados delos documentos de entrega y devolucién de

activos.

Codificacion

Para controlar la distribuciéon de los bienes, la Unidad responsable de Activos
Fijos adoptara sistemas de identificacion interna mediante cddigos, claves o

simbolos que:
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Permitan la identificacion, ubicacion y el destino del bien.
Discriminen claramente un bien de otro.
Diferencien una unidad de las partes que la componen.

Sea compatible con el sistema contable vigente en la entidad.

® 2 6o T 9

Faciliten el recuento fisico.

Incorporaciones al Registro de Activos Fijos

La incorporacién de bienes muebles al activo fijo de la Funcion Judicial de la
Provincia de Imbabura consiste en su registro fisico y contable. Se producira
después de haber sido recibidos por el responsable de activos fijos o por la

comision de recepcion.

Mantenimiento de Activos Fijos Muebles

El mantenimiento, es la funcién especializada de conservacion técnica que se
efectan a los activos para que permanezcan en condiciones de uso. Se
denomina mantenimiento al desembolso de fondos que periédicamente efectia la
institucion para proporcionarle al bien un adecuado cuidado. Se debe establecer
politicas y procedimientos de mantenimiento para promover el rendimiento
efectivo de los bienes en servicio, evitando su deterioro incontrolado, averias u
otros resultados indeseables que pongan en riesgo la conservacion del bien. Se
denomina reparaciones a los desembolsos de fondos que realiza la institucién
para efectuar arreglos y/o cambios de piezas normales que requiere un bien para
prestar servicios. Se denomina mejoras a los desembolsos de fondos que realiza

la institucion destinados a incrementar el servicio que presta el bien.

Salvaguarda de Activos Fijos Muebles

La salvaguarda es la proteccion de los bienes contra pérdidas, robos, dafos y
accidentes. Se desarrollara procedimientos y/o instructivos para salvaguardar los
activos fijos muebles de la entidad, delegando al responsable de activos fijos la

implantacion de las medidas de guarda.
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En funcién del valor e importancia de los bienes la entidad, tiene la obligacion de:

1.
2.

Solicitar la contratacion de seguros para prevenir riesgos de perdida
Fortalecer permanentemente los controles de seguridad, para el uso,
ingreso, salida de los bienes, dentro o fuera de la entidad, velando ademas
porque éstos no sean movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion
y el control correspondiente.

Formular y aplicar los reglamentos e instructivos especificos de seguridad.

Prohibiciones sobre el Manejo de Activos Fijos Muebles

La unidad o responsable de activos fijos, esta prohibido:

Entregar o distribuir bienes sin documento de autorizaciébn emitido por
autoridad

Aceptar documentos con alteraciones, sin firma, incompletos a sin datos
inherentes al bien

Permitir el uso de bienes para fines distintos a los de la entidad.

Prohibicién para los Servidores Publicos sobre el Uso Activos Fijos

Los servidores publicos tienen prohibicion:

N o gk~ Db RE

Usar los bienes para beneficio particular o privado.

Permitir el uso para beneficio particular a privado.

Prestar a transferir el bien a otro empleado publico.

Enajenar el bien por cuenta propia.

Dafiar a alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas

Poner en riesgo el bien.

Ingresar bienes particulares sin autorizacién de la unidad o responsable de
activos fijos.

Sacar bienes de la entidad sin autorizacién de la unidad o responsable de

activos fijos.
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Administracion de Activos Fijos Inmuebles

Concepto

La administracion de activos fijos inmuebles, es la funcién administrativa que
comprende actividades y procedimientos inherentes al uso, conservacion,

salvaguarda, registro y control de edificaciones, instalaciones y terrenos.

Objetivo

La administracion de activos fijos inmuebles tiene por objetivo lograr la
racionalidad en el uso y conservacion de las edificaciones, instalaciones y
terrenos de las entidades publicas, preservando su integridad, seguridad y

derecho de propiedad.

Alcance

Las disposiciones de este titulo se aplicardn a todos los bienes inmuebles de

propiedad de la entidad y los que estan a su cargo o custodia.

Recepcion de Inmuebles

Se realizara la recepcidon provisional, en forma obligatoria, en la misma que
debera verificarse e inventariar las instalaciones y ambientes que formen parte del
inmueble, ademéas de exigir toda la documentacion técnica y legal del mismo.
Desde la recepcion provisional hasta la recepcion definitiva se evaluaran las
condiciones técnicas del inmueble. La recepcién de un inmueble seré definitiva
cuando la comisién levante un acta en elgue exprese su conformidad y sirva de

recibo a quién entrego el bien.
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Mantenimiento de Inmuebles

El mantenimiento es la funcidn de conservacion técnica especializada que se
efectlia a los bienes inmuebles para conservar su funcionalidad y preservar su
valor. Se establecerd medidas para evitar el deterioro de los inmuebles y
alteraciones que puedan afectar su funcionalidad, realizando inspecciones

periodicas sobre el estado y conservacion de los inmuebles.

Salvaguarda

La salvaguarda es la proteccion de los bienes inmuebles contra dafios, deterioro y

riesgos por la pérdida del derecho de propiedad.

Tiene la obligacién de implantar medidas de salvaguarda, debiendo:

1. Solicitar la contratacion de seguros contra incendios, inundaciones,
desastres naturales y los que la entidad considere pertinentes.
Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica.
Establecer medidas de seguridad industrial.

4. Mantener saneada y resguardada la documentacion técnico legal de los

bienes Inmuebles de la Funcién Judicial de la Provincia de Imbabura.

Inspecciones y Control Fisico de Inmuebles

Es obligacion realizar inspecciones periddicas sobre el estado y conservacion de
los inmuebles. Estas inspecciones deben permitir controlar y precisar la situacion
real de los inmuebles en un momento dado, y prever las decisiones que se deben

tomar en el corto, mediano y largo plaza

Prohibiciones sobre el Manejo de Activos Fijos Inmuebles

Entre las prohibiciones tenemos:
1. Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de arrendamiento u
otra forma de disposicidon sefalada en el presente manual.

