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RESUMEN

El presente trabajo titulado “Manual de procedimientos del subsistema de Activos
Fijos de la Empresa Puerto Moa Cmdte Raul Diaz Arguelles” tiene como objetivo
general desarrollar el manual de procedimientos para el subsistema de Activos
Fijos de la EPM a partir de las Normas Cubanas de la Contabilidad de manera tal
gue garantice coherencia y calidad en las informaciones que se procesan, y
contribuya a la mejora sostenida del proceso de gestion y control interno contable

de la entidad.

Mediante una exhaustiva busqueda bibliografia se desarrolld6 este trabajo que
consta de dos capitulos, el primero abarca lo relacionado con los aspectos
tedricos contextuales acerca del sistema de control interno contable y el proceso
de gestion y control del subsistema de activos fijos en Cuba y el mundo. Para ello
fue necesario profundizar en que consiste el control interno contable y la
relevancia de esta herramienta en la calidad del proceso de administracion y
gestion de las empresas. Ademas fue necesario diagnosticar el estado actual del
subsistema de activos fijos de la Empresa Puerto Moa. En el segundo se
desarroll6 el manual de procedimientos del subsistema de Activos fijos de la
Empresa Puerto Moa a partir de esta investigacion se logré un adecuado sistema

de informacién para la gestion y control de los activos fijos.

Para el desarrollo de la investigacion se emplearon de forma interrelacionada
métodos y técnicas del conocimiento teérico y empirico, dado el caracter sistémico
gue ha de tener toda investigacion. Se utilizaron el analitico — sintético, el l6gico —
abstracto, el inductivo — deductivo, la observaciéon y revision de documentos

existente en la empresa, entre otros.

Resumen
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ABSTRACT

he present titled work "Manual of procedures of the subsystem of Active Fixed of
the Company Port Moa Cmdte Raul Diaz Arguelles” he/she has as general
objective to develop the manual of procedures for the subsystem of Active Fixed of
the EPM starting from the Cuban Norms of the Accounting in a such way that it
guarantees coherence and quality in the informations that are processed, and
contribute to the sustained improvement of the administration process and
countable internal control of the entity.

By means of an exhaustive search bibliography this work was developed that
consists of two chapters, the first sandal the related with the contextual theoretical
aspects about the system of control internal accountant and the administration
process and control of the subsystem of active fixed in Cuba and the world. For it
was necessary to deepen on that consists the countable internal control and the
relevance of this tool in the quality of the administration process and administration
of the companies. It was also necessary to diagnose the current state of the
subsystem of active fixed of the Company Port Moa. In the second the manual of
procedures of the subsystem was developed of Active fixed of the Company Port
Moa starting from this investigation an appropriate system of information was
achieved for the administration and control of the fixed assets.

For the development of the investigation they were used in way interrelated
methods and technical of the theoretical and empiric, given knowledge the
systemic character that must have all investigation. They were used the analytic
one - synthetic, the logical one - abstract, the inductive one - deductive, the

observation and existent revision of documents in the company, among others.

Abstract
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Autora: Yelina Cruz Mdrquez

INTRODUCCION

La Empresa Estatal Socialista Puerto Moa (EPM) “Cmdte Raul Diaz Arguelles”,
pertenece al Grupo Empresarial CUBANIQUEL, labora los 365 dias del afio y la
misma fue creada por Resolucion No. 510 del Ministro de la Industria Basica el 11 de
Abril del 2001. Esta entidad con el transcurrir del tiempo se ha convertido en un
objetivo estratégico para el desarrollo econémico del pais, con gran impacto social,
por las ya tradicionales operaciones de carga y descarga, transportacion terrestre,
minado y transportacién de coral, recepcion y suministros de materias primas a las
Empresas Productoras, operaciones en campos de boyas, maniobras de atraque y

desatraque de buques, servicios de buceo, almacenaje y custodia.

La aplicaciéon sistemética y regular de los requisitos, principios y criterios contables
debera conducir a que los sistemas contables muestren la imagen fiel del patrimonio,

de la situacion financiera y de los resultados de la empresa.

La necesidad de un adecuado control interno, explica la naturaleza y existencia

misma de muchos registros, informes, documentos y procedimientos contables.

En Cuba, con la finalidad de evitar actos mercantiles ilegales, malversaciones y otras
practicas delictivas, se han aprobado normas que exigen a las entidades un
adecuado control interno y contienen prohibiciones especificas contra practicas
delictivas.

El objetivo basico de un sistema de contabilidad es, proveer la informacién financiera
atil. El objetivo del control interno es, mantener a la entidad operando de acuerdo con
los planes y politicas trazadas. De hecho, cada sistema depende directamente del
otro.

El control interno esta directamente relacionado con la contabilidad, pues los jefes
necesitan estar seguros de que la informacién contable que reciben sea exacta y

confiable.

1
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El sistema de control interno es un instrumento de gestion que comprende el plan de
organizacion y el conjunto de métodos y procedimientos adoptados dentro de una
entidad para salvaguardar su patrimonio, verificar la exactitud y veracidad de su
informacion financiera y administrativa, promover la eficiencia en las operaciones,
estimular la observancia de las politicas prescritas y propender al cumplimiento de

las metas y objetivos programados.

A partir de la observacion, el estudio y andlisis realizado a la EPM se determind que
en la actualidad no se garantiza en calidad uniformidad en la gestion y el control del
sistema de informacién de los activos fijos, este es el hecho cientifico que enfrenta

esta investigacion.

La situacion anteriormente mencionada se encuentra en el sistema de control interno

de la EPM, lo que constituye el objeto de estudio de esta investigacion.

El problema cientifico que aborda la siguiente investigacién es la ausencia de un
adecuado manual de procedimientos para el subsistema de Activos Fijos de la EPM,
gue contribuya a una mejora sostenida del sistema de control interno de la entidad.

El proceso de gestion y control del subsistema de activos fijos de la EPM, es el

campo de accion.

El objetivo general desarrollar el manual de procedimientos para el subsistema de
Activos Fijos de la EPM a partir de las normas y regulaciones legales establecidas en
el pais de manera tal que se garantice coherencia y calidad en las informaciones que
se procesan, y contribuya a la mejora sostenida del proceso de gestién y control

interno de la entidad.

La idea a defender de esta investigacion es que si se desarrolla el manual de
procedimientos para el subsistema de Activos Fijos de la EPM a partir de las hormas
y regulaciones legales vigentes en el pais para la gestién y el control interno, se
coordinara de manera eficaz la proteccion de los activos, ademas que se garantizara

gue las cuentas y los informes financieros sean confiables.

2
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En basqueda de lograr cumplir con el objetivo propuesto fue necesario desarrollar las

siguientes tareas de investigacion:

| Etapa. Facto - perceptible e histérico - comparativa.

Marco Contextual y tedrico:

1.

a bk~ 0N

o

Busqueda bibliografica.

Caracterizar la evolucion historica tedrica conceptual del control interno.

Breve caracterizacion tedrica conceptual del control interno en Cuba.

Breve caracterizacion del control interno contable.

Anadlisis tedrico conceptual del control interno contable en el subsistema
inmovilizado material y/o Activo fijo en el mundo y Cuba.

Caracterizar el subsistema de activos fijos de la EPM.

Diagnostico al sistema de gestién y control interno del subsistema de activos
fijos en la EPM.

Il Etapa. Manual de procedimientos del subsistema de Activos Fijos de la EPM.

1.

Desarrollar el manual de procedimientos de Activos fijos tangible de la EPM.

lll Etapa. Conclusiones y recomendaciones.

1.

2
3.
4

Evaluar integralmente la investigacion.

Definir los resultados esenciales de la misma.

Redactar de dichos resultados.

Redactar esas consideraciones en términos de recomendaciones garantizando

la coherencia con las conclusiones.

Los métodos de investigacion cientificos utilizados en el trabajo son los

siguientes:

3
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Métodos.

Teobricos — Historicos.

Teorico — Légicos
Hipotético — Deductivo.
Modelacion.

Sistémico —  Estructural

— Funcional.

Dialéctico —Materialista.

Empiricos.
Observacion

Medicion — Comparacion

Autora: Yelina Cruz Mdrquez

Técnicas.

Revision bibliografica general, posicion critica ante los
hechos y evaluacion de las tendencias, periodizacion,

induccion - deduccién y, andlisis - sintesis.

Andlisis y sintesis, abstraccion, inducciéon — deduccion.

Abstraccion.

Andlisis y sintesis, abstraccion, induccién — deduccion.

Causa-efecto, analisis y sintesis, abstraccion,

induccion — deduccion.

Método de busqueda y solucién de problemas.

Disefio, operacionalizacion e integracion de
indicadores, busqueda, solucibn de problemas vy
paquete de Office.

Los sistema de Contabilidad y control interno contables deben contribuir a que la

informacion financiera sea relevante vy fiable.

La informacion es relevante cuando es util para la toma de decisiones economicas,

es decir, cuando ayuda a evaluar sucesos pasados, presentes o futuros, o bien a

confirmar o corregir evaluaciones realizadas anteriormente. La informacion es fiable

cuando esta libre de errores materiales y es neutral, es decir, esta libre de sesgos, y

los usuarios pueden confiar en que es la imagen fiel de lo que pretende representar.

4
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CAPITULO 1. REVISION DEL MARCO TEORICO CONCEPTUAL DEL OBJETO
DE ESTUDIO.

1.1 EVOLUCION HISTORICA, TEORICO - CONCEPTUAL DE CONTROL
INTERNO.

Hasta la fecha, el concepto "Control Interno™” carece de una definicion apropiada o
universal, que sea aceptada o aprobada por todos los que investigan el tema. Los
enfoques dados por diferentes autores que han sido consultados tienen puntos
coincidentes al definir el concepto, pues todos destacan que contribuye al logro de
los objetivos propuestos por las entidades, que es un plan estructurado de la
organizaciéon, que tiene como objetivo primordial salvaguardar los recursos, que
contribuye a la informacion veraz, a promover la eficiencia y en la actualidad se
reconoce que involucra a los directivos y trabajadores en general y no solamente a

los contadores y auditores.

La primera definicion formal de Control Interno fue establecida originalmente por el
Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados — AICPA en 1949: "El
Control Interno incluye el Plan de Organizacién de todos los métodos y medidas
de coordinacién acordados dentro de una empresa para salvaguardar sus activos,
verificar la correccion y confiabilidad de sus datos contables, promover la
eficiencia operacional y la adhesién a las politicas gerenciales establecidas...un
"sistema" de Control Interno se extiende mas alld de aquellos asuntos que se
relacionan directamente con las funciones de los departamentos de contabilidad y
finanzas". Para el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, en el material
titulado: "Examen del Control Interno”, en el Boletin 5 de la Comision de
Procedimientos de Auditoria, publicado en el 1957: "..el Control Interno es el
sistema por el cual se da efecto a la administraciéon de una entidad econémica. En
ese sentido, el término administracion se emplea para designar el conjunto de
actividades necesarias para lograr el objeto de la entidad econémica. Abarca, por
lo tanto, las actividades de direccion, financiamiento, promocion, distribucion y

consumo de una empresa; sus relaciones publicas y privadas y la vigilancia

5
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general sobre su patrimonio y sobre aquellos de quien depende su conservacion y

crecimiento”.

William L. Chapman, Procedimientos de Auditoria, Colegio de Graduados en

Ciencias Econémicas de la Capital Federal, Buenos Aires, 1965:

"Por Control Interno se entiende: el programa de organizacién y el conjunto de
meétodos y procedimientos coordinados y adoptados por una empresa para
salvaguardar sus bienes, comprobar la eficacia de sus datos contables y el grado
de confianza que suscitan a efectos de promover la eficiencia de la administracién
y lograr el cumplimiento de la politica administrativa establecida por la direccién de

la empresa”.

En 1971 se define el Control Interno en el Seminario Internacional de Auditoria
Gubernamental de Austria, bajo el patrocinio de la Organizacion de las Naciones
Unidas (ONU) y la Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras
Superiores (INTOSAI) como: "El Control Interno puede ser definido como el plan
de organizacion, y el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras
medidas de una institucién, tendientes a ofrecer una garantia razonable de que se
cumplan los siguientes objetivos principales:
« Promover operaciones metédicas, econémicas, eficientes y eficaces, asi
como productos y servicios de la calidad esperada.
o Preservar al patrimonio de pérdidas por despilfarro, abuso, mala gestién,
errores, fraudes o irregularidades.
o Respetar las leyes y reglamentaciones, como también las directivas y
estimular al mismo tiempo la adhesion de los integrantes de la organizacion
a las politicas y objetivos de la misma.
o Obtener datos financieros y de gestibn completos y confiables y

presentados a través de informes oportunos".

En la Segunda Convencion Nacional de Auditores Internos auspiciada por el
Instituto de Auditores Internos de la Republica de Argentina, Buenos Aires, en
1975:

6
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"Es el conjunto de reglas, principios o0 medidas enlazados entre si, desarrollado
dentro de una organizacion, con procedimientos que garanticen su estructura, un
esquema humano adecuado a las labores asignadas y al cumplimiento de los
planes de accion, con el objetivo de lograr:

o Razonable proteccion del patrimonio.

o Cumplimiento de politicas prescritas por la organizacion.

« Informacion confiable y eficiente.

« Eficiencia operativa".

E. Fowler Newton, Tratado de Auditoria, Ed. Contabilidad Moderna, Buenos Aires,
1976: "Puede conceptuarse al Sistema de Control Interno como el conjunto de
elementos, normas y procedimientos destinados a lograr, a través de una efectiva
planificacion, ejecucion y control, el ejercicio eficiente de la gestion para el logro de

los fines de la organizacion”.

En 1992, en el Informe COSO queda expresado que el Control Interno se
entiende como: "El proceso que ejecuta la administracion con el fin de evaluar
operaciones especificas con seguridad razonable en tres principales categorias:
efectividad y eficiencia operacional, confiabilidad de la informacion financiera y

cumplimiento de politicas, leyes y normas."

Este informe refleja una definiciéon, un poco mas detallada, al argumentar que el
Control Interno es un proceso integrado a los procesos, y no un conjunto de
pesados mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos, efectuado por el
consejo de la administracion, la direccidén y el resto del personal de una entidad,
disefiado con el objeto de proporcionar una garantia razonable para el logro de los
objetivos siguientes:
o Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones vy, la
calidad en los servicios.
o Proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal.

o Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales.

7
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o Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con

oportunidad.

Si se analizan los objetivos que deben alcanzarse en el disefio de un Sistema de
Control Interno segun el Informe COSO y segun INTOSAI existen puntos
coincidentes como son:

e Promover operaciones con efectividad, eficiencia y economia.

e Promover calidad en los servicios.

o Preservar al patrimonio de pérdidas, despilfarro, uso indebido, errores,

fraudes.
e Cumplir leyes, reglamentos, normativas.

« Elaborar informacion financiera confiable y oportuna.

Ambas definiciones (COSO e INTOSAI) se complementan y conforman una
version amplia del Control Interno: la primera enfatizando respecto a su caracter
de proceso constituido por una cadena de acciones integradas a la gestion, y la

segunda atendiendo fundamentalmente a sus objetivos.

Siguiendo los lineamientos de INTOSAI, incumbe a la autoridad superior la
responsabilidad en cuanto al establecimiento de una estructura de Control Interno

idénea y eficiente, asi como su revision y actualizacidon periodica.

El Control Interno es la base donde descansan las actividades y operaciones de
una entidad, es decir, que las actividades de produccion, distribucion,

financiamiento, administracion, entre otras son regidas por el Control Interno.

Es un instrumento de eficiencia y no un plan que proporciona un reglamento tipo
policiaco o de carécter tiranico, el mejor sistema de Control Interno, es aquel que
no dafa las relaciones de empresa a clientes y mantiene en un nivel de alta
dignidad humana las relaciones de dirigentes y subordinados; su funcién es
aplicable a todas las areas de operacion de los negocios, de su efectividad
depende que la administracion obtenga la informacion necesaria para seleccionar

de las alternativas, las que mejor convengan a los intereses de la entidad.

8
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Segun las Normas y Procedimientos de Auditoria en su glosario técnico el Control
Interno: Esta representado por el conjunto de politicas y procedimientos
establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los
objetivos especificos de la entidad.

En el libro “Auditoria”, segun sus autores Cook y Winkle: “El Control Interno es el
sistema interior de una empresa que esta integrado por el plan de organizacion, la
asignacion de deberes y responsabilidades, el disefio de cuentas e informes y
todas las medidas y métodos empleados".

Segun la Federacion de Colegios de Contadores Publicos de Venezuela, 1994:
"Es el plan de organizacion, de todos los métodos y medidas coordinadas
adoptadas al negocio, para proteger y salvaguardar sus activos, verificar la
exactitud y confiabilidad de los datos contables y sus operaciones, promover la
eficiencia y la productividad en las operaciones y estimular la adhesién a las

practicas ordenadas para cada empresa".

Catacora, en 1996: "Es la base sobre el cual descansa la confiabilidad de un
sistema contable, el grado de fortaleza determinara si existe una seguridad
razonable de las operaciones reflejadas los estados financieros. Una debilidad
importante del Control Interno, o un Sistema de Control Interno poco confiable,

representa un aspecto negativo dentro del sistema contable".

Una definicion extraida del documento conocido como Standars (Estandares para
la Préactica Profesional de la Auditoria Interna), 1997: "El Control Interno se define
como cualquier accion tomada por la gerencia para aumentar la probabilidad de
gue los objetivos establecidos y las metas se han cumplido. La gerencia establece
el Control Interno a través de la planeacion, organizacion, direccion y ejecucion de
tareas y acciones que den seguridad razonable de que los objetivos y metas

seran logrados".

