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RESUMEN EJECUTIVO

La investigacion surge debido a las constantes observaciones que ha recibido la institucion por parte de
las auditorias internas y externas relacionada a las condiciones de la cuenta de bienes de uso, la carencia de
un conteo simultaneo de bienes que permita indicar cuales estan ingresados y cuales no al patrimonio de la
Universidad, adicionalmente el cambio en el proceso de pago a proveedores cuando involucran una
inversion en bienes de uso y la falta de organizacion en la entrega de documentacion por parte de las
unidades de origen a la Unidad de Activo Fijo impiden que se pueda elaborar la conciliacion de los saldos

por tal motivo nace la necesidad de investigar la problemaética.

Los objetivos trazados comprenden: “Desarrollar un plan operativo enfocado en la conciliacion de
bienes de uso de la Universidad de El Salvador, con el fin de lograr eficiencia, eficacia, economia en la

gestion de los bienes y mejorar el control contable y administrativo”.

Los objetivos especificos son:
e “Realizar un estudio de campo con el propdsito de obtener informacion sobre la estructura y controles

existentes en el manejo de los bienes de uso por parte de la unidad de activo fijo”.

e “Establecer procesos y procedimientos de control para los encargados del control contable y
administrativo del activo fijo, con la finalidad de conciliar los saldos y unificar la informacion

presentada en los informes”.

e “Disenar un Manual integrado para el area de activo fijo y contabilidad, con el fin de orientar y

coordinar las actividades y mejorar el manejo administrativo y financiero de los mismos”.

La investigacién se abord6 utilizando el método hipotético deductivo, permitiendo analizar desde los

aspectos mas generales entorno a la problemética, hasta los mas especificos, el enfoque es cuantitativo, las



unidades de andlisis comprenden, la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, los Encargados de Activo
Fijo en las Facultades y el Subsistema de Contabilidad Gubernamental; ya que son los sujetos responsables

de realizar los recuentos y conciliar la inversién en bienes de uso.

Se disefid una encuesta aplicada a todas las unidades de analisis; asimismo se hizo uso de la entrevista
como instrumento de recoleccion de informacidn con las jefaturas de la unidad de activo fijo y contabilidad,;

ya que proporcionaron informacién adicional que permitié concluir sobre los resultados obtenidos.

Se elaboro la tabulacion de los resultados, y efectud un cruce de variables ilustrados respectivamente
por gréficos de pastel y de barras, la herramienta utilizada fue Microsoft Excel. Los resultados obtenidos
evidencian la necesidad que existe en la institucion de la coordinacién de actividades y estandarizacion de
procedimientos relativos a la gestion de los bienes de uso, asi como la determinacion de las funciones y

responsabilidades en el desarrollo de las operaciones.

Las principales conclusiones son la deficiencia que representa en control interno actual, en su sistema
de informacidn y entorno de control aplicado sobre los bienes de uso, adicionalmente la evidente necesidad
de disefiar y aplicar un Plan operativo para la conciliacion de los bienes de uso y un Manual Integrado;
llevar a cabo una programacion de levantamientos fisicos de bienes de uso, que permita validar los saldos
en los estados financieros y contribuya a conciliar los saldos en los reportes contables y de la unidad de
activo fijo. Las recomendaciones son hacia la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo en la
coordinacion de las unidades administrativas y facultades para la realizacion de una programacion de
levantamientos fisicos de bienes de uso dentro de su plan operativo anual; asi como a las maximas
autoridades responsables de normar y reglamentar la gestion de los recursos de la institucion, disefar y

aprobar un Manual integrado para la gestion de los bienes de uso.



INTRODUCCION

La cuenta de bienes de uso en la Universidad de El Salvador ha presentado dificultades para conciliar
su saldo debido al gran volumen de activos que posee y a la autonomia de las unidades de origen en el
manejo y control sobre la asignacion de los mismos, lo cual ha sido observado en auditorias por parte de la
Corte de Cuentas de la Republica y auditoria interna, y que estdn aln no han sido completamente

subsanadas.

Es por esta razdn que se ha elaborado el presente documento con la finalidad de lograr una conciliacion
de saldos, para beneficio de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo y de la universidad en general,
gue permita presentar saldos razonables sobre los bienes de uso en los estados financieros de la Universidad

de El Salvador.

En el capitulo | cita brevemente los antecedentes de la situacion la factibilidad en la realizacion de la

investigacion, la utilidad social que posee, objetivos y las razones del por qué no se ha conciliado la cuenta.

El capitulo 11 esta el marco tedrico que narra la situacion actual, tratamiento contable de bienes de uso,
las responsabilidades y funciones, conceptos, que realiza la unidad de activo fijo, definiciones principales

en el desarrollo de la tematica, la normativa y legislacion aplicable.

El capitulo I11 donde se desarrolla el disefio metodoldgico de la investigacion se detalla el tipo de estudio,
la delimitaciéon temporal, espacial y geogréafica, las unidades que son sujetos de estudio, variables, las
técnicas utilizadas y procesamiento de la informacion que se obtuvo del resultado del cuestionario tanto

como la tabulacion y el cruce de variables.



El capitulo IV se presenta la propuesta y un manual de procedimientos integrado que facilitara la
implementacion del plan operativo, estableciendo su estructura, alcance, base legal y finalmente se
presentan las debidas conclusiones y recomendaciones, bibliografia y los anexos que complementan los

capitulos.



CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. SITUACION PROBLEMATICA

El articulo 86 de la Norma Técnica de Control Interno Especifica para la Universidad de El Salvador
(De ahora en adelante denominada UES o Universidad), establece que, para los bienes de larga duracién
tanto la unidad de registro y control, como las unidades encargadas en cada una de las facultades son
responsables conjuntamente y en forma solidaria de levantar los inventarios de acuerdo a principios y la
normativa contable aplicable; para el caso de variaciones deben realizarse las correcciones y ajustes

oportunamente.

La unidad de registro y control del activo fijo, posee dos formas para el procedimiento de ingreso de
bienes de uso; uno para las unidades de origen, cada una de las Facultades en que se divide la Universidad
se consideran auténomas segun el articulo 10 tercer inciso de la Ley Organica de la Universidad de El
Salvador, cuentan con encargados quienes toman el control de los bienes de uso de la facultad, y deben

preparar y presentar el Formulario de Ingreso de Bienes al Inventario y Activo Fijo (Formulario M1).

De este modo, éste es un instrumento utilizado para las unidades de origen, donde se detallan los bienes,
se anexan los documentos y se establecen las firmas de autorizacion, los delegados de la unidad de registro
se trasladan a las diferentes facultades para verificar los bienes fisicamente y que coincidan con la

documentacion que respalda la adquisicion.

El procedimiento en el caso de las oficinas centrales varia, es la unidad de activo fijo central la encargada
de elaborar el Formulario M1 adjuntando la informacion que respalda el ingreso de los bienes de larga

duracion de dichas oficinas.



Una de las principales causas que generd la diferencia en los saldos de dicha cuenta, se debe a que no se
finalizo la recepcion del trdmite de ingreso de bienes de larga duracién en la unidad de registro y control
del activo fijo; que consiste en la presentacién de toda la documentacidn necesaria por parte de las unidades
de origen entre ellas las facultades, contenidas en el formulario M1, debido a que presentaban
inconsistencias, en ocasiones no remitian la documentacién respectiva y no solventaban observaciones,

produciendo que los bienes no puedan ser ingresados ni agregados al patrimonio de la Universidad.

Esta unidad es la encargada del control contable y administrativo de los mismaos; pero al no finalizar los
procedimientos se generd la diferencia entre los informes presentados por la unidad encargada y
contabilidad. Esto significa que los bienes que no han sido ingresados, permanecen sin ser agregados al
patrimonio de la Universidad, impide de esta manera que se lleve un adecuado control de la depreciacion
de los bienes de larga duracion; por otra parte, en el departamento de contabilidad fueron registrados;
ademas en ocasiones se clasificaban erréneamente registrandolos en conjunto con otros bienes que poseen

caracteristicas y vidas Utiles distintas.

Existia también una insuficiente revelacién de los bienes de uso registrado en contabilidad, fueron
ingresados en el sistema por agrupacion y no refleja cada operacion; es decir que no detallaban por separado
el monto de cada uno de ellos, cabe mencionar que se debia a el sistema computarizado utilizado el que no

permiti6 reflejarla.

No se realiz6 una conciliacion en su totalidad, debido al incumplimiento que se presentd por parte de
ciertas unidades de origen en la documentacién requerida para el registro del bien. En afios anteriores
resultd imposible realizar una conciliacion en los bienes de larga duracion, fue en el periodo 2010-2013
que se logr6 armonizar; pero el problema volvio a surgir a partir de los siguientes afios, con el acuerdo No.

047-2013-2015 (V11-2) emitido por el Consejo Superior Universitario el 12 de diciembre de 2014.



Con la modificacién al proceso de pagos a proveedores, por medio de comprobantes de egreso fiscal
(CEF), se establecié que se podia realizar el desembolso a los proveedores cuando los bienes fueren
recibidos por las unidades y se registraran respectivamente en contabilidad, dejando un plazo de 30 dias
habiles a las unidades de origen para presentar el formulario de ingreso M1 junto a la documentacion de
respaldo a la unidad de activo fijo, para que se incluya en sus controles; resultando que algunas unidades
omitieran esa clausula; lo que refleja un riesgo en el cumplimiento del proceso y dificulté ain méas poder
dar seguimiento a los casos que posiblemente surgieron y presentaban diferencias en la documentacién o
caracteristicas en los bienes, los cuales deben ser resueltos para poder efectuar levantamientos fisicos y

conciliar.

Otros motivos que impiden que los bienes de uso sean ingresados en el control de la unidad especializada
son la gestion y logistica que se lleva a cabo en algunas unidades de origen en la presentacion del formulario
de ingreso M1; debido a las inconsistencias en la documentacién soporte. La unidad de activo fijo presenta
carencia de fondos para la contratacién de mas personal, esto ha imposibilitado la agilizacion de la
supervision y gestion de los tramites, la realizacion de levantamiento de inventarios fisicos, al volumen de

bienes que posee se vuelve mas dificultosa esa labor.

Como consecuencias de esto, ambas unidades han sido examinadas por la Corte de Cuentas y en el
dictamen emitido por sus auditores se presentaron observaciones para dicha area y a sus encargados.

Auditoria interna emitié observaciones de la misma naturaleza.

Es atribucion del ente examinador efectuar auditorias y fiscalizar el patrimonio de una entidad, cuando
esta presentare indicios de dafios o perjuicios econdmicos generalizados y que afecten al patrimonio de
manera relevante; ya sea por medio de acciones u omisiones de sus servicios o de terceras personas, segin

el articulo 55 de la ley que rige dicha institucion fiscalizadora.



Ademas, dentro de las atribuciones del contador publico segin La Ley Reguladora del Ejercicio de la
Contaduria Publica intervendra en forma obligatoria en los siguientes casos “Certificar los valtos e
inventarios cuando sea requerido, realizar estudios de revaluacion de activos y pasivos de empresas, y
ajustar su valor contable, certificar la rendicion de cuentas en la administracion de bienes y certificar y
razonar toda clase de asientos contables”. De esta forma es como el rol del contador publico se torna

importante en el &mbito profesional, econémico y un control adecuado de los bienes.

1.2. ENUNCIADO DEL PROBLEMA

Conforme a la informacion anterior, referente a la conciliacion del activo fijo se plantea la siguiente

formulacioén del problema:

¢La falta de un plan operativo aplicado al control contable y administrativo de los bienes de larga

duracion de la Universidad de El Salvador, afecta la realizacion de la conciliacion de los mismos?

1.3. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

1.3.1. Novedosa

A medida que la Universidad ha crecido a lo largo del tiempo, presentando mayor demanda de
estudiantes, se ve en la necesidad de ampliar sus instalaciones, incrementado la adquisicion de bienes; por
lo que se ha vuelto mas dificil llevar un adecuado control sobre los bienes de larga duracion que posee y ha

tenido que descentralizar las actividades relacionadas a la preservacion.



Es por esta razdn que proponemos un plan operativo para mejorar el control y manejo de los bienes de
uso a través de una adecuada conciliacion; debido a que actualmente no se ha logrado realizar, resultando

una poca eficacia en los procesos contables y administrativos.

La investigacion es novedosa debido a que, en indagaciones preliminares realizadas, no se ha logrado
identificar que exista otra temética con este mismo enfoque en otras universidades, adicionalmente la
institucion requiere de un plan operativo y no cuentan con un modelo para la conciliacion. También en
vista que pudiesen surgir modificaciones a las Normas Contable del Sector Publico, y a las directrices que
rigen el sector, implementar un plan para dichos bienes que mejore el control contable y administrativo,

beneficiara a las unidades de analisis y mantendra depurados los saldos de éstos activos.

1.3.2. Factibilidad

Para documentar la investigacion es necesario el uso de normativa técnica, legal incluidos los
reglamentos, agregando el uso de sitios web de la Universidad, lo que se nos es factible bibliograficamente,
el adquirir informacion que pueda proporcionarnos en la realizacion de las entrevistas con las diferentes
areas como: La Unidad de registro y control del activo fijo central, el subsistema de contabilidad, el
departamento de activo fijo y contabilidad de las diferentes facultades de la sede central y otras areas que
se involucran directamente con el ingreso, manejo, control autorizaciones de compra y retiros de los bienes

de larga duracién que forman parte del patrimonio de la Universidad.

Para abordar el desarrollo de la temética se tiene la factibilidad de campo; se cuenta con la disposicion
del encargado del area de activo fijo, quien brinda el acceso a la informacion necesaria a la investigacion,

asi como el contador de la universidad; quienes conceden entrevistas y proporcionan la informacion



requerida; por lo que se facilita el desplazamiento a las diferentes Facultades y el acceso a entrevistas al

personal clave de las unidades relacionadas con la investigacion que se esta desarrollando.

Se posee la disponibilidad de tiempo para la ejecucion de entrevistas con el personal encargado de las

unidades de analisis, por lo tanto, el estudio se vuelve factible. Evidentemente para lograr estudiar de

manera Gptima la tematica, es necesario invertir recursos; ya sean financieros, materiales y humanos para

lograr cumplir con los objetivos planteados; por lo que ademés de contar con la disponibilidad de tiempo

en cada uno de los miembros del equipo investigador, se detallan a continuacion los recursos materiales y

tecnoldgicos disponibles a utilizar:

Equipo
3 Laptops

2 Computadoras de escritorio

Impresoras

Acceso a Internet
Papeleria y Utiles

Grabadoras

Céamaras Fotogréaficas

Descripcion
Cada integrante posee una laptop; la cual se utilizara en las reuniones y
de manera individual para el desarrollo del trabajo de investigacion.
Dos miembros poseen ademas computadora de escritorio para ser
utilizada en sus hogares y como medida contingente ante cualquier
imprevisto en el funcionamiento de las laptops.
Se cuenta con impresoras para la presentacion y correccion de los
avances del trabajo de graduacion, ademas de la reproduccion fisica de
leyes y reglamentos que sean necesarios.
Se cuenta con acceso a internet residencial y en las instalaciones de la
universidad para consultar las distintas fuentes bibliogréficas.
Posee materiales como resmas de papel y tinta para las impresoras,
cuadernos, libretas y lapiceros.
Se cuenta con aplicaciones de grabadora en los celulares para recopilar
el audio de las entrevistas con los miembros claves de la investigacion
y las asesorias recibidas por el docente director.
Destinadas en la fase de ejecucién del trabajo de investigacion para
recopilar evidencia de los inventarios de bienes a efectuar.

En cuanto a los recursos financieros, se ha considerado el siguiente presupuesto para la realizacion y

ejecucion del trabajo de investigacion:



Concepto Anfe%sfogzcto Capitulo I | Capitulo Il | Capitulo 111 | Monto total
Impresiones $10.00 - - - $10.00
Tinta impresoras $2.50 $2.50 $2.50 $2.50 $10.00
Impresiones $5.00 $5.00 $5.00 $5.00 $20.00
Anillados
Colegiaturas $141.40 $59.20 $59.20 $59.20 $319.00
Exposicion Final - - - $40.00 $40.00
Papeleria y atiles $15.00 $10.00 $10.00 $10.00 $45.00
Servicios de telefonia | $7.00 $7.00 $7.00 $7.00 $28.00
serviciosde Wiz | ¢ o5 45 $3500 [$3500 |$35.00 $140.00
eléctrica
Servicios de internet $ 35.00 $35.00 $ 35.00 $ 35.00 $140.00
Alimentacion $90.00 $35.00 $35.00 $35.00 $195.00
Pasajes de autobus $ 35.00 $35.00 $ 35.00 $ 35.00 $140.00
Otros - - - - -

Total $375.90 $223.70 $223.70 $263.70 $1,087.00

1.3.3 Apoyo de la escuela de contaduria publica, a través de asesores especialistas y

metodoldgicos

Contamos con el apoyo metodoldgico de los asesores especialistas en el desarrollo del trabajo de
graduacion, asignados por la escuela de Contaduria Publica de la Universidad de El Salvador, quienes

orientan y auxilian con el prop6sito de desarrollar y abordar los objetivos de la mejor forma.

1.3.4. Utilidad social

Como principales beneficiarios de estudio esta el personal del &rea de registro y control de bienes de
uso, contabilidad, jefaturas de las diferentes facultades de la Universidad, para los cuales se realiza el
trabajo; ya que es un documento que pretende mejorar el control contable y administrativo sobre el area de
activo fijo. Asi también es en beneficio para los empleados de areas administrativas en cuanto a los

procesos de requerimiento de bienes, traslados o bajas. Contribuira a respaldar los saldos presentados en



los estados financieros, conforme lo establece el articulo 195 del Reglamento a la Ley AFI, al 31 de
diciembre de cada afio en el estado de situacion financiera debe estar respaldado por inventarios de las

cuentas contables que registren esos saldos, obligadndolos a presentar notas explicativas de tales montos.

1.4. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.4.1. General

o Desarrollar un plan operativo enfocado en la conciliacion de bienes de uso de la Universidad de El
Salvador, con el fin de lograr eficiencia, eficacia, economia en la gestion de los bienes y mejorar el

control contable y administrativo.

1.4.2. Especificos

e “Realizar un estudio de campo con el propdsito de obtener informacion sobre la estructura y controles

existentes en el manejo de los bienes de uso por parte de la unidad de activo fijo”.

e “Establecer procesos y procedimientos de control para los encargados del control contable y
administrativo del activo fijo, con la finalidad de conciliar los saldos y unificar la informacion

presentada en los informes”.

e “Disenar un Manual integrado para el area de activo fijo y contabilidad, con el fin de orientar y

coordinar las actividades y mejorar el manejo administrativo y financiero de los mismos”.



1.5. DETERMINACION DE HIPOTESIS

1.5.1. Hipotesis de trabajo

La implementacion de un plan operativo enfocado en la conciliacion del activo fijo de la Universidad de

El Salvador, contribuird en la mejora del control contable y administrativo.

1.6. DETERMINACION DE VARIABLES

1.6.1. Variable independiente

Estara conformada por la implementacion de un plan operativo enfocado en la conciliacion del activo

fijo de la Universidad.

1.6.2. Variable dependiente

Sera la mejora en el control contable y administrativo del area de activo fijo, mediante procedimientos

y controles para la armonizacion de los bienes de larga duracion.



1.6.3. Operacionalizacién de variables

Formulacion " T . Elementos de la . Parametros de
iv neral | Hipotesis del Trabajo NP Variables ey :
del Problema S Cere i P J hipotesis Medicion de Variables
¢La falta de un|Desarrollar un plan|La implementacion de Variable Independiente: | Estructura,
plan  operativo | operativo enfocado en{un  plan  operativo | Plan operativo para la | La implementacion de un | responsabilidades y
aplicado al | la conciliacion  de | enfocado en la | conciliacion plan operativo enfocado | asignacién de
control contable | bienes de uso de la|conciliacion del activo en la conciliacion del | actividades.
y administrativo | Universidad de El|fijo de la Universidad Unidad de activo fii activo  fijo de la|Objetivos y  metas
de los bienes de | Salvador, conel finde|{de  El  Salvador, mt al € aclivo T yniversidad dirigidos  en  la
larga duracién de | lograr eficiencia, | contribuira en la mejora centra conciliacion.
la  Universidad eficaci_a,, economl'_a en | del _cqntrol_ contable y Eficiencia y eficaciaen el
de EI Salvador, Iagest_lon de los bienes adm!nlstratlvo, Unidades de origen uso de bienes de larga
afecta la|y mejorar el control | mediante el duracion.
realizacion de la | contable y | establecimiento de o
conciliacién  de | administrativo. procedimientos y guia | procedimientos Ct:prpl(;nguon de
los mismos? necesarios para la activicades.
validacion de saldos de Realizacion de
los bienes de larga conciliaciones
duracion poseidos por periédicas
la institucién, junto con | Controles
el levantamiento de Recursos necesarios.
inventarios fisicos.
Variable  dependiente: | Disminucion de
- ra la mejora en el i
Adquisiciones de Sera la mejora en e observacm_nes, por parte
e g control  contable Yy |de las auditorias internas
activos fijos . . )
administrativo del area de | y externas.
activo fijo, mediante
Levantamiento de | procedimientos y
inventarios controles para la |Aumento de controles.

Universidad de
Salvador

El

armonizacion de los
bienes de larga duracion

Procedimientos para
efectuar conciliacion de
los bienes de uso.
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1.7. LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

En el desarrollo de la investigacidn se presentaron las siguientes limitaciones:

> No se cuenta con un organigrama actualizado de la Universidad.

» La Universidad utiliza el sistema SICGE (Sistema de Contabilidad Gubernamental para Entes), el
cual no permite revelar informacién suficiente sobre las inversiones en bienes de uso; las
transacciones son registradas por agrupacion, impidiendo generar un nivel de informacion mas
detallado, adicionalmente la institucion no ha implementado el sistema SAFI (Sistema de

Administracién Financiera Integrado).

> El sistema de control fisico no esta elaborado en una plataforma de programacion son hojas de

Excel.

> La actual Jefe de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo ha dejado sus funciones al 30 de
junio de 2016, por lo que se nos dificulté en la investigacion obtener la informacién que estaba

pendiente.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ESTADO ACTUAL DEL HECHO O SITUACION

Actualmente la unidad de registro y control de activo fijo no ha conciliado la cuenta de inversiones de
bienes de uso de la Universidad, ésta se alimenta de los movimientos como: adquisiciones, traslados,
descargos y levantamientos fisicos que se llevan a cabo en las unidades de origen; pero esta actividad no se
ha ejecutado en su totalidad; debido a que, no se ha efectuado el recuento fisico al menos una vez al afio
como lo establece la Normativa Técnica de Control Interno de la Universidad de El Salvador en el articulo
92, ademas la modificacion al proceso de pago a proveedores cuando involucran inversiones en bienes de

uso, ocasiono retrasos en la entrega de la informacion hacia la unidad de activo fijo central.

Los registros contables se manejan en el sistema SICGE (Sistema de Contabilidad Gubernamental de
las Entes) que esta limitado, no permite generar informacion ampliada en sus auxiliares, se procesan los
CEF (Comprobantes de Egreso Fiscal) por pago a los proveedores y no le permite conocer el movimiento
de la cuenta de inversiones en bienes de uso, debido a que solo refleja los montos globales, y se auxilia de

la informacion generada en la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo.

La Corte de Cuentas y la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad han realizado observaciones en
sus dictamenes en relacién a inventarios no actualizados de activos fijos, no coinciden los saldos del costo
y depreciacion acumulada, no se concilian saldos, inexistencia de una programacion anual de
levantamientos de inventarios, bienes sin cddigo o borrados impidiendo la deteccion de posibles hurtos y
robos que pudieran darse y ciertos bienes sin conocer su valor surgiendo diferencias entre lo contable y el

reporte de la unidad de activo fijo.
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La validacion de saldos y la depuracion adecuada de la cuenta de inversion en bienes de uso, permitira
manejar informacion fiable y actualizada en sus estados financieros, a la vez poder enfrentar cualquier
cambio en la normativa gubernamental que surjan y que afecte el tratamiento contable y de cambios en la

regulacidn del sector en aspectos presupuestarios.

2.1.1. La Universidad de El Salvador

La Ley Organica de la Universidad de El Salvador en el Art. 4 establece la autonomia de la Institucion;
en sus 175 afios de operaciones la UES se ha convertido en el centro de estudio de mayor prestigio en la
Republica de EI Salvador es la Gnica que cuenta con el apoyo del Estado. EI campus central esta ubicado
en la ciudad de San Salvador, cuenta con nueve facultades que se dividen en tres grandes areas; salud,

ciencias sociales y humanidades también ciencias y tecnologia, las cuales se detallan en la Figura 1.

Facultad de medicina @ w | Facultad de jurisprudenciay

- o L .

] S > 3 ciencias sociales

© QO w ©

0 . . T 23T

9 Facultad de quimica y farmacia o 8 | Facultad de ciencias y

T 9 ¢ — .

o o 3 E humanidades

S
< Facultad de odontologi < = jenci -

acultad de odontologia —| Facultad de ciencias econdmicas

> — Facultad de ciencias agronémicas @ — Facultad Paracentral

o &

] % . . c

22| 7 Facultad de ingenieria y a in Facultad Occidental

: 2 arquitectura Q

s 9 S

© + . . = .

o | Facultad de ciencias naturales y § Facultad Oriental

< matematicas T

Figura 1. Descripcion de areas de la sede central y como estan conformadas por las nueve
facultades, segun formacion y ambito vocacional en el que se distribuye

Fuente: Extraido de Catalogo Académico pre-grado Novena edicion 2011.

Nota: Clasificacion por areas
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Ademas, posee las tres sedes multidisciplinarias en Santa Ana, San Miguel y San Vicente. Es en el afio
de 1992 por acuerdo No. 39-91.95-1X del Consejo Superior Universitario que la UES transforma los cuatro
centros regionales en Facultades Multidisciplinarias, con la finalidad de brindarles autonomia y capacidad

de gestion.

2.1.2. Plan Estratégico y Planes Operativos

Las instituciones del sector gubernamental elaboran anualmente Planes Estratégicos Institucionales y
los Operativos. El Plan Estratégico Institucional vigente contempla el periodo 2013 al 2023, representa un
instrumento para la gestion estratégica y el desarrollo de la Universidad, cada uno de sus apartados
capitulares fortalecen la misién y vision estableciendo procesos, proyectos y acciones, se elabord a
iniciativa de las maximas autoridades de manera participativa y demdcrata por la comunidad universitaria

para orientar, articular y coordinar esfuerzos y recursos institucionales.

Cada unidad operativa asumira como marco orientador para la elaboracion y ejecucion de sus Planes
Operativos el Plan Estratégico. Las unidades de planificacién de las facultades elaboran planes operativos
segun el art. 31 de la NTCIE-UES, estos deberan ser aprobados a mas tardar la Gltima semana de enero del
ejercicio fiscal proximo a ejecutar. Dichos planes en el caso de las facultades son aprobados por cada

decano, posteriormente para oficinas centrales son autorizados por la autoridad maxima correspondiente.

Por otra parte, la Secretaria Universitaria es la responsable de consolidar y divulgar la informacion. La
base para desarrollar el Plan Operativo enfocado a la conciliacion de los bienes de uso, parte del plan
estratégico con el reto 7 denominado: “Calidad en los procesos académicos y administrativos™ y el Objetivo

7.C “Estandarizacion de los procesos administrativos en funcion de la optimizacion de recursos”.
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2.1.3. Estructura Operativa

El Organigrama de la Institucion revela que esta compuesta por la Asamblea General Universitaria como
méaxima instancia, seguida por el Consejo Superior Universitario, Rectoria, Fiscalia, Defensoria de
Derechos Universitarios, las Vicerrectorias Académica y Administrativa; ademas de la Secretaria General.
La Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador, establece como unidad basica a la Facultad, cada una
goza de autonomia administrativa y técnica, cuenta con un presupuesto y esta obligada a rendir cuentas, se
regira por Juntas Directivas, Decanos y Vicedecanos. Esto indica que las demas dependencias de oficinas
centrales, no poseen autonomia, sino que se rigen por las Vicerrectorias, y demas drganos superiores. El
altimo organigrama de la Institucion se elaboré en el afio 2012, propuesto en el plan estratégico 2013-2023

cuya base de elaboracion es la Ley de Salarios y no a la estructura funcional implementada.

2.1.4. Estructura Presupuestaria

La Universidad es una institucion descentralizada no financiera, perteneciente al sector publico,
anualmente el Estado le asigna el presupuesto, para mantenimiento de sus operaciones y cumplir con sus
objetivos. Segun la Ley AFl y el Manual Técnico SAFI, el presupuesto de las instituciones se prepara por
areas de gestion (Integrado), aunque segun los cambios en la formulacion del presupuesto para el afio 2017

se pretenden preparar por programas.

El sistema SAFI, establece principios, normas, organizaciones, programaciones y coordinar actividades
de los Subsistemas de Presupuesto, Tesoreria, Inversion y Crédito Publico y Subsistema de Contabilidad
Gubernamental (Estado), este ultimo se encarga de proveer informacion sobre la gestién financiera y
presupuestaria. La institucion pertenece al Ramo de Educacion con codigo 3101, se prepara por areas de

gestion o Unidades Presupuestarias, cada una de ellas se compone a su vez de 29 lineas de trabajo (Ver
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Anexo 1) y se identifican segln la estructura del cifrado presupuestario. El cifrado presupuestario se

compone de:

2016 —-3101-3-01-01-21-1
| I N e

Afo Institucién Areade pp LT Clasificador Fuente
Gestion Econdmico  Financiamiento

Figura 2. Cifrado presupuestario
Fuente: Presupuesto Universidad de El Salvador, 2016. Portal de Transparencia Fiscal.
Nota: La clasificacion corresponde por cada una de las lineas de trabajo

2.1.5. Asociacion Contable y Presupuestaria.

De acuerdo al Manual Técnico SAFI, la asociacién contable y presupuestaria hace referencia a que
algunos movimientos contables tienen asociado un rubro presupuestario. Las Inversiones en Bienes de uso,

se contabilizan en la Cuenta 241, con rubro presupuestario 61.

2.1.6. Estructura de Control Interno.

Para el control interno, se catalogan los bienes de uso y se identifican con un cddigo, el cual es asignado
por los encargados de las Facultades, en Oficinas Centrales son los delegados de activo fijo. Este cédigo se
compone de 16 digitos, estan establecidos en el catalogo de cuentas de activo fijo para los bienes. Este se

compone de: Cuenta del bien, unidad, clase y correlativo.

12040 - 3004 - 012 - 0017

Cuenta Unidad Clase Correlative

Figura 3. Codificacion de bienes de uso
Fuente: Equipo de investigacion G-18, Seminario de Graduacion, 2016.
Nota: La clasificacion corresponde por cada una de las lineas de trabajo



Tabla 1.

Catalogo de cuentas de activo fijo

CODIGO

NOMBRE

12030 Instalaciones
12040 Mobiliario y Equipo de Oficina

12050 Mobiliario y Equipo para Ensefianza
12060 Mobiliario y Equipo para Servicios Varios
12070 Magquinaria y Equipo
12080 Equipo de transporte
12090 Material Bibliografico
12100 Herramientas y Accesorios

Fuente: Catalogo de Activo Fijo de la Universidad de El Salvador.
Nota. Codificacion interna por activo

2.1.7. Organigramas Funcionales de la Unidad de Activo Fijo

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

ACTIVO FlJO
(Jefe de la Unidad)

Delegado 1

Delegado 2

Delegado 3

Delegado 4

Delegado 5

Figura 4. Organigrama Funcional de la Unidad de Registro y Control de Activo fijo
Fuente: Equipo de investigacion G-18, Seminario de Graduacion, 2016, Informacién proporcionada por la Unidad
de Registro y Control de Activo Fijo
Nota: La unidad cuenta con 5 delegados que supervisan las actividades de los encargados

Esta unidad esta estrechamente ligada con la funcion del Vicerrector Administrativo, conforme lo
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establece el art. 28 literal €) de la Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador, que establece la

preservacion del patrimonio de la institucion y promover su desarrollo, cuidando que se disponga del mismo

solo para el cumplimiento de los objetivos. En el actual organigrama de la Universidad, esta unidad se

encuentra ubicada como dependencia de la Unidad Financiera Institucional; en base a la Ley de Salarios.
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2.1.8. Funcion de la Unidad de Activo Fijo

La Unidad de Registro y Control de Activo Fijo es la encargada de llevar el control centralizado de todos
los bienes de larga duracion que posee la Universidad, es una unidad especializada, lleva el registro de
todos los bienes detallando las caracteristicas y prepara reportes los cuales son comparados con el
departamento de contabilidad, también son presentados en atencion a auditorias. Establece controles a las
actividades de adquisicion, traslado, descargo y recuento de bienes, los que actualizan y alimentan la base

de informacién y que representa los bienes que forman parte del patrimonio de la institucion.

Por ello, los bienes de larga duracion mayores a $ 600.00 son contabilizados en la cuenta de inversiones
en bienes de uso y sufren depreciacion; ésta unidad lo efectla, pero el registro contable es aplicado por el
subsistema de contabilidad, los demas bienes son contabilizados como un Gasto de Gestidn segun establece

el Manual Técnico de la Administracion Financiera Integrado SAFI.

2.1.9. Responsabilidad de la Unidad de Activo Fijo

Segun el Art. 92 de las Norma Técnica de Control Interno de la UES, en donde especifica que se
efectuaran verificaciones de los bienes de cada unidad organizativa. La responsabilidad para la toma
periodica de los inventarios recaera en los encargados de las Facultades y la Unidades de Activo Fijo

Institucional ,se efectuara por lo menos una vez al afio.

A pesar de lo establecido anteriormente en la Norma, no se ha logrado realizar las verificaciones fisicas
de los bienes al cien por ciento en la institucion; debido a la falta de personal, la carga laboral que poseen

los delegados de activo fijo, algunos bienes carecen de codificacion, ya que el cddigo ya no es visible, otros
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no se logran ubicar, debido a que han sufridos traslados y no se encuentra el Formulario de Traslado M2 o

no se reportd a la Unidad Central.

Importancia

El trabajo que efectia la Unidad es de vital importancia dentro del sistema de control interno de la
institucion, es quien supervisa y garantiza la transparencia de las operaciones de ingreso de activos fijos,
traspasos, descargos, las mejoras, restauraciones o ampliaciones, también apoya al Subsistema de
Contabilidad Gubernamental en la preparacion de los reportes de bienes de uso, el célculo de la depreciacion

y la conciliacion de inversiones en bienes de uso.

De acuerdo el art. 10 de la NTCIE-UES, los Fundamentos para el ambiente de control deben propiciar
una nueva cultura organizacional y propiciar el fortalecimiento del sistema de control, orientdndolo hacia
la promocidn de eficiencia, reduccion de riesgos de pérdidas de activos y asegurar la presentacion razonable

de los estados financieros acorde a las leyes y normativa. (Salvador, 2004).

Entre algunas observaciones en el control interno aplicado a los bienes de uso, se ha identificado que no
poseen un software para el tratamiento de dicho activo, no hay una homogeneidad en la presentacion de los
formularios, ocasionando un esfuerzo extra en cotejar la informacion entre la oficina central y las facultades;

adema@s falta de comunicacion en la definicion de criterios y estandarizacion de procesos.

Las Facultades poseen autonomia administrativa y técnica conforme al art. 10 de la Ley Orgénica de la
Universidad de El Salvador, y les compete a las Juntas Directivas segun el art. 32 literal b) de la misma ley,
administrar, custodiar y promover el desarrollo del patrimonio de la Facultad, éstas pueden tomar las

medidas de gestion necesarias para la adecuada custodia del patrimonio adscrito a ellas, segtin reglamento
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art. 36 ; poseen un encargado de activo fijo, quien prepara y remite la informacion a la unidad de registro y
tramita la adquisicion y asignacion de dichos bienes. Las oficinas centrales no poseen encargados de activo
fijo, debido a que es la misma unidad, quien prepara y gestiona dicha informacion, por medio de sus

delegados.

2.1.10. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Esta Unidad es la encargada de realizar todas las actividades relacionadas a la gestion de adquisiciones
y contrataciones, de conformidad a lo establecido en el Articulo 9 de la LACAP y cuyas atribuciones las
define el articulo 10 literal a) de la misma Ley, es atribucion del Jefe de la UACI darle cumplimiento a las
politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean emitidas por la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC), asimismo proporcionar

oportunamente toda la informacion requerida.

2.1.11. Procedimiento para el tratamiento de las Inversiones de Bienes de Uso.

Las inversiones en bienes de uso constituyen un elemento indispensable a considerar al momento de
efectuar una conciliacion, verificacion fisica de inventarios y la validacion del saldo con la preparacion y

presentacion de los Estados Financieros de la Institucion.
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El procedimiento sufri6 cambios debido a que, en consenso con las Facultades, se decidi6 y aprobd
mediante Acuerdo ante el Consejo Superior Universitario, agilizar el pago a proveedores mediante
Comprobante de Egreso Fiscal en los casos de Inversiones en bienes de uso. En el Anexo 11 y Anexo 111

se presentan el flujo-grama de dicho procedimiento el actual y el anterior.

Cabe mencionar que el nuevo procedimiento establecido en el acuerdo ha dejado la firma del Formulario
de Ingreso de los Bienes por parte del Jefe de la Unidad de Registro y Control del Activo Fijo luego que se
tramite el pago; otra situacién fue que dicho documento da un plazo de 30 dias para que las unidades
presenten los formularios de ingreso (M1), algunos poseen inconsistencias que requieren ser subsanadas
pero no se efectian en un tiempo prudencial, ocasionando que no se incluya el bien al patrimonio. Por otro
lado, en el Subsistema de Contabilidad ya registrd los bienes y los presenta en sus informes, pero no son

compatibles a los reportes preparados por la Unidad de Registro y Control del Activo Fijo.

Proceso de Ingreso de Bienes de Uso al Patrimonio (Oficinas Centrales y Facultades).

