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INTRODUCCION

Operaciones Rio Napo Compafiia de Economa Mixta, empresa compuesta por capitales de
dos empresas publicas como son EP PETROAMAZONAS, que aporta el setenta por ciento
(70%) y el treinta por ciento (30%) por PDVSA DEL ECUADOR S.A., con fines de
exploracion petrolera en todas o cualquiera de sus fases e incrementar la produccion del
campo Sacha. La aportacién de capital de la empresa publica ecuatoriana se basa en
la prestacidén de sus instalaciones bajo la modalidad de comodato por un periodo de quince

afos, las cuales se incluye bienes muebles e inmuebles.

Ep Petroamazonas al ser una empresa publica y a la vez socio mayoritario de acciones de
Operaciones Rio Napo Cem, exige la aplicacién de procedimientos de una empresa publica,
a pesar de mantener una figura de empresa privada; los bienes concedidos en calidad de
comodato, deben estar custodiados, controlados, y administrados por un procedimiento que
se fundamente en los aspectos legales acordes a una empresa de economia mixta, a los

entes de control del estados ecuatoriano y sus normas.

Sin embargo, a través de los tiempos los ecuatorianos hemos visto y escuchado que
transnacionales petroleras entran y salen del pais, pero pocos sabemas que los equipos que
utilizan para sus operaciones, son instalaciones que permanecen en el tiempo y que son
parte del patrimonio del estado, por ello es importante saber cuanto representa

econdémicamente, y el valor productivo que estos tienen para el estado ecuatoriano.

a. Elinforme presentado consiste en una propuesta un manual de procedimientos para
la administracién y control de activos de ORNCEM, que permita salvaguardar y
conservar los bienes de la empresa, y evitar sanciones econémicas y administrativas
de los entes de control asignados para esta tarea.

b. En el capitulo inicial estd compuesto por el planteamiento de la problematica, la
justificacion, importancia y los objetivos que faciliten de resolver la necesidad de la
empresa referente al manejo de los bienes.

c. El Capitulo segundo lo integra el marco tedrico y hace referencia a todas las
definiciones e informacién recuperada de las diferentes normativas extendidas por el
estado ecuatoriano, a través de los entes de control, registros y publicaciones

especiales, normas y mandatos.
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d. En el capitulo tercero encontraremos el disefio de la investigacion, en cual se
propone el tipo de investigacién que sera utilizada para recabar informacion, Util para
nuestro propasito, a fin de que nos permita demostrar nuestras hipotesis.

e. En el cuarto capitulo se enfoca en los resultados y la propuesta con toda la
informacion recuperada de los capitulos anteriores, adicionalmente al ser miembros
de esta organizacion y participes directos de esta area, hos permitimos consensuar y
socializar los resultados y los procesos que se aplicaran en el manual propuesto.

f. En el quinto y ultimo capitulo se realiza las conclusiones y recomendaciones que
faciliten la aplicacién norma y ejecucién de un mejor control de los activos de la

empresa.

Es de suma importancia para Operaciones Rio Napo Cem, disponer de un manual de
procedimientos de administracion de control de activos, ya que los mismos estan valorados
y superan los mil cien millones de délares, adicionalmente el accionista mayoritario es el
estado ecuatoriano y es duefio del setenta por ciento de las acciones, y fueron concedidos

en calidad de comodato por un periodo inicial de Quince afios.

Para brindar una solucién al problema se realizaron entrevistas, reuniones, con funcionarios
y representantes de la empresa, adicionalmente se realiz6 observaciones de campo, para
respaldar el informe; se elaboré una propuesta, se puso a consideracion de las areas y
personas involucradas, con el objeto de depurar y mejorar los flujo gramas y procedimientos

planteados, resultados que fueron socializados con los resultados finales.

Los objetivos fueron planteados de acorde a la problematica y las necesidades detectadas
en la organizacién, los cuales una vez analizados y resueltos fueron expuestos y
consensuados con los funcionarios de la empresa, con la finalidad de que organizacion

disponga de una normativa viable para el control y administracién de activos.

Las principales facilidades es que al ser parte de la empresa y pertenecer al departamento
de control de activos se dispone informacion de primera mano para conocer los problemas y
donde atacar en el momento oportuno, adicionalmente se conoce las personas

responsables directas de los bienes.
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Las limitantes es que los funcionarios estan limitados a disipaciones de reglamentos internos
e inmediatos superiores cuales deben pedir consentimiento para emitir un criterio que pueda

crear un perjuicio.

La metodologia utilizada fue la teoria del escritor Carlos Sabino, que basicamente propone
la observacion de campo e investigacion cualitativa, la cual es posible aplicar cuando se
dispone de informacion de primera mano, de los funcionarios y representantes de las areas

custodias de los bienes de la empresa.
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RESUMEN EJECUTIVO

La administracion y control de activos es un procedimiento que permite valorar y conservar
los bienes de la organizacion, con el tiempo facilitara el origen de una cultura de buen uso y
conservacién de los mismos, los activos de la empresa no solo representa el patrimonio
principal de toda organizacion, el buen uso y la conservacion de los mismos permite que las
organizaciones se desarrollen, crezcan, obtengan utilidades, y junto a ello el mejoramiento
de vida de sus colaboradores, ambientalmente y socialmente es un aporte importante a la
comunidad en general.

La propuesta de este manual busca cubrir la necesidad de salvaguardar y conservar los
bienes de una manera adecuada y organizada, evitar sanciones administrativas y
econdmicas por los entes de control, asi mismo normar las sanciones por incumplimiento de
las mismas, a fin de mejorar nuestra actitud referente al manejo y cuidado de los bienes

como funcionario de la empresa.

Palabras claves: Administracion, control, procedimientos, organizacién, patrimonio, cultura,

utilidades, mejoramiento, conservacion, salvaguardar, funcionarios, sanciones.



ABSTRACT

The management and control of assets is a method to measure and preserve the assets of
the organization, eventually provide the origin of a culture of conservation and good use of
them, the assets of the company not only represents the main asset any organization, the
proper use and conservation of these allows organizations to develop, grow, get utilities, and
along with it the improvement of life of its employees, environmentally and socially is an

important contribution the wider community.

The purpose of this manual is to cover the need to preserve and conserve the assets of a
proper and organized manner to avoid administrative and economic sanctions by the
authorities to control and regulate the same penalties for breach thereof, in order to improve
our attitude concerning the management and care of the property as an officer of the

company.

Keywords: Management, control, procedures, organization, heritage, culture, income,

improvement, conservation, safeguarding, officers, penalties.
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PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BIENES DE LA EMPRESA OPERACIONES RIO NAPO CEM



CAPITULO |

GENERALIDADES



1.1 Planteamiento del problema

Operaciones Rio Napo Cem, actualmente no dispone de un manual de procedimiento para
la administracion y control de bienes, ha ocasionado que no exista informacion actualizada
de su patrimonio actual, existe discrepancias en el valor real de activos considerando su
depreciacion y desgaste, se desconoce de un procedimiento para determinar cuando un
bien debe ser considerado y codificado como activo fijo, aun no se establecen procesos para
cambios de locaciébn, movimientos internos y externos, altas, bajas de bienes, y las

condiciones que los bienes deben cumplir para ser considerados obsoletos y chatarra.

Otro de los principales problemas observados es la falta de cultura organizacional referente
al uso y manejo de activos, al no existir normativas claras de los procedimientos a seguir, y
a falta de sanciones por incumplimientos de normas referente al buen uso de los mismos, es
evidente que no hay interés del personal de la empresa para empoderarse de la

conservaciéon y cuidado de los activos de la Compafia.

Adicionalmente, existen recomendaciones de los entes de control, en el cual solicitan a la
empresa actualizar la informacion referente a los bienes tanto en comodato como los bienes

gque haya adquirido durante la vigencia del contrato.

1.2 Importancia

El estado ecuatoriano a través de la disponibilidad de sus recursos inyecta los fondos
necesarios a sus empresas para que se doten de herramientas y bienes que le sean utiles
para cumplir sus expectativas de produccién, quienes a su vez cumplen la funcién de
custodios de los bienes adquiridos, de alli su importancia de administracion y cuidado de los
bienes, ya que estos constituyen el patrimonio del estado y la base operativa de sus
organizaciones productivas. De alli la necesidad de implementar un procedimiento que
permita la correcta administracion y control de los bienes, en este caso Operacion Rio Napo

Cem esta constituida mayoritariamente por un accionista del sector publico.

1.3 Justificacion

Operaciones Rio Napo CEM. al ser una empresa de economia mixta, con grandes

propositos y como prototipo de un nuevo modelo de produccién en el &mbito petrolero
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ecuatoriano, tras heredar activos usados como aportaciéon de capital de uno de sus
accionistas y los nuevos activos que sean adquiridos durante la vigencia del contrato, es
necesario establecer reglas claras de como se llevara a cabo la administracion y control de
los bienes que se encuentran ahora bajo su responsabilidad, mismos que tras cumplir su
vida util y a medida que cada bien cumpla su tiempo de vida deberan ser devueltos bajo un
procedimiento interno, la aprobacion de los entes de Control y el socio mayoritario que en
este caso es Ep Petroamazonas.

Este procedimiento constituye un instrumento formal, bajo el cual la empresa norme cada
uno de los pasos a seguir a fin de dejar establecido las actividades que se realizaran para
retornar los bienes concedidos en comodato y el proceso a seguir cuando los bienes son
adquiridos por Operaciones Rio Napo Cem, asi como también, las instrucciones que se
deban seguir para la administracién de los mismos hasta la finalizacién de los quince afios

de duracion del contrato.

Mantener el control y el orden de los activos de la empresa, no solo permitira tener el control
exacto de los mismos, aparte de mantener actualizado su valor econémico, cada activo
tendra su cédigo, el estado funcional, tiempo de vida, la ubicacién, y lo mas importante es
gue permitira mantener informadas a las autoridades el valor real del patrimonio y como esta
conformado, de tal manera facilitara tomar decisiones importante sobre el estado y rumbo de

la empresa.

1.4 Objetivo General

Proponer un procedimiento para la administracion y control de bienes de la empresa

petrolera Operaciones Rio Napo Compafia de Economia Mixta, Bloque 60, Campo Sacha.

15 Objetivos Especificos

v Realizar un diagnostico de los procesos que el personal de la empresa conoce

referente a la administracion de activos de la empresa.

v Desarrollar un manual de procedimientos para la administracién y control de bienes

propiedad planta y equipo de la empresa Operaciones Rio Napo Cem.



v Elaborar flujo gramas explicativos de cada proceso para los usuarios de los activos a

fin conservar y salvaguardar los activos de la organizacion.

1.6 Localizacién geogréfica

La ubicacion geografica donde se desarrollan las operaciones de la Compafiia Operaciones

Rio Napo Cem, se encuentra entre las provincias de Orellana y Sucumbios, al norte del

oriente ecuatoriano, la mayor parte de sus actividades se ejecutan dentro del cantén la Joya

de los Sachas y parte de la provincia de Sucumbios en el cantén Lago Agrio y el cantén

Shushufindi, se adjunta mapa de ubicacion:

Figura 1. Ubicacion Geogréfica del Canton La Joya de los Sachas
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Estructura Politica Administrativa del Cantén Joya de los Sachas

Cabecera Cantonal: Joya de los Sachas

Ubicacion: ElI Canton Joya de los Sachas esta ubicado al Noroeste de la Provincia de
Orellana, formando parte de la cuenca del rio Napo.

Parroquias:

San Sebastian del Coca, Pompeya, Enokanqui, San Carlos, Union Milagrefia, Lago San
Pedro, Rumipamba, Tres de Noviembre

Superficies: 1.195,4 Km2

Urbana: 440.7 Ha.
Rural: 119.848 Has.
Total: 120.560 has.

Altitud: 270 m.s.n.m.

Limites:

Norte: Provincia de Sucumbios

Sur:  Canton Puerto Francisco de Orellana

Este: Provincia de Sucumbios

Oeste: Canton Puerto Francisco de Orellana

Clima: El clima en el Cant6n Joya de los Sachas es muy humedo tropical.
Precipitaciones: Muy Hamedo Tropical, nubosidad media 6 octavos.
Temperaturas:

Minimo: 18°C

Normal: 28°C

Maximo: 42°C

Poblacién:  35.935 habitantes

Recuperado de: http://www.gporellana.gob.ec/index.php?option=com_content&view=article&
id=5&Itemid=22&lang=es

En el siguiente mapa se ilustra la division por bloques petroleros, que difiere de la division
territorial politica de cada provincia, es decir, la division por blogues petroleros es
independiente, en grafico adjunto se aprecia el bloque 60 que corresponde a la operadora
Operaciones Rio Napo Cem, y su mayor parte territorial se encuentra en el canton la Joya

de los Sachas.
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Figura 2. Division geografica del bloque 60 Campo Sacha
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1.7 Filosofia Empresarial

1.7.1 Operaciones Rio Napo Compafia de Economia Mixta

El Directorio de PETROECUADOR mediante Resolucion No. 67-DIR-2008-07-15 de 15 de
julio de 2008, dispuso la constitucion de OPERACIONES RIO NAPO COMPANIA DE
ECONOMIA MIXTA entre PETROECUADOR y PDVSA ECUADOR S.A. de acuerdo a los

lineamientos aprobados por el Directorio de dicha Empresa Estatal ecuatoriana.

Operaciones Rio Napo, CEM, Compafia de Economia Mixta con una participacion de
PETROECUADOR (70%) y PDVSA Ecuador S.A. (30%), tiene a su cargo la operacion del

Campo Sacha.

El 18 de enero de 2013, la empresa publica ecuatoriana Petroamazonas EP asumié el 70

por ciento de las acciones que EP Petroecuador mantenia en nuestra empresa

1.7.2 Objetivo ORNCEM

Desarrollar las actividades en todas o cualquiera de las fases de la industria petrolera,
orientadas a la 6ptima utilizacion de hidrocarburos que pertenecen al patrimonio inalienable
e imprescriptible del Estado. Su actividad principal es: “Incrementar la produccién del Campo
Sacha mediante la reevaluacion del potencial de los yacimientos, asi como de las reservas,

con la incorporacion de nuevas tecnologias”.

1.7.3 Mision de ORNCEM

Desarrollar y ejecutar actividades hidrocarburiferas con eficiencia, transparencia y
responsabilidad socio-ambiental, para proveer de recursos econdmicos al Estado

Ecuatoriano.
1.7.4 Visién 2012-2016 ORNCEM
Ser un referente de gestion empresarial de economia mixta, capaz de participar

exitosamente en las diversas fases de la industria hidrocarburifera, con procesos 6ptimos,

innovacion tecnoldgica y personal competente y comprometido con la organizacién



1.7.5 Valores institucionales

Integridad.- Ser transparentes, mantener un comportamiento intachable, alineado con la

rectitud y la honestidad.

Liderazgo.- Impulsar las acciones empresariales hacia el logro de los objetivos estratégicos.

Responsabilidad.- Cumplir con efectividad todas las actividades, preservando el ambiente,

la seguridad, la salud ocupacional y las buenas relaciones con el entorno.

Calidad.- Mejorar continuamente el desempefio para alcanzar la excelencia.

Compromiso.- Actuar con intensidad y entusiasmo, entregando el mejor esfuerzo para la

Empresa.

1.7.6 Resumen plan estratégico ORNCEM

El Plan Estratégico 2012 — 2016 ha sido desarrollado por la empresa Operaciones Rio Napo
CEM, bajo la guia metodologica de la consultora Tantum, para enfocar los esfuerzos
organizacionales en cumplir una misiébn encargada por el Estado ecuatoriano y lograr

objetivos que consoliden a la empresa.

1.7.7 Objetivos estratégicos ORNCEM

¢ Generar Rentabilidad para el Estado Ecuatoriano y Accionistas
e Optimizar los Costos Operativos

e Aumentar la Productividad de los Activos

¢ Incrementar sustentablemente la produccién de hidrocarburos

e |ncrementar Reservas de Hidrocarburos

e Garantizar Seguridad, Limpieza y Respeto al Ambiente y a la Comunidad
e Lograr una Imagen de Excelencia Empresarial

e Optimizar las facilidades de produccion existentes y construir aquellas necesarias,

incorporando tecnologia de vanguardia

e Optimizar los Procesos Operativos



o Definir y ejecutar el Plan Integral de Explotacién del Campo Sacha

¢ Gestionar integralmente los Riesgos Ocupacionales, Ambientales y Operacionales
e Lograr relaciones armédnicas con las comunidades del entorno

e Fortalecer Relacionamiento con Autoridades y Organismos de Control

¢ Implementar procesos de Comunicacion Empresarial

¢ Implementar una Gestion por Procesos Eficiente

e Consolidar un Modelo de Planificacion y Gestion de Estrategia

¢ Contar con Talento Humano competente y comprometido con la empresa

¢ Disponer de Informacion Integral y Consolidada

¢ Alcanzar un Clima Laboral favorable para la Gestion Empresarial

¢ Consolidar una Cultura Organizacional dinAmica y eficiente con comunicacion efectiva

Recuperado de: http://www.rionapocem.com.ec/images/contenidos/plan_estrategico _orncem

dic_11.pdf
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

11



2.1 Resefia histérica sobre control de bienes

El control de bienes del sector publico se remonta a la Ley Organica de Hacienda como un
instrumento para armonizar las numerosas Yy dispersas normas hacendarias Yy
presupuestarias, cuerpo legal que en su parte correspondiente ya sefialaba muy
superficialmente algo sobre el control de los bienes del sector publico. Con el paso del
tiempo la Ley Organica de Hacienda dejo de ser un instrumento idéneo, practico y agil ya
que se fue desactualizado en funcién a la realidad de la administracién financiera del

pais.

Luego aparece LOAFYC “Ley Organica de Administracién Financiera y Control” en el afio
de 1.977, siendo actualizada mediante varias reformas, una de ellas, se produjo el 6 de
octubre de 1986. El espiritu de esta Ley, era la comprender la programacién, organizacion,
direccién, ejecucion, coordinacién y control de los procesos siguientes: de presupuesto y
crédito publico, de determinacién, recaudacién, depdésito, inversibn, compromiso,
obligacion, desembolso y recuperacion de los recursos financieros publicos; de los
registros contables los recursos financieros y materiales, entre otros, entre sus finalidades
era de poner en funcionamiento y mantener en las entidades y organismos del sector
publico un conjunto de normas y procedimientos que integren y coordinen la gerencia
financiera para lograr un empleo eficiente, efectivo y econdmico de los recursos
humanos, materiales, financieros y entre uno de los tantos objetivos de la LOAFYC, esta

el de garantizar la existencia de un adecuado control interno y externo.