La necesidad de una vision amplia del Control Interno fue anticipada en el libro
Normas y Procedimientos de Auditoria Relacionados, donde se expuso que: "Muy

a menudo el concepto de Control Interno se entiende exclusivamente en términos

9
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de précticas y procedimientos contables. Sin embargo, si amplia este concepto y
se incluyen las politicas basicas dictadas por la direccion ejecutiva, y ofrecemos
significados con los que la direcciobn pueda tener la seguridad de que tales
politicas se estan llevando a cabo, entonces puede quedar muy claro que el
Control Interno efectivo viene a ser una de las piedras angulares para una
direccion afortunada. Uno de los temas esenciales es la planificacion de la
organizacion acompafiada con declaraciones de obligaciones y responsabilidades
bien definidas. Cuanto mas se estudia el tema del Control Interno, mas claro se ve
gue este no es el resultado de la aplicacion de teorias y principios abstractos, sino
gue es una condicion bastante viva, dinamica y hasta cambiante, como resultado
de cantidad de decisiones, algunas de ellas contables, pero otras muchas propias

de la direccion ejecutiva por si misma".

El Control Interno comprende el plan de organizacién, informacion y control, asi
como los métodos debidamente clasificados y coordinados, ademas de las
medidas adoptadas en una entidad para proteger sus recursos, tender a la
exactitud y confiabilidad de la informacién contable, apoyar y medir la eficiencia de
las operaciones y el cumplimiento de los planes, asi como estimular la

observancia de las normas, procedimientos y regulaciones establecidas.

El Control Interno se desarrolla dentro de la entidad por el interés de la
administracion, ya que esta desea asegurar al maximo la conduccién ordenada y
eficiente de las actividades de la empresa, utilizando como herramienta
procedimientos o formas preestablecidas de control que aseguren su estructura
interna y comportamiento, ademas debe contar con personal idéneo para las

funciones a cumplir.

Como ha podido observarse a través del estudio de los conceptos mas generales
de Control Interno dados desde 1949 por diferentes instituciones profesionales y
académicas, asi como por autores que se han dedicado al estudio del tema y su
marco conceptual; el Control Interno es un proceso integrado a los procesos, y no

un conjunto de pesados mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos que se
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caracteriza a través de los elementos comunes que se destacan conceptualmente

de la siguiente forma:

Los controles internos, son efectuados por el consejo de la administracion,
la direccién y el resto del personal de una entidad, con el objeto de
proporcionar una garantia razonable para el logro de objetivos.

El Control Interno es un proceso, es decir, un medio para alcanzar un fin y
no un fin en si mismo.

Lo llevan a cabo las personas que actian en todos los niveles; no se trata
solamente de manuales de organizacion y procedimientos, politicas,
reglamentos e impresos.

Soélo puede aportar un grado de seguridad razonable y no la seguridad total
para la conduccién o consecucion de los objetivos.

Al hablarse del Control Interno como un proceso, se hace referencia a una
cadena de acciones extendida a todas las actividades, inherentes a la
gestibn e integrados a los demdas procesos basicos de la misma:
planificacion, ejecucion y supervision. Tales acciones se hallan
incorporadas (no afiadidas) a la infraestructura de la entidad, para influir en

el cumplimiento de sus objetivos y apoyar sus iniciativas de calidad.

En general se puede decir que el objetivo de un Sistema de Control Interno es

prever una razonable seguridad (ya que esta no puede ser absoluta o total), de

gue el patrimonio esté resguardado contra posibles pérdidas o disminuciones

asignadas por los usos y disposiciones no autorizadas, y que las operaciones o

transacciones estén debidamente autorizadas y apropiadamente registradas.

El Sistema de Control Interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye

como una herramienta de apoyo para las directivas de cualquier entidad para

modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.
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1.2 BREVE CARACTERIZACION TEORICO CONCEPTUAL DEL CONTROL
INTERNO EN CUBA.

En Cuba, con la Resolucion 297 del 2003 del Ministerio de Finanzas y Precios se
define el marco conceptual a aplicar en lo que a Control Interno respecta, la cual

retoma y aplica el concepto sobre esta tematica expuesto en el Informe COSO.

La definicion plasmada en la Resolucion 297 es muy abarcadora, precisa y
aplicable a la realidad, ademas se ajusta a los requerimientos de las instituciones

cubanas.

Con esta Resolucion se ha alcanzado un nivel superior en la valoracién del
Sistema de Control Interno, reflejandolo como un proceso que debe estar
integrado a todas las operaciones de una entidad y no como un mero instrumento
de control econémico. A través de esta, se reconoce la importancia que posee el
control administrativo, aunque es necesario destacar que el concepto que expone

retoma elementos que se han planteado anteriormente por distintos autores.

El mes de marzo del 2011 comienza a regir en Cuba la Resolucién 60/2011 de la
Contraloria General de la Republica que deroga la Resolucién 297 del 2003 del

MFP y la Resolucién 13 del MAC, que aborda sobre el plan de prevencion.

En la Resolucion 60/2011 quedan definidas las Normas del sistema de control
interno que comenzaran a regir dentro del proceso de gestién de la actividad
econOmica que se desarrolla en la Isla, esto es un paso mas dentro del

perfeccionamiento del sistema de gestion empresarial.
121 DEFINICION DE CONTROL INTERNO.

Con la implementacion de la Resolucion 60/2011 se considera que el Control
Interno es el proceso integrado a las operaciones con un enfoque de
mejoramiento continuo, extendido a todas las actividades inherentes a la gestion,
efectuado por la direccién y el resto del personal; se implementa mediante un
sistema integrado de normas y procedimientos, que contribuyen a prever y limitar
los riesgos internos y externos, proporciona una seguridad razonable al logro de
los objetivos institucionales y una adecuada rendicién de cuentas.
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122 PRINCIPIOS BASICOS DEL CONTROL INTERNO.

Los principios basicos de control interno estan definidos segun la Resoluciéon

60/2011 de la Contraloria General de la Republica.

Legalidad: Los 6rganos, organismos, organizaciones y entidades dictan normas
legales y procedimientos en correspondencia con lo establecido en la legislacion
vigente, para el disefio, armonizacion e implementacion de los Sistemas de
Control Interno en el cumplimiento de su funcion rectora o interna a su sistema,

para el desarrollo de los procesos, actividades y operaciones.

Objetividad: Se fundamenta en un criterio profesional a partir de comparar lo
realizado de forma cuantitativa y cualitativa, con parametros y normas

establecidas.

Probidad administrativa: Se relaciona con el acto de promover con honradez la
correcta y transparente administracion del patrimonio publico y en consecuencia
exigir, cuando corresponda, las responsabilidades ante cualquier pérdida,

despilfarro, uso indebido, irregularidades o acto ilicito.

Division de funciones: Garantiza que los procesos, actividades y operaciones
sean controlados y supervisados de manera gue no pongan en riesgo Su

ejecucion, contrapartida y limiten su revision.

Fijaciéon de responsabilidades: Se establecen las normas y procedimientos
estructurados sobre la base de una adecuada organizacion, que prevean las
funciones y responsabilidades de cada area, expresando el como hay que hacery
guién debe hacerlo, asi como la consecuente responsabilidad de cada uno de los
integrantes de la organizacion, estableciendo en forma obligatoria que se deje
evidencia documental, de quién y cuando efectia cada una de las operaciones en

los documentos y registros.

Cargo y descargo: Este principio esta intimamente relacionado con el de fijacién
de responsabilidades y facilita su aplicacion. La responsabilidad sobre el control y
registro de las operaciones de un recurso, transaccion, hecho econdémico o

administrativo, debe quedar claramente definida en la forma establecida.
13
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Debe entenderse como el maximo control de lo que entra y sale; cualquier
operacion registrada en una cuenta contraria a su naturaleza, la entrega de
recursos (descargo) debe tener una contrapartida o recepcion (cargo) y cuando
esta operacion se formaliza documentalmente la persona que recibe firma el

documento asumiendo la custodia de lo recibido.

Autocontrol: Obligacion que tienen los directivos superiores, directivos,
ejecutivos y funcionarios de los 6rganos, organismos, organizaciones y demas
entidades, estas Ultimas con independencia del tipo de propiedad y forma de
organizacion, de auto evaluar su gestion de manera permanente; y cuando
proceda, elaborar un plan para corregir las fallas e insuficiencias, adoptar las
medidas administrativas que correspondan y dar seguimiento al mismo en el
organo colegiado de direccién, comunicar sus resultados al nivel superior y rendir

cuenta a los trabajadores.

123 CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN CUBA.

Integral: Considera la totalidad de los procesos, actividades y operaciones con un

enfoque sistémico y participativo de todos los trabajadores.

Flexible: Responde a sus caracteristicas y condiciones propias, permitiendo su
adecuacion, armonizacion y actualizacion periédica. En entidades que cuenten
con reducido personal, establecimientos y unidades de base, debe ser sencillo,
previendo que la maxima autoridad o alguien designado por él, se responsabilice

con la revisién y supervision de las operaciones.

Razonable: Disefiado para lograr los objetivos del Sistema de Control Interno con
seguridad razonable y satisfacer, con la calidad requerida, sus necesidades.

124 BREVE CARACTERIZACION DE LOS COMPONENTES Y NORMATIVAS
DEL CONTROL INTERNO EN CUBA.

El Sistema de Control Interno esta formado por cinco componentes
interrelacionados entre si, en el marco de los principios basicos y las

caracteristicas generales; estos son los siguientes: Ambiente de Control, Gestion y
14
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Prevencion de Riesgos, Actividades de Control, Informacion y Comunicacion y

Supervision y Monitoreo , los que se encuentran estructurados en normas.

Estas definiciones de componentes del Control Interno, con un enfoque
estratégico en el desarrollo de las entidades, incluyen normas o procedimientos de
caracter general para ser considerados en el disefio de los Sistemas de Control
Interno en cada entidad, que seran acompafados de criterios de control en

algunas éareas de la organizacion.
1.2.41 AMBIENTE DE CONTROL.

El componente Ambiente de Control sienta las pautas para el funcionamiento legal
y armonico de las organizaciones, para el desarrollo de las acciones, reflejando la
actitud asumida por la maxima direccion y el resto del colectivo en relacion con la
importancia del Sistema de Control Interno. Conforma el conjunto de buenas
practicas y documentos referidos a la constitucién de la organizacién, al marco
legal de las operaciones aprobadas, a la creacion de sus érganos de direccion y
consultivos, a los procesos, sistemas, politicas, disposiciones legales vy
procedimientos; lo que tiene que ser del dominio de todos los implicados.

12411 NORMAS PARA EL AMBIENTE DE CONTROL.

Planeacion: planes de trabajo anual, mensual e individual: la maxima autoridad
de los 6rganos, organismos, organizaciones y demas entidades debe integrar a su
Sistema de Control Interno, el proceso de planificacién, los objetivos y planes de
trabajo, para relacionarlo con los procesos, actividades y operaciones en el interés
de asegurar el cumplimiento de su mision y de las disposiciones legales que le

competen.

Integridad y valores éticos: el Sistema de Control Interno se sustenta en la
observancia de valores éticos por parte de los directivos superiores, directivos,
ejecutivos, funcionarios y trabajadores de los GOrganos, organismos,
organizaciones y demas entidades, cuya direccion desempefia un papel principal
al contribuir con su ejemplo personal a elevar el compromiso ético y sentido de

pertenencia de todos sus integrantes, los que deben conocer y cumplir el Codigo
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de Etica de los Cuadros del Estado Cubano, el Reglamento Orgéanico, el Manual
de Procedimiento, el Convenio Colectivo de Trabajo, el Cdédigo de Conducta

Especifico si lo hubiere y su Reglamento Disciplinario Interno, segun corresponda.

El desarrollo de estos valores conforma una cultura organizativa definida, la cual
permite preservarlos y contribuir a su fortalecimiento en el marco de la
organizacion y su entorno. Para esto, los 6rganos, organismos, organizaciones y
demas entidades deben definir de manera participativa sus valores, los que deben
formar parte de la gestion y se miden de forma cualitativa mediante el actuar de

sus miembros.

Idoneidad demostrada: La idoneidad demostrada del personal es un elemento
esencial a tener en cuenta para garantizar la efectividad del Sistema de Control
Interno, lo cual facilita el cumplimiento de las funciones y responsabilidades

asignadas a cada cargo.

El proceso de seleccion y aprobacion del personal, debe asegurar que el
candidato seleccionado posea el nivel de preparacion y experiencia en
correspondencia con los requisitos y competencias exigidos; una vez incorporado
a la entidad, debe consultar los manuales de funcionamiento y técnicos, los
cuales se aprueban por la maxima autoridad, asi como recibir la orientacion,

capacitacion y adiestramiento necesarios para desempefiar su trabajo.

Estructura organizativa y asignacion de autoridad y responsabilidad: los
organos, organismos, organizaciones y demas entidades elaboran su estructura
organizativa, para el cumplimiento de su mision y objetivos, la que se gréfica
mediante un organigrama, se formaliza con las disposiciones legales y
procedimientos que se diseflan, donde se establecen las atribuciones vy
obligaciones de los cargos, que constituyen el marco formal de autoridad y
responsabilidad, asi como las diferentes relaciones jerarquicas y funcionales en

correspondencia con los procesos, actividades y operaciones que se desarrollan.

Politicas y practicas en la gestion de recursos humanos: los 6rganos,

organismos, organizaciones y demas entidades establecen y cumplen las politicas
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y practicas en la gestion de recursos humanos, para ello disefian los
procedimientos donde se relacionan las acciones a desarrollar en cumplimiento de
las disposiciones legales establecidas a tal efecto; prestan especial atencion a la
formacion de valores; al desarrollo en funcion de incrementar sus capacidades; asi
como deben mantener por parte de los jefes inmediatos un control sistematico y

evaluacion del cumplimiento de lo establecido en los planes de sus subordinados.
1242 GESTION Y PREVENCION DEL RIESGO.

El componente Gestidon y Prevencion de Riesgos establece las bases para la
identificacion y andlisis de los riesgos que enfrentan los 6rganos, organismos,

organizaciones y demas entidades para alcanzar sus objetivos.

Una vez clasificados los riesgos en internos y externos, por procesos, actividades
y operaciones, y evaluadas las principales vulnerabilidades, se determinan los
objetivos de control y se conforma el Plan de Prevencion de Riesgos para definir el

modo en que habran de gestionarse.
12421 NORMAS PARA LA EVALUACION DE LOS RIESGOS.

Identificacion de riesgos y deteccion del cambio: En la identificacion de los
riesgos, se tipifican todos los que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos.
La identificacion de riesgos se nutre de la experiencia derivada de hechos
ocurridos, asi como de los que puedan preverse en el futuro y se determinan para
cada proceso, actividad y operacion a desarrollar. Los factores externos incluyen
los econdmico - financieros, medioambientales, politicos, sociales y tecnoldgicos y
los internos incluyen la estructura organizativa, composicion de los recursos

humanos, procesos productivos o de servicios y de tecnologia, entre otros.

Determinacion de los objetivos de control: los objetivos de control son el
resultado o propdésito que se desea alcanzar con la aplicacion de procedimientos
de control, los que deben verificar los riesgos identificados y estar en funcién de la

politica y estrategia de la organizacion.

Luego de identificar, evaluar y cuantificar, siempre que sea posible, los riesgos
por procesos, actividades y operaciones, la maxima direccion y demas directivos
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de las éareas, con la participacion de los trabajadores, realizan un diagnostico y

determinan los objetivos de control, dejando evidencia documental del proceso.

Prevencion de riesgos: esta norma constituye un conjunto de acciones o
procedimientos de cardcter ético - moral, técnico - organizativas y de control,
dirigidas de modo consciente a eliminar o reducir al minimo posible las causas y
condiciones que propician los riesgos internos y externos, asi como los hechos de
indisciplinas e ilegalidades, que continuados y en un clima de impunidad, provocan
manifestaciones de corrupcion administrativa o la ocurrencia de presuntos hechos

delictivos.
1243 ACTIVIDADES DE CONTROL.

El componente Actividades de Control establece las politicas, disposiciones
legales y procedimientos de control necesarios para gestionar y verificar la calidad
de la gestidn, su seguridad razonable con los requerimientos institucionales, para
el cumplimiento de los objetivos y misibn de los d&rganos, organismos,
organizaciones y demas entidades. Las actividades de control son aplicables a las
operaciones de todo tipo, las que tributan a la fiabilidad de la informacién
financiera y al cumplimiento de las disposiciones legales correspondientes al
marco de desarrollo de la actividad, asi como a la comprobacion de las
transacciones u operaciones econémicas que le dan cobertura a los objetivos y
metas en cuanto a su exactitud, autorizacion y registro contable conforme a las
normas cubanas establecidas al efecto, con un enfoque de mejoramiento

continuo.
1.2.43.1 NORMAS DE ACTIVIDADES DE CONTROL.

Coordinacion entre areas, separacion de tareas, responsabilidades y niveles
de autorizacién: el Sistema de Control Interno para que sea efectivo requiere de
una adecuada interrelacion y coordinacion de trabajo entre las areas que ejecutan
los procesos, actividades y operaciones; cada operacidon necesita de la
autorizacion de la autoridad facultada y debe quedar especificamente definida,

documentada, asignada y comunicada al responsable de su ejecucion.
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Se establece un balance entre la separacion de tareas y responsabilidades y el
costo de dividir las funciones o tareas asignadas, lo cual debe quedar
documentado en caso de no poderse cumplir e implementar controles alternativos

gue aseguren razonablemente el adecuado desempefio de los responsables.