El procedimiento de inversion en bienes de uso para el caso de Oficinas Centrales se diferencia al de las
Facultades; las operaciones de la elaboracion de Formulario de Ingreso M1, junto con su correspondiente
respaldo, ademas de los procesos de traslados y descargos, no son preparados por los encargados; ya que
no poseen; sino que lo ejecuta el delegado en la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo. Las
Facultades son las Unicas que tienen asignado un encargado de activo fijo quienes gestionan esos tramites,

el delegado supervisa su trabajo. En el Flujograma 1 se ilustra el proceso.
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2.1.12. Procedimiento de Traslados de Bienes.

Para el traslado de bienes de uso, el procedimiento se ilustra en el Anexo IV que comprenden aquellos
bienes que son trasladados hacia otras unidades que presenten necesidades inmediatas, en ocasiones se
efectian como préstamos temporales, los cuales al finalizar cierto periodo deben ser devueltos o podrian

ser definitivos.

2.1.13. Procedimiento de Descargas de Bienes de Uso.

El descargo de bienes, segun la NTCIE-UES se produce por: obsolescencia técnica, dafio o deterioro,
mantenimiento o reparacion onerosa, cualquier otro motivo justificable por caso fortuito o fuerza mayor,
pueden ser destinados para ser sometidos a subasta publica, donacién a otra institucion o reutilizacién

académica. El procedimiento se ilustra en el Anexo V.



Flujograma 1 - Procedimiento de Ingreso de Bienes al Patrimonio de la Institucién para Facultades.

2.1.14. Procedimiento de Ingreso de Bienes al Patrimonio de la Institucion Para Facultades.

Facultades envian solicitud compra de
bienes a UACI conforme al Plan de
Compras Anual y reguerimientas.

!

LACI remite Orden de Campra u
arden de pedido a la Unidad
solicitante ¥y a suministrante,

Recepeién de Bienes par parte de la

Unidad solicitante en canjunto con el

suministrante, con base a caracteristicas y)

especificaciones técnicas plasmadas en la

orden de compra, orden de pedido y
facturas.

Se procede a levantar el Acta de
Recepcign de los bienes por parte del
Administrador de Contrato y
suministrante, con base a Orden de
Compra, Orden de pedido y Facturas.

Elaboracion del Comprobante de Egreso
Fiscal {CEF}, por el Administrador de
Contrates.

Encargade de active fjo elabora el
Formulario de Ingreso (M1), detallando el
medele, nimere de serle, precioe unitarie,
fuente de linanciamiente, cédige del bien,

Delegado da visto)
bueno y firma
Formularia M1.

Remite Formulario M1
para legalizacidn, con
firma de Jefe de la

Unidad de Registro y
Caontrol de Activa Fijo.

Delegado no firma
Formularie M1, unidad
solicitante y encargado

de la facultad deben

salventar

inconsistencia,

Delegado verifica el ndmero de Inuentl.rin,'
marca, modelo, nimero de serie, precio
unitario de los bienes con su respectivo

soporte CEF y ordenes de compra o
pedida.

]

[Remisién del Farmulario M1 a la Unidad de]
Registre ¥ Control de Active Fijo,
adjuntandeo fotocopia de: CEF, Factura,
orden de compra y arden de pedido.

!

Se remite el Formulario M1 para firma par
parte de la Unidad solicitante y el Jefe de

-

¥ ndmero de CEF. En el caso de oficinas
centrales es el delegade de active fijo.

Linea de Trabaja.

~—
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l

Mo procede

legalizacién de
Formularie M1, se
remite a la Unidad
solicitante.

L5e solventd
chservacién?

MO

v

LHay
ohservaciones?

Jefe de la Unidad firma y
legaliza el Farmularia M1,
remite Subsistema de
presupuesto y
Contabilidad,

S¢ Ingresa Formulario M1,
al control de la Unidad y al
patrimonio de la
Institucidn.

'

Se procede a marcar las
bienes.

No precede legalizacién de
Fermularie M1 ¢ ingrese de
los blenes al control de la
WUnidad , ni al patrimonio de |
Institucion.
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PROCESO DE CONCILIACION DE LOS BIENES DE USO

La conciliacién de los bienes de uso de la Universidad debe ser efectuada por el Subsistema de
Contabilidad Gubernamental y la Unidad de Registro y Control del Activo Fijo, éstas aplican el control

tanto financiera y administrativamente. En el Flujograma 2 se ilustra el proceso:

Primeramente, las Unidades de Origen (Oficinas Centrales y las Facultades), inician el proceso con las
Inversiones en bienes de uso, pueden surgir otras actividades como traslados y descargo de bienes que
conlleven un movimiento contable y administrativo. Estas estan obligadas a efectuar recuentos fisicos de
inventarios anualmente, segun la NTCIE-UES, permitiendo validar los saldos de los estados financieros y

el manejo de informacién fiable.

La informacion es remitida a la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, quienes supervisan los
controles, ingresan los bienes al patrimonio de la Institucion, preparan reportes de bienes y depreciacion de

los mismos.

El Subsistema de Contabilidad Gubernamental, ademas de registrar los Comprobantes de Egreso Fiscal
en el proceso de adquisicion realiza, descargos, preparacion de los estados financieros y de sus auxiliares;
éstos Ultimos no pueden generarse en el Sistema Contable SICGE. En el caso que los saldos no coincidan

se buscan las diferencias y determinan responsabilidades segun el caso, o se aplica el ajuste correspondiente.

Dentro de esta perspectiva para efectuar una conciliacion de saldos se necesita de un eficiente y eficaz
control interno en la institucion, con el fin de homogeneizar criterios al clasificar y registrar bienes,

estandarizar procesos, comunicacién y coordinacion de actividades.



Flujograma 2 - Procedimiento para Conciliacion de los Bienes de uso.

2.1.15. Procedimiento para la Conciliacion de los Bienes de uso.

UNIDADES DE
ORIGEN-FACULTADES

[

Adquisicién de bi

Formulario de Ingreso'
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Bienes al Inventario
y Activo Fijo (M1).
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Tr
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Formulario M2.

descargo|

de bienes en el
Formulario M3.

Realizar recuento

- fisicos de inventarios

de bienes de uso (M5).

Mantenimiento de los

—»| bienes y reportar a la

Unidad central.

I

-

Remitir Informaciéon
Unidad de Registro y
Control de Activo Fijo.

Si

UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE

ACTIVO FIJO

._’ Formularios M1,

Supervisay

Ingreso de Bienes

Supervisar
fisi

| Patri

de | "

M2, M3 y M5.

Institucién.
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bienes de uso.

Control de la Reporte de
—»| depreciacion de »{Recuentos fisi
los bienes de uso. efectuados.

No—)
£_

Bienes de uso de

Reporte de los

la Institucién.

J

SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL

Prepara
Estad

Auxiliares de
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Financieros.

Inversién en
bienes de uso.
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i6n de . r- de A 1i " sy
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2.1.16. Tratamiento contable de los bienes de larga duracion

Reconocimiento

La Norma especifica C.2.4 del Manual SAFI, sobre las inversiones en bienes de larga duracion, los
define como bienes muebles o inmuebles adquiridos para ser utilizados en las actividades administrativas
0 productivas de la institucion, y deben ser reconocidos al valor de la compra méas todos los gastos
inherentes a la adquisicién, hasta que se encuentre en las condiciones dptimas de funcionamiento. Deberan

contabilizarse en la cuenta: inversiones en bienes de uso.

Costo de — Valor de Gastos
0802 |
Adaquisicién Compra Inherentes

Figura 5. Formula del costo de adquisicion
Fuente: Manual del Sistema de Administracion Financiera Integrado, Norma especifica C.2.4
Nota: Para la contabilizacion en la cuenta Inversiones en Bienes de Uso

Los bienes muebles cuyo valor de adquisicién individual es inferior al equivalente a $ 600.00 deberan

ser registrados en la cuenta de: gastos de gestion.

Erogaciones Capitalizables

Los bienes de larga duracion propiedad de la institucién o formando parte de los proyectos, muebles o
inmuebles que sufran adiciones, mejoras o reposiciones vitales que incrementen o prolonguen su vida Gtil
econdmica, se contabilizaran como un incremento en el valor, a las partes o piezas se les deducira el costo
y la proporcién de depreciacion del bien. Si las adiciones o mejoras no incrementan el valor del bien, se

registrara como un gasto de gestion.
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Depreciacién

Los bienes deben ser depreciados por la pérdida de valor que experimentan como consecuencia del uso
y desgaste, con el objetivo de presentar en la informacion financiera su valor en libros y el cual servira para

efectos de darles de baja, ya sea por venta, daciones en pago, obsolescencia, etc.

Bajas o0 Descargos

Las disminuciones contables debido a las ventas, permutas o daciones en pago, descargos, bajas y otras
formas de traslados que son registrados como parte del patrimonio de la institucion, deben contabilizarse

realizando una liquidacidn tanto del valor contable como la depreciacién acumulada.

Detrimento patrimonial en bienes de uso

Los bienes de uso que sean objeto de pérdidas o dafios y se deduzca la responsabilidad a causa de
empleados o terceros debera registrarse como un Detrimento Patrimonial, si se resuelve
administrativamente debe liquidarse en el ejercicio contable vigente, si se hace uso de la via judicial, hasta

que las autoridades dicten una resolucion.

2.1.17. El activo fijo como componente del patrimonio de la Universidad de El Salvador

La ley Organica de la Universidad de EI Salvador en el capitulo IX explica ampliamente los bienes que
conforman el patrimonio de la institucion, entre ellos aquellos que ya pertenecen a la universidad y los que

en un futuro adquiera en concepto de cualquier titulo, las herencias, legados y donaciones que reciba y los
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fideicomisos que se constituyan a favor de la misma, entre otros. El caracter de los bienes es inalienable e

imprescriptible, es por esta razon se establecen atribuciones a las distintas autoridades.

2.1.18. Control Interno COSO

Las Normas Técnicas del Control Interno son las que constituyen la base que establece la Corte de

Cuentas, es por esta razén que la UES, siendo una institucion autonoma aplica las NTCIE-UES, la cual ha

sido publicada con fines divulgativos relacionados a la Ley de Acceso de Informacidn Publica. Los

componentes del sistema de control interno son: ambiente de control, valoracion de riesgo, actividades de

control, informacion y comunicacion, y monitoreo.

Tabla 2.

Relacion del componente Entorno de control vs el control interno en la gestidn de los bienes de uso.

Componente del
Control Interno

Entorno de Control

Relacion de los
bienes de Uso

Los controles para el tratamiento y la administracion de los bienes de uso son
establecidos por las méaximas autoridades, AGU y CSU, mediante acuerdos,
manuales y reglamentos considerando las politicas institucionales, el Rector y
Vicerrector Administrativo tienen la obligacién de promover la preservacion vy el
uso adecuado conforme los objetivos de la institucion. En las oficinas
administrativas son los jefes quienes tienen a su cargo la custodia y preservacién de
los bienes de uso, en las facultades son los Decanos, Vicedecanos y el encargado de
activo fijo quien los administra. Preparan Planes de Trabajo y memoria de labores
anuales.

La Unidad de Registro y Control de Activo Fijo centraliza la informacion de todos
los bienes de larga duracion y se relaciona con el Subsistema de Contabilidad a fin
de conciliar saldos y comparar criterios de clasificacion, la jefatura recibe sus
actividades y responsabilidades mediante acta de nombramiento, él las asigna a los
delegados, quienes deben poseer las aptitudes y capacidades para desenvolver el
puesto.

Los cambios en las jefaturas afectan el control de los bienes; debido a que los
criterios adoptados no estan estandarizados, y se pierde el seguimiento a los planes
operativos. No se ha conciliado las inversiones en bienes de uso, debido a las
diferencias en los reportes de activo fijo y saldos contables.
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Se concluye que el entorno de control aplicado a los bienes de uso, requiere de la
estandarizacion de los procedimientos, las maximas autoridades deben aprobar un
manual que sea de obligatorio cumplimiento e informarlo oportunamente, la Jefatura
de Activo Fijo y los encargados en las facultades, deben coordinar actividades para
efectuar levantamientos fisicos de bienes.

Fuente: NIA 315, Anexo |I: Componentes del Control Interno y Equipo de investigacion G-18, Seminario de

Graduacion, 2016.

Nota: Relacionado al control interno de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo

Tabla 3.

Relacion del componente Valoracion del Riesgo vs el control interno en la gestién de los bienes de uso.

Componente del
Control Interno

Valoracion del Riesgo

Relacion de los
bienes de Uso

Dentro del control contable y administrativo que poseen los bienes de uso de la
Universidad se logran identificar distintos riesgos, tales como:

La falta de levantamientos fisicos de bienes de uso, produce que los saldos
presentados en los estados financieros no estén validados y no sean confiables.
Ademas, contribuye a que no se identifiquen oportunamente pérdidas por dafios o
hurtos en los bienes ocurridos en el transcurso del periodo y que ameriten las
investigaciones para aplicar la determinacion de responsabilidades.

No hay un manual integrado para los bienes de uso, que estandarice los
procedimientos, criterios aplicados en la clasificacion, o en situaciones como la
obsolescencia de bienes y el tratamiento del codigo de los bienes trasladados; sino
gue en muchas ocasiones se establecen conforme a las jefaturas. Se carece de un
sistema informatico, se ejecuta de manera manual en Excel y existe el riesgo de
manipulacién o pérdida de la informacién. La preparacion de la informacion
financiera esta basada en el Sistema de Contabilidad Gubernamental de las Entes
(SICGE) del Subsistema de Contabilidad, pero no es capaz de generar los auxiliares
de bienes de uso.

En conclusion, las maximas autoridades, el jefe de la unidad de registro y control de
activo fijo, encargados en las facultades, y contabilidad gubernamental, deben
establecer mecanismos que les permitan disminuir o eliminar los riesgos existentes
en la gestion contable y administrativa de los bienes de uso que conlleven al alcance
de los objetivos.

Fuente: NIA 315, Anexo |I: Componentes del Control Interno y Equipo de investigacién G-18, Seminario de

Graduacion, 2016.

Nota: Relacionado al control interno de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo
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Relacion del componente Sistema de Informacion vs el control interno en la gestion de los bienes de uso.

Componente del
Control Interno

Sistema de Informacion

Relacion de los
bienes de Uso

La unidad de Registro y Control de Activo Fijo, posee un manual para el tratamiento
de los bienes que data del afio 1987 el cual a la fecha esta desactualizado y no hay
procedimientos que cubran las necesidades actuales y sean estandarizados; a la vez
carece de un sistema informatico y una programacion de levantamientos fisicos.

Debido a los cambios en las jefaturas, los criterios de clasificacion y registro de
algunos bienes se modifican; ya que no hay directrices homogeneizadas que eviten
esa situacion. El control contable es deficiente debido al sistema SICGE que no
genera la revelacion suficiente en la informacion por medio de los auxiliares.

Estas situaciones permiten concluir que el sistema de informacién no genera
resultados confiables sobre los cuales basar la toma de decisiones.

Fuente: NIA 315, Anexo |I: Componentes del Control Interno y Equipo de investigacion G-18, Seminario de

Graduacién, 2016.

Nota: Relacionado al control interno de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo

Tabla 5.

Relacion del componente Actividades de Control vs el control interno en la gestion de los bienes de uso.

Componente del
Control Interno

Actividades de Control

Relacion de los
bienes de Uso

Los procesos de control implementados se basan en las regulaciones emitidas por
las maximas autoridades, algunos procesos no estan tratados y los jefes de las
unidades aplican su criterio. Algunas deficiencias son:

Falta de un procedimiento para el cédigo de los bienes trasladados, no hay definida
una politica sobre la obsolescencia de equipo informaético y otros bienes; sino que se
aplica el descargo exclusivamente si se comprueba que el bien es inutilizable, no
hay un lineamiento para el recuento fisico de bienes por lo que el grado de casos de
robos o perdidas de bienes puede incrementarse.

Por otro lado, existen procesos para evaluar la gestion por medio de los planes de
trabajo, operativos y memorias anuales, que permite medir la eficiencia y eficacia
en el tratamiento de los bienes de larga duracion.

En conclusion, las actividades de control deben ser reforzadas para evitar
principalmente los casos de perdidas, hurtos o robos en bienes de uso que sufra la
institucion ademas de otros que permitan depurar el saldo y reflejar razonablemente
el monto de las inversiones en bienes de uso y depreciacion.

Fuente: NIA 315, Anexo |: Componentes del Control Interno y Equipo de investigacién G-18, Seminario de

Graduacion, 2016.

Nota: Relacionado al control interno de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo

Tabla 6.
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Relacion del componente Seguimiento de Actividades vs el control interno en la gestion de los bienes de

uso.

Componente del
Control Interno

Seguimiento de Actividades

Relacion de los
bienes de Uso

La Unidad de Auditoria Interna realiza examenes a ciertas unidades de oficinas
administrativas o facultades conforme sus planes de trabajo, los bienes de uso son
auditados y las observaciones mas recurrentes es que no se efectlian levantamientos
fisicos de bienes anualmente, los cddigos de ciertos bienes no son legibles o no se
encuentran en la unidad asignada, existen casos de pérdidas de bienes u otros que
estdn en mal estado. La institucion es objeto de estudio por parte de auditorias
externas.

El jefe de la Unidad debe hacer una memoria de labores detallando los logros de su
gestion en el periodo. Esto es evaluado por el Vicerrector Administrativo y las
maximas autoridades.

Por lo que se concluye que el control contable y administrativo de los bienes de uso
es auditado y monitoreado por agentes externos y ajenos a los funcionarios o
empleados que ahi laboran.

Fuente: NIA 315, Anexo |I: Componentes del Control Interno y Equipo de investigacion G-18, Seminario de

Graduacion, 2016.

Nota: Relacionado al control interno de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo
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2.2. PRINCIPALES DEFINICIONES

2.2.1.

b)

d)

9)

Conceptos

Bienes de uso: También denominados como propiedades, planta y equipo, activos fijos o capital
inmovilizado al conjunto de bienes muebles e inmuebles, vehiculos, maquinaria que estan a

disposicion para utilizarlos durante el desarrollo especifico de cada una de las actividades.

Depreciacién: Es la distribucion sistematica del importe depreciable de un activo a lo largo de su

vida util, por lo que refleja una disminucién de forma periddica del valor original del bien.

Conciliacion: Se define la conciliacion como el procedimiento de confrontacion de informacién
gue se realiza entre dos fuentes distintas, con el objeto de verificar su conformidad y determinar las

operaciones pendientes de registro, en uno u otro lado.

Plan operativo: los planes operacionales definen lo que necesita hacerse en areas especificas para

implementar planes estratégicos y alcanzar metas también estratégicas.

Administrador de contrato: sujeto encargado y nombrado para verificar el cumplimiento de las
clausulas contractuales, érdenes de compra y procesos de libre gestion, por medio de la unidad
solicitante, dentro de las cuales recae la elaboracién de los informes del avance de la compra u
gjecucidn e informar a la UACI como a las unidades, ademas de sanciones por incumplimientos de

sus obligaciones.

Formulario de Ingreso de Bienes M-1: es un formulario en el cual se le da ingreso a los bienes
del inventario que esta conformado por el patrimonio de la entidad, en donde refleja si la forma de

adquisicion es a través de fondo general, fondos propios o donacion. (Ver Anexo VI)

Formulario de Traslado de Bienes M-2: es un formulario en donde se le da traslado a los bienes

internamente o externamente de la institucion, ya sea temporal o definitivo. (Ver Anexo VII)
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h) Formulario de Descargo de Bienes M-3: es un formulario para el descargo de bienes de la
institucion que sirve para darle de baja junto a su valor de adquisicién y depreciacién acumulada.
(Ver Anexo VIII)

i) Formulario de Recuento de Bienes M-5: es un formulario disefiado para el control y recuento
fisico de los bienes, que es usado por los delegados de la unidad de activo fijo para cotejar cada
uno de los activos. (Ver Anexo 1X)

j) Unidades de Origen: Son las Facultades y Oficinas Administrativas.

2.3. LEGISLACION APLICABLE

El tratamiento contable y administrativo de los bienes de uso de la Universidad y el proceso de

conciliacion de los mismos, se encuentra principalmente regulados por la siguiente base legal:

e Constitucion de la Republica de El Salvador

La Universidad, es una corporacion de derecho publico, posee autonomia en lo docente,
administrativo y lo econdémico, su existencia fue reconocida en ésta ley en el articulo 61, se fundé el 16
de febrero de 1841 a iniciativa del entonces presidente de la Republica Juan Nepomuceno Fernandez
Lindo y por el presbitero Crisanto Salazar, con el objeto de crear un centro de estudios superiores.
Anualmente en el presupuesto del Estado, se consignan las partidas destinadas para el sostenimiento de

las universidades estatales y las necesarias para asegurar y acrecentar su patrimonio.

e Ley de Educacion Superior

Establece los estatutos que deben seguir las instituciones que brinden servicios de educacion
superior, respecto a los principios generales para su organizacién y funcionamiento. En el articulo 25,
tercer inciso establece que las instituciones estan facultadas a elegir sus autoridades, administrar su

patrimonio y emitir sus instrumentos legales internos.



34

e Leyde la Corte de Cuentas

La Universidad esta sujeta a fiscalizacion, segun el articulo 55, se determina responsabilidad
patrimonial en los casos de encontrarse evidencia de algin perjuicio econémico que ocasione
disminucidn en el patrimonio, ya sea por alguna accion u omision culposa por parte de servidores

publicos o terceros.

e Reglamento para la determinacion de responsabilidades

Conforme el articulo 18 y 20 de esta ley, la determinacidn del monto derivado de la responsabilidad
patrimonial, depende del perjuicio econdmico mas el dafio emergente causado por el acto o la omision,
junto con los frutos o intereses, el cdmputo se hace a partir de la fecha en la que surgen hasta la fecha

del pago total.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica

Esta ley regula las adquisiciones y contrataciones; de bienes o servicios que celebren las
instituciones del sector publico; tanto la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional como
la Unidad Financiera Institucional, coordinan actividades para la programacion de compras
considerando la disponibilidad presupuestaria. De conformidad al articulo 82 Bis, el contrato debe

cumplirse en el lugar, fecha y condiciones establecidas en los documentos anexos.

e Ley Orgéanica de la Universidad de El Salvador

La Universidad, para cumplir con sus objetivos cuenta con autonomia, en lo docente, administrativo
y econdmico; dispone y administra libremente su patrimonio. Anualmente se le asigna un presupuesto
para la consecucion de sus fines, dentro de su estructura organica se pueden mencionar las facultades,

escuelas, departamentos, institutos y centros de extension universitaria creados conforme se estimen
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convenientes, el gobierno de la Universidad es ejercido por: la Asamblea General Universitaria, el
Consejo Superior Universitario y el Rector, el gobierno de las Facultades competen a las Juntas
Directivas y Decanos. Los lineamientos internos, reformas a la ley Organicay su reglamento, competen

a las maximas autoridades de la Institucion.

e Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

La Universidad es una institucion sujeta a ésta ley, cuyo objeto establecido en el articulo 1, es normar
y armonizar la gestion financiera del sector publico y establecer un sistema de administracion financiera
integrado por los subsistemas de: Presupuestos, Tesoreria, Crédito Publico y Contabilidad
Gubernamental. Dicho sistema, denominado SAFI, posee la caracteristica de centralizacién normativa
y descentralizacién operativa conforme el articulo 11, lo cual implica que la responsabilidad en las

operaciones financieras y en procesos administrativos la tienen las unidades ejecutorias.

El articulo 98, establece que el Subsistema de Contabilidad Gubernamental es el elemento integrador
del sistema de Administracion Financiera. Las operaciones que dan origen a un registro contable, deben
estar debidamente respaldadas con la documentacion e informacion pertinente, identificando vy
demostrando su naturaleza y finalidad. Al 31 de diciembre de cada afio el estado de situacidon financiera
debe estar respaldado por los inventarios de las cuentas que registren saldos, no pueden presentarse en

montos globales; sino que deben explicar su composicion, segin el articulo 195 del reglamento.
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2.4. NORMATIVA TECNICA APLICABLE

La Normativa técnica aplicable relacionada al control contable y administrativo de los bienes de uso y

a la conciliacién de dichos bienes, esta regulada por la siguiente base técnica:

e Norma Técnica de Control Interno

Esta normativa regula de manera general a las instituciones, establece la existencia y aplicacion de
un sistema de control interno, y la planificacion que conlleve la deteccion y valoracidn de riesgos,
ademas de la creacion de politicas y procedimientos sobre la conciliacién periddica de registros, segin

articulo 24.

¢ Norma Técnica de Control Interno Especifica para la Universidad de EIl Salvador

Control interno son un conjunto de normas de conducta, sirven de marco de referencia para la
administracion y control de los recursos. El objetivo de un sistema de control interno segin el articulo
5, literal f), es fortalecer y proteger los recursos institucionales contra irregularidades, pérdida, dafio,

abuso, desperdicio, fraude y errores.

e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiero Integrado

El Manual SAFI, comprende las normas para el tratamiento contable de los bienes de uso. Entre las

relacionadas se pueden mencionar:

v" C.2.4 Normas sobre Inversiones en Bienes de Larga Duracion

v" C.2.9 Normas Sobre Detrimentos Patrimoniales

v" C.3.2 Normas sobre control interno contable institucional
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CAPITULO II1: DISENO METODOLOGICO

3.1. Enfoque y tipo de estudio

La investigacion posee un enfoque cuantitativo, la recoleccidn de datos es hnumérica, estandarizada y
cuantificable, por medio de la encuesta y métodos estadisticos, cuyos resultados puedan ser generalizados
conforme al estudio descriptivo e inductivo, ademas la entrevista permite entender, interpretar y describir
determinada realidad de estudio, analizando puntos de vistas, experiencias y otros aspectos no

cuantificables.

Los instrumentos de recoleccion de informacién seran distribuidos respectivamente a las unidades de
analisis de la siguiente manera: encuestas, enfocado para Facultades de la Universidad, especificamente a
los encargados de activo fijo, a los delegados quienes tienen a cargo el control administrativo de las
unidades de oficinas, ademas de los jefes, mientras que el uso de la entrevista queda exclusivo para el Jefe
de la Unidad de Registro y Control del Activo Fijo y el Jefe del Subsistema de Contabilidad Gubernamental
de la Institucion. Se efectud preliminarmente una prueba piloto de la encuesta, que permitio analizar,

reforzar y afinar dicho instrumento.

El método utilizado para el desarrollo de la temética es el hipotético deductivo; éste permite evaluar de
lo general hasta llegar a aspectos especificos por medio de procedimientos primordiales tales como: la
observacion y verificacion del fenémeno en estudio, la formacion de las hipdtesis y la deduccion del

fendmeno a estudiar.
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3.2. Delimitacién espacial y temporal

3.2.1 Temporal.

El periodo que abarca la investigacion en la Universidad, es el comprendido entre los afios 2014 y 2015,
en el cual se inicié la implementacion del acuerdo N° 047-2013-2015 (VII — 2) para agilizar el pago a
proveedores, también a que es el periodo en el cual no se ha logrado conciliar el saldo de las inversiones en
bienes de uso. La propuesta esta encaminada a tomarlo como referencia y proponer medidas de control que

disminuyan los efectos, se coordinen actividades y permitan validar los saldos contables y conciliar a futuro.

3.2.2 Espacial o geogréfica.

El trabajo esté dirigido a la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo de la Universidad y a las doce
facultades que la conforman; ya que estan relacionadas al proceso de tramite de ingreso de los mismos,

conciliacion y levantamiento de inventario de activos, asi como también el departamento de contabilidad.

3.3 Sujetos y objeto de estudio

3.3.1 Unidades de analisis

Las unidades de analisis seleccionadas fueron los encargados de activo fijo de las diferentes facultades
gue conforman la Universidad, la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo y el departamento de
contabilidad, son los que estan vinculados en el control contable y administrativo del mismo y determinan

el debido proceso para levantamiento fisico.



39

3.3.1 Universoy muestra

Universo

El universo de estudio, esta constituido por los doce encargados de activo fijo; nueve pertenecientes a
las facultades de la sede central, tres multidisciplinaria de occidente, oriente y paracentral establecidos en
el articulo 10 de la Ley Orgéanica de la Universidad de El Salvador, el jefe de la Unidad de Registro y

Control de Activo Fijo, junto sus cinco delegados y el Jefe del Subsistema de Contabilidad.

Muestra

Ante un reducido universo en estudio, no hubo necesidad de realizar los correspondientes calculos de la

muestra de poblaciones finitas, para tal caso que se tomara el cien por ciento de los mismos.

3.3.2 Variables e indicadores

Las variables representan las situaciones, acciones y procesos que caracterizan la problematica en
estudio, de manera individual o conjunta contribuyen midiendo determinada situacion, los indicadores son
los parametros de medicién para las variables. Debido a que el estudio es hipotético — deductivo se

describen a continuacion las variables independiente y dependiente.



Variable independiente
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Ingggzlr?gilgnte Definicion Conceptual o%frlggé?,r; Indicadores Instrumento
Estara Al finalizar el periodo | Validacién de |Estructura, responsabilidades y|* Encuesta

conformada por | contable, tanto la Unidad de | saldos de la|asignacion de actividades. * Entrevista
la Registro y Control de Activo | inversion  en — —

implementacion |Fijo y el Subsistema de | bienes de uso y | OPjetivos y metas dirigidos en la

de un plan|Contabilidad deben | conciliacion, | conciliacion.

operativo conciliar los saldos de la|mediante Eficiencia y eficacia en el uso de

enfocado en la
conciliacion del
activo fijo de la
Universidad.

cuenta de inversiones en
bienes de uso y
depreciacion. Esto

contribuye a la validacion de
saldos en los estados
financieros de la institucién.

verificaciones
fisicas.

bienes de larga duracion.

Coordinacion de actividades.

Realizacién de conciliaciones
periddicas.

Realizacién de levantamientos
fisico de inventarios.

Recursos necesarios.

Variable dependiente

Variable s Definicion .
- Definicion Conceptual - Indicadores Instrumento
Dependiente Operacional
Serd la mejora en el|La mejora en los|La mejora en|Disminucién de observaciones | * Encuesta

control
administrativo

area de activo fijo,

mediante

procedimientos
controles  para
armonizacion de
bienes  de
duracion.

contable y

larga

procedimientos y
controles relacionados al
manejo de los bienes de
uso,  constituye la
eficiente y eficaz gestion
de los bienes de la
institucion ademas de
demostrar la efectividad
del  control interno
establecido.

del

y
la

los

los

procedimientos
de ingresos,
traslados y
descargos  de
bienes de uso,
asi como la

depreciacion.

por parte de las auditorias
internas y externas.

Aumento de controles

Unificacion de actividades y
procedimientos.

Procedimientos para efectuar
conciliacion de los bienes de
uso.

* Entrevista
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3.4 Instrumentos y técnicas a utilizar en la investigacién

3.4.1 Técnicas

La entrevista, a través de la cual se recopila informacion relacionada con la problematica y las
experiencias del personal involucrado, con el propésito de conocer los procesos de gestion de los bienes de
uso que existen y ejecutan en la Unidad de Registro y Control del Activo Fijo y el Subsistema de

Contabilidad; ya que permite interactuar y conocer asi sus experiencias, expectativas e intereses.

También se prepar6 una guia de preguntas cerradas y de opcién multiple que se utilizaron al efectuar la
encuesta, sirve como técnica de recoleccion de datos, disefiado para contribuir en la investigacion sobre

aquellos aspectos que nos permitan obtener un diagndstico de la problematica.

3.4.2 Instrumentos

La encuesta, como el instrumento que forma parte de la investigacion e implementada a la mayor parte
de la poblacion, la cual esta enfocada en el desarrollo de preguntas formuladas y dirigidas, con el objetivo

de la recoleccion de datos, ya que nos aportara informacién concreta y especifica.

Se dispuso de informacion bibliografica como la Ley Organica de la Universidad de El Salvador, asi
como su Legislacion Universitaria, la Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria Publica y todas

aquellas relacionadas a la investigacion.
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Validacion de instrumentos

Después de finalizar los instrumentos de recoleccién de datos, fueron validados mediante el
establecimiento de la investigacion de campo, procediendo a contactar primeramente a los encargados de
las facultades que componen la sede central, durante los dias veintinueve al treinta y uno de agosto del
presente afio; posteriormente se concertaron citas con los encargados en la multidisciplinaria occidental, el
dia primero de septiembre, paracentral y oriental el dia siguiente. Para finalizar se ejecutaron las entrevistas
con los jefes de las unidades de Contabilidad, Activo fijo el dia ocho de septiembre y la realizacion de

encuesta a los delegados el dia nueve del mismo mes. (Ver Anexo XII1).

3.5 Procesamiento de la informacion

La informacion obtenida y el tratamiento de los resultados se efectuaron por medio del paquete utilitario
Excel o tablas dinamicas, proporcionan las herramientas para ordenar y agrupar los datos recabados. De la
misma forma, con dicho programa se realiz6 el analisis mediante graficas y cruce de variables, permitiendo

realizar la interpretacion de los datos obtenidos y que son objeto de estudio.

3.6. Cronograma de actividades

Las actividades planificadas en el cronograma, se vieron afectadas debido a situaciones que no se tenian
previstas, como por ejemplo el cambio en la guia para la elaboracion de trabajo de investigacion,
correspondiente al cambio en el contenido del capitulo I, denominado Planteamiento del Problema, en afios
anteriores correspondia al marco teorico; asimismo no fue posible cumplir con algunos plazos de entrega

de avances correspondientes al capitulo tres y los siguientes, debido a esos motivos sufrié modificaciones.



ACTIVIDADES / MESES

SEP

DIC

INICIO DE SEMINARIO

ANTEPROYECTO

e Planteamiento del Problema

e  Delimitacion de la investigacion

e Justificacion de la investigacion

e  Objetivos de la investigacion

e Marco tedrico, técnico y legal

e Disefio metodoldgico

e  Formulacién de hipdtesis

CORRECCIONES DE ANTEPROYECTO

BORRADOR DE ANTEPROYECTO

ENTREGA FINAL Y APROBACION

CAPITULO | - PLANTEAMIENTO DEL
PROBLEMA

CAPITULO Il - MARCO TEORICO

CAPITULO Il - DISENO METODOLOGICO

e Investigacion de campo

e Recoleccidn de informacion a través de
encuestas y entrevistas

e Tabulacion de los datos

e Analisis de los resultados

e Diagnostico

CAPITULO IV - DESARROLLO DE LA
PROPUESTA

e Desarrollo y elaboracion de plan operativo
para conciliacidn de activo fijo

e Elaboraciény entrega de Manual Integrado

e  Entrega final de propuesta

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CORRECCIONES

ENTREGA DE DOCUMENTO

DEFENSA DE TRABAJO DE GRADUACION
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3.7. Presentacion de resultados

3.12.1. Tabulacién y analisis de resultados

A través de la informacidn recopilada, tabulada y con sus graficos correspondientes, se realizd el analisis
e interpretacion de los resultados de las preguntas formuladas en los cuestionarios. Asi mismo se pretende
concluir en base a los resultados y de manera veridica los factores identificados en las diferentes actividades

realizadas al manejo y control de los bienes de uso en la Universidad.

Las entrevistas efectuadas exponen resultados Unicos para cada una de las jefaturas en estudio, al
representar informacion cualitativa no puede analizarse mediante gréaficos; por lo que se presentan en un
cuadro describiendo las preguntas, respuesta y base legal para poder visualizar de mejor manera la situacion
actual en la que se encuentra el control contable y administrativo de los bienes de uso de la institucion y la

conciliacion de los mismos. (Ver Anexo XIII).

3.12.2. Cruce de Variables

De acuerdo al estudio realizado, se presenta la informacion recopilada durante el desarrollo del trabajo
con el analisis respectivo, por medio de los resultados y la asociacion de preguntas y respuestas, en lo que
deriva a un cruce de variables. Se disefid un cuadro que refleja cantidades y porcentajes de los resultados
obtenidos, finalmente se elabord una presentacion gréfica de las preguntas y respuestas relacionadas, con

el objetivo de comprobar que la problematica en estudio incluya conclusiones y recomendaciones.
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1. Cruce preguntaly 13

Pregunta 1: Cargo que desempefia
Indicador: Estructura, responsabilidades y asignacion de actividades.

Pregunta 13: ;Se ha visto afectado por las auditorias que efectlan los auditores de la Corte de Cuentas,

auditoria interna u otro ente fiscalizador, relacionadas al control de los bienes de larga duracion?

Indicador: Disminucion de observaciones por parte de las auditorias internas y externas.

¢Se ha visto afectado por las auditorias que efectian los auditores de la Corte de
Cuentas, auditoria interna u otro ente fiscalizador, relacionadas al control de los
bienes de larga duracién?

Cargo que desempefia | Si N.O No vl Si N.O No %
aplica general aplica
Delegado de Activo Fijo 3 2 5 16% 11% | 26%
Eir}gargado de Activo 2 | 1 |9 12 | 11% | 5% |47%| 63%
Jefe de Activo Fijo 1 1 5% 5%
Jefe de Contabilidad 1 1 5% 5%
Total, general 7 1 11 19 37% 5% |58% | 100%

¢éSe ve afectado por las observaciones realizadas por parte de las
auditorias externas e internas?

10
8
o 6 | Si
E No aplica
8 . No
o

2
0 I ] ]

Delegado de Activo Encargado de Activo Jefe de Activo Fijo Jefe de Contabilidad
Fijo Fijo
Cargo que desempeiia
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Analisis de resultados:

El 37% de los delegados, encargados y jefes que afirman verse afectado por las auditorias externas e
internas, estan conscientes de que por medio de los hallazgos de las auditorias su unidad podria presentar
faltantes en su inventario y esto conlleve a que se aplique las medidas para investigarlos y determinar
responsabilidades. El 58% que respondié negativamente, son parte de los agentes que no se sienten
afectados por los entes fiscalizadores, esto conlleva a que no existe un compromiso para el efectivo

cumplimiento de sus labores ocasionando deficiencia en el control interno. Un 5% afirmo que no aplica.

En conclusion, se puede observar que los sujetos participantes, no tienen claro el alcance de sus
funciones y compromisos adquiridos, carecen de una meta en conjunto que esté orientada a la disminucién

de las observaciones por parte de las auditorias

2. Cruce preguntaly 6.

Pregunta 1: Cargo que desempefia.