La Ley Orgénica de Administracion Financiera y Control, asi como la Contraloria General
del Estado ha estado regulando y normando procedimientos para la conservacion y el buen

uso de bienes del estado Ecuatoriano.

Actualmente, el gobierno actual ha creado nuevas secretarias enfocadas a un control
enfocado hacia los criterios técnicos administrativos de acuerdo a las necesidades
especializadas de cada area operativa, asi se puede apreciar la Agencia de Regulacion y
Control Hidrocarburifero (ARCH), también conocida como Secretaria de Hidrocarburos de
Ecuador (SHE)
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2.2 Definiciones y contenido de activos fijos

Segun el Manual General de la Administracion y Control de Activos fijos del Sector Publico
(1997). Quito: Autor.

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

cuando cumplan con las siguientes condiciones

a) Constituir propiedad de la entidad.

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

c) Tener una vida Util superior a un afio.

d) Tener un costo individual igual o superior a cinco salarios minimos vitales generales

vigentes a la fecha de incorporacion.

En cada entidad publica sus activos fijos se utilizardn Gnicamente para llevar a cabo labores

institucionales y por ningln motivo para fines personales o particulares.

Bienes no considerados activos fijos.- Los bienes que por su costo inferior no rednan las
condiciones necesarias para ser clasificados como activos fijos, pero que tengan una vida
superior a un afo, tales como ciertos Utiles de oficina, utensilios de cocina, vajilla, lenceria,
instrumental médico, instrumentos de laboratorio, libros, discos, videos, herramientas
menores, etc., seran cargados a gastos y estaran sujetos a las medidas de control interno
definidas en la Norma Técnica de Control Interno No. 137-04 "Custodia, Salvaguardia y

Mantenimiento".

La maxima autoridad de cada entidad podra emitir su propia reglamentacion para el control
de esta clase de bienes, tomando como base el "Reglamento General para el Control
Administrativo de los Bienes no considerados Activos Fijos", publicado en el Registro Oficial
No. 26 de septiembre 16 de 1996.

Registros.- A fin de conciliar con los informes producidos por el subsistema de Control de

Activos Fijos, se llevaran registros de control de los activos fijos, en cada una de las

unidades administrativas donde se encuentren ubicados los bienes.
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Al efecto, se han disefiado registros para consignar la informacioén relacionada con las
caracteristicas de los bienes, su cédigo y ordinal especifico de ingreso a la entidad.

En las entidades que mantengan procesos automatizados, la unidad de Control de Activos
Fijos sera responsable de producir la informacion relativa a los mismos, a base de los

correspondientes registros que se mantendran en los archivos magnéticos.

Codificacién.- La estructura de la codificacion para el control contable y fisico de los activos
fijos, se ha disefiado en base a un minimo de dieciséis digitos, que ubicados en los
diferentes campos y niveles, proveen informacién desagregada y uniforme, permitiendo

conocer la clasificacion, ubicacion e identificacion individual de los bienes.

Los diez primeros digitos corresponden a la codificacién prevista en el Plan General de
Cuentas del Sistema de Contabilidad Gubernamental y los restantes digitos conforman el

denominado codigo complementario para la identificacién especifica de los bienes.

Ingreso de bienes al patrimonio de la entidad.- Todos los bienes que ingresen a la entidad,
ya sea por: compra, transferencia gratuita, reposicion, seran registrados como parte del
patrimonio institucional; para cumplir con este objetivo se han disefiado los procedimientos y

formularios correspondientes.

Egreso de bienes.- Se da cuando la entidad procede a la venta de los bienes en
cualesquiera de las modalidades, a saber: remate al martillo, remate en sobre cerrado y
venta directa, también cuando se produce la baja o la transferencia gratuita de los mismos,
procediendo a registrar el egreso de éstos del patrimonio institucional; para este proceso se

han disefiado los correspondientes procedimientos y formularios.

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

de Activos Fijos" tal como se indica en el procedimiento de Traspaso.

Entrega-recepcion y actualizacién del inventario.- El cambio de los caucionados
responsables del control y custodia de los bienes, obliga a efectuar la entrega-recepcion de

los bienes entre el custodio entrante y saliente, participando necesariamente la unidad de
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Activos Fijos, la cual procedera a realizar la constatacion fisica de los bienes en presencia
de los respectivos custodios entrante y saliente; asi como actualizar los registros
correspondientes, situacidbn que termina con la suscripcion de la correspondiente acta de

entrega-recepcion y anexos respectivos.

Reposicion de bienes.- Los bienes desaparecidos o dafiados totalmente sin justificacion,
seran sujetos de reposicion, en cumplimiento a las disposiciones legales pertinentes, esta
reposicion sera en bienes de iguales o similares caracteristicas al perdido o dafiado, o en
valores a precios actuales de mercado, que equivale al precio actualizado mediante la

aplicacion de correcciébn monetaria.

Contabilizacion de los activos fijos.- La contabilizacion se efectuara cuando los activos
fijos se adquieran, construyan, fabriquen, se reciban o se reconozca el derecho al uso. Los
activos fijos seran registrados inicialmente a su costo, y si éste se desconoce se registrara al
valor actual estimado al momento de la transferencia. Los intereses, las comisiones, el
diferencial cambiario y otros gastos financieros que se incurran para la adquisicion,
construccién o fabricacion, constituiran costos del activo hasta que se ponga en marcha, y

se encuentre en condiciones de utilizacién, enajenacion o concluya su construccion.

La pérdida de valor de los activos, resultantes de siniestros y otras causas imprevistas, se
registrardn al momento de ser reconocido el evento, por la diferencia entre el valor neto en

libros anterior al suceso y el monto recuperable estimado.

La contabilidad mantendra un control individualizado de los activos fijos.
Las adquisiciones de sistemas computacionales que incluyan equipos (hardware) y
programas (software), se contabilizaran como activo fijo, cuando en la factura o contrato no

se especifiquen los valores de cada concepto.

Los activos fijos totalmente depreciados o los que se mantengan ociosos, seran controlados
de forma que se identifiguen estas situaciones. De ser importante esta informacion, sera

presentada en las notas a los Estados Financieros.

Las obras en proceso de construccion, se registraran segregadas de los demas activos fijos
hasta su terminacién. El valor de la construccion incluird todos los costos directos e

indirectos incurridos en la misma, tales como: Planificacion, estudios, disefio, calculos,

15



materiales, mano de obra, ingenieria, supervision, administracion, depreciacién de los
equipos utilizados, intereses y diferenciales en cambio que se devenguen por préstamos
obtenidos para este fin.

Adiciones, mejoras y reparaciones extraordinarias: Cualquier desembolso o valor que
tenga el efecto de aumentar la capacidad productiva de un activo fijo o de incrementar su
vida util se registrara como aumento del valor en libros del activo fijo o como un activo

independiente, segln resulte mas practico para su control y depreciacion.

Este procedimiento contable no se seguira en caso de los costos normales, necesarios para

conservar la condicién operativa del activo fijo, los cuales deberan cargarse a gastos.

Las donaciones de bienes seran registradas con afectacién directa al aporte patrimonial

acumulado; las entregas como disminucion y las recepciones como incremento.

Contabilizacion en cuentas de Orden: Todos los bienes bajo custodia, control vy
responsabilidad del ente contable que no sea de su propiedad, recibidos en fideicomiso,
comodato o almacenaje, seran registrados contablemente en cuentas de orden,
identificando a su propietario y el monto de la custodia. En el caso del arrendamiento de
bienes, éstos seran controlados contablemente durante el periodo de vigencia del contrato

al valor especificado en él.

Costo historico: Las transacciones seran registradas al costo de adquisicion, produccion,
construccién o intercambio, representado por la suma de dinero pactada al momento de su
ocurrencia. Cuando se reciban bienes sin contraprestacion, el registro contable sera

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

Estimaciones: Para cuantificar las operaciones inexactas, se aplicaran las técnicas
vigentes en la profesion, las regulaciones legales y si fuere necesario, se contara con el

soporte documentado de especialistas.
Depreciacion: Con el objeto de distribuir el costo del activo fijo durante su vida util

estimada, cada ente contable, registrard la depreciacién que representara la estimacion de

la porcion del valor del activo fijo que se va consumiendo a través del tiempo.
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Para este célculo, se utilizara de preferencia el método de linea recta, salvo que por causa
justificada y en funcion de sus necesidades seleccione otro. EIl método adoptado se revelara
en las notas a los Estados Financieros.

Las depreciaciones seran acumuladas en una cuenta de valoracion que se presentara
restando al activo correspondiente; cuando un activo complete su vida til, se mantendra su
depreciacion acumulada y su costo hasta que sea dado de baja o sea revalorizado si fuere
del caso.

Correccion monetaria: Todos los entes contabilizardn obligatoriamente la correccion
monetaria de sus activos, pasivos y patrimonio, a menos que el Contralor General del

Estado les exceptle temporal o definitivamente de esta obligacion.

Para los activos que sea procedente, compararan el costo reexpresado con el valor de

mercado a la fecha del ajuste y contabilizaran al menor de los dos.

La contabilizacién del ajuste, consistira en el incremento o disminucion de la cuenta no

monetaria respectiva, teniendo como contrapartida a una cuenta de resultados.

Los criterios utilizados, el proceso de célculo y la forma de registro, seran explicados en las

notas a los Estados Financieros.

El proceso de registro de los ajustes por correccion monetaria constara en el Manual

Especifico de Contabilidad Gubernamental.

Niveles de responsabilidad en la administracién, custodia y control de los activos fijos.-

Responsabilidad Nivel

Administracién - Maxima autoridad.- Directores y Jefes de unidades administrativas

Registro y control Contable.- Unidad de contabilidad

Uso y conservacion,- corresponde a todos los servidores que usan Activos Fijos
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Responsabilidad en la administracion.- En primer término la responsabilidad recae en la
maxima autoridad de la entidad, siendo su obligacion velar por la correcta adquisicion,
conservaciéon, mantenimiento, valoracion y enajenacion de los activos fijos institucionales y
de aquellos que no sean de propiedad del ente, que hayan sido recibidos en fideicomiso,
comodato, arrendamiento o almacenaje; asi como de mantener adecuados controles
internos aplicables a esta area, de conformidad con la normatividad vigente y las
disposiciones del presente manual.

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

administracion de los bienes de la entidad.

Responsabilidad en el registro y control contable de los bienes.- El registro y control
contable de los activos fijos institucionales, lo ejercera el personal de la unidad de
Contabilidad del ente, en sujecién a lo previsto en el Manual General de Contabilidad
Gubernamental, en el presente Manual y en las demas normas contables emitidas por la
Contraloria General del Estado.

El registro detallado a nivel de subsistema, lo efectuara la unidad que ejerce el control de los

bienes institucionales.

Responsabilidad en la custodia y control fisico de los bienes.- Este sera efectuado por:

a) Los servidores con nombramiento y caucionados que cumplen funciones de
Guardalmacén, Bodeguero, u otra denominacién afin; y aquellos que realizan similares

funciones por encargo escrito, que forman parte de la Unidad de Activos Fijos.

En los entes que por su estructura organica, el control fisico de los activos fijos se efectia
en forma descentralizada con dos o0 més servidores caucionados, responsables del manejo
y control de los bienes e inventarios en sus respectivos ambitos, éstos dependeran del
caucionado principal (Guardalmacén General), quien por su parte, coordinara las actividades
del area, consolidara y mantendra actualizado el inventario general de los activos fijos de la

entidad.
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b) Los responsables del control de los bienes en cada Direccion o unidad administrativa,
designados por el respectivo director en forma escrita, cuya funcién principal es el control
fisico y el tramite de los requerimientos internos, se constituyen en la asistencia y nexo entre
la administracion, el servidor caucionado y los usuarios de los activos fijos en su respectiva

unidad.

Responsabilidad en el uso y conservacion de los bienes.- La responsabilidad directa por
el uso, custodia y conservacion de los bienes, corresponde a todos los servidores de las
entidades y organismos del sector publico, sujetos a la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa, Codigo del Trabajo, Ley de Servicios Personales por Contrato, Contratos
Civiles y a aquellos que por efectos de acuerdos o convenios, se encuentren prestando
servicios en la entidad, a los cuales se les haya asignado determinados activos fijos para el

desempenio de sus funciones y los que por delegacidn expresa se agreguen a su cuidado.

En cada unidad administrativa, deberan mantenerse los documentos y registros que
permitan identificar con precision a los responsables directos del uso y custodia, los cuales

se ajustaran a la estructura y contenido que se sefiala en este Manual.

La responsabilidad sobre el mantenimiento actualizado de documentos y registros, recae en
los funcionarios que ejercen funciones directivas, de conformidad a la estructura organica
especifica de cada entidad, los cuales asignaran por escrito las funciones pertinentes a un
servidor especifico, evitando en lo posible la concentracion de funciones incompatibles y

efectuard la correspondiente supervision y vigilancia en forma continua.

En relacion a los bienes adquiridos, la responsabilidad respecto a la cantidad y calidad,
recaera en los servidores encargados del retiro y de la recepcion que debe ser ejecutada

normalmente por el funcionario caucionado.

El titular de cada unidad administrativa asume la responsabilidad sobre la custodia de los
bienes asignados a esa unidad, hasta tanto se legalice (recibi conforme) la entrega de los
bienes, al responsable directo de la custodia, mediante los documentos y registros
respectivos.

El funcionario o servidor encargado del manejo de los bienes, responderd por su uso
adecuado y conservacion, hasta tanto se produzca la entrega correspondiente, sobre la cual

debera dejarse constancia en los documentos y registros respectivos.
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En relacién a los bienes de uso comun, el titular de cada unidad administrativa, establecera
normas internas especificas que permitan identificar a los responsables de su conservacion

y custodia.

La unidad de contabilidad, en base a los documentos generados y legalizados en cada
unidad administrativa, debera mantener un registro debidamente actualizado, referente a la
totalidad de los bienes, en base al cual se formulara informes mensuales que permitan

conciliar los datos que mantenga cada unidad administrativa.

2.3 Otras definiciones de activos fijos

Activos Fijos

Otras definiciones encontradas en paginas de internet que tiene escasos fundamentos
especificos para nuestros propésitos, son las siguientes, las cuales se encuentran de

manera muy general.

Recuperado de http://www.gerencie.com/concepto-o-definicion-de-activo-fijo.html

En términos generales, el activo fijo es aquel activo que no estad destinado para ser

comercializado, sino para ser utilizado, para explotado por la empresa.

Los activos fisicos o tangibles de la empresa se suelen clasificar en activos fijos y movibles.

Los activos movibles son aquellos que estan destinados para venderse, los activos fijos no.

Un bien que la empresa ha construido o adquirido con el objetivo de conservarlo para

utilizarlo, explotarlo, para ponerlo al servicio de la empresa, se considera fijo.

Por lo general, el activo fijo es aquel que hace parte de la propiedad, planta y quipo, como

son los automoviles, maquinaria, edificios, muebles, terrenos, etc.

Lo que define si un activo es fijo o movible, es como se dijo en un principio, es su finalidad.
Un mismo bien puede ser fijo o movible, dependiendo del objetivo para el cual se haya
adquirido. Asi, para un concesionario por ejemplo, un vehiculo serd un activo movible,
puesto que su objeto social es vender vehiculos; pero el vehiculo que se destine para el
transporte de personal del concesionario, por ejemplo, serd un activo fijo, toda vez que no es

la intencién venderlo, sino utilizarlo para servicio y beneficio de la empresa. El vehiculo es
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un mismo tipo de activo pero pueden tener finalidades diferentes y en funcién de ellas se

debe clasificar.

Los activos movibles corresponden a los bienes que la empresa clasifica y registra como

inventario, los activos fijos, como ya se expuso, corresponden a propiedad planta y equipo.

Activos Fijos

Recuperado de http://www.eco-finanzas.com/diccionario/A/ACTIVO_FIJO.htm

En términos mas especificos, las propiedades, Bienes materiales o derechos que en el de
los negocios no estan destinados a la Venta, sino que son la Inversiébn de Capital o
Patrimonio de una Empresa y que son utilizadas, en forma periddica, en la elaboracion o en
la manufactura de articulos para Venta o la prestacion de servicios a la propia Empresa, o a
sus clientes. Por ejemplo: la maquinaria de las compafiias industriales, las instalaciones y
equipos de las empresas de servicios publicos, los muebles y enseres de las casas

comerciales, el Costo de concesiones y derechos, etc.

Esa habitual incluir en el Activo Fijo las inversiones en Acciones, bonos y valores emitidos

por empresas asociadas.

El concepto Activo Fijo denota una fijeza de propdsito o intencién de continuar en el uso o

posesion de los Bienes que comprenden, denota inmovilizacién al servicio del negocio.

Ocasionalmente, tales Bienes pueden ser vendidos o dados de baja ya sea porque no son
Gtiles, porque son reemplazados por nuevas instalaciones o por otras razones. Los pagos
que se hagan con objeto de mejorar el Valor de una Propiedad o su Eficacia para el servicio,
pueden considerarse como inversiones fijas. Desde una perspectiva estricta, sélo pueden
capitalizarse aquellas erogaciones que tengan por objeto aumentar los Ingresos o disminuir

los Gastos.
El Activo Fijo se clasifica en tres grupos:

a) Tangible, que comprende las propiedades o Bienes susceptibles de ser tocados, tales

como los terrenos, los edificios, la maquinaria, etc.,

b) Intangible, que incluye cosas que no pueden ser tocadas materialmente, tales como los

derechos de Patente, los de via, el Crédito Mercantil, el Valor de ciertas concesiones, etc., y

c) Las inversiones en compafiias afiliadas.
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2.4 Bienes consignados en comodato

Contraloria General del estado. “Segun Reglamento General sustitutivo para manejo y
administracién de bienes del sector publico”. Emitido 3 de octubre del 2006. Quito-Ecuador

Art. 62.- Contrato entre entidades publicas.- Cuando dos personas juridicas distintas
pertenecientes al sector publico, quisieren que una de ellas entregue a la otra, especies, bienes
muebles o inmuebles, podran celebrar un contrato de comodato o préstamo de uso,

sujetandose a las normas especiales propias de esta clase de contrato

Art. 63.- Contrato con entidades privadas.- También se podra celebrar contrato de
comodato entre entidades y organismos del sector publico y personas juridicas del sector privado
que por delegacion o concesion realizada de acuerdo con la ley, presten servicios publicos,
siempre que dicho contrato se relacione con una mejor prestacion de un servicio publico,
favorezca el interés social, se establezcan las correspondientes garantias y esté debidamente
autorizado por la maxima autoridad de la entidad u organismo, de acuerdo con la ley y este

reglamento.