Documentacion, registro oportuno y adecuado de las transacciones y
hechos: todas las transacciones, operaciones y hechos econdmicos que se

realicen, deben tener soporte documental, ser fiables y garantizar la trazabilidad.

Debe garantizarse la salvaguarda de las actas de los érganos colegiados de
direccion y de las asambleas con los trabajadores para el andlisis de la eficiencia.
Los documentos podran estar en formato impreso o digital, segin se determine
por la entidad, salvo lo que expresamente se regule por los 6rganos y organismos

rectores.

Las transacciones o hechos deben ejecutarse de acuerdo con la autorizacion
general o especifica de la administracion y registrarse conforme a su clasificacion,
en el momento de su ejecucidn, para garantizar su relevancia, oportunidad y
utilidad. Acceso restringido a los recursos, activos y registros: el acceso a los
recursos, activos, registros y comprobantes, debe ser protegido, otorgandosele
permisos soélo a las personas autorizadas, quienes estan obligadas a firmar actas

con las cuales se responsabilizan de su utilizacion y custodia.

Los activos estan debidamente registrados y se cotejan las existencias fisicas con
los registros contables para verificar su coincidencia y prevenir riesgos de

sustraccion, despilfarro, uso indebido u otras irregularidades.

Rotacion del personal en las tareas claves: la rotacion del personal, siempre
gue sea posible y acordado por el 6rgano colegiado de direccion, puede ayudar a
evitar la comisién de irregularidades, permitir mayor eficiencia y eficacia de las
operaciones e impedir que un trabajador sea responsable de aspectos claves
inherentes a sus funciones por un excesivo periodo de tiempo en la funcién o

cargo.
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Los trabajadores a cargo de dichas tareas se emplean periddicamente en otras
funciones. En el caso de aquellas unidades organizativas que por contar con
pocos trabajadores, se dificulte el cumplimiento de esta norma, es necesario

aumentar la periodicidad de las acciones de supervision y control.

Indicadores de rendimiento y de desempefio: los Organos, organismos,
organizaciones y demas entidades establecen sus indicadores de rendimiento y de
desempefio de tipo cualitativos y cuantitativos de acuerdo con sus caracteristicas,
tamano, proceso productivo de bienes y servicios, recursos, nivel de competencia
y demas elementos que lo distingan, con el fin de evaluar el cumplimiento de los
objetivos fijados. Con la informacion obtenida se adoptan las acciones que

correspondan para mejorar el rendimiento y el desempeiio.

Control de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones: La
organizaciones que cuenten con tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, integran y concilian el Plan de Seguridad Informatica con su
Sistema de Control Interno, en el que se definen las actividades de control
apropiadas a partir de la importancia de los bienes e informacion a proteger, en
correspondencia con la legislacién vigente, considerando los riesgos a que estan
sometidos; los permisos de acceso a los diferentes niveles de informacién
automatizada, que deben quedar registrados mediante el documento que
corresponda, debidamente firmado.

1.2.44 INFORMACION Y COMUNICACION.

El componente Informacion y Comunicacion precisa que los 6rganos, organismos,
organizaciones y demas entidades deben disponer de informacion oportuna, fiable
y definir su sistema de informacion adecuado a sus caracteristicas; que genera
datos, documentos y reportes que sustentan los resultados de las actividades
operativas, financieras y relacionadas con el cumplimiento de los objetivos, metas
y estrategias, con mecanismos de retroalimentacion y la rendicion transparente de
cuentas. La informacion debe protegerse y conservarse segun las disposiciones

legales vigentes.
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12441 NORMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION.

Sistema de informacién, flujo y canales de comunicaciéon: Se disefia en
concordancia con las caracteristicas, necesidades y naturalezas de los 6rganos,
organismos, organizaciones y demas entidades, asi como de acuerdo con los
requerimientos establecidos para la informacion oficial contable y estadistica que
corresponda; es flexible al cambio, puede estar total o parcialmente automatizado,
provee informacion para la toma de decisiones, cuenta con mecanismos de
retroalimentacion y de seguridad para la entrada, procesamiento, almacenamiento

y salida de la informacion, facilitando y garantizando su transparencia.

Contenido, calidad y responsabilidad: la informacion contribuye al cumplimiento
de las responsabilidades individuales y a la coordinacion del conjunto de
actividades que desarrollan los érganos, organismos, organizaciones y demas
entidades para el logro de sus objetivos, debe transmitir la situacion existente en
un determinado momento, de forma confiable, oportuna, suficiente, pertinente y

con la calidad requerida.

Rendiciébn de cuentas: Los directivos superiores, directivos, ejecutivos y
funcionarios, tienen el deber legal y ético de responder e informar acerca de su
gestion, administracibn, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos
publicos asignados y los resultados en el cumplimiento del mandato que le ha sido
conferido, asi como otros aspectos de interés que resulten necesarios, ante sus

organos superiores, consejo de direccion y colectivo de trabajadores.
1245 SUPERVISION O MONITOREO.

El componente Supervision y Monitoreo esta dirigido a la deteccion de errores e
irregularidades que no fueron detectados con las actividades de control,

permitiendo realizar las correcciones y modificaciones necesarias.

Esta se realiza mediante dos modalidades de supervisiéon: actividades continuas
gue son aquellas que incorporadas a las actividades normales generan respuestas

dindmicas, entre ellas el seguimiento sistematico realizado por las diferentes
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estructuras de direccion y evaluaciones puntuales que son ejecutadas por los

responsables de las areas, por auditorias internas y externas.
1.2.45.1 NORMAS DE SUPERVISION O MONITOREO.

Evaluacion y determinacion de la eficacia del Sistema de Control Interno: El
Sistema de Control Interno es objeto de evaluacion para conocer la eficacia de su
funcionamiento y permitir su retroalimentacion y mejora continua; la evaluacion
comprende un conjunto de actividades de control incorporadas a los procesos,
actividades y operaciones que se llevan a cabo mediante el seguimiento de sus

resultados.

Comité de prevencion y control: los dérganos, organismos, organizaciones y
demas entidades, constituyen mediante disposicidn legal su Comité de Prevencién
y Control, que preside la méxima autoridad, la que designa para su integracion a
otros directivos, ejecutivos, asesores juridicos y el auditor interno segun la
estructura que corresponda; asi como a otros funcionarios que tienen a su cargo
las funciones o actividades de cuadros, atencién a la poblacién, inspeccion,
seguridad y proteccion, entre otros que se determinen; ademas de trabajadores

gue gocen de respeto en el colectivo por sus conocimientos y experiencia.

1.3 BREVE ANALISIS TEORICO CONCEPTUAL DEL CONTROL INTERNO
CONTABLE.

En 1958 se dividio por el Comité de Procedimientos del AICPA el alcance del
Control Interno en dos areas principales, los controles contables y los controles

administrativos.

Control Interno Contable: Son las medidas que se relacionan directamente con
la proteccion de los recursos, tanto materiales como financieros, autorizan las
operaciones y aseguran la exactitud de los registros y la confiabilidad de la

informacién contable.

Consiste en los métodos, procedimientos y plan de organizacion que se refieren
sobre todo a la proteccion de los activos y asegurar que las cuentas y los informes
financieros sean confiables.
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Control Interno Administrativo: Son las medidas disefiadas para mejorar la
eficiencia operacional y que no tienen relacion directa con la confiabilidad de los
registros contables. Son procedimientos y métodos que se relacionan con las
operaciones de una empresa Yy con las directivas, politicas e informes
administrativos. Entonces el Control Interno administrativo se relaciona con la

eficiencia en las operaciones establecidas por la entidad.

En la actualidad la definicion de control interno contable comprende aquella parte
del control interno que influye directa o indirectamente en la confiabilidad de los
registros contables y la veracidad de los estados financieros, cuentas anuales o
estados contables de sintesis. Las finalidades asignadas tradicionalmente al
control interno contable son dos:
e La custodia de los activos o elementos patrimoniales.
e Salvaguardar los datos y registros contables, para que las cuentas anuales
0 estados contables de sintesis que se elaboren a partir de los mismos
sean efectivamente representativos —constituyan una imagen fiel— de la
realidad econémico-financiera de la empresa. Habra de estar disefiado de
tal modo que permita detectar errores, irregularidades y fraudes cometidos
en el tratamiento de la informacion contable, asi como recoger, procesar y
difundir adecuadamente la informacion contable, con el fin de que llegue
fidedigna y puntualmente a los centros de decision de la empresa.

Sin una informacion contable veraz ninguna decision econémica racional puede
ser tomada sobre bases seguras, ni tampoco podra saberse si la politica

econdmica empresarial se esta ejecutando correctamente.

131 CONTROL INTERNO CONTABLE PARA EL INMOVILIZADO MATERIAL
(ACTIVOS FIJOS): ASPECTOS FUNDAMENTALES EN EL MUNDO Y
CUBA.

1.3.1.1 DEFINICION, CLASIFICACION Y VALORACION DEL INMOVILIZADO
MATERIAL.
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El plan general de Contabilidad en Espafa considera que el Inmovilizado Material
es el conjunto de elementos patrimoniales tangibles, muebles o inmuebles, que
posee la empresa para su uso en la produccion o suministro de bienes y servicios.
Estos elementos se utilizan, por tanto, en la actividad de la empresa, de forma

permanente y no estan destinados a la venta.

Estos elementos tienen una vida util predeterminada y superior a un afo, la cual
esta condicionada por la obsolescencia (avances tecnolégicos) y el desgaste que

con el tiempo y el uso sufre el activo.

Segun la Norma Internacional de la Contabilidad No. 16 el inmovilizado material
son los activos tangibles que:

(a) posee una entidad para su uso en la produccién o suministro de bienes y
servicios, para arrendarlos a terceros o para propdésitos administrativos; y

(b) se esperan usar durante mas de un ejercicio.
1.3.1.2 CLASIFICACION DEL INMOVILIZADO MATERIAL.

La tendencia en el mundo actual es clasificar al inmovilizado material atendiendo
no ya a sus caracteristicas, sino a su destino dentro de la organizacion de la
empresa y, mas que a su destino, a la forma en que van a generar los flujos de

caja.

Esto se debe a que en la actualidad la NIC 16 Inmovilizado Material plantea en el
punto 7 del documentos que “los elemento de inmovilizado material se reconocera
como activo cuando: a) sea probable que la entidad obtenga los beneficios
econdmicos futuros derivados del mismo; y b) el coste del activo para la entidad

pueda ser valorado con fiabilidad”.

Se ha pasado de una sola categoria dentro del balance, el inmovilizado material, a

contar con, al menos, tres posibilidades de ubicacién de los mismos bienes.
Asi, los bienes tangibles de la empresa se pueden clasificar en:
Activos dispuestos para la venta: otro nuevo apartado en el balance, dentro del

activo corriente o circulante, que surge cuando la direccion tiene un plan para
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vender en el inmovilizado a corto plazo y, por lo tanto, las inversiones se van a
recuperar a través de la venta y no a través del uso dentro de la empresa. Si bien
las caracteristicas del bien y su uso anterior correspondian a un inmovilizado
material, debido a las decisiones de la direccion de la empresa, se va a vender y
convertir en dinero a corto plazo, por lo que debe estar en el inmovilizado

corriente.

Inmovilizado material: corresponde con la definicion clasica del mismo, e incluye
todos los inmovilizados que van a ser usados en el proceso productivo normal de
la empresa. Las inversiones se van a recuperar a través del ciclo de explotacion

de la empresa. Se encuentra en el activo no corriente o fijo.

Inversiones inmobiliarias: esta nueva clasificacion corresponde a los edificios
qgue la empresa no usa sino que tiene para la obtencion de rentas o plusvalias. Los
ingresos se originan independientemente de la actividad de la empresa. Se

encuentra en el activo no corriente o fijo.

1313 TENDENCIA ACTUAL A LA VALORACION DEL INMOVILIZADO
MATERIAL EN EL CONTEXTO INTERNACIONAL.

El inmovilizado material se valorara al precio de adquisicion o coste de produccién
tanto inicialmente como con posterioridad, sin que en ningln momento se pueda
revalorizar. La definicion del precio de adquisicion o coste de produccién de los
inmovilizados, considera:

o El importe facturado por el vendedor.

e Todos los gastos directos e indirectos que se produzcan por la adquisicién.

o Descontando los descuentos y rebajas de toda clase.

e Aranceles de importacion.

e Impuestos indirectos no recuperables de la Hacienda Publica.

o Costes de desmantelamiento, retiro y restauracion.

o« Costes directos e indirectos hasta su puesta en condiciones de

funcionamiento, incluida la ubicacion para que pueda operar en las

condiciones previstas.
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e Los intereses si el inmovilizado tiene un periodo de puesta en

funcionamiento superior a un afo.

Como siempre, se pueden considerar mayor importe del inmovilizado todos los
gastos hasta que el inmovilizado esta en condiciones de funcionamiento. Este
requisito es a consecuencia del principio de correlacion de ingresos y gastos, que

si bien no se menciona, esta implicito en el marco conceptual.

Hasta que el bien no esta4 en condiciones de funcionamiento no puede producir
ingresos, por lo tanto, si no hay ingresos, no hay gastos, y todo lo pagado hasta
gue el bien esta en condiciones de funcionamiento debe ser imputado como mayor

valor de los activos, y se imputard a gastos a través de la amortizacion.
1314 LA VALORACION DE LOS ACTIVOS FIJO TANGIBLE EN CUBA.

Los Activos Fijos Tangibles se valoran al precio de adquisicion, o a su costo real
de elaboracion o de produccion o, en su caso, por un valor equivalente cuando se

reciban bienes de uso sin contraprestacion monetaria.

El precio de adquisicion incluye el precio neto pagado por los bienes, representado
por el monto de efectivo entregado o su equivalente, mas todos los gastos
necesarios para colocarlos en el lugar y condiciones de uso, tales como fletes,
seguros, derechos y gastos de importacion y gastos de instalacion, hasta su

puesta en marcha, o momento de su alta.

El costo real de elaboracion o produccion incluye los costos directos e indirectos,
tales como materiales, mano de obra, administracion de obra, planificacién y otros
gastos incurridos o que se ejecuten durante el periodo de produccién, cuando ésta

se realiza con medios propios de la entidad.
Este periodo finaliza en el momento en que el bien esta en condiciones de uso.

El valor de estos bienes se actualiza contablemente por el registro de la
depreciacion, cuando corresponda, incluyéndose el importe de la misma en el

resultado del ejercicio econdmico.
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Los intereses por préstamos recibidos durante el periodo de construccién o
instalacion del activo pueden capitalizarse o considerarse como gastos del
ejercicio econdémico; mientras que los que se incurren a partir de que el activo esté
en condiciones de entrar en servicio no seran capitalizables, registrandose como

gastos del periodo.

Los bienes adquiridos en moneda extranjera se registraran en la moneda nacional,

aplicandose el tipo de cambio vigente en la fecha de adquisicion.

Los activos recibidos sin costo alguno o a un costo inadecuado se valoran al

precio vigente de adquisicion y de no existir éste, por avallo efectuado por peritos.

Al adquirirse un lote sin especificar el precio que corresponde a cada uno de los
Activos, el costo total del lote se distribuye entre los distintos bienes, sobre la base
del valor de cada uno, determinado por el precio vigente o por avalio efectuado

por peritos.

Para los bienes adquiridos por canje o cambio de otros Activos, se aplicaran las
alternativas siguientes:

o Determinar el costo de los Activos por la cantidad de dinero que se hubiera
obtenido si los bienes entregados hubiesen sido previamente vendidos en
efectivo.

« En caso de que tales Activos no tuviesen un precio de venta definido, se
utilizar4 como indice de costo el precio vigente de adquisicién de los bienes

recibidos en cambio y de no existir éste, por avallio efectuado por peritos.

Cuando en el caso del parrafo anterior, el precio de venta o adquisicién vigente o
el avalluo efectuado por peritos difiera del valor en Libros de los bienes
transferidos, se genera una utilidad o pérdida que formara parte del resultado del

periodo econémico.

En el caso de que se haya adquirido un bien como cobro a un deudor, el costo que
se reconoce es aquel que se hubiere tenido que desembolsar para adquirirlo en el

mercado, en la misma fecha en que se ha recibido el referido bien y si éste no
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existiese, por avaluo efectuado por peritos. La utilidad o pérdida generada forma

parte del resultado del ejercicio econdémico.

De las Inversiones Materiales.

Se valoran al costo de adquisicion de los bienes contratados, mas los gastos

reales incurridos en el proceso inversionista.

1.3.15 CONTROL INTERNO CONTABLE PARA EL INMOVILIZADO MATERIAL

(ACTIVOS FIJOS): ASPECTOS FUNDAMENTALES EN EL MUNDO.

Los puntos principales de control interno del area de Inmovilizado Material vienen

determinados por las siguientes cuestiones:

Existencia de un control y registro de las adiciones, retiros y de las
amortizaciones realizadas (tanto econdémicas como fiscales) para cada
elemento del inmovilizado, sefialando a su vez, una completa descripcion
del elemento, su coste por unidad y su vida util estimada.

Presencia de un sistema de autorizaciones para la aprobacion de los
desembolsos concernientes a la adquisiciéon de inmovilizado material, ya
sea por compra, arrendamiento o fase de construccion. Este sistema debe
llevar consigo una operativa de realizacion del pedido, recepcion del mismo,
inspeccion y pago final.

Existencia de un Plan General de Inversiones al principio de cada ejercicio,
debidamente aprobado.