Indicador: Estructura, responsabilidades y asignacidn de actividades.

Pregunta 6: ;Posee controles para el calculo de la depreciacion de los activos asignados a la Facultad?

Indicador: Procedimientos para efectuar conciliacion de los bienes de uso.

Aplica controles para la depreciacion de los activos de la Facultad
Cargo que desempefia | Si N.O No Vo) Si N.O No | %
aplica general aplica

Delegado de Activo Fijo 2 1 2 5 11% | 5% |11% | 5%
Encargado de Activo Fijo | 3 3 6 12 16% | 16% |11% | 63%

Jefe de Activo Fijo 1 1 5% 5%

Jefe de Contabilidad 1 1 5% 5%
Total, general 6 5 8 19 32% | 26% |42% | 100%
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éAplica controles de la depreciacion de los bienes de la

facultad?
7
6
5
1%
e 4
0
3 3 BSi
© N li
) ® No aplica
No
: Il L L
0
Delegado de Encargado de Jefe de Activo Fijo Jefe de
Activo Fijo Activo Fijo Contabilidad

Cargo que desempefia

Analisis de resultados:

El 32% entre delegados, encargados jefe de activo fijo, que respondieron que si poseen controles, puede
observarse que hay encargados que se toman el trabajo de establecer propios controles para la conciliacién,
un 26% que no aplica y el 42% de delegados y encargados que respondid que no poseen es porque esta
actividad no les compete, si bien hay delegados que respondieron no tener controles, debido a que no a
todos se les ha asignado facultades, sino que trabajan directamente en unidades de las oficinas centrales, y

al area de contabilidad no se le ha asignado la conciliacion de los bienes.

Concluimos, que no existe homogeneidad en los controles existentes ya que encargados toman a bien
realizar conciliacion cuando no es competencia de ellos, lo que genera un doble desgaste en la realizacion

de actividades que no han contribuido a que se concilien debidamente los saldos.



3. Cruce preguntas 1y 8.

Pregunta 1: Cargo que desempefia

Indicador: Estructura, responsabilidades y asignacion de actividades.
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Pregunta 8: ;Cuanto tiempo tarda en ejecutar un levantamiento fisico de inventarios al 100%?

Indicador: Realizacion de levantamientos fisicos de inventario.

¢ Cuénto tiempo tarda un levantamiento fisico de inventario al 100%?

Cada Total Cada
Cargo que desempefia [Anual| 2 |Otro|Semestral enerél Anual| 2 |Otro|Semestral| %
anos g anos
Jefe de Contabilidad 1 1 5% 5%
Jefe de Activo Fijo 1 1 5% 5%
Eirj?gargado de Activo 1 | 2 4 12 | 26% | 5% |11% | 21% | 63%
Delegado de Activo Fijo 1 4 5 5% 21% 26%
Total, general 1 5 8 19 26% | 5% |26% | 42% |100%

Tiempo que tarda en efectuar levantamientos fisicos de bienes

6
5
4
o
o
€3
@
'_
2
1
0
Jefe de
Contabilidad

Analisis de resultados:

al 100%

Jefe de Activo Fijo  Encargado de
Activo Fijo

Cargo que desempenfa

Delegado de
Activo Fijo

B Anual

Cada dos afios

Otro

Semestral

El 26% corresponde a los encargados que respondieron que el levantamiento de inventario de los bienes

lo realizan en el periodo de un afio, mientras que un 42% entre ellos encargados y delegados de activo
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afirmaron que terminan esta actividad en un periodo de 6 meses, no obstante, un 5% que representa a uno
de los encargados establece que le toma 2 afios para ejecutarlo y el 26% restante establecio periodos

diferentes.

Se concluye que el tiempo que tardan en ejecutar un levantamiento fisico de bienes no es homogéneo,
algunas unidades de origen alegan cumplir con el plazo estipulado por la NTCIE-UES; pero existen otras

que en su mayoria no lo cumplen y tienen mas de un afio de no realizarlo.

4. Cruce preguntas 1y 15

Pregunta 1: Cargo que desempefia
Indicador: Estructura, responsabilidades y asignacion de actividades.

Pregunta 2: ;C6omo evalula los actuales controles contables y administrativos aplicados al tratamiento del
activo fijo?

Indicador: Objetivos y metas dirigidos en la conciliacion.

Evaluacion de los actuales controles contables y administrativos de los bienes de
uso.
o Total,
Cargo que desempefia | B | E |[MB| R B E |MB| R %
general
Delegado de Activo Fijo | 3 2 5 16% 11% | 26%
Eirj?gargado deActivo | g9 | 5 | 1| 12 |42%]|5% |11% | 5% | 63%
Jefe de Activo Fijo 1 1 5% 5%
Jefe de Contabilidad 1 1 5% | 5%
Total, general 1111 ] 3 | 4 19 |58% (5% |16% |21% | 100%
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Evaluacion de los actuales controles contables y
administrativos aplicados a los bienes de uso.

9
8
7
5 ©
g5 M Bueno
(S}
= 4
‘© 3 Excelente
@]
2 Muy Bueno
1
0 Regular

Delegado de Encargado de Jefe de Activo Jefe de
Activo Fijo Activo Fijo Fijo Contabilidad

Cargo que desempefia

Analisis de resultados

En un 58% los delegados y encargados evaluaron los controles como buenos en su mayoria, obteniendo
un mejor desarrollo dentro de sus actividades y metas, el 5% en su minoria menciona que la aplicacion de
los controles administrativos y contables es excelente, un 16% toma como muy bueno tanto el Jefe de activo

fijo como los encargados y regular en un 21% responden los delegados, encargados y jefe de contabilidad.

En conclusion, el control aplicado en los procedimientos contables y administrativos es bueno, tanto
para los encargados como para los delegados, dando asi un margen de buena calificacion en el cumplimiento
del desarrollo de las actividades, objetivos y metas, en otro caso la regularidad de los controles es
relativamente paulatina que podrian afectar los procesos en el manejo de la informacién, es asi que las
estructura, las responsabilidades y asignacion de las actividades tienen que incidir en el control de los bienes

de uso.
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5. Cruce preguntas1y9

Pregunta 1: Cargo que desempefia

Indicador: Estructura, responsabilidades y asignacion de actividades.

Pregunta 9: ;Existe actualmente una programacion de levantamientos fisicos de bienes establecidos por la
Unidad de Registro y Control de Activo Fijo?

Indicador: Coordinacion de actividades.

¢Existe una programacion de levantamientos fisicos de bienes por parte de
la Unidad de Activo Fijo Central?
Cargo que desempefia Si No Vo] Si No %
general
Delegado de Activo Fijo 2 3 5 11% | 16% | 26%
Encargado de Activo Fijo 7 5 12 | 37% | 26% | 63%
Jefe de Activo Fijo 1 1 5% 5%
Jefe de Contabilidad 1 1 5% 5%
Total, general 9 10 19 [47%| 53% | 100%

Existencia de programacion de levantamientos fisicos de
bienes por parte de la unidad de activo fijo central

8
7
6
3 5
[
Q4
a
3 B Si
: l I o
1
! N N
Delegado de Encargado de  Jefe de Activo Fijo Jefe de
Activo Fijo Activo Fijo Contabilidad

Cargo que desempena

Analisis de Resultados

En un 53% no existe una programacion de levantamientos de bienes, que haya sido emitido por la Unidad

Central; los delegados, encargados Yy jefaturas estan conscientes que no cuentan con uno que les ayude a
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tener una programacion e inspeccidn, mientras que, el 47% opina que si cuentan y que son directrices dadas

por la Unidad Central.

En conclusion, surge la necesidad de implementar una programacion que unifique las diferentes
facultades con la Unidad central, en el aspecto de tener una base para tener un mejor control de las fechas,
las unidades asignadas, el plazo, el presupuesto a utilizar y el recurso para realizarlo. Por tanto, los
delegados, encargados y jefaturas buscan unificar criterios y establecer mejores procedimientos para el

conteo, vaciado de informacion y plazos de ejecucion de los levantamientos.

6. Cruce Preguntaly 16

Pregunta 1: Cargo que desempefia

Indicador: Estructura, responsabilidades y asignacion de actividades.
Pregunta 16: ¢Cuales son los motivos que impiden se pueda ejecutar una conciliacion del activo fijo?

Indicador: Recursos necesarios.

¢ Cudles son los motivos que impiden se pueda ejecutar una conciliacion del
activo fijo?
Inconsisten Falta de
e . Procedimie | Faltade | Falta de | Demanda | sistema
Calificacion del ciaen la Tot
; ntos persona | Homogen | nte carga S Otros
control interno documentac| . .. . . . , al
6 ineficientes | eidad laboral |informa
ticos
D_glegado de Activo 9 3 3 2 4 1 15
Fijo
Encargado de
Activo Fijo S 6 9 3 6 4 5 | 38
Jefe de Activo Fijo 1 1 1 3
Jefe de
Contabilidad 1 1 1 3
Total, General 8 11 13 5 11 6 5 59
% 14% 19% 22% 8% 19% 10% 8%
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Motivos que impiden se ejecute una conciliacion del activo fijo
10

7 M Delegado de Activo Fijo
M Encargado de Activo Fijo
m Jefe de Activo Fijo

Jefe de Contabilidad

Otros

ineficientes
Falta de
Homogeneidad
laboral
informaticos

[
Falta de sistemas [N
[

Falta de personal O

documentacion

o [ N w B~ (€] )]
Inconsistencia en la  EEEER———
Procedimientos  N——
.
Demandante carga I———

Analisis de resultados

En esta oportunidad se los solicito a los encargados, delegados, jefe de activo fijo y contabilidad que
indicaran 3 motivos que impiden la conciliacion, un 22% entre delegados y encargados de activo indicaron
que es por la falta de personal, un 19% afirmo de que es por tener ineficientes procedimientos y por la
demandante carga laboral, seguido de un 14% que establece que es por inconsistencia en los documentos
gue poseen Yy respaldan los bienes, seguido del 10% entre encargados y delegados junto al jefe de activo
fijo que indicaron que es por la falta de sistemas informaticos y el 8% restante comentaron que es por la

falta de homogeneidad en los procedimientos y otras cusas respectivamente.
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Es con esto que se concluye de que una de las causas mas marcadas y sefialadas por delegados,
encargados de activo fijo y el jefe de la unidad es la falta de personal, seguido, asi como segunda causa
procedimientos ineficientes con una demandante carga laboral, que fue expresada por delegados,
encargados y jefes de activo fijo y contabilidad y finalmente el 14% entre delegaos, encargados y jefe de
contabilidad que establecen la demandante carga laboral. Es por esta razén de que se requiere de la
existencia de un manual que unifigue procedimientos que contribuya a la efectiva conciliacion de saldos de

los bienes de uso.

7. Cruce preguntaly 15

Pregunta 1: Cargo que desempefia
Indicador: Estructura, responsabilidades y asignacion de actividades.

Pregunta 12: ;Como realiza la verificacidn fisica?

Indicador: Realizacion de levantamientos fisico de inventarios.

¢ Coémo realiza la verificacion fisica?
L. . .. Dele | Encar Jefe de Jefe de Tota | Deleg | Encar Jefe de | Jefede
Técnica de verificacion g e Activo | Contabilid | | b || gers Activo | Contabili | %
Fijo ad Fijo dad
No aplica 1 1 2 5% 5% |11%
Realiza un levantamiento de todos los

0 0
bienes sin considerar reportes 2 2 11% 11%

Verifica el bien y luego lo busca en 0 0 0
l0s reportes 312 5 |16%|11% 26%
Verifica reporte contra bienes 2 8 10 | 11% | 42% 53%
100

Total general 5 | 12 1 1 19 [26% | 63% | 5% | 5% %
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é¢Como realiza la verificacion fisica de bienes?

9
8
o
o 7
Q
€ 6
(]
35
°
w4
= W Delegado de Activo Fijo
3
o
00 ) M Encargado de Activo Fijo
©
© 1 I I I Jefe de Activo Fijo
0 Jefe de Contabilidad

No aplica Realiza un Verifica el bieny Verifica reporte
levantamiento de luego lo busca en contra bienes
todos los bienes  los reportes

sin considerar
reportes

Técnica de verificacion fisica de bienes

Analisis de resultados

La técnica utilizada para realizar los recuentos fisicos de bienes por parte del 42% de los encargados de
activo fijo es verificar reporte contra bienes, el 11% de los delegados lo realiza de igual forma, y existe un
16% y 11% de delegados y encargados que lo realiza verificando el bien y luego buscandolo en los reportes,
existe un 11% de los encargados que lo realiza sin cotejar los reportes, mientras que para las jefaturas no
aplica puesto que no estd dentro de sus funciones. Esta disparidad en los resultados demuestra que los
sujetos involucrados no poseen un criterio uniforme, lo que ocasiona que la informacion obtenida no posea

la suficiente fiabilidad y la validacion de saldos en los estados financieros carezca de razonabilidad.

3.12.3. Diagnostico de la investigacion

El diagndstico se divide en seis areas importantes considerando los resultados del cruce de variables y

tabulacién datos en la investigacion objeto de estudio:
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1. Estructuray responsabilidades sobre los bienes de uso.

La unidad especializada en la gestion de los bienes de uso es la Unidad de Registro y Control del Activo
Fijo, su estructura comprende una jefatura y cinco delegados de activo fijo, los Gltimos supervisan el trabajo
gue ejecutan los encargados de activo fijo en cada una de las facultades que conforman la institucién y

recae el control administrativo de los bienes de uso de la facultad.

De este modo, el delegado de activo fijo realiza las funciones del encargado dirigido a las distintas
unidades de oficinas, tanto el encargado y el delegado poseen la responsabilidad de asignar el codigo a los
bienes adquiridos por las unidades bajo su responsabilidad. La jefatura legaliza los formularios, ademas de
preparar el reporte de la depreciacién en bienes de uso. Contabilidad registra al sistema los pagos a
proveedores por la adquisicidn, los descargos de bienes y el gasto por depreciacion, ademas de preparar los

estados financieros y la informacidn utilizada para conciliar y validar los saldos financieros.

El calculo de la depreciacion es responsabilidad de la Jefatura de la Unidad de Activo Fijo; pero los
resultados indican que hay ciertos encargados de activo fijo que manifiestan llevar ese control; lo que
demuestra que se carece de un instrumento que estandarice los procedimientos, responsabilidades y

funciones de los sujetos participantes en la gestion de los bienes de uso.

La custodia de los bienes de uso corresponde para las facultades a cada uno de los decanos y para el caso
de oficinas centrales a cada uno de los jefes a quienes han sido asignados. Es por medio de acta de
nombramiento que toman sus funciones los Jefes; y encargados de activo fijo en las facultades, los

delegados reciben érdenes del jefe de la unidad.
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2. Actividades de levantamientos fisicos de inventarios.

Los resultados indican que los levantamientos fisicos de inventarios no se han cubierto al cien por ciento
como lo establece el articulo 92 de la NTCIE-UES, este incumplimiento ha sido sefialado en las auditorias
internas y externas, los encargados de las facultades manifiestan en su mayoria que si los efectlan pero
solamente de forma parcial; otros mencionaron que se tardan incluso mas de un afio en verificar todos los
bienes de uso; influyendo factores como la demandante carga laboral y el tamafio de la unidad asignada.
La unidad encargada de centralizar la informacién manifiesta que actualmente no hay una programacion de

levantamientos fisicos de inventarios.

En cuanto, el método efectuado para realizar los recuentos es cotejar reporte contra los bienes,
atendiendo a lo establecido en el articulo 86 de la NTCIE-UES, pero se identificé que existen discrepancias
producidas por la falta de coordinacion de actividades y procedimientos estandarizados; la asignacién del
cadigo de bienes, como la ubicacion y el precio de adquisicion, representan elementos que contribuyen a
mejorar el control para el caso de los traslados o descargas; a pesar de ellos se ha logrado identificar que
los bienes traslados hacia otras unidades ain conservan el codigo de la unidad que lo poseia; ocasionando
gue a la hora de hacer un recuento no sean ubicados y en el peor caso que algunos de esos traslados no sean

notificados y la Unidad central no posea conocimiento sobre tal situacion.

3. Factores que impiden realizar una conciliacién de bienes de uso.

Los principales elementos que impiden lograr efectuar las verificaciones fisicas y la conciliacion de los

bienes de uso, son: personal insuficiente, procedimientos ineficientes, demandante carga laboral e

inconsistencia en la presentacion del formulario M-1.
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4. Calificacion de la confiabilidad de la Informacion

La Institucién carece de un sistema computarizado que le permita llevar en control de dichos bienes;
sino que se realizan mediante el programa Excel, ocasionando que la informacién no sea fiable y no pueda
obtenerse de manera oportuna. La falta de un Manual que estandarice los procedimientos impide tener una
base para poder calificar el control interno aplicado; la mayoria de los encuestados lo perciben como bueno,
ya que autocalifican su desempefio, pero no perciben a nivel institucional los efectos al no reportar un
traslado, una adquisicién o un descargo. A pesar de las actuales carencias, la nueva jefatura se encuentra

en la disposicion revertir dicha situacion actual.

5. Establecimiento de Plan Operativo para la conciliacion y Manual integrado de bienes de

uso.

La institucidon requiere indiscutiblemente de un Manual integrado para el tratamiento de los bienes de
uso, enfocado a la estandarizacion de procedimientos y que sea de obligatorio cumplimiento para todos los
involucrados a pesar de la autonomia que pudieren alegar ciertas unidades, esto contribuiria a la
homogeneidad de la informacion que se obtenga y a la realizacién de una conciliacion de los bienes de uso
junto con su validacion, adicionalmente revertir las observaciones que sufren por parte de las auditorias

interna y externas.

Por lo tanto, no existe actualmente una programacion de recuentos fisicos coordinada por la unidad
Central; sino que se pretende con la nueva jefatura establecerla y atender, primeramente: Las verificaciones
fisicas debido a cambios en las jefaturas en la institucion; las solicitudes escritas presentadas por otras

unidades o facultades y las demas que se puedan atender conforme a las necesidades. El establecimiento
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de un plan operativo enfocado a la conciliacion de los bienes de uso junto con el manual integrado permitira

optimizar el control interno aplicado.

6. Implicaciones legales y técnicas

Conforme el articulo 195 del Reglamento a la Ley AFI, los estados financieros deben presentar sus
montos con los inventarios de las cuentas contables respectivas, deben adjuntarse notas explicativas o los
auxiliares que permitan comprender su composicion, caso contrario se presentaria un incumplimiento. La
existencia de diferencias en el saldo de las inversiones en bienes de uso, también constituyen unas
observaciones en caso no puedan justificarse, estos y otras observaciones afectan a los jefes de la Unidad
de Registro y Control del Activo Fijo y al Subsistema de Contabilidad; que son enjuiciados hasta demostrar

la transparencia y legalidad de la adquisicién y composicién del patrimonio de la institucion.

Al igual que, la atencidn a las auditorias; ya que éste proceso consume de tiempo y recursos que bien
podrian ser utilizados en revertir dichas situaciones a futuro. Se logré identificar que a la mayoria de los
relacionados al control de éstos bienes no les afecta directamente, debido a que recae sobre las jefaturas,
pero si todos cooperaran y se estandarizaran las actividades y procesos contribuiria a que cesara dicha

situacion.
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE SOLUCION

4.1. Introduccion

La Unidad de Registro y Control de Activo Fijo es la unidad especializada en la administracion de los
bienes de uso de la Institucion, la custodia corresponde a cada una de las unidades a las cuales han sido
asignados los bienes, es decir; a los Jefes en el caso de oficinas administrativas y a los Decanos para las

Facultades.

El control interno aplicado garantiza que la gestion sea eficiente, eficaz y cumpla con la transparencia y
legalidad respecto a los recursos utilizados para la adquisicion de dichos bienes, por ello la NTCIE-UES,
determina que los levantamientos de inventarios deben realizarse de manera conjunta entre las facultades y
la Unidad Central, razon por la cual es importante la existencia de un plan operativo enfocado a la
conciliacion de los bienes de uso que establezca una programacion de levantamientos y adicionalmente un
manual integrado que unifique los procedimientos aplicados, esto contribuird a validar los saldos de los

estados financieros conforme lo establece el reglamento de la ley AFI y el Manual SAFI.

4.2. Obijetivos

Desarrollar un plan operativo enfocado en la conciliacion de bienes de uso de la Universidad de El
Salvador y un manual integrado, con el fin de lograr eficiencia, eficacia, economia en la gestion de los

bienes, orientar y coordinar las actividades y mejorar el control contable y administrativo.
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4.3. Alcance

Establecer un plan operativo orientado a la realizacion de la conciliacion de los bienes de uso de la
Institucion y un manual integrado para la unificacion de procedimientos basado en la Norma Técnica de
Control Interno Especifica para la Universidad de El Salvador, otras normas y legislacion aplicable del
sector gubernamental, para fortalecer el tratamiento contable y administrativo de dichos bienes en la Unidad
de activo fijo central y demas relacionadas, permitiendo validar los saldos presentados en los estados

financieros de la Universidad.

4.4. Planteamiento del caso

El desarrollo de la propuesta se basa en la creacion de modelo de plan operativo enfocado a la
conciliacion de los bienes de uso y un modelo de un manual integrado de procedimientos para ser
implementados en la Universidad, conforme a sus caracteristicas, sistemas de control aplicados y el
organigrama funcional de la unidad. La propuesta es dirigida a la Unidad de Registro y Control de Activo
Fijo, asi también como el manual y este Ultimo ademas tendréa alcance para los encargados de las facultades

y el Subsistema de Contabilidad, con el objeto de mejorar los procesos y lograr mayor eficiencia y eficacia.

4.4.1. Plan operativo enfocado a la conciliacion de los bienes de uso de la Universidad de El

Salvador.

A través del modelo de plan operativo enfocado en la conciliacion de los bienes de uso, se busca crear
una herramienta que contribuya a conciliar las inversiones en bienes de uso, mediante el establecimiento

de una programacién de levantamientos de inventarios en la institucion, disminuyendo las observaciones
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por entes fiscalizadores a la Unidad central y a contabilidad, logrando validar los saldos para hacer frente a

futuros cambios en la normativa del sector gubernamental que llegasen a afectarla.

4.4.2. Manual integrado de procedimientos relacionados a los bienes de uso.

Se plantea un modelo de manual integrado de procedimientos para los bienes de uso, dirigido la Unidad
de Registro y Control de Activo Fijo, contabilidad y a cada una de las facultades que conlleven a la
unificacién de los procedimientos de adquisiciones, traslado, recuento fisico de inventario y descargo,
asignando responsabilidades en la gestion, asi como la comunicacion entre las unidades participantes y la

homogeneidad en la documentacién.

4.5. Estructura del plan de solucion

La propuesta pretende desarrollar las herramientas que fortalezcan las actividades de control aplicado a
los bienes de uso, a través del plan operativo y el manual integrado, que conjuntamente apoyen a la
ejecucion de conciliacion, validacion de saldos y mejora en el control contable y administrativo.

Esquema

Plan Operativo enfocado a la conciliacion
de los bienes de uso de la UES.

Plan de Operativo Manual Integrado

= Introduccion —

- Antecedentes de la Unidad N ‘Igr‘lt;odu;:cmml:l
de Activo Fijo. L Obleteoontes
Objetivos o
Metas - Alcance

Base Legal

- Estrategias de Trabajo. . = - 1 dminist i6n de | bi
. Plazos de ejecucion d:l:lt:gnes en la administracion de los bienes
- Responsables -

- Responsables
Procedimientos T .
Programacién de - Procedimientos de adquisicion, traslado vy

levantamientos fisicos. descargo_de bienes de uso. .
Procedimientos de recuentos fisicos de
inventarios.

— . Procedimientos para la conciliacion.
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4.6. Beneficios y limitantes

Los beneficios que se esperan obtener tras una conciliacion de saldos de los bienes de uso son los

siguientes:

- Obtener un valor razonable en las cifras presentadas en los estados financieros, ya que con la
conciliacion de los saldos posterior a la realizacion de la toma fisica del inventario de bienes sera

un valor mas acertado y apegado a la realidad.

- Poseer una base mas actualizada en donde se pueda verificar la ubicacion y responsable de cada
uno de los bienes de uso, ya que en el inventario se cotejaran estos aspectos que sirvan para la

mejora de controles contables y administrativos.

- Disminucién de las observaciones realizadas por las auditorias de la Corte de Cuentas de la

Republica en el &rea de activo fijo, enfocadas a la falta de una conciliacion de saldos.

- Mejor coordinacién en las funciones que realizan el area de Registro y Control de Activo Fijo y

Contabilidad, que permita una unificacién de criterios.

Asi también se presentan las siguientes limitantes:

- Poco personal dentro de la institucién para la realizacién del inventario que colaboren en el control

de los bienes uso.

- La propiedad de autonomia que poseen las facultades de la institucion impiden que se realice un
trabajo de forma homogénea en cuanto al envio de informacién a la Unidad de Registro y Control

de Activo Fijo.
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- Bienes adquiridos que presentan inconsistencias en los documentos con el bien fisico, que
dificultan la labor de ingreso al patrimonio de la UES, y quedan pendientes de ingresar y al estar
ya cancelados los proveedores no ponen importancia al realizar el cambio por el bien que cumpla
con las caracteristicas solicitadas, dando como resultado muchos bienes no contemplados en los

registros.

- Laaplicacion de controles a los bienes de uso no esta generalizada y no es aplicada de igual forma

en todas las lineas de trabajo.

- Lademandante carga laboral de los responsables de realizar el levantamiento de inventario anual

que establece la norma, asi como de los responsables en efectuar la conciliacion.

4.7. Plan Operativo

4.7.1. Introduccién

El presente Plan Operativo enfocado a la conciliacion de los bienes de uso de la Universidad de El
Salvador, esta dirigido a la Unidad de Registro y Control el Activo Fijo, Subsistema de Contabilidad en
cuanto a la validacion de los saldos propiamente dicha, la mejora del control contable y administrativo de
los bienes de uso, incluyendo elaboracion de auxiliares en Excel que permitan visualizar de una forma mas
amigable la informacidn sobre la cuenta. Las Unidades de activo fijo de las Facultades seran consideradas
en la programacion de levantamientos de inventarios fisicos, ejecucion, levantamientos de actas que

respalden el conteo.

La estructura del Plan Operativo incluye:

e Linea de trabajo de oficinas administrativas.
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e Linea de trabajo de facultades o Ensefianzas.

Este presenta a su vez: antecedentes, objetivos, estructura organizativa y funcional, responsabilidades y
procedimientos, esperando que dichas actividades favoreceran a la realizacion de los objetivos establecidos

en el plan estratégico y plan de trabajo de la unidad de Registro y Control de Activo Fijo.

4.7.2. Antecedentes de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo

En el afio de 2001 se modific6 el plano técnico-contable para el sector gubernamental, con el

establecimiento de un marco doctrinario, sustentado en la teoria contable de general aceptacion.

Entre los lineamientos se destacan:

e Aprobacién del Manual técnico Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

e Implementacion de software.

e Facilitar el manejo contable mediante el empleo de equipos de computacion.

Es por esta razén que, en la Universidad, surge la necesidad de la creacidon de la unidad para el registro
y control del activo fijo de forma descentralizada a la contabilidad gubernamental. Aunque la institucién

posea la incapacidad de aplicar un sistema informatico como lo establece el SAFI.

4.7.3. Estructura organizativa

Segun el organigrama de la Universidad, la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo depende de la

UFI y esta a su vez de la Vicerrectoria Administrativa, sin embargo, el manual SAFI le atribuye a la UFI
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Unicamente el control financiero de los subsistemas de contabilidad, presupuesto, tesoreria y otras
atribuciones como las conciliaciones y depuraciones bancarias, pero no esta considerado la Unidad de
Activo Fijo. Esta se considera como una unidad especializada que depende directamente de la Vicerrectoria

Administrativa en referencia a la Ley Organica en el Art. 28 literal €) y al Rector.

“icerrectoria
Administrativa

Unidad Financiera Estudics Socicecondmicos .
Institucional - Administracion de cuctas Gerencla General
de Matricula v Escolandad
1 |
Presupuesto Adguisiciones y Almacén
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—I Tesaoreria | | | Recursos Humanos

Contabilidad
! Sequridad

Institucional

]

Activo Fijo
— Intendencia

Conciliaciones y
Depuraciones
Bancarias

Transporte |

~| Proyecto Vehicular |

Figura 6. Extracto del Organigrama de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo
Fuente: Organigrama de la Universidad de El Salvador
Nota: Dependencia de Vicerrectoria Administrativa y Unidad Financiera Institucional
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Figura7. Organigrama Institucional de la Universidad de El Salvador
Fuente: https://www.ues.edu.sv/content/organigrama-ues
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4.7.4. Mision de la Universidad

La Universidad de EI Salvador es una institucion pablica y autbnoma de Educacion Superior; cientifica,
critica, participativa, democréatica y comprometida con el desarrollo nacional integral, con la formacién de
profesionales de alta calidad humana, cientifica, tecnoldgica y con el ambiental y la vida, en todas sus
formas y manifestaciones, asi como, con la produccion y aplicacion contextuada del conocimiento, a través

de la praxis integrada de la docencia, la investigacion y la proyeccion social.

4.7.5. Vision de la Universidad

Ser la universidad publica y auténoma, rectora de la educacion superior en el pais cuyo liderazgo
educativo nacional e internacional en la formacion innovadora de profesionales emprendedores de la més
alta calidad y en la produccion de conocimientos cientificos y tecnolégicos que la posibiliten para ser autora
y actora democratica y critica de los cambios socioeducativos, que conlleven a la construccion de una

sociedad desarrollada, mas justa, educada, sostenible, cientifica y segura.

4.7.6. Estructura funcional de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
I

ACTIVO FIJO
(Jefe de la Unidad)

| | | |
Delegado 1 Delegado 2 Delegado 3 Delegado 4 Delegado 5

Figura 8. Estructura de la unidad de activo fijo central

Fuente: Equipo de investigacion G-18, Seminario de Graduacion, 2016, Informacién proporcionada por la Unidad
de Registro y Control de Activo Fijo

Nota: Se mantienen los delegados a la fecha
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4.7.7. Funciones

a) Unidad de Registro y Control de Activo Fijo

Las NTCIE-UES en los articulos 86 y 92 citan algunas de las funciones que le competen a esta unidad.

a.1) Jefe de la Unidad

Tiene a su cargo el desempefio de la unidad especializada en el control de los bienes de
uso de la Institucion, asigna las actividades a ejecutar por los delegados, elabora el plan de
trabajo y memoria de labores de la unidad de activo fijo, coordina actividades de recuento
fisico de los bienes con los encargados de las unidades en las facultades, dirige y supervisa

el trabajo realizado por los subalternos.

Legaliza los formularios que se relacionan con los movimientos del activo fijo, participa
en la recepcion de bienes conjuntamente con Auditoria Interna, Guardalmacén y las demas
involucradas, elabora dictamenes referentes al registro y control de los bienes de uso de la
Institucion cuando se soliciten, asesora sobre tramites para la incorporacion de bienes

muebles al patrimonio Universitario.

También, mantiene los registros actualizados de activo fijo en el afio fiscal, coordina
actividades con la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, elabora informes y
notas diversas, presenta informe final del afio de las inversiones en bienes de uso y
depreciacion para ser incorporados al Balance General de la Institucion, elabora
dictamenes para aceptacion de donativos y los verifica conjuntamente con la Unidad de

Auditoria Interna y la Comision de Sucesiones y Donaciones de la Universidad.
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a.2) Delegado

Es el responsable de supervisar el trabajo ejecutado por los encargados de activo fijo en
las diferentes facultades que componen la Institucién, realiza actividades de verificacion
de adquisiciones de bienes de uso, traslados, descargos y levantamientos fisicos de
inventarios, a la vez posee las funciones de los encargados para las operaciones

relacionadas a las unidades de oficinas centrales.

b) Funcion del encargado

Es el auxiliar independiente de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, que labora en las
facultades y es responsable del control administrativo de los bienes de uso propiedad de tales unidades;
elaboran la solicitud de bienes, preparan los formularios de ingreso de bienes M1, traslados, descargos y
recuentos fisicos de inventarios, asigna el codigo a los bienes adquiridos y controla la ubicaciéon y

asignacion.

4.7.8. Obijetivos

v' “Ejecutar levantamientos fisicos de inventarios para las unidades de oficinas administrativas que

tiene a cargo la unidad de activo fijo central, para actualizar la base de datos de bienes de uso”

v' “Coordinar actividades con los encargados de activo fijo de las facultades, para que realicen
levantamientos fisicos de inventario y mantengan actualizado la base de datos de los bienes de uso,

por futuros verificaciones”
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“Efectuar una programacion de verificaciones fisicas de inventarios en coordinaciéon con las

facultades y la unidad de activo fijo central”.

Establecer procedimientos para la ejecucion de la conciliacion de saldos en los reportes presentados

por la unidad especializada y el subsistema de contabilidad gubernamental.

Metas

Las actividades estan enfocadas hacia el cumplimiento de metas institucionales, objetivos estratégicos

y conforme el alcance del plan operativo. A continuacion, se detallan:

Metas

Ejecutar levantamientos fisicos de inventarios en toda la institucion conforme lo establece la

NTCIE-UES.

Establecer un Manual Integrado para el tratamiento de los bienes de uso, considerando las actuales

normativas contables y de control interno.

Validar los saldos de la cuenta Inversiones en bienes de uso, por medio de las verificaciones fisicas

e investigacion de los casos de extravios o hurtos para determinar las responsabilidades.

Conciliar el saldo de la cuenta de bienes de uso de la Institucion, disminuyendo asi la cantidad de

observaciones por parte de auditorias internas y externas.

Mantener una base de informacion actualizada que represente fiablemente la situacion econémica
de la Institucion y que beneficie a la hora de presentarse cambios en la normativa contable del

sector gubernamental y de la preparacién y formulacion de presupuestos.



72

4.7.10. Estrategias de trabajo

e Coordinacion de actividades entre las unidades participantes para la ejecucion de la conciliacion de

los bienes de uso.

e Estandarizacién de procedimientos relativos a la gestion de los bienes de uso.

e Establecer una programacion de levantamientos fisicos de inventario de bienes de uso para oficinas

y facultades, para validar los saldos de los estados financieros segun el reglamento de la Ley AFI.

o Identificar los faltantes de bienes e investigar dichos casos para determinar responsabilidades y

aplicar ajustes necesarios.

4.7.11. Plazo de ejecucion

El plan Operativo enfocado a la conciliacion de los bienes de uso, posee un plazo de aplicacién de un
afio; el cual puede ser ampliado o ajustado para los siguientes ejercicios, siempre y cuando las necesidades

de informacién asi requieran.

4.7.12. Responsables

La responsabilidad ejecucion, supervision y monitoreo del plan operativo corresponde a la Jefatura de
la unidad especializada, la realizacién de las actividades corresponde a los encargados y delegados de activo
fijo, involucrados en la gestion de los bienes de uso, la aplicacion de los procedimientos y desarrollar los
recuentos fisicos y al Subsistema de contabilidad en el proceso de conciliacién y registro de las operaciones

financieras.
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4.7.13. Normativa técnica y legal

El presente plan operativo ha sido desarrollado conforme la siguiente base técnica y legal:

v

v

Ley Organica de la Universidad de EI Salvador.

Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado.

Reglamento de la Ley Organica de la Universidad de El Salvador.
Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado.
Ley de la Corte de Cuentas.

Norma Técnica de Control Interno.

Norma Técnica de Control Interno Especifica para la Universidad de EI Salvador.
Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Manual Técnico del Sistema de Administracioén Financiero Integrado.
Disposiciones Generales del Presupuesto.

Disposiciones Especificas del Presupuesto para la Universidad de El Salvador.

Acuerdo N° 047-2013-2015 (V11-2) Proceso de pagos a proveedores, por medio de comprobantes

de egreso fiscal cuando involucren inversiones de activo fijo.

4.7.14. Presupuesto general del plan operativo

Los recursos necesarios para desarrollar las actividades comprenderan: mano de obra de los empleados,

materiales como marcadores, pegatinas, lectores de codigos, impresoras entre otros y recursos econémicos.

El factor tiempo también esta presente y es directamente proporcional a la cantidad de bienes por verificar

y a los recursos a emplear.



74

4.7.15. Procedimientos

Es necesario que la unidad especializada en coordinacion con los encargados en las Facultades
establezca procedimientos estandarizados y de obligatorio cumplimiento para mantener actualizado los
registros de bienes de uso, permitiendo validar el saldo en los estados financieros y conciliando los reportes
con el Subsistema de Contabilidad al finalizar el ejercicio, esto se alcanzara mediante la realizacion de

levantamientos fisicos de inventarios. A continuacion, se establecen las actividades necesarias:

1. Conformacién de equipos:
e Debera definirse grupos de conteo, donde participen delegados, encargados y personal
conocedor de la ubicacion, tipo de bien, podria ser necesario solicitar apoyo de otras areas
0 contratacién de personal por honorarios, con la finalidad de poseer méas personal para
esta labor y los grupos de conteo estén equilibrados, para que tengan la habilidad de poder
cubrir el area que se les asigne.

2. Programacion:

o La Jefatura de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, debe establecer una
programacion de levantamientos fisicos de inventarios, tanto en unidades de oficinas
administrativas y las facultades, ejecutadas por los delegados y encargados de activo fijo
tal como lo establece la NTCIE-UES.

o Informar a las jefaturas de oficinas administrativas y encargados de activos fijos de las
facultades sobre la programacion de levantamientos fisicos de inventario de bienes de
forma anticipada previa a la ejecucion, para que preparen las condiciones adecuadas y

organicen los plazos en el que se realizara el conteo.