2. Usar los inmuebles para beneficio particular a privado.
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Permitir el uso del inmueble por terceros.

Mantener inmuebles sin darle un uso, por tiempo indefinido.

Grafico N. 13

Diagrama de Procesos

Activos Fijos
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Fuente: Funcion Judicial de Imbabura

Elaborado por: La autora
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Manual de Procedimientos generales

Ingreso de los Activos Fijos

Adquisicion

Actividad

Responsable

La Funcion Judicial de Imbabura, elabora el PAC,
Plan Anual de Compras Publicas, en el que estan
plasmadas todas las adquisiciones que se realizaran
en el afo, para cubrir las necesidades encaminadas
a la buena marcha de la Institucion, el PAC, debe ser
legalizado con la firma del Director Provincial.

Cada unidad Judicial, solicita sus necesidades de
activos fijos a la Direccidbn Provincial;, el sefor
Director autoriza.

Se realiza la certificacion presupuestaria, es decir
certifica que existen fondos en esa partida
Dependiendo el monto de la adquisicién se procede
de acuerdo a la Ley Organica del Sistema de
contratacion Publica, si son bienes muebles de
caracteristicas  especificas, generalmente, se
procede por el método de subasta inversa; en el
cuales los proveedores de bienes equivalentes,
pujan hacia la baja el precio ofertado por medios
electronicos a través del Portal de Compras Publicas.
Una vez que los resultados del proceso sean
publicados el portal de compras puablicas, se
procede a realizar el contrato.

Se registra el Compromiso en el sistema Esigef
Verificado que los documentos estén en orden, se
Elabora la orden de compra.

Se reciben los bienes, constatando cantidad, calidad,
partes, piezas, que estén de conformidad a los

documentos respectivos

Director

Unidades

Pagador

Compras

Publicas

Abogado

Pagador
Responsable
U. Financiera
Encargado de

Activos

Fuente: Funcién Judicial de Imbabura 107
Elaborado por: La autora
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Ingreso de los Activos Fijos

Adquisicion

Actividad

Responsable

10

11

Una vez que se reciban los bienes, y todos los
documentos de sustento para el pago estén en
orden, se procedera a registral el devengado en el
ESIGEF, y se envia la documentacion a Pagaduria.
Determina la veracidad, propiedad y legalidad de la
documentacion; realiza el pago en el sistema
ESIGEF
Cuanto se concede un anticipo, se recibe el
comprobante de egreso del anticipo debidamente
legalizado y documentacién de respaldo; recibe los
bienes, constatando cantidad, calidad, partes, piezas,
que estén de conformidad a los documentos
respectivos;

Cuando el pago es posterior, recibe los bienes segun

orden de compra y factura; constatando calidad,

cantidad, partes, piezas, de conformidad a los
documentos respectivos.

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

Recibe documentacion legalizada y sumilla a

contabilidad, para que efectie el registro del

devengado correspondiente en el programa ESIGEF.

Se llena el formulario "Reporte de Ingresos de

Activos Fijos", consignando en la columna "cédigo

del bien", la clase de bien que corresponda segun la

tabla preestablecida y en forma provisional el ordinal

del bien hasta que la unidad de Activos Fijos asigne

Contador

Pagador

Director
Financiero,

Contador

Responsable

de Activos

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura 108
Elaborado por: La autora




Manual de Procedimientos generales

Ingreso de los Activos Fijos

primer lugar a la bodega, se realizara el registro en
el kardex por cada bien y, dentro de las 48 horas de
recibido el o los bienes, se efectuara el traspaso a la
unidad administrativa solicitante, a través del
formulario "Acta de entrega recepcion de activos

Fijos"; conforme al procedimiento de traspaso.

Adquisicion

N. Actividad Responsable

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

13 Recibe original y copia del "Acta de Ingreso de || Responsable
Activos Fijos", firma, envia original a contabilidad y || de activos
archiva copia.

14 Todo bien recibido de preferencia ingresard en || Responsable

de Activos

Fuente: Funcién Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora 109
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previos al Egreso de los Activos Fijos

Egreso de Activos Fijos

Actividad

Responsable

Envia comunicacion al Director Provincial, en la que
se describen los bienes que a su criterio se
encuentran inservibles, obsoletos o hubiesen dejado
de usarse y si éstos son susceptibles de enajenacion
o baja.

Recibe comunicacion y delega a un funcionario de su
direccion, que no sea directamente responsable de
su custodia, para que inspeccione los bienes. De
este particular se dara a conocer a la unidad
administrativa interesada y a Activos fijos.

Para este paso, es recomendable integrar bienes que
se mantengan en similares condiciones, sea en las
bodegas o en otras unidades administrativas, a
efecto de optimizar tiempo y recursos.

Realiza la inspeccion, de ser necesario con la ayuda
de técnicos en la materia y elabora el informe
correspondiente, en el que precisa el estado de los
bienes y si éstos son inservibles, obsoletos o han
dejado de usarse y sugerira la baja o la modalidad de
la enajenacién segun corresponda. Informe que con
la firma del Director o Jefe Financiero, envia a la
Unidad de Activos Fijos; copia retiene para archivo.
Recibe informe de inspeccion y si éste no justifica la
enajenacion o baja, archiva pedido y comunica del

particular a la unidad administrativa solicitante.

Unidad
Administrativa

Financiera

Direccion

Provincial

Delegado

Unidad de

Activos Fijos

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora
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previos al Egreso de los Activos Fijos

Egreso de Activos Fijos

emitira la resolucién correspondiente.