Fijacion de una politica en cuanto al sistema de amortizacion y gastos
capitalizables, asi como la distribucion de los costes entre cargos a las
cuentas de inmovilizado y a las de reparacion y conservacion.
Establecimiento de un programa de inventarios fisicos periédicos.
Existencia de un sistema de ordenes de trabajo para registrar la
acumulacion de costes para los elementos en construccion, asi como de
ordenes de retiro para los elementos que se van a dar de baja describiendo
las causas del citado retiro.

Conciliacién periddica de los registros auxiliares de inmovilizado con las

cuentas de control del Mayor.
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Especial control de los costes de todos aquellos proyectos importantes
considerados por la empresa, con el objeto de realizar comparaciones con

los costes presupuestados.

1.3.1.6 CONTROL INTERNO CONTABLE PARA EL INMOVILIZADO MATERIAL

(ACTIVOS FIJOS TANGIBLE): ASPECTOS FUNDAMENTALES EN
CUBA.

Para un mejor control interno de los activos fijos tangibles se lleva una serie de

reglas a cumplir cabalmente dentro de la empresa, estas son:

Cada responsable de area debe de tener firmada un acta de
responsabilidad material de los activos fijos bajo su custodia.

Los controles de activos fijos deben de estar actualizado, en las areas y
en el rea contable.

Se efectian chequeos periddicos y sistematicos del 10 % mensual y un
100 % anual dejando evidencia del inventario realizado asi como
constancia posible de los problemas detectados en el area donde realice
el inventario.

Se aplica en caso de faltante, la responsabilidad material, de acuerdo a
los establecido en el decreto ley 249 del 2007.

Se cuenta con la informacién minima indispensable de estos bienes, para
su correcta identificacion.

Se elaboran los modelos de movimientos de estos bienes, por las altas,
bajas, enviados a reparar, ventas, etc.

Los expedientes en investigacion por faltantes y sobrantes de activos fijos
tangibles se encuentran dentro del término establecido por la legislacion
vigente.

Los activos fijos tangibles se deprecian mensualmente de acuerdo con
las regulaciones vigentes y sobre la base de las tasas establecidas para
Su reposicion.

En caso de detectarse faltantes o sobrantes se elaboran los expedientes

correspondientes y se contabilizan estos correctamente, segun lo
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establecido en la Resoluciéon 20 del 2009 del Ministerio de finanzas y
Precio donde se establece la Norma Especifica de Contabilidad No. 3
“‘Registro de las pérdidas, faltantes y sobrantes de bienes materiales y
recursos monetarios” y el Procedimiento No. 2 “Sobre faltantes, pérdidas

y sobrantes de bienes”.

14  DIAGNOSTICO AL SISTEMA DE GESTION Y CONTROL INTERNO DEL
SUBSISTEMA DE ACTIVOS FIJOS EN LA EPM.

Resulta relevante destacar la estrecha relacibn que existe entre el sistema de
contabilidad y el sistema de control interno contable. Por lo que en este proceso
de evaluacion no se puede realizar un comentario sin hacer una adecuada y

estrecha evaluacion entre ambos.

El registro contable de la Empresa Puerto Moa, se lleva de forma centralizada en
el Grupo de Contabilidad perteneciente a la Direccion Econdmica de la empresa,
éste se rige por las Normas Cubanas de Informaciéon Financiera, vigentes en el
pais y constituye la base tedrica fundamental para el desarrollo del registro de las

operaciones contables y cumplir con la separacion de funciones.

Existe un Grupo de Contabilidad que trabaja por los siguientes subsistemas:
Inventarios, Activos Fijos Tangibles, Nominas, Cobros y Pagos y Contabilidad
General, para facilitar:

a. La toma de decisiones gerenciales, ya que constituye una eficaz
herramienta de direccion.

b. La planeacién y el control de las operaciones: Todas las UEB y direcciones
funcionales tienen elaborado su plan de negocios y se revisa
mensualmente el cumplimiento de las operaciones a través del Control del
Presupuesto de Gastos por centros de costos y areas de responsabilidad.

c. Las coordinaciones de las actividades desarrolladas: Las actividades a
desarrollar por cada UEB estan previstas en su plan de negocios y
soportadas por la contratacion economica de acuerdo a la legislacion
vigente, la informacion de la base hacia el departamento de contabilidad se

debe brindar diariamente.
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d. El control por areas de responsabilidad: Existen 14 areas de
responsabilidad en la empresa, la cual agrupan a 69 centros de costos lo

gue permite mostrar un amplio nivel de detalles de los gastos.

La informacion a los interesados externos se brinda mensualmente a través del
Estado Financiero, Estado de situacion, Estado de Resultado, Estado del
movimiento de la Inversion estatal y el Estado de flujo de efectivo, y lo reciben: el
Grupo Empresarial CUBANIQUEL, el Banco Popular de Ahorro, la ONAT vy

Estadistica Municipal. Trimestralmente lo recibe el MINBAS.

El Registro contable se nutre de: informaciones primarias que emiten las siete

UEB, las cinco direcciones funcionales, el BPA y otras dependencias. EI mismo

esta conformado por cinco subsistemas que recogen en su contenido variadas

informaciones:

1. Subsistema de Inventarios: Informe de Recepcién de materiales, Facturas de
Compras, Vale de Consumo de materiales, Devoluciones y rebajas en ventas,
Transferencias entre almacenes, Expedientes para solicitar bajas de
inventarios almacenados, Control de utiles y herramientas entregados para el
uso, Actas de responsabilidad material y Entrega y Liquidacion del Consumo
de Combustible por tarjetas magnéticas.

2. Subsistema de Activos Fijos Tangibles: Informe de Recepcion de Activos Fijos
Tangibles, Facturas de Compras de Activos Fijos Tangibles, Solicitud de
movimientos de activos fijos tangibles, Solicitud de Bajas de AFT y Solicitud de
Cambios de Motores y carrocerias a equipos de Transporte.

3. Subsistema de Nominas: Movimientos de plantilla, altas, bajas y reubicaciones
del personal que labora en la entidad, Reportes de tiempo de Trabajo del
personal, Modelo de solicitud de Vacaciones, Modelo de Subsidio, Modelo de
Retenciones, emitidos por el Banco Popular de Ahorro, Reembolso del Fondo
Especial para nébminas y Solicitud de créditos personales.

4. Subsistema Cobros y pagos: Facturas de Ventas o servicios prestados,
Facturas de gastos o servicios recibidos, Recibos de Efectivos, Reembolsos

del Fondo Fijo para pagos menores, Solicitudes de ajustes o cancelaciones de
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facturas, Pagos de facturas de Compras a través de Cheques y Pagos de
facturas de Compras a través de Letras de Cambio.

5. Contabilidad de Costo y Contabilidad General: Registro de Ordenes de
Trabajo ejecutadas por mantenimiento y Traspasos internos entre centros de

costos.

El sistema contable que se utiliza esta soportado sobre tecnologia de la
informacion que abarca varios procedimientos computacionales de apoyo: Sistema
de Combustible, Sistema de Inventarios, Sistema de Utiles y Herramientas en uso,
Sistema de Facturacion, Sistema LasNom, SGESMANT, los cuales tributan al
SISCONT 5.

A pesar de existir un sistema de contabilidad armonizado y coordinado con todas
las areas existentes en la entidad se pudo comprobar la no existencia para cada
subsistema un manual con los procedimientos inherentes al control interno
necesario en cada uno. La préactica se desarrolla de forma empirica y sobre unos
funcionamientos que no armonizan y generalizan de forma homogénea la
documentacion pertinente y establecida por el sistema de contabilidad Nacional
para el proceso contable y la calidad e imagen fiel de la informacién financiera que
brindan las entidades.

Se comprobd la existencia de algunos procedimientos para ejercer el control
interno contable en algunos subsistemas los cuales son:

« Procedimiento para la baja de AFT.

« Contabilizacion de las tarjetas magnéticas de combustible.

e Procedimiento para adquirir y/o tramitar bajas a herramientas, utensilios y

similares.

e Procedimiento para viajar por Astro.

e Procedimiento para las ordenes de servicio.

e Usoy control de las tarjetas magnéticas de Isla Azul.

« Manual de contabilidad.

En el proceso de verificacién arrojé6 como resultado que todavia el proceso de
documentacion y actualizacién del sistema de control interno de la entidad es
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deficiente y demanda de una aceleracion en el proceso de confeccién y
actualizacion de los manuales de procedimientos para cada subsistema, para
garantizar un sistema de informacion uniforme, con la calidad requerida y en

funcion de la mejora sostenida del sistema.

33
Capitulo I



‘Manual de procedimientos del subsistema de activos fijos de la EPM”
Autora: Yelina Cruz Mdrquez

CAPITULO 2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUBSISTEMA DE
ACTIVOS FIJOS DE LA EPM.

El objetivo del presente Manual es proveer las instrucciones y procedimientos
necesarios para lograr un estricto y adecuado control de los activos fijos existentes
en las distintas areas de responsabilidad, asi como en el sistema de informacion
contable de la EPM.

Todos los procedimientos, instrucciones y modelos detallados en este Manual
estan totalmente compatibilizados con los Lineamientos establecidos por la
Direccion de politica contable del Ministerio de Finanzas y Precios, la Contraloria

General de la Republica y el Ministerio de Economia y Planificacion.

2.1 PROCEDIMIENTO PARA LAS OPERACIONES CONTABLES DEL
SUBSISTEMA DE ACTIVOS FIJOS TANGIBLES EN LA EPM.

1.0 OBJETIVO

Establecer los mecanismos para complementar el tratamiento contable de las
operaciones del subsistema de Activos Fijos Tangibles de la Empresa Puerto Moa
(EPM), para que los especialistas del area cumplan con las regulaciones
establecidas para cada transaccién econdémica y se contribuya a una mejora

continua en el sistema de informacion del sistema de control interno de la Entidad.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable solo en la Empresa Puerto Moa (EPM).

3.0 RESPONSABLES
o Director General de la EPM: Aprobar el procedimiento.
o Director Economico de la EPM: Velar porque se cumpla la gestion y
control del proceso de contabilizacién en el subsistema de AFT.
o Especialista Principal de Contabilidad: Aplicar el procedimiento contable

y dirigir el proceso.
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o Especialista en la gestion y control del Subsistema de Activos Fijos en la
EPM: Responsable de la explotacion del subsistema informatico de
Activos fijos y encargado de aplicar el procedimiento disefiado.

4.0 DEFINICIONES

Las operaciones contables: Son los hechos econdmicos en que incurre una
persona natural o juridica en el desarrollo de las actividades economicas
valoradas monetariamente en pesos cubanos (CUP) y/o en convertible cubano
(CUC).

Activos fijos tangibles: Son los medios de trabajo que posee una entidad para su
uso en la produccién o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a
terceros o para propositos administrativos; y que se esperan usar durante mas de

un ejercicio.

Se consideraran Activos fijos tangibles para este manual, los que clasifiquen
dentro de los siguientes grupos:
1. Edificios.
Otras construcciones.
Maquinas y equipos energéticos.
Maquinas y equipos productivos.
Aparatos y equipos técnicos especiales.

Medios y equipos de transporte.

N o g M D

Muebles y otros objetos.

Vida util: El periodo durante el cual se espera utilizar el activo fijo tangible por
parte de la entidad.

Depreciacion: Es la distribucién sistematica del importe amortizable de un activo

a lo largo de su vida util.

El valor residual de un activo es el importe estimado que la entidad podria obtener
actualmente por la enajenacion o disposicion por otra via del activo, después de

deducir los costes estimados por tal enajenacion o disposiciéon, si el activo ya
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hubiera alcanzado la antigledad y las demdas condiciones esperadas al

término de su vida util.

Areas de responsabilidad: Un area de responsabilidad es un centro de actividad
gue desarrolla un conjunto de funciones, que pueden o no coincidir con una
unidad organizativa o subdivision estructural dentro de la empresa; al frente de la
cual se encuentra un jefe facultado para desplegar acciones encaminadas a que
las tareas asignadas se desarrollen de forma eficiente.

Centros de costos: El centro de costo es la unidad minima de recopilacion de

gasto, establecida de acuerdo con las areas de responsabilidad definidas.
5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 USO Y CONTENIDO DE LAS CUENTAS

El uso y contenido de las cuentas que se emplearan en el procedimiento esta
basado, en la Resolucibn No 235 del 2005 de las Normas Cubanas de
Contabilidad.

La Resolucion No. 235, de fecha 30 de septiembre de 2005, pone en vigor las
Normas Cubanas de Informacion Financiera como base para el registro de los
hechos econdmicos en las entidades del pais, modificada por la Resolucién 294,
de fecha 20 de diciembre de 2005.

Para el subsistema de activos fijos tangibles seran usadas aquellas cuentas que

se relacionan directamente con el.

5.2 NOMENCLADORES DE CUENTAS, GASTOS POR ELEMENTOS Y SUB-
ELEMENTOS

El elemento de gastos que utiliza el subsistema de activos fijos es la Depreciacion

de los activos fijos.

5.3 FLUJO DE LA INFORMACION CON SU ORIGEN, DESTINO, TIPO DE
DOCUMENTOS, FECHAS
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A continuacion en la Tabla No. 2.1 se detalla el flujo de la informacion del

subsistema de AFT con su origen, fecha, tipo de documentos y destino.

Fuente: Elaboracion propia.

No | ORIGEN FECHA TIPO DE DOCUMENTOS DESTINO
1 Areas Entregar al- Solicitud de | Revisa,
Economia segun | movimientos. procesa y
necesidades Altas, bajas, Traslados, | archiva.
Actualizaciones. (contabilidad)
- En el caso de las bajas
se reciben de las éreas
los dictamenes técnico y
destino final.
2 | Subsistema | Diariamente se | SC-1-01-Movimientos de | Firmas
AFT procesan para el | Activos Fijos Tangibles. autorizadas 'y
cuadre del dia. Altas, bajas, Traslados, | archivo.
Actualizaciones. (contabilidad)
3 | Subsistema | A inicio de afio Plan de Chequeo del 10% | Firmas
AFT autorizadas 'y
archivo.
(contabilidad)
4 | Subsistema | Una vez al mes, | SC-1-07- Control de AFT | 1 copia para el
AFT segun Plan de area
Chequeo. chequeada y 1
para el archivo.
5 | Subsistema | Diariamente se | Comprobantes de | Firmas y
AFT procesan para el | Operaciones Archivo.
cuadre del dia. 1 copia para el
Especialista.
(contabilidad)
6 | Subsistema | Su impresion se | Cuadre de cuentas Archivo.
AFT hace mensual. (contabilidad)
7 | Subsistema | Su impresion se | Cuadre con Contabilidad | Archivo.
AFT hace mensual. (contabilidad)
8 | Subsistema | Su impresion se | Sub mayor Archivo.
AFT hace mensual. (contabilidad)
9 | Subsistema | Su impresion se | Registro de Depreciacion | Archivo.
AFT hace mensual. (contabilidad)
10 | Subsistema | A inicio de afio y | Actas de Responsabilidad | Areas y
AFT siempre que haya archivo.
cambio de jefe de
Centro de Costo.
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5.4 MOVIMIENTOS DE ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

Sobre la base de la Resolucion No. 87 del 2007, perteneciente al MFP se delega
en el Organismo de la administracion central del Estado (MINBAS) al que se
subordina la EPM el nivel de aprobaciéon de los movimientos de Activos Fijos
Tangibles para sus entidades y para las que se le subordinan y las patrocinadas,
tanto para los movimientos que se realicen dentro de las entidades, como fuera de
ellas. En la Resolucién 165/2007 del MINBAS se define el nivel de aprobacion de
los movimientos. También existe la Resolucion No. 446/2002 del MFP que
establece que el movimiento de activos fijos tangibles, excepto los inmuebles,
entre entidades estatales y las organizaciones y asociaciones vinculadas al
Presupuesto Central, se llevard a efecto mediante compraventa suscribiendo al

efecto el correspondiente contrato.

La nueva version del SISCONT 5 (soporte tecnolégico para el registro y control
contable), los movimientos de activos fijos tangibles son elaborados
automaticamente, para los diferentes tipos de Movimientos como son: Altas,
Bajas, Otras Bajas, Traslados, Actualizaciones que contabilizan, etc., para
efectuar estas operaciones se desarrollan y se basan en los procedimientos

existentes para tal efecto.
5.5 CONTROL DE LOS MEDIOS

En cuanto al control de los activos fijos tangibles existe el modelo SC-1-07-Control
de Activos Fijos Tangibles (Anexo No. 2.1), es el que se utiliza para realizar los
chequeos del 10%, el cual se cumple a partir de un Plan de verificacibn mensual,
gue es firmado por la persona que lo elabora, el Director Economico, y el Director
General, y que al final del afilo ha quedado chequeado el 100% de los medios de
la Entidad, emitiendo en su momento por el especialista de Contabilidad un
informe detallando las irregularidades detectadas en las areas con sus respectivos

responsables.
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Las diferentes pantallas donde se van realizando las operaciones econémicas del
Subsistema de Activos Fijos Tangibles se pueden observar en los anexos 2.2, 2.3
y 2.4. Las evidencias documentales y modelos establecidos se realizan en la

operatoria que genera el Sistema SISCONT 5 de forma automatica.
5.6 PROCEDIMIENTOS CONTABLES

El procedimiento contable propuesta para la contabilizacion de las operaciones
econdmicas derivada del subsistema de activos fijos tangibles, esta armonizado

con las Normas Cubanas de la Contabilidad.

El procedimiento contable para la compra a proveedores de los Activos fijos
Tangibles aprobados segun plan de inversiones y el traslado del almacén para su
puesta en explotacion se pueden observar en le Anexo No. 2.5. También se
pueden observar el tratamiento contable de las operaciones relacionadas a la

conclusién del proceso inversionista y por donaciones recibidas.