Los contratos de comodato con entidades privadas podran renovarse siempre y cuando se
cumplan las condiciones sefialadas en el inciso anterior y no se afecte de manera alguna el

servicio publico.

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

establezcan las condiciones determinadas en el inciso precedente.

2.5 Responsabilidades citadas en la Constitucion de la Republica del

Ecuador referente a los bienes y recursos publicos

De acuerdo a la carta magna del ecuador, Constitucion Politica del Ecuador (2008).

Montecristi: Autor.

Art. 233.- Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades por los
actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o

recursos publicos.
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Las servidoras o servidores publicos y los delegados o representantes a los cuerpos

colegiados de las instituciones del Estado, estaran sujetos a las sanciones establecidas por

delitos de peculado, cohecho, concusién y enriquecimiento ilicito. La accion para

perseguirlos y las penas correspondientes seran imprescriptibles y, en estos casos, los

juicios se iniciardn y continuaran incluso en ausencia de las personas acusadas. Estas

normas también se aplicaran a quienes participen en estos delitos, aun cuando no tengan

las calidades antes sefnaladas.

Art. 83.- Son deberes y responsabilidades de las ecuatorianas y los ecuatorianos, sin

perjuicio de otros previstos en la Constitucion y la ley:

1.

o g s~ w N

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Acatar y cumplir la Constituciéon, la ley y las decisiones legitimas de autoridad
competente.

Ama killa, ama llulla, ama shwa. No ser ocioso, no mentir, no robar.

Defender la integridad territorial del Ecuador y sus recursos naturales.

Colaborar en el mantenimiento de la paz y de la seguridad.

Respetar los derechos humanos y luchar por su cumplimiento.

Respetar los derechos de la naturaleza, preservar un ambiente sano y utilizar los
recursos naturales de modo racional, sustentable y sostenible.

Promover el bien comun y anteponer el interés general al interés particular, conforme al
buen vivir.

Administrar honradamente y con apego irrestricto a la ley el patrimonio puablico, y
denunciar y combatir los actos de corrupcion.

Practicar la justicia y la solidaridad en el ejercicio de sus derechos y en el disfrute de
bienes y servicios.

Promover la unidad y la igualdad en la diversidad y en las relaciones interculturales.
Asumir las funciones publicas como un servicio a la colectividad y rendir cuentas a la
sociedad y a la autoridad, de acuerdo con la ley.

Ejercer la profesion u oficio con sujecion a la ética.

Conservar el patrimonio cultural y natural del pais, y cuidar y mantener los bienes
publicos.

Respetar y reconocer las diferencias étnicas, nacionales, sociales, generacionales, de
género, y la orientacién e identidad sexual.

Cooperar con el Estado y la comunidad en la seguridad social, y pagar los tributos

establecidos por la ley.
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16. Asistir, alimentar, educar y cuidar a las hijas e hijos. Este deber es corresponsabilidad de
madres y padres en igual proporcion, y correspondera también a las hijas e hijos cuando
las madres y padres lo necesiten. Participar en la vida politica, civica y comunitaria del
pais, de manera honesta y transparente.

Art. 297.-Todo programa financiado con recursos publicos tendra objetivos, metas y un
plazo predeterminado para ser evaluado, en el marco de lo establecido en el Plan Nacional

de Desarrollo.

Las instituciones y entidades que reciban o transfieran bienes o recursos publicos se
someteran a las normas que las regulan y a los principios y procedimientos de

transparencia, rendicion de cuentas y control publico.

2.6 De los 6rganos de control referente a la administracion de los bienes y
activos del estado

El estado ecuatoriano a través de sus entes de control emite reglamentas y normativas para
buen uso de los bienes del estado, buscando objetivamente que estos sean utilizados para
el propdsito que fueron adquiridos, es asi como dispone tanto a la Contraloria General del
Estado y la Agencia de Regulacion y Control Hidrocarburifero para que regulen dichas

actividades.

Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado (2002). Quito: Autor. Art. 1.- Objeto de
la Ley.- La presente Ley tiene por objeto establecer y mantener, bajo la direccion de la
Contraloria General del Estado, el sistema de control, fiscalizacién y auditoria del Estado, y
regular su funcionamiento, con la finalidad de examinar, verificar y evaluar el cumplimiento
de la vision, mision y objetivos de las instituciones del Estado y la utilizacion de recursos,

administracion y custodia de bienes publicos

Art. 3.- Recursos Publicos.- Para efecto de esta ley se entenderan por recursos publicos,
todos los bienes, fondos, titulos, acciones, participaciones, activos, rentas, utilidades,
excedentes, subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus
instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los provenientes de

préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo, realicen a favor del Estado o
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de sus instituciones, personas naturales o juridicas u organismos nacionales o

internacionales.

Los recursos publicos no pierden su calidad de tales al ser administrados por corporaciones,
fundaciones, sociedades civiles, compafiias mercantiles y otras entidades de derecho
privado, cualquiera hubiere sido o fuere su origen, creacién o constitucion, hasta tanto los
titulos, acciones, participaciones o0 derechos que representen ese patrimonio, sean
transferidos a personas naturales o personas juridicas de derecho privado, de conformidad

con la ley.

Art. 77.- Maximas autoridades, titulares y responsables.- Los Ministros de Estado y las
maximas autoridades de las instituciones del Estado, son responsables de los actos,
contratos o resoluciones emanados de su autoridad. Ademas se establecen las siguientes

atribuciones y obligaciones especificas:

A. Titular de la entidad:

a) Dirigir y asegurar la implantacién, funcionamiento y actualizacion del sistema de control
interno y de los sistemas de administracién financiera, planificacion, organizacion,
informacion, de recursos humanos, materiales, tecnologicos, ambientales y mas
sistemas administrativos;

b) Disponer que los responsables de las respectivas unidades administrativas establezcan
indicadores de gestion, medidas de desempefio u otros factores para evaluar el
cumplimiento de fines y objetivos, la eficiencia de la gestion institucional y el rendimiento
individual de los servidores;

c) Colaborar y disponer la cooperacion del personal a su cargo con los auditores
gubernamentales y aplicar las medidas correctivas establecidas en las recomendaciones
de auditoria;

d) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, las regulaciones y
demas disposiciones expedidas por la Contraloria General del Estado;

e) Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias para
el eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones;

f) Informar periédicamente a la comunidad sobre los resultados obtenidos de la gestion
institucional, comparandolos cuantitativa y cualitativamente con los indicadores, criterios

y medidas a que se refiere el literal b) de este numeral;
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9)

h)

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Actuar con profesionalismo y verificar que el personal a su cargo proceda de la misma
manera; y,

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de la Republica y las leyes.

B. Autoridades de las unidades administrativas y servidores

Contribuir a la obtencion de los fines institucionales y administrar en el area que les
competa, los sistemas a que se refiere el literal a) del numeral anterior;

Establecer y utilizar los indicadores de gestién, medidas de desempefio u otros factores
para evaluar la gestion de la pertinente unidad y el rendimiento individual de los
servidores y mantener actualizada la informacion; y,

Actuar con profesionalismo y verificar que el personal a su cargo proceda de la misma

manera.

C. Autoridades de la Unidad Financieray servidores:

Organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de administracion financiera
de la entidad, organismo o empresa del sector publico;

Vigilar la incorporacion de los procesos especificos de control interno, dentro del sistema
financiero;

Asegurar el funcionamiento del control interno financiero;

Adoptar medidas para el funciona-miento del sistema de administracion financiera;
Entregar oportunamente el proyecto de presupuesto de la entidad, organismo o empresa
del sector publico al 6rgano que debe aprobarlo, cuando dicha funcién le esté atribuida, y
colaborar en su perfeccionamiento;

Entregar con oportunidad la informacién financiera requerida, a los distintos grados
gerenciales internos y a los organismos que lo requieran;

Asesorar a la maxima autoridad o titular para la adopcién de decisiones en materia de
administracioén financiera;

Asegurar la liquidacion y pago oportuno de toda obligacién de la entidad, organismo o
empresa del sector publico;

Actuar con profesionalismo y verificar que el personal a su cargo proceda de la misma
manera; y,

Cumplir las demas obligaciones sefialadas en la ley y en otras normas reglamentarias.
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D. Autoridades de la Unidad de Auditoria Interna de Gestion y servidores:

a) Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la unidad a su
cargo;

b) Supervisar la calidad de los examenes efectuados;

c) Actuar con profesionalismo y verificar que el personal a su cargo proceda de la misma
manera;

d) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, politicas, normas
técnicas y las demas regulaciones de la auditoria gubernamental; vy,

e) Cumplir las demas obligaciones sefialadas en la ley.

2.7  Ley Orgénica de Empresas Publicas

Ley Organica de Empresas Publicas (2009). Quito: Autor. Art. 4.- Definiciones.- Las
empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la
Constituciéon de la Republica, personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio,

dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestion.

Estaran destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos,
el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al

desarrollo de actividades econémicas que corresponden al Estado.

Las empresas subsidiarias son sociedades mercantiles de economia mixta creadas por la

empresa publica, en las que el Estado o sus instituciones tengan la mayoria accionaria.

Las empresas filiales son sucursales de la empresa publica matriz que estaran
administradas por un gerente, creadas para desarrollar actividades o prestar servicios de

manera descentralizada y desconcentrada.

Art. 34.-Contratacion en las empresas Publicas.- Todo proceso de contratacion de obras,
bienes y servicios, incluidos los de consultoria, asi como las contrataciones en actividades
de prospeccion, exploracion, explotacion, refinacion, comercializacién, industrializacién de
los recursos hidrocarburiferos, las contrataciones de bienes de caracter estratégico
necesarias para la defensa nacional, que realicen las empresas publicas, estaran sujetos al
Plan Nacional de Desarrollo, con observancia del presupuesto nacional y empresarial,

ademas de lo siguiente:
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1. Plan Estratégico y Plan anual de contrataciones.- Las empresas publicas deberan
contar con su Plan Estratégico y Plan Anual de Contrataciones, debidamente aprobados.
Los criterios generales del Plan Estratégico guardaran relacion con las politicas del gobierno
nacional o de los gobiernos autbnomos descentralizados, el Plan Nacional de Desarrollo y
los intereses del Estado.

El Plan Estratégico sera una de las herramientas para evaluar a los administradores de las

empresas.

2. Régimen Comun.- Las contrataciones de bienes, obras y servicios, incluidos los de
consultoria, que realicen las empresas publicas, se sujetardn a lo dispuesto en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General y demas

disposiciones administrativas aplicables.

Las empresas publicas procuraran adquirir productos de origen nacional siempre y cuando
se encuentren en la misma condicion técnica y calidad de los productos importados, para
este efecto se aplicardn las resoluciones que emita el Instituto Nacional de Contratacion
Publica.

3. Régimen Especial.- En los casos en que las empresas publicas hubieren suscrito
contratos o convenios tales como: alianzas estratégicas, asociacion, consorcios u otros de
naturaleza similar, serd el convenio asociativo o contrato el que establezca los

procedimientos de contratacion y su normativa aplicable.

En el caso de empresas constituidas con empresas de la comunidad internacional las
contrataciones de bienes, obras y servicios se sujetardn al régimen especial que se
contemple en el documento de asociacién o acuerdo celebrado para tal efecto. En lo no
previsto en el respectivo convenio o contrato, se estara a las disposiciones contenidas en la

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

4. Compras Corporativas.- Con el fin de garantizar la eficiencia en el uso de los recursos

de la empresa publica, el Gerente General podra disponer que se realicen:
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a) Procesos de contratacion ejecutados por parte de las empresas publicas en sociedad
con otras empresas o instituciones publicas, conforme a lo previsto en la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica; y,

Procesos de contratacion concentrados y unificados para la provision de bienes, obras y
servicios que requieran de forma general y comun las diferentes filiales y subsidiarias de la
empresa publica.

Art. 38.- Patrimonio.- Constituye patrimonio de las empresas publicas todas las acciones,
participaciones, titulos habilitantes, bienes tangibles e intangibles y demas activos y pasivos

gque posean tanto al momento de su creacion como en el futuro.

2.8 Normativas de los entes de control hidrocarburos

Reglamento General sustitutivo para manejo y administracién de bienes del sector publico
(2006). Quito: Autor Art. 30.- Los contratistas 0 asociados no podran enajenar, gravar o
retirar, en el curso del contrato, parte alguna de los bienes a que se refiere el articulo

anterior, sin autorizacion de la Agencia de Regulacion y Control Hidrocarburifero.

La negligencia, el descuido o el dolo en la conservacion de los bienes referidos en aquél
articulo, que son propiedad virtual del Estado, acarrearan responsabilidad civil y penal de

acuerdo con las leyes.

Ley de hidrocarburos (2011). Quito: Autor. Art. 80.- Suspensién de operaciones: La
Direccion Nacional de Hidrocarburos, con el fin de salvaguardar la seguridad publica y los
bienes del Estado, en cualquier fase de la actividad, mediante resolucion motivada; podra
adoptar medidas de prevencion, incluyendo la suspension temporal de la ejecucién de las
operaciones hidrocarburiferas. Tales medidas Tales medidas duraran el tiempo necesario

hasta que las causas que la motivaron hayan sido superadas.

1) La contabilidad debera ser llevada:

- En castellano.

- En dolares de los Estados Unidos de América.

- Por el principio de devengado y por partida doble.

- Por proyecto AFP (Autorizacién de Fondos para Proyectos) y centro de costos.

- En caso de los consorcios, la contabilidad sera consorcial.
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- En caso de que un mismo contratista tenga intereses en mas de un contrato, no podra
consolidar las pérdidas de un contrato con las ganancias de otro, y su contabilidad debera
mantener los controles de costo por cada contrato.

2) Existencias de bodega.- Las existencias de materiales, repuestos y suministros de
bodega, seran valoradas por el método promedio ponderado, se manejaran en una cuenta
especifica, y solo formaran parte del costo o de las inversiones una vez que se hayan
utilizado en las operaciones; excepto para el ultimo afio fiscal del contrato en que el valor de
las existencias de bodega que las contratistas deben revertir al Estado lo enviaran a

resultados en su totalidad.

3) Detalle de materiales y bienes amortizables o depreciables.- De conformidad con lo
dispuesto en el literal n) del articulo 31 de la Ley de Hidrocarburos, las contratistas remitiran
dentro del primer trimestre de cada afio los detalles referentes a:

- Propiedad, planta y equipo depreciables (activo fijo).

- Bienes, equipos e instalaciones amortizables.

- Materiales.

Los detalles referentes a propiedad, planta y equipo depreciables y a bienes, equipos e
instalaciones amortizables deberan contener la siguiente informacion: Cédigo, descripcion;
cantidad, fecha de adquisicion; costo historico, y, ubicacién. La depreciaciébn acumulada se
presentard por grupo de activos y la amortizacion acumulada de acuerdo con el periodo de
exploracion y/o explotacion. Los datos deberan estar conciliados con los valores de sus
balances, considerando los costos por AFPs. Las contratistas podré incluir informacion

adicional, de considerarla pertinente.

4) Base para registro como activo fijo.- Activo fijo se considerara cualquier bien no
fungible de naturaleza mueble o inmueble, adquirido, construido o suministrado por las
contratistas, para las actividades previstas en contrato de prestacion de servicios, que no se
contemple como inversiones de exploraciébn o explotacion, que tenga una vida util que

exceda de un afio y su valor sea mayor a un mil dolares por item.

5) Programas y presupuestos anuales.- Los programas y presupuestos anuales seran
presentados bajo la clasificacion de costos de este reglamento. Cada rubro contendra el

desglose de los conceptos que lo conforman.
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CAPITULO 1Il

MARCO METODOLOGICO
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3.1 Disefio de la Investigacion

El disefio de la investigacion propuesto para confrontar tedricamente las hipotesis
planteadas en el problema a resolver, son disefios de campo de tipo cualitativa, misma que
permitiran recoger informacion primaria de la realidad. A través un grupo de trabajo se

recopilara informacion que se obtiene directamente del conocimiento empirico de la fuente.

Sabino, Carlos (1992). El Proceso de la Investigacion. Caracas: Panapo. Si el conocimiento
€S un proceso intrinsecamente tedrico-practico, donde las ideas e hipétesis deben ser
confrontadas permanentemente con los hechos empiricos para poder afirmarlas o negarlas,
se comprendera entonces la importancia de trazar un modelo conceptual y operativo que
nos permita efectuar tal cometido. El disefio de la investigacion se ocupa precisamente de
esa tarea: su objeto es proporcionar un modelo de verificacibn que permita contrastar
hechos con teorias, y su forma es la de una estrategia o plan general que determina las

operaciones necesarias para hacerlo.

3.2 Investigacion de Disefios de Campo

La teoria propuesta por el autor que tomado como que he tomado como referencia, hace
mencién a la investigacion de disefio de campo como informacién primaria original, mientras
que la investigacion bibliografica contiene muchas veces informacién procesada, producto
de un analisis y previa recoleccidn de datos. Sin embargo cito textualmente sus argumentos

respecto a su teoria.

Sabino, Carlos (1992). El Proceso de la Investigacion. Caracas: Panapo. Disefios de
campo, se basan en informaciones o datos primarios, obtenidos directamente de la realidad.
Su innegable valor reside en que a través de ellos el investigador puede cerciorarse de las
verdaderas condiciones en que se han conseguido sus datos, haciendo posible su revision o
modificacion en el caso de que surjan dudas respecto a su calidad. Esto, en general,
garantiza un mayor nivel de confianza para el conjunto de la informacién obtenida. No
obstante, los disefios de campo presentan la clara limitacion de su reducido alcance: son
muchos los datos que no se pueden alcanzar por esta via, ya sea por restricciones

espaciales o temporales, por carencia de recursos o por diversas otras razones. Las
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investigaciones de campo quedan asi reducidas a un sector mucho mas pequefio de la

realidad, aunque éste se puede abordar con mayor precision y seguridad.