N. Actividad Responsable
5 Si del informe se desprende que se justifica su || Direccidon
enajenacion, sea mediante remate al matrtillo, sobre || Provincial
cerrado, venta directa en privado, transferencia | Unidad. Adm.
gratuita o que se den de baja, envia expediente a la || Financiera
maxima autoridad de la entidad, recomendando se
expida la resolucién correspondiente para que se
proceda con el tramite respectivo.
a. Dispone a la unidad de Activos Fijos, realice el
traspaso interno de los bienes inspeccionados a
las bodegas de la entidad.
6 Recibe expediente de procedimientos generales Director
previos a la enajenacién o baja, en base al cual Provincial

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora 111
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Egreso de Activos Fijos por Baja

Baja de Activos Fijos Inservibles u Obsoletos

N. Actividad Responsable
1 Recibe expediente de procedimientos generales | Director
previos a la baja y conforme a disposiciones internas || Provincial
emite la resolucion. De no justificarse la baja, sentara
la razon y dispondra su archivo.
Envia expediente a la Unidad Financiera, adjuntando
la resolucibn de baja de los bienes muebles,
documento en el que se hard constar un detalle
pormenorizado de los bienes que seran destruidos, el
lugar y la fecha en que debe cumplirse la diligencia.
2 Recibe el expediente con la resolucién y orden de || Unidad
baja, notifica al servidor que realiz6 la inspeccion y al || Financiera

Jefe de Almacén para que concurran a la diligencia.

a. En el lugar fecha y hora prevista, el Director
Provincial con el responsable de la Unidad
Financiera y los delegados, proceden a destruir
los bienes, por demolicion, incineracion u otro
medio adecuado a su naturaleza, o arrojarlos en
lugares inaccesibles, si no fuera posible su

destruccion.

b. Elabora acta de baja y legaliza con las firmas del
Director Provincial, Jefe Financiero, Jefe de
Activos Fijos (custodio general) y delegados
designados; los ejemplares distribuye asi: Original
a Contabilidad para el registro contable, copia a la
Direccién Administrativa y copia a la unidad de

Activos Fijos para el registro interno y archivo.

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora 112
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Egreso de Activos Fijos por Baja

Baja de Activos Fijos por hurto, robo, abigeato y caso fortuito

realiza el examen especial a lo denunciado, agota los
procedimientos a efectos de esclarecer el caso y
solucionarlo internamente, mediante la recuperacion
de los bienes o la reposicién de su valor en los casos
de haber identificado a los responsables por accion u
omision, resultados que los dard a conocer al

Director Provincial, en el informe correspondiente.

N. Actividad Responsable

1 Dentro de los dos dias habiles siguientes al del || Unidad
conocimiento de la desaparicion de los bienes por || Administrativa
presunto robo, hurto o abigeato (semovientes) || Custodio
comunicard por escrito este hecho al Director
Provincial, con todos los pormenores del caso, copia
retiene para archivo, copia para Jefe de la unidad
administrativa y, copia envia a la Direccion
Financiera.

2 Recibe comunicacion y dispone de inmediato que el || Director
Departamento Juridico o el que haga sus veces, || Provincial
formule la denuncia respectiva, y la Auditoria Interna
realice un examen especial, tendiente a comprobar la | Abogado
infraccidn e identificar a los responsables.

3 Recibe comunicacion del titular de la entidad y || Unidad
formula la correspondiente denuncia penal ante el |[ Administrativa
Juez o autoridad policial competente, para que se
inicien las investigaciones pertinentes, copia de la
denuncia archiva, otra envia al custodio o usuario, || Auditoria
quienes en conjunto vigilan la tramitacion del juicio, || Interna Jefe
hasta que se dicte sentencia.

4 Recibe comunicacion del titular de la entidad y

Fuente: Funcién Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora 113
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Egreso de Activos Fijos por Baja

Baja de Activos Fijos por hurto, robo, abigeato y caso fortuito

recuperado, el tramite concluye y dispone al
Departamento Juridico que notifique del particular
a la autoridad que avocé conocimiento de la
denuncia.

b. Si la pérdida o destruccibn de un bien, fuere
injustificada, sin perjuicio de otras
responsabilidades a que hubiese lugar, dispondra
gue el servidor responsable reponga el bien con
otro de igual naturaleza o pague en dinero al
precio de mercado actual.

c. Si conforme al parrafo que precede no ha sido
posible recuperar el bien o su valor; o en el evento
de que a ese nivel no sea posible establecer el
responsable que ocasioné el perjuicio econémico,
dispondra que contabilidad elimine de los registros
contables los bienes desaparecidos y su valor se
los debite a una cuenta por cobrar del servidor
inmediatamente encargado de su custodia, hasta
gque se dicte la sentencia en el juicio tramitado por
la entidad, o hasta que la Contraloria General del
Estado resuelva definitivamente sobre el caso a
través de la correspondiente auditoria o examen

especial.

N. Actividad Responsable
5 Recibe el informe y analiza: Director
a. Si del informe se desprende que los bienes se han || Provincial

Fuente: Funcion Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora 114
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Movimientos Internos de los Activos Fijos

Traspaso Interno de Activos Fijos

inspeccionar los bienes a ser trasladados, de haber
conformidad con la solicitud, llena el Acta de
Traspaso Interno de Activos Fijos, hace legalizar y
entrega o recibe los bienes.

El original del formulario legalizado envia a
contabilidad para el correspondiente registro
contable, copia retiene para la actualizacion de sus
registros y copia entrega a la unidad que entrega y

recibe el bien.