Todo Activo Fijo Tangible, concebido o instalado en las areas de la EPM deben
encontrarse debidamente registrado en el submayor. A los AFT se le aplica la tasa
gue por concepto de depreciacion le corresponde segun el valor y grupo de AFT
en que se clasifica.

Mensualmente se carga a cada una de las areas de responsabilidad existentes, el
desgaste que han sufrido los activos Fijos tangibles que se han adquiridos para la
explotacién en la entidad. El procedimiento contable para la contabilizacién de la

depreciacion se puede observar en el Anexo No. 2.6.

En el anexo No. 2.7. se desarrollan los procedimientos contables por el concepto

de baja por pérdidas, faltantes y sobrantes.

En el caso que los Activos Fijos Tangibles, no hayan depreciado totalmente su
valor y se somete a dar Baja por roturas o deterioro se confecciona un expediente
de ajuste, siguiendo el procedimiento.

e Resolucion No. 20-2009 Ministerio de Finanzas y Precios.
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e Procedimiento para la aprobacion de los expedientes de faltantes o
sobrantes en las Entidades del Ministerio de la Industria Béasica. De fecha
22 de septiembre del 2008. Segun Circular AE-366.

En el caso de las ventas de AFT a continuacion se reflejan los procedimientos

contables propuesta para este tipo de movimiento.

El procedimiento contable cuando el precio determinado para la compra-venta sea
inferior al valor no depreciado del activo fijo tangible, la entidad vendedora cargara
el importe de la diferencia en cuestion, a la cuenta de Gastos por Pérdidas y
acreditard, a la Provision para Inversiones, la cuantia que corresponda siempre que
la venta haya sido planificada y aprobada en el modelo oficial del Ministerio de
Economia y Planificacién. (RES-MFP-446/2002, Resuelvo Sexto). Ver anexo No.
2.8.

Cuando el precio determinado para la compra-venta sea inferior al valor no
depreciado del activo fijo tangible, la entidad vendedora cargara el importe de la
diferencia en cuestion, a la cuenta de Gastos por Faltantes y Pérdidas y acreditara
a la cuenta de Obligaciones con el Presupuesto, en caso de no estar planificada o
no aprobada por el Ministerio de Economia y Planificacion y aprobada la venta.
Ver Anexo No. 2.9.

Cuando la compraventa del activo fijo tangible se realice por un importe superior a
su valor no depreciado, se creara la Provision para Inversiones siempre que ésta
estuviera planificada y aprobada por el Ministerio de Economia y Planificacion por
el valor actual en Libros y la diferencia en exceso, se tratara como Ingreso
Financiero. (RES-MFP-446/2002, Resuelvo Sexto). Ver anexo No. 2.10.

6.0 REFERENCIAS
Resolucion 235/2005 del MFP.
Resolucion 294/2005 del MFP.
Resolucion 087/2007 del MFP.
Resolucion 10/2007 del MFP.
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Resolucion 446/2002 del MFP.

Resolucion 20/2009 del MFP.

Resolucion 165/2007 del MINBAS.

INSTRUCCIONES SOBRE LA CUSTODIA DE LOS ACTIVOS FIJOS.

Cada responsable de las areas, que incluye a los directores funcionales y de las
UEB de la entidad, jefes de departamentos y centros de costos en que se ha
delegado la responsabilidad de la custodia de los activos fijos de la EPM deben
poseer un documento en que se haga constar todos y cada uno de los activos fijos
en existencia y bajo su custodia, contentivo de la codificacion, descripcion,
documento y fecha de movimiento. En este caso el modelo SC — 1- 07 Control de
activos fijos tangibles, resulta ser el modelo oficial vigente en el pais para este
proceso. Ver anexo # 2.1. Este modelo se actualiza mensualmente y se distribuye
copia para las areas durante el cheque de los AFT y otra queda archivada en

contabilidad.

Debido a la caracteristica del sistema de contabilidad en la EPM que resulta ser
centralizado por la direccion de economia y finanzas. El modelo surge del
especialista que atiende el subsistema de Activos fijos tangibles y junto a una acta
de responsabilidad material (Ver anexo # 2.11) se emiten por el responsable del
control y la gestion del subsistema de activos fijos de la EPM para cada una de las
areas y subareas definido en la entidad. Este modelo debe llevar la firma del
responsable del area, del que realiza el modelo y la persona que controla y revisa
en contabilidad, ademéas queda con copia del modelo el &rea y el especialista de

area econdémica archiva otra para su posterior control.

Cada persona responsabilizada con la custodia de los activos a través de un

adecuado plan de trabajo y de forma sistematica verificara la existencia del activo.

Ante un hecho de faltante, deterioro, rotura entre otros supuestos; resulta
necesario informar al especialista que gestiona y controla los Activos fijos de la
entidad para la investigacion necesaria a través de una solicitud al area econémica

de la Empresa.
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En el caso de los activos fijos tangibles almacenados debe existir un control fisico
de los mismos hasta su puesta en explotacion, es responsabilidad de la direccién
econOmica de la entidad garantizar este proceso de forma continua y sistémica.

2.2 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y CONTROL INTERNO DEL
MOVIMIENTO DE LOS ACTIVOS FIJOS EN LA EPM.

1.0 OBJETIVO

Definir las instrucciones y procedimientos necesarios para una coordinacion
adecuada en el sistema de informacion de los movimientos de activos fijos en la
EPM.

2.0 ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable solo en la Empresa Puerto Moa (EPM).

3.0 RESPONSABLES

o Director General: Aprobacién del procedimiento.

o Director Econémico: Velar por el cumplimiento del procedimiento.

o Contador Principal: Garantizar la aplicacion del procedimiento.

o Directores funcionales y de UEB: Son los Encargados de garantizar el
control y la gestion adecuada de la custodia de los activos fijos en cada una
de sus areas. Firma y controla la necesidad de movimiento de activo fijo
desde sus éareas.

o Jefes de los centros de costos: Informardn a la direccion a la que se
subordinan o al grupo econémico de su area sobre la necesidad de realizar
la solicitud de movimiento de activos fijos.

o Especialista que gestiona y controla el subsistema de activos fijos: Archiva
y controla centralizadamente el movimiento de AFT, ademas vela por la
aplicacién de la politica de gestion y control del subsistema de AFT.

o Director de Inversiones: Controla la ejecucion del plan de inversiones
aprobado para la entidad anualmente, segun Fichas MEP emitidas por los

organismos competentes.
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4.0 DEFINICIONES

Grupo de AFT. Fue definido en el procedimiento para el proceso contable en el

subsistema de AFT.

Altas: Adquisicion de Activos Fijos Tangibles nuevos, de uso, construidos con
medios propios y contratados con terceros. Incluye ademés la conclusion del
proceso inversionista, asi como los Activos Fijos Tangibles que fueron recibidos en

condicion de Donaciones.

Ventas: Cesion mediante un precio fijado por acuerdo o por tasacion entre

vendedor y comprador, de la posesion definitiva de un Activo Fijo Tangible.

Traspasos: Es el movimiento de los Activos fijos tangibles aplicables como
excepcion sin que medie pago alguno, segun lo establecido en la Resolucion
446/2002 del MFP.

Traslado Interno: Cambio administrativamente de puesto de ubicacion fisica o de
destino econdémico de un Activo Fijo Tangible de un area de responsabilidad a

otra, dentro de una misma entidad.
Reparar: Activo Fijo Tangible que se envia a reparar, dentro o fuera de la entidad.

Alquiler: Importe del arrendamiento de Activos Fijos Tangibles para su utilizacion,
siempre que la entidad no se dedique a la actividad de alquiler de estos bienes.

Ajuste de Inventario:

e Por Pérdidas: Representa el monto de los Activos Fijos Tangibles que son
dados de Baja técnica, desactivacion o desmantelamiento: Cuando un
Activo Fijo Tangible ha concluido su vida util y el informe técnico determina
gue no tiene valor de uso, aprovechandose en la entidad sus piezas y
vendiendo como chatarra algunas de sus partes. Se incluye la baja por
obsolescencia tecnolodgica.

e Por sobrante: Sobrante detectado al efectuarse inventarios o
comprobaciones.
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e Por faltante: Faltante detectado al efectuarse inventarios, comprobaciones o

robos.
5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 INDICACIONES GENERALES

Resulta indispensable que todo movimiento de activos fijos esté amparado por el
documento autorizado oficialmente (Modelo SC-1-01 - movimiento de activos fijos
tangibles). Ver anexo # 2.12; el cual mediante sus diferentes copias, sirve de
fuente de anotacion en los submayores, en la cuenta y andlisis cuando proceda,
de la contabilidad general, en el documento de control del area que tiene la

responsabilidad de su custodia y en la hoja de calculo de la depreciacion.

El especialista que tiene la responsabilidad de controlar el proceso de gestion de
los activos fijos debe archivar los originales del Modelo SC-1-01 Movimiento de
Activos Fijos Tangibles por tipo de movimientos.

El uso del modelo anteriormente mencionado, en la EPM puede generarse por
necesidades de las areas, movimientos derivados del proceso de verificacion y
control de los AFT, o por los hallazgos que ocurren dentro del proceso de chequeo
a activos fijos periddicos que realiza el especialista en la gestion y control del
subsistema de activos fijos.

En el caso especifico que exista la necesidad de realizar movimientos de activos
fijos tangibles, excepto los inmuebles, entre entidades empresariales estatales,
unidades presupuestadas y las organizaciones y asociaciones vinculadas al
Presupuesto Central, se llevara a efecto mediante compraventa suscribiendo al
efecto el correspondiente contrato, ademas debe estar aprobado en el plan de

inversiones de la entidad si es una adquisicion.
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5.2 NIVEL APROBACION DE LOS MOVIMIENTO DE AFT EN EL MINBAS
Y DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO POR LA EPM.

ALTAS

Tiene nivel de aprobaciéon del Grupo Empresarial CUBANIQUEL el movimiento de
los Activos fijos por las altas de todos los grupos activos, por el concepto de

conclusion del proceso inversionista y por donaciones recibidas.

En el caso de las altas de todos los activos por concepto de compra,
reclasificacion de inventarios y asignaciones recibidas, el nivel de aprobacion del

movimiento es del director de la EPM.
VENTAS

Tiene nivel de aprobacion por el viceministro econémico del MINBAS las ventas de
activos fijos de los Grupos 1 “Edificio” y 2 “Otras construcciones” con entidades
dentro y fuera del &mbito de la entidad. Cuando se trate de un inmueble se debera
acompafar de un certifico u otro documento analogo, emitido por el registro

correspondiente, donde conste la asignacién o no del mismo.

En el caso de las ventas de activos fijos de los Grupos 3 “Maquinas y equipos
energéticos”; 4 “Maquinas y equipos productivos”; 5 “aparatos y equipos técnicos
especiales”; y 6 “Medios y equipos de transporte”, excepto vehiculos de transporte
con chapa y licencia de circulacion, con entidades fuera del organismo es

autorizado su movimiento por el viceministro econémico.

Las ventas de equipos de transporte con chapa y licencia de conduccion
pertenecientes al grupo 6 “Medios y equipos de transporte” tiene el nivel de
aprobacion del movimiento con entidades dentro y fuera del organismo el director

de transporte del ministerio.

Las ventas de activos fijos de los Grupos 3 “Maquinas y equipos energéticos”; 4
“Maquinas y equipos productivos”; 5 “aparatos y equipos técnicos especiales”; y 6

“‘Medios y equipos de transporte”, excepto vehiculos de transporte con chapa y
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licencia de circulacién, con entidades dentro del organismo y fuera del ambito del
OSDE son autorizados sus movimientos por el Grupo empresarial CUBANIQUEL.

Tienen nivel de aprobacién del director de la EPM las ventas dentro del &mbito del
Grupo empresarial CUBANIQUEL de todos los grupos de activos fijos, excepto el
Grupo 1 “Edificios”; Grupo 2 “Otras construcciones”; y Grupo 6 “Medios y equipos
de transporte”. En el caso de las ventas con entidades del propio organismo o
ajenas al mismo esté al nivel de director general de la EPM aprobar el movimiento

de los activos fijos del grupo 7 “Muebles y otros objetos”.
TRASPASOS

En este caso el nivel de aprobacion del movimiento del activos fijo tangible debe
ser solicitado al Viceministro que atiende el &rea de Economia del MINBAS, este
incluye los movimientos originados por fusiones o uniones de entidades estatales
previamente autorizadas, asi como las de las organizaciones y asociaciones
vinculadas al Presupuesto Central, tanto dentro de un mismo érgano u organismo
del Estado en el primer caso, como entre ellas en el Ultimo y los que son por

cambios de subordinacion.

Los traspasos de inversiones en proceso dentro del organismo tienen nivel de

aprobacion del director del Grupo empresarial CUBANIQUEL.

En el caso de los traspasos entre establecimientos de una misma empresa el nivel
de aprobacién del director general de la EPM, excepto los que se encuentran

dentro del Grupo de Activos Fijos 1 “Edificios” y 2 “otras construcciones”.
TRASLADO INTERNO

El nivel de aprobacion del movimiento de los activos fijos para este tipo
corresponde al director de la EPM. Se considera como causa del traslado interno

la declaracién como ocioso de los activos.
REPARAR

Activo Fijo Tangible que se envia a reparar, dentro o fuera de la entidad.
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El nivel de aprobacion del movimiento de los activos fijos para este tipo
corresponde al director de la EPM.

ALQUILER

Importe del arrendamiento de Activos Fijos Tangibles para su utilizacion, siempre

gue la entidad no se dedique a la actividad de alquiler de estos bienes.

El nivel de aprobacion del movimiento de los activos fijjos para este tipo
corresponde al director y si lo tiene definido en su objeto empresarial.

AJUSTE DE INVENTARIO

El monto del activo fijo determinara el nivel de aprobacién del movimiento
necesario para la cancelacion de los expedientes en el caso de las entidades
pertenecientes al MINBAS, para los ajuste por pérdida, faltante o sobrante.

En el caso de los activos fijos que clasifican dentro del grupo 1 “Edificaciones”, 2
“Construcciones” y 6 “medios y equipos de transporte” la aprobacion de la baja
técnica, desactivacion o desmantelamiento es del viceministro econémico del
MINBAS para los primeros y del director de transporte del MINBAS para el dltimo
grupo. El resto de los grupos tienen nivel aprobaciéon de hasta 2.5 MP el director
general de la EPM, hasta 10.0 MP el Grupo empresarial CUBANIQUEL, hasta
50.0 MP los viceministros correspondiente y mas de 50.0 MP el ministro (a) del
MINBAS.

En el caso particular de las bajas por desmantelamiento de todo tipo de activo fijo
adquiridos como plantas completas hasta su puesta en marcha, tienen nivel de

aprobacion del viceministro econémico del MINBAS.
5.3 GESTION Y CONTROL INTERNO DE LOS MOVIMIENTOS DE AFT
Recepcion de Activos Fijos Tangibles Nuevos

En el momento de la recepcion en los almacenes de los Activos Fijos Tangibles se
utilizara el Modelo SC-2-04 Informe de Recepcion (Ver anexo # 2.13), que debe
estar respaldado por un contrato firmado entre las partes, factura comercial, fichas
MEP que ampara la adquisicion del activo por el plan de inversiones de la entidad.
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El informe de recepcion es de obligatorio cumplimiento su confeccion por el area

comercial de la EPM.

La ficha MEP que aprueba la adquisicion de los activos debe ser controlada y

suministrada por la direccion de inversiones de la EPM.

Al ubicarse el bien en un area de trabajo se utiliza el Modelo SC-1-01 Movimiento
de Activos Fijos Tangibles con el objetivo de facilitar una fuente Unica de entrada
al Modelo SC-1-07 - Control de Activos Fijos Tangibles, a la habilitacion de
Submayores, a la informacion estadistica. Ademas se procede a la colocacion del
namero de inventario. En el caso de todos estos modelos debe quedar evidencia

archivada en la direccién econémica.

Es requisito imprescindible la inmediata codificacion y numeracion de cada activo

fijo que cause alta en la entidad.

Movimientos por Activos Fijos Tangibles Construidos con Medios Propios o
Contratados con Terceros. Altas. Traspasos. Ajustes de Inventario (cuando éste
se refiere a Sobrantes).

En todos estos casos se utiliza como documento primario del Modelo SC-1-01
Movimiento de Activos Fijos Tangibles, el que sirve de base para las anotaciones

en el Modelo SC-1-07 Control de Activos Fijos Tangibles.
Movimientos por Ventas.

Las ventas de Activos Fijos Tangibles se realizaran mediante Factura la que se

acompafaran con el Modelo SC-1-01 Movimiento de Activos Fijos Tangibles.
Movimientos por alquiler

Los modelos de movimiento de activos fijos tangibles referido a alquiler deben
tener suscrito los contratos, especificando las condiciones de alquiler con la

entidad contratante.

Movimientos por Ajustes de Inventario (cuando éste se refiere a Faltante). Bajas.
Pérdidas.
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Los movimientos por Ajustes de Inventario se realizaran mediante el Modelo

SC-1-01 Movimiento de Activos Fijos Tangibles.

Cuando se trata de la baja de un vehiculo, haya concluido o no su vida util y el
informe técnico determina su retiro no se podra dar ésta hasta tanto no se tenga el
documento emitido por las oficinas del Registro de Vehiculos, en el caso que se
certifiqgue que se entreg6 la chapa y la circulacion de éste y que por lo tanto caus6
baja en el citado Registro. Aunque debe existir aprobacion del director de

transporte del MINBAS para la realizacion del movimiento.