3. Indicaciones generales:
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e Previo alaejecucion deben darse las debidas indicaciones escritas por medio de memorandum:

e Los participantes deben presentarse 20 minutos antes de que inicie el conteo en el lugar
asignado para dar lectura a las indicaciones de cada levantamiento, las cuales
corresponderan segun cada rea a inventariar, asi como también se hara entrega del listado

de bienes impreso que deben validarse.

e Si es necesario que hagan uso de equipo especial para la toma fisica, asi como botas con
cubo de acero, casco, arnés, mascarillas, guantes, capas entre otros; debe considerarse en
el presupuesto del levantamiento tomando en cuenta la cantidad de personal que haré uso

del equipo; para que estén preparados al momento de ejecutar la actividad.

e Enlos casos en gue se requiera un levantamiento de inventarios en determinada unidad; la
Unidad especializada atendera jerarquicamente conforme: por orden directa de las
maximas autoridades, a solicitud de las unidades; ya sea por cambio en las jefaturas o
cualquier otra situacion coyuntural que pudiera surgir y finalmente conforme a la
programacion aprobada para el periodo.

e Enel caso de conteo de bienes especiales, como los de las facultades de medicina, quimica
y farmacia, se recomienda dar capacitacion al personal debido a la fragilidad de algunos

bienes.

e Durante el conteo se recomienda no hacer uso de Tablet, caAmaras, mp3, teléfono u otro
como medio de distraccién, sino Unicamente en el caso de celulares sera permitido si se
debe de contactar con otro grupo de conteo, esta indicacion es especialmente para aquel

personal que sera contratado por honorarios.

¢ Informar los bienes que se han verificado a los demas grupos para evitar el doble conteo.

4. Proceso de toma fisica de inventario:
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Que la ejecucion sea de barrido, haciendo comparativo de piso contra listado, los bienes
gue no se encuentren en el listado, deberan de cotejarse si no procede de algln traslado o
una adicién no reportado, de no ser asi, se procedera al ingreso al patrimonio. En el caso
de encontrar bienes dados de baja que ain estan en uso, debera de tomarse el detalle en un
archivo separado; asi también se tomaran en un documento diferente aquellos bienes
adquiridos por los empleados con fondos propios y estén ubicados en las instalaciones de
la Universidad.

Los bienes estan marcados por un codigo y por medio de éste deberan ser buscados en las
hojas de conteo, aquellos que no estén codificados deberan detallarse por separado y

posteriormente se les pueda colocar una vifieta o marcar con el codigo que les corresponde.

5. Tratamiento de diferencias:

Los bienes detallados en el listado y que no se identifiquen en la instalacién establecida se
procedera a compararse con aquellos bienes descritos en el punto anterior, al no encontrarse
en las hojas de bienes de otras areas asignadas al conteo se procedera a su debido ingreso
al patrimonio de la UES, siempre y cuando se compruebe que estos no hayan sido
comprados por recursos propios de funcionarios, o que hayan sido descargados y aun estén

en uso como se menciona en el punto 6.

6. Confrontacion de conteos:

Posterior al conteo debera de realizarse la debida conciliacion con los registros del sistema,
considerando los traslados no reportados, las adiciones no ingresadas, asi como los
descargos, extravios, hurtos y la valoracion de los bienes que ya estén completamente

depreciados.
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e En caso de que existan diferencias materiales entre lo que se conté fisicamente contra lo
del sistema, debera de hacerse un reconteo para descartar algin error o equivocacion en el

primero. De seguir las diferencias se deberd mantener como valido el conteo fisico.
7. Elaboracion y firma de actas:

e Las hojas de conteo deberan de ser firmadas por el personal que participo en el inventario,
para que de esta forma queden comprometidos que el trabajo se realiz6 atendiendo a las
instrucciones previas al conteo, y en caso de haber inconsistencias pueda consultarse con
el personal involucrado.

e Debera de realizarse un acta del levantamiento de inventario de los bienes en el cual se
deberan de anexar las hojas de conteo de cada uno de los grupos participantes, como

soporte de la realizacién del mismo.

A continuacion, se observa en la Figura 9 un formato de Acta de levantamiento de inventario de los
bienes de uso, dirigida al Vicerrector Administrativo, remitida por parte de la Unidad de Registro y Control
de Activo Fijo, en la cual se pretende reportar a manera de resumen los resultados del levantamiento fisico

de inventario de bienes de uso.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADDR

Lugary fecha

Seror Vicerrector Administrativo

Presemnte

Por este medio hacemos entrega y valideton de la siguiente:

Acta de Lewsntamiento de imventario de bisnes de uzo

En la presente acta 5= hate la debids sprobacion y validacion de |3 toma fisica de inventario
de bienes de wso de |z Universidad de El Sabsdor de forma complesz, ef cual tuvo inicio el dia ___
del mes de del ano 20y finalizsdo el diz __ mes de del afo 20 ;
realizada a cabo por los delegados y encargados de active fijo de las 12 faculsdes de |z institwdon,
el cuzl tuvo como objeto prindpal ks actuslizcon e las bases y registros de |z Unidad de Registro
v Control de Bctivo Fijo y Subsistermnz de Contzhilidad, del cuzl 5= le da 3 conocer y 5= snexan a &

misma lzs hojas de conteo originales con firma y sello de los partidpantes.

Evaluando el desempeno gue se realizo al llevar 2 cbo esta labor es de suma importancia dar a
conocer ciertos hechos gue se dieron @ conocer durante el contes y posterior 3 &l, los cusles s=

enumeran de la manera siguiernte:

1 (podrin dessllarse hechos, circunstancias o sucesos de mayor & menor importancia, y= ses
comp aquellos bienes gue de forma individual alcancen un gran valor § gue no se
encontraran ingresados en los registros de la universidad, asi como sgquellos gue =

encuertran ingresados y gue por diversos motivos no se encuentren fisicamente).

Etc.
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(Sera importarte reflejar en el acts las acciones que se tomaron con los hechos reportades en s

primera parte del acta)
Con |a finzlidad de subssnar los hechos dizdos snteriormente o= tomaron las siguientes acdones:

1 |Determinarcomo se soludonaron, segun | orden anterior, cada una de las situadones que=

se describieron en |z primera parte del 20 que se entregara 2l viesrrector administrativo).

Etc.

Dando comao finzlizada |3 presente acta, se adjuntzn las hojas de conteo originales, que dan por

weridics la toma fisica del inventzrio de los bienes de uso de |a Universidad de El Sahvador, quedando

de =5tz forma legalmente documentado.

{Finalmente = anexaran las hojas de contes incluyendo squellas en las que se realizo un reconteo
para validar la dfra obtenids previamente, aclarando gue da participante conservar una copia del
irventario gue realizo y la Unidad de Registro y Control de Active Fijo deberan de conservar dos

duplicades comipletos o los que sean neceszrios para sus archivos)

Jefe de |2 Unidzd de Registro Vicermector Administratiee

¥ Control de Activa Fijo

Figura 9. Formato de acta de levantamiento de inventario
Fuente: Equipo de investigacion G-18, Seminario de Graduacion, 2016.
Nota: Formato para levantamiento



Universidad de El Salvador
Unidad de Registro y Control de Activo Fijo
Periodo 20__

Control de levantamiento de inventario de activo fijo
Objetivo: Garantizar |a razonabilidd de las cifras cotejadas fisicamente para realizar |a eficiente y efectiva conciliacién de saldos de los bienes de uso de la Universidad de El Salvador.

Procedimientos:

1. Solicitar las hojas origiales de conteo ya conciliadas previamente.

2. Realizar el vaciado de la informacion por linea de trabajo

3. Verificar que los bienes posean vifieta en donde se aprecie facilmente el codigo que le corresponde.

4. Verificar las condiciones de los bienes y si se encuentran en condiciones de uso.

5.Verificar que los bienes de uso se encuentren en el drea a la que fueron inicialmente asignados

6. Verificar que el resposable del bien sea el inicialmente asignado.

7. En los casos de traslados, cotejar contra documentacion fisica de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo la solicitud del traslado.

8. En los casos de adiciones o descargos , cotejar contra la documentacion fisica de la Unidad de Registro y Control de Activo fojo de la orden de compra o solicitud del descargo.

Fechainicio de
No.| Cddigo [Nombre del bien | Costo |Valorresidual|Monto adepreciar| Vidautil |Fechade ingreso depreciacién Fecha de descargo| Ubicacion |Responsable |Estado del bien Comentario

En donde:

No.: Corresponde a un numero correlativo de la hoja, diferente al cédigo del bien

Codigo: ID que identifica el bien

Nombre del bien: Con el que se identifica el bien de uso y se encuentra registrado en los libros contables

Costo: Valor inicial antes de depreciar

Valor residual: Monto por que cual puede ponerse a la venta un bien despues de su vida util

Monto a depreciar: Valor en el que se ha descartado el valor residual de un bien

Vida util: Periodo de tiempo en el que se espera que un bien se utilice

Fecha de Ingreso: Fecha en la que se adquirio el bien

Fechainicio de depreciacion: fecha en la que se comenzo a hacer uso del bien.

Ubicacion: Lugar fisico donde se encontro el bien en el conteo, el cual puede diferir de con la documentacién fisica.
Responsable: Persona a la que se le ha sido asigando el bien de uso.

Estado del Bien: Si se encuentra en condiciones de uso.

Comentario: Aca el personal que ejecuta el inventario podra poner sus observaciones sobre la ubicacién, estado
del bien y cualquier otro comentario que considere oportuno e importante que contribuya a obtener un mejor

control de los biens de uso.

Figura 10. Formato para el vaciado de informacion en la ejecucion de inventario de bienes de uso de la Universidad de El Salvador
Fuente: Equipo de investigacion G-18, Seminario de Graduacion, 2016.
Nota: Hoja de control de inventario

80



81

4.7.16. Programacion de levantamientos fisico de bienes

Este es un ejemplo ilustrativo de una programacién de levantamientos fisicos de bienes, para lo cual se
han establecido conforme los objetivos del plan operativo, cddigo de la unidad presupuestaria, una serie de
actividades a realizar, presupuesto, indicador de avance, responsable y las metas trimestrales y periodo de

realizacion.

Los levantamientos de inventarios fisicos de bienes de uso se realizaran de manera semestral para el
caso de las oficinas administrativas y las distintas facultades; con el objetivo de incrementar el control y
mantener una base actualizada que facilite al finalizar el periodo la validacion de los saldos y la realizacién
de una conciliacién de saldos entre los reportes contables y de la unidad especializada, brindando fiabilidad

en las cifras presentadas en los estados financieros.

Para ello se mantiene la idea de que el inventario que corresponde al primer semestre sea al 100% v el
del segundo semestre sea Unicamente para las adiciones y dar seguimiento a los traslados, cargos y
descargos que hayan ocurrido para verificar si se ha realizado el debido tratamiento y las respectivas

acciones para cada una de las operaciones.

Es importante considerar la realizacion de un presupuesto que incluya un monto aproximado de los
honorarios en los que se incurriran para beneficio del personal que sera contratado por horas, que sirva de
apoyo a los delegados y encargados de activo fijo en la ejecucién del inventario, asi como en los materiales
que se utilizaran para el mismo, tales como pegatinas, tablas para escribir, marcadores y equipo especial en

caso de que deba ser requerido.



Programacion de levantamientos fisico de bienes

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO
PROGRAMACION DE LEVANTAMIENTOS FiSICOS DE INVENTARIO DE BIENES DE USO
EJERCICIO 2016

METAS MENSUALES Y PERIODO DE
Objetivo UP Linea de Trabajo Acciones Indicador Presupuesto Responsable REALIZACION

EIFIMAMJ|J|A|S|O|N|D

ACME
Activo Fijo
Conciliaciones y Depuraciones
Bancarias
Postgrado
Secretaria de Asuntos
Académicos | imir listad
. ) - mprimir listado
Ejecutar Subsistema de Contabilidad )
Iejvantamientos ; de los —bienes Delegado 1
fisicos e Subsistema de Presupuesto asignados a la| Verificacion reporte
. : Subsistema de Tesoreria unidad, y | contra bien fisico.
inventarios . -
UACI proceder a|Bienes con codigo
para las foct to | borrad
unidades  de Unidad de Ingreso efectuar recuento | borrado.
: Universitario fisico. Bienes que no
oficinas - ———
administrativas | 01-09 Unidad Financiera pertenecen a la
e ftiene  a Institucional Preparar un | unidad en estudio.
gargo la unidad 07-01 | INCTAUES MORAZAN listado con los|Bienes extraviados,
de activo fijo Archivo Central bienes que no han | que deben
o o sido ubicados, o |reportarse.
central, para Editorial Universitaria ! N
. se encuentren | Bienes inutilizables
actualizar la FUP .
b de datos - extraviados para | que deban darse de
ase de 01-07 | Gerencia General hacer la | baja.
de bienes de Imprenta Universitaria investigacion
uso. Mantenimiento pertinente. Delegado 2

01-03 | Secretaria de Planificacion

01-04 | secretaria General

Taller de Impresiones
(Secretaria General)

04-01 | ynidad de Desarrollo Fisico

Vicerrectoria Académica ‘ | ‘ ‘
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EJERCICIO 2016

PROGRAMACION DE LEVANTAMIENTOS FiSICOS DE INVENTARIO DE BIENES DE USO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO

Linea de Trabajo

METAS MENSUALES Y PERIODO DE

Objetivo UP Acciones Indicador Presupuesto | Responsable REALIZACION
FIM|A[M[J|J|A|S|O|N
ADACAD
Auditoria Interna
Becas Externas
Ejecutar ) Complejo Deportivo
Iivan:f}m'e Computo Central
ntos fisicos
de Educacion a Distancia Delegado
inventarios Rectoria Imprimir listado de | Verificacién 3
para las Secretaria de Arte y Cultura los bienes a_lsignados rgporte contra bien
unidades de | 01-02 | secretaria de Comunicaciones a la unidad, 'y fisico.
fici Unidad de Estudios proceder a efectuar | Bienes con cddigo
oticinas 9108 ; oo recuento fisico. | borrado
administrati Socioecondmicos Bl Bt :
vas que Unidad de Recursos Humanos . Bienes  que  no
tiene a CENSALUD Preparar un listado | pertenecen a la
carqo Ia con los bienes que no | unidad en estudio.
uniga 4 de Centro de Estudios de Género han sido ubicados, o | Bienes extraviados,
activo  fijo CIC-UES se encuentren | que deben
central Ciencias de la Tierra extraviados para | reportarse.
para ' ICMARES hacer la | Bienes inutilizables Delegado
. ) - investigacion ue deban darse de
actualizar la Monitoreo Volcénico Stg gu 4
pertinente. baja.
base de Programa Jévenes Talento
d?tos de [ 0202 Proyeccién Social
bienes de .
Uuso Proyecto Magisterio
’ Seguridad de Personas y Bienes
(Custodios)
AGU Delegado
Biblioteca Central 5
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO
PROGRAMACION DE LEVANTAMIENTOS FiSICOS DE INVENTARIO DE BIENES DE USO

Linea de Trabajo

METAS MENSUALES Y PERIODO DE
REALIZACION

Objetivo UP Acciones Indicador Presupuesto | Responsable
FIMIAIM[{J|J|A|S|O|N

Bienestar Universitario Clinicas
COTENUES

01-10 | pefensorfa de los Derechos Universitarios

01-05 | Fiscalia General
INFORP UES
Ingreso y Ordenamiento Vehicular
Instityto d’e !Estudios Antropoldgicos y
Arquitectonicos.
Intendencia
Libreria Universitaria

01-06 | Relaciones Nacionales e Internacionales
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EJERCICIO 2016

Programacion de Levantamientos Fisicos para Facultades

PROGRAMACION DE LEVANTAMIENTOS FiSICOS DE INVENTARIO DE BIENES DE USO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO

METAS MENSUALES Y PERIODO DE

Obijetivo UP Linea de Trabajo Acciones Indicador Presupuesto Responsable REALIZACION
E|IFIMA[M|J|J|A|S|O|N|D
03-05 Ensefianza de Ciencias y Encargado 5
Humanidades Auxiliar
03-12 Ensefianza de Ciencias Encargado 12
Naturales y Matematicas Auxiliar
03-01 | Ensefianza Medicina Encargado 1
. 03-07 | Ensefianza de Odontologia Imprimir listado de Verificacion Encargado 7
Coordinar los bienes
o : reporte contra
actividades con los - —— | asignadosala bien fisico
encargados de 03-09 Ensefianza MU|t|d|SC|p||nar|a unidad, y proceder A : Encaroado 9
ivo fij de Oriente Bienes con g
activo fijo de las a efectuar recuento sdido borrad
facultades, para que L fisico. codigo horrado.
; ' Ensefianza de Ciencias Bienes que no
realicen 03-02 Econémicas ertenecen a la Encargado 2
levantamientos Preparar un listado per .
fisicos de inventario Ensefianza de Ciencias con los bienes que gr_mri]ad en estudio.
y mantengan 03-06 P no han sido 1enes Encargado 6
h Agronémicas . extraviados, que
actualizado la base ubicados, o se
- L deben reportarse.
de datos de los 11 | Ensefianza Multidisciplinaria | ncuentren Bienes £ o011
bienes de uso, por 03-11 | 5o racentral extraviados para | o ncargado
inutilizables que
futuros hacer la
verificaciones 03-04 Ensefianza de Jurisprudencia | investigacion g:p;n darse de Encaraado 4
y Ciencias Sociales pertinente. Ja. 9
03-10 Ensefianza Multidisciplinaria
de Occidente Encargado 10
Ensefianza de Ingenieria y
03-03 | Arquitectura Encargado 3
Ensefianza de Quimica 'y
03-08 | Farmacia Encargado 8
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO
PROGRAMACION DE LEVANTAMIENTOS FiSICOS DE INVENTARIO DE BIENES DE USO

Programacion de Levantamientos Fisicos de Bienes a realizar en conjunto con los Delegados de Activo Fijo.

METAS MENSUALES Y PERIODO DE

Objetivo UP Linea de Trabajo Acciones Indicador Presupuesto Responsable REALIZACION
MIJ|J|A
o Lo Delegado
03-05 Ensenapza de Ciencias y Encargado
Humanidades o
Auxiliar
= N Delegado
03-12 Er&;zr::&z;iggsaenmas Naturales Encargado
y Auxiliar
o - Delegado
03-01 | Ensefianza Medicina Encargado
Imprimir listado
. fi : de los bienes e Delegado
03-07 | Ensefianza de Odontologia asignados a la Verificacion Encargado
unidad, y reporte contra
Efectuar una 03-09 Ensefianza Multidisciplinaria de proceder a glieer;\:ss::CO% codiao Delegado
rogramacion de Oriente efectuar recuento borrado g Encargado
\F;eri%icaciones fisico. Bienes due no
fisicas de 03-02 | Ensefianza de Ciencias pertenecen a la Delegado
inventarios en Economicas Preparar un unidad en estudio Encargado
coordinacion con listado con los Bienes .
las facultades y la 03.06 | Ensefianza de Ciencias Elene_s que no extraviados, que Delegado
i i Agronémicas an sido deb Encargado
unidad de activo g ubicados. o se eben reportarse. g
fijo central. encuentrén Bienes
) Ensefianza Multidisciplinaria - inutilizables que Delegado
03-11 extraviados para
Paracentral hacer la deban darse de Encargado
investigacion baja.
03-04 | Ensefianza de Jurisprudencia y pertinente. Delegado
Ciencias Sociales Encargado
Ensefianza Multidisciplinaria de Delegado
03-10 :
Occidente Encargado
Ensefianza de Ingenieria y Delegado
03-03 .
Arquitectura Encargado
o P . Delegado
03-08 | Ensefianza de Quimica y Farmacia Encargado
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4.7.17. Procedimiento de conciliacion de los saldos en bienes de uso

La conciliacion de los saldos de los bienes de uso de la Universidad debe ser efectuada entre el
Subsistema de Contabilidad Gubernamental y la Unidad de Registro y Control del Activo Fijo, éstas aplican

el control tanto financiera y administrativamente.

Las Unidades de Origen (Oficinas Centrales y las Facultades), por medio de sus delegados o encargados
de activo fijo, tramitan las adquisiciones en bienes de uso, descargos, traslados y recuentos, adjuntando la

documentacion y formularios respectivos. Tienen a su cargo el control de las existencias de la Facultad.

La informacion es remitida a la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, quienes supervisan la
documentacion, ingresan los bienes al patrimonio de la Institucién, preparan reportes de bienes y
depreciacion de los mismos. Tanto las unidades de origen y la unidad central deben dar cumplimiento al
marco regulatorio establecido en la NTCIE-UES, los controles deben permitir conocer las existencias

determinar el costo y la depreciacion de los bienes de uso de la institucién.

El Subsistema de Contabilidad Gubernamental, ademas de registrar los Comprobantes de Egreso Fiscal
en el proceso de adquisicion realiza, descargos, preparacion de los estados financieros y de sus auxiliares;
éstos Gltimos no pueden generarse en el Sistema Contable SICGE. En el caso que los saldos no coincidan
se buscan las diferencias y determinan responsabilidades segun el caso, o se aplica el ajuste correspondiente.

Es conveniente de que el Subsistema de Contabilidad, considerando las limitaciones del sistema, genere
un reporte extracontable, el cual permita la visualizacion del valor real de los bienes, ubicacion, responsable

y demas detalles que sirvan para mejorar el control contable.
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Dentro de esta perspectiva para efectuar una conciliacion de saldos se necesita de un eficiente y eficaz
control interno en la institucion, con el fin de homogeneizar criterios al clasificar y registrar bienes,

estandarizar procesos, comunicacién y coordinacién de actividades.

Para los casos en los que existan inconsistencias del bien de uso fisico contra lo solicitado, se debe dar
seguimiento a los mismos en un cuadro control para tener bien identificados cuales son los bienes que aln
estan pendientes de ingresar al patrimonio de la UES, el cual deberé de tener un plazo méximo de un mes

para depurar los bienes y que estos puedan contabilizarse de la forma méas oportuna y precisa.

4.8. Manual Integrado.

4.8.1. Introduccion.

Este documento tiene como objetivo la homogeneidad de las operaciones que involucren bienes de larga
duracion en el registro y control que busca contribuir con el cumplimiento del reto estratégico 7, objetivo
7.C “ESTANDARIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN FUNCION DE LA
OPTIMIZACION DE RECURSOS”, sefialados en el plan estratégico 2013-2023 de la Universidad de EI
Salvador, por medio de la unificacién de criterios, procedimientos y documentos, la metodologia a utilizar
se establece base a la normativa legal y debido a la limitacion en un sistema informativo se pretende que
este manual permita un adecuado Yy eficiente control interno. Se involucra al Subsistema de Contabilidad
Gubernamental, la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo y las unidades de activo fijo en cada una

de las facultades que componen la institucion.

Se establecen los antecedentes, objetivos, alcance y base legal del manual; asi como también la

descripcion de las funciones y responsabilidades en la administracion de bienes de uso. Los procedimientos



89

representan la guia Gtil a seguir en los procesos de adquisicion, traslado, descargo y recuento de inventarios

de bienes de uso, de igual forma procedimientos para ejecutar una conciliacion de los bienes de uso.

Se presenta el flujograma de los procedimientos, detallando las actividades y responsables en la
gjecucidn, y los formularios con su respectivo instructivo de aplicacion. Para lograr establecer un eficiente
y eficaz sistema de control, el manual debe ser de uso oficial y cumplimiento obligatorio entre los sujetos
involucrados y ser aplicado incluso sobre la autonomia que presentan algunas unidades; ya que el fin comdn

es optimizar los sistemas de informacion gerencial y apoyar a la toma de decisiones institucionales.

Para mantener actualizado los procedimientos ante el surgimiento de cambios en el entorno econémico,

legal o presupuestario, se recomienda la revisién periddica a través de las autoridades respectivas.

4.8.2. Antecedentes.

En el afio de 1987, se aprobo oficialmente el uso de un Manual y Sistema de Registro contable; el cual
incluye el tratamiento para los bienes de larga duracién, politicas, procedimientos e instructivos; que desde
esa fecha no se ha modificado o actualizado; sino que es por medio de acuerdos establecidos por las

maximas autoridades que se nhorman algunos procedimientos.

En el afio 2001, con la implementacién del Sistema de Administracion Financiero Integrado SAFI, se
reestructurd la administracion pablica mediante la creacion de los subsistemas y el sistema informativo,
pero la Institucion no adopt6 dicho software debido a que atenta contra la autonomia de la Universidad, la
Direccién Nacional de Administracion Financiera (DINAFI), efectud un estudio para poder implementarlo,

pero la institucion no poseia la capacidad tecnoldgica, como computadoras y algunos procedimientos no
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estaban automatizados sino que se tenian en forma manual, lo que convirti6 el proyecto inviable debido a

los recursos necesarios comparados a la capacidad técnica y humana que poseia.

Por lo expuesto anteriormente, los controles para el tratamiento de los bienes de larga duracidn iguales
o superiores a $ 600.00 necesitan ser actualizados a las necesidades de informacion y estandarizados en la
medida que contribuyan a mejorar el control, el manejo contable y administrativo, para los procesos de
adquisicion, traslado, descargo y recuentos fisicos de inventarios, validando los saldos en los estados
financieros y permitiendo conciliar los saldos entre los reportes emitidos por la unidad especializada y el

Subsistema de Contabilidad.

4.8.3. Objetivos.

Objetivo General.

Establecer procedimientos para el tratamiento de los bienes de uso iguales o mayores a $ 600.00
propiedad de la Universidad de El Salvador para el registro y control fisico de los bienes que se adquieren,
asi como los trasladados, descargos, levantamientos fisicos de bienes, logrando tener una base de
informacién actualizada que permita validar los saldos en los estados financieros, proporcionar
confiabilidad en la administracion contable y administrativa y conciliar los reportes contables con los de la

unidad especializada.

Objetivos Especificos.

o Establecer las funciones y responsabilidades de los sujetos encargados del registro y control de los

bienes de uso, incluyendo la jefatura y las unidades de activo fijo de las Facultades.
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Definir los procedimientos estandarizados para las actividades de adquisiciones, traslados,

descargos, levantamiento fisico de inventario y conciliacién de los bienes de uso.

Actualizar los inventarios de bienes de uso que posee la Institucion en cada una de sus unidades y
areas en las que se divide, dando cumplimiento al control interno y a la transparencia en la

administracion de los mismos.

Alcance.

El manual seré aplicado por la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, por las unidades de activo

fijo en las Facultades y por el Subsistema de Contabilidad Gubernamental; a los bienes de uso cuyo costo

de adquisicion sea igual o superior a $ 600.00 en base al Manual SAFI y la custodia y preservacion

competente a los siguientes:

d)

e)

4.8.5.

Maximas autoridades que tengan asignados bienes de uso para el cumplimiento de sus funciones.
Unidades de Activo Fijo de las distintas Facultades.

Decanos y Vicedecanos en las Facultades.

Jefaturas a cargo de oficinas administrativas.

Empleados y servidores publicos.

Base legal.

Las bases legales aplicadas en el Manual Integrado de los bienes de uso de la Universidad son:

v

Ley Organica de la Universidad de EI Salvador.
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Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Estado.

Reglamento de la Ley Organica de la Universidad de EI Salvador.
Reglamento de la Ley Orgéanica de la Administracion Financiera del Estado.
Ley de la Corte de Cuentas.

Norma Técnica de Control Interno.

Norma Técnica de Control Interno Especifica para la Universidad de EI Salvador.
Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiero Integrado.
Disposiciones Generales del Presupuesto.

Disposiciones Especificas del Presupuesto para la Universidad de El Salvador.

Acuerdo N° 047-2013-2015 (V11-2) Proceso de pagos a proveedores, por medio de comprobantes

de egreso fiscal cuando involucren inversiones de activo fijo.

Funciones en la administracion de los bienes de uso.

A continuacion, se describen las funciones que tienen los sujetos participantes en la administracién de

los bienes de uso de la Universidad.

Funciones de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo.

Es la encargada de centralizar la informacion de los bienes de uso que pertenecen a la Institucion,

aquellos cuyo costo de adquisicion es igual o superior a los $ 600.00 conforme lo establece el SAFI; ademas

de registrar en sus controles la adquisicion de bienes, los movimientos internos en traslados, los descargos,
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los levantamientos fisicos de inventario, calcular la depreciacion a los bienes de uso aplicable y preparar
sus reportes al finalizar el ejercicio para conciliar con los informes del Subsistema de Contabilidad

Gubernamental.

Las actividades se clasifican conforme a las unidades presentadas en lineas de trabajo pertenecientes a

las distintas areas de gestion; de esta manera se distribuye de la siguiente manera:

a) Unidades Administrativas: comprende cada una de las oficinas administrativas diferentes a las
facultades, como: Fiscalia Universitaria, Unidad Financiera Institucional, Unidad de Auditoria

Interna, Unidad de Contabilidad Gubernamental, Presupuesto, entre otras.

b) Facultades: Son las doce facultades en las que estd dividida la Universidad, incluyendo las
facultades multidisciplinarias, occidental, paracentral y oriental; a su vez dentro de su estructura se
subdividen en diferentes direcciones, como: decanato, vicedecanato, proyeccion social,

laboratorios, entre otras.

Funciones de los Delegados de Activo Fijo.

Su funcién a nivel de facultades, es la supervision de las actividades realizadas por los encargados de
activo fijo en las facultades; inspeccion de las adquisiciones, traslados, descargos y levantamientos fisicos
de inventarios, examinando las caracteristicas y descripcion de los bienes en las facturas y los recibidos, a
nivel de oficinas administrativas, actia con las mismas funciones de los encargados; en la asignacion del

cadigo de los bienes de uso y otras.
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Funciones de los Encargados de Activo fijo de las Facultades.

Se encargan del control administrativo de los bienes mayores e inferiores a $ 600.00 pertenecientes a
cada una de las facultades, y a sus distintas direcciones, remiten la informacién a la unidad especializada,
gestiona las adquisiciones, traslados, descargos y los levantamientos fisicos de bienes de uso, no participan
en la conciliacion de bienes, tampoco en el registro contable de los bienes ni en el calculo de la depreciacion.

Se encargan de asignar el codigo de los bienes.

Funciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

Se encarga del registro de las operaciones financieras, preparacion y presentacion de los estados
financieros, en la gestion de los bienes de uso registra el pago a proveedores, efectlia conjuntamente con la
unidad de activo fijo la conciliacion de la inversion en bienes de uso y la aplicacion de la depreciacion
generada por la unidad especializada. Asimismo, es necesario que se unifiquen criterios para la
clasificacién los bienes, esto permitira que el trabajo de ambas unidades este en linea y no genere diferencias

en los informes y reportes.
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Responsabilidades para la administracion de bienes de uso.

Responsabilidad de las Méaximas Autoridades.

b)

d)

f)

La Asamblea General Universitaria, responsable de reglamentar la administracion, inversion y
disposicidon sobre los bienes de uso pertenecientes al patrimonio de la institucion. L.O, art. 19 literal

m).

El Consejo Superior Universitario, responsable de prevenir la existencia de duplicidad de gastos y
esfuerzos por medio de la coordinacion entre las distintas dependencias o unidades, logrando mayor

eficiencia y eficacia en el uso de los bienes de larga duracion. L.O. art. 22, literal d).

El Consejo Superior Universitario, establece planes para el uso racional, mantenimiento, rescate y
conservacion de los bienes de uso de la Universidad, sin dafiar el medio ambiente. R.L.O, art. 10

literal K).

El Consejo Superior Universitario, autoriza y grava aquellos bienes muebles que no tienen un valor

cultural declarado, mediante la conformacién de un comité técnico. L.O, art. 34 inciso tercero.

El Rector, es responsable de defender los intereses de la Universidad. (L.O, art. 26 literal a) y
presentar ante la AGU y el CSU, su Plan de Desarrollo Universitario al inicio de su gestiéon y su
Plan de Trabajo Anual, al inicio de cada afio fiscal. L.O, art. 26 literal b), ademés de observar el

adecuado uso de los fondos de la Institucion. R.L.O, art. 12 literal d).

El Vicerrector Administrativo, preserva el patrimonio y promueve su desarrollo, velando que se
disponga de los bienes de larga duracion exclusivamente para el cumplimiento de los objetivos y

metas de la Institucion. L.O, art. 28 literal e).
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El Vicerrector Administrativo debe garantizar la elaboracién y ejecucion de Manuales de
Administrativos y Operacionales en las diferentes dependencias administrativas de la Universidad.

R.L.O, art. 16 literal b).

Establecer un manual integrado para el tratamiento de los bienes de larga duracion, que sea de

obligatorio cumplimiento a nivel general y proponer mejoras u observaciones.

Distribuir y divulgar a todas las unidades de la Universidad el Manual y las futuras mejoras.

Cumplir con lo dispuesto en el documento.

Responsabilidad a nivel de Facultades.

a)

b)

d)

Los funcionarios o empleados que tienen asignado bienes de uso en las Facultades, respondera por
la pérdida, deterioro culposo o en el uso irracional de ellos, por lo que debera restituir el bien dafiado

o perdido por otro similar.

Toda Jefatura a nivel de facultades al tomar posesién de su cargo debera levantar inventario fisico
de bienes que recibe en un lapso de 30 dias habiles posteriores al inicio de su administracion, esta

sera realizada por un delegado de la unidad especializada en el Formulario M5.

En caso de robos o hurtos el funcionario responsable en la facultad deberad presentar denuncia
inmediatamente a la autoridad institucional correspondiente para determinar las acciones e

investigaciones.

En cada una de las Facultades se encuentra un colaborador o un encargado de activo fijo, quien es
independiente de la unidad especializada y a quien le corresponde la administracion de los bienes
de uso tanto mayores o menores a $ 600.00, ademas de la gestion de las adquisiciones, traslados,

descargos y levantamientos de inventario fisicos de bienes de uso.
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Los bienes cuyo costo de adquisicion es igual o superior a los $ 600.00 se considera como una
inversion en bienes de uso, los menores a ese monto representan un gasto de gestion, para lo cual
el encargado debe llevar un listado separado detallando las caracteristicas y remitiendo la

informacidn a la unidad especializada central.

Los encargados de activo fijo se encargan de verificar las caracteristicas, cantidad, precio, modelo

y serie de los bienes que son adquiridos por las Facultades, asignando el codigo del bien.

La labor del encargado de activo fijo de las facultades es supervisada por los delegados de la unidad
especializada, quienes estan obligados conjuntamente a efectuar los levantamientos fisicos de

inventario de bienes de uso.

El levantamiento de inventario fisico de bienes de uso debera realizarse cada semestre, conforme

la programacion que ha sido acordada previamente con la unidad especializada.

Se deben coordinar junto con la unidad especializada una programacion de levantamientos de
inventario fisico de bienes en la institucion, de manera semestral, logrando de este modo actualizar

la base de informacion.

Las actividades de célculo de depreciacion de los bienes de uso, corresponde a la Jefatura de la

unidad especializada.

Toda la informacién relacionada a los bienes de uso de la institucion en las actividades de
adquisicion, traslados, descargos y levantamientos fisicos de inventarios deben ser remitidos a la

unidad de registro y control de activo fijo.

Los encargados de activo fijo deben informar a la unidad especializada, el mantenimiento aplicado

a los bienes, en especial aquellos cuyas mejoras sean materiales.

Las Facultades deben elaborar un plan anual de compras para cubrir sus necesidades operativas,

describiendo la cantidad, descripcion, calidad y caracteristicas.
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Los Decanos deben presentar el Plan de Trabajo y la memoria de labores a la Asamblea de Personal

Académico en el primer trimestre de cada afio. L.O. art. 33 literal g).

Velar por la preservacion y conservacion del patrimonio de la Universidad es responsabilidad de
los Decanos de las Facultades en coordinacion con el Vicerrector Administrativo. R.L.O art. 38

literal i).

Las Juntas Directivas de las diferentes Facultades, deben administrar, custodiar y promover el

patrimonio perteneciente a cada una de ellas. L.O. art. 32 literal b).

Las Juntas Directicas deben tomar las medidas administrativas necesarias para la adecuada custodia
del patrimonio adscrito a la Facultad. R.L.O, art. 36 literal m). También debe promover en
coordinacién con la Vicerrectoria Administrativa la conservacién, ornato, ampliacion vy

mantenimiento de zonas verdes y de la infraestructura. R.L.O art. 36 literal k).

Responsabilidad a Nivel de Oficinas Administrativas.

a)

b)

Los bienes de uso de la Universidad que han sido asignados y puesto a disposicion de los
funcionarios, empleados o unidades administrativas no podran ser vendidos, donados 0 permutados
incluso si se encuentran inservibles, solamente las méaximas autoridades pueden autorizar los
descargos por medio de la solicitud escrita de las unidades y la inspeccidn aprobada por la Unidad

de Registro y Control de Activo Fijo o Comité Técnico nombrado por el CSU, segun sea el caso.

Para las unidades administrativas son los Delegados de Activo Fijo, quienes efectuardn la gestion
para la adquisicion en bienes de uso, traslados, descargos y levantamientos de inventario de bienes

de uso, con sus respectivos formularios de respaldo y la documentacion necesaria.

Los Delegados de activo fijo deben gestionar las adquisiciones de bienes de uso, supervisando que

los bienes adquiridos sean los que adecuadamente se describen en la factura y orden de compra,
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ademas de evaluando la calidad, cantidad, modelo, serie y precio; ya que se encargan de asignar el

codigo de reconocimiento del bien.

Los delegados de activo fijo deben mantener un registro de los bienes superiores e inferiores a $
600.00 de quienes se identifican aquellos tratados como una inversion en bienes de uso y los que

se clasifican como un gasto de gestion.

Las actividades de célculo de depreciacion de los bienes de uso, corresponde a la Jefatura de la

unidad especializada.

Los funcionarios que tienen asignado bienes de uso en las oficinas administrativas, respondera por
la pérdida, deterioro culposo o en el uso irracional de ellos, por lo que debera restituir el bien dafiado

o perdido por otro similar.

Toda Jefatura a nivel central y a nivel de facultades al tomar posesién de su cargo debera levantar
inventario fisico de bienes que recibe en un lapso de 30 dias habiles posteriores al inicio de su

administracion, esta sera realizada por un delegado de la unidad especializada en el Formulario M5.

En caso de robos o hurtos el funcionario responsable de la oficina administrativa debera presentar
denuncia inmediatamente a la autoridad institucional correspondiente para determinar las acciones

e investigaciones.