N. Actividad Responsable
1 En base al pedido formulado por el servidor |[ Direccion
responsable del control de los activos fijos de la || Provincial
unidad, solicita al Director Provincial se proceda al
traspaso temporal o definitvo de la unidad de
Activos Fijos (bodegas), los bienes requeridos o
seleccionados segun sea el caso, o por excepcién
directamente  entre  unidades  administrativas
distintas. Director
2 Analiza solicitud y si procede sumilla a la unidad de [ Provincial
Activos Fijos autorizando se efectle el traspaso.
3 Con la asistencia del servidor caucionado procede a || Unidad de

Activos Fijos

Fuente: Funcién Judicial de Imbabura
Elaborado por: La autora 115




Inventario y Constatacion Fisica de los Activos Fijos.

Inventario parcial de activos fijos.
Los servidores responsables de los bienes designados en cada unidad
administrativa por su parte, estan a cargo del control de tales bienes y de

mantener actualizado el respectivo inventario, coordinando las actividades con la

Jefatura de Activos Fijos.

Inventario general de activos fijos.

El registro, consolidacién e informacion, estara a cargo de la unidad de Activos

Fijos o de quién haga sus veces.

Constatacion fisica de Activos Fijos

Al realizar la constatacion fisica de los activos fijos, se persigue los siguientes

objetivos:

1. Mantener actualizados en forma permanente los inventarios de activos
fijos.

2. Confirmar la ubicacion, existencia real de los bienes y la nédmina de los

responsables de su tenencia y conservacion.
Conciliar los saldos fisicos con los contables.

4. Realizar los tramites legales y reglamentarios pertinentes y aplicar las
acciones correctivas necesarias tan pronto se establezcan faltantes o la

existencia de bienes obsoletos o inservibles.

Requerimiento y Traspaso de Bienes

El servidor responsable del control de los bienes en cada unidad se encargara

ademas, de tramitar ante la Direccion Administrativa los requerimientos de activos
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fijos para uso de la unidad, y los relacionados con el mantenimiento y reparacion;
asi como de tramitar los traspasos y entregas-recepciones de bienes. Debiendo
mantener un archivo de todos los tramites realizados y especialmente de los

inventarios de la dependencia.

Entrega-Recepcion de los Activos Fijos

a Procedencia.

b Comisién de recepcion de bienes.

C. Ingreso de los bienes al almacén.

d Entrega-recepcion de bienes entre entidades.

e Entrega-recepcion por cambio del responsable general del control y
custodia de los bienes.

f. Entrega-recepcion por cambio del responsable del control de los bienes en
cada unidad administrativa.

g. Entrega-recepcion por cambio o separacion del usuario y custodio de los
bienes.

Depreciacion de los Activos Fijos

Es la pérdida de valor que experimentan los activos fijos depreciables, por el uso,
obsolescencia y otras causas justificables.

Si el nivel de desgaste u obsolescencia de los bienes es intensivo, la vida util
podra fijarse en los siguientes rangos, para los bienes que se indican a

continuacion:

- Bienes inmuebles (construccién mixta) de 30 a 50 afios

- Bienes muebles que incluyen vehiculos y equipos de computacion de 5 a
10 afos

El método de depreciacidn por linea recta, consiste en dividir el valor del activo fijo

(después del ajuste efectuado por correccibn monetaria), para el nimero de afios

estimados como vida util.
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Formula:

Valor del activo corregido

Cuota de depreciacion anual = S —
Vida util estimada

La depreciacion, en todos los casos se calculara por periodos anuales completos,
a base del valor que se obtenga luego de aplicar la correspondiente correccion
monetaria. Cuando un activo se haya adquirido u originado durante el primer

semestre del afio de ajuste, la depreciacion se calculara por un afio completo.

En los casos de adquisiciones realizadas durante el segundo semestre del afio de
ajuste, la depreciacion se calculara y registrara a partir del ejercicio fiscal
siguiente por un afio completo. Si un activo llegare a depreciarse totalmente y adn
estd en uso y buenas condiciones de funcionamiento, podra darsele un nuevo
valor y estimarse su nueva vida Util. La depreciacion se incorporara al costo de los
respectivos activos fijos como un costo indirecto, cuando éstos utilizan en
actividades de produccion de bienes, siempre que la entidad lleve el control

mediante el subsistema de costos.

Asientos de ajuste por Depreciacion
- X -
Gasto depreciacion (activo) XXXX

Depreciacion acumulada (activo) XXXX

(Para registrar la depreciacion anual del activo fijo de que se trate)

- --

Aporte patrimonial acumulado XXXX

Gasto depreciacion (activo) XXXX
Depreciacion acumulada (activo) XXXX

(Para registrar la depreciacion de afios anteriores y el gasto del afio en que se

efectla el ajuste).
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Mantenimiento, Reparacion y Control de los Activos Fijos

De Bienes Muebles, Inmuebles e Instalaciones

1.

Mantenimiento preventivo y correctivo

a. Mantenimiento preventivo.- La Direccion Administrativa, preparara

anualmente un plan y programa de mantenimiento preventivo de los
bienes institucionales, el cual una vez aprobado por la maxima
autoridad, serd ejecutado por las unidades y servidores encargados

de esta actividad.

b. Mantenimiento correctivo.- Consiste en la reparacion inmediata de
los dafios o desperfectos ocurridos en los bienes por el uso normal o

causas imprevistas.

Mantenimiento con personal de la entidad o privado.- EI mantenimiento y
reparacion, de preferencia se hara con los trabajadores de la institucion si
los hay, y por excepcion con personal o empresas contratadas,
especialmente tratdndose de reparacién y mantenimiento de instalaciones

0 equipos especializados.

Uso, Mantenimiento y Control de los Vehiculos oficiales

a)

Conductores de vehiculos oficiales.- Los vehiculos de propiedad del Estado

seran conducidos Unicamente por los profesionales del ramo, servidores de

la institucion especificamente asignados para el efecto y calificados

conforme a los requisitos basicos siguientes:

- Ser conductor profesional y poseer las credenciales que exija su
actividad,

- Aprobar los examenes meédicos en general y especialmente los

visuales y de reflejos,
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- Someterse a las pruebas tedrico-practicas que determine la entidad,
- Acreditar experiencia, honorabilidad y buena conducta.