Es necesario que quede evidencia testifical en el modelaje vigente o en

documentacion anexa del destino final de los activos fijos dados de baja.
Movimientos por Traslados Internos

En los traslados internos de Activos Fijos Tangibles se emite el Modelo SC-1-01

Movimiento de Activos Fijos Tangibles como respaldo de la operacion.
Movimientos por Enviados a Reparar

Se emite el Modelo SC-1-01 Movimiento de Activos Fijos Tangibles como

constancias de la operacion.

Cuando la reparacion se efectla en talleres propios, se utiliza el duplicado del
modelo como confirmacion de la recepciébn del activo fijo en el taller,
independientemente que se esté utilizando el modelo de Orden de Trabajo o de

Solicitud de Servicios Internos.

Se exceptian de este tipo de control los equipos de transporte por reparaciones
derivadas del mantenimiento preventivo planificado y las reparaciones de caracter

eventual de un dia.

Si la reparacién se efectia en otra entidad, el duplicado se adjunta a la Solicitud

de Servicio vigente.

6.0 REFERENCIAS
Manual de procedimiento del subsistema de AFT del MINBAS.
Resolucion 087/2007 del MFP.
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Resolucion 10/2007 del MFP.
Resolucion 11/2007 del MFP.
Resolucion 446/2002 del MFP.
Resolucion 20/2009 del MFP.
Resolucion 165/2007 del MINBAS.

2.3 PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA CONFECCION DEL EXPEDIENTE

DE AJUSTE A ACTIVOS FIJOS TANGIBLES (SOBRANTES, FALTANTES
O PERDIDA).

1.0 OBJETIVO

Contar un sistema de informacién adecuado que garantice calidad en el proceso

de confeccion de los Expedientes de movimiento de Activos Fijos Tangibles por

concepto de ajuste por sobrante, faltante o pérdida.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable solo en la Empresa Puerto Moa (EPM).

3.0 RESPONSABLES

o

o

o

Director General: Aprobacion del procedimiento.
Director Econémico: Velar por el cumplimiento del procedimiento.

Contador Principal: Garantizar la aplicacion del procedimiento.

Se confeccionara un expediente por cada uno de los conceptos. Este
expediente serd elaborado por el Econémico de cada UEB o por la
secretaria de cada Direccion Funcional, con la ayuda y asesoramiento del

especialista principal de la Direccion de Economia que atiende los AFT.

Especialista encargado por la direccion econdémica de controlar los AFT
gestiona el expediente y lo controla en archivos para posteriores

verificaciones.

4.0 DEFINICIONES

Ajuste: Definido en el procedimiento anterior.
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5.0 PROCEDIMIENTO

Se debe de confeccionar un Expediente de Ajuste el cual se debe conformar de la
manera que esta establecido en el Procedimiento No. 2 "Faltantes, Pérdidas y
Sobrantes de Bienes" (PC-2), que a su vez esta basado por la Resolucion
N0.20/2009 del MFP del 3-02-2009 y la NEC-3 “Registro de las pérdidas, faltantes

y sobrantes de bienes materiales y recursos monetarios”.

El expediente original sera archivado por el especialista principal de la Direccion
Econdmica que atiende los AFT. Dichos expedientes se haran por los conceptos
siguientes:
e [Faltantes o sobrantes de Activos Fijos Tangibles, bienes materiales en
general y recursos monetarios.

e Pérdida de bienes para la baja por roturas y obsolescencia técnica.

Los expedientes seran numerados en forma consecutiva, al igual que sus paginas
y deben contener, como minimo, los datos y documentos siguientes:
|. Certificacidn del jefe de la entidad con las medidas organizativas, de control y
disciplinarias, en caso que proceda, para evitar que los hechos se repitan.

Il. Certificacion donde conste la fecha, nimero del acta y del acuerdo, mediante
el cual el Consejo de Direccién aprob6 el ajuste.

lll. La determinacién del faltante, la pérdida o el sobrante en unidades fisicas y/o
en valor solamente en aquellos casos en que proceda legalmente.

IV. Monto de la depreciacion acumulada en el caso de los Activos Fijos
Tangibles.

V. Las causas y condiciones que dieron lugar a la determinacion del faltante, la
pérdida o el sobrante, asi como investigaciones o comprobaciones
realizadas.

VI. La denuncia, en los casos de faltantes, ante el 6rgano estatal competente en
gue conste que fue aceptada no siendo necesario esperar sentencia, para su
cancelacion, conforme a lo establecido en la legislacion penal, cuando se

presuma la comision de un delito o se esté ante un caso cuyo importe excede
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la escasa entidad, de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion sobre
responsabilidad material.

En el término maximo de noventa (90) dias posteriores a la determinacion de las
pérdidas, faltantes y sobrantes, asi como de la emision de los expedientes
correspondientes, se deben efectuar las investigaciones procedentes, salvo que
se trate de faltantes a los que por su escasa entidad, les sean de aplicacion las
disposiciones sobre responsabilidad material vigente o en los casos en que exista
denuncia policial aceptada. Como resultado de la determinacién de un faltante o
sobrante en la Empresa que se encuentre sujeta a revisidn, por comisiones
técnicas, especialistas principales de la Direcciébn de Economia, Auditor interno o
cualquier otro funcionario designado por el Director General y los que por su
magnitud no son considerados de escasa entidad, se procede a elaborar y
presentar por escrito, un Informe con las pruebas documentales correspondientes,

gue sustentan la comision de un presunto hecho delictivo.
SOBRE LOS NIVELES DE APROBACION DE LAS CANCELACIONES

El Organismo Superior, (Union del Niguel y MINBAS) establecen niveles de

aprobacion para la cancelacion.

La aprobacion de los ajustes contables, se efectla siempre por cada expediente
de forma independiente.

Los documentos que conforman el expediente, deberan ser firmados por el
Director de la Empresa, debiendo ser archivados y conservados por un periodo de

cinco (5) afios contados a partir de la fecha de su cancelacion.

El Director EconOmico de la Empresa debera establecer un control sobre los
expedientes y notificara a la Unién del Niquel de la referida aprobaciéon y de la
aplicacién de la medida disciplinaria, si esta Ultima procediese en un término de
qguince (15) dias naturales. Los datos minimos a informar son:

a. El numero del expediente objeto del ajuste.

b. El concepto por el que fue instruido el expediente.

c. Entidad a la que pertenece el expediente.
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d. Medidas disciplinarias aplicadas.

e. La aplicacién de la responsabilidad material en los casos que corresponde.

6.0 REFERENCIAS
Resolucion 20/2009 del MFP.
Resolucion 165/2007 del MINBAS.

2.4

INSTRUCCIONES NECESARIAS PARA LA CONFECCION DEL
EXPEDIENTE EN EL CASO DE AJUSTE ACTIVOS FIJOS TANGIBLES
DESMANTELADO Y QUE SE HAYA DECIDIDO VENDERLO COMO
CHATARRA.

La EPM estéa obligada a conformar y custodiar un expediente con los documentos

siguientes:

1.

Autorizacion de baja del Activo con destino a chatarra emitida por el nivel

de autorizacion correspondiente.

2. Movimiento de Activo Fijo Tangible con todas las caracteristicas de dicho
activo y la firma de los niveles de autorizacion establecidos.

3. Dictamen técnico de la entidad competente si se trata de aparatos y
equipos técnicos especiales.

4. Documento de baja emitido por la Oficina del Registro de Vehiculos
correspondiente que certifique la entrega de la chapa y la circulacion, en el
caso de medios y equipos de transporte.

5. Documento primario emitido por la Empresa de Recuperacion de Materias
Primas que recibe la Chatarra o de la entidad autorizada por los 6rganos
estatales a centralizar la entrega de Chatarra.

25 PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION DE LOS EXPEDIENTES DE
BAJA TECNICA, DESACTIVACION O DESMANTELAMIENTO EN LA
EPM.

1.0 OBJETIVO

Desarrollar uniformemente una metodologia para la confeccién de los expedientes

de baja técnica, desactivacion o desmantelamiento en la EPM.
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2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la EPM.

3.0 RESPONSABLES
Director General: Aprobacion del procedimiento.
Director Econdmico: Velar por el cumplimiento del procedimiento.
Contador Principal: Garantizar la aplicacion del procedimiento.
UEBs y Areas de regulacion y control: Solicitante de las bajas.
Especialista administrador del subsistema de AFT: Gestion y control del
expediente.
4.0 PROCEDIMIENTO

4.1 MODELO A UTILIZAR EN EL PROCEDIMIENTO.

Area solicitante de la baja de AFT.
MODELO 1: Solicitud de baja de Activos Fijos Tangibles
e Modelo 1 “Solicitud de baja de Activo Fijo Tangible” (Ver anexo # 2.14).

Este lo confecciona la persona que tiene firmada su acta de responsabilidad
material o el director de la UEB o area de Regulacién y Control, debe estar lleno
completamente, y expresar los motivos de la solicitud, las gestiones de reparacion
gue se han hecho sin tener resultados, asi como debe estar firmado por el que
solicita y el Jefe del que solicita o director de la UEB o area de Regulacién y

Control.
MODELO 2 Dictamen Técnico o Certificacion Técnica

Este modelo lo confecciona la Comision que Dictamina la Baja segin Resolucion
establecida en la entidad para este tipo de operacion.
e Modelo 2 “Certificacion Técnica” (Ver anexo # 2.15). Este lo confecciona el
especialista en la materia de que se trate y lo firman los integrantes de la
comision, debe ser llenado a tinta, maquina de escribir o computadora.

Debe llenarse completamente todos los escaques.
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Equipos de Transporte, autos ligeros y pesados. En el caso de los equipos
de transporte se ajustan a los modelos oficiales, se agrega el modelo
Inventario de partes y agregados establecidos a partir de la Circular AE —
303 del MINBAS. Para la certificacion técnica de los equipos de transporte
se establece que la comision para las defectacion de los equipos de
transporte estara integrada por el jefe del area de mantenimiento, un
especialista en explotacion y reparacion del transporte, el mecéanico de
mayor calificacion y jefe de taller donde exista.

Equipos Informéticos y de Computacién. Este modelo lo confecciona
SerConi. (No se necesita el modelo interno de la EPM).

Equipos de Comunicaciones. Este lo confecciona SerConi o empresa

especializada.

Para los Activos Fijos Tangibles que estdn compuestos por piezas se le anexan

los modelos 3, 4,5y 6.

Area creada para la desactivacion de los equipos.

Confeccionara los siguientes modelos:

Modelo 3 “Acta de piezas Rescatadas” (Ver anexo # 2.16).

Modelo 4 “Acta de piezas Recuperadas” (Ver anexo # 2.17).

Modelo 5 “Acta de piezas Inservibles” (Ver anexo # 2.18).

Modelo 6 “Destino de las piezas Inservibles” (Ver anexo # 2.19).

Modelo 7 “Acta de Responsabilidad Material - destino Final”. (Ver anexo #
2.20).

Control de piezas

Las piezas rescatadas, recuperables y recuperadas se controlaran

independientes.

Piezas rescatadas

Solo se controlaran fisicamente
Se abrird un modelo SC-2-14 “Tarjeta de estiba” a cada pieza. Ver anexo #
2.21.
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e Cuando se decida insumir o comercializar se confeccionara un vale o
factura donde se valoraran las piezas al 50% de su precio segun LOP.
Piezas recuperables
e Solo se controlan fisicamente
e Se abrird un modelo SC-2-14 “Tarjeta de estiba” para cada pieza
e Se abrira una orden de trabajo para registrar los gastos incurridos en la
recuperacion de las piezas.
Piezas recuperadas
e Se controlaran fisicamente en valor
e El valor estara formado por los gastos incurridos en la recuperaciéon de la
pieza.
e Se controlara en el modelo SC-2-14 “Tarjeta de estiba”.
En el caso de los equipos de transportacion los expedientes requieren los
siguientes documentos: actas de defectacion del vehiculo, acta de entrega de
agregados, solicitud de aprobacion técnica sobre el cambio realizado en el AFT,
proyecto y memoria descriptiva y carta de solicitud para el tipo de tramitacion a
realizar a la PNR.

4.2 PROCESO DE LA INFORMACION EN EL CASO DE AJUSTE POR
PERDIDAS.

o Todo el proceso de la baja sera responsabilidad del area al cual pertenece el
AFT o é&rea interesada.

o El area interesada confeccionara la solicitud de baja (Modelo 1).

o El responsable del AFT solicitara el modelo de enviado a reparar al
departamento de contabilidad, para que sea revisado por el centro de politica
del AFT.

o El area de contabilidad confeccionara el movimiento provisional del medio y

entregara el modelo SC-1-01 original y dos copias al area interesada.

o El Director de la UEB o direccion Funcional contacta con el jefe de la comision

de baja del medio, segun sea el caso, para que este convoque a la comision
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para realizar la revision y hacer la certificacion técnica, del estado del Activo
Fijo Tangible (Modelo 2), que una vez analizada, y si esta justificada la baja se
aprobara dicha solicitud.

Después de aprobado el modelo 1, el area interesada solicitara a contabilidad

el movimiento provisional del medio hacia el local de desactivacion.
El &rea de desactivacion confeccionara los modelos 3, 4,5y 6.

El area interesada con todos los modelos 1, 2, 3, 4, 5, y 6 revisara lo que
recomienda la comision, si es venta a Materias Primas como chatarra,
Incineracion o Vertedero con el objetivo de buscar la Prueba documental del
destino Final. Si se decidiera entregar la Chatarra a la Empresa de
Recuperacion de Materias Primas debe exigirse el Documento Primario donde
se certifique que se ha recepcionado la chatarra en la Empresa del destino final
de la misma y dicho documento formara parte del expediente, del AFT objeto
de la baja. Como consecuencia de este proceso, se debe elaborar el Modelo
SC-1-01 Movimiento de Activos Fijos Tangibles por la persona responsable de
su elaboracion. De igual forma se debe actualizar el Modelo SC-1-07 “Control
de Activos Fijos Tangibles”, y el submayor correspondiente. El area interesada
entregara a contabilidad todos los modelos (1 al 7) para la confeccién del
movimiento de baja de los Activos Fijos Tangibles que han sido dictaminados.

El area de contabilidad completara el expediente con indice de todos los
documentos, donde determinara la pérdida en unidades fisicas y en valor vy el
monto de la depreciacion acumulada, enumerara las paginas y luego registra el

expediente dandole un consecutivo.

El area de contabilidad presentara al CEF y al Consejo de Administracion los

expedientes de bajas que hayan sido confeccionados para su aprobacion.

La secretaria del Comité EconOmico Financiero entregara certifico a

contabilidad del acuerdo adoptado al respecto.

El area juridica entregara a contabilidad el certifico del acuerdo adoptado.
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o El monto del activo fijjo determinard el nivel de aprobacion del movimiento
necesario para la cancelacion de los expedientes, en este caso que resulta ser
un ajuste por pérdida, faltante o sobrante. Ademas resulta importante que se
identifique el tipo de activo y al grupo que pertenece para proceder al
movimiento de baja.

Técnicamente el proceso de confeccion del expediente para los activos fijos

tangibles que clasifican dentro del grupo de equipos de transportacion, se

subordinan a la “Metodologia sobre el procedimiento técnico para dar baja y

traslado de medio basico que constituyen equipos de transporte, asi como la baja

o retencion en fondo de giro de agregados mayores”, de la direccién de transporte

del MINBAS, establecida en la circular AE — 303.

5.0 REFERENCIAS

Resolucion 20/2009 del MFP.

Resolucion 165/2007 del MINBAS.

Resolucion 37/2005 del MFP.

Carta Circular AE — 303 del MINBAS.

2.6 INSTRUCCINES PARA EL CONTROL DE LOS AFT.
2.6.1 HABILITACION DE SUBMAYORES.

Los submayores de activos fijos se habilitan:

a) Por la terminacion de un proyecto de inversion efectuado con medios propios o
por una empresa constructora; de acuerdo a la informacion contenida en el
proyecto de inversién e informe del "Acta de Terminacién" o "Certificacion”
correspondiente.

b) Por la recepcién de activos fijjos nuevos, de acuerdo con la informacién
contenida en el documento de entrega correspondiente.

c) Por activos fijos considerados sobrantes al efectuar los inventarios o
comprobaciones, de acuerdo con la informacion contenida en el modelo SC-1-
01-Movimiento de Activos Fijos.

d) Por otras causas no comprendidas en los incisos anteriores.
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Para el caso de la EPM el SISCONT 5 es capaz de generar los submaroes
segun lo Establece la Resolucién 10 del MFP. Los modelos son: SC-1-02 —
“‘Submayor de edificios y construcciones”,SC-1-03 — “Submayor de maquinas,
equipos y medios de transporte” y “SC-1-04 - Submayor de muebles y otros

objetos”.
2.6.2 ARCHIVO Y CONTROL

Los submayores de activos fijos se mantienen archivados en Contabilidad, de

acuerdo al siguiente procedimiento:

a) Un archivo titulado "Activos Fijos Productivos", que contiene los

submayores de los activos fijos que corresponden a esta clasificacion.

b) Un archivo titulado "Activos Fijos No Productivos”, en el que se agrupan

estos ultimos activos fijos.
Cada uno de estos archivos se subdivide:
En explotacion, en almacén y ociosos.

Los activos fijos en explotacién se ordenan de acuerdo a los grupos y subgrupos
del Clasificador Nacional de Activos Fijos, clasificandose adicionalmente
atendiendo a los distintos centros de costo en los que estan asignados, con el
objetivo de facilitar la informacion estadistica. No obstante, la empresa puede
agrupar por centros de costo y dentro de ellos segun el Clasificador Nacional de
Activos Fijos.
¢) Un archivo titulado "Activos Fijos - Bajas", que contiene los submayores de
los activos fijos retirados del servicio en forma definitiva. En este archivo se
mantienen los submayores de las bajas producidas durante los ultimos
cinco afos.
d) En los casos de reparaciones, las tarjetas submayores permanecen en sus
respectivos archivos.
e) Un archivo titulado "Activos Fijos-Ociosos", que contiene los submayores de

los activos fijos declarados ociosos.
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2.6.3 CUADRE Y CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS.