En relacion a esta afirmacion el escritor menciona lo siguiente:

Sabino, Carlos (1992). ElI Proceso de la Investigacion. Caracas: Panapo. Las
investigaciones cualitativas, como en otro tiempo las encuestas, se han puesto de moda
entre profesionales y estudiantes. Estas modas metodoldgicas son en cierta forma
peligrosas, pero tienen también aspectos positivos: si bien inducen a realizar a veces una
cantidad de trabajos apresurados y poco sdlidos, son también una forma en que la
comunidad cientifica explora en profundidad las limitaciones y los alcances de nuevos
métodos, extrayendo de ellos toda su riqueza potencial. Pero han surgido también, en el
contexto de los debates que se producen, algunas opiniones que resultan a nuestro juicio
francamente perjudiciales. Son las que oponen, como si fuesen irreconciliables, los métodos
cualitativos a los cuantitativos. Estas posturas no tienen mayor asidero desde el punto de
vista filosofico y, en un sentido practico, favorecen un reduccionismo que es muy poco

fructifero para quien se encuentra empefiado en la labor de obtener nuevos conocimientos.

Es bueno advertir ademas, para concluir este punto, que los disefios cualitativos de ningan
modo son mas sencillos o faciles de desarrollar que los otros que hemos venido estudiando
en este capitulo. Muy por el contrario, obligan a un trabajo muy cuidadoso de recoleccion,
analisis e interpretacion de datos que sélo puede hacerse después de una adecuada
preparacion. No se trata simplemente de entrevistar gente y recopilar sus opiniones, ni de
interpretar liboremente estos datos u otros que puedan quedar a disposicion del investigador:
el andlisis cualitativo obliga, por el contrario, a controlar y hacer consciente la propia
subjetividad, a evaluar las respuestas con detenimiento, a incorporar muchos conocimientos

previos a la necesaria y compleja tarea de interpretacion.

33 Poblacién de interés

Para determinar con mejor precision y para obtener los mejores resultados se concluyé que
la poblacion idonea objeto de nuestro estudio son los mandos medios, tales como; Gerente
de Campo, superintendentes, supervisores, ingenieros mecanicos, ingenieros civiles,
técnicos, operadores, ingenieros de campo, empleados que han permanecido desde que la
empresa empez06 las operaciones, es decir que sus puestos no son de libre remocion,

principalmente porque estan vinculados directamente con la operacion, estan al frente de la
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manipulaciéon y movimientos de equipos, ya que estos aparte de dirigir las actividades son
responsables de los equipos que tienen a cargo, y que son necesarios para llevar a cabo
sus cumplimiento de sus funciones. No asi los méaximos representantes de cada &rea que
responden a puestos de libre remocion, se encuentran dirigiendo desde la matriz que se

sitia en la ciudad de Quito, mismo que se encuentran inclinados a la parte administrativa.

Para una mejor ilustracion se adjunta Organigrama estructural de las Gerencias que se
realizan sus actividades desde la matriz, ciudad de Quito, y los mandos medios que reportan
a la Gerencia de Campo y paralelamente a la Gerencia del area que le corresponde con el

afan de mantener los lineamientos administrativos planteados con por cada jefatura.

Figura 3. Organigrama Estructural de Operaciones Rio Napo
4 2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
I / ORNCEM UNIDADES DE GESTION
oTaoE
ACCIONISTAS
|
CORPCRATIVG
- | =5 |
GERENCIA
GENERAL
GEREMCIA DE SSA& GERENCIA PLANFICACION
% CONTROL DE GESTION
JEFATURA DE JEFATURA
SEGURIDAD FISICA LEGAL
AUDITOR JEFATURA DE
INTERNO COMUNICACIONES
GERENCIA TECHOLOGIA
GERENCIA DESARROLLO DE L& INFORMACION
ORGANIZACIONAL
GERENCIA CADENA DE
GERENCIA DE ABASTECIMEENTO
FINANZAS JEFATURA DE
FACILIDADES, INGENIERLA
JEFATURA DE ¥ CONSTR.
PERFORACION
JEFATURA
INFRAESTRUCTURA %
PROCESOS

caraieh GERENCIA
TECNICA DE
DESARROLLO OPERACIONES

T T
TURA JEFATURA
LER T JEFR RECUFERACION
BEOCIENCIAS RESERVORIOS MEJORADA

Fuente: Directorio ORNCEM.

N

En el cuadro adjunto se ilustra Organigrama Estructural de los mandos medios y sus
dependientes que se encuentran situados en campo Sacha, lugar donde se concentran las
operaciones.
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Figura 4. Organigrama Estructural ORNCEM campo Sacha

Gerente Campo
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== |aboratoristas = S. Aut. Control L Ing. proyectos ATc"ttﬁz:e == Ing. Pprocesos == Digitadores |f==  Doctor
Mecanicos,
== Operadores == tecnicos, == Captaces == Surtidores C. |%={ Bomberos
ayudantes

Fuente: Autoria propia

3.4  Contratacion de servicios especializados para actualizacion vy

valorizacion de Libro Propiedad Plantay Equipo (LPP&E)

Durante esta etapa de se ha contratado servicios con empresas especializadas en control y
manejo de activos, con el objeto de actualizar y conocer de mejor manera el tratamiento que
se debe dar a los activos como empresa publica y como empresa privada. Operaciones
Rio Napo al ser una empresa de economia mixta, debe conocer los dos ambitos para
administrar sus bienes de la mejor manera. Refiriéndose especificamente a la actualizacion
del libro propiedad planta y equipo, surge de la necesidad de actualizar sus libros mismos
gque son obligaciones establecidas en las normativas de los entes de control, como son la
Contraloria General del Estado (CGE) y la Agencias de Regulacion y Control
Hidrocarfurifero (ARCH). Independientemente de las necesidades de sus accionistas como

lo son actualmente Ep Petroamazonas y PDVSA del ecuador.
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Figura 5. Oficio dirigido de la ARCH para Operaciones Rio Napo Cem.
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La Agencia de Reguladdn y Ccnuul Hidrocarburffero una vez que reafzo. el Cenrcl de
Inventarns: Bianes, Instalacicnes, Propiedad, Planta y Equipo y Stock de Bodaga del afic
2010 del Camgpo Sacha sclicita que su Represertada ura vez que implemenie Iss siguienies

recomendaciones, in‘o'me oportunamente lae accicnes realizadas: P
A. PROPIEDAD, BLANTAY EQUIPD (inventario Recibids &n Ccmodato):
1. Realizzrla uctualb-dén dal Libro Pro iodad, Planta. i nventario re

OECUADOR a traves de
. el mismo que en gran parte no se encuentra
codificado y walorado, de esta manera cumpﬁrén las cldusulas cortractuales de los

o:mratos refacionados con 1a entrega de activos fijos. Adicionalmerte. se requiere que

=ﬂm mgn ‘ﬁa mEP PETROEEUADOR a Elltlr del 3 dQ noviembre de 2008, 20.9
P : : E :

2. Informar y documentar la implementacién del “Plan de mantenimiento de los Lignes que
ccnstituyen propiedad, planta y equipc, en concurdanda con las disposicicnes legales
vigentes y observandc las mejores préclicas de la industria pefmlzma intemacional’, de
cenformidad con lo cus dispone la Clausula Eéptima. Obligacicnes de la Contratista,
numeral T.1.4.

Fuente: Gerencia Financiera/ORNCEM

Para ello se contrat6 mediante concurso publico los servicios de la empresa QSPPE CIA.

LTDA., la cual incluia la adquisicién de un software para la actualizacion del libro propiedad

planta y equipo, misma que por la magnitud de trabajo acumulado no alcanz6 a culminar las

actividades previstas en el plazo estipulado, se adjunta documento en cual se solita una

extension del plazo del contrato para la cumplir con las estipulaciones del contrato.
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Figura 6. Oficio dirigido de QSPPE para Administradores de Contrato ORNCEM

[ i

iy PSSP

= T

QUALITY SERVICE PROPERTY, PLANT AND EQUIFMEMNT

bFICIO MNo.- QSPPE-GG-007-13

Quito, agosto 15 de 2013

Sres.

Ing. Jhonny Rodriguez
Sr. Johny Lojan
ADMINISTRADORES DEL CONTRATO ACTUALIZACION DEL LPP&E RIO NAPO.

De mi consideracion:

Con fecha 08 de marzo del 2013 se firmd el contrato ndmero 2013020GC del proceso de
contratacion publica de consultoria Mo- CDC-ORMN-001-2013 para la actualizacion del Libro
Propiedad, Planta v Equipo de las inversiones 2011 vy 2012 de Rio Mapo CEM con un plazo
de 210 dias; desde el inicio de las actividades se ha wenido reportando el avance del
trabajo mensualmente segln consta el contrato en la clausula DECIMA, sin embargo
amparados en la clausula DECIMA CUARTA se solicita un contrato complementario para
ampliar v modificar el alcance y wvalor del contrato firmado, las razones en las que se

fundamenta esta solicitud son:

De: Jorge Ignacio Oviedo Cevallos [mailto:info.qsppe@gmail.com]
Enviado el: viernes, 06 de junio de 2014 17:21

Para: Lojan, Jhonny; Rodriguez, Jhonny

Asunto: Acta entrega recepcion final

Estimado Johny.

Adjunto un borrador del acta de entrega recepcion final definitiva para su revision, incluye
algo adicional si consideras necesario.

Saludos.
Jorge Oviedo Cevallos
GERENTE QSPPE ASESORIA Y SERVICIOS PROFESIONALES CIA. LTDA.
Juan Polit y Laurel N58-33 y Rafael Portilla
0994248080
Quito — Ecuador
Fuente: Supervision Financiera/lORNCEM sacha

Los resultados de esta contratacion se culminaron en marzo del afio 2014, sin embargo para
objetos de revisién se ha tomado un tiempo prudente para socializarlo y verificarlo con las
areas involucradas de la Gerencia Financiera, se adjunta correo en el cual la contratista

solicita ya el borrador del acta final.
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Respecto a la valorizacion de activos se lo realizé con otra empresa especializada de amplia
experiencia en dichas actividades, con el objeto de tener un conocimiento del valor actual de
los activos de la empresa, la contratacion incluye identificacion con cédigo de barras de los
equipos valorizados, para ello se contratdé de manera directa con la empresa Acurio &
Asociados S.A.

Operaciones Rio Napo Cem, al empezar sus operaciones recibié la aportacién de capital por
parte del accionista mayoritario en activos, para lo cual es importante actualizar el valor de
los mismos con el afan de tener informaciéon actualizada del patrimonio actual de la
empresa, con propositos de que los accionistas actuales tomen decisiones acertadas

respecto al futuro de la empresa.

Para ello adjunto copia del documento final planteado por la empresa Acurio & Asociados
S.A., sujeto a revision y verificacibn de Operaciones Rio Napo Cem, en cual se incluye
cuadro resumen del valor actual de los bienes existentes a la fecha en la Empresa.

Informe de la empresa Acurio & Asociados S.A. en cual se resume las actividades

propuestas en el contrato.

Figura 7. Informe de valoracion de activos de ORMCEM

1. GENERALIDADES

En relacion al contrato No 2013065 en donde se adjudicd a la empresa
ACURIO & ASOCIADOS S.A. para CONSULTORIA PARA LA TOMA
FISICA Y CONCILIACION DE INVENTARIOS, EQUIPOS Y DEMAS
ACTIVOS CON SU RESPECTIVA IDENTIFICACION, ETIQUETADO,
VALORACION, DETERMINACION DE WVIDA UTIL ¥ ESTADO DE
FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES ENTREGADOS EN MODALIDAD DE
COMODATO ¥ BIENES INCORPORADOS POR ORNCEM, y como parie
de la garantia de la informacion presentada por nuestra firma, hemos
realizado las revisiones solicitadas por parte de la Supervision de

Inventarios y Avaldos y presentamos las siguientes puntualizaciones.

Fuente: Gerencia Financiera/ORNCEM
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Tabla 1. Cuadro resumen del valor de los activos a enero 2014

PROPIEDAD
ETIQUETAS DE FILA ElENES bls PLANTAY EQLIPE bl TOTAL GENERAL
CONTROL APOYO
EQUIPO

COMODATO (Ex Gerencia de
Exploracién y Produccién Petroecuador 86.138,16 844.233.975,99 3.011.388,57 847.331.502,73
EP-OPERACIONES RIO NAPO

OPERACIONES RiO NAPO CEM 154.854,73 288.842.373,00 5.649.269,50 294.646.497,23
TOTAL GENERAL 240.992,89 1.133.076.348,99 | 8.660.658,07 1.141.977.999,96

Fuente: Empresa Acurio & asociados S.A.

3.5 Talleres de actualizacion sobre control bienes
Durante el afio 2013, ciertos funcionarios dependientes de la Gerencia Financiera fuimos
capacitados en temas referentes a Administracion y Control de Activos con el objeto de
adquirir y actualizar conocimientos referentes al control de bienes. Desde el punto de vista

del sector con el objeto de impartir y aplicar dichos conocimientos en la empresa.

Figura 8. Taller de capacitacién para control de activos

>
Q PRESENTA SU SEMINARIO TALLER:
ACTUALIZACION EN EL CONTROL DE BIENES PUBLICOS
INFORMACION DIRIGIDO: Analistas de Servicios Administrativos, Jefes de Activos fijos o funcionarios a cargo de
COMPLEMENTARIA la administracion y gestion de los Bienes de Larga de Duracion y No Depreciables, Servidores
SEMINARIO C. BIENEES responsables de la Gestion Financiera relacionados con las Unidades de Contabilidad y
Presupuesto.

Fecha: 6 al 8 de marzo/ 13
Horario: Miércoles: 16h00- OBJETIVOS:

20000 Juevesy Viemes: 8130- | o Fortglecer a competencia técnica del talento humano para la comprensian y correcta utizacion
17h30 de la Matriz de Levantamiento de datos para la carga inicial de hienes muebles e inmuebles.

Duracion: 20 horas » Aplicar con criterio uniforme las politicas vigentes para el ingreso, reconocimiento, registro,
LUQa’“.HOH C.asmo Plaza 0|  cuantificacion inicial y subsecuente, identficacion, asignacion, reasignacion y egreso de los
Republica - Quito. bienes de larga duracion.

Fuente: Centro de capacitacion empresarial
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3.6 Resumen de los datos obtenidos

Entre las distintas reuniones realizadas con las areas usuarias, luego de abordar el
problema con los representantes de cada &rea en el campo, se sugiri6 dar charlas de
manera general para todo el personal considerando que son un promedio de quinientos
funcionarios, a fin de socializar la propuesta de control y manejo de los activos a su cargo y

obviamente le pertenecen a la empresa.

Para ello, he tomado uno de los correos en el cual se observa la cadena de comunicaciones
y autorizaciones que se debe obtener para reunir a los funcionarios en un auditorio, con el
objeto de impartir una charla directa con los empleados que operan los equipos diariamente,

ver anexo 5.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS
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4.1 Propésito
El propésito de este procedimiento es establecer un sistema, que contenga las politicas y
normas que permitan un adecuado, agil y eficiente control de los ingresos, modificaciones,
traspasos y egresos de los activos fijos de Operaciones Rio Napo Cem.

4.2 Responsables

Control de Activos, la Coordinacién de Contabilidad y la Gerencia de Finanzas, involucrando
a las demas Gerencias, Jefaturas y todos los colaboradores que integran Operaciones Rio

Napo Cem.

Figura 9. Organigrama propuesto de para la coordinacion de activos

ASISTENTE DE SEGUROS Y
ANALISTA DE SEGUROS CONTROL DE ACTIVOS

COORDINADOR CONTROL DE

ACTIVOS ¥ SEGUROS ASISTENTE CONTROL DE

ACTIVOS

ANALISTA DE CONTROL DE |
ACTIVOS

Fuente: Gerencia Financiera ORNCEM
4.3 Alcance

Establecer procedimientos de registro y control desde la creacién de proyectos, asignacion
de cargos contables, control de ejecucién de presupuestos (estimativos 0 proyectos),
incorporacién de un activo sea por adquisicién o produccién propia, hasta la baja de los

mismos.

Se regiran por este procedimiento los responsables de Activos Fijos y todos los
funcionarios contratados por Operaciones Rio Napo CEM relacionados con el manejo y

control de los bienes de la empresa.
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La asignacion de codigo (estimativo), control contable de los mismos, altas por compra o
construccién propia y bajas por ventas, destruccion, transferencia gratuita o inutilizacion;

transferencias, modificaciones, depreciaciones, amortizaciones y revalorizacion.

4.4  Aspecto aconsiderar de un activo fijo

Se consideran como activos fijos
Todos los bienes tangibles e intangibles que normalmente se emplean en el giro de negocio
de la empresa, de pertenencia constante de la empresa y que son necesarios para generar
venta o inversion. Estos bienes no se consumen ni transforman, se usan; su incidencia en el
estado econdmico de la empresa se produce a través de la depreciacion. Un elemento de
propiedad, planta y equipo se reconocera como activo si, y sélo si:

a) La entidad obtenga los beneficios econdmicos futuros derivados del mismo

b) El costo del elemento puede medirse con fiabilidad.

>  Los bienes a ser considerados como activos fijos deben tener una vida util que
exceda a un afio, no susceptible de destruccién total por causas menores, que no

sea fungible o propenso al consumo y no debe tenerse la intencién de enajenarlos.

>  Se consideraran activos fijos aquellos que superen los $ 1.000 (un mil délares) y
sea posible asignarles una vida Util estimada. Se exceptuan los utiles de escritorio y

suministros estos son considerados como bienes de control administrativo.

»  Se denominaran costos de mantenimiento aquellos en que se incurre en forma

programada para mantener un bien en operacion normal.

»  Se denominan costos de reparacion aquellos en que se incurre en forma imprevista,
para solucionar el desperfecto de algin bien y restituirle sus condiciones normales

de operacion.