Las unidades administrativas deben elaborar un plan anual de compras para cubrir sus necesidades

operativas, describiendo la cantidad, descripcion, calidad y caracteristicas.

Los bienes de uso que reciban mantenimiento serdn aquellos que estén incluidos en los registros de
la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, debiéndosele notificar en caso reciba mejoras

considerables.
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Todas las unidades académicas, gobierno y administracion estan obligadas a establecer planes,
programas y procedimientos de evaluacion, conforme el Plan General de Desarrollo de la

Universidad. L.O art.66.

Los funcionarios y organismos de la Universidad, deben establecer anualmente ademas de su Plan
de Trabajo, los programas y proyectos operativos, para que cuenten con los mecanismos y

herramientas para evaluar el desempefio de sus actividades y funciones. L.O art. 68.

m) Todo funcionario o empleado, cuyas funciones contemplen el manejo y control de fondos y bienes

de consumo de carécter publico, ya sea que provengan de fondo general, autogestion u otros
proyectos financiados por donaciones o subsidios debe otorgar caucion a favor de la Universidad.

R.L.O art. 107.

Responsabilidades del Subsistema de Contabilidad Gubernamental

d)

f)

Registro de los Comprobantes de Egreso Fiscal por el pago a proveedores en la adquisicion de

bienes de uso.

Registro de las operaciones financieras de la Universidad.

Coordinar actividades con la Jefatura de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo para la
clasificacion de los diferentes tipos de bienes y para la preparacion de la conciliacion de la inversion

en bienes de uso.

Registro contable del monto de la depreciacion de los bienes de uso, para aquellos a los que aplica.

Registrar los descargos de bienes de uso, y las mejoras que presenten ciertos bienes.

Registrar las resoluciones de las investigaciones por pérdidas o hurtos de bienes para los cuales se

hayan establecido las responsabilidades administrativas correspondientes.
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g) Preparar los Estados Financieros al finalizar el periodo.

h) Aplicar ajustes aprobados por las autoridades pertinentes, sobre la conciliacion de los bienes de

uso.

Responsabilidades Administrativas sobre el uso de bienes de larga duracion.

Causas de destitucion

a) Son consideradas como causas graves y por consiguiente castigadas con destitucion, disponer del
patrimonio de la Universidad para uso personal y no para el cumplimiento de los objetivos y metas,
siendo aprobado por las autoridades competentes con el voto de las dos terceras partes de los

miembros competentes. L.O art. 57 literal a).

b) Cuando se detectaren faltantes o pérdidas de bienes de uso, los delegados realizaran las
indagaciones respectivas. Para la determinacion de responsabilidades debe calcularse la cuantia a
la que ascienden los bienes desaparecidos y conforme la asignacién de la custodia y preservacion
de un bien recaida sobre un funcionario, jefe de unidad o empleado, este debera responder por ellos,
en primera instancia si se ha identificado a los responsables y se tiene el monto a reponer, deberan
reponer los bienes por unos de igual o superior capacidad a los bienes extraviados; si la cuantia es
material seran las autoridades competentes las que dispongan y actGen con la debida diligencia

conforme los delitos cometidos.

4.8.8. Directrices para el control de los bienes de uso.

Conforme a los lineamientos presentados en la Norma Técnica de Control Interno Especifica para la
Universidad de El Salvador, Manual SAFI y demés disposiciones legales, se establecen las siguientes

directrices para mejorar el control contable y administrativo de los bienes de uso.
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Adquisicion

a) Los bienes de larga duracion adquiridos para el uso de las actividades administrativas o productivas
de carécter institucional, cuyo costo de adquisicion sea igual o superior a $ 600.00 debera
contabilizarse como una Inversion en bienes de uso, incluye el costo de adquisicién mas todos los
gastos inherentes hasta que se encuentre en condiciones de operar. Los bienes inferiores a ese monto

son registrados como un gasto de gestion.

b) El registro contable y control fisico de los bienes muebles mayores o iguales a $ 600.00 asi como
los inferiores a ese monto deben realizarse de forma separada detallando las condiciones y

caracteristicas fisicas.

c) Los bienes muebles o inmuebles pertenecientes al activo fijo de la Universidad se depreciaran

anualmente, por medio del método de linea recta, aplicando la siguiente vida Util:

Tabla 7.
Porcentajes de depreciacion anual de los bienes muebles e inmuebles
Bienes Factor Anual Plazo
Edificaciones y Obras de Infraestructura. 0.025 40 afios
Magquinaria de Produccion y Equipo de Transporte. 0.10 10 afios
Otros Bienes Muebles 0.20 5 afos

Fuente: Manual SAFI, C.2.12 Normas sobre depreciacion de bienes de larga duracion
Nota: El valor residual a aplicar conforme el Manual SAFI, es del 10%

d) Representan bienes no depreciables los siguientes: Bienes inmuebles, Obras de Arte y culturales,

libros y colecciones.
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El codigo de inventario de los bienes muebles se ubicara en un lugar visible, pudiéndose remarcar

con el fin de garantizar su permanencia.

En el procedimiento de inversiones en bienes de uso, el Administrador de Contrato es el
responsable de garantizar que la documentacion anexa a los bienes recibidos y la orden de compra
sean compatibles para evitar discrepancias, caso contrario serd responsable de contactar a los

proveedores para efectuar correcciones en facturas en un periodo prudencial.

Traslados

a)

b)

Los traslados pueden darse de dos formas: temporal o definitiva, previo acuerdo entre las dos

unidades interesadas, luego procederan con el tramite respectivo.

Los delegados o encargados de activo fijo agregaran al cédigo de inventario de los bienes de uso
trasladados lo siguiente: T3303, que significa T: Traslado, 3303, cddigo de la unidad que recibe el
bien temporal o definitivamente, para actualizar el registro de bienes que pertenecen a cada unidad
e identificar apropiadamente la cantidad de bienes trasladados que se disponen en las unidades de
la institucion, también para evitar problemas en el control interno y los correlativos que manejan

las demas unidades.

Los bienes trasladados seran descargados del registro de la unidad que los libera y traspasara las
responsabilidades inherentes; en cambio el registro de la unidad que los recibe sera cargado con

dicho bien y recibe la responsabilidad de custodia y preservacion.

Adiciones, Reparaciones y Mejoras
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a) Las mejoras, adiciones o reparaciones que sean aplicables a los bienes de larga duracion deben ser
informados a la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo y al Subsistema de Contabilidad

Gubernamental, incluyendo mejoras y adiciones en edificios.

b) Se registrardn como un incremento en el valor de los bienes deduciendo el costo asignado a las
partes o piezas y a la proporcidn de la depreciacion de la pieza, siempre y cuando estos incrementen
la vida util de los bienes muebles o inmuebles, caso contrario se registrardn como un gasto de

gestion.

Descargos

a) Los bienes de uso seran dados de baja del inventario y del patrimonio de la Institucion, cuando

hayan perdido la posibilidad de ser utilizados, por causas naturales y por las siguientes:

a. Obsolescencia técnica.

b. Daflo o deterioro

c. Perdida, robo o hurto.

d. Destruccion en siniestros

e. Mantenimiento o reparacion onerosa.

f.  Reembolso o reposicion

g. Cuando el ciclo reproductivo en los activos agricolas haya culminado o presenten

enfermedades incurables, lesiones, estan inhabilitados o por muerte.

h. Cualquier otra causa justificable.
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Los descargos seran autorizados por el Consejo Superior Universitario, se solicitan a través de
Vicerrectoria Administrativa, presentando el Formulario de Descargo de bienes M-5 y la
documentacion de respaldo debidamente autorizada por el Jefe de la Unidad de Registro y Control
de Activo Fijo. En el acuerdo se establecera el destino de los bienes a ser descargados que puede

ser que se dispongan a subasta pablica, sean donados o destruidos.

Para las facultades es la Junta Directiva quien solicitara la elaboracion del Formulario de descargo
M-5 y quien remitird con la documentacién al Consejo Superior Universitario par aprobacion del

Acuerdo de Descargo.

En el caso del descargo de libros, se retiraran del patrimonio de la Institucién debido a la pérdida
gue hayan sufrido al ser utilizados o expuestos a acciones que produzcan deterioro por parte de los
usuarios, quienes deben reembolsar o reponer dicho material por otro de caracteristicas iguales o
mejores, las acciones seran notificadas por el Sistema Bibliotecario a la Unidad de Registro y
Control de Activo Fijo para proceder al descargo. El reembolso surge cuando no sea posible el

reemplazo del bien, al monto sera entregarse a Colecturia del lugar donde corresponda la biblioteca.

Levantamientos fisicos de Inventarios

a)

b)

Se ejecutaran conjuntamente entre la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo y los Encargados
de Activo Fijo de las Facultades, verificando la descripcién del bien, ubicaciéon, nimero de
inventario, fecha de compra, costo de adquisicion, depreciacion acumulada, vida util estimada,

modelo, marca y serie, por lo menos una vez al afo.

Los levantamientos de inventarios fisicos de bienes de uso se programaran conjuntamente con las

unidades de activo fijo en las facultades, para ser ejecutados cada semestre y mantener asi una base
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actualizada de informacion, que proporcione la razonabilidad y fiabilidad a los saldos presentados

en los estados financieros.

Se verificaran el listado de bienes que mantiene la unidad de activo fijo central contra los bienes
fisicamente. Las unidades que posean lectores PDA podran hacer uso del mismo, caso contrario se

efectuaran manualmente.

Cuando se finalice el recuento fisico de bienes, los delegados o encargados de activo fijo levantaran
Acta de recuento de bienes, la cual deberé ser firmada por el Jefe de la unidad de andlisis, encargado

o0 delegado de activo fijo y auxiliares o personal involucrado.

Al identificarse pérdidas o extravios, deberd notificarse al Jefe de la unidad de analisis, responsable
de la custodia y preservacion de los bienes, para dar explicaciones, tendrd 10 dias habiles para
responder, de lo contrario deberé notificar internamente a la Junta Directiva y Decanos en las
facultades, Rectoria, Vicerrector Administrativo, Auditoria Interna y Unidad de Activo Fijo
Central.

Debera dar aviso e interponer denuncia en la Policia Nacional Civil y Fiscalia General de la

Republica.

Las Juntas Directivas o la Rectoria debera iniciar EXPEDIENTE DE INVESTIGACION, realizar

Ilamamiento de los sujetos involucrados en calidad de testigos.

Se estableceran las pruebas documentales o pruebas de otro tipo que se consideren convenientes

para establecer los indicios respectivos.
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i) Si existen indicios directos de responsabilidad en la apropiacién ilicita o extravid del bien en el
empleado o funcionario Universitario, se aplicara el respectivo Instructivo Administrativo
Disciplinario conforme al Reglamento Disciplinario, por falta grave, la cual es sancionada con
remocion, cesacion y destitucion del cargo o funciones, suspension temporal de seis meses sin goce

de sueldo.

J)  Sino se establecen indicios de que se dio negligencia por parte de los responsables de la custodia
y preservacion o resguardo del bien, se aplicara el Instructivo Administrativo Disciplinario, el cual

determina que deberé restituirse el valor del bien con un descuento de hasta el 15% del salario.

k) Si no se establecen ningun tipo de indicio sobre el extravid del bien, se archivara y notificara al
Subsistema de Contabilidad y Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, para efectuar el

descargo respectivo del inventario de la Institucion.

Conciliacion de los reportes de contabilidad y la unidad de activo fijo central.

Para ejecutar la conciliacion de la cuenta de inversiones en bienes de uso tanto la unidad de activo fijo
central como el Subsistema de Contabilidad deben mantener una adecuada gestion de los bienes, por medio
de controles que les permitan identificar apropiadamente los bienes que ingresan, se trasladan, descargan o
son donados hacia la institucion por entidades gubernamentales del exterior o interior del pais. Ademas de
investigar oportunamente los casos de extravios o diferencias entre los bienes fisicos y los reportados.

Los encargados de activo fijo de las facultades y los delegados en oficinas administrativas deberéan realizar
levantamientos fisicos de inventario semestralmente conforme a la calendarizacién establecida por la

Unidad central, los resultados seran utilizados posteriormente para preparar los reportes de inversiones,
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traslados, descargos, recuentos y donaciones percibidas por la institucion detallando la informacion

necesaria para llevar a cabo la conciliacion entre los reportes del Subsistema de Contabilidad

Gubernamental y la unidad especializada.

a)

b)

d)

e)

Los delegados y encargados de activo fijo, realizan levantamientos de inventarios fisicos y para los
casos de faltantes o extravios realizan las investigaciones necesarias para indagar causas y asignar
responsabilidades.

Las jefaturas de la unidad de activo fijo central y contabilidad deben prepara reportes que detallen
las inversiones en bienes de uso, traslados, descargos, recuentos y donaciones recibidas por la
institucion en el periodo a conciliar.

Se efectuara una conciliacion preliminar y una final, para la identificacion y estudio de las

diferencias.

Al finalizar el ejercicio fiscal, tanto la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo y el Subsistema
de Contabilidad Gubernamental deberan efectuar la conciliacion de las Inversiones en Bienes de
Uso, para lo cual se imprimira el reporte de bienes y el Balance de Comprobacidn, se efectuara en

el primer trimestre del siguiente periodo.

La conciliacion preliminar contribuira en la identificacion de las diferencias en el registro de bienes
y pagos efectuados en el periodo, se coordinaran criterios de clasificacion y se efectuaran las
reclasificaciones necesarias, en el caso de transacciones que pertenezcan a otros periodos contables,

se preparara un informe con el monto a ajustar y la documentacién de respaldo.

La conciliacion definitiva presentara los saldos reclasificados, anexando el informe con el monto a

ajustar en el caso de existir anexando la documentacion de respaldo, la cual sera remitida al
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Vicerrector Administrativo y al Consejo Superior Universitario para que emitan acuerdo y

aprobacion en la aplicacion del ajuste.

Con el acuerdo emitido, el Subsistema de Contabilidad Gubernamental procedera aplicar el ajuste
contable necesario para conciliar los reportes e informes. Esto proporcionara razonabilidad y

fiabilidad a las cifras presentadas en los estados financieros de la Institucion.



110

Donaciones a favor de la Institucion

La Universidad como institucion auténoma recibe donaciones procedentes tanto del interior como del

exterior del pais, estos pueden ser en efectivo, en especie, bienes muebles o inmuebles, y para poder aceptar

este tipo de donaciones la institucion aplica los siguientes procedimientos (Reglamento de Sucesiones y

Donaciones , 1987):

a)

Para donacion en efectivo, se ingresa inmediatamente a la Tesoreria de la Universidad de El
Salvador, se envia a la Comision de Sucesiones y Donaciones el recibo de ingreso y la
documentacion que respalde el donativo e informarse a la Unidad de Auditoria Interna, cuando el
donativo sea en cheque éste debe ser extendido a nombre de la Institucidn, no ha nombre de persona
natural.

Cuando la donacidn sea en bienes muebles o inmuebles tanto el Decano, Administrado Financiero
y el Jefe de la Unidad en las diferentes facultades u oficinas administrativas solicitara la
intervencién de la Unidad de Auditoria interna y Guardalmacén por medio de sus encargados y
delegados de activo fijo, para que firmen el acta de las donaciones recibidas. (Art. 26 Reglamento
de Sucesiones y Donaciones).

Auditoria Interna y Guardalmacén analizan la naturaleza, fines y condiciones de la asignacion o
donacién, luego emiten acta y la envian a la Comisién de Sucesiones y Donaciones, quienes
dictaminan sobre las condiciones de conveniencia o inconveniencia en la aceptacion de la donacion,
posteriormente la remiten al Consejo Superior Universitario.

El Consejo Superior Universitario recibe el dictamen de aceptacion de la donacién y emite acuerdo
autorizando las aceptaciones de los bienes, ya sea que posean o no fines especificos. (Art. 20
Reglamento de Sucesiones y Donaciones).

Con la emision del Acuerdo de aceptacion del Consejo Superior Universitario, el Subsistema de
Contabilidad y la Unidad de Activo Fijo incorporan a los estados financieros los bienes donados

(Art. 23 Reglamento de Sucesiones y Donaciones).
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4.8.9. Procedimientos para adquisicion.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR MIPAF-UES-01
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO VERSION: 01
MANUAL INTEGRADO DE PROCEDIMIENTOS PARA BIENES DE USO Pigina de

PROCEDIMIENTO: INVERSION EN BIENES DE USO PARA FACULTADES

Objetivo del Procedimiento: Estandarizar el procedimiento de inversion en bienes e ingreso oportuno al
patrimonio de la Universidad, considerando el actual Acuerdo N°047-2013-2015 (VI1I-2) sobre el pago a
proveedores cuando involucra inversiones en bienes de uso.

Documentacion Requerida:

1. Orden de Compra u Orden de Pedido.
2. Factura
3. Comprobante de Egreso Fiscal.

4. Acta de Recepcion de Bienes.

5. Formulario de Ingreso de bienes M-1.

PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
Linea de Trabajo . . . .
L o unidad J Envia la solicitud de compra u orden de pedido de bienes de uso a la UACI,
.. conforme al Plan de Compras anual y requerimientos especificos.
solicitante.
5 UACI Recibe las solicitudes de compra u orden de pedido de las unidades solicitantes y
procede a la licitacion con los proveedores.
3 UACI Verifica las propuestas de los proveedores conforme las especificaciones y

caracteristicas solicitadas, ademas elabora de la Orden de Compra.

Administradores

Elabora los avances en los contratos e informa a la UACI y a las unidades

4 responsables de gestionar el pago a proveedores, ademas de informar si surgen
de contratos. . ) . . - _
inconsistencias entre los bienes solicitados y los recibidos.
Remite a la Linea de trabajo o unidad solicitante y al suministrante del bien o servicio
5 UACI .
la orden de pedido.
. . Recibe los bienes de uso en conjunto con el suministrante, con base a las
Linea de Trabajo e . . .
7 o unidad especificaciones técnicas plasmadas en la orden de compra u orden de pedido y
.. facturas. Luego se conserva una copia y la original se envia al Subsistema de
solicitante. -
Contabilidad Gubernamental.
Subsistema de Recibe las Facturas para la elaboracién del Quedan, Comprobante de Retencion de
8 Contabilidad IVA 'y remite a las lineas solicitantes para su posterior entrega a los suministrantes.
Se efectla el registro en la contabilidad de la institucién del compromiso de pago
Gubernamental .. L
adquirido por la adquisicion.
. Levanta el Acta de Recepcion de bienes, con base a la orden de compra, orden de
Administrador de . i . L . . o
9 pedido y facturas, verificando cantidades, descripcion del bien, precio unitario, la

Contrato

fecha de recepcion y si hay observaciones.
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PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
Contabilidad
10 LT/o Elaboracion del CEF por parte del Administrador de contrato o la unidad de
Administrador de | contabilidad de la linea de trabajo o unidad solicitante.
Contrato.
Linea de Trabajo | Notifica a la Unidad de Registro y Control de Activo fijo, mediante la remision de
11 0 unidad fotocopia de CEF, orden de compra y facturas de la linea de trabajo o unidad
solicitante. solicitante en la facultad.
Elabora el Formulario de Ingreso de bienes al inventario M-1, por parte del encargado
Encargado de . s . .
12 Activo Fiio de activo fijo de la Facultad, con base al modelo, descripcion, nimero de serie, precio
J unitario, fuente de financiamiento, numero del CEF y le asigna el codigo del bien.
13 Encargado de Remite el Formulario M-1, para firma por parte de la unidad solicitante y jefe de la
Activo Fijo linea de trabajo.
Envia el Formulario de Ingreso de Bienes M-1 a la Unidad de Registro y Control de
Encargado de . .. . . .
14 . . Activo Fijo, adjuntando fotocopia de CEF, factura, orden de compra o de pedido para
Activo Fijo . .
firma de recibido.
Delegado de Verifica el nimero de inventario asignado, modelo, nimero de serie, precio unitario
15 Activo fijo y si todo esta en regla firma y sella de recibido el Formulario de Ingreso de Bienes
central. M-1.
Integra el Formulario de Ingreso de Bienes M-1 en el CEF, adjuntando factura, orden
16 Contabilidad de la | de compra o de pedido, Acta de Recepcién de bienes y Comprobante de Retencién
Linea de Trabajo. | IVA, debidamente firmado por el Jefe de la linea de trabajo o unidad solicitante y la
firma y sello de recibido del delegado de activo fijo central.
Remite el CEF junto el Formulario de Ingreso de Bienes M-1 firmado por el jefe de
la unidad solicitante y por el delegado de activo fijo central, al Subsistema de
Contabilidad de la | Presupuesto para el registro del devengado del gasto. En la unidad solicitante o linea
Linea de Trabajo | de trabajo la adquisicion de los bienes s6lo se ejecuta de manera administrativa; es
decir que Unicamente es registrada contablemente por el Subsistema de Contabilidad
Gubernamental.
18 Subsistema de El CEF es revisado por el Analista Presupuestario del CEF y si no se encontrasen
Presupuesto. anomalias lo remite al Jefe de Presupuesto para su aprobacién y firma.
Del . . . . . - -
¢ egado_gle Envia del Formulario M-1 a la linea de trabajo o unidad solicitante que recibi6 el
19 Activo Fijo bien
Central. '
Firma el CEF y posteriormente lo envia al Subsistema de Contabilidad
20 Jefe UFI
Gubernamental.
Subsistema de Recibe el CEF una vez aprobado por el Subsistema de Presupuesto y la UFI, se
21 Contabilidad registra el devengamiento de los bienes por la institucion en la contabilidad,
Gubernamental. | posteriormente lo firma el Jefe de Contabilidad.
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PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

22

Subsistema de
Tesoreria.

Recepcidon del CEF en el Subsistema de Tesoreria, para efectuar el Dep6sito a Cuenta
Bancaria de suministrante de bienes o servicios, segln previo acuerdo contractual.

23

Encargado de
Activo Fijo.

Remision del Formulario M-1 a la unidad de Registro y Control de Activo Fijo,
adjuntando fotocopia de CEF, factura, orden de compra o de pedido y acta de
recepcion de bienes.

24

Jefe de la Unidad
de Registro y
Control de Activo
Fijo.

Integracion del Formulario M-1 firmado por el Jefe de la Unidad de Registro y
Control de Activo Fijo para ingresarlo al control de la unidad, si su valor es igual o
superior a los $ 600.00 sera objeto de célculo de depreciacion, de lo contrario se
clasifica como un gasto de gestion, adicionalmente se ingresa al patrimonio de la
Institucion.




4.8.10. Procedimiento de pago a proveedores cuando involucran inversiones en bienes de uso.

orden de compra a la Unidad de

Registro y Control de Activo Fijo,
para alertar del proeso.

gracion del F i0 M1 en
el Comprobante de Egreso Fiscal,
Firmado unicamente por la Unidad

CI-UES ADMINISTRACION FINANCIERA ISTRA ENCARGADO DELEGADO UNIDAD FINANCIERA
VA - LINEA DE TRABAJO SUMIN NTE DE ACTIVO FIJO DE ACTIVO FIJO INSTITUCIONAL
R at Py S
licitud de P 1 al
Plan de Compra Anual y
requerimientos.
v 1
Elaboracién de Orden
i6n de Orden de Compra
de Compra y remision Beceps P Recepcién de Ia
a la Linea de trabajoy [ 1™ mrn-;:‘l;:-fu:;-‘:-bmo —™ Orden de Compra.
Recepcion de CEF y orden de
compra de la unidad
pcion de los bi solicitante para dar
inventariables de parte del conocimiento del proceso.
suministrante, con base a
pecificaci écni
phsmadasm'l:‘om de Compra —Recepcidn delMienTa ) Revision del Analista
y misd Presupuestanio del CEF y
Unidad de Control y Registro
‘ deActivoF’q‘o.uﬁyw\:mdo remision al Jefe de Presupuesto
Levantamiento del Acta de M pi CEF, a, para firma.
SRCSPERAT H 8 ien Recepcion de Facturas en la orden de compra para firma y
S i Seccién de Contabilidad, para la sello de
oaeionka i elaboracion de Quedan, l
cmmbueah -yuuY .‘::_ de VA = Lhml-ionddCEFmFirmndd
on e Compes y s Formulario parte Verificacion Jefe UF1 y posterior remision al
i _ caracteristicas del bien, Subsistema de Contabilidad.
Fijo de la Linea de de st
Elaboracion del Comprobante de e unitario por parte del
Egreso Fiscal (CEF). detallando el N* de CEF, Dohgldodokcthmﬁp“ [ A I
para firma de unidad [Contral Temaudlo y Sudand o del CEF del
e TR solichiantey Jabe recibido el Formulario M-1. ot omrorsintes
Remision de fotocopia de CEF,

Solicitante y Jefe de Linea, con
sello de recibido en la Unidad de
Activo Fijo Central.

Remisién del CEF junto con el M1
Firmado unicamente por la Unidad
Solicitante y Jefe de Linea de

Trabajo, al Subsistema de
Presupuestos para registro del
devengo del gasto.

‘Remision del CEF al Subsistema

de para Dep
‘ Cuenta Bancaria.
Remision del Formulario
M-1y dl:s m ,_f‘."d"::',' W, o gohapriad o ¢
respaldo a la unidad istro de Activo Fi
Registro y Control de e o
Iegallza;donFﬁo' del v
por parte
Jete de la Unidad i"':,"_,:';‘:.“" ”“:;':“"“
ooyl vare

del gasto en el-'su:slstem- de
Contabilidad.
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4.8.11. Flujograma Proceso de Inversién en Bienes de uso para Facultades.

Facultades envian solicitud compra

de Compras Anual y requerimientos.

de hienes a UACI, conforme al Plan >

Recepcion de solicitudes
por parte de la UACI y
realizacién de la
licitacién de los pedidos
por parte de las
unidades de origen.

Verificacién por parte del
Administrador de Cotrato de los
bienes suministrados, en caso de

que existan diferencias no se recibe
el bien.

\{\

Verificacion de las
propuestas de los
proveedores y
elaboracién de la
Orden de Compra.

Delegado da visto
bueno y firma
Formulario M1.

¢Procede la
autorizacion

Remite Formulario M1
para legalizacioén, con
firma de Jefe de la
Unidad de Registro y
Control de Activo Fijo.

-

No procede

del M1 por

En caso que
coincidan los bienes
se acepta.

Se procede a levantar el Acta de
Recepcién de los bienes por parte
del Administrador de Contrato y

Compra, Orden de pedido y Facturas.

T

Elaboracién del Comprobante de
Egreso Fiscal (CEF).

[]

suministrante, con base a Orden de |

Encargado de activo fijo elabora el
Formulario de Ingreso (M1), detallando el
modelo, nimero de serie, precio unitario,
fuente de financiamiento, cédigo del bien,

y nidmero de CEF. En el caso de oficinas
centrales es el delegado de activo fijo.

UACI remite Orden de Compra u
orden de pedido a la Unidad
solicitante y a suministrante.

Recepcion de Bienes por|
parte de la Unidad
solicitante en conjunto
lcon el suministrante, con|
base a caracteristicas y
especificaciones
técnicas plasmadas en la]
orden de compra, orden
de pedido y facturas.

. g/ porpare de la Unidad solicitante y el

Delegado no firma
el delegado? No [Formulario M1, unidad
solicitante y
L» encargado de la
facultad deben
solventar
inconsistencia.

legalizacion de
Formulario M1, se
remite a la Unidad
solicitante.

Delegado verifica el nimero de
Inventario, marca, modelo, nimero de
serie, precio unitario de los bienes con)|
su respectivo soporte CEF y ordenes

de compra o pedido.

[

Remision del Formulario M1 a la
Unidad de Registro y Control de
Activo Fijo, adjuntando fotocopia de:
CEF, Factura, orden de compra y
orden de pedido.

[

Se remite el Formulario M1 para firma

Jefe de Linea de Trabajo.

Si

No

:

No procede legalizacion de
Formulario M1 e ingreso de los
bienes al control de la Unidad ,

ni al patrimonio de la
Institucion.

115

¢Hay
pbservaciones?

Jefe de la Unidad firma
y legaliza el Formulario
M1, remite Subsistema
de presupuesto y
Contabilidad.

I

Se Ingresa Formulario
M1, al control de la
Unidad y al patrimonio
de la Institucién.

!

Se procede a marcar
los bienes.
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Procedimiento de Inversion en Bienes de Uso para Oficinas Administrativas

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR MIPAF-UES-01
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO VERSION: 01
MANUAL INTEGRADO DE PROCEDIMIENTOS PARA BIENES DE USO Pagina de

PROCEDIMIENTO: INVERSION EN BIENES DE USO PARA OFICINAS ADMINISTRATIVAS

Objetivo del Procedimiento: Estandarizar el procedimiento de inversion en bienes e ingreso oportuno al

patrimonio de la Universidad.

Documentacion Requerida:
1. Orden de Compra u Orden de Pedido.
2. Factura
3. Comprobante de Egreso Fiscal.
4. Acta de Recepcion de Bienes.
5. Formulario de Ingreso de bienes M-1.

PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
. Linea de Trabajo 0 | Envia la solicitud de compra u orden de pedido de bienes a UACI, conforme al
unidad solicitante. | pjan de Compras anual y requerimientos.
, UACI Recibe las solicitudes de compra por parte de las unidades solicitantes y
prepara la licitacion de los pedidos con los proveedores.
3 UACI Revisa y analiza las propuestas de los proveedores y elabora la Orden de
Compra.
. Elabora los avances de los contratos e informa tanto a la UACI y las unidades
Administradores de . . . . . .
4 solicitantes, en caso de que ocurran inconsistencias en los bienes recibidos con
contratos. .
los solicitados.
. Administrador de Envia la orden de compra u orden de pedido a las Unidades solicitantes o
contratos. Lineas de trabajo.
Recepcion de los bienes de uso por parte del administrador de contrato en
Linea de Trabajoo | conjunto con el suministrante, con base a las especificaciones técnicas
unidad solicitante plasmadas en la orden de compra u orden de pedido y facturas, si coincide se
aceptan.
.. Levantamiento del Acta de Recepcién de bienes, con base a la orden de
Administrador de . - . L
7 Contrato compra, orden de pedido y facturas, verificando cantidades, descripcion del
bien, precio unitario, la fecha de recepcién y si hay observaciones.
Subsistema de | Recibe las Facturas, para la elaboracion del Quedan, Comprobante de
g Contabilidad Retencion de IVA y su entrega a los suministrantes de los bienes adquiridos
Gubernamental por la institucién. Se efectla el registro en la contabilidad de la institucién del
compromiso de pago adquirido por la adquisicion.
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PASOS DESCRIPCION
Administrador de Elabora el Comprobante de Egreso Fiscal. (CEF) y remite a la unidad
9 Contrato. solicitante.
Delegado de Activo | Elabora el Formulario de Ingreso de bienes al inventario M-1, con base al
10 Fijo Central. modelo, descripcion, numero de serie, precio unitario, fuente de
financiamiento, numero del CEF y le asigna el codigo del bien.
Delegado de Activo | Envia el Formulario de ingreso de bienes M-1, para firma por parte de la
1 Fijo Central. unidad solicitante y jefe de la linea de trabajo.
Delegado de Activo | Verificacion por parte del Delegado de Activo Fijo central, del Formulario de
12 fijo Central. ingreso de bienes M-1, revisando que este firmado, luego procede a firmar y
sellarlo.
Jefe de la Unidad de | Envio de Formulario de Ingreso de Bienes M-1 al Jefe de la Unidad, para la
13 Registro y Control | legalizacion del documento mediante firma. Unidad de Registro y Control de
de Activo Fijo. Activo Fijo.
Delegado de Activo | Integracion del Formulario de Ingreso de Bienes M-1 en el CEF, adjuntando
Fijo Central factura, orden de compra o de pedido, Acta de Recepcion de bienes y
14 Comprobante de Retencion IVA, debidamente firmado por el Jefe de la linea
de trabajo o unidad solicitante y la firma y sello del delegado y Jefe de activo
fijo central. Activo Fijo Central
Delegado de Activo | Remision del CEF junto el Formulario de Ingreso de Bienes M-1 firmado por
15 Fijo. el jefe de la unidad solicitante, por el delegado y Jefe de activo fijo central, al
Subsistema de Presupuesto para el registro del devengado del gasto.
Subsistema de | Revision del Analista Presupuestario del CEF y remision al Jefe de Presupuesto
16 Presupuesto. para firma.
Jefe UFI Remision del CEF para firma del Jefe UFI y posterior remisién al Subsistema
17 de Contabilidad Gubernamental.
Subsistema de | Envia el Formulario de Ingreso M-1 al Subsistema de Contabilidad
18 Contabilidad Gubernamental y registro contable del devengamiento, posteriormente el CEF
Gubernamental. es firmado por el Jefe de Contabilidad.
Subsistema de | Remision del CEF al Subsistema de Tesoreria para Depésito a Cuenta Bancaria
19| Tesoreria de suministrante de bienes o servicios.
Delegado de Activo | Remisidn del Formulario M-1 a la unidad de Registro y Control de Activo Fijo,
20 Fijo Central. adjuntando fotocopia de CEF, factura, orden de compra o de pedido y acta de
recepcion de bienes.
Jefe de la Unidad de | |ntegracion del Formulario M-1 al control de la unidad, si su valor el superior
21 Registro y Control | 3 Jos $600.00 sera objeto de calculo de depreciacion de lo contrario se clasifica

de Activo Fijo.

como un gasto de gestion, adicionalmente se ingresa al patrimonio de la
Institucion.




Inicio.

Y
Unidad de Origen envia solicitud
de bienes a UACI, conforme el Plan|
de Compras Anual y
requerimientos.

!

Recepcion de solicitudes por
parte de la UACI y realizacion de
la licitacién de los pedidos por
parte de las unidades de origen.

Verificacion de las propuestas
de los proveedores y
elaboracién de la Orden de
Compra.

!

UACI, remite Orden de Compra a la
Unidad solicitante y a
suministrante.

'

Delegado ejecuta recepcion de
Bienes inventariables de parte del
suministrante, con base a
especificaciones técnicas

adas en la orden de compra
facturas.

Si los bienes no coinciden con lo
solicitado se rechazan, si coinciden se
aceptan

Remite Formulario M1 para
legalizacidn, con firma de Jefe de la
Unidad de Registro y Control de
Activo Fijo.

Delegado de Activo Fijo central,

verifica que este firmado el Formulario|

de ingreso de bienes M-1y procede a
firmar y sellarlo.

f

{:Jelegado remite el Formulario M1 paral
irma por parte de la Unidad solicitante
y el Jefe de Linea de Trabajo.

*

Delegado de la Unidad de Registro y
Control de Activo Fijo, elabora el
Formulario de Ingreso (M1),
detallando el modelo, nimero de
serie, precio unitario, fuente de
financiamiento, nimero de inventario
y N° de CEF.

Elaboraciéon del Comprobante de
Egreso Fiscal (CEF), por parte de
Subsistema de Contabilidad.

f

4.8.12. Flujograma de Procedimiento de inversion en bienes de uso para Oficinas Administrativas.

¢Hay

bservaciones?

Si

:

No procede legalizacion
de Formulario M1, se
remite a la Unidad
solicitante.

No

¥

No-

Jefe de la Unidad firma y
legaliza el Formulario M1,
remite a Contabilidad para
anexarlo al registro contable
del gasto.

A J

Se Ingresa Formulario M1, al
control de la Unidad y al
patrimonio de la Institucién.

No procede legalizacién de
Formulario M1, el ingreso de los
bienes al control de la Unidad , ni al
patrimonio de la Institucion.

Se procede a levantar el Acta de
Recepcion de los bienes recibidos
por parte del Administrador de
Contrato, con base a Orden de
Compra y Facturas.

S~
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4.8.13. Procedimientos para traslado.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR MIPAF-UES-01
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO VERSION: 01
MANUAL INTEGRADO DE PROCEDIMIENTOS PARA BIENES DE USO | Pagina  de

PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE BIENES DE USO.

Objetivo del Procedimiento: Estandarizar el procedimiento de traslado de bienes de uso entre las distintas
unidades o Lineas de trabajo de la Universidad; ya sea que sean cedidos temporal o definitivamente.

Documentacion Requerida:
1. Formulario de Traslado de Bienes M-2.
2. Formulario de Ingreso de Bienes M-1, de los bienes a ser trasladados.
3. Solicitud por escrito a la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, sobre el traslado.
4. Descripcion del bien a ser cedido temporal o definitivamente.
5. Acta de Traslado de Bienes

PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
Presentar por escrito una solicitud de traslado de bienes a la Unidad de
1 Oficinas Centrales | Registro y Control de Activo Fijo, detallando su procedencia y ubicacion de
o0 Facultades destino, junto con la descripcion de las caracteristicas y codigo de inventario,
debe estar firmada por el jefe de la unidad solicitante.
Jefe de la Unidad . . . . .
. .. Asignar un delegado de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo para
2 de Activo Fijo X e .
realizar la verificacion fisica del bien.
Central
Encargado y Revisar la solicitud escrita y la asignacion del cédigo al bien, por parte del
3 Delegado de Activo | encargado de unidad solicitante y el delegado de activo fijo central como
Fijo control de calidad. El cddigo debe ser legible.
Realizar inspeccion y verificar las condiciones fisicas de los bienes a ser
4 Delegado de Activo | trasladados y si coinciden con los detallados en la solicitud, revisando
Fijo Central. modelo, marca, nimero de serie, valor en libros, depreciacion acumulada y
color.
Aprueba el traslado del bien, luego que ha sido llevada a cabo su inspeccion.
Jefe de la Unidad Prepara hoja con el valor en libros del bien a trasladar a la fecha del
5 de Activo Fijo intercambio, detallando costo de adquisicion, vida util y depreciacion
Central acumulada, en el subsistema de contabilidad no se efectla ningln
movimiento contable ya que se tratan de traslados interno en la institucion.
. Elaborar el Formulario de Traslado de Bienes M-2, anexando la solicitud
Delegado de Activo . . . . - .
6 .. escrita y el Formulario de ingreso M-1. Le asigna al codigo del bien
Fijo Central. s . . .
trasladado la letra T y el codigo de la unidad que recibe el bien.
Jefe de la Unidad . . . .. .
. .. Envia el Formulario de Traslado M-2 Jefe de la unidad solicitante debe firmar
7 de Activo Fijo

Central.

y sellar, de igual forma el Delegado de Activo Fijo Central.
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PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION
Jefe de la Unidad . . . . .
. . Remitir Formulario de Traslado de Bienes a la Unidad de Registro y Control
8 de Activo Fijo . .. . . .
Central de Activo Fijo, para ser legalizado, por medio de firma y sello de la Jefatura.
9 Delegado de Activo | Remitir fotocopias del Formulario de Traslado de bienes M-2 a la Unidad
Fijo Central. solicitante.
Delegado de Activo | Archivar en la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo el Formulario de
10 . -
Fijo Central. traslado M-2 original.
. Actualizar la base de datos en la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo,
Jefe de la Unidad . . . o
. .. los bienes que han sufrido traslado deberan contar con la actualizacion del
11 de Activo Fijo . . - .
Central cddigo de bien trasladado ya sea temporal o definitivamente; debiendo pasar
' al control de la unidad de oficina administrativa o facultad que lo recibe.
Elaborar por escrito Acta de Traslado proporcionando fotocopia a la unidad
. involucrada con Formulario de Traslado M-2 en un plazo de cinco dias
12 Secretaria General

habiles y remitir a la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo con firma
y sello.
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4.8.14. Flujograma de procedimiento de Traslado de bienes de uso.