Para mantener un control adecuado sobre los activos fijos, es imprescindible que
la suma de los saldos de los submayores que conforman el registro de los mismos

sea igual al saldo de la cuenta control de los activos fijos en el Mayor.

A los efectos de garantizar el cuadre de la cuenta que controla los activos fijos y
que en todo momento sean coincidentes los saldos de los submayores con la
referida cuenta, en la caso de la EPM que explota el subsistema de Activo Fijos
tangible del SISCONT 5 el cuadre de los submayores con la cuenta control de los
activos fijos en el mayor sera mensualmente, dejando evidencia de dichos

cuadres, a fin de su futura verificacion.

Mensualmente, deben verificarse los chequeos parciales efectuados a los activos
fijos con el "modelos control de Activos Fijos" y a su vez con los submayores
correspondientes, garantizando con esto el chequeo anual de todos los activos
fijos.

De no efectuarse las verificaciones expuestas en el parrafo anterior, la misma
debe realizarse una vez en el afio a todos los activos fijos, cumplimentando los

mismos requisitos sefialados anteriormente.

Es responsabilidad directa del Contador Principal, que se realicen las
comprobaciones y rectificaciones necesarias en las fechas establecidas que

garanticen los cuadres correspondientes y la constancia de haberse efectuado.

2.6.4 VERIFICACION DE LA DEPRECIACION ACUMULADA CON LOS
SUBMAYORES DE ACTIVOS FIJOS.

Para garantizar que el saldo de la cuenta Depreciacion de los Activos Fijos, esté
representado por la suma de los importes acumulados por cada activo fijo o grupo

de ellos, se sigue el siguiente procedimiento:

Al finalizar cada periodo de operacion anual, se verifica en los submayores el

importe los importes corresponde a la amortizacion para reposicion a cada activo
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fijo. En la EPM que operan con el Subsistema de Activos Fijos del SISCONT 5,

este proceso se efectia automético mensualmente.

Seguidamente, se procede a determinar el importe de la depreciacion acumulada
para reposicion, anotado en cada submayor de activo fijo y a totalizar los mismos,

el que se compara con el saldo de la cuenta Depreciacion de Activos Fijos.
2.6.5 COMPROBACION FiSICA DE LOS ACTIVOS FIJOS.

Para ejecutar la comprobacion fisica de los activos fijos deben cumplimentarse las

indicaciones siguientes:

1) Elfuncionario que tenga adscripto el Control de Activos Fijos elabora cada afio,
durante el mes de Enero, un Plan de Chequeo por centros de costo o areas de
responsabilidad dentro de la Cuenta de Activos Fijos, seccionando por
trimestres los activos fijos que planifiquen verificar en cada periodo.

2) Se determinara el total de activos fijos a verificar por centro de costo o area de
responsabilidad y se distribuye por trimestres, vaciandose en el Modelo “Plan
de Chequeo de activos Fijos”. Ver anexo 2.22.

3) El plan por trimestres confeccionado se le somete al Director de la entidad para
su correspondiente aprobacion entre los dias 5 al 15 de Febrero de cada afio.

4) El plan ya aprobado se ird ejecutando durante cada trimestre por el funcionario
a cargo de la tarea, debiendo emitirse, dentro de los quince primeros dias del
mes siguiente al trimestre chequeado, el modelo "Analisis del Cumplimiento del

Plan de Chequeo de Activos Fijos".

2.6.6 ANALISIS DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE CHEQUEO DE ACTIVOS
FIJOS.

Para cumplimentar los objetivos se establece el modelo “Analisis del cumplimiento

del plan de chequeo de activos fijos Tangibles” Ver anexo # 2.23.

OBJETIVOS

e Controlar el cumplimiento del plan de chequeo anual.

61
Capitulo 11



‘Manual de procedimientos del subsistema de activos fijos de la EPM”
Autora: Yelina Cruz Mdrquez

e Evaluar la efectividad con que se llevan los controles y viabilizar la
ejecucion de medidas tendentes a superar las deficiencias observadas lo
mas rapidamente posible.

e Conocer la cantidad total y las causas por las cuales esos activos no estan
en la Empresa con vista a depurar responsabilidades por arbitrariedades,
negligencia o incumplimiento de las disposiciones establecidas en materia
de traslados, bajas, alquiler de activos fijos y ventas.

e Conocer el nivel de ociosidad de equipos para definir su recuperacion,

traslado, baja, alquiler o venta.

Segun el plan de chequeo anual aprobado, el funcionario encargado de realizar
las verificaciones debe definir al inicio de cada trimestre si desglosa el plan por
meses o0 si hara toda la labor de una sola vez, dentro del trimestre. La cantidad de
activos a chequear debe ceifiirse al orden que se le haya dado en el plan de
chequeo anual. Para efectuar las verificaciones se utilizara el modelo SC-1-07 —
Control de activos fijos Tangibles, el que constituird la fuente de datos para

confeccionar el modelo.

Las deficiencias que se comprueben, independientemente de que se informen,

deben rectificarse cuanto antes.
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CONCLUSIONES

o Se desarrolld6 el manual de procedimientos para el subsistema de
Activos Fijos de la EPM a partir de las normas y regulaciones legales
establecidas en el pais de manera tal que se garantizé coherencia y
calidad en las informaciones que se procesan, contribuyendo en calidad
a la mejora sostenida del proceso de gestion y control interno de la

entidad.

o Se caracterizo el control interno y la evolucion tedrica conceptual que ha

tenido en Cubay el mundo.

o Se determind los elementos tedricos necesarios para la adecuada

gestion y control del subsistema de AFT.

o Se desarrollaron los procedimientos necesarios para la contabilizacion
de los movimientos en el subsistema de AFT, asi como los que

garantizaran un adecuado control interno.

o Se confeccionaron las instrucciones necesarias que optimizaran el

control necesario en el subsistema de activos fijos tangibles.

o Se desarroll6 el procedimiento para conformar los expedientes de
faltante, pérdida o sobrante de AFT reflejandose todos los elementos

gue tedricamente construiran a la calidad del proceso.

o Se reflejaron los tipos de movimientos de AFT que puede desarrollar en

la entidad y el nivel de aprobacién de cada uno segun su definicion.
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RECOMENDACIONES
Se le recomienda a la Administracion de la Empresa Puerto Moa:

o Desarrollar el proceso de gestion y control del subsistema de
activos fijjos de la entidad por el manual de procedimientos
desarrollados.

o Capacitar a todo el personal involucrado con el sistema de control
interno de activos fijos en el manual que se presenta.

o Desarrollar evaluaciones entre las direcciones funcionales de
inversion y economia finanzas a la hora de seleccionar las
fuentes de financiacion necesarias para el desarrollo del proceso

inversionista.
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ANEXO # 2.1 MODELO SC-1-07 - CONTROL DE ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

MINISTERIO DE LA INDUSTRIA BASICA
EMPRESA PUERTO MOA

ACTIVOS FIJOS

Ejerc. Econ. 01/201v
al 12/2010
12/2010

Fecha Oper.

Fecha Emisidén: 01/12/10

Pagina No. 7
MODELO SC-1.07 CONTROL DE ACTIVOS FIJOS No. Consecutivo:
Area: 4 DIRECCION ECONOMICA
Subarea: 110 DIRECCION ECONOMICA
Nivel: 745 HECTOR LUIS SOSA PEREZ
No. de Fecha de Valor Fecha de
Invent. Descripcidn Alta Total Baja
552625 GAVETERO DE TRES GAVETAS 30/04/06 107.82
552661 PROCESADCR 512 MB CON MAUSE OPTICO. 30/11/06 631.23
552662 PROCESADOR 512 MB CON MAUSE OPTICO. 30/11/06 631.23
552680 MONITOR LG SILVER BLACK. 27/03/07 320.41
552681 MONITOR LG SILVER BLACK. 27/03/07 320.41
552706 UPS CENTELA ( BATERIA ). 27/03/07 62.06
552707 UPS CENTELA ( BATERIA ). 27/03/07 62.06
552708 UPS CENTELA ( BATERIA . 27/03/07 62.06
552711 ACONDICIONADOR LG 6000. 31/10/07 136.55
552712 ACONDICIONADOR LG 6000. 31/10/07 136.55
552955 MONITOR ACER LCD 20 25/11/08 307 .58
553040 IMPRESORA LEXMARK IJX342N 30/s12/08 3B LG
553043 PC LAPTO TOSHIBA T3200 30/12/08 832.44
553108 MONITOR ACER LCD 20 30/12/08 218.€8
Total A.F Activos: 22841.32
Cantidad de A.F: 50
Total A.F Activos y Bajas: 22841.32
Cantidad Total: 50

Elaborado por:

Responsable del Nivel de
Responsabilidad:

Responsable Contabilidad:

T R—— S

Nombre y Apellidos

B e

=3 Nomb/Zj wlidos
ra
‘%524//—/ &ffﬁf ATy e

Nombre v Apellidcz/i)

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO No. 2.2 MENU PRINCIPAL QUE MUESTRA INICIO OPERACION DEL ALTA
POR EL CONCEPTO COMPRA.

Documento de Altas de Activos Fijos

Tipo d Cl d Mro.
o D;:rf.;cieén |—|_J| D:Jc:: | Fecha

Operacion

Proveedor | | J Factura No. Fecha Factura
Walor WYalor Yalor

MHN MLC Total

Selec. | Invent. Nio. | Descripcion | Valor MH Valor MLC Valor Total Dep. ~

o +f

Baja | Modificar | | ‘ | ‘ Cerar

Activos Fijos

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO No. 2.3. SUB-MAYOR DEL ACTIVO FIJO TANGIBLE DADO DE ALTA,
INCLUYENDO ENTRADA AL ALMACEN.

Alta de Activos Fijos

Submayor l [atog Teéchicos l

Mro. Inventario la3z2 Descripcion |SILLA RESPALDO ALTO Fecha de Alta
Aea | 5 .| Subirea | 960 . | Nivel | 2205 . |
Grupo/Subgrupo |_2 11 J Taza de Depreciacion m Vida Uul I— Tipo |AFI -

Activo Fijo
Cuenta Subcuenta Subcontrol Analisis Yalor MN Yalor MLC Yalor Total
| zan | 1z 0 0. | 135.00 254.00

Depreciacion

Cuenta Subcuenta Subcontrol Analisis Acumulada MN Acumulada MLC Acumulada Total

315 | 0 0 DJ |

Cancelar ‘ Cerrar ‘

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO No. 2.4. MOVIMIENTO CUANDO EL MEDIO ES TRASLADADO DEL
ALMACEN PARA EXPLOTACION.

Seleccion de Cuentas de Activos Fijos

Cuenta Subcuenta  SubControl  Analisis Descripcion Buscar
m | o | o | o | Mueva
Buzqueda
Cuenta | Subcuenta | Subcontrol | Analiziz | Descripcion =
» 240 11 o 0(PRODUCTIVOS EN EXPLOTACICON | .
240 1z u] 0(PRODUCTIVOS EN ALMACEN
240 13 0 0|PRODUCTIVOS OCIOZ03
240 21 0 0|NO PEODUCTIVOS EN EXPLOTACION
Aceptar ‘ Cerrar ‘

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO No. 2.5. PROCEDIMIENTO CONTABLE POR LA COMPRA A PROVEDORES
DE AFT APROBADOS EN PLAN DE INVERSIONES Y EL MOVIMIENTO DE
TRASLADOS DEL ALMANCEN PARA PUESTA EN EXPLOTACION.

AFT

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

1. Al adquirir los A. F. T por compra aprobado en el plan de inversiones, a un proveedor.

Cuenta Subcuentas | Descripcidn de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX
12 Productivos en almacén XXX.XX
22 No Productivos en almacén XXX.XX
410 Cuentas por Pagar a Corto Plazo CUP XXX.XX
14 Compras AFT Fondos Propios XXX. XX
411 Cuentas por Pagar a Corto Plazo CUC XXX. XX
14 Compras AFT Fondos Propios CUC XXX.XX
AFT

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

2. Al realizar el movimiento de traslado del almacén para explotacién de los AFT.

Cuenta Subcuentas | Descripcidn de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX
11 Productivos en explotacion XXX.XX
21 No Productivos en explotacion XXX.XX
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX
12 Productivos en almacén XXX.XX
22 No Productivos en almacén XXX.XX

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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Continuacion...................

AFT

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

3. Al trasladarse a Activos Fijos Tangibles una vez concluida la inversién.

Cuenta Subcuentas | Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
240 Activos Fijos Tangibles XXX. XX
11 Productivos en explotacion XXX.XX
21 No Productivos en explotacion XXX.XX
265 Inversiones Materiales XXX.XX
12 Construccion y montaje XXX.XX
2 Cuc XXX.XX
AFT
PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES
4. Al recibirse un activo fijo por concepto de donacion.
Cuenta Subcuentas | Descripcidn de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX
12 Productivos en almacén XXX.XX
22 No Productivos en almacén XXX.XX
620 Donaciones Recibidas XXX.XX
2 Activos Fijos Tangibles XXX.XX

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO No. 2.6. PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA CONTABILIZACION DE LA
DEPRECIACION DE AFT.

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

1. Al contabilizar la depreciacidn de los Activos Fijos Tangibles y el Aporte de la Depreciacién.

Cuenta Subcuentas | Descripcidn de las Cuentas y Subcuentas | Parcial Debe Haber
827 Gastos de operacion Servicios XXX.XX
XXXXXX Centro costo que corresponda XXX. XX
700100 Depreciacion AFT productivos XXX.XX
822 Gasto Generales y de Administracion XXX. XX
XXXXXX Centro costo que corresponda XXX. XX
700200 Depreciacién AFT no productivos XXX.XX
600 Inversion Estatal XXX. XX
49 Otros debitos XXX.XX
375 Depreciacion de Activos Fijos T. XXX.XX
440 Obligaciones con el presupuesto del XXX.XX
estado
18 Aporte por operaciones de AF XXX.XX

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO No. 2.7. PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA CONTABILIZACION DE LA
BAJA DE AFT.

EL PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL REGISTRO DE LAS PERDIDA.

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

1. Al efectuar la baja de un AFT por retiro y haber depreciado totalmente su valor.

Cuenta Subcuentas | Descripcidn de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe | Haber
375 Depreciacion de Activos Fijos T. XXX.XX
240 Activos Fijos Tangibles XXX. XX
11 Productivos en explotacion XXX.XX
21 No Productivos en explotacion XXX.XX

No obstante lo anterior, es obligatorio conformar el expediente de ajuste segun se
establece en este procedimiento y someterse al nivel de aprobacion que
corresponda.

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

2. Al efectuar la baja de un AFT por retiro y no haber depreciado totalmente su valor.

Cuenta Subcuentas | Descripcion de las Cuentas y Parcial Debe Haber
Subcuentas
330 Pérdidas en investigacion XXX.XX
14 En Activos Fijos Tangibles XXX. XX
375 Depreciacion de Activos Fijos T. XXX.XX
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX
11 Productivos en explotacion XXX. XX
21 No Productivos en explotacion XXX.XX

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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Continuacion...........

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

3. Contabilizando Cierre del expediente por el valor residual de los Activos Fijos Tangibles dados de
baja por pérdida o deterioro.

Cuenta Subcuentas | Descripcion de las Cuentas y Parcial Debe Haber
Subcuentas
845 Gastos por pérdidas XXX.XX
11 Pérdidas de Activos Fijos XXX.XX
330 Pérdidas en investigacion XXX.XX
14 En Activos Fijos XXX.XX

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

4. Al contabilizar el aporte del valor residual por pérdida de valor del Activo Fijo Tangibles dado de

baja.
Cuenta Subcuentas | Descripcion de las Cuentas y Parcial Debe Haber
Subcuentas
600 Inversién Estatal XXX.XX
25 Bajas Activo Fijo T. adquirido del XXX. XX
Presupuesto Estatal
440 Obligaciones con el Presup. de XXX.XX
Estado.
19 Otros aportes por pagar al P. XXX.XX

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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Continuacion..............

EL PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL REGISTRO DE LOS FALTANTES.

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

5. (expedientes de faltantes de forma transitoria), sujeto a investigacién y aprobacién o denegacién en
las cuentas de Faltantes, Pérdidas o Sobrantes en Investigacion, segun sea el caso, tienen el
siguiente tratamiento contable.

Cuenta Subcuentas | Descripcion de las Cuentas y Parcial Debe Haber
Subcuentas
332 Faltante en investigacion XXX.XX
14 En Activos Fijos Tangibles XXX.XX
375 Depreciacion de Activos Fijos T. XXX.XX
240 Activos Fijos Tangibles XXX.XX
11 Productivos en explotacion XXX.XX
21 No Productivos en explotacion XXX XX

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

6. En el caso en que los Activos Fijos Tangibles faltan fisicamente, deben contabilizarse en la cuenta
Gastos por Faltantes de la siguiente forma.