Areas que intervienen
Todos los centros de costos o usuarios por la utilizacion o manejo de los activos, Bodegas,
Supervision de Finanzas, Control de Activos, Coordinacion de Contabilidad por el control,

contabilizacion y dada de alta, bajas, transferencias y modificaciones de los bienes.
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Fuente de informacion
Documentos de soporte que generan las diferentes areas que intervienen en el proceso de
compra Yy/o construccién propia (proyectos) como: orden de compra, facturas comerciales,
solicitudes de autorizacién de proyecto (AFP), planilla de ingreso al libro de inventarios y
demas auxiliares contables de Propiedades, Planta y Equipo.

Altas
Incorporacion de un bien de uso al Patrimonio de la Empresa y su registro posterior en el
libro de Propiedad, Planta y Equipo luego de la constatacion fisica, identificacion vy

codificacion.

AFP
Se define a un proyecto especifico y sus siglas significan “Autorizacién de Fondos para un

Proyecto” y se identifican por un nimero de acuerdo a su naturaleza.

Amortizaciones
Con el objeto de distribuir el costo de un Activo durante el periodo en que se espera recibir
los beneficios econémicos futuros, se registrara la Amortizacion utilizandose los métodos de
linea recta y/o unidades de produccién al término de cada periodo anual. En caso de ser
necesario debido a la naturaleza del Activo y con la autorizacion respectiva, podra adoptarse
otro método de amortizacion, en cualquier caso se revelara el método utilizado, en las notas

a los estados financieros.

La amortizacion serd acumulada en una cuenta de valoracion que se presentara restando al

valor del activo correspondiente.

Avaluo
Este proceso corresponde a la valuacion de un bien, generalmente es un documento
elaborado por el personal técnico. Contiene informacién sobre el avalto fiscal, ubicacion,
tamafio, caracteristicas y vida util; el valor estd dado en moneda nacional, ademas el avalto

comercial esta referido a una fecha especifica.

Autoridad competente
Esta representada por la ARCH- Agencia de Regulacién y Control Hidrocarburifero

encargada de resolver tramites relacionados al destino de los bienes institucionales, CGE-
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Contraloria General del Estado determina responsabilidades administrativas y civiles
culposas e indicios de responsabilidad penal por el mal manejo y administracion de fondos,

bienes o recursos publicos.

Bajas
Es el retiro contable en el libro de Propiedad, Planta y Equipo de un bien, cuando el personal
en custodia o uso detecte que éste se ha vuelto inservible, obsoleto, o hubiere dejado de
usarse, también se incluye aqui los bienes que hubieren desaparecido por hurto o robo que

ha dejado de ser propiedad o que se desincorpora del Patrimonio de la Empresa ORN CEM.

Caso fortuito o fuerza mayor
Se llama fuerza mayor o caso fortuito, el imprevisto a que no es posible resistir, como un
naufragio, un terremoto, el apresamiento de enemigos, los actos de autoridad ejercidos por

un funcionario publico, etc.

Custodio
La conservacion, buen uso y mantenimiento de los bienes de ORN CEM, sera de
responsabilidad directa del servidor que los ha recibido para el desempefio de sus funciones
y labores oficiales. En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias
personas, es responsabilidad del jefe de la Unidad Administrativa, definir los aspectos
relativos a su uso, custodia y verificacion, de manera que estos sean utilizados

correctamente.

Depreciaciones
Con el objeto de distribuir el costo del Activo Fijo durante su vida Util estimada, se registrara
la depreciacion que representara la estimacion de la porcion del valor del Activo Fijo que se

va consumiendo a través del tiempo.
Inventario

Es el registro completo, actualizado y conciliado con los registros contables de los bienes

que constituyen la propiedad de ORN CEM.
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Tabla 2. Cuadro de porcentaje de depreciacion

ACTIVO FIJO ANOS DE VIDA UTIL DPECI)DFI;CI;IZTXQI%EN
Edificios 20 5%
Muebles y enseres 10 10 %
Maquinaria y equipos 10 10 %
Vehiculos 5 20 %
Equipos de cOmputo y software 3 33%

Fuente: Coordinacion de Contabilidad/Gerencia Financiera/ORNCEM

Jefe de unidad administrativa
Es el funcionario de maxima jerarquia dentro de un departamento o area, es al que se le
confieren atribuciones especificas en el reglamento interno. En Operaciones Rio Napo CEM
son los Gerentes de area, Superintendentes, Coordinadores y Supervisores que tienen

bajo su responsabilidad la administracion de bienes.

Servidor enlace
El jefe de cada Unidad Administrativa designara a un servidor enlace, para el control de los
diferentes equipos, bienes muebles e inmuebles de propiedad de ORN CEM, debe mantener
un inventario actualizado de éstos; ademas es su obligacion formular y mantener
actualizada una hoja de vida util de cada bien o tipo de bien, dependiendo de su naturaleza
en la cual constara su historial, con sus respectivos movimientos, novedades para un
adecuado control interno y su correcta administracion en el registro de la vida util del bien se
anotara su ingreso, y toda la informacion pertinente, como dafios, reparaciones, ubicacion y
Su egreso.
Figura 10. Cuadro de control de servidor enlace

Activos

Servido
r enlace

Area
Usuaria

Fuente: Jhonny Rodriguez
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Libro propiedad, plantay equipo (LPPE)
Es el documento fisico o archivo electronico en el cual se detallan los bienes propiedad de
ORN CEM, que poseen una entidad para su uso en la produccién o suministro de bienes y
servicios durante mas de un periodo, se considera: items, amortizacién-depreciacion, cédigo
de activo fijo (CAF), origen, estimativo, nombre de estimativo, placa, distrito, area, cuenta
primaria, facilidades, subsistema, cantidad, unidad, descripcion, marca, modelo, serie,

valor, entrega, numero de documento, fecha, cuenta contable, proveedor, observacion.

Cddigos de Barras
Existen tres tipos de placas, los que corresponden a activos recibidos en comodato, los

bienes adquiridos por ORNCEM, y cddigos para mobiliarios de oficina.

a). Placas de aluminio de color rojo

Para el etiquetado con este tipo de Tag se lo colocara en los equipos como: bombas
centrifugas, separadores, manifold, scruber, motores eléctricos mayores a 100 Hp,
motores de combustién, tableros de control, botas de gas, calentadores,

generadores, transformadores, variadores de frecuencia etc.

Figura 11. Placas metélicas aluminio equipos de alto rendimiento

ACTIVO FIJO

RiIONAPC

RNOOOO0001
N\ PETROAMAZONAS EP

NO REMOVER NI ENSUCIAR

Fuente: Empresa Acurio & Asociados S.A.

9 N

b). Placas de aluminio color plateado

Para el etiquetado con este tipo de Tag se lo colocard en los equipos y maquinarias
como: Bombas pequefias centrifugas, horizontales, engranajes, valvulas mayores a

6”, extintores, Motores eléctricos menores a 100 HP, etc
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Figura 12. Placa de aluminio para equipos medianos y pequefios
r s
RIONAP(*

RNO0000001
\\\\ PETROAMAZONAS EP

Fuente: Empresa Acurio & Asociados S.A.
). Etiqueta de polipropileno color blanco

Para el etiquetado con este tipo de Tag se lo colocara en los muebles y enseres,
equipos de comunicacién, equipos de computacion, equipos de oficina como:
muebles y enseres, mesas, sillas, estaciones de trabajo, archivadores, anaqueles,
equipos de computacion, monitor, CPU, impresoras, equipos de oficina, teléfonos,
fax etc.

Figura 13. Etiquetas para muebles y enseres, equipos de oficina

RIONAP(

RN00000001
\\\ PETROAMAZONAS EP

Fuente: Empresa Acurio & Asociados S.A.
Maxima autoridad

Es el Gerente General de Operaciones Rio Napo CEM, apoderado general o su delegado,

cabe aclarar que en el campo la méxima autoridad del campo es el Gerente de Campo.
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Transferencia o traspasos
Son los movimientos de los bienes que se realizan entre las diferentes Unidades, subcentros

de costos y/o usuarios.

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

esta clase de contrato.

Unidad administrativa

Es el departamento o area operativa de ORN CEM, responsable de designar con precision a
los responsables directos del uso y custodia, los cuales se ajustaran a la estructura y
contenido que se sefala en este Manual.

La responsabilidad sobre el mantenimiento actualizado de documentos y registros, recae en
los funcionarios que ejercen funciones directivas, de conformidad a la estructura orgénica
especifica de cada entidad, los cuales asignaran por escrito las funciones pertinentes a un
servidor especifico, evitando en lo posible la concentracion de funciones incompatibles y

efectuard la correspondiente supervision y vigilancia en forma continua.

Uso de los bienes
Los bienes de las entidades y organismos del sector publico s6lo se emplearan para los
fines propios del servicio publico. Es prohibido el uso de dichos bienes para fines politicos,
electorales, doctrinarios o religiosos o para actividades particulares y/o extrafias al servicio

publico.

Vida atil
Es la duracién estimada que un activo puede tener cumpliendo correctamente con la funcién

para la cual ha sido creado. Debe ser considerado los siguientes factores:
1. Uso y desgaste fisico esperado.

2. Obsolescencia.

3. Limites legales.
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4.5 Procedimiento interno de Control de Activos

a) Procedimiento para altas

El objetivo del procedimiento de altas es registrar en forma adecuada la incorporacion de los

bienes considerados activo fijo a la operacion de ORN CEM y que pasan a constituir parte

de su patrimonio.

Todos los ingresos de bienes adquiridos a través de compras construccién, transferencia

gratuita o reposicién seran registrados como parte del patrimonio institucional.

Constituyen bienes a ser dados de alta también los que proceden de una donacion, contrato

de permuta, o que proceden de un proceso de reversion, ademas los que provienen de la

reposicion de un bien por pérdidas sea cual fuere su causa.

El procedimiento inicia con la respectiva identificacion, verificacion y recepcion del bien
por parte de bodega de conformidad con la Orden de Compra.

Si hay conformidad en la recepcién por parte de bodega, solicitara a Control de Activos
para proceder con la identificacion y registro del bien mediante la colocacion de un cédigo
y levantamiento detallado de la informacién adicional respectiva como serie, modelo,
marca, etc.

Posteriormente a la identificacion, el funcionario de bodega procedera a comunicar al
Jefe de la Unidad Administrativa usuaria a la cual se destina el bien o al servidor que lo
va a mantener bajo su custodia para la entrega respectiva.

El funcionario de Control de Activos emitird el acta de entrega recepcion, la misma que
responsabiliza la buena conservacion, administracién y/o utilizacion de los bienes
entregados. Este documento debe estar debidamente firmado por el personal que
entrega (bodega) y el que recibe (usuario responsable); se llevara registro digitalizado.
Bajo ningun concepto los bienes seran entregados sin la respectiva firma de aceptacion
del acta entrega recepcion.

La acta entrega recepcion sera procesada por Control de Activos para que el/los bienes
mencionados sean registrados en la base de datos del Libro Propiedad, Planta y Equipo
de ORN CEM.

Todas las adquisiciones de activos fijos deben estar respaldadas mediante la creacion de
AFP, una Orden de Compra y/o Contratos de acuerdo a su planificacion presupuestaria

anual.
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Para el caso de adquisicion de licencias, recibird la Unidad Administrativa responsable y
comunicara la conformidad a bodega y a un funcionario de Control de Activos para que
proceda con el alta respectiva al LPP&E.

Las renovaciones de licencias de software que se utilizare Unicamente para un afo
(calendario) deben registrarse como gasto.

Todos los bienes que se adquiera, con sujecion a las disposiciones de los respectivos
reglamentos y normas, seran recibidos por los usuarios quienes los examinaran y
verificaran la cantidad y calidad de acuerdo a los términos de negociacion.

Si posteriormente a la recepcion de los bienes se encontraren novedades, los usuarios
designados para hacerlo comunicaran inmediatamente a quienes correspondan para la
rectificacion necesaria y oportuna de la inconformidad. De igual manera se debe dar a
conocer a un funcionario de Control de Activos para que actualice la informacion del
LPP&E.

Todos los bienes que sean adquiridos por ORN CEM, deben ser registrados dentro de la
aplicacion web Libro Propiedad Planta y Equipo de Operaciones Rio Napo CEM con la
respectiva identificacién colocada en el bien previa a su salida de bodega para su control
y localizacion. La codificacion del activo a través de la placa metalica o etiqueta de
polipropileno sirve para identificacion Unica y permanente para cada uno de los bienes,
por lo tanto cuando un bien sea reasignado a otro usuario o transferido a otra locacion,
deber& conservar su codificacion.

Ni las placas de codificacion, ni las placas de datos de los equipos por ningin motivo
deben ser retiradas, violentadas, pintadas o alteradas y si se desprendieren debera ser
notificado a Control de Activos.

Este procedimiento se lo realizara al momento en que los bienes sean ingresados a
Bodegas de ORN CEM.

b) Activos fijos por adquisicion

Luego el departamento de materiales emitira una orden de compra, el departamento
de materiales/compras efectuar4 la compra, administracion financiera emitira el
cheque de pago por la factura. Control de Activos con la factura comercial y el sello
de serviciado con las respectivas aprobaciones junto con la carta de completacion
del proyecto procedera al registro contable para dar de alta los bienes.

Primeramente se necesita la aprobacion del formulario AFP (Solicitud de Aprobacion

de Proyecto) y que tenga partida presupuestaria.
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Figura 14. Flujo del proceso de altas al LPP&E
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Fuente: Control de Activos/Finanzas Sacha ORNCEM

c)

Cuando ORN CEM realiza por administracion directa o por contrato de construccion
0 instalacion con terceros se registran movimientos en las respectivas cuentas de

control de las obras en curso (construcciones incompletas), la emision del acta

Activos fijos por construccién

provisional de entrega recepcion que hace llegar el Supervisor responsable

Control de Activos del Campo Sacha, junto con los inventarios respectivos seran los

documentos con los cuales se procederé a cerrar el proyecto o estimativo.

Control de Activos de Sacha procedera a depurar los cargos registrados en el libro

contable (Cierre de Estimativos) enviada por Contabilidad Quito, contabilizara el

cierre y efectuara las planillas para ingresar a Propiedad, Planta y Equipo.
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4.6 Aspectos a considerar para el control de bienes no considerados como

activos fijos 0 bienes menores

En concordancia con lo expresado en el Reglamento para el control de bienes no
considerados Activos Fijos (Acuerdo N°. 025 Contraloria General del Estado art. 2), estos
bienes no constituyen activos fijos pero se someten al control administrativo ya que su vida
uatil puede ser menor o superior a un afio pero su costo individual de adquisicion es de un

valor inferior al considerado como activo fijo, es decir menor a 1000.00 ddlares incluido IVA.

- Los bienes considerados en esta clasificacion corresponden a: Utiles de oficina, utensilios
de cocina, vajilla, instrumental médico, insumos de laboratorio, libros, discos, videos,

herramientas menores, otros.

- El costo de esta clase de bienes se carga directamente al gasto, por consiguiente no
estan sujetos a depreciacibn ni a correccidn monetaria; sin embargo deben ser
controlados mediante inventarios periddicos. Los bienes menores que ingresan al
inventario de cada Unidad Administrativa, seran legalizados mediante un acta o
formulario de entrega—recepcién, que suscribiran el jefe de la Unidad Administrativa y el

bodeguero, con el detalle valorado de los mismos.

- La entrega-recepcion de los bienes entre el jefe de la Unidad Administrativa o su
delegado y el servidor directamente encargado de su uso y conservacion, quedara
respaldada con la firma correspondiente en la “Hoja de control de bienes por servidor’
elaborada en cada Unidad Administrativa de ORNCEM.

- La responsabilidad directa por el uso de esta clase de bienes corresponde a los
servidores de la entidad a los cuales se les haya entregado en custodia o para el

desempeiio de sus funciones.

- Se Prohibe el uso de estos bienes para fines particulares.

- Los bienes mencionados estaran bajo el control del Jefe o superior encargado de la
Unidad Administrativa o del servidor que fuere delegado expresamente por el area de
Control de Activos mantendra actualizados los registros de estos bienes con la respectiva
identificacion de la placa de ORNCEM.
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- El costo de estos bienes debe registrar directamente a los centros de costos
correspondientes de cada Unidad Administrativa expresamente a las subcuentas:
8517 Herramientas para mantenimiento.
8518 Muebles varios y equipos.
8519 Hardware.
8521 Software.
8524 Herramientas para Operacion.

Estas subcuentas deben tener su correspondiente presupuesto anual.

4.7 Procedimiento para baja de bienes

Para las bajas de los bienes de ORN CEM se aplicaran los siguientes procedimientos

basicos concordantes con la ley:

Inspeccion previa.- Cuando el personal encargado de la custodia o uso de los bienes
detecte que estos se han vuelto inservibles, obsoletos o hubiere dejado de usarse, emitira

una solicitud de tramite de baja.

Formulario a ser llenado.- El funcionario responsable o jefe de la Unidad Administrativa
quien tiene bajo su cargo la administracién de bienes y requiere que un bien sea dado de
baja, procedera a llenar el formato que para este efecto ha sido disefiado, colocando en
cada columna los datos solicitados y de ser el caso, adjuntara los documentos justificativos

gque sean requeridos.

Informe Técnico.- Adjunto al documento “Solicitud tramite para la baja de bienes”, se
entregara un informe que detalle los datos para el reconocimiento (Cédigo CAF o RN,
marca, modelo, serie, capacidad, etc.), fotografias y los motivos por los cuales el o los
bienes deben ser dados de baja. Este informe sera emitido con el nombre, firma y cargo de

responsabilidad del solicitante.

Para casos en los que no es indispensable el informe técnico, se recomienda anexar un

archivo fotogréfico.
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Proceso a seguir.- Con la informacion antes sefalada, la Unidad Administrativa
correspondiente entregara la documentacion al departamento de Control de Activos para su
identificacion, inspeccion y posterior proceso.

El encargado de Activos, procedera a la verificacion del bien en el Libro Propiedades, Planta
y Equipo e incluira toda la informacion financiera que se requiere y remitird la
documentacion a Gerencia Financiera y Auditoria Interna para certificacion de documentos

para el proceso administrativo ante la Autoridad Competente (ARCH).

Proceso de la Autoridad Competente.- Control de Activos emite el respectivo oficio
adjuntando la documentacibn que sustenta esta solicitud y el pago de la tasa

correspondiente a este tramite.

Realizado el pago, se notificara a la Autoridad Competente para que designe un funcionario

quien realizara la inspeccion respectiva.