Unidad de Origen (Oficinas Centrales o Facultades)
presenta solicitud por escrito de traslado de bienes
a la Unidad de Registro y Control de Activo fijo.

La Unidad de Registro y Control de
Activo Fijo asigha un delegado para]
verificacioén fisica del bien

Delegado de Activo Fijo Central realiza
inspeccion y verifica las condiciones fisicas
de los bienes, si coinciden con los detallados

en la solicitud, revisando modelo, marca,
numero de serie, valor en libros, depreciacion
acumulada y color, unidad de origen y
destino.

!

Evaltian condiciones del bien, para determinar

si es necesaria una correccion o el bien debe
ser descargado.

1

]
Delegado de Activo Fijo Central elabora el Formulario

de Traslado de Bienes M-2, anexando la solicitud
escrita y el Formulario de ingreso M-1. Le asigna al -—J
cédigo del bien trasladado la letra T y el codigo de la
unidad que recibe el bien.

El Formulario de Traslado M-2, es firmado y

sellado por el jefe de la unidad solicitante o

Linea de Trabajo y por el Delegado de Activo
Fijo Central.

A |

Jefe de la Unidad de Registro y Control de
Activo Fijo firma y sella Formulario de
Traslados M-2.

¢El bien es apto
para ser trasladado?

Si

No

'

Evaltian condiciones del bien,)
para determinar si es
necesaria una correccion o el
bien debe ser descargado.

i

Se remite fotocopia del Formulario de
Traslado M2 a la unidad solicitante, y el
original a la Unidad de Registro y control de
Activo Fijo.

Elaborar por escrito Acta de Traslado
proporcionando, fotocopia a la unidad con
Formulario de Traslado M-2 en un plazo de
cinco dias habiles y remitir a la Unidad de

Registro y Control de Activo Fijo con firmay
sello.

Formulario de Traslado de Bienes M-2 original
es archivado y se actualiza el registro en el
control.
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4.8.15. Procedimientos para descargo.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR MIPAF-UES-01
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO VERSION: 01
MANUAL INTEGRADO DE PROCEDIMIENTOS PARA BIENES DE USO Pagina de

PROCEDIMIENTO: DESCARGO DE BIENES DE USO

Objetivo del Procedimiento: Estandarizar el procedimiento de descargo de bienes de uso en oficinas
administrativas y facultades; cuando se determinen como obsoletos, inutilizable, o se dispongan en subasta
publica o procedan a ser donados.

Documentacion Requerida:
Formulario de Descargo de Bienes M-3.

Solicitud escrita con el listado de bienes a descargar, firmada por el vicerrector administrativo o los
directores o jefes de las escuelas o departamentos en las facultades.

1.
2.

o O B~ W

. Dictamen de peritos.
. Formulario de Ingreso de Bienes M-1.

. Formulario de Recuento Fisico de Bienes M-5.
. Acuerdo de Descargo de Bienes.

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OFICINAS ADMINISTRATIVAS

Unidades solicitantes o

Elaboran la solicitud y anexan el listado de bienes a descargar, detallando:
descripcion, codigo de inventario, marca, modelo y serie. Debe ser firmada

1 Lineas de Trabajo. y sellada por las unidades solicitantes. Posteriormente se envia al
Vicerrector Administrativo.
Revisa y autoriza solicitud de descargo por medio de firma y sello, luego la
5 Vicerrector remite a la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo para que efectué los
Administrativo. tramites. En caso sea denegada se devuelve a la unidad de oficinas
administrativas solicitante.
3 Jefe de la Unidad de | Recibe y analiza la solicitud, luego nombra a un delegado para que proceda
Activo Fijo Central. con la inspeccion de los bienes a descargar.
. .. | Verifica el equipo a descargar, cotejando las especificaciones descritas en el
Delegado de Activo Fijo | . quip . g ’ .J P . . .
4 Central listado contra los bienes fisicos ubicados en la oficina administrativa
' solicitante.
, Delegado de Activo Fijo | Elabora el Formulario de Descargo de Bienes M-3 detallando: cddigo de
Central. inventario, descripcion, marca, modelo y serie.
. Solicita por escrito a los peritos o técnicos que efectlen revision
Jefe de la Unidad de | . . P p_ . . q y
6 dictaminen sobre las condiciones de los bienes a descargar. Estas son

Activo Fijo Central.

nombradas por el Consejo Superior Universitario.
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PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
. Inspeccionan las condiciones de los bienes a descargar y elaboran un
Comisiones de . . . . - .
7 . dictamen, firmado y sellado por los miembros de dicha Comision, se envia
Peritos. - . . .
original a la Unidad de Activo Fijo Central.
Adjuntan al Formulario de Descargo de Bienes M-3 la documentacion
siguiente: fotocopia del Formulario de ingreso M-1 (si no se encuentra se
8 Delegado de activo | utiliza formulario M-5 correspondiente al Gltimo recuento que sufrieron los
fijo central bienes a descargar), el original de la solicitud escrita y el dictamen de la
comision de peritos. Finalmente, el delegado firma el formulario y entrega
al jefe de la Unidad de Activo Fijo Central.
Jefe de la Unidad
de Activo Fijo . . .
Central Autoriza el formulario de Descargo M-3, es firmado por el Jefe de las
' Unidades de Oficinas Administrativas solicitantes y el Jefe de la Unidad
9 Jefes de las . .. . . i .
. de Activo Fijo Central. Se envia formulario original al Vicerrector
Unidades de . .
. Administrativo.
Oficinas
administrativas.
10 Vicerrector Autoriza el Formulario de descargo M-3 con la debida documentacion, da
Administrativo. el visto bueno y la remite al Consejo Superior Universitario.
. . Emite Acuerdo de Autorizacion de descargo de bienes muebles. Conforme
Consejo Superior . L .
11 L al Formulario de Descargo M-3 y la documentacion anexa. Se envia
Universitario. _ .
original a la Secretaria General.
Comunica por escrito y proporcionando fotocopia a todas las unidades
19 Secretaria General involucradas en la resolucion del Acuerdo en un plazo de ocho dias habiles,
y remite al Subsistema de Contabilidad Gubernamental fotocopia del
Acuerdo para gue ejecuten la aplicacion contable.
. Registra el descargo de los bienes de uso de la contabilidad de la
Subsistema de L . . .
. Institucidn, se da de baja al valor en libros y a la Depreciacién acumulada
13 Contabilidad . b . . .
de los bienes. Se envia fotocopia del registro contable a la Unidad de
Gubernamental . .
Activo Fijo.
Jefe de la Unidad Da de baja de los registros y auxiliares en Excel los bienes que han sido
14 de Activo Fijo autorizados por el CSU para su descargo. Adicionalmente se Archiva el
Central. acuerdo y el formulario de descargo de bienes M-3.
FACULTADES
Directores, Jefes de | Elaboran la solicitud y anexan el listado de bienes a descargar, detallando:
las Unidades, descripcion, codigo de inventario, marca, modelo y serie. Debe ser firmada
1 Escuelas o por los Directores o jefes de las escuelas o departamentos de las facultades.
Departamentos de | Se envia al Encargado de Activo Fijo de la Facultad, quien procedera a
las Facultades. efectuar el respectivo tramite.
Recibe solicitud y verifica el equipo a descargar, cotejando las
Encargado de e . . . . . .
2 especificaciones descritas en el listado contra los bienes fisicos ubicados

Activo Fijo.

en la unidad, escuela o departamento solicitante.




124

Encargado de

Gestiona con las Comisiones de Peritos nombrados por el CSU para que

Activo Fijo. dictaminen sobre las condiciones de los bienes a descargar.
A Encargado de Elabora el Formulario de Descargo M-3, describiendo el nimero de
Activo Fijo. inventario, descripcién, modelo, marca y serie del bien a descargar.
Verifica y dictamina sobre las condiciones de los bienes a descargar,
5 Comision de describiendo las siguientes especificaciones: cddigo de inventario,
Peritos. descripcion, marca, modelo y serie. Se entrega al Encargado de Activo Fijo
de la facultad.
Adjunta al Formulario de Descargo M-3: el Formulario de Ingreso de
Bienes M-1, o Formulario de Recuento M-5 (si no se encuentra se utiliza
Encaraado de formulario M-5 correspondiente al Gltimo recuento que sufrieron los bienes
6 Activg Fiio a descargar), solicitud por escrito y el dictamen técnico de la comision de
10 peritos, es firmado y sellado por el encargado de activo fijo y el Jefe del
departamento, o unidad solicitante. Posteriormente es remitido a Junta
Directiva.
Revisa y aprueba el descargo, posteriormente lo remiten al Consejo
7 Junta Directiva. Superior Universitario junto la documentacion de respaldo para que
autorice dicho acuerdo.
. . Emite acuerdo de autorizacién de descargo de bienes muebles, conforme
Consejo Superior ., . . .
8 L la documentacion de respaldo adjuntado al Formulario M-3. Se envia
Universitario. . .
original a la Secretaria General.
Comunica por escrito proporcionando fotocopia a todas las unidades
. involucradas con la resolucion del Acuerdo en un plazo de ocho dias
9 Secretaria General s . . - .
habiles y remite al Subsistema de Contabilidad Gubernamental fotocopia
del Acuerdo para que ejecuten la aplicacion contable.
. Registra el descargo de los bienes de uso de la contabilidad de la
Subsistema de e . . .
. Institucidn, se da de baja al valor en libros y a la Depreciacion acumulada
10 Contabilidad . ; . . .
de los bienes. Se envia fotocopia del registro contable a la Unidad de
Gubernamental . .
Activo Fijo.
. Da de baja de la contabilidad de la institucion y auxiliares en Excel los
Jefe de la Unidad bienes que han sido autorizados por el CSU para su descargo
11 de Activo Fijo a P P go.

Central.

Adicionalmente se Archiva el acuerdo y el formulario de descargo de
bienes M-3.




4.8.16. Flujograma de Proceso de Descargo de Bienes

Oficinas

modelo, serie y marca.

© L

Elaborar solicitud firmada y sellada
de descargo de bienes detallando:
Caracteristicas, cédigo del bien,

Vicerrector
Administrativo | Administrativas

y

Revisar y autorizar solicitud por medio de firmay
sello, laremite a la Unidad de Activo Fijo para
que efectué los tramites, En caso sea denegada se
devuelve a la unidad de oficinas administrativas

solicitante.
2

< |

10

Autoriza, firma y envia al
Consejo Superior
Universitario el Formulario
de descargo M-3.

Fijo.

A ]

Recibir solicitud y nombrar a un
delegado de activo fijo.

©

Firmar y sellar el
Formulario de Descargo

Solicitar por escrito a los peritos o
técnicos que efectlien revisién y
dictaminen sobre las condiciones

de los bienes a descargar. 9

M-3, en conjunto

solicitante.

jefe de la unidad

Dar de baja de los registros y auxiliares en
Excel los bienes que han sido autorizados
por el CSU para su descargo.
Adicionalmente se Archiva el acuerdo y el

con el

O formulario de descargo de bienes M-3.
14

A

Delegado de |Unidad de Activo

Activo Fijo

]

Verificar los bienes a descargar,
cotejando especificaciones
@Iescritas en listado contra hienes.

Elabora Formulario de descargo
M-3, detallando: Caracteristicas,
cédigo del bien, modelo, serie y

I

» fnrmular?o_M-S ), el o_rigi
comisién de peritos.

marca.

Adjuntar al Formulario de Descargo de Bienes M-3: fotocopia
del Formulario de ingreso M-1 (si no se encuentra se utiliza

rmulario y entrega al jefe de la Unidad de Activo Fijo Central

nal de la solicitud y el dictamen de la
. Finalmente el delegado firma el

para firma.

Comisién

Técnica

Y
Inspeccionar las condiciones de los
bienes a descargar y elaborar un
dictamen, firmado y sellado por todos
@ los miembros.

Consejo Superior
Universitario

Emitir Acuerdo de
Autorizacién de descargo

11 de bienes muebles.

@

Envia acuerdo a la
Secretaria General.

Y

Comunica por escrito y proporcionando fotocopia a

<
8 g todas las unidades involucradas en la resolucién del
g 5 Acuerdo en un plazo de ocho dias habiles, y remite
g L] al Subsistema de Contabilidad Gubernamental.
<3
g E Registra el descargo de los bienes de Enviar fotocopia del
= E uso de la contabilidad de la Institucién, registro contable de
ﬁ £ se da de baja al valor en librosy ala | descargo ala Unidad de
g 2 13 Pepreciacion acumulada de los bienes. @ Activo Fijo.
[59-]

(0]
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Elaborar solicitud firmada y sellada

de descargo de bienes detallando:
Caracteristicas, codigo del bien, Firmar y sellar el

‘E

: modelo, serie y marca. Formulario de Descargo

=/ I r—b M-3, en conjunto con el
jefe de la unidad

Encargado de Activo Fijo [Facultades, jefes

—

@ solicitante.

—

Revisar soliticud y verificar los bienes a Solicitar por escrito a los Elabora Formulario de descargo Adjuntar al Formulario de Descargo
descargar, cotejando especificaciones peritos o técnicos que efectden M-3, detallando: Caracteristicas, de Bienes M-3: fotocopia del

descritas en listado contra bienes, revisién y dictaminen sobre las [ cgdigo del bien, modelo, serie y Formulario de ingreso M-1 (si no se

descripcion, cédigo del bien, modelo, condiciones de los bienes a marca. encuentra se utiliza formulario M-5),
marca y serie. descargar. @ el original de la solicitud y el

2 3 J @ictamen de la comisién de peritos.

[

Comision

Técnica

¥

Inspeccionar las condiciones de los
bienes a descargar y elaborar un
dictamen, firmado y sellado por todos
los miembros.

5

Revisar y aprobar el descargo, posteriormente lo
remiten al Consejo Superior Universitario junto la

documentacién de respaldo para que autorice dicho
acuerdo.

<
2
°
@
=
a
g
s 7
- ]
= ‘—’
.% e
£ 8 Emitir Acuerdo de .
12 Autorizacion de descar Envia acuerdo a la
2.8 go Secretaria General
T2 g ) de bienes muebles. 3) .
£35
Q
Y I
h

o = Comunica por escrito y proporcionando fotocopia a
8 5 todas las unidades involucradas en la resolucién del
'g s Acuerdo en un plazo de ocho dias habiles, y remite
3 (L] al Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

B
E = Registra el descargo de los bienes de Enviar fotocopia del
= E uso de la contabilidad de la Institucién, registro contable de
E £ se da de baja al valor en libros y a la descargo a la Unidad de
[ 10 Pepreciacién acumulada de los bienes. @ Activo Fijo Central.

=
= Q
g e _ Dar de baja de los registros y auxiliares en
3 'y g Excel los bienes que han sido autorizados
£8¢ por el CSU para su descargo.
80 Adicionalmente se Archiva el acuerdo y el
=< formulario de descargo de bienes M-3.
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4.8.17. Proceso de Recuento Fisico de Bienes

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR MIPAF-UES-01
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO VERSION: 01
MANUAL INTEGRADO DE PROCEDIMIENTOS PARA BIENES DE .
Uso Pagina de

PROCEDIMIENTO: RECUENTO FISICO DE BIENES

Objetivo del Procedimiento: Estandarizar el procedimiento de recuentos fisicos de bienes en oficinas
administrativas y facultades a realizarse conforme la programacion de verificacion fisica, los levantamientos
en caso cambios en nombramientos de funcionarios y las que se soliciten por las maximas autoridades.

Documentacion Requerida:

1. Formulario de Recuentos de Bienes M-5.
2. Listado de bienes pertenecientes a la unidad de andlisis.
3. Acta de verificacion fisica de bienes.

PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
Delegado Consulta en la programacion de verificacion fisica de bienes muebles, la fecha y
gacoy la unidad de anélisis; puede también efectuarse conforme a cambios en las
1 Encargado de . - o . L
Activo Fiio jefaturas, o por solicitud de las maximas autoridades. Las actividades deben ser
10 coordinadas conjuntamente con los encargados de activo fijo.
Imprime el listado de bienes pertenecientes a la unidad de andlisis, también
Delegado y . , .
pueden ser cargados a los lectores PDA, si la unidad no posee lector realizara la
2 Encargado de e ., o . .
. . verificacion manualmente, debe verificar: estado fisico de los bienes a la fecha y
Activo Fijo.

ubicacion fisica.

Jefe de la unidad

Los bienes que no se encuentren fisicamente y se confirma que han sido robados,
correspondera al jefe de la unidad de analisis quien tiene la custodia, cumplir con

3 de analisis. el procedimiento de Robos y Hurtos, establecido por la Fiscalia General
Universitaria.
. El Jefe de la unidad responsable de la custodia y resguardo debe notificar
Jefe de launidad | . . . .
4 de analisis internamente a la Junta Directiva de la Facultad, asi como a la Rectoria,
' Vicerrectoria Administrativa, Auditoria Interna y Unidad de Activo Fijo Central.
, Junta Directivao | Abrir Expediente de Investigacion, con el objeto de indagar quien o quienes
Rectoria. fueron responsables y determinar si se actud con negligencia sobre los mismos.
6 Jefe de launidad | Interpone denuncia ante la Policia Nacional Civil y la Fiscalia General de la
de analisis. Republica.
. Llamar a los sujetos involucradas o relacionadas a rendir declaraciones como
Fiscalia General . S .
7 testigos y recabar prueba documental o de cualquier tipo que se consideren

Universitaria.

necesarias.
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PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
Si se establecen indicios de responsabilidad directa en la apropiacion o extravio
. del bien mueble en el personal de la Universidad, se aplicara el Instructivo
Fiscalia General L T Lo
8 Universitaria Administrativo Disciplinario; conforme al reglamento disciplinario; ya que
' representan una infraccidn grave y se sancionan con la remocion o destitucion del
cargo, sancién temporal de 6 meses sin derecho a remuneracion.
Si no se establecen indicios directos, se aplica el Instructivo Administrativo
Disciplinario, mediante resolucion se establecera la sancion disciplinaria por
9 Gerente General. A . ) . . )
negligencia y se ordenara que se aplique descuento del valor del bien extraviado,
sin que exceda del 15% del salario devengado.
Si no se establecieron indicios por la negligencia ni responsabilidad individual
- sobre un funcionario o empleado en la pérdida del bien, se ordenara archivar los
Fiscalia General . . . . .
L expedientes y proceder a realizar el descargo del bien del inventario de la
Universitaria. . . .. e, . . Lo
10 Contabilidad Universidad, adicionando la certificacion de las negligencias de la PNC y Fiscalia
General de la Republica. Envia copias a la Secretaria Universitaria para informar
Gubernamental. ] . . . L
a las demas unidades involucradas como a la unidad de activo fijo central, al
Subsistema de Contabilidad Gubernamental.
. Recibe la orden de descargo de los bienes faltantes junto la certificacion de
Subsistema de . . . . L L
. negligencia de la PNC, formulario de recuentos fisicos M5 y demas informacion
11 contabilidad . . -
necesaria para respaldar el descargo de los bienes de uso de la contabilidad de la
Gubernamental S
Institucion.
Unidad de Recibe natificacion de descargo de bienes de uso por parte de la Fiscalia General
19 Registro y Universitaria, verifica la documentacion de respaldo y procede a descartar de sus
Control de Activo | controles administrativos lo bienes que deban ser dados de baja como propiedad
Fijo. de la institucion.
Jefe de la unidad Indagar los bienes que no se encuentren y que se alegue que estan en reparacion
13 P 0 mantenimiento, debera comprobarse tal situacion ante los encargados o
de analisis. e . .
delegados de activo fijo, mediante la documentacion de respaldo.
Delegado y Codificar el mobiliario y equipo con etiquetas que garanticen su duracion y
14 Encargado de encontrarse en un lugar visible, si se encuentra deteriorada corresponde sea
Activo Fijo. colocada una nueva o remarcada conservando el mismo c6digo de inventario.
Delegado y Levantar acta correspondiente al levantamiento fisico de bienes, debera ser
15 Encargado de firmada y sellada por el Jefe de la Unidad de analisis, el delegado o encargado de
Activo Fijo. activo fijo que llevo a cabo la verificacion y demas personal auxiliar que se haya

Jefe de la Unidad.

delegado por el jefe para realizarla.
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4.8.18. Flujograma para procedimiento de Recuento Fisico de Bienes

Los recuentos fisicos se realizan conforme:
Programacion de levantamientos, por ¢ Se encontraron | Se levanta Acta de

. . o I — . Si > ey
cambios en jefaturas, a solicitud de las todos los bienes? 'l Verificacién Fisica.
maximas autoridades.

'

Delegado de Activo Fijo Central o Encargado
de activo fijo en las facultades, imprime
listado de bienes de la unidad a analizar, si
posee PDA carga el listado.

'

Se realiza la verificacion fisica de los bienes
en la unidad de analisis con el listado de la [—
Unidad de Registro y Control de Activo Fijo.

No

El Jefe de la unidad que posee la custodia o
resguardo del bien, debe informar
internamente a las autoridades de la Facultad
respectiva, Rectoria, Vicerrectoria
Administrativa y Unidad de Activo Fijo
Central.

v

2 Indicios Directos por apropiacién o

Se se identifican casos de robo o hurto, el extravio del bien, representa una
Jefe de la unidad que posee la custodia o falta grave y se aplica remocién o
resguardo del bien, debe notificar ala PNC y destitucién del cargo, sancién
presentar denuncia ante la Fiscalia General de| temporal de 6 meses sin derecho a
la Republica. remuneracion.
Y

PJunta Directiva de las Facultades o la Rectorial Si no se establecen
en caso de las Oficinas Administrativas, Tipos de incidios se procede a
deben iniciar expediente de investigacion, Indicios efectuar el descargo de
para indagar los culpables e individualizar los bienes del inventario

responsabilidades. de la Universidad.

r sell | bl 3 Indicios por negligencia por parte del
e llaman a las personas responsables o responsable de la custoria o

r!alacm;ada: a rendllr) d:claramon (I:c:mo resguardo, se aplica descuento del
testl?_os. A ecal a: prueba ncumen}a 2{ otros valor del bien hasta de un 15% del
Ipo de prueba que sea conveniente. salario mensual del empleado o

funcionario.
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4.8.19. Procedimiento de conciliacion de bienes de uso.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR MIPAF-UES-01
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO VERSION: 01
MANUAL INTEGRADO DE PROCEDIMIENTOS PARA BIENES DE USO Pagina de

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE LOS BIENES DE USO.

Objetivo del Procedimiento: Estandarizar el procedimiento de conciliacion de los bienes de uso de la Institucion,
para validar los saldos presentados en los Estados Financieros al finalizar el ejercicio y proporcionando

confiabilidad y razonabilidad.

Documentacion Requerida:

1. Reporte de las inversiones en bienes de uso anuales de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo.
2. Informe o Balance General del Subsistema de Contabilidad Gubernamental.
3. Detalle de la Depreciacion Anual de Bienes de uso.

PASOS | RESPONSABLE

DESCRIPCION

Encargado y
1 delegado de activo
fijo.

Realizan semestralmente recuentos fisicos de bienes de uso, cotejando la
informacion presentada en los reportes de la unidad central, detallando en el
formulario M5, los bienes verificados y los casos descubiertos; ya sea que cuadren,
existan faltantes y se determinen robos o pérdidas, los cuales se investigaran
conforme a lo establecido en el procedimiento de recuentos de bienes.

Jefe de la Unidad de
Activo Fijoy
Contabilidad
Gubernamental.

Las jefaturas deben preparar reportes para conciliar las inversiones en bienes de uso
de lainstitucidn; contabilidad presenta los auxiliares de las inversiones en bienes de
uso o la balanza de comprobacion, la unidad de activo fijo central por su parte
presenta resumen de las inversiones en bienes de uso y depreciacion. En general la
informacion que deben poseer son:

e Resumen de las inversiones de bienes de uso muebles o inmuebles
realizadas por la institucion; tanto oficinas administrativas como
Facultades. (Formulario de inversiones en bienes de uso M-1).

e Resumen de los bienes trasladados internamente.

e Resumen de los bienes dados de baja de la contabilidad y de los controles
de la unidad de activo fijo.

¢ Resumen de los bienes que han sido descargados; ya sea por obsolescencia,
por haber sido entregados en donacién o se haya determinado que son
inutilizables.

e Resumen de los bienes que ha recibido la institucion como donacion por
parte de otras entidades gubernamentales del interior o exterior del pais.

e Detalle de la depreciacion acumulada y valor en libros de los bienes de la
institucion.
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PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
3 ?;itiziﬁgzgo fijoy Realizar al final del ejercicio fiscal una conciliacion preliminar, la Unidad de
Registro y Control de Activo Fijo entrega reporte de inversiones en bienes de uso.
Gubernamental.
Subsistema de Elaboracion del Balance de comprobacion con los saldos y los movimientos en la
4 Contabilidad inversion en bienes de uso efectuados en el afio, por parte del Subsistema de
Gubernamental. Contabilidad Gubernamental.
5 ?;(:] tzf)iﬁggzilo fijoy Cotejar Iog registros c_on los _reportes y si existen diferencias identificar las razones
o transacciones con diferencias.
Gubernamental.
Si las diferencias no han sido identificadas previamente con los recuentos fisicos de
bienes, deberan efectuarse las investigaciones necesarias al caso, para lo cual se
procedera a:
v" Exponer el criterio utilizado para la clasificacion por parte de contabilidad
y unidad de activo fijo.
v Comparar el periodo en el que fue reconocido tanto por la unidad de activo
Jefe de Activo fijoy fijo central y contabilidad, revisando el formulario de ingreso M1.
6 Contabilidad v" Enviar nota 0o memorandum a los funcionarios o empleados a quienes se les
Gubernamental. asigno el bien informandoles sobre la diferencia o extravid, solicitandoles
brindar informacion sobre la ubicacion fisica del bien, extendiendo un plazo
de 5 dias habiles para aclarar dudas y presentar el bien fisicamente.
v Si la primer nota 0 memorandum no tiene caso omiso por parte de los
involucrados enviar una segunda nota, si persiste se debera informar al
Vicerrector Administrativo y aplicar los procedimientos para los casos de
hurtos o robos, de la institucion.
Jefe de Activo fijoy | Revisar los registros con diferencias, una vez unificado el criterio e identificar el
7 Contabilidad error u omision, se procederd la aplicacion de las reclasificaciones y a presentar la
Gubernamental. conciliacion definitiva.
- Elaborar la conciliacion definitiva, con los registros identificados previamente se
Jefe de Activo fijoy L . .
8 Contabilidad prese.nt'a Ia' documentacion de' respald(? adec-uada- y -se remite 'a'l Vlcerre9t9r
Administrativo y este al Consejo Superior Universitario, para emitir aprobacion
Gubernamental.

para la aplicacién de ajustes.

Vicerrector
Administrativo.

Recibir informe de la conciliacion en bienes de uso, con la documentacion de
respaldo para los ajustes, firma y sella y posteriormente remite a Consejo Superior
Universitario.
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PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
10 Consejo Superior Verifica por medio del Consejo Superior Universitario el informe de conciliacién
Universitario. presentado y la documentacion de respaldo, aprueba aplicacion de los ajustes.
Contabilidad . .
Registrar | t r r parte del :
11 Gubernamental. egistrar los ajustes aprobados por parte del CSU
Unidad de Registro , . . . .
g_ y Efectua las correcciones y ajustes necesarios en sus controles sobre los bienes de
12 Control de Activo - . .
Fijo uso, para que se concilien con los del Subsistema de Contabilidad Gubernamental.
Jefe de Activo fijoy | Archivan documentacion y fotocopia de los ajustes, correcciones o investigaciones
13 Contabilidad necesarias para respaldarlos y presentarlos cuando sean solicitados por la Unida de
Gubernamental. Auditoria Interna o por parte de Auditorias Externa.




4.8.20. Flujograma Procedimiento para Conciliacion de bienes de uso.
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4.8.21. Procedimiento de ingreso de donaciones a favor de la Universidad.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR MIPAF-UES-01
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO VERSION: 01
MANUAL INTEGRADO DE PROCEDIMIENTOS PARA BIENES DE USO Pagina de

PROCEDIMIENTO: INGRESO DE DONACIONES A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD.

Objetivo del Procedimiento: Estandarizar el procedimiento de conciliacion de los bienes de uso de la Institucion,
para validar los saldos presentados en los Estados Financieros al finalizar el ejercicio y proporcionando

confiabilidad y razonabilidad.

Documentacion Requerida:

1. Recibo de ingreso.
2. Facturas.
3. Acta de entrega de los bienes por parte de la institucién donante.
4. Detalle de los bienes muebles o inmuebles, costo de adquisicion, depreciacion o valor en libros.
5. Dictamen de la Unidad de Auditoria Interna y Guardalmacén.
6. Acta de aprobacion de la Comision de Sucesiones y Donaciones.
7. Aprobacion por parte del Consejo Superior Universitario.
PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
Donaciones en Efectivo
Tesoreria de la Donaciones en efectivo son ingresadas inmediatamente a la tesoreria de la
L Universidad de EI Universidad, el recibo de ingreso y la documentacion que respalde el donativo
Salvador/Unidad de | deberd enviarse a la Comision de Sucesiones y Donaciones y hacerse del
Auditoria Interna. conocimiento de Auditoria Interna.
Donaciones de bienes muebles o inmuebles.
Cuando son donaciones de bienes muebles o inmuebles, las jefaturas de las
Delegados y . . : .
facultades u oficinas administrativas por medio de sus delegados o encargados de
2 Encargados de A . . ., Y }
Activo Fiio activo fijo, solicitan la intervencion de Auditoria interna y Guardalmacen para que
10 dictaminen y firmen el acta respectiva de donaciones.
. Analizan la documentacidn, la naturaleza, fines y condiciones de los bienes donados
Auditoria interna y L L L .
3. ) para emitir dictamen sobre la donacién a favor de la Universidad. El dictamen es
Guardalmacen . . . .
enviado al Consejo de Sucesiones y Donaciones.
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PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION
. Recibe el dictamen por parte de la Unidad de Auditoria Interna y Guardalmacén, y
Consejo de . . L e .
; analiza las condiciones de la donacion, en caso de ser 0 no especificas y medir la
4 Sucesiones y - ., L . ]
Donaciones conveniencia de la aceptacion de la donacion, una vez verificado emite acta de

aprobacion y la envia al Consejo Superior Universitario.

Consejo Superior

Recibe el acta de aprobacién, para proceder a emitir el acuerdo autorizando las
aceptaciones de los bienes. Posteriormente el acuerdo se vuelve publico por medio

> Universitario. de la Secretaria Universitaria y se envia copia a la Unidad de Activo Fijo y
Contabilidad.

Unidad de Activo Con la emisién del Acuerdo de aceptacion del Consejo Superior Universitario, el

6 Fijo y Subsistema de | Subsistema de Contabilidad y la Unidad de Activo Fijo incorporan a los estados

Contabilidad financieros y a los controles administrativos las donaciones a favor de la institucion.
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4.9. Apéndice 1: Conceptualizaciones basicas.

e Bienes de larga duracion: Bienes muebles o inmuebles adquiridos con el &nimo de utilizarlos en
las operaciones administrativas y operativas de caracter institucional, asi como los que forman parte
de proyectos y de los cuales se tendra la posesion a la finalizacion de los mismos, se contabilizan

como inversiones en bienes de uso al valor de compra mas todos los gastos inherentes.

e Bienes de uso: Son los bienes de larga duracion, cuyo monto de adquisicién es igual o mayor a $

600.00, adquirido para ser utilizado en las operaciones de la institucion.

e Unidad de Oficina Administrativa: Representa todas las unidades de oficinas centrales de la
institucion distintas de las Facultades, por ejemplo: Rectoria, Vicerrectoria, Asamblea General

Universitaria, Biblioteca, Libreria Universitaria, Proyeccidn Social Central, entre otras.

e Unidad de Facultades: Comprende las doce facultades que componen la Universidad de El
Salvador y cada una de las oficinas como Decanato, Vicedecanato, oficinas administrativas

pertenecientes a la Facultad entre otras.

e Bien mueble: Maquinaria, equipo y mobiliario utilizado en las distintas unidades.

e Bien inmueble: Edificios, terrenos o construcciones pertenecientes a la Universidad de El

Salvador.

e Bien Inventariable: Constituyen todos aquellos bienes cuya duracién o vida til se estima mayor

a dos afios, independiente a su costo unitario.

o Delegado de Activo Fijo: Profesional perteneciente a la Unidad de Registro y Control de Activo
Fijo, que tiene la responsabilidad de supervisar el trabajo de los delegados de activo fijo y efectuar

las gestiones relacionadas a los bienes de uso para las oficinas administrativas.
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Encargado de Activo Fijo: Funcionario independiente a la Unidad de Registro y Control de Activo
Fijo, nombrado en cada una de las doce facultades que pertenecen a la Institucion, con el objeto de

realizar el control administrativo de los bienes de uso de la misma.

Unidad especializada o Unidad de Activo Fijo: Denominacion alternativa que recibe la Unidad
de Registro y Control de Activo Fijo, encargada de centralizar la informacion relacionada a los
bienes de larga duracidn que pertenecen a la Universidad, encargada del registro en su sistema de

informacién y control contable y administrativo; de los bienes de uso.

Registro y Control de Activo Fijo: Registro se refiere a la adicion de los bienes adquiridos en el
sistema de informacion o base de datos en Excel que maneja la unidad especializada, el control se
refiere a los procedimientos aplicados en la gestién de los bienes de uso e incorporacién al

patrimonio, no se efectdan registros en el sistema SIGCE.

Traslado: Transferencia de los derechos y responsabilidades de determinados bienes de uso
pertenecientes a una unidad hacia otra quien recibe e incorpora los derechos y responsabilidades

de custodia y resguardo de los bienes, este puede ser temporal o definitivo.

Descargo: Es la accion de eliminacién o salida de un bien del inventario de una entidad, debido a
las condiciones fisicas u obsolescencia sufrida por los activos, también a aquellos que sufran

perdidas, hurtos, destruccién en siniestros y dafio o deterioro.

Vida Util: Periodo de tiempo estimado de vida de los bienes, en los cuales se espera obtener

beneficios.

Depreciacion: Pérdida sistematica en el valor de los bienes de uso a lo largo del tiempo.
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4.10. Tratamiento contable de los bienes de uso.

4.10.1. Compra de bienes de larga duracion.

Las adquisiciones de bienes muebles o inmuebles cuyo costo sea igual o mayor a $ 600.00 se considera
como una inversion en bienes de larga duracion; adquiridos con fondos provenientes del fondo general, o
fuentes propias; ya sea por medio de gestion libre, licitacion publica o contratacion directa, con el animo

de ser utilizados en las actividades administrativas y operativas de la institucion.

Se contabilizan conforme a las normas establecidas en el Manual SAFI, y para los registros contables se

utiliza el catalogo y tratamiento general de cuentas del sector publico.

Caso 1: La Unidad Administrativa X, adquiere por contratacion directa 1 pick up doble cabina Toyota,
por un valor de $ 15,300.00 en fecha 5 de mayo de 2016, conforme factura N° 00232 de la empresa
Excellent, S.A. de C.V. se procede a hacer el requerimiento de fondos, se reciben y se realiza el pago con

cheque del Banco AB, S.A un mes después de haber recibido el vehiculo.

Por la adquisicidn del vehiculo se incurri6 en los siguientes gastos:

Tramite de obtencion de placas $ 275,00
Tarjeta de circulacion $ 50,00
Gastos de compra venta $ 10,00
Prueba de emision de gases $ 25,00
Total $ 360,00

Se pide contabilizar la adquisicion de bienes de uso, detallando el devengamiento al momento de recibir

el vehiculo y al realizarse el pago posteriormente.
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Desarrollo:

Se debe verificar primeramente que la operacion posea la documentacion de respaldo y que la
adquisicion esté vinculada con el presupuesto de egresos, por lo que se realiza el registro contable por el
devengo presupuestario.
El costo de adquisicion es: $ 15,300 + $ 360 = $ 15,660.00.

Retencion (Art. 162 CT): $ 15,660.00 x 1% = $ 156.60

Fecha Codigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
5/05/16 Pda.N°1
241 17 Equipos de Transporte, Traccion y Elevacion $15.660,00
241 17 001 | Vehiculos de Transporte
413 61 Acr_eedorg_s Monetarios por_Inversiones en $15.660,00
Activos Fijos
V/ Devengo por la adquisicion de Vehiculo para
uso de la unidad administrativa X.
Total $15.660,00 | $15.660,00
Pda. N° 2
6/07/16 | 413 61 Acr_eedorg_s Monetarios por_Inversiones en $15.660,00
Activos Fijos
211 09 Bancos Comerciales Moneda Délar $15.503,40
211 09 001 | Banco AB, S.A.
412 51 Depositos de Retenciones Fiscales $ 156,60
V/ Por pago de adquisicion de vehiculo.
Pda. N° 3
6/7/16 41251 Depésitos de Retenciones Fiscales $ 156,60
211 09 Bancos Comerciales Moneda Délar $ 156,60
V/ Por pago de la retencion 1%.
Total $ 156,60 | $ 156,60

Nota: Se abona al Banco AB el 100% del valor del vehiculo, una vez la unidad ha efectuado el requerimiento

de fondos al Subsistema de Tesoreria y Presupuesto y le han sido otorgados.
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4.10.2. Depreciacion en bienes de larga duracion.