Responsables de las unidades de transportes y mecanica.- De acuerdo a la
estructura de la entidad, el control de los vehiculos estara a cargo del Jefe
de Transportes, Supervisor o Inspector, segun corresponda; y, el chequeo

y reparacion bajo la responsabilidad del Jefe de Mecanica o Mecanico.

Custodia, Uso y Movilizacién

1)

2)

3)

4)

5)

Mediante acta de entrega-recepcion en la que conste el inventario de
vehiculos, accesorios y herramientas, se encargara de la custodia de estos
bienes al Jefe de Transportes o al servidor designado para este objeto, asi
como al conductor del vehiculo. También se realizara la entrega-recepcion,

cuando haya cambio temporal o definitivo de tales servidores.

El desplazamiento de los vehiculos oficiales se hara tan solo con la "Orden
de movilizacion" debidamente legalizada, en ella constara: lugar y fecha,
motivo, tiempo requerido, lugar de destino, nombre del conductor y
comisionado, caracteristicas del vehiculo, nombre y firma del funcionario

que autoriza.

El servidor que maneje bajo los efectos de alcohol u otros téxicos o que
permita la conduccién y utilizacion de los vehiculos oficiales a miembros
familiares o terceras personas, estara incurso en la causal de destitucion o

visto bueno.

La responsabilidad por el cuidado, proteccion, y mantenimiento del vehiculo

en comision, correspondera al Jefe de la comision y al conductor.

El Jefe de transportes esta facultado para autorizar la movilizacion de los

vehiculos dentro del perimetro urbano.
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6)

7)

8)

9)

El Director Administrativo o quien haga sus veces en la sede y los Jefes de
las unidades administrativas en provincias, mediante la "Orden de
Movilizacion", autorizaran la salida de vehiculos fuera del perimetro urbano,
previa presentacion de la "solicitud de vehiculo”, que se lo hara minimo con

cuarenta y ocho horas de anticipacion.

El conductor esta obligado a llevar el registro "Reporte Diario de
Movilizacion®, en el que se anotara: La hora de salida y entrada, kilometros
recorridos, destino y el nombre del funcionario que utilizé el vehiculo, quien

firmara el registro.

Cuando se trate de comisiones de servicios fuera de la ciudad, el conductor
portara la "orden de movilizacion", la cual posteriormente adjuntard a la

liquidacion definitiva de viaticos.
Los vehiculos una vez terminada la jornada de trabajo o la comision de

servicio, se guardaran en los patios de estacionamiento o garajes

autorizados.
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CAPITULO VI. DETERMINACION DE IMPACTOS

Andlisis de Impactos

En lo referente a la realizacién del andlisis de impactos se considera los efectos
que produce en las diferentes éareas, la puesta en marcha del tema de
investigacion y se razona detalladamente los aspectos que en lo Econdémico,
Social, Organizacional ocasiona su desarrollo. Mediante la elaboracién del

analisis de impactos se pretende:

a. Se determinan las areas a analizarse.

b. Se seleccionan numéricamente los niveles de impactos de acuerdo a la

siguiente tabla:

Valoracion Valoracion
Cuantitativa Cualitativa
3 Impacto Alto Positivo.
2 Impacto Medio Positivo.
1 Impacto Bajo Positivo.
0 Impacto No hay Impacto.

-1 Impacto Bajo Negativo
- 2 Impacto Medio Negativo.
- 3 |Impacto Alto Negativo
C. En cada area se debe determinar una serie de indicadores que representen

el campo investigado.
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d. A cada uno de los indicadores se asigna numéricamente una ponderacion
positiva 0 negativa, dependiendo del nivel de incidencia que tenga dicho

indicador.

e. Realizamos la suma de los niveles de impacto por area y dividimos para el
namero de indicadores, de esta manera se determina el nivel de impacto

del area.

Ademas se hace necesario, describir bajo la matriz, una breve argumentacion del

por qué se asigno el valor a cada indicador.

En el desarrollo de este tema investigativo, se determina el analisis de los

siguientes impactos:

a. Econdmico
b. Social
C. Organizacional

Impacto Econémico

Cuadro N. 3

Impacto Econdmico

NIVEL DE IMPACTO

INDICADORES -3|-2]-1]0]1]2
Minimizacién de gastos
Optimizacion de recursos
SUMA

o | X | X |

X

Nuamero de Indicadores

6
Nivel de Impacto Econdmico = 2

Nivel de Impacto Econémico =
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Nivel de Impacto Econémico = 3

Analisis:

La matriz expuesta puede obtener una cifra de 3, que refleja un impacto alto

positivo.

a. Minimizacion de gastos: En este indicador, el nivel de impacto es de 3. La
elaboracion del Manual especifico de administracion y control de bienes
permitira a la Funcién Judicial del Distrito de Imbabura, contar con una
herramienta que facilite la realizacion de las actividades de manejo,
administracion, custodia, uso, salvaguardia, mantenimiento, registro y
control de bienes, logrando asi la minimizacion de los gastos aspiracion de

dicha organizacion.

b. Optimizacion de Recursos: En este indicador, el nivel de impacto es de 3.
Con el disefio del manual especifico de administracion y control de bienes
para la Funcién Judicial del Distrito de Imbabura, se lograra una maxima
optimizacién de recursos, ya que este constituira una herramienta sélida
para conseguir la trasparencia administrativa en la utilizacion de fondos, y a
su vez establecer estrategias que permitan un adecuado control y la debida

aplicacion de principios y normas técnicas de contabilidad.