Una vez realizada la inspeccion, el funcionario representante de la Autoridad Competente
gue realizo la inspeccion, emitira su informe con el cual determinara el tratamiento o destino

de los bienes motivo de la solicitud entregando para ello la Resolucién respectiva.

La baja de bienes de larga duracion se efectuara una vez cumplidas las diligencias y
procesos administrativos que sefialen las disposiciones legales vigentes dejando evidencia

clara de las justificaciones, autorizaciones y su destino final.

Los bienes a darse de baja permaneceran bajo la responsabilidad del custodio mientras se

realicen los tramites administrativos correspondientes.

La resolucién emitida por la Autoridad Competente recomendara el destino de los bienes

gue pueden ser:

a) Restitucion al comodante.
b) Remate.

c) Venta directa.

d) Transferencia Gratuita.

e) Destruccion.
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f)  Bajas por hurto o robo.
g) Obsolescencia o deterioro.

a) Procedimiento restitucién al comodante

Los procedimientos que se describen en esta seccidn, son aplicables a todos los egresos de

activos fijos de propiedad de la entidad u organismo publico, sean estos muebles, enseres,

vehiculos, maquinaria, equipo, herramientas mayores, excepto para inmuebles, cuyo egreso

se sujetara a las leyes y reglamentacién especifica. Control de Activos una vez recibido el

correspondiente MT (Transferencia de Materiales) y la Recomendacién de Retiro, procedera

a efectuar la contabilizacién y planilla para sacar el equipo o bien del Libro Propiedad, Planta

y Equipo.

Figura 15. Flujo del procedimiento de restitucion al comodante

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

GERENCIA FINANCIERA

Recibe comunicacién y delega a un
funcionario de su direccién, que no
sea directamente responsable de su
custodia, para que inspeccione los
bienes. De este particular se dara a
conocer a la Unidad Administrativa
interesada y Control de Activos.

( GERENTE GENERAL \

Emite el Oficio dirigido al Gerente
General del COMODANTE para que
proceda con la constacion fisica de
los bienes para el Retiro-Restitucion
y procedera a la baja de los
inventarios de los activos
entregados en COMODATO.

Recibe la respuesta por parte del
Gerente General del COMODANTE
el cual emitird la Resolucion

GERENCIA FINANCIERA

Si del informe que se
desprende justifica su
enajenacion, recomienda
para que se emita un Oficio
por parte de la Gerencia
General Dirigido al
COMODANTE.

@rrespondiente. J

Con la Resolucion emitida por el
COMODANTE, emite un Oficio al
Director Ejecutivo de la ARCH para

que un funcionario realice la
verificacion y constatacion fisica de
los bienes.

Ordena al Gerente Fianciero sean
cancelados los rubros a la Autoridad
Competente (ARCH) por Comision de

(" GERENTEGENERAL )

constatacién de Servicios. J

COORDINACION DE
TESORERIA

Emite un Oficio dirigido
al Director Ejecutivo de
la ARCH los adjuntos de
los rubros cancelados.

( DELEGADO )

Realiza la inspeccion, de ser necesario
con la ayuda de técnicos en la materia y
elabora el informe correspondiente, en
el que precisa el estado de los bienes y si
éstos son inservibles, obsoletos o han
dejado de usarse y sugerira el Retiro-
Restitucion o la modalidad de Ila
enajenacidn segun corresponda. Informe
UUe con la firma del Gerente Financiero.J

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe informe de inspeccion y si
éste no justifica la enajenacion o
baja, archiva el pedido y comunica

del particular a la Unidad
Administrativa solicitante.
AUTORIDAD
CONTROL DE ACTIVOS COMPETENTE
Conjuntamente con el Emite la  Resolucion

mediante un Oficio con
todas las observaciones
del caso para proceder
al Retiro-Restitucion

Funcionario de la ARCH vy del
COMODANTE verifican y
constatan los bienes .

FIN DEL
PROCESO

Fuente: Control de Activos/Finanzas Sacha ORNCEM
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Figura 16. Flujo del proceso de asignacion de asignacién de bienes
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Fuente: Control de Activos/Finanzas Sacha ORNCEM.

b) Remate

Si del proceso de baja se desprende que los bienes son inservibles u obsoletos o se
hubieren dejado de usar, pero son susceptibles de venta, se los rematard previa resoluciéon
de la Autoridad Competente y con la debida autorizacion de la Maxima Autoridad de ORN
CEM.

Este tramite debera ajustarse a lo que recomienda el Reglamento General de Bienes del

Sector Publico.

C) Venta directa
Si no hubiere sido posible la venta de inmuebles mediante remate, la maxima autoridad de
la entidad respectiva para resolver sobre la venta directa, debera contar con un informe

técnico del jefe de la unidad encargada del control de los bienes, en el que se exprese que

el inmueble ha dejado de tener utilidad.
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d) Transferencia gratuita

Cuando no fuere posible o conveniente la venta de los bienes muebles con arreglo a las
disposiciones de este reglamento, la maxima autoridad sefialara la entidad u organismo del
sector publico o una institucion de educacion, asistencia social o de beneficencia, a la que
transferira gratuitamente dichos bienes, sin dejar de observar lo prescrito en la Ley 106, en
Beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales del Pais, publicada en el Suplemento del
Registro Oficial N°. 852 del 29 de diciembre de 1995, que dispone remitir la lista de bienes

obsoletos al Ministerio de Educacion para la seleccion del beneficiario.

e) Destruccion
Los bienes inservibles, esto es aquellos que no sean susceptibles de utilizacion por ORN
CEM, que no hubiere interesados en su compra ni fuere conveniente la entrega gratuita, se
procedera a destruir por demolicién, incineracién u otro medio adecuado a la naturaleza de
los bienes de acuerdo a la Resolucién emitida por la Autoridad Competente, considerando
las normas ambientales vigentes.

f) Bajas por hurto o robo

Para el debido proceso de baja y en concordancia con lo que requiere el Reglamento

General de Bienes del Sector Publico, se ajustaran al siguiente procedimiento:
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Figura 17. Flujo del procedimiento a seguir para bajas por hurto o robo

( )

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dentro de los dos dias hébiles siguientes al
del conocimiento de la desaparicién de los
bienes por presunto robo, hurto
comunicard por escrito este hecho a la
maxima autoridad, con todos los
pormenores del caso, copia retiene para
archivo, copia para jefe de la Unidad
Administrativa y, copia envia a la Unidad
Administrativa.

-

GERENTE GENERAL

Recibe comunicacién y dispone de
Departamento
Juridico o el que haga sus veces,
formule la denuncia respectiva, y el
Auditor Interno realice un examen
especial, tendiente a comprobar la
a los

inmediato que el

infraccion e identificar

responsables.

~

( )

JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

Recibe comunicacién del titular de la
entidad y formula la correspondiente
denuncia penal ante el Juez o autoridad
policial competente, para que se inicien
las investigaciones pertinentes, copia de
la denuncia archiva, otra envia al custodio
o usuario, quienes en conjunto vigilan la
tramitacion del juicio, hasta que se dicte

.

AN

J

-

(través de la correspondiente auditoria o examen especial.

GERENTE GENERAL
Recibe el informe y analiza:

Si del informe se desprende que los bienes se han recuperado, el
tramite concluye y dispone al Departamento Juridico que notifique del
particular a la autoridad que avocé conocimiento de la denuncia.

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

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

FIN DEL PROCESO

Fuente: Control de Activos/Finanzas Sacha ORNCEM.

f) Restitucién o pago

~

_/

sentencia.
\_ J

~

.

AUDITOR INTERNO

Recibe comunicacion del titular de la
entidad y evalua la solicitud de baja por
hurto o robo, agota los procedimientos a
efectos de esclarecer el caso y solucionarlo
internamente, mediante la recuperacion
de los bienes o la reposicién de su valor en
los casos de haber identificado a los
responsables por accion u omisidn,
resultados que los dard a conocer a la
maxima autoridad, en el informe

correspondiente.

Los bienes de propiedad de ORN CEM que hubieren desaparecido, sufrido dafios parciales

o totales, y quedaren inutilizados deberan ser restituidos, siempre y cuando no se deba a su

desgaste normal o causas imputables o caso fortuito o fuerza mayor.

Los custodios,

trabajadores o terceros,

en contra de quienes se establezca

responsabilidades, provenientes de un examen especial de auditoria, deberan responder por

la reposicion del bien, en dinero, al precio de mercado o en especie de iguales

caracteristicas del bien desaparecido, destruido o inutilizado.
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En caso de robo o desaparicion por parte de terceros (contratistas) se procederd a la

restitucion de la siguiente manera:

a. El contratista (tercero) deberd notificar dejando constancia por escrito de la
desaparicion del bien al encargado del area o al Coordinador de la Unidad
Administrativa que le hizo la entrega del bien.

b. El area responsable que entrego el bien, a su vez notificara por escrito a Control de
Activos y entregara la documentacion respectiva del trdmite de indagaciéon previa,

realizada por Seguridad Fisica en la cual determiné la desaparicion del bien.

c. Control de Activos con la evidencia presentada, procedera a revisar los registros del

bien desaparecido para determinar su costo en el Libro Propiedad Planta y Equipo.

d. Adicionalmente el contratista (tercero) debera adjuntar una proforma de adquisicién del
bien desaparecido de iguales caracteristicas para determinar el costo del bien a precio

del mercado.

e. Si el contratista (tercero) no ha procedido a la restitucién del bien con otro de iguales
caracteristicas, el funcionario de la Unidad Administrativa correspondiente que entrego
el bien, enviara una notificacion por escrito al area de Cuentas por Cobrar para que se
proceda a facturar y recuperar su valor de forma inmediata. De igual manera informara
al area de seguros para que se excluya de la respectiva péliza de seguros de ORN
CEM.

La baja del bien se realizara con posterioridad a la reposicion.
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Figura 18. Flujo para reasignacion de bienes
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Fuente: Control de Activos/Finanzas Sacha ORNCEM.

g) Bajas por obsolescencia o deterioro
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En esta norma establece el procedimiento que se sigue para retirar del servicio materiales o

bienes que se hayan vuelto obsoletos o inservibles para la empresa, sobre cuyo destino se

debe adoptar la decisibn mas conveniente.

Cuando se detecte la existencia de materiales o bienes que resulten obsoletos o inservibles

para las operaciones de la empresa, que se hubiera dejado de usar o que no fueren

necesarios, se elaborara el formulario “Solicitud de Enajenacién y/o Baja” una vez

legalizada, se remitir4 a Control de Activos.

Estado del bien.

Motivo de la baja.

® o0 T p

Especificaciones técnicas como: marca, modelo, nimero de serie.

Descripcion completa del activo a ser dado de baja especificando codigo de activo fijo.

Detalle del informe técnico aprobado por Gerencia de Campo (anexar informe).

> Control de Activos fijos verificara que la informacién entregada por el usuario este

completa, se remite a Auditoria interna para validacion y se procederd a realizar el

trdmite administrativo pertinente ante la Autoridad Competente.
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» Control de Activos se encargara de llevar el control y seguimiento del tramite
administrativo hasta que se concluya y en especial del archivo expediente.

» Terminado el proceso administrativo y emitido la resolucion por parte de la Autoridad
Competente, una copia de la resolucion seré entregada al funcionario responsable o
jefe de la Unidad Administrativa para su conocimiento y conclusion de su tramite de
baja.

» Control de Activos procedera con lo resuelto por la Autoridad Competente, actualizar
los respectivos registros en el Libro Propiedades, Planta y Equipo y procedera con lo
recomendado en la resolucion.

Figura 19. Flujo para procedimiento de baja de bienes
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Fuente: Control de Activos/Finanzas Sacha ORNCEM

4.8 Procedimiento para transferencia o traspasos

Transferencias o traspasos son considerados los movimientos que tiene un bien en el
interior, es decir, dentro de una misma locacién o entre locaciones de Operaciones Rio Napo
CEM.

La transferencia se realiza para optimizar los recursos internos y no recurrir a nuevas

inversiones improductivas, ya que para estas transferencias se debe realizar los estudios
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técnicos, conjuntamente con la autorizacién del responsable del &rea y la comunicacion via

correo electronico del movimiento que se vaya a realizar.

Los cambios que se produzcan o que alteren la ubicacién y naturaleza de los bienes, seran
reportados a Control de Activos por el personal responsable del uso y custodia de los
mismos, para que sea adopten las correcciones que cada caso requiera y se realicen los

registros en el Libro Propiedades, Planta y Equipo de ORN CEM.
El tiquete de transferencia permite dar el seguimiento a Control de Activos, en caso de
incumplimiento o transferencia sin autorizacién, se puede sancionar de acuerdo a lo

estipulado en las Normas internas de Administracion de Talento Humano de ORN CEM.

Cuando la transferencia sea a un taller tercero o externo de ORNCEM, se adjuntara una

guia de remision y seguird siendo responsabilidad del representante del area.

Figura 20. Flujo general para traslado de bienes y las areas que intervienen
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Fuente: Control Activos/Staff Sacha ORNCEM
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Figura 21. Flujos de transferencias internas y externas
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Fuente: Control de Activos/Finanzas Sacha ORNCEM

4.9 Procedimiento para mejoras y/o ampliaciones

Estas se controlaran a través de las cuentas de proyectos.

Una vez concluida la mejora y/o ampliacién pasa a incrementar el valor del Activo Fijo y su
vida util. Se considera mejora a cualquier desembolso que permita la extension de la vida
uatil o el aumento de la capacidad productiva de los activos fijos. Estos desembolsos no se

refieren a los costos normales de reparaciones y mantenimiento para conservar la condicion

operativa del activo fijo.

Luego el departamento solicitante emitird una orden de compra, el departamento de

materiales/compras efectuara la compra, tesoreria emitir4 el cheque de pago por la factura.
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Control de Activos con la factura comercial y con las respectivas aprobaciones junto con la
carta de completacion del proyecto procederd al registro contable para dar de alta los
bienes.

4.10 Procedimiento para obras en curso

Para la ejecucion de Obras en Curso (proyectos) se parte de un presupuesto, analizando las
necesidades del mismo. El area de Presupuesto Quito recibe el formulario “Autorizacién de
Fondos para un Proyecto” AFP, el control del proyecto se lo hace en base a la asignacién de
un codigo (nimero de estimativo) el cual estd dado en base a categorias de acuerdo al
objeto y/o monto como: perforacion de pozos, reacondicionamientos, reemplazos, adiciones
de equipo y maquinaria, gastos. Este nimero no es secuencial, la secuencia numérica se da

dentro de cada categoria.

La asignacion del codigo (numero estimativo), facilita la utilizacién, identificacién y control

del proyecto.

Al concluir la obra (proyecto) se realizar4 una Acta de Entrega Recepcion y se notificara a
Control de Activos para proceder al cierre, registro contable y elaboraciéon de planillas para

su ingreso al inventario.

Los cierres de proyectos (estimativos) pueden ser:

a. Cierres de estimativos de construcciones incompletas que se refieren a las
adecuaciones que se efectlan en los diferentes estaciones y/o centros de costos, las
transacciones incompletas (15.1.500) con su respectivo de acumular el costo real de

cada proyecto.
b. Cierre de estimativos de reacondicionamiento de pozos y de gastos los cuales se
contabilizaran utilizando la cuenta de Control de Estimativos que se cargan a Gasto

con su numero de estimativo.

c. Cierre de estimativos de perforacion de pozos, los cuales se contabilizardn utilizando

las cuentas de Costos de Perforacion de Pozos Incompletos (IDC — Costos Intangibles
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de Perforacion) y la cuenta de Proyectos Incompletos (TWI — Equipo Tangible de
Pozo)

d. Cierre de estimativos de bodega, los cuales acumulan los stocks de bodega, sean
estos de inversion o gasto.

Para un mejor control Financiero de proyectos existe un cédigo de presupuesto, el cual sirve

para identificar los desembolsos en efectivo y no efectivo (salidas de bodega y

transferencias).

Figura 22. Flujo grama para procedo de depreciaciones
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Fuente: Jhonny Rodriguez

4.11 Procedimiento para depreciaciones

Para el célculo se utilizara de preferencia el método de linea recta (Decreto 1383), salvo que
por causa justificada y en funcién de otras necesidades se seleccione otro método, el

método adoptado se rebelara en las notas a los estados financieros.

Las depreciaciones seran acumuladas en una cuenta de valoracion que se presentara

restando al Activo correspondiente.

Cuando un activo complete su vida util se mantendra su depreciacién acumulada y su costo,

hasta que sea dado de baja.
La aplicacion de Activos Fijos enviara mensualmente el asiento contable con el célculo de

las depreciaciones a Contabilidad General, dicho célculo ser4 automético utilizando los

porcentajes constantes en el Decreto mencionado anteriormente.
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Figura 23. Formula para célculo de depreciaciones

CDP=
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Vida 1til estimada (afios) 12

CDP = cuota de depreciacién proporcional.

n = Nimero de meses a depreciar el Activo, contados a partir del mes siguiente al de su adquisicién

CDP= Valor contable (=) Valor residual *(UTPE)

Total unidades de tiempo o de produccion estimadas

CDP = cuota de depreciacion proporcional.

UTPE= Numero de unidades de tiempo utilizadas o de unidades producidas.

Fuente: Coordinacion de Contabilidad ORNCEM

Figura 24. Flujo para procedo de depreciaciones
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Fuente: Jhonny Rodriguez

4.12 Uso yresponsabilidad de los bienes de larga duracion

En cada entidad publica los bienes de larga duracién se utilizaran anicamente en las labores
institucionales y por ningin motivo para fines personales, politicos, electorales, religiosos u

otras actividades particulares.

Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la institucién, debiendo

asumir la responsabilidad por su buen uso y conservacion. Cada servidora o servidor sera
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responsable del uso, custodia y conservacién de los bienes de larga duracién que le hayan
sido entregados para el desempefio de sus funciones, dejando constancia escrita de su
recepcion; y por ningun motivo seran utilizados para otros fines que no sean los

institucionales.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, es
responsabilidad del jefe de la Unidad Administrativa, definir los aspectos relativos a su uso,

custodia y verificacién, de manera que estos sean utilizados correctamente.

El dafo, pérdida o destruccion del bien por negligencia comprobada o mal uso, no imputable
al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad del servidor que lo tiene a su
cargo. Los cambios que se produzcan y que alteren la ubicacién y naturaleza de los bienes,
seran reportados a la direccién correspondiente, por el personal responsable del uso y

custodia de los mismos, para que se adopten los correctivos que cada caso requiera.