Los bienes de larga duracion se deprecian anualmente aplicando el método de linea recta, conforme lo
establece el Manual Técnico SAFI, la vida util y el valor residual de los distintos tipos de bienes también

estan detalladas en él.

Caso 2: Al 31 de diciembre de 2016, el Jefe de la Unidad de Activo Fijo calcula al pick up adquirido el
5 de mayo la depreciacion, los afios de vida Gtil son 10 y el valor residual es del 10%, los célculos se detallan

a continuacion:

Valor residual = Costo de adquisicion x 10%
VR = $1,566.00

Costo de adquisicion — Valor residual

Depreciacion Acumulada =

Vida util
A= ($15,660 — $1,566.00)
- 10 afios
A= $1,409.40
" 12 meses

DA=$117.45x8=$1,566.00
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Cuadro de Depreciacion
Unidad Administrativa X
Nombre del bien: Pick up Toyota doble cabina
Nombre proveedor: Toyota
Vida util: 10 afios
Valor residual: $ 15,660 x 10% = $ 1,566.00
Fecha Cuotg d_e’ Depreciacién Va_llor en
depreciacion | acumulada libros
05/05/2016 15.660,00
31/12/2017 939,60 939,60 14.720,40
31/12/2018 1.409,40 2.349,00 13.311,00
31/12/2019 1.409,40 3.758,40 11.901,60
31/12/2020 1.409,40 5.167,80 10.492,20
31/12/2021 1.409,40 6.577,20 9.082,80
31/12/2022 1.409,40 7.986,60 7.673,40
31/12/2023 1.409,40 9.396,00 6.264,00
31/12/2024 1.409,40 10.805,40 4.854,60
31/12/2025 1.409,40 12.214,80 3.445,20
31/12/2026 1.409,40 13.624,20 2.035,80
31/12/2027 469,80 14.094,00 1.566,00
Registro Contable
Fecha Cadigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
31/12/2016 Pda.N°1
838 15 Depreciacién de bienes de uso $ 939,60
24199 Depreciacién Acumulada $ 939,60

24199 017 | Equipo de transporte y elevacion

V/ Depreciacién de vehiculo al 31 de
diciembre de 2016.

Total $ 93960 |$ 939,60
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4.10.3. Descargo de bienes de larga duracion.

Los bienes de uso que hubiesen sufrido obsolescencia, desgaste, deterioro, pérdida, destruccion,

mantenimiento, reparacidn onerosa o sustitucion, deberan ser retirados del patrimonio de la entidad.

Por tanto, los que han sido descargados pueden ser subastados, donados, destruirse o cualquier otra

accion que dispongan las maximas autoridades.

Caso 3: Lainstitucion mediante Acuerdo Descargo autorizo a la Unidad Administrativa B, el 3/ 10/2016,
a vender un equipo de transporte por un valor de $ 25,000.00, dicho acuerdo fue remitido al Subsistema de
Contabilidad Gubernamental para ser aplicado. El costo de adquisicién fue de $ 45,000.00, a la fecha el

vehiculo poseia una depreciacion acumulada de $ 24,300.00. Se recibi6 cheque certificado.

Desarrollo:

Se registra el asiento correspondiente a la venta del vehiculo.

Fecha Cadigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
03/10/2016 Pda.N°1
21321 Del_Jdore_§ Monetarios por venta de $ 25.000,00
activos fijos
858 11 Venta de Bienes Muebles $ 25,000,00
858 11 005 | Venta de Vehiculo de Transporte
V/ Por venta de equipo de transporte.

Total $ 25.000,00 | $ 25,000,00

Se procede a registrar el costo del activo.

Valor en Libros = Costo Adquisicién — Depreciacion Acumulada
VL = $45,000.00 — $ 24,300.00
VL =$20,700.00
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Fecha Cédigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
03/10/2016 Pda.N©°2
241 99 Depreciaciéon Acumulada $24.300,00
24199 017 | Equipo de transporte, traccion y elevacion.
838 05 Costo de Ventas de Bienes de Uso $20.700,00
838 05 005 | Venta de Vehiculo de Transporte
041 17 Equipplde transporte, traccién y $45.000,00
elevacion.
241 17 001 | Equipo de transporte
V/ Por descargo del bien.
Total 45.000,00 $45.000,00
Se registra la percepcién de los fondos por bienes vendidos.
Fecha Caodigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
03/10/2016 Pda.N°3
21101 Caja General $25.000,00
21321 Del_Jdor_e_s Monetarios por venta de $25.000,00
activo fijo
VI Por percepcidn de los fondos
Total $25.000,00 | $25.000,00

4.10.4. Casos de pérdida de bienes de larga duracion.

Cuando ocurren pérdidas de bienes de uso, y las autoridades competentes no logran determinar
responsabilidades por causa de fuerza mayor o fortuita sobre algin funcionario, se debera contabilizar como
un ajuste contable y registrarlo en la cuenta de 839 05 Gastos por pérdidas o dafios de bienes de uso, por
el contrario, si se llegasen a detectar a los responsables se aplica la cuenta 819 07 Detrimento de

inversiones en bienes de uso.

Caso 4: Mediante levantamiento de bienes de uso efectuado en la oficina administrativa X, el 03/01/2016

se identifico el faltante de tres laptops, cuyo costo de adquisicion fue de $ 950.00 cada una, depreciacion
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acumulada $ 175 por cada una, se procedio a realizar las investigaciones y pero no hubieron indicios para

determinar responsables; por lo que se procedi6 a registrar el gasto por perdida.

Se calcula el valor en libros del bien.

Valor en Libros = Costo Adquisicion — Depreciacion Acumulada
VL =$2,850.00 — $525.00
VL =$2,325.00

Se realiza el registro contable.

Fecha Cadigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
03/01/2016 Pda.N°1

241 99 Depreciaciéon Acumulada $ 525.00

24199 019 | Equipos informaticos.

835 07 Equipo vy Mobiliario Diversos $2,325.00

835 07 002 | Equipos informaticos

241 19 Maquinaria, Equipo y Mobiliario $2,850.00
Diverso

241 19 004 | Equipo informatico
V/ Por descargo de 3 laptops que
resultaron extraviadas y no se determind
responsables.
Total $ 2.850,00 | $2.850,00

Caso 5: En caso encontrarse los responsables de los faltantes durante el levantamiento de bienes, la
Institucion puede dar la opcidn que restituyan los bienes hurtados por otros de igual o superior valor, o se

realice la penalizacién econdémica equivalente al costo de adquisicién de dichos bienes.
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Fecha Cédigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
03/01/2016 Pda.N°1

24199 Depreciacion Acumulada $ 525.00

24199 019 | Equipos informaticos.

819 07 Eseotrlmentos de Inversiones en bienes de $2.325.00

819 07 019 | Equipos informaticos

241 19 I\/I_aqumarla, Equipo y Mobiliario $2,850.00
Diverso

24119 004 | Equipo informético
V/ Por descargo de 3 laptops que
resultaron extraviadas y no se determiné
responsables.
Total $2,850,00 $2,850,00
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.11. Conclusiones

Habiendo realizado un estudio para establecer un plan operativo enfocado a la conciliacion de los bienes
de uso de la Universidad de El Salvador y un Manual Integrado de procedimientos, se plantean las siguientes

conclusiones:

1. El organigrama de la Institucion esta desactualizado, presenta a la Unidad de Activo Fijo, como
dependencia de la UFI, resultando incorrecto; ya que depende jerarquicamente de Vicerrectoria
Administrativa.

2. No se ha establecido una programacién de levantamientos fisicos de bienes de uso por parte de la
Unidad de Registro y Control de Activo Fijo en coordinacién con las demas facultades y lineas de
trabajo.

3. No se realizan las verificaciones fisicas de bienes de uso conforme lo establece la NTCIE-UES, lo
gue impide conciliar los montos presentados en los estados financieros e indagar el origen de las
diferencias en los bienes de uso registrados y los ubicados fisicamente en la Institucién.

4. Elregistro de los bienes por parte de la Unidad de Activo Fijo Central y encargados de las facultades
es manual, mediante Excel al igual que el calculo de la depreciacion de los bienes, la Institucién no

poseen un sistema informatico para efectuar dicha tarea.

5. Contablemente no hay una revelacion suficiente de la cuenta de inversiones en bienes de uso con
el sistema SICGE; este posee limitantes en cuanto al ingreso de partidas por detalle; sino que se
realizan por agrupacion, y los auxiliares de algunas cuentas no pueden ser generados.

6. La Institucion no ha conciliado la cuenta de inversiones en bienes de uso, debido a la incapacidad

de cubrir un inventario al cien por ciento, lo que ocasiona que no se puedan identificar diferencias
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e investigarlas para determinar responsabilidades, ademas de haberse modificado el procedimiento
para las inversiones en bienes de uso que género atrasos en la presentacion de informacion a la
Unidad especializada.

La Unidad de Activo Fijo central, carece de un manual integrado de procesos, que defina los
procesos a seguir para: las inversiones en bienes de uso, tratamiento del cddigo de los bienes
trasladados, bienes obsoletos, descargos, recuentos, etc.

El proceso de adquisicion de bienes de uso modificado por medio del acuerdo vino a agilizar los
tramites de pago hacia los proveedores, pero internamente ocasiond retrasos en la presentacion de
la informacioén hacia la unidad de activo fijo central.

Los bienes que son trasladados temporal o permanentemente hacia otra unidad conservan el mismo
cddigo de la unidad de origen, resultando dificil para los encargados o delegados determinar si su
ubicacion es la apropiada.

Cuando los bienes son descargados o dados de baja en la institucion, se establecen tres motivos
principales, obsolescencia, donacién a otra unidad o venta del bien; pero la Institucion ha definido

claramente una politica de obsolescencia para los bienes muebles.
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4.12. Recomendaciones

En la medida que la Universidad sea capaz de revertir los efectos de las deficiencias que han sido

detectadas durante la investigacion, se presentan las siguientes alternativas que contribuyan a solucionarlos:

1. Se recomienda a la jefatura de la Unidad de Activo fijo, elaborar y presentar ante el Vicerrector
Administrativo su propuesta al organigrama operativo, conforme a sus funciones no conforme a la
ley de salarios, detallando la dependencia jerarquica.

2. El jefe de la Unidad de activo fijo debe establecer en coordinacion con los encargados en las
facultades y delegados bajo su cargo una programacion de levantamientos fisicos semestral al inicio
del ejercicio, detallando las unidades que se analizaran, el tiempo que tomara y los recursos
necesarios a invertir.

3. Una vez establecida la programacion de levantamientos fisicos de inventarios por parte de los
sujetos involucrados, se debe ejecutar lo que permitira identificar los faltantes de bienes en la
institucion y que se lleve a cabo las investigaciones necesarias hasta llegar a la determinacion de
responsabilidades y aplicacion de ajustes y correcciones contables y en los controles
administrativos, que contribuyan a conciliar la cuenta de las inversiones en bienes de uso.

4. Se recomienda a la Unidad de Activo Fijo Central, establezca medidas de seguridad informatica
que les permita resguardar la informacion que en ese departamento se almacena, como: el uso de
contrasefias de usuarios en las computadoras, establecimiento periédico de back ups en discos duros
extraibles y que sean resguardados por el Jefe de la unidad.

5. El Subsistema de Contabilidad Gubernamental, debe definir un responsable, que se encargue de
Ilevar por medio de hojas en Excel los auxiliares en la cuenta de inversiones en bienes de uso,
detallando la marca, modelo, precio, serie, caracteristicas, ubicacion y personal al que ha sido

asignado.
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Se recomienda a las Jefaturas de las Unidades de Contabilidad y Activo Fijo, coordinen actividades
para conciliar la cuenta de inversiones en bienes de uso, preparando los reportes de adquisiciones,
traslados, descargos, recuentos y donaciones recibidas, que les permitan investigar de manera
apropiada los casos de faltantes o perdida de bienes para la determinacion de responsabilidades y
aplicaciones de ajustes o correcciones.

Se recomienda a la Unidad de Activo fijo central elaborar un Manual Integrado en conjuntos con
los delegados y encargados de las facultades para definir procedimientos estandarizados y
proponerlo a las maximas autoridades de la institucién para que sea de obligatorio cumplimiento
por parte de todos los sujetos participantes en la gestion de los bienes de uso, adicionalmente
comunicarlo y efectuarle revisiones periodicas para adaptarlo a las necesidades futuras.

En el caso del procedimiento de adquisicion de bienes de uso, se recomienda que las unidades
administrativas o facultades que gestionen la compra de activos, remitan al momento de tramitar el
pago a los proveedores una fotocopia a la unidad de registro y control de activo fijo, para que la
unidad tenga el conocimiento anticipado de los bienes a supervisar y posteriormente adicionar al
patrimonio de la institucion.

Respecto al codigo de los bienes trasladados se recomienda que la Unidad de Registro y Control
de Activo Fijo, adicione ya sea temporal o permanentemente la codificacion T 000. Para identificar
los bienes trasladados.

Se recomienda a la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, establezca una directriz para
determinar la obsolescencia de los bienes, y conjuntamente con los técnicos determinen la

obsolescencia para los equipos informaticos.
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Anexo |- Estructura Presupuestaria por unidades, lineas de trabajo y cifrado presupuestario

Unidad Presupuestaria

Linea de Trabajo

Cifrado Presupuestario

01 | Direccion Superior 2016-3101-3-01-01-21-1
02 | Secretaria de Comunicaciones 2016-3101-3-01-02-21-1
03 | Secretaria de Planificacion 2016-3101-3-01-03-21-1
04 | Secretaria General 2016-3101-3-01-04-21-1
Direcciony 05 | Asesoriay Control Legal 2016-3101-3-01-05-21-1
01 Administracién Secretaria de Relaciones Nacionales e
Institucional 06 | |nternacionales 2016-3101-3-01-06-21-1
07 | Gerencia General 2016-3101-3-01-07-21-1
08 | Estudios Socioeconémicos 2016-3101-3-01-08-21-1
09 | Unidad Financiera Institucional 2016-3101-3-01-09-21-1
10 | Defensoria de los Derechos Universitarios | 2016-3101-3-01-10-21-1
02 Apoyo al Servicio 01 |Desarrollo Académico 2016-3101-3-02-01-21-1
Académico 02 | Proyeccion Social 2016-3101-3-02-02-21-1
01 | Ensefianza de Medicina 2016-3101-3-03-01-21-1
02 | Ensefianza de Ciencias Econdmicas 2016-3101-3-03-02-21-1
03 | Enseflanza de Ingenieria y Arquitectura 2016-3101-3-03-03-21-1
o4 | Ensefianza de Jurisprudencia y Ciencias 9016-3101-3-03-04-21-1
Sociales
05 | Ensefianza de Ciencias y Humanidades 2016-3101-3-03-05-21-1
03 Ensefianza Superior 06 |Ensefianza de Ciencias Agronémicas 2016-3101-3-03-06-21-1
Universitaria 07 | Ensefianza de Odontologia 2016-3101-3-03-07-21-1
08 | Ensefianza de Quimica y Farmacia 2016-3101-3-03-08-21-1
09 | Ensefianza Multidisciplinaria de Oriente 2016-3101-3-03-09-21-1
10 |Ensefianza Multidisciplinaria de Occidente | 2016-3101-3-03-10-21-1
11 |Ensefianza Multidisciplinaria Paracentral | 2016-3101-3-03-11-21-1
1o | Ensefianza de Ciencias Naturales y 9016-3101-3-03-12-21-1
Matematica
Desarrollo de la
04 Infraestructura 01 | Administracion y Desarrollo Fisico 2016-3101-3-04-01-21-1
Universitaria
Desarro_llo qe la Desarrollo de la Investigacion
05 Investigacién 01 - - 2016-3101-3-05-01-21-1
. o Universitaria
Universitaria
06 Asamplea Qeneral 01 |Direccion Normativa y Electora 2016-3101-3-06-01-21-1
Universitaria
Escuelas R/egi_onales de 01 Enseﬁanzg Técnica en Cjencias y 9016-3101-3-07-01-21-1
07 Carreras T_ecnlcas de la Tecnologia-Sede Morazén
Universidad de El ~ = —
Salvador 0p | Ensenanza Técnica en Clenciasy 2016-3101-3-07-02-21-1

Tecnologia-Sede Chalatenango

Fuente: Presupuesto 2016, 3101 Universidad de El Salvador




Anexo | - Procedimiento para la Inversidn de Bienes de uso por parte de las Facultades - Actual

ADMINISTRACION ENCARGADO DE ACTIVO
UACI-UES FINANCIERA - LINEA DE SUMINISTRANTE F1JO
TRABAJO

DELEGADO DE ACTIVO

UNIDAD FINANCIERA
FilJo

Elsboracion de Orden de

suministrante. l l

Presupuestan o del CEF y
o remision al Jefe de Presupucsto
Recepcidn de la orden de Recepcion de la Orden de
compra o pedido por parte de
Linea de trabajo.

inventariables de parte del
suministrante, con base a
especificaciones técnicas
plasmadas en la Orden de

Compra y facturas.

en
dtcu'@:mmh
P de R ix

ﬁlAywmalm
SUMINISTrantes.

epcion de los bi
inventariables recibidos por
parte del Administrador de
Contratos con base a la Orden
de C y F

v

Elaboracién del
Comprobante de
Egreso Fiscal (CEF).

Fuente: Acuerdo N° 047-2013-2015 (V11-2), Modificacion al proceso de pagos a proveedores, anexo 1.



Anexo Il - Procedimiento para la Inversién de Bienes de uso por parte de las Facultades - Anterior
ADMINISTRACION ENCARGADO DE ACTIVO| DELEGADO DE ACTIVO UNIDAD FINANCIERA
UACI-UES FINANCIERA - LINEA DE SUMINISTRANTE F1J0 F1J0 INSTITUCIONAL
TRABAJO

Elsboracion de Orden de
Compray ramision a la
Linea de trabajo y l
suministrante.

ecepcion do Orden de C P =
e e T i i 2 Recepcion de la Orden de
o unidad solicitante, Compra

inventariables de parte del
suministrante, con base a
técnicas

especificaciones
plasmadas en la Orden de

I Wa’i%mﬁ
ion de Contabilidad, para la

elaboracion de Quedan,
Comprob de Retencidn de
IVA y su entrega a los

Firmado por |a Unidad
Solicitante, Jefe de Linea y Jefe
de la Unidad de Registro y

Fuente: Elaborado por equipo de trabajo de investigacion, considerando aspectos del acuerdo N° 047-2013-2015 (VI11-2).




Anexo 1V - Procedimiento de traslado de bienes de uso

Unidad de Origen (Oficinas Centrales o
Facultades) presenta solicitud por
escrito de traslado de bienes a la

Unidad de Registro y Control de Activo

fijo.
)|

¢ |

Delegado de Activo Fijo, realiza

Se anexa al Formulario

verificacion fisica del bien y de Traslado M2:
elabora Formulario de Traslado - Formulario de Ingreso
M2.(Para facultades es el M1

encargado). -Solicitud de traslado.

Delegado supervisa documentacion
presentada contra la verificacion fisica
del bien a trasladar, que cumpla con:
modelo, marca, nimero de serie, precio
unitario, depreciacién acumulada, color,|
unidad de salida y unidad de entrada
hacia donde se trasladara.

Evaltan condiciones del bien,
para determinar si es
necesaria una correccion o el
bien debe ser descargado.

¢El bien es apto
para ser trasladado?

Si

v

Jefe de la Unidad de Registro y Control
de Activo Fijo firma formulario de
traslados M2.

Se remite fotocopia del Formulario de
Traslado M2 a la unidad solicitante, y el
original a la Unidad de Registro y
control de Activo Fijo.

Elaborado por equipo de investigacion G-18, Seminario de Graduacion, 2016.



Anexo Vv - Procedimiento de descargos de bienes de uso

Inicio.
Para Oficinas Centrales, nota firmada y Las Facultades solicitaran mediante ~Solicitud debe poseer:
sellada por los diferentes Jefes a cargo, nota firmada y sellada con el visto 1. Namero de inventarit;.
el visto bueno del Vicerrector bueno del Decano el descargo de 2. Descripcion.
Administrativo y se remite a la Unidad de bienes de uso al encargado de activo 3. Marca,
Registro y Control de Activo Fijo, para fijo de la Facultad para que proceda al 4. Modelo y
que delegado proceda al tramite. tramite. 5. Serie de bien a
descargar.
Jefe de la Unidad d_e Reg_;_|stro AR R 55 iEncargada de_actlva fijo de ::_ad
y Contral de Activo Fijo T fac'ulte‘xd gestiona Ia_ ttvaluaclbn
solicita evaluacién técnicaa |  — Péritos y Técnicos tecnl?a alas comisiones de
las comisiones nombradas : périto nombradas por el
por el Consejo Superior Consejo Superior Universitario.
Universitario.
]
1
Los delegados y encargados de activo fijo, ya sea
para Oficinas Centrales o Facultades, deben elaborar
el formulario de Descargo M3, y verificar fisicamente
el bien a descargar, debe ser firmado por ambos;
asimismo deben anexar fotocopia del Formulario de
Ingreso M1, y el dictimen técnico, emitido por la
comisidn,
Los Jefes de las Oficinas Centrales, Las Juntas Directivas de cada Facultad,
Junto al Jefe de la Unidad de emiten el acuerdo correspondiente,
Registro v Control del Active Fijo, remitiendo el Formulario de Descargo M3
deben firmar los formularios de respaldado al Consejo Superior
Descargo M-3. Universitario.

Consejo Superior Universitario emite
acuerdo de autorizacién de descargo
de bienes muebles, con la
documentacign anexa al Formulario M3
para que Subsistema de Contabilidad
aplique en un plazo de ocho dias los
registros contables.

Vicerrectoria Administriativa
recibe el Formulario de Descargo
de bienes M3 de las Oficinas
Centrales para ser revisada y
uego remitida al Consejo Superiol
Universitario.

Los Bienes descargados
pueden ser sometidos a:
Subasta Publica, Reutilizacién
Académica, Donacién a
Instituciones Estatales o de
Utilidad Publica de Bienes
Muebles.

Fuente: Acuerdo N° 080-2013-2015 (1X-43) Procedimiento de Descargos o Baja y Destino de activos de
bienes muebles de la Universidad de El Salvador.



Anexo VI - Formulario de ingreso de bienes

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
OFICINAS CENTRALES
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO
INGRESO DE BIENES DEL INVENTARIO Y ACTIVO FIJO

NOMBRE DE LA UNIDAD: COMPRADO FONDO GENERAL ( ) PROVEEDOR
COMPRADO FONDOS PROPIOS ( ) N°yFECHA DE FACTURA
DEPARTAMENTO O ACTIVIDAD: DONACION () N°yFECHA DE ACUERDO CSU
CODIGO DATOS GENERALES
CUENTA UNIDAD CLASE CORREL. | ESPECIFIC. | DESCRIPCION DEL BIEN | MARCA MODELO SERIE FECHA DE ADQUISICION | DOLARES
TOTAL $ -

Observaciones:

Recibido: Firmay sello: Firma y sello:
Firmay sello
Nombre: Nombre: Nombre:
Vicerrector Administrativo Interino Jefe de la Unidad de Activo Fijo UES
Fecha:

Fuente: Modelo de presentacion de documento.




Anexo VII - Formulario de traslado de bienes

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE ENTREGA:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
OFICINAS CENTRALES

UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO
TRASLADO DE BIENES DEL INVENTARIO Y ACTIVO FIJO

TEMPORAL:

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE RECIBE:

DEFINITIVO:

CODIGO DATOS GENERALES
CUENTA UNIDAD | CLASE | CORREL. | ESPECIFIC. DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE FECHA DE ADQUISICION DOLARES
TOTAL $ -
Observaciones:
Entrega: Recibe: Firma y sello:
Nombre: Nombre: Sello:
Jefe de la Unidad de Activo Fijo UES M-2

Fuente: Modelo de presentacion de documento.




Anexo VIII - Formulario de descargo de bienes

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

OFICINAS CENTRALES

UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO
DESCARGO DE BIENES DEL INVENTARIO Y ACTIVO FIJO

UNIDAD SOLICITANTE: LUGAR Y FECHA: PAGINA N°;
CODIGO DATOS GENERALES
VALOR DEPRECIACIO
CUENTA UNIIDDA CLASE CORREL ESPECIFIC. DESCR:;IE:\‘ON DEL M';RC MODELO SERIE AEZCL:JTSCI:DIEN HISTORIC N
(0] ACUMULADA
TOTAL $ -
Motivo del descargo:
Observaciones:
Recibido: Flrmay Firma y
sello: sello:
Firmay
sello
Nombre: Nombre: Nombre:
Vicerrector Administrativo Interino Jefe de la Unlfjagsde Activo Fijo
Fecha: M-3

Fuente: Modelo de presentacion de documento.




Anexo IX - Formulario de recuento fisico de inventario

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
OFICINAS CENTRALES
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO
RECUENTO FISICO DE BIENES DEL INVENTARIO Y ACTIVO FIJO

INVENTARIO DE: NOMBRE DE LA UNIDAD: PAGINA Ne°:
CUENTA: DEPARTAMENTO O ACTIVIDAD:
CODIGO DATOS GENERALES
CUENTA UNIDAD | CLASE | CORREL. | ESPECIFIC. DESCRIPCION DEL BIEN MARCA | MODELO | SERIE FECHA DE ADQUISICION DOLARES
TOTAL $ -

Observaciones:

Elaborado y verificado por:

Delegado de Activo Fijo

Nombre:

Jefe de la Unidad de Activo Fijo UES M-5

Fuente: Modelo de presentacion de documento.




Anexo X: Procesamiento y tabulacion de la informacién

Pregunta |c1]c2| 3] ce| cs]ce| c7] e8] cocrocnicizlcizcrdcaslcigeirjcaslcs
1. ;Cargo que desempefia? Total %
1. Awxiliar de ingreso 1] 0%
2. Awiliar de egreso 1] 0%
3. Auxiliar de sistema contable 1] 0%
4. Contador General 1] 0%
5. Delegado de activo fijo XX | X|X| X 3 26%
6. Encargado de activo fijo XXX XX XXX XXX 12 63%
7. Jefe de activo fijo X 1 5%
8. Jefe de contabilidad X 1 5%
19 100.00%
Pregunta |c1|c2|c3] ca]cs|cs| 7] s colcageniicrzcazcrderscigcrvcascns i | o
2. (En el proceso de control de los bienes de uso de la Universidad, cudl es la participacion del area donde Ud. labora? o '
1. Registro de bienes al patrimonio XXX XXX XXX XX XX XXX X\ 1 §9%
2. Registro de egreso por pago a proveedores X X 2 11%
3. Elaboracion de formularios M-1, M-2 y M-3 XIXTX]X XX XXX XXX XXX XX 17 89%
4. Recuento fisico de bienes (M-5) XIX|X X XXX XX XXX XX XXX 17 §9%
5. Registro de mejoras a bienes muebles de larga duracion| X X X X XX X| 7 3%
6. Registro de bajas a bienes muebles de larga duracién. | X XXX XXX XXX XXX X1X| 15 9%
7. Supervision de adquisiciones, traslados v descargos | X XXX X[ XXX XXX XXX 14 4%
§. Control administrativo v contable de los bienes Xp 1 5%
9. Preparacin de estados financieros X l 5%
10. Preparacion de [ conciliacion de saldos X 1 5%
11. Otro X l 5%
Prequnta | C1]C2| 3] c4|cs]c6|c7]cs|colcrocnifcizciicidcisicigicircisiclo ,
3. ;Qué tipo de herramienta utiliza para el registro v control de los bienes de uso? Total o
1. Sistema ERP 0 0%
2. Excel HPX] XXX XXX XXX XXX XXX X 13 05%
3. No aplica 0 0%
4. Otro X | 5%
19 100.00%
Prequnta | C1|C2|C3|c4|c5|c6| 7] 8] colcrociijcizierzcideasicisenrcisicis ,
4. ;Considera que la asignacion del codigo fisico del bien es importante para el control contable v administrativo? Total &
18 XXX X | XXX X[ XX XXX XXX XX 18 95%
2. No X 1 5%
19 [100.00%




Pregunta |c1]{c2|c3|ce|cs| 6| 7| e8| colcrojcrrcrzcrzcrdcasiciserrcigiclo .
5. ;Quién es el responsable de asignar la codificacion de los bienes de uso adquiridos? Total &
1. Encargadode activofijo | X | X | X | X XXX X|X X 10 53%
2. Delegado de activo fijo X X XX XXX X 8 42%
3. No aplica l 5%
4 Otro 0 0%
19 | 100.00%
Pregunta |c1] 2] c3|ca| cs] 6| 7| e8] colcrocuijcrzcrzcrdaasicagerrciscro .
6. ;Posee controles para el célculo de la depreciacion de los activos asignados a la facultad? Tofal &
1S X X | X X| x X| 6 32%
2. No X X XX XX XX 8 42%
3. No aplica X X X X 5 26%
19 |100.00%
Preqnta | C1]C2] 3| c4|c5]c6]c7] e8| colcrocnifcrzicazaaderscascarcasicrs
. : : —= . Total %
7. ;Ejecuta levantamientos de mventario fisicos de bienes de uso?
1.8 XXX XXX XX XXX XXX XX 17 89%
2. No 0 0%
3. No aplica X| 2 11%
19 | 100.00%
Pregunta |c1]c2|c3]ce] cs] 6| o] e8| cocrgenijcrzcascdcigcagerrcisicio T .
8. ;Cuanto tiempo tarda realizar un levantamiento fisico de mventarios al 100%? ofal &
1. Semestral X X 2 11%
2. Amual X|x X x| x X x [ x]x]x]x 11 58%
3. Cada dos afios X 1 5%
4 Otra X X X 3 16%
17 | 8947%
‘ Universo | 19 ‘
Pregunta 1] c2|c3]c4|cs] 6| c7| e8| colcagenijcrzerscaderscrsicrzjcasicas ol | o
9. ;Existe actualmente una programacion para levantamientos fisicos establecidas por la Unidad de Registro v Control de ot ’
1. S XX XX XXX X X 9 47%
2. No XX X X XX XX X 10 53%
19 | 100.00%




Pregunta |c1]c2|c3|c4| 3| c| c7] ¢8| colcrocic1zcazca4casciscarciscns
: ; : ; ; ; Total %
11. ;Cuenta con la cantidad de personal necesaria para realizar los recuentos fisicos de mventario?
1.8 XX X X 4 21%
2. No X| X X X XXX XXX XXX 13 68%
17 §9.47%
Universo | 19 ‘
Pregunta |1/ c2|c3|cd| | 6| 7| cs| colcrocnicizcrgcideagerqerrciseld .
12. ;Como realiza la verificacion fisica? Total &
1. Verifica el reporte contra los bienes XX X[X XXX | X X X 10 53%
2. Realiza un levantamiento de todos los bienes X X 2 11%
3. Verifica el bien v luego lo busca en los reportes X X| X X|X 5 26%
4. No aplica X1xp 2 11%
1% ] 100.00%
Pregunta 1] 2] c3] 4| 5] cs| 7] e8] cofergcnnicrgcgeadersicasicrvcasicly
13. ;Se ha visto afectado por las observaciones que efectian los auditores de la Corte de Cuentas, auditorias internas u ofro ente fiscalizador, | Total | %
relacionadas al control de los bienes de larga duracitn?
L& X X X| X X X| X 1 1%
2. No XX XX XX XX X X X i1 58%
3. No aplica X I %
19| 100.00%
Pregunta |c1]c2|c3|c4| cs]c6| 7] e8] colcagennicazcazicidcagegerrcasicn
14. ;En los casos de que la documentacién no esté completa al elaborar el formulario M-1, cuales son las inconsistencias mds comunes que| Total %
suelen presentarse?
a) Caracteristicas fisicas del bien no coincide con ¥ | x x| x X sl x L x i %
la factura u orden de compra
b) Faltan firmas de los responsables de las 0 0%
unidades de origen en los documentos de respaldo '
¢) Falta documentacion X 1 5%
d) Otra K X 3| 16%
17 §9.47%
‘ Universo | 19 ‘




Pregunta 1) 2| 3] cd| cs] 6| 7] e8| colcrocnicagcrzcrdarsicagearcigcs ol | o
15. ;Como evahia los actuales controles contables y administrativos aplicados al tratamiento del activo fijo?
1. Excelente X ! %
2. Muy bueno XX X i 16%
3. Bueno XXX X|X X X|X XX X 1 58%
4 Regular X X X X 4 2%
5. Deficiente 0 0%
19 | 100.00%
Pregunta 1| 2| c3] 4] cs] co] 7] cs colcrgentczicrzicidersiccrvicagens .
16. ; Cudles son los motivos que considera usted que impiden se pueda ejecutar una conctliacion del activo fjo? Total &
a) Inconsistencias en documentacion X X X[ X X X X X § 2%
b) Procedimientos meficientes X X X XIX|X[X| XX XX 1 58%
¢) Falta de personal X XXX X XXX XX X|X X| 1 68%
d) Falta de homogeneidad X|X X X X 5 26%
¢) Demandante carga laboral X X|X X X X|X XXX X 11 58%
f) Falta de sistemas informaticos X X X X X X| 6 2%
g) Otras X X X X X 5 26%
Pregunta c1]c2|c3] 4| cs] co| 7] e8] cojencnnicazcricadersicagervcasicns
17. ;Considera usted necesaria la aplicacion de un mamual infegrado de procedimientos enfocados al adecuado cumplimiento de plazos, ol | %
normativa técnica, unificacion de formularios v acuerdos que ayude a la realizacion de la conciliacion de saldos de la mversion bienes de uso de
la Universidad de El Salvador?
L8 XIXTXPX XX XXX X)X XXX XXX XX 19 | 10%
2.No 0 0%
19 | 100.00%




Anexo XI: Andlisis e interpretacion de los resultados

PREGUNTA 1: ¢ Cargo que desempefia?

Obijetivo: Conocer la responsabilidad asignada en las areas de contabilidad y activo fijo.

Indicador: Estructura, responsabilidades y asignacion de actividades.

Opciones Frecuencia
Absoluta | Relativa

1. Auxiliar de ingreso 0 0%

2. Auxiliar de egreso 0 0%

3. Auxiliar de sistema contable 0 0%

4. Contador General 0 0%

5. Delegado de activo fijo 5 26%

6. Encargado de activo fijo 12 63%

7. Jefe de activo fijo 1 5%

8. Jefe de contabilidad 1 5%

Pregunta 1
70% 63%
60%
50%
40%
30% 26%
20%
10% . . ) . 5%
o 0% 0% 0% 0% .
1. Auxiliar 2. Auxiliar 3. Auxiliar 4. Contador 5. Delegado 6. 7. Jefe de
deingreso de egreso desistema  General de activo  Encargado activo fijo contabilidad
contable fijo de activo
fijo

Analisis de resultados:

Del total de los encuestados representan el 63% los encargados de activo fijo quienes se encargan del

control administrativo de los bienes de las facultades, ademas de un 26% correspondiente a los delegados

de activo fijo quienes se encargan de supervisar el control aplicado en las facultades y a la vez actian con



las mismas funciones que los encargados para el control administrativo en las oficinas centrales y un 5%
para las jefaturas de contabilidad y activo fijo. La custodia de los bienes corresponde a cada decano y junta
directiva para las facultades mientras que para oficinas centrales y otras unidades es a cada una de las
jefaturas o el personal asignado por las autoridades superiores. En conclusién, se puede observar el nivel

de responsabilidad que poseen los sujetos involucrados en la gestion de los bienes de uso.

PREGUNTA 2: En el proceso de control de los bienes de uso de la Universidad, ¢cual es la participacion
del area donde Ud. labora?

Objetivo: Conocer la participacion que se realiza en el proceso de conciliacion de los bienes de uso para

contrastar las existencias fisicas y los registros contables.

Indicador: Objetivos y metas dirigidos en la conciliacion.

Onci Frecuencia
ciones -
P Absoluta | Relativa
1. Registro de bienes al patrimonio 17 89%
2. Registro de egreso por pago a proveedores 2 11%
3. Elaboracion de formularios M-1, M-2 y M-3 17 89%
4. Recuento fisico de bienes (M-5) 17 89%
5. Registro de mejoras a bienes muebles de larga duracion 7 37%
6. Registro de bajas a bienes muebles de larga duracion. 15 79%
7. Supervisién de adquisiciones, traslados y descargos 14 74%
8. Control administrativo y contable de los bienes 1 5%
9. Preparacién de estados financieros 1 5%
10. Preparacion de la conciliacion de saldos 1 5%
11. Otro 1 5%
Pregunta 2
100%  89% 89%  89%
90% 79%
80% 74%
70%
60%
50% 37%
40%
30% \
20% 11% 5% 5% 5% 5%
10% [
0% | | | |
?} o e e o > e 0\ e \’b"' o
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Analisis de resultados:

De acuerdo a la informacidn obtenida el 89% de los encuestados menciona que su participacién radica
en el registro de bienes al patrimonio por el hecho de que llevan un control en donde ingresan los bienes
adquiridos por cada una de las facultades y la elaboracién de los formularios M1, M2, M3 y M5; un 79%
respondio que son ellos los que hacen el registro de bajas a bienes muebles de larga duracién , mientras que
un 74% indicaron que también realizan la funcion de supervisar las adquisiciones, traslados y descargos de
los bienes, también 37% realiza el registro de las mejoras, el 11% registra el egreso por pago a los
proveedores y Unicamente un 5% conlleva al control administrativo y contables de los bienes, asi como la
preparacion de estados financieros, conciliacion de saldos y otros. Con dicho resultado se puede visualizar
la participacion que tienen los sujetos encargados de la gestion de los bienes de uso.