Impacto Social
Cuadro N.4
Impacto Social

VEL DE IMPACTO
-3[-2|-1]0]1]2

Transparencia administrativa
Servicio de calidad y eficiencia
SUMA

o |x |X [w
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X

Numero de Indicadores
6
2
3

Nivel de Impacto social =

Nivel de Impacto social =

Nivel de Impacto social =

Analisis:

La matriz expuesta puede obtener un cifra de 3, que refleja un impacto alto

positivo.

a. Transparencia Administrativa: En este indicador, el nivel de impacto es de
3. El contar con un manual de Procedimientos Especifico para el manejo
de bienes dentro de la Funcién Judicial del Distrito de Imbabura, permitira
disponer de informacién financiera real, oportuna y veridica, misma que se
constituye en el insumo mas importante para transparentar el manejo de
los fondos publicos; ademas serviran de sustento al control que debe
ejercer en forma externa la Contraloria General del Estado y de manera
interna Auditoria del Consejo Nacional de la Judicatura.

b. Servicio de calidad y Eficiencia: En este indicador, el nivel de impacto es de
3. Es de vital importancia que el Distrito Judicial de Imbabura cuente con
un Manual de Procedimientos Especifico para el manejo de bienes,
disefiado en base a un conjunto de principios, normas y procedimientos
técnicos que le permitan el registro sistematizado, con el fin de brindar un
servicio de calidad y eficiencia, asi como de satisfacer las necesidades de
informacion, destinada a apoyar el proceso de toma de decisiones de las

autoridades y de terceros interesados en la gestion publica institucional.
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Impacto Organizacional

Cuadro N. 5
Impacto Organizacional
NIVEL DE IMPACTO
INDICADORES -31-2(-110]1(2]3
Cultura organizacional X
Delimitacion de Funciones X
Talento Humano X
SUMA 9
Nivel de Impacto Organizacional = %

Numero de Indicadores

9

Nivel de Impacto Organizacional = 3

Nivel de Impacto Organizacional = 3

Analisis:

La matriz expuesta obtuvo un cifra de 3 que refleja un impacto Alto positivo.

a. Cultura Organizacional: El nivel de impacto de este indicador es de 3. Una
buena cultura organizacional, es la base fundamental en cualquier tipo de
organizacién, el disefio del manual especifico de administracion y control
de bienes para la Funcién Judicial del Distrito de Imbabura, constituira una
herramienta esencial en el manejo de los suministros, bienes en custodia
y activos fijos de dicha institucion, ya que este sera elaborado con el fin de
apoyar el proceso de toma de decisiones y sustentar la gestion

administrativa financiera que rige el Consejo Nacional de Judicatura.
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Delimitacion de Funciones: El nivel de impacto de este indicador es de 3.
Ademas es importante que toda organizacién, cuente con un organigrama
estructural y un manual previamente elaborado. Es asi que el disefio del
manual especifico de administracion y control de bienes para la Funcion
Judicial del Distrito de Imbabura, permitira delimitar funciones y tareas
claramente definidas que debe cumplir el talento humano que labora en
esta institucion judicial, respectando grado de jerarquia y evitando la

duplicidad de tareas.

Talento Humano: El disefio del manual especifico de administracion y
control de bienes elaborado permitird al talento humano de la Funcion
Judicial del Distrito de Imbabura, contar con una herramienta
administrativa, que les permita tener conocimiento de cémo desempefiar

las funciones y responsabilidades asignadas a cada uno de ellos.
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Validacién de la propuesta

Esta propuesta fue sometida a criterio de tres evaluadores, quienes expresaron su
opinion acerca de los aspectos mas relevantes de la misma. Los evaluadores

fueron los siguientes expertos:

1. MSc. Pablo Oswaldo Alarcén, Contador del Ministerio de Turismo de
Imbabura, y profesor de la Universidad Técnica del Norte, con amplia
experiencia en labores Administrativas y Financieras en el sector publico y
en el sector privado.

2. Ing. Maria Dolores Morales, Directora Financiera del Gobierno Provincial
de Imbabura, con gran trayectoria en el campo financiero en algunas

entidades publicas y privadas.

3. Ing. Verdnica Elizabeth Proafio, Directora Administrativa Financiera de la

Coordinadora Zonal de Salud 1, con mucha experiencia en el sector

publico.
Cuadro N. 6
Validacion de la propuesta
N. RASGOS A OBSERVAR MUY ACEPTABLE POCO
ACEPTABLE ACEPTABLE
1. | Tiene aplicabilidad en la Funcion 3
Judicial de Imbabura
2. | Se observa las necesidades de la 3
Institucion.
3. | Es una herramienta que se 3
presenta explicitamente
4. | Permite mejoramiento del Control 3
Interno dentro de la Institucién.
5. | Su implementacién no requiere de 3
recursos adicionales
6. | Su aplicacion permite mejorar los 3
procesos de control y utilizacion de
recursos.
7. | El desarrollo de la propuesta 3
estimula el mejoramiento,
innovacioén y control
8. | Es un instrumento que contribuye a 3
la Instituciébn en el logro de sus
objetivos.
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Los expertos han emitido algunas opiniones acerca de la propuesta de las

gue podemos destacar las siguientes:

a)

b)

d)

f)

En relacion al primer aspecto analizado, se considera de total aplicacion a
la Institucion para la cual fue creada, lo que permitira garantizar la

confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

Esta propuesta estd preparada observando las necesidades de la
Institucion, lo que permitira proteger y conservar el patrimonio publico

contra pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

Referente al tercer punto, opinan que el presente manual que sera una
herramienta que servira de guia para la administracion y control de los

bienes de la Funcién Judicial de Imbabura.