Cada jefe o supervisor de una Unidad Administrativa que tiene bajo su responsabilidad la
administraciéon de bienes, debe llevar un registro detallado individual de cada bien asignado
a los usuarios mediante la elaboracion de las actas de entrega recepcion para el control de

los bienes.

Cuando los bienes son de uso comun, el responsable del area que administra los bienes
entregara al responsable, Jefe o Supervisor del area administrativa solicitante mediante la

elaboracion de actas de entrega recepcion.

4.13 Procedimiento para la constatacion fisica de bienes de larga duracidon

La administracion de cada entidad, emitira los procedimientos necesarios a fin de realizar

constataciones fisicas periodicas de las existencias y bienes de larga duracion.

Se efectuardn constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga duracion por lo
menos una vez al afio. El personal que interviene en la toma fisica, sera independiente de
aguel que tiene a su cargo el registro y manejo de los conceptos sefialados, salvo para

efectos de identificacion.
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Los procedimientos para la toma fisica de los bienes, se emitirdn por escrito y seran
formulados claramente de manera que puedan ser comprendidos facilmente por el personal

gue participa en este proceso.

De esta diligencia se elaborard un acta y las diferencias que se obtengan durante el proceso
de constatacion fisica y conciliacién con la informacion contable, seran investigadas y luego
se registraran los ajustes respectivos, previa autorizacion del servidor responsable; también
se identificaran los bienes en mal estado o fuera de uso, para proceder a la baja, donacién o

remate segun corresponda, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Cuando la entidad publica contrate servicios privados para llevar a cabo la toma fisica de las
existencias y bienes de larga duracion, el informe final presentado asi como la base de
datos, tendra la conformidad del area contable en forma previa a la cancelacién de dichos

servicios.

La contratacién de estos servicios se hara estrictamente cuando las circunstancias asi lo
exijan, siempre y cuando la entidad cuente con la partida presupuestaria correspondiente
para efectuar dichos gastos.

El auditor interno participara en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicacion
de los procedimientos establecidos. En las entidades que no cuenten con auditoria interna,

el titular designara a un servidor que cumpla esta funcion.

Las verificaciones o constataciones fisicas de los bienes de ORN CEM se registran por el
siguiente procedimiento considerando las locaciones existentes:

e La Unidad de Control de Activos, dentro de los objetivos anuales informara sobre las
posibles fechas de toma de inventario fisico en cada locacion.

e Debido al numero de locaciones y la cantidad de bienes que son controlados en cada
locacion, se realizaran inventarios en forma escalonada con el fin de cumplir con el
100% del inventario y la respectiva conciliacion.

e Control de Activos emitira una notificacion a la bodega para la verificacion de los
documentos emitidos al respecto de la recepcion y entrega de bienes a los usuarios
para dar un corte que finalmente sirva para la conciliacién final de estas verificaciones

fisicas.
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La Unidad de Control de Activos dispondrd de igual manera determinar un
representante del personal del area responsable por locacion, quien se debera
encargar de verificar fechas razonables, areas a inventariar, requerir y coordinar con
las Unidades Administrativas la entrega de los inventarios de cada unidad.

La Unidad de Control de Activos con anterioridad notificara a los usuarios vy
Coordinaciones Administrativas para que dispongan la documentacion que respalde la
entrega y custodia de bienes entregados a terceros y sus respectivos respaldos que
estén sustentados a través de los contratos o contemple en el manual de
procedimientos de la Unidad Administrativa correspondiente.

El encargado de Control de Activos con el inventario actualizado entregado por la
Unidad Administrativa que tiene bajo su responsabilidad la administracién de bienes,
procederd a realizar la verificacion que estime necesaria y sus resultados seran
registrados por medio de una acta que sera debidamente firmada por el Coordinador
de la Unidad Administrativa y el funcionario de Control de Activos quien realizo el
inventario fisico.

El funcionario de Control de Activos con los resultados obtenidos de la verificacion del
inventario parcial del area requerida, deberd proceder a conciliar con los saldos
registrados en el libro Propiedades, Planta y Equipo de ORN CEM. De esta manera se
dard cumplimiento a la segregacién de funciones.

Toda verificacion fisica estara respalda por el area correspondiente que sera suscrita
por el funcionario de Control de Activos y el responsable o Coordinador de la Unidad
Administrativa que tiene bajo su responsabilidad la administracion de bienes.

Control de Activos con las actas debidamente firmadas verificaran con el Libro de
Propiedades, Planta y Equipo la conciliacién respectiva, en la que se determinara si
existen o no diferencias.

Si se encontrase diferencias que se obtengan durante el proceso de constatacion
fisica y conciliacion con la informacién contable, se emitira un acta que debera ser
firmada por el responsable o Coordinador de la Unidad Administrativa a cargo de la
administracién de los bienes no encontrados.

Estas diferencias encontradas asi mismo seran investigadas bajo la responsabilidad
del o los funcionarios a cargo de la custodia o uso de los bienes.

De persistir las diferencias los responsables o Coordinadores de la Unidad
Administrativa seran notificados para que justifiquen de manera documentada estas

diferencias.
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e De no justificar las diferencias, se procederd a hacer conocer a la Maxima Autoridad
para luego establecer las responsabilidades que estas diferencias deriven.

e Si del andlisis de diferencias se determinan justificaciones con la documentacion
oportuna, se procedera a la correccion contable respectiva en el Libro de Propiedades,
Planta y Equipo.

e Sj se determinaren diferencias de bienes que no tengan un usuario definido, se haran

los ajustes respectivos, previa autorizacion de la Maxima Autoridad.

Figura 25. Flujo grama para contratacion fisica de bienes de larga duracion
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Fuente: Jhonny Rodriguez
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4.14 Responsabilidades

a) Responsabilidad de uso y conservacion

La responsabilidad en la tenencia y conservacion de los bienes corresponde a los
funcionarios y trabajadores a quienes directamente se hubiere entregado los bienes para su
uso; los funcionarios superiores de los usuarios deberan cuidar sobre el mantenimiento y

buen uso de los bienes.

b) Responsabilidad del custodio

Velar por el buen uso, conservacién y mantenimiento de los bienes entregados a su
custodia. Asi mismo es de su responsabilidad entregar los bienes a las Unidades
Administrativas correspondientes mediante la suscripcibn de una Acta cuando sea

transferido de Unidad o cuando haya cesado en sus funciones.

c) Responsabilidad en la administracion

La maxima autoridad a través de la unidad de administracion de bienes y control de activos,
instrumentard los procesos a seguir en la planificacién, provision, custodia, utilizacion,
traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento, medidas de
proteccion y seguridad, asi como el control de los diferentes bienes, muebles e inmuebles,
propiedad de ORN CEM y de aquellos que hayan sido recibidos en COMODATO; asi
también implantar un adecuado sistema de control interno para su correcta administracion

de conformidad con las normatividad vigente y las disposiciones del presente manual.

Comparten esta responsabilidad en sus respectivos ambitos, los Gerente y Jefes de
Unidades Administrativas, sea cual fuere su denominacion, particularmente el Jefe de
Unidad cuyo cargo se encuentre especificamente la administracion de los bienes y control

de activos de ORN CEM que estan bajo su responsabilidad.

d) Responsabilidad por la verificacion, catalogacién, almacenamiento, y
entrega de bienes
El Supervisor de Materiales y el personal de bodega de ORN CEM, son los responsables

directos de aplicar procedimientos que correspondan con el fin de velar por la correcta
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recepcion, revisibn de caracteristicas técnicas conjuntamente con la parte usuaria,

almacenamiento y entrega de los bienes a los usuarios.

e) Responsabilidad de la Gerencia Administrativa

La desvinculacion de ORN CEM de un servidor o servidora serd de responsabilidad de

Gerencia Administrativa, quienes deberan notificar por escrito a las respectivas Unidades

Administrativas como TIC’'S, Administracion, Mantenimiento, Control de Activos Fijos, etc.,

para gue en cada unidad se verifique y se suscriban las actas correspondientes de entrega

recepciéon de bienes asignados por ORN CEM, previa desvinculacién y posteriormente poner

en conocimiento a Control de Activos Fijos para efectuar los registros que correspondan.

4.15 Procedimiento paralatoma fisica de inventarios

Previo a la toma fisica se efectuaran las siguientes actividades:

Corte de movimientos en las bodegas.

Corte de documentos en los que se detallaran los 3 Gltimos documentos de todas las
transacciones efectuadas en las bodegas (Solicitudes de Materiales, Guias de
Remision, Actas Entrega Recepcién, Tickets de Transferencia), y el documento
siguiente en blanco.

Se integra la mesa de Control del Inventario la que tendra como responsable al Auditor
Interno quién tendra el soporte del Supervisor de Bodega y la presencia de un
representante de Control de Activos.

Se emitiran los listados por clase de materiales, que contendran la ubicacion de los
mismos.

Se conformaran grupos de conteo, conformados por el personal de bodega bajo la
supervision de un personero de Finanzas o un tercero. A cada grupo se le entregara

un listado por clase de materiales a constatar y contabilizar.

Figura 26. Flujo grama para toma fisica de inventarios

p

[ Auditoria Interna solicita corte |

| de movimientos en Bodega

PROCEDIMIENTO PARA TOMA FISICA DE INVENTARIOS

Se integra mesa de control de / Se conforma grupos de conteo fisico,
inventarios; responsable Auditor . [ integrados por personal de Bodega, la
! p | por clases, con la ubicacién —| Ag. X =L 7 5
Interno, Supervisor de bodega, de los mismos | Supervision de un delegado de Finanzas o un |

Control de Activos tercero, para constatar y contabilizar

Se realiza corte de transacciones
~P enbodegay setoma 3 dltimos
nimeros de documentos en blanco

Bodega emite los listados

Fuente: Jhonny Rodriguez
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a. Documentacién de embarque

Cuando se finalice el conteo el Auditor Interno recolectara todos los listados de la toma
fisica y revisara que estén completos, con estos determinard las diferencias
encontradas, verificando las cantidades inventariadas contra las cantidades del listado

original.

De existir diferencias, conjuntamente con el Supervisor de Bodega se procederd a
realizar el analisis de dichas diferencias utilizando documentacién de movimientos de

bodega que puedan no haber sido considerados antes de la toma fisica.

Las justificaciones de cada caso seran adjuntadas al listado original y seran detalladas

en el cuadro de analisis del inventario.

Finalizadas estas actividades se elaborara el Acta Final del Inventario la misma que
contendra la siguiente informacion:

e Lugary fecha de la elaboracion del inventario

e Personal que intervino en los conteos

¢ Clases de materiales inventariados o alcance

¢ Novedades, si las hubiere

e Firma del Coordinador del Inventario, el Supervisor de Bodega y representante de

Control de Activos. (Modelo de documento ver anexo 6)

b. Informe final de resultados

La persona designada por el area de Finanzas responsable de la revision de la
ejecucion de los inventarios procedera a realizar las verificaciones correspondientes
del listado y costeo de los inventarios luego de lo cual emitird un informe para ser
revisado por el Coordinador de Contabilidad, Supervisor de Materiales y pasado al

Gerente de Abastecimientos para su aprobacion.

De existir diferencias encontradas entre la toma fisica y el listado original seran
presentadas al Supervisor de Bodega para que se elaboren los procedimientos
internos a justificar dichas diferencias al superior inmediato (Gerente de

Abastecimientos) y a la Gerencia Financiera. (Modelo de documento ver anexo 7)

74



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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5.1 Conclusiones

De acuerdo a las observaciones realizadas, entrevistas individuales y grupales se deduce
que el procedimiento es homogéneo cuando se trata de bienes, ya que todos pertenecen al
estado, si bien es cierto que activos en esta ocasion forman parte del patrimonio de la
empresa Operaciones Rio Napo, en si son necesarios para la operacién de exploracion y
explotacién del petroleo ecuatoriano, las unidades de Control de Activos requiere de una
normativa dirigida a custodiar, salvaguardar y administrar de la mejor manera sus activos
con el afan de mantener actualizada la informacion, tanto en el estado del bien, como en su

ubicacion y el valor monetario que estos mantienen a una fecha determinada.

En el Sector Publico, para el control de bienes no ha existido un manual especifico
actualizado debido a la nueva normatividad vigente de control, como la Ley Orgéanica de la
Contraloria General del Estado, Principios del Sistema y Normas Técnicas de

Administracion Financiera, a través de Agencia de Regulacion y Control de Hidrocarburo

v" Los procedimientos y normas que rigen al Sistema de Administracion de los Bienes
en el Sector Publico, sus procesos de control interno en ocasiones se han

encontrado dispersas.

v' Es indispensable unificar procesos que permita ejercer un adecuado control interno
administrativo y financiero sobre las distintas actividades que Operaciones Rio Napo

CEM realice en diferentes areas.

v La cultura del personal incide en el funcionamiento eficiente del control y uso de los

bienes institucionales, es la actitud de cada uno de los funcionarios

v' La responsabilidad por el uso, custodia y conservacion de los bienes, a parte del
Gerente general, control de activos y el jefe de cada area la comparten todos los
servidores de las entidades u organismos, a los cuales se les haya asignado
determinados bienes para el desempefio de sus funciones y aquellos, que por

delegacién expresa se agreguen a su custodia.
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v' El uso y conservacion de los bienes, es fundamental en una organizacién ya que
constituyen un recurso publico que deben ser cuidadosamente administrado para su

identificacion y localizacion.

v' Para la toma fisica de inventarios sean de activos fijos, control administrativo o
existencias para consumo, se requiere una cuidadosa planeacion con anticipacion,
que permita el nombramiento del personal designado, que asuma la responsabilidad

del inventario fisico.

v'Los activos en movimiento no estan monitoreados por seguridad fisica y la normativa

no contempla ninguna obligacién para la misma.

5.2 Recomendaciones

Extender esta normativa interna que permita controlar y administrar los activos de la
empresa, destinada al cuidado y conservacion de bienes, acorde a la naturaleza de la
empresa, en este caso es la primera empresa petrolera en el pais de economia mixta para
la exploraciéon y explotacién petrolera, en el cual el estado ecuatoriano es el accionista

mayoritario a través de la empresa Ex Petroecuador, ahora denominada Ep Petroamazonas.

v' Para dar cumplimiento al objetivo respecto al control y administraciéon de los bienes
de Operaciones Rio Napo CEM, y para tener éxito en la labor diaria de controlar el
uso y mantenimiento de los mismos, es necesario capacitar a todos los funcionarios
de la empresa, sobre todo con las nuevas normas de control y expuestas en este

procedimiento de los bienes.

v' La Gerencia General como maxima autoridad debera establecer normas de conducta
y de ética que estimulen a los funcionarios y empleados para desarrollar y mejorar

actos con moralidad, honradez y dignidad respecto al cuidado de los bienes.

v" Es necesario se designe en cada unidad un funcionario responsable designado por
el Jefe de Area, para que comunique a control de activos los detalles de movimientos
diarios de los bienes, asi como los tiquetes de trasferencia y documentos de soporte

gque se deban adjuntar en cada caso.
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Periddicamente se deben realizar controles fisicos de todos los bienes, que permitan
tener un registro de los activos de la empresa de manera general, y el control de los

bienes asignados en custodia a cada funcionario.

Considerar que lo mas importante en la empresa debe ser el elemento humano, sera
imprescindible que cada miembro de la organizacibn posea una adecuada
preparacion profesional individual, la misma que debera ser reforzada por
entrenamiento y capacitaciébn continua, con el objeto de motivar e incentivar el

cuidado de los bienes.

Las autoridades de la empresa debera procurar dar las mayores facilidades a sus
funcionarios encargados del manejo de los bienes, proporcionandoles las
herramientas necesarias para mejorar el control de los mismos, es decir poner a su
servicio los adelantos tecnolégicos, como los sistemas de control de inventarios

mediante cédigos de barras.

La Gerencia General, a través del Departamento de control de activos debe tener en
sus registros exclusivamente bienes que estén destinados al cumplimiento de las

funciones de cada empleado.

La méaxima autoridad de la empresa, comparte la responsabilidad con el
departamento de control de activos y los representantes de cada una de las areas,
siendo su obligacién velar por la correcta adquisicion, conservacion, mantenimiento,
valoracién y enajenacion de los bienes institucionales y de aquellos que no sean
propiedad del ente, que hayan sido recibidos en fideicomiso o comodato; asi como

de mantener adecuados controles internos aplicables para cada érea.

El departamento de Control de Activos, al ser custodio del patrimonio de la empresa,
deberia reportar de manera directa a la méxima autoridad en este caso la Gerencia

General con el objeto de todas las disposiciones se cumplan de manera inmediata.

Incluir sanciones explicitas en la normativa interna para los funcionarios que hagan

mal uso de los bienes, deterioro o perdida por negligencia del trabajador.
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v La méaxima autoridad debe facilitar la extensién de tecnologia para que los
departamentos de seguridad fisica y control de activos tengan conocimiento de los

movimientos de los bienes.

v La constatacion fisica nos permite identificar los bienes que se encuentran en mal
estado o fuera de uso, para proceder a la baja, donacibn o remate segun
corresponda, de conformidad con las normas, reglamentos y disposiciones legales

vigentes, en los casos que no esté contemplado en esta propuesta.
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ANEXO N° 1

RiONAPC

ACTA ENTREGA RECEPCION N° 0000
Fecha :
RIO NAPO CEM entrega los bienes que se detallan a continuacién a:
Nombre: Cargo: Locacion :
N° TAG CAF DESCRIPCION DEL ACTIVO MARCA SERIE CHASIS MODELO| OTRO/PLACA [ESTADO DEL BIEN| ORDEN/COMPRA OBSERVACIONES

ESTA ACTA ESTA SUJETA PRINCIPALMENTEA:

1.- Cada servidora o servidor seré responsable del uso, custodia y conservacion de los bienes de larga duracién que le hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones, dejando constancia escrita de su recepcion; y por ningin motivo serén utilizados para

otros fines que no sean los institucionales.