Cuenta Subcuentas | Descripcion de las Cuentas vy Parcial Debe Haber
Subcuentas
850 Gastos por Faltante de bienes XXX.XX
11 Falntante de Activos Fijos XXX.XX
332 Faltante de bienes en investigacion XXX.XX
14 En Activos Fijos XXX.XX

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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Cuando se aplica Responsabilidad Material

”

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

7. Registrando la obligacién de cobro al trabajador en el caso de que se acuerde cobrarlo al costo.

Cuenta

Subcuentas

Descripcion de
Subcuentas

las Cuentas vy

Parcial

Debe

Haber

334

Cuenta por Cobrar
Operaciones corrientes

Diversas -

XXX.XX

11

Faltante de Activos Fijos

XXX. XX

332

Faltante de bienes en investigacion

XXX. XX

14

En Activos Fijos

XXX. XX

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

8. Registrando la obligacién de cobro en el caso de que se acuerde cobrar al trabajador por varias
veces el valor del bien.

Cuenta

Subcuentas

Descripcion de las Cuentas y
Subcuentas

Parcial

Debe

Haber

334

Cuenta por Cobrar Diversas —
Operaciones corrientes

XXX.XX

14

En Activos Fijos Tangibles

XXX. XX

332

Faltante de bienes en
investigacion

XXX. XX

14

En Activos Fijos

XXX. XX

440

Obligaciones con el Presupuesto
del Estado

18

Aportes por Operaciones de

Activos Fijos

XXX. XX

El Expediente de Ajuste que se procese, una vez terminado, y determinado a
afectar las cuentas de gastos, se registrardn como gastos del periodo no
afectandose las cuentas de Gastos de Afo Anteriores, aunque se hayan
comenzado y contabilizado desde el afio anterior, por lo tanto afectan los gastos
del afio en que se terminan.

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL REGISTRO DE LOS SOBRANTES.

Procedimiento Contable por Sobrante de Bienes:

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

1. Registrando la obligacién de cobro al trabajador en el caso de que se acuerde cobrarlo al costo.

Cuenta Subcuentas | Descripcion de las Cuentas vy Parcial Debe Haber
Subcuentas
240 Activos Fijos Tangibles XXX. XX
12 Productivos en almacén XXX.XX
550 Sobrante en investigacién XXX.XX
11 Sobrantes de Medios en XXX.XX

Investigaciones Operacional

PROCEDIMIENTO CONTABLE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

2. Si se trata de un Activo Fijo Tangible, se reconoce como un incremento del patrimonio
neto, segun corresponda, por su precio de adquisicion o costo real de produccion o
elaboracion, menos la depreciacién acumulada y su contabilizacion es de la siguiente forma.

Cuenta

Subcuentas

Descripcion de las Cuentas vy Parcial
Subcuentas

Debe

Haber

550

Sobrante en investigacién

XXX. XX

11

Sobrantes de Medios en XXX.XX
Investigaciones Operacional

600

Sobrante en investigacién

XXX. XX

53

Sobrantes de AFT por Causas XXX.XX
Desconocidas.

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO No. 2.8. PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA CONTABILIZACION DE LA
VENTA PLANIFICADA DE AFT.

Registrando la venta del Activo Fijo Tangible y creando la Provisidn de los ingresos obtenidos de la
venta.

Cdodigo  Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber

334 Cuentas por Cobrar Diversas — Op. Corrientes XXX. XX
- Analizar por Cliente XXX.XX

493 Otras Provisiones Operacionales XXX. XX
- Compra de Activos Fijos Tangibles XXX.XX

Dando baja al activo fijo tangible de los libros contables

Cédigo Descripcién de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe Haber

600 Inversién Estatal XXX.XX
- Venta de Activos Fijos Tangibles XXX.XX
375 Depreciacion de Activos Fijos Tangibles XXX. XX
- Analizar por Grupo de Activos Fijos
. XXX.XX
Tangibles E—
240 Activos Fijos Tangibles XXX. XX

- Analizar por Grupo de Activos Fijos Tangibles  xxx.xx

Registran la pérdida correspondiente a la diferencia cuando el precio de venta es inferior al valor
no depreciado

Cddigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe @ Haber

845 | Gastos por Pérdidas 200
- Pérdida en venta de Activo Fijo Tangible 200

493 | Otras Provisiones Operacionales 200
- Compra de Activos Fijos Tangibles 200

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO No. 2.9. PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA CONTABILIZACION DE LA
VENTA NO PLANIFICADA DE AFT.

Dando baja al activo fijo tangible de los libros contables.

Cddigo  Descripcidon de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe | Haber

600  Inversién Estatal XXX XX
- Venta de Activos Fijos Tangibles XXX XX
375 | Depreciacion de Activos Fijos Tangibles XXX.XX
- Analizar por Grupo de Activos Fijos
Tangibles i P J RXXXX
240 | Activos Fijos Tangibles XXX.XX

- Analizar por Grupo de Activos Fijos Tangibles' XXX.XX

Registrando la venta del Activo Fijo Tangible y fijando la obligaciéon de aportar al presupuesto los
ingresos que se obtengan por dicha operacién

Cédigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe @ Haber

Cuentas por Cobrar Diversas — Op.

334 3 XXX.XX
Corrientes
- Analizar por Cliente XXX.XX

440 @ Obligaciones con el Presupuesto del Estado XXX XX

- Ingreso por Venta de Activo Fijo Tangible XXX XX

Registran la pérdida correspondiente a la diferencia cuando el precio de venta es inferior al valor
no depreciado

Cddigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe @ Haber

845 | Gastos por Pérdidas XXX XX
- Pérdida en venta de Activo Fijo Tangible XXX XX
440 @ Obligaciones con el Presupuesto del Estado XXX XX

- Ingreso por Venta de Activo Fijo Tangible XXX.XX
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ANEXO No. 2.10. PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA CONTABILIZACION DE
LA VENTA PLANIFICADA DE AFT CON EL PRECIO DE LA VENTA ES SUPERIOR AL
INPORTE NO DEPRECIADO.

Dando baja al activo fijo tangible de los libros contables

Cédigo Descripcion de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe | Haber

600 | Inversion Estatal 500
- Venta de Activos Fijos Tangibles 500
375 | Depreciacion de Activos Fijos Tangibles 1500
- Analizar por Grupo de Activos Fijos
Tangibles i i J 1200
240 | Activos Fijos Tangibles 2000

- Analizar por Grupo de Activos Fijos Tangibles 2000

Registrando la venta del Activo Fijo Tangible cuando se ha vendido por encima del valor no
depreciado

Cédigo Descripcidn de las Cuentas y Subcuentas Parcial Debe | Haber

334 | Cuentas por Cobrar Diversas — Op. Corrientes 700
- Analizar por Cliente 700

493 | Otras Provisiones Operacionales 500
- Compra de Activos Fijos Tangibles 500

920 | Ingresos Financieros (Ingreso en Exceso) 200
- Venta de Activos Fijos Tangibles 200
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ANEXO # 211 ACTA DE RESPONSABILIDAD MATERIAL-ACTIVOS FIJOS
TANGIBLES.

ACTA DE RESPONSABILIDAD MATERIAL

Centro de Costo: Fecha:

Nombre:

Brigada o Area menor:

Por este medio se notifica que el Cro:

es responsable

de Activos Fijos que importan un total de

Ademas de recordar que debe informar los movimientos por roturas o extravios
gue se produzcan de inmediato.

Asi mismo sera objeto de la aplicacion del decreto Ley 249 / 07 por extravio,
pérdida o faltante de los medios que se le ha asignado.

Firma recibido. Nombre y Firma entregado.

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO # 2.12. MODELO SC-1-01 - MOVIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

DOCUMENTO DE REFERENCIA:
Resolucion No. 010/2007, Ministerio de Finanzas vy Precios, 18/01/2007
OBJETIVO:

Formalizar y dejar evidencia de todos los movimientos de activos fijos tangibles,
impliquen 0 no su movimiento fisico.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que radican en el
territorio nacional.

EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definirA las areas productoras del documento, asi como la
distribucion de copias, si procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

1. Nombre, cédigo y direccion de la entidad y del area en que se encontraba el
activo fijo tangible al iniciarse el movimiento.

Descripcién y numero de Inventario del activo fijo tangible.

Fecha de la operacion.

Importe de la depreciacion acumulada del activo fijo al iniciarse el
movimiento.

Nombre de la entidad y direccion del area receptora del activo fijo tangible.

Nombre, Apellidos y firma del receptor. Fecha de la recepcién.

Escaque para identificar cada tipo de operacion efectuada. (Compras,
Ventas, Traslado Interno, Ajustes de Inventario por Alta, Ajustes de Inventario
por Baja, Pérdidas, Traslado de Activo a Ocioso, Traslado de Ocioso a Activo,
Alquiler, Reparar y Baja).

8. Fundamentos de la operacion.

9. Nombre, cargo y firma del técnico que certifica el estado del activo fijo
tangible.

10. Firma de la persona que elabora el modelo y fecha de emision del mismo.

11. Nombre, cargo y firma del funcionario que aprueba el movimiento y fecha
de la autorizacion.

12. Firma de la persona que efectla las anotaciones en el Control de Activos
Fijos Tangibles.

13. Numero y fecha del Comprobante de Operaciones (modelo SC-5-05) a que
de lugar la operacion.

14. Numero consecutivo del modelo.

FECHA DE VIGENCIA:

Entra en vigor a los veinte (20) dias posteriores a la fecha de su publicacion de la
Resolucion de referencia.

Ppwn

No o

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO # 2.13. MODELO SC-2-04 - INFORME DE RECEPCION

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

Resolucidon No. 011/2007, Ministerio de Finanzas vy Precios, 18/01/2007

OBJETIVO:

Formalizar la recepciébn los productos que se reciben en los almacenes,
procedentes de otras entidades (proveedores).

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que se encuentran
dentro del territorio nacional.

EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definira las areas emisoras del documento, asi como la distribucion
de copias, si procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:

Nombre y cédigo de la entidad receptora.

Nombre y cédigo del almacén receptor.

Fecha de emision del modelo.

Nombre y cédigo del proveedor.

Numero y nombre del documento que ampara los productos: Factura,
Conduce, Contrato de Importacion (Manifiesto, Partida, Conocimiento de
Embarque, Orden de Expedicién).

6. Datos del Transportador (nombre y carné de identidad) chapa, casilla o
guia aérea.

7. Codigo, descripcion, unidad de medida, cantidad, precio unitario total,
importe y saldo en existencia segun almacén de cada producto.

8. Importe Total del modelo.

9. Firma del Jefe del Almacén.

10. Firma del Transportador.

11. Firma del empleado que recepciona.

12. Firma del empleado que lo contabiliza y del que lo anota en el Control de
Inventario.

13. Numero consecutivo del modelo.

abrwnE

FECHA DE VIGENCIA:
Entra en vigor a los veinte (20) dias posteriores a la fecha de su publicacién de la
Resolucion de referencia.
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ANEXO # 2.14. MODELO “SOLICITUD DE BAJA DE ACTIVO FIJO TANGIBLE”.

SOLICITUD DE BAJAS DE AFT

FECHA

Nro DE INVENTARIO FECHA ALTA

C/COSTO DPTO

DESCRIPCION DEL MEDIO:

VALOR AMORTIZACION

CAUSA DE LA SOLICITUD DE BAJA

Para constancia firman la presente,

Responsable

Aprobado (jefe del resp.)

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO # 2.15. MODELO “CERTIFICACION TECNICA”.

CERTIFICACION TECNICA

FECHA

Nro DE INVENTARIO

C/COSTO DPTO

DESCRIPCION DEL MEDIO:

DICTAMEN TECNICO

COMISION

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO # 2.16. MODELO “ACTA DE PIEZAS RESCATADAS”.

ACTA DE LAS PIEZAS RESCATADAS

FECHA

No INVENTARIO

CENTRO DE COSTO

DEPARTAMENTO

DESCRIPCION

RELACION DE LAS PIEZAS

DESCRIPCION CANTIDAD

FIRMA TECNICO DEL ALMACEN FIRMA RESPONSABLE DEL AREA

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO # 2.17. MODELO “ACTA DE PIEZAS RECUPERADAS”.

ACTA DE LAS PIEZAS RECUPERADAS

FECHA

No de INVENTARIO

CENTRO DE COSTO DEPARTAMENTO

DESCRIPCION

RELACION DE LAS PIEZAS

DESCRIPCION CANTIDAD

FIRMA DEL TECNICO FIRMA DEL RESPONSABLE DE AREA

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO # 2.18. MODELO “ACTA DE PIEZAS INSERVIBLES”.

ACTA DE LAS PIEZAS INSERVIBLES

FECHA

No INVENTARIO

DESCRIPCION DEL MEDIO

RELACION DE PIEZAS.

DESCRIPCION CANTIDAD

Firma del Técnico Firma del Responsable de Area

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO # 2.19. MODELO “DESTINO DE LAS PIEZAS INSERVIBLES”.

DESTINO DE LAS PIEZAS INSERVIBLES

FECHA

No INVENTARIO

DESCRIPCION DEL MEDIO

RELACION DE PIEZAS.

DESCRIPCION CANTIDAD

Firma del Técnico Firma de recibido

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO # 2.20. MODELO “ACTA DE RESPONSABILIDAD MATERIAL, DESTINO
FINAL”

ACTA DE RESPONSABILIDAD MATERIAL

FECHA

No INVENTARIO ALMACEN
CENTRO DE COSTO DEPARTAMENTO
DESCRIPCION

RELACION DE LAS PIEZAS

DESCRIPCION CANTIDAD
Firma del Técnico Firma Nombre y Apellidos
De quien Recibe en el
Almacén
Taller

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO # 2.21. MODELO “SC-2-14 TARJETA DE ESTIBA”

Documento de Referencia:
Resolucion No. 011/2007, Ministerio de Finanzas y Precios, 18/01/2007

OBJETIVO:

Controlar las existencias en unidades solamente, de productos en almaceén,
mediante el registro del movimiento de entradas, salidas y existencias de los
mismos.

ALCANCE:

Este modelo es de uso obligatorio para todas las entidades que se encuentran
dentro del territorio nacional.

EMISION, DISTRIBUCION Y UTILIZACION:

Cada entidad definira las areas emisoras del documento, asi como la distribucion
de copias, si procede, acorde a sus caracteristicas organizativas.

DATOS DE USO OBLIGATORIO:
1. Descripcion del producto y codigo del mismo.

Ubicacion: seccidn, estante y casilla.
Unidad de medida operativa.
Cddigo de la cuenta, subcuenta o andlisis en que se contabiliza el producto.

o bk DN

Fecha de cada operacion, numero del documento que origina el
movimiento, unidades recibidas, unidades entregadas, existencia después de
cada operacion y firma del dependiente del almacén que efectua la anotacion
de cada producto.

FECHA DE VIGENCIA:

Entra en vigor a los veinte (20) dias posteriores a la fecha de su publicacion de la
Resolucién de referencia.

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
Anexos



Trabajo de diploma

“Manual de procedimientos del subsistema de activos fijos de la EPM”

ANEXO # 2.22 PLAN DE CHEQUEO DE ACTIVOS FIJOS.

MINISTERIO DE LA INDUSTRIA BASICA
EMPRESA PUERTO MOA “CMDTE RAUL DIAZ ARGUELLES”

PLAN DE CHEQUEO DE ACTIVOS FIJOS

ENTIDAD:

ANO:

CANTIDAD DE ACTIVOS FIJOS TANGIBLES

NOMBRE DEL CENTRO DE COSTO O

TRIMESTRES

AREA DE RESPONSABILIDAD: J

v

TOTAL

TOTAL DE ACTIVOS FIJOS A CHEQUEAR POR
TRIMESTRES:

HECHO POR: APROBADO POR:
JEFE DE CONTABILIDAD DIRECTOR
FECHA: FECHA:

Autora: Yelina Cruz Mdrquez
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ANEXO # 2.23 ANALISIS DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE CHEQUEO DE
ACTIVOS FIJOS TANGIBLES.

ENTIDAD: ANALISIS DEL CUMPLIMIENTO TRIMESTRE
DEL PLAN DE CHEQUEO DE TERMINADO
(1) ACTIVOS FIJOS TANGIBLES (2)
FILA CONCEPTOS TRIMES- | ACUMU-
TRE LADO
(3) (4) (5) (6)
1 |ACTIVOS FIJOS A CHEQUEAR (SEGUN PLAN ANUAL)
2 |acTIvos FIJOS CHEQUEADOS
3 |% DE CUMPLIMIENTO PLAN DE CHEQUEO (2/1).100
4 |DE LOS ACTIVOS FIJOS CHEQUEADOS ESTAN EN
EXISTENCIA Y CONTROLADOS CORRECTAMENTE
5 |$ DE EFICIENCIA (4/2).100
6 |DE 1LOS ACTIVOS FIJOS CHEQUEADOS ESTAN EN
EXISTENCIA PERO CON DEFICIENCIAS EN CONTROLES:
FALTA DE IDENTIFICACION
LOCALIZACION NO ACTUALIZADA EN SUBMAYOR
No.DE INVENTARIO NO SENALADO EN SUBMAYOR
DEPRECIACION ANO ANTERIOR NO ANOTADA EN
SUBMAYOR
7 |acTIvos FIJOS DE LOS ESCOGIDOS PARA EL CHEQUEO
QUE NO SE ENCUENTRAN FISICAMENTE:
TRASLADO AUTORIZADO NO CONTABILIZADO
BAJA AUTORIZADA NO CONTABILIZADA
TRASLADO NO AUTORIZADO
BAJA NO AUTORIZADA
EN REPARACION FUERA DE LA ENTIDAD
ALQUILADO
VENTA NO CONTABILIZADA
. EXTRAVIADO
8 |ACTIVOS FIJOS OCIOSOS
9 [ACTIVOS FIJOS ENCONTRADOS DURANTE EL CHEQUEO NO
CONTABILIZADOS
OBSERVACIONES: HECHO POR: APROBABO POR:
(7) (8) (9)
D M A D M A
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