El manual permitira el mejoramiento del control interno de la Institucién por
cuanto la propuesta ha sido disefiada, observando las Normas legales
vigentes como el Reglamento General de Bienes del Sector Publico, las

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

El 100% de evaluadores opinan que la implementacion de la propuesta no
requiere recursos econdmicos adicionales, por cuanto podria en practica el
mismo personal que en la actualidad se encuentra laborando en el

Institucién. Propuesta es muy aceptable
Finalmente todos los evaluadores han manifestado que estan de acuerdo

con que la propuesta sera un instrumento que contribuya a la consecucion

de los objetivos de la Funcién Judicial de Imbabura
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Contrastacion de las preguntas de Investigacion con la validacion

¢, Cudles son las posibles dificultades que se presentan en el manejo de

bienes de la funciéon Judicial de Imbabura?

La Ing. Verdnica Proafio, Directora Administrativa Financiera de la
Coordinadora Zonal de Salud 1, con muchos afios de experiencia en el
sector publico, conoce los algidos problemas que existen en el sector
respecto al manejo de bienes, la Funcion Judicial no es la excepcidn,
puesto que, no cuanta con un manual de administracién de bienes, que
permitiria proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida,

despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

¢, Qué debilidades existen en el control de bienes en el Distrito Judicial de

Imbabura?

Opinan que la debilidad mas relevante, es no contar con un instrumento
gue favorezca el control de los bienes, por lo que, el presente manual que
constituird una herramienta que servira de guia para la administracién y
control de los bienes de la Institucién y contribuira a la consecucion de los
objetivos de la Funcién Judicial de Imbabura

¢, Qué caracteristicas deberia tener el Manual Especifico para el Manejo de
Bienes de la Funcion Judicial de Imbabura, con el fin de mejorar el control

y agilizar los tramites?

El manual ha sido disefiado, observando las Normas legales vigentes,
Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, Manual General de Administracion vy
Control de los Activos Fijos del Sector Publico, Normas de Control Interno

para las Entidades, Organismos del Sector Publico, Reglamento General
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de Bienes del Sector Publico, lo que permitira el mejoramiento del control y

administracion de los bienes del Distrito Judicial de Imbabura.

¢ Es necesario que la Funcion Judicial de Imbabura, tenga una estructura

mas solida con el fin de mejorar su sistema Administrativo Financiero?

Es muy importante que La funcion Judicial de Imbabura, cuente con una
estructura que le permita una adecuada delimitacion de funciones y
responsabilidades; por lo que en la propuesta consta un organigrama
estructural, elaborado observando las necesidades de la Institucion; la
propuesta, se considera de total aplicacion a la Institucion para la cual fue
creada, lo que permitira garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad

de la informacion.
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CONCLUSIONES

1. El marco tedrico es un capitulo muy importante de consulta, puesto que en
€l se encuentran detalladas totas las normas legales vigentes en nuestro
pais respecto al manejo de bienes, y recoge el pensamiento de varios
autores, que tratan temas relacionados con la propuesta, los mismos que

han servido de guia para el desarrollo de nuestra investigacion.

2. El diagnéstico de la Institucion fue realizado con la intencion de conocer su
estructura funcional, respecto a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos, cargos responsables de la ejecucion de actividades, forma
en que se manejan los bienes en cuanto a su custodia, registro y control,
de tal manera, que se puede confirmar la necesidad de elaborar el

presente manual.

3. El Manual Especifico de Administracion y Control de bienes de la Funcion
Judicial Imbabura, es un instrumento vital, de apoyo técnico-operativo
para la Institucion, puesto que permite describir de manera particular y
detallada, actividades, funciones y procedimientos administrativos en orden
secuencial de su ejecucion, ademas de las responsabilidades, y
obligaciones especificas de los servidores encargados del manejo, registro
y custodia de los bienes de la Funcion Judicial de Imbabura, en apego a la

normativa legal vigente.
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RECOMENDACIONES

1. Es fundamental que el personal del area Administrativa de la Funcion
Judicial de Imbabura, tenga conocimiento de la normativa legal vigente de
aplicacion obligatoria en el sector publico, descrita en el marco teoérico del
presente manual, asi como también cada uno de los criterios de los
diferentes autores citados. Lo que permitird el cumplimiento de las
disposiciones legales, politicas, normas, procesos Yy procedimientos

establecidos para el manejo y control de bienes.

2. A las autoridades de la Funcion Judicial se les exhorta a analizar que la
presente investigacion se la realiz6 con el fin de que sirva de base para la
solucion del problema que es la falta de un Manual Especifico para el
manejo de bienes, y que cuenten con un sustente tedérico legal que permita
cumplir con los objetivos institucionales con apego a las leyes y normas de

aplicacioén vigentes.

Ante la necesidad detectada, se procedi6 a la elaboracion del Manual
Especifico de Administracion y Control de Bienes en la Funcién Judicial del
Distrito de Imbabura, herramienta base para la gestion y control, de los
recursos economicos y financieros de la Funcién Judicial de Imbabura,
elaborado luego de una acuciosa investigacion; se recomienda su
inmediata aplicacion en la institucién, con el fin de manejar de manera
efectiva los suministros, bienes en custodia y activos, lo que permitird
contar con informacion confiable, veraz, oportuna, y cumplir los objetivos

Institucionales.
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ANEXO N. 1

MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR
COMPRA-VENTA DE BIENES

Acta de entrega-recepcion de los bienes que la ... (nombre de la entidad) adquiere

a ... (nombre o razon social del proveedor) segun contrato de compra-venta

En la ciudad de ..., a los ... dias del mes de ... de 199.., los suscritos ... (Nombre
apellidos y cargos de los integrantes de la Comision de Recepcion designados
para el efecto), mediante ... (clase, No. y fecha del documento de delegacion); vy,
el ...(nombre del contratista, proveedor o su delegado), nos constituimos en
...(lugar de diligencia), con el objeto de realizar la entrega-recepcion de los bienes
que la ... (nombre de la entidad) adquiere a la ... (razon social o nombre del

proveedor), segun contrato suscrito el ......