PREGUNTA 3: ;Queé tipo de herramienta utiliza para el registro y control de los bienes de uso?

Obijetivo: Determinar si los registros muestran el detalle de los bienes que son adquiridos por la institucion.

Indicador: Eficiencia y eficacia en el uso de bienes de larga duracion.

Opciones Frecuencia _
Absoluta | Relativa

1. Sistema ERP 0 0%

2. Excel 18 95%

3. No aplica 0 0%

4, Otro 1 5%

Pregunta 3
100% 95%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10% - - 5%
oo 0% 0% ——
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Analisis de resultados:

El 95% de los encuestados lleva un control de los bienes asignados a las &reas que supervisan por medio
de Excel, implica que su registro es manual y la confiabilidad de la informacion es minima; ya que puede
sufrir manipulacion, existencia de errores, pérdida de informacion en caso de que se dafien los archivos u
otras complicaciones que podrian evitarse al manejar un sistema que este parametrizado con las necesidades
que requiere el control de los bienes de uso en la institucion y un 5% que aplica otra herramienta para sus
actividades, como en el caso de contabilidad quienes utilizan el sistema SICGE, pero éste presenta
limitantes en la generacion de reportes auxiliares de las cuentas, no permite detallar a un mayor nivel las
caracteristicas de los bienes adquiridos, debido a que no pueden realizarse registros individuales sino por
agrupacion. En cuanto al sistema de control interno, existe una amenaza, debido a la débil seguridad

impidiendo gue la informacion generada sea fiable.

PREGUNTA 4: ;Considera que la asignacién del codigo fisico del bien es importante para el control
contable y administrativo?

Obijetivo: Investigar las medidas de control aplicadas a los bienes de uso.

Indicador: Eficiencia y eficacia en el uso de bienes de larga duracion.

Opciones Frecuencia
Absoluta | Relativa
Si 18 95%
No 1 5%
Total 19 100%
No Pregunta 4
1=5%

T

\ Si
18 =95%



Andlisis de resultados:

El 95% de los encuestados considera la asignacion del cédigo como una medida de control de los bienes
de uso, mientras que el 5% dijo que no, lo que podemos ver de que no todos los bienes que pertenecen al
patrimonio de la Universidad se les ha asignado oportunamente un codigo fisico. Dicho cddigo es asignado
tanto por el encargado de activo fijo para los bienes de uso pertenecientes a las facultades y el delegado de
activo fijo, para los bienes que son adquiridos por las unidades de oficinas administrativas.

PREGUNTA 5: ;Quién es el responsable de asignar la codificacion de los bienes de uso adquiridos?

Obijetivo: Investigar las medidas de control aplicada a los bienes de uso.

Indicador: Estructura, responsabilidades y asignacion de actividades.

Frecuencia
Absoluta | Relativa
1. Encargado de activo fijo 10 53%

Opciones

2. Delegado de activo fijo 8 42%
3. No aplica 1 5%
4. Otro 0 0%
Pregunta 5
60%
53%
50%
42%
40%
30%
20%
10% 5%
- o
0%
1. Encargado de 2. Delegado de activo 3. No aplica 4. Otro
activo fijo fijo

Analisis de resultados:



En cuanto a la responsabilidad a la asignacion de la codificacion de los bienes un 53% respondié que
era por parte de los encargados de activo fijo, mientras que el 42% afirmé que es responsabilidad de los
delegados y un 5% menciona que no es aplicable el establecimiento del codigo. Es valido aclarar que esta
actividad es responsabilidad tanto de los encargados como de los delegados de activo fijo en las distintas
facultades, oficinas centrales y demés unidades, éstas funciones son determinadas y asignadas en el acta de
nombramiento en el caso del encargado de las facultades y para los delegados son asignadas por el Jefe de
la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo.

PREGUNTA 6: ¢Posee controles para el calculo de la depreciacion de los activos asignados a la facultad?

Obijetivo: Identificar si se lleva una depreciacion de los bienes de uso en el sistema que poseen.

Indicador: Procedimientos para efectuar conciliacion de los bienes de uso.

Opciones Frecuencia
P Absoluta | Relativa

1.Si 6 32%

2. No 8 42%

3. No aplica 5 26%

Pregunta 6

No aplica Sf
5=26%

6=32%

-

No
8=42%

Analisis de resultados:



El personal manifiesta que dentro de los controles para el célculo de la depreciacion el 42% menciona
gue no poseen, seguido de un 32% de los encuestados asegurd que si poseen un control sobre la depreciacion
de los activos asignados a la facultad, el 26% restante respondié que no aplica, esto segun las iniciativas
del personal y asignaciones otorgadas a los encargados, delegados de las facultades y jefaturas, ya que el
control de la depreciacion es atribucion de la unidad de registro y control de activo fijo, quien centraliza la
informacién y genera un reporte global. El resultado pone en evidencia la falta de comunicacion y
estandarizacion de los procedimientos para el control contable y administrativo de la inversion en bienes

de uso.

PREGUNTA 7: ;Ejecuta levantamientos de inventario fisicos de bienes de uso?

Objetivo: Identificar si realizan las verificaciones fisicas de bienes de uso en la universidad.

Indicador: Realizacion de levantamientos fisico de inventarios.

Opciones Frecuencia
P Absoluta | Relativa
1.Si 17 89%
2. No 0 0%
3. No aplica 2 11%
Pregunta 7
No
No aplica 0=0%

2=11%

17 =89%

Analisis de resultados:



El resultado indica que del 89% los encargados y delegados de activo fijo de las correspondientes
facultades, oficinas centrales y unidades que componen la institucién, realizan recuentos fisicos de
inventarios, como parte del control administrativo de los bienes de uso y un 11% como jefaturas que no se
encargan de las verificaciones fisicas de bienes. Cabe mencionar que los recuentos de inventarios realizados
no se ejecutan al 100% como lo establece la NTCIE-UES, debido a lo revelado en las auditorias realizadas
a la institucion, cuya observacion mas frecuente es ese incumplimiento y a otra evidencia se concluye que
los levantamientos fisicos de inventarios no se llevan a cabo conforme la Norma de control interno

determina.
PREGUNTA 8: ;Cuénto tiempo tarda realizar un levantamiento fisico de inventarios al 100%?
Objetivo: Indagar si las actividades de levantamiento de inventario se efectian en un plazo prudencial o

exceden del tiempo estimado.

Indicador: Realizacion de levantamientos fisicos de inventario.

Opciones Frecuencia
Absoluta | Relativa
1. Semestral 2 12%
2. Anual 11 65%
3. Cada dos afios 1 6%
4. Otra 3 18%
Pregunta 8
70%
0% 58%
50%
40%
30%
20% 16%
11%
0% ]
1. Semestral 2. Anual 3. Cada dos afios 4. Otra

Analisis de resultados:



El 58% de los encuestados se demoran aproximadamente un afio en efectuar un recuento fisico de
inventario en la unidad o facultad correspondiente, seguido de un 16% que lo ejecuta en otros momentos
conforme a sus actividades, un 11% semestralmente y el 5% cada dos afios extendiéndose el plazo
establecido en el Art. 92 de la NTCIE-UES. Esto contradice a las observaciones presentadas por auditoria
interna y las auditorias externas; ya que sefialan como principal observacion que no se ejecuta un conteo al
100%, reflejando que los encuestados realmente no logran cubrirse totalmente de forma anual, ocasionando
la falta de presentacion de informacién oportuna de los bienes de uso; sino que s6lo lo ejecutan de forma
parcial tomando en cuenta algunas unidades o muestra de los bienes, el tiempo que demora depende de la
magnitud y caracteristicas de los bienes que poseen ciertas facultades. Ademas de acuerdo a los resultados
de la entrevista a la jefatura de la unidad especializada expres6 que no cubren el 100%, sino que se realizan
por prioridades, entre ellas: cambios en jefaturas, solicitud escrita presentada por las unidades, y las que
exijan las méximas autoridades. Como consecuencia se puede concluir que los levantamientos de

inventarios superan el tiempo que establece la NTCIE-UES.

PREGUNTA 9: ;Existe actualmente una programacion para levantamientos fisicos establecidas por la

Unidad de Registro y Control de Activo Fijo?

Obijetivo: Recabar informacion que indique si existen actividades coordinadas entre las unidades
relacionadas al manejo y control de los bienes.

Indicador: Coordinacion de actividades.

Opciones Frecuencia _
Absoluta | Relativa
Si 9 47%
No 10 53%
Total 19 100%




Pregunta 9

Si
No 9=47%

10=53%

Analisis de resultados:

Los encuestados respondieron negativamente en un 53%, asegurando que no existe una programacion
de actividades establecidas por la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, en cambio el 47% afirmo
la existencia de dicha programacion proporcionada por la unidad central. Lo que demuestra que se carece
de una coordinacién de actividades entre todos los involucrados al control y registro de los bienes de uso.
Actualmente el Jefe de la unidad expresé en la entrevista que no existe una programacion, pero que se estara
trabajando para establecer una a futuro e incluirla como prioridad en su plan anual de trabajo y de esta

manera subsanar las observaciones por parte de auditorias interna y externa.

PREGUNTA 10: {Cuando se efectu6 el ultimo levantamiento de inventario?

Opciones Frecuencia _
Absoluta | Relativa

2008 1 5%
2010 1 5%
2015 4 21%
2016 9 47%

No aplica 4 21%
Total 19 100%

Obijetivo: Determinar la fecha del dltimo recuento fisico del inventario.
Indicador: Unificacion de actividades y procedimientos.



Analisis de resultados:

El analisis de los resultados demuestra que la mayoria de los encuestados estd realizando un
levantamiento de inventario en el presente afio, debido al cambio de jefatura y elecciones de maximos
dirigentes de la Universidad, o a solicitud de las unidades, tres de los encuestados llevaron a cabo el conteo
en el afio 2015, los cuales son de forma parcial y dos respondieron que el Gltimo levantamiento ejecutado
al 100%, en sus facultades asignadas se lograron concluir en los afios 2008 y 2010 respectivamente, desde
esta fecha se han trabajado anualmente pero de forma parcial. Por medio de la informacion recabada se
concluye que no hay una programacion de levantamiento de inventario, y los que actualmente se estan
efectuando son debido al momento coyuntural que atraviesa la institucion a iniciativa de la actual Jefatura

conforme a las necesidades.

PREGUNTA 11: ¢Cuenta con la cantidad de personal adecuado para realizar los recuentos fisicos de
inventario?

Obijetivo: Investigar si se cuenta con el personal suficiente para ejecutar recuentos.

Indicador: Recursos necesarios.

. Frecuencia
Opciones Absoluta | Relativa
Si 4 21%
No 13 68%
Total 17 89.47%

Pregunta 11

Si
4=21%

No
13 =68%

J



Analisis de resultados:

El resultado indica que un 68% de los encuestados carecen de personal para poder realizar los recuentos
fisicos de inventarios, mientras que un 21% demuestra que afirmativamente posee la cantidad necesaria de
personal para cubrir las actividades. Se puede concluir que la institucion carece del recurso humano

necesario para ejecutar levantamientos de bienes de uso, solamente algunos de los encuestados poseen

adicionalmente auxiliares de activo fijo que les apoyan en las actividades a desarrollar.

Si su respuesta es afirmativa, conteste lo siguiente:

¢De cuanto personal dispone?

Cantidad de

Facultad auxiliares de

Activo Fijo
Matematica 2
Humanidades 2
Jurisprudencia 2

Analisis de resultados:

Tres unidades de andlisis expresaron contar con dos auxiliares de activo fijo, quienes les apoyan en la
ejecucion de las actividades, debido a que la facultad o unidad de andlisis posee bienes complejos que
requieren mayor atencion y a la magnitud de dichas unidades de estudio.

PREGUNTA 12: ;Cémo realiza la verificacion fisica?

Objetivo: Verificar contra que registros es que se coteja la informacién obtenida de los inventarios fisicos

realizados con la finalidad de conocer que no sea una verificacion nada mas a nivel de saldos sino fisico

contra lo ingresado al patrimonio.

Indicador: Realizacion de levantamientos fisico de inventarios.

Opciones Frecuencia
Absoluta | Relativa
1. Verifica el reporte contra los bienes 10 53%
2. Realiza un levantamiento de todos los bienes sin considerar reportes 2 11%
3. Verifica el bien y luego lo busca en los reportes 5 26%
4. No aplica 2 11%




Pregunta 12
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Analisis de Resultados

Los resultados revelan que un 53% de los encuestados cotejan y verifican el reporte contra bienes fisicos,
el 26% verifica los bienes fisicamente y luego los busca en los reportes; ademas, 11% ejecuta las
verificaciones de los bienes sin considerar los reportes y el restante no lo aplican. Como resultado se
concluye que existe falta de unificacidn y estandarizacion en los procedimientos de verificaciones fisicas

de inventarios de bienes de uso.

PREGUNTA 13: ;Se ha visto afectado por las observaciones que efectian los auditores de la Corte de

Cuentas, auditorias internas u otro ente fiscalizador, relacionadas al control de los bienes de larga duracion?

Objetivo: Investigar si se ve afectada el area contable debido a la gestion y control del activo fijo de la
Universidad.

Indicador: Disminucion de observaciones por parte de las auditorias internas y externas.

. Frecuencia
Opciones Absoluta | Relativa
Si 7 37%
No 11 58%
No aplica 1 5%
Total 19 100%




Pregunta 13

No aplica
1=5%

Si
7=37%

No
11=58%__—

Analisis de los resultados

El 58% de los encuestados indican que no se ven afectados por las observaciones que realizan las
distintas autoridades fiscalizadoras, mientras que un 37% si se ven afectados en relacion al control de los
bienes de larga duracion: por tanto, el 5% no les son aplicables las observaciones tratadas en el informe de
auditoria. En conclusion, las observaciones de las auditorias perjudican a la Unidad de Registro y Control
de Activo Fijo y a contabilidad, la responsabilidad recae en las jefaturas de las unidades quienes centralizan

la informacion.

PREGUNTA 14: ;{En los casos de que la documentacion no esté completa cuales son las inconsistencias

més comunes que suelen presentarse?

Objetivo: Identificar los casos mas frecuentes que presentan inconsistencia con la informacion enviada por
las unidades de origen a registro y control de activo fijo.
Indicador: Unificacién de actividades y procedimientos.

Oncio Frecuencia
ciones -
P Absoluta | Relativa
a) Caracteristicas fisicas del bien no coincide con la factura
13 68%

u orden de compra
b) Faltan firmas de los responsables de las unidades de

. 0 0%
origen en los documentos de respaldo
c) Falta documentacion 1 5%
d) Otra 3 16%
Total 17 89%




Pregunta 14
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Analisis de los resultados

A través de los resultados obtenidos se observa que un 68% de los casos mas comunes de inconsistencias
se encuentran: las caracteristicas fisicas del bien, no coinciden con la factura u orden de compra afectando
los procedimientos, seguida con un 16% que son otras causas como inconsistencias en la recepcion de
documentos, asi mismo la falta de documentacién representa un 5% esto bloquea el proceso para ponerlo
en uso, y un 0% no son las faltas de firmas de los responsables de cada unidad de origen. Se concluye que
la inconsistencia mas comdn es que las caracteristicas no coinciden con el bien, lo que denota que existen
fallas en los procedimientos de adquisicion de bienes de uso, segin la LACAP en el articulo 82 bis, las
actividades de adquisicidn, contrato de bienes o servicios; asi como la recepcién de los bienes y el desglose

de la factura, son responsabilidad del Administrador de Contratos.

PREGUNTA 15: ;C6omo evalla los actuales controles contables y administrativos aplicados al tratamiento

del activo fijo?

Objetivo: Determinar la eficiencia de los actuales controles contables y administrativos aplicados al activo
fijo.

Indicador: Eficiencia y eficacia en el uso de bienes de larga duracion.



Opciones Frecuencia
Absoluta | Relativa
1. Excelente 1 5%
2. Muy bueno 3 16%
3. Bueno 11 58%
4. Regular 4 21%
5. Deficiente 0 0%

Pregunta 15
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Analisis de los resultados

Se determind que del total de encuestados el 58% evalGa que los controles contables y administrativos
actuales son calificados como buenos para sus actividades; organizando, elaborando y manejando la
documentacion adecuada, el 21% considera que es regular catalogandolo como falta de una mejor
informacién y comunicacion, con un 16%refleja que el tratamiento de los bienes de uso es muy bueno,
mientras que el 5% comparten que son excelentes los controles que se practican, el 0% no manifesto que
sea deficiente el control actual. Se determina que los controles actuales son calificados por los encuestados
como buenos, a pesar de que al tratar de conciliar el monto de las inversiones en bienes de uso surjan
dificultades y los informes no coinciden, debido a que existen vacios en los procedimientos, el principal
cambio es en el proceso de pago a proveedores en inversiones de bienes, ademas al no estar estandarizados
se da cabida a que alguna informacién no es remitida o notificada a la unidad central, como en el caso de

los traslados y algunas adquisiciones.



Se concluye se carece de manuales institucionales aprobado por las méximas autoridades; sino que estan
sujetas a las jefaturas de turno; por tal motivo no existe una base con la cual comparar de manera objetiva
si son buenos o malos; sino que actualmente corresponde a la percepcion de cada uno de los sujetos

involucrados y conforme a como autoevalla su desempefio.

PREGUNTA 16: ¢Cuéles son los motivos que considera usted que impiden se pueda ejecutar una

conciliacion del activo fijo?

Objetivo: Determinar cuéles son las razones que afectan se logre llevar a cabo una conciliacion del activo
fijo.

Indicador: Recursos necesarios.

Opciones Frecuencia
P Absoluta | Relativa
a) Inconsistencias en documentacién 8 42%
b) Procedimientos ineficientes 11 58%
c) Falta de personal 13 68%
d) Falta de homogeneidad 5 26%
e) Demandante carga laboral 11 58%
f) Falta de sistemas informaticos 6 32%
g) Otras 5 26%
Pregunta 16
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Analisis de los resultados

En base a los datos proporcionados por los encuestados, se determind que con el 68% el principal motivo
es la falta de personal que se necesita para realizar una conciliacién, seguido de un 58% en los
procedimientos ineficientes que se llevan a cabo en las facultades y demés unidades, el 58% respondio que
se sobrecarga de trabajo y no se concluyen ciertas &areas, también el 42% estan inconsistencias de
documentacion es asi como se ven afectados ante una serio de deficiencias en el control de los bienes, son
una de las razones mas relevantes en las facultades, el 32% manifiesta que es por falta de sistemas
informaticos ya que actualmente la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo no cuenta con un sistema
gue unifique los procesos en general, y 26% otros motivos, de igual forma la falta de homogeneidad en los

documentos.

En conclusién, las causas mas importantes que impiden realizar una conciliacion de los bienes de uso
son la falta de personal, procedimientos ineficientes, demandante carga laboral y la inconsistencia en la
documentacion, eso trae como consecuencia la incapacidad de producir informacion oportuna para conciliar
al finalizar el ejercicio contable, la institucion carece de un sistema informatico para el control de los bienes

de larga duracion y en el sistema contable SICGE no se pueden generar auxiliares.

PREGUNTA 17: ;Considera usted apropiada la aplicacion de un manual integrado de procedimientos
enfocados al adecuado cumplimiento de plazos, normativa técnica, unificacion de formularios y acuerdos
que ayude a la realizacion de la conciliacion de saldos de la inversion bienes de uso de la Universidad de

El Salvador?

Objetivo: Conocer la aceptacion que tendria la propuesta del manual integrado de procedimientos entre el
personal clave de la institucion.

Indicador: Unificacion de actividades y procedimientos.

. Frecuencia
Opciones Absoluta | Relativa
Si 19 100%
No 0 0%
Total 19 100%




Pregunta 17

No
0=0%

\ Si
19 = 100%

Analisis de los resultados

En la presente interrogante el total de los encuestados considera que si es apropiada aplicacion de un
manual integrado de procedimientos relativos a los bienes de uso, que ayude a la ejecucion de la

conciliacion de saldos de la inversion bienes de uno de la Universidad de El Salvador.



Anexo XlI: Entrevista a los jefes de Contabilidad y Activo Fijo
ENTREVISTA (Contabilidad)
Ne Pregunta Respuesta Base legal y técnica
1 | ¢Cudl es la funcion de | Las actividades que realiza la unidad de | Ley y Reglamento de

esta unidad en cuanto al
tratamiento de  los
bienes de uso de la
institucion?

contabilidad relacionadas a los bienes de uso
son:

Darle paso al trdmite de para pago de
proveedores por medio de comprobantes de
egreso fiscal (CEF), en las adquisiciones en
bienes de uso.

Registro contable de la adquisicion en bienes
de uso.

Registro contable de las bajas o descargo de
bienes de uso.

Registro del gasto no monetario por
depreciacion, para esto la Unidad de Registro
y Control de Activo Fijo, siendo Ila
especializada para el tratamiento de dichos
bienes realiza el calculo que posteriormente
se registra contablemente.

la Ley Orgéanica de la
Universidad de El
Salvador

efectia el
de la
de los

{Como
calculo
depreciacion

bienes de uso?

La Unidad de Registro y Control del Activo
Fijo, efectla una vez al afio el calculo por la
depreciacion de los bienes de uso, conforme
lo establece el Manual Técnico SAFI, remite
el reporte consolidado de la depreciacion
anual a Contabilidad y se realiza el registro
contable correspondiente. Esta actividad no
la ejecuta esta unidad debido a que en el
sistema contable SICGE, las transacciones se
ingresan por agrupacion o montos globales,
sin tener un nivel de detalle apropiado,
ademéas la unidad especializada posee la
informacidn necesaria para efectuarlas como,
la fecha de adquisicion de bien, clasificacion,
valor residual, entre otros.

Manual SAFI

¢Se ha establecido una
programacién anual en

coordinacién con las
demas unidades de
origen para realizar
recuentos fisicos de

inventarios?

No, lo desconoce, la encargada de establecer
esa programacion deberia ser la Unidad de
Registro y Control de Activo Fijo, lo ideal
seria que participara contabilidad a la hora de
hacer un levantamiento fisico de bienes para
gue se depuren aquellas cuentas o bienes que
ya estan en condiciones de descargo, o si

Art. 86 NTCIE-UES




estan extraviados, y se constaten los saldos y
registros contables. Incluso la Unidad de
Auditoria Interna deberia participar, para que
logre identificar las areas que necesitan ser
reforzadas y que proporcione legalidad a
dicha actividad.

¢(Cuando y como se
realiza la conciliacién
de los bienes de uso de
la Universidad y la
determinacion de
ajustes?

Se hace al final del afio calendario al cierre
del ejercicio contable, se realizan dos
conciliaciones, una preliminar para evaluar
los dos informes tanto el balance de
comprobacion emitido por contabilidad y el
reporte de los bienes de uso que remite la
unidad de activo fijo, se depuran, e
identifican las diferencias, determinando las
causas de las mismas, son investigadas por la
unidad de activo fijo, luego se unifican
criterios y se procede a reclasificar, ajustar o
aplicar detrimentos, conforme se haya
determinado en la investigacion. La segunda
conciliaciéon, es la definitiva, se emite el
Balance de comprobacion ajustado y se
vuelve a conciliar con el reporte de la unidad
de activo fijo. Esto se efectla en el mes de
marzo de cada afio.

Las principales causas que generan
discrepancias son: algunos bienes no han sido
ingresados al control de la unidad de activo
fijo, es decir no se legalizo el formulario de
Ingreso M1, un bien fue clasificado de
manera diferente, algunas unidades de origen
no informan sobre algunos traslados o
descargos realizados.

Art. 195 Reglamento
de la Ley AFI.

;Quién se encarga de
investigar aquellos
casos en los que se
detectare alguna
irregularidad
relacionada a los bienes
de uso?

Son investigados por la unidad de activo fijo,
algunas causas de irregularidad pueden ser:
errores en criterios de clasificacion,
omisiones, pérdidas, falta de notificacion por
parte de algunas unidades de origen al no
realizar el debido proceso y tramitar el
Formulario de Ingreso M1, no notificar los
traslados o descargos de bienes.

Una vez identificada la causa se procede a la
determinacion de las responsabilidades, o
reclasificacion segln lo amerite.

Art. 18

Reglamento para la
determinacion de
responsabilidades.
Art. 54 y 55 de la Ley
de la Corte de
Cuentas.

ENTREVISTA (UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO)




NO

Pregunta

Respuesta

Base legal y técnica.

¢Cudl es la funcion de
esta unidad en cuanto al
tratamiento de los bienes
de uso de la institucién?

Registro y control de los bienes de uso de la
institucion, los mayores a $ 600.00 son
sometidos al control de la depreciacién y
aquellos cuyo valor es inferior a ese monto,
entran al control que efect(ian los delegados
para los gastos de gestién. Hay que aclarar
gue el registro comprende, afiadir dichos
bienes al patrimonio de la Institucion por
medio de los controles que maneja la unidad,
en sus reportes, pero la custodia le
corresponde a cada jefe de unidad de oficina
asignado, al decano y junta directiva de las
facultades. Otra funcion de la unidad es
controlar y supervisar las adquisiciones de
bienes de uso, traslados y descargos.

Ley y Reglamento de
la Ley Orgénica de la
Universidad de El
Salvador

;Como  efectia el
calculo de la
depreciacion de los
bienes de uso?

Mediante el método de linea recta amparado
en el Manual Técnico SAFI, aplicando un
valor residual del 10%. Se presenta en un
reporte anual de la depreciacion de los bienes
de uso, los cuales se remite a contabilidad
para el debido registro de la partida no
monetaria.

Manual SAFI

¢Se ha establecido una
programacion anual en
coordinacién con las

demds unidades de
origen para realizar
recuentos fisicos de

inventarios?

No, actualmente se esta trabajando en ello,
los levantamientos fisicos de inventarios se
estan supervisando y realizando
primeramente a aquellas unidades de origen
gue han sufrido cambio de jefatura; ya que es
obligacion que al entregar el cargo se
evallen las condiciones en las que se dejan
los bienes de uso, como segunda prioridad se
dejan a las unidades que remiten una
solicitud por escrito para que se les efectué y
finalmente a las deméas unidades de oficinas
centrales que estén disponibles y que se
logren coordinar las actividades para
realizarlas.

Art. 86 NTCIE-UES

¢Cuando y como se
realiza la conciliacion de
los bienes de uso de la
Universidad y la
determinacion de
ajustes?

Se realiza anualmente, primero cierra
contabilidad el ejercicio, se presenta el
cuadro de reporte de bienes de uso, junto a la
depreciacion y ahi pueden surgir varios
casos, de diferencias en el monto, se
investigan y se efectlan reclasificaciones o
ajustes.

Art. 195 Reglamento
de la Ley AFI.




¢Quién se encarga de

investigar aquellos
casos en los que se
detectare alguna

irregularidad
relacionada a los bienes
de uso?

Se investigan por la unidad de activo fijo, al
identificar la causa se remite un acta
correspondiente, ya sea que sean faltantes,
omisiones o cualquier otras que recaigan de
responsabilidad de cada jefatura, decano o
junta directiva que lo posea bajo su custodia.
Una vez se indague e identifique la causa, se
procede a determinar las responsabilidades,
ya sea administrativa o patrimonial.

Art. 18

Reglamento para la
determinacion de
responsabilidades.
Art. 54y 55 de la Ley
de la Corte de
Cuentas.

ANEXO XII1: Manual de codificacion.

Apéndice 2




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
CATALOGO DE CUENTAS DE BIENES DE LARGA DURACION

N CODIGO NOMBRE
12020 | Inmuebles

12030 | Instalaciones

12040 | Mobiliario y Equipo de Oficina

12050 | Mobiliario y Equipo para Ensefianza
12060 | Mobiliario y Equipo para Servicios Varios
12070 | Maquinariay Equipo

12080 | Equipo de transporte

12090 | Material Bibliografico

12100 | Herramientas y Accesorios

O 0| N| O O | W[N] -

CODIFICACION DEPARTAMENTOS

CODIFICACION DEPARTAMENTOS (Facultades)
01 Direccion
01 | Decanato
02 | Vice Decanato
03 | Planeacién
04 | Proyeccion Social
05 | Secretaria
02 Administracion General
01 | Contabilidad
02 | Servicios Generales
03 | Intendencia
04 | Impresiones
05 | Almacén
06 | Colecturia
03 Administracion Académica
01 | Facultad de Medicina
02 | Facultad de Ciencias Econémicas
03 | Facultad de Ingenieria y Arquitectura
04 | Facultad de Jurisprudencia y Arquitectura
05 | Facultad de Ciencias y Humanidades
06 | Facultad de Ciencias Agrondmicas
07 | Facultad de Odontologia
08 | Facultad de Quimica y Farmacia
09 | Facultad Multidisciplinaria de Oriente
10 | Facultad Multidisciplinaria de Occidente
11 | Facultad Multidisciplinaria Paracentral
12 | Facultad de Ciencias Naturales y Matematicas

ANEXO XIV: Instructivo para llenado del formulario Ingreso de bienes al inventario y activo fijo (M-1)



Instrucciones:

Comprende lo siguiente:

Encabezado

- Paso 1. Nombre de la Unidad

- Paso 2. Departamento

- Paso 3. Ubicacion

- Paso 4. Indicativo formulario M-1 (Esquina inferior derecha)

Fuente de financiamiento (Llenado por medio de una “X”)
- Paso 5. Fondo general
- Paso 5. Fondos propios
- Paso 5. Donacion

Informacién de compra

- Paso 6. Libre gestion

- Paso 6. Licitacién y concurso publico

- Paso 6. Contratacion directa

- Paso 7. N° Orden de compra

- Paso 8. N° Contrato de suministros

- Paso 9. Proveedor

- Paso 10. N°y fecha de formulario unico
- Paso 11. N° CEF

- Paso 12. N°y fecha de acuerdo C.S.U.

Codificacion de identificacion del bien:
- Paso 13. Cuenta

- Paso 13. Unidad

- Paso 13. Clase

- Paso 13. Correlativo

- Paso 13. Especifico presupuestario

- Paso 14. Cifrado presupuestario (SAFI)



Datos generales (Bien de uso)

- Paso 15. Descripcion del bien
- Paso 15. Marca

- Paso 15. Modelo

- Paso 15. Serie

- Paso 15. Fecha de adquisicion
- Paso 15. Costo de adquisicion
- Paso 16. Observaciones

Firmas

- Paso 17. Unidad que recibe el bien

- Paso 18. Unidad que adquiere el bien

- Paso 19. Jefe de la unidad de registro y control de activo fijo (\V0.bo)
e Firmay sello
e Nombre
e (Cargo

e Fecha



Formulario de ingreso de bienes

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
OFICINAS CENTRALES
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO
INGRESO DE BIENES DEL INVENTARIO Y ACTIVO FIJO

N N° CONTRARO DE SUM. ™ _—
@ @ LG: _ LyCP:__ CD: N° ORDEN DE COMPRA
@ PROVEEDOR @ o ~

NOMBRE DE LA UNTDAD: Ico(

N\ FONDO GENERAL ( ) N°/FECHA FORMULARIO 10 )
DEPARTAME ACTIVIDAD:( 2 FONDOS PROPIOS ( ) @ N° CEF S
UBICACION: ’@ DONACION () N°y FECHADE ACUERDOCSU (12 )
—
CODIGO DATOS GENERALES
CUENTA UNIDAD | CLASE | CORREL | ESPECIFIC. | DESCRIPCION DEL BIEN | MARCA MODELO SERIE | FECHA DE ADQUISICION | DOLARES
N\
(13 15 )
N— N
TOTAL $ -

Q)

Cifrado presupuestario:

Recibido: Firma y sello: Firma y sello:

Firmay sello

Nombre: Nombre: Nombre: @
Vicerrector Administrativo Interino Jefe de la Unidad de Activo Fijo UES

Fecha: M-1




ANEXO XV: Instructivo para llenado del formulario Traslado de bienes del inventario y activo fijo (M-
2)

Instrucciones:

Comprende lo siguiente:
Encabezado
- Paso 1. Nombre de la unidad que entrega
- Paso 2. Nombre de la unidad que recibe
- Paso 3. Fecha de traslado

- Paso 4. Indicativo formulario M-2 (Esquina inferior derecha)

Plazo
- Paso 5. Temporal
- Paso 5. Definitivo

Codificacion de identificacion del bien:
- Paso 6. Cuenta
- Paso 6. Unidad
- Paso 6. Clase
- Paso 6. Correlativo
- Paso 6. Especifico presupuestario

- Paso 7. Cifrado presupuestario (SAFI)

Datos generales (Bien de uso)

Paso 8. Descripcion del bien
- Paso 8. Marca

- Paso 8. Modelo

- Paso 8. Serie

- Paso 8. Fecha de adquisicion
- Paso 8. Costo de adquisicion
- Paso 9. Observaciones

- Paso 10. Estado del bien

e Malo



e Regular

e Bueno
e Optimo
Firmas

- Paso 11. Jefe de la unidad que entrega

- Paso 12. Jefe de la unidad que recibe

- Paso 13. Jefe de la unidad de registro y control de activo fijo (V0.bo)
e Firmay sello
e Nombre
e Cargo

e Fecha



Formulario de traslado de bienes

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
OFICINAS CENTRALES
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO
TRASLADO DE BIENES DEL INVENTARIO Y ACTIVO FIJO

. 3
FECHA DE TRASLADO: O — @

1
NOMBRE DE LA UNIDAD QUE ENTREGA: U

TEMPORAL:
NOMBRE DE LA UNIDAD QUE RECIBE: @ DEFINITIVO:
CODIGO DATOS GENERALES
CUENTA UNIDAD | CLASE | CORREL. | ESPECIFIC. DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE FECHA DE ADQUISICION DOLARES
/TN
(s ) 5 )

TOTAL

Malo
.. Regular
Estado del bien: Bueno
Optimo
Cifrado prestpuestario:

Observaciones:

Entrega: m Recibe: m Firmay sello: m
N — (+)

SN————

Nombre: Nombre: Sello:

Jefe de la Unidad de Activo Fijo UES M-2




ANEXO XVI: Instructivo para llenado del formulario Descargo de bienes del inventario y activo fijo (M-
3)

Instrucciones:

Comprende lo siguiente:
Encabezado
- Paso 1. Unidad solicitante
- Paso 2. Lugar y fecha
- Paso 3. Pagina N°

- Paso 4. Indicativo formulario M-3 (Esquina inferior derecha)

Codificacion de identificacion del bien:
- Paso 5. Cuenta
- Paso 5. Unidad
- Paso 5. Clase
- Paso 5. Correlativo
- Paso 5. Especifico presupuestario
- Paso 6. Cifrado presupuestario (SAFI)

Datos generales (Bien de uso)

- Paso 7. Descripcion del bien
- Paso 7. Marca
- Paso 7. Modelo
- Paso 7. Serie
- Paso 7. Fecha de adquisicion
- Paso 7. Costo de adquisicion
- Paso 7. Depreciacion acumulada
- Paso 8. Motivo del descargo
e Perdida
e Destruccion
o Deterioro del bien

- Paso 9. Observaciones



Firmas

- Paso 10. Jefe de la unidad que solicita

- Paso 11. Jefe de la unidad de registro y control de activo fijo (V0.bo)
e Firmay sello
e Nombre
e Cargo

e Fecha



Formulario de descargo de bienes

O,

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
OFICINAS CENTRALES
UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO
DESCARGO DE BIENES DEL INVENTARIO Y ACTIVO FIJO

©,

UNIDAD SOLICITANTE: LUGAR Y FECHA: PAGINA Ne:
CODIGO DATOS GENERALES
FECHA DE VALOR DEPRECIACION
CUENTA UNIDAD | CLASE | CORREL. | ESPECIFIC. | DESCRIPCION DEL BIEN | MARCA | MODELO SERIE ADQUISICION HISTORICO | ACUMULADA
( 5 TN\
(7)
~—
TOTAL $ -
Cifrado presupuestariw
Pérdida

Motivo del descargo:

Destruccion __
Deterioro del bien __

Observaciones;
e

Solicitante:

Nombre:

()

Cargo:
Fecha:

Vo.bo: @

Nombre:

Jefe de la Unidad de Activo Fijo UES
Fecha:

O,

M-3




ANEXO XVII: Instructivo para llenado de formulario Recuento fisico de bienes del inventario y activo
fijo (M-5)

Instrucciones:

Comprende lo siguiente:
Encabezado
- Paso 1. Inventario a realizar
- Paso 2. Cuenta
- Paso 3. Nombre de la unidad
- Paso 4. Pagina N°
- Paso 5. Indicativo formulario M-5 (Esquina inferior derecha)

Codificacion de identificacion del bien:
- Paso 6. Cuenta
- Paso 6. Unidad
- Paso 6. Clase
- Paso 6. Correlativo

- Paso 6. Especifico presupuestario

Datos generales (Bien de uso)

- Paso 7. Descripcion del bien
- Paso 7. Marca

- Paso 7. Modelo

- Paso 7. Serie

- Paso 7. Fecha de adquisicion
- Paso 7. Costo de adquisicion
- Paso7.Conteo 1

- Paso 7. Conteo 2

- Paso 8. Observaciones



Firmas

- Paso 9: Delegado

- Paso 9: Encargo

- Paso 10. Auxiliar

- Paso 11. Jefe de la unidad de registro y control de activo fijo (V0.bo)
e Firmay sello
e Nombre
e Cargo

e Fecha



Formulario de recuento fisico de inventario

INVENTARIO DE:

@ CUENTA:

RECUENTO FISICO DE BIENES DEL INVENTARIO Y ACTIVO FIJO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
OFICINAS CENTRALES

UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO

NOMBRE DE LA UNIDAD:

DEPARTAMENTO O ACTIVIDAD:

©,

O,

PAGINA Ne°:

CODIGO DATOS GENERALES
CUENTA UNIDAD | CLASE | CORREL. ESPECIFIC. DESCRIPCION DEL BIEN MARCA | MODELO | SERIE FECHA DEADQUISICION DOLARES
/7N /N
(s ) (_7)
~—~— ~—~—
TOTAL $ -
&)
Observaciones:
Aucxiliar:

Elaborado y verificado por:

@ Nombre:

Delegado de Activo Fijo

Jefe de la Unidad de Activo Fijo UES

M-5