Al efecto con la presencia de las personas antes mencionadas, se procede a la
entrega-recepcion de los bienes, previa verificacion de la calidad vy

especificaciones contractuales conforme al siguiente detalle:
Descripcion Cantidad V/Unitario V/Total
1. Liguidaciéon Econémica

Valor total del contrato $ XXXXX

Deducciones:

a) Retencion en la fuente XXXXX
b) Otros XXXXX
Valor a pagar al proveedor XXXXX
Suman Iguales $ XXXXX
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En consecuencia, por la demostracion que antecede, a la cantidad de $. ... (en
letras) asciende el valor de los bienes materia de la entrega-recepcion, por los
cuales se adeuda a la firma comercial la suma de $. ... (en letras)

En cuanto a las garantias rendidas por el proveedor, la Direccion Financiera

procedera conforme a la clausula... del contrato.
Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion, suscriben la

presente Acta en... ejemplares de igual tenor y efecto las personas que han

intervenido en esta diligencia.
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ANEXO N. 2
MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR
CAMBIO DE CUSTODIOS

Acta de entrega recepcion de los activos fijos de ... (nombre de la unidad
administrativa y de la entidad) entre los sefiores ... (nombres y apellidos de los
caucionados) en sus calidades de .. (cargos) saliente y entrante,

respectivamente, al ... (fecha de corte y toma fisica)

En la ...(parroquia, ciudad, provincia) a los ... dias del mes de ... de mil
novecientos ..., los suscritos: ... (nombres y apellidos del delegado de la Direccién
Administrativa o Jefatura de Activos Fijos) debidamente autorizados por ...
mediante ... (No y fecha del documento); ... (hombres y apellidos del Delegado de
la Direccion Financiera y del custodio que entrega y recibe los bienes); nos
constituimos en ... (lugar y dependencia), con el objeto de realizar la diligencia de
entrega-recepcion correspondiente.

Al efecto con la presencia de las personas mencionadas anteriormente se
procede con el corte de cuenta, constatacion fisica y entrega-recepcion de los
activos fijos, obteniéndose los siguientes resultados:

Saldo a la (fecha de corte) segun contabilidad o

Inventario respectivo $. XXXXX
Valor de los activos fijos constatados segun detalle

gue consta en Anexo No. ... $. XXXXX
Diferencia en mas o en menos por confirmarse

(con examen de Auditoria Interna)

Suman Iguales $. XXXXX

En consecuencia, por la demostracion que antecede, a la cantidad de $. ... (en

letras) asciende el valor de los activos fijos que el sefior ... (nombres y apellidos
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del custodio saliente) entrega a satisfaccion del sefior ... (hnombres y apellidos del
custodio entrante) cuyo detalle consta en los anexos antes indicados, los cuales
forman parte integrante de la presente acta.

(De existir, anotar en numeros y letras el faltante o sobrante pendiente de
confirmacion).

(Presentar observaciones y sugerencias consideradas Utiles para tramites
ulteriores).

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion, suscriben la
presente acta en... ejemplares de igual tenor y efecto las personas que han

intervenido en esta diligencia.
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ANEXO N. 3
MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR
TRANSFERENCIA GRATUITA

Acta de entrega recepcion de los bienes que la ... (nombre de la entidad)

transfiere gratuitamente a ... (nombre de la institucion)

En la ciudad de ... alos ... dias del mes de ... de 199 ..., los suscritos ... (nombres,
apellidos y cargos de los integrantes de la comision), designados mediante ... (No.
y fecha del documento de delegacion); vy, ... (nombres y apellidos del Director
financiero y Bodeguero de la institucion que recibe); nos constituimos en ... (lugar
de la diligencia), con el objeto de realizar la entrega-recepciéon de los bienes que
... (nombre de la entidad) transfiere gratuitamente a la referida institucion
conforme a ... (Resolucion, Acuerdo, etc. de la maxima autoridad, No. y fecha)

Al efecto con la presencia de las personas antes mencionadas se procede a la

entrega-recepcion de los bienes que se describen a continuacion:

Caddigo descripcién valor
Total $. Xxxx

En consecuencia y por la demostracién que antecede a la cantidad de $. ... (en
letras) asciende el valor de los bienes que la ... (nombre de la entidad que recibe)

transfiere gratuitamente a ... (hombre de la institucién que recibe)....
Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion suscriben la

presente Acta en ... ejemplares de igual tenor y efecto las personas que han

intervenido en esta diligencia.
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ANEXO N. 4

ACTA INTERNA DE ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS
FUNCION JUDICIAL DE IMBABURA

FUNCION JUDICIAL DE IMBABURA

ACTA INTERNA DE ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS

NO

Fecha
Unidad Administrativa recibe: Funcionario

UNIDAD QUE RECIBE

VALOR VALOR
CODIGO CANT DESCRIPCION UNITARIO| TOTAL
RECIBE CONFORME ENTREGA CONFORME
Funcionario

UNIDAD QUE RECIBE

RESPONSABLE ACTIVOS FIJOS

VERIFICADO POR:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES :

Oficios de pedido del bien de la Unidad solicitante y autorizacién por parte del Sr.

Director.
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ANEXO N. 5
ACTA INTERNA TRASPASO DE ACTIVOS FIJOS
FUNCION JUDICIAL DE IMBABURA

FUNCION JUDICIAL DE IMBABURA

ACTA INTERNA DE TRASPASO DE ACTIVOS FIJOS

Ne........
Fecha
Funcionario Funcionario
UNIDAD QUE RECIBE UNIDAD QUE ENTREGA
VALOR VALOR
CODIGO CANT DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
RECIBE CONFORME ENTREGA CONFORME
Funcionario Funcionario
UNIDAD QUE ENTREGA UNIDAD QUE RECIBE

VERIFICADO POR:

RESPONSABLE ACTIVOS FIJOS

OBSERVACIONES :
Autorizaciones de cambio del bien por parte del Responsable de la Unidad
Administrativa
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