2.- Hdafio, pérdida o destruccion del bien por negligencia comprobada o mal uso, no imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad del servidor que lo tiene a su cargo, y de los servidores que de cualquier manera tienen acceso al bien, cuando realicen
acciones de mantenimiento o reparacion por requerimiento propio o del usuario; salvo que se conozca o compruebe la identidad de la persona causante de la afectacion al bien.
3.- Las deméas responsabilidades se encuentran descritas en el "Reglamento General de Bienes del Sector Publico y Normas de Control Interno para Entidades, Organismos del Séctor Publico y de las Personas Juridicas de derecho privado que

dispongan de Recursos Publicos."

Entregado por:
Nombres:
Cargo:

Fecha:

Recibido por: (Custodio 1)
Nombres:

Cargo:

Fecha:

Recibido por: (Custodio 2) Revisado por:

Nombres:
Cargo:
Fecha:

Nombres:
Control de Activos
Fecha:

Registrado por:
Nombres:

Control de Activos
Fecha:

Fuente: Control Activos ORNCEM/LPPE PETROAMAZONAS EP
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ANEXO N° 2

RIONAPC

Fecha :

SOLICITUD DE TRAMITE PARA LA BAJA DE ACTIVOS

N°

Departamento solicitante : Locacién :
Persona que solicita :
DESCRIPCION DEL ACTIVO TAG CAF CODIGO MAXIMO | MARCA | SERIE/MOTOR CHASIS MODELO OTRO/PLACA ESTADO DEL BIEN UBICACION ACTUAL OBSERVACIONES

NOTA:

La baja de bienes de larga duracién se efectuaran una vez cumplidas las diligencias y procesos administrativos que sefialen las disposiciones legales vigentes dejando evidencia clara de las justificaciones, autorizacionesy su destino final
(Normas de Control Interno del Sector Publico-Contraloria General del Estado- 250-09 Titulo: Baja de Bienes por Obsolescencia, Pérdida o Robo)

Los bienes anteriormente detallados permaneceran bajo la responsabilidad del custodio mientras se realicen los tramites administrativos correspondientes.
El trdmite solamente concluird, una vez recibida la autorizacién por escrito de la autoridad competente.
El &rea de Activos Fijos notificara al usuario la conclusion del trdmite para la liberacién de su responsabilidad.

Adjuntos :

Informe técnico
Otros

Entregado por
Nombres:
Cargo:
Fecha:

Autorizado por
Nombres:
Cargo:
Fecha:

Tramite recibido por
Nombres:

Control de Activos
Fecha:

Fuente: Control Activos ORNCEM/LPPE PETROAMAZONAS EP
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ANEXO N° 3

RIIONAPCZ ACTA DE BAJA DE BIENES N-_

Fecha :
Motivo de la Baja:
Area de donde proviene:

N° ACTIVO TAG CAF__ | CODIGO MAXIMO DESCRIPCION DEL ACTIVO MARCA SERIE/MOTOR CHASIS MODELO OTRO/PLACA OBSERVACIONES

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

__Ne° de Solicitud para Baja

___Informe de Inspecci6n Técnica
___Resolucién autoridad competente (ARCH)
___Autorizacién méaxima autoridad PAM
__Acta Junta de Remates

__Acta de Entrega Recepcion (Donacién)
___Otros

Custodio que entrega: Revisado por: Registrado por:
Nombres: Nombres: Nombres:

Cargo: Control de Activos Control de Activos
Fecha: Fecha: Fecha:

Fuente: Control Activos ORNCEM/LPPE PETROAMAZONAS EP
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ANEXO N° 4

Fecha :

RiONAPC

Lugar de Origen:

Lugar de Destino:

TRANSFERENCIAS DE ACTIVOS

N° TAG CAF

CODIGO MAXIMO

DESCRIPCION DEL ACTIVO

MARCA

SERIE/MOTOR

CHASIS

MODELO

OTRO/PLACA

ESTADO DEL BIEN OBSERVACIONES

OBSERVACIONES:

Nombres:
Cargo:
Fecha:

Custodio que entrega:

Aprobado por:
Nombres:

Gerente de Campo
Fecha:

(Aplica si el movimiento es entre

Bloques)

Aprobado por:
Nombres:
Jefe de Area
Fecha:

Revisado por:
Nombres:

Control de Activos
Fecha:

Custodio que recibe:

Nombres:
Cargo:
Fecha:

Revisado por:
Nombres:

Control de Activos
Fecha:

Fuente: Control Activos ORNCEM/LPPE PETROAMAZONAS EP
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Anexo 5

De: Caicedo, Francisco

Enviado el: lunes, 04 de noviembre de 2013 6:21

Para: Sanchez, Jorge; Lojan, Jhonny

CC: Perez, Washington; Rodriguez, Jhonny

Asunto: RV: CHARLA DE MANEJO Y CUIDADO DE BIENES DE ORN CEM

Estimados,

De la charla mantenida ayer en el auditorio, adjunto el registro de los asiste a la misma. Nuevamente
se retomaron definiciones basicas acerca del tema del control de activos, los procesos y
documentacién interna a emplearse cuando existe el traslado de los bienes, recordando las
normativas contables y de control estatales que rigen actualmente, fundamentalmente nuestros
deberes sobre el buen uso y mantenimiento de los bienes, y consecuencias si ho se los respeta.

Es un tema que como area debemos seguir trabajandolo en conjunto con el resto de departamentos,
ya que hay que fomentar esta cultura.

RiONAPG CONTROL DE ACTIVOS [ mionAPCG SR AT ]
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Saludos cordiales.
Francisco Caicedo.

De: Caicedo, Francisco

Enviado el: domingo, 03 de noviembre de 2013 9:55

Para: Tamayo, Patricio; Cevallos, Ernesto

CC: Perez, Washington; Sanchez, Jorge; Lojan, Jhonny
Asunto: RV: MANEJO Y CUIDADO DE BIENES DE ORN CEM

Estimado Lic. Patricio Tamayo,

Por favor transmitir la invitacion para la Charla Dominical de esta tarde, el tema se encuentra en el
primer email de esta cadena.

Gracias.
Francisco Caicedo
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De: Perez, Washington

Enviado el: lunes, 28 de octubre de 2013 7:53

Para: Caicedo, Francisco; Tamayo, Patricio; Anangono, Byron

CC: Rivera, Diego; Cevallos, Ernesto; Estrada, Javier; Cevallos, Fernando; Sanchez, Jorge; Lojan,
Jhonny; Rodriguez, Jhonny

Asunto: RE: MANEJO Y CUIDADO DE BIENES DE ORN CEM

Estimado Patricio
Por favor tu ayuda

Gracias
Saludos cordiales

De: Caicedo, Francisco

Enviado el: domingo, 27 de octubre de 2013 11:47

Para: Tamayo, Patricio; Anangono, Byron

CC: Rivera, Diego; Cevallos, Ernesto; Estrada, Javier; Cevallos, Fernando; Perez, Washington;
Sanchez, Jorge; Lojan, Jhonny; Rodriguez, Jhonny

Asunto: RV: MANEJO Y CUIDADO DE BIENES DE ORN CEM

Estimado Lic. Patricio Tamayo,

De lo conversado en la mafiana, Control de Activos solicita de la manera més cordial el que se nos
brinde un espacio de tiempo el proximo domingo 3 de octubre de 2013, para realizar una charla con
los compafieros del Campo referente al Manejo y Cuidado de los Bienes de O.R.N. C.E.M., charla que
ya se la realiz6 con los dos turnos de coordinadores que asisten al meeting dominical y uno de los
turnos de los comparfieros de trabajo en campo, restandonos por realizarlo con el turno que ingresa
para la fecha solicitada.

A la espera de sus comentarios me despido.
Saludos cordiales.

Francisco Caicedo

Analista de Activos Fijos Campo Sacha

Km. 31 via El Coca — Lago Agrio / Sector La Parker
Telf: (+593) 3982300 / 3819900 Ext.: 5189/5142

De: Lojan, Jhonny

Enviado el: viernes, 02 de agosto de 2013 8:56

Para: Perez, Washington

CC: Sanchez, Jorge; Francisco Caicedo; Garzon, Diego
Asunto: RE: MANEJO Y CUIDADO DE BIENES DE ORN CEM
Estimado Ing. Washington;

Gracias por la sugerencia si consideramos que se registre la asistencia.
Saludos cordiales,

Johny Lojan
Auxiliar Control de Activos - Campo Sacha

De: Perez, Washington
Enviado el: viernes, 02 de agosto de 2013 8:11
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Para: Lojan, Jhonny; Abadiano, Maria; Alarcon, Gerardo; Andrango, Fredy; Astudillo, Luis; Briones,
Cinthia; Castillo, Yofry; Chasi, David; Chavez, Cesar; Daqui, Luis; Escobar, Paul; Estacio, Patricio;
Gallardo, Antonio; Granda, Fausto; Guerrero, Carlos; Hernandez, Freddy; Herrera, Armando;
Ledesma, Estuardo; Leon, Andres; Ludena, Robert; Marchan, Julio; Mendez, Charless; Morocho,
Juan; Paredes, Oscar; Paullan, Hector; Pilicita, Andres; Quispillo, Santiago; Rivera, Diego; Rodriguez,
Jhonny; Rojas, Alex; Saavedra, Jimmy; Sacha Coordinacion Administrativa; Sacha Coordinacion
Contratos; Sacha Coordinacion Facilidades Superficies; Alvarado, Vanessa; Castillo, Yofry; Criollo,
Geovanna; Garrido, Jimmy; Garzon, Diego; Izurieta, Fernando; Mesias, Gerardo; Rodriguez, Jhonny;
Silva, Natali; Sacha Coordinacion Ingenieria Civil; Sacha Coordinacion Ingenieria Petroleos; Sacha
Coordinacion Mantenimiento; Sacha Coordinacion Materiales; Sacha Coordinacion Perforacion; Sacha
Coordinacion Produccion; Sacha Coordinacion Proyectos; Sacha Coordinacion Salud Seguridad y
Ambiente; Sacha Coordinacion Seguridad Fisica; Sacha Coordinacion TIC; Cevallos, Fernando;
Estrada, Javier; Ramirez, Liliana; Sanchez, Roberto; Supervision Automatizacién; Supervision
Automotriz; Supervisién Electrica; Supervision Logistica GMAC; Supervision Mecanica; Supervisiones
de Mantenimiento; Trujillo, Diego; Valarezo, Dario; Velastegui, Francisco; Villalba, Andres; Zapata,
Rene; Francisco Caicedo
CC: Sanchez, Jorge

Asunto: RE: MANEJO Y CUIDADO DE BIENES DE ORN CEM

Estimado Jhonny
Por favor registra la asistencia de las personas a esta charla

Saludos cordiales
Washington Pérez

De: Lojan, Jhonny

Enviado el: jueves, 01 de agosto de 2013 17:32

Para: Abadiano, Maria; Alarcon, Gerardo; Andrango, Fredy; Astudillo, Luis; Briones, Cinthia; Castillo,
Yofry; Chasi, David; Chavez, Cesar; Daqui, Luis; Escobar, Paul; Estacio, Patricio; Gallardo, Antonio;
Granda, Fausto; Guerrero, Carlos; Hernandez, Freddy; Herrera, Armando; Ledesma, Estuardo; Leon,
Andres; Ludena, Robert; Marchan, Julio; Mendez, Charless; Morocho, Juan; Paredes, Oscar; Paullan,
Hector; Pilicita, Andres; Quispillo, Santiago; Rivera, Diego; Rodriguez, Jhonny; Rojas, Alex; Saavedra,
Jimmy; Sacha Coordinacion Administrativa; Sacha Coordinacion Contratos; Sacha Coordinacion
Facilidades Superficies; Alvarado, Vanessa; Castillo, Yofry; Criollo, Geovanna; Garrido, Jimmy;
Garzon, Diego; lzurieta, Fernando; Mesias, Gerardo; Rodriguez, Jhonny; Silva, Natali; Sacha
Coordinacion Ingenieria Civil; Sacha Coordinacion Ingenieria Petroleos; Sacha Coordinacion
Mantenimiento; Sacha Coordinacion Materiales; Sacha Coordinacion Perforacion; Sacha Coordinacion
Produccion; Sacha Coordinacion Proyectos; Sacha Coordinacion Salud Seguridad y Ambiente; Sacha
Coordinacion Seguridad Fisica; Sacha Coordinacion TIC; Cevallos, Fernando; Estrada, Javier;
Ramirez, Liliana; Sanchez, Roberto; Supervisién Automatizacién; Supervision Automotriz; Supervision
Electrica; Supervision Logistica GMAC; Supervision Mecanica; Supervisiones de Mantenimiento;
Trujillo, Diego; Valarezo, Dario; Velastegui, Francisco; Villalba, Andres; Zapata, Rene; Francisco
Caicedo

CC: Perez, Washington; Sanchez, Jorge

Asunto: RE: MANEJO Y CUIDADO DE BIENES DE ORN CEM

Saludos cordiales,

Johny Lojan
Auxiliar Control de Activos - Campo Sacha

De: Lojan, Jhonny

Enviado el: jueves, 01 de agosto de 2013 17:19

Para: Abadiano, Maria; Alarcon, Gerardo; Andrango, Fredy; Astudillo, Luis; Briones, Cinthia; Castillo,

Yofry; Chasi, David; Chavez, Cesar; Daqui, Luis; Escobar, Pall; Estacio, Patricio; Gallardo, Antonio;
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Granda, Fausto; Guerrero, Carlos; Hernandez, Freddy; Herrera, Armando; Ledesma, Estuardo; Leon,
Andres; Ludena, Robert; Marchan, Julio; Mendez, Charless; Morocho, Juan; Paredes, Oscar; Paullan,
Hector; Pilicita, Andres; Quispillo, Santiago; Rivera, Diego; Rodriguez, Jhonny; Rojas, Alex; Saavedra,
Jimmy; Sacha Coordinacion Administrativa; Sacha Coordinacion Contratos; Sacha Coordinacion
Facilidades Superficies; Alvarado, Vanessa; Castillo, Yofry; Criollo, Geovanna; Garrido, Jimmy;
Garzon, Diego; lzurieta, Fernando; Lojan, Jhonny; Mesias, Gerardo; Rodriguez, Jhonny; Silva, Natali;
Sacha Coordinacion Ingenieria Civil; Sacha Coordinacion Ingenieria Petroleos; Sacha Coordinacion
Mantenimiento; Sacha Coordinacion Materiales; Sacha Coordinacion Perforacion; Sacha Coordinacion
Produccion; Sacha Coordinacion Proyectos; Sacha Coordinacion Salud Seguridad y Ambiente; Sacha
Coordinacion Seguridad Fisica; Sacha Coordinacion TIC; Cevallos, Fernando; Estrada, Javier;
Ramirez, Liliana; Sanchez, Roberto; Supervision Automatizacion; Supervision Automotriz; Supervision
Electrica; Supervision Logistica GMAC; Supervision Mecanica; Supervisiones de Mantenimiento;
Trujillo, Diego; Valarezo, Dario; Velastegui, Francisco; Villalba, Andres; Zapata, Rene; Francisco
Caicedo

CC: Perez, Washington; Sanchez, Jorge

Asunto: MENEJO Y CUIDADO DE BIENES DE ORN CEM

Estimados

Quedan todos muy cordialmente invitados a una charla que se realizara el dia sabado 03-08-2013 a
las 17:00 horas con el tema “MANEJO Y CUIDADO DE BIENES” que se llevara a cabo en el Auditorio
del Campo Sacha.

ACTIVO FIJO

ACTIVO F

CONTROL DE ACTIVOS
Saludos cordiales,

Johny Lojan
Auxiliar Control de Activos - Campo Sacha
Km. 31 via El Coca-Lago Agrio / Sector La Parker

RIiONAPC
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Anexo 6

ACTA FINAL DE INVENTARIO DE BODEGA

En el Campo Sacha, a los 3 dias del mes de Septiembre del 2014, finaliza el inventario
realizado en bodega de Operaciones Rio Napo CEM, mismo que dio inici6é el 21 de Agosto del
afio en curso, con la participacién de seis delegados de Bodega, tres delegados de Finanzas.
Se constatd y contabilizd los items de las sesenta clases de materiales almacenados en
bodega, y se encontraron las siguientes novedades:

- Faltante de cantidades en 8 items de la clase 05
- Sobrante de cantidades en 3 items de la clase 07
- [tems no registrados en la clase 88

Las diferencias y novedades encontradas deberan ser subsanadas por la Supervisién de
Bodega en un plazo maximo de 15 dias, con egresos que de pronto no fue considerando previo
a la toma de inventarios.

Las personas que participaron en la toma de inventarios son:

Yofry Castillo Conde CC.: 1600388449
Jhonny Rodriguez Cueva  CC.: 2100130331
Hugo Marcelo Villamarin CC.: 1704252302
Juan Carlos Morocho CC.: 0704518313

Para constancia de las partes firman:

Auditoria Interna Supervisor Bodega Supervisor Activos

Fuente: Jhonny Rodriguez
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Anexo 7

MEMORANDO N° 001-INVENTARIOS-2014

PARA : COORDINADOR DE CONTABILIDAD ORNCEM

C.C. : GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
GERENCIA FINANCIERA
SUPERVISION DE BODEGA

DE : DELEGADO DE FINANZAS PARA TOMA DE INVENTARIOS
ASUNTO : INFORME FINAL DE RESULTADOS TOMA DE INVENTARIOS
FECHA : 05 DE SEPTIEMBRE DEL 2013

Pongo en su conocimiento que a los 3 dias del mes de Septiembre del 2014, concluye la toma
de inventario realizado en las bodegas de Operaciones Rio Napo CEM, en la cual participaron
seis delegados de Bodega, tres delegados de Finanzas, el cual se constatd y contabilizé todos
los items de las sesenta clases de materiales, y se encontraron las siguientes novedades:

- Faltante de cantidades en 8 items de la clase 05.
Revisado los precios unitarios y multiplicados por las cantidades faltantes, representan un
valor faltante de 3.000 dolares

- Sobrante de cantidades en 3 items de la clase 07
Multiplicado el precio unitario por las cantidades sobrantes asciende a un valor de 2.000
dolares

- Dos items no registrados en la clase 88
Los items que no fueron registrados en los inventarios de bodega suman un valor de 500
dolares.

Los items con cantidades sobrantes y aquellos items que no fueron ingresados al inventario
suman al valor del inventario, mientras que las cantidades faltantes deberan ser justificadas por
Supervisor de Bodega, para que la Gerencias de Abastecimientos y la Gerencia de Finanzas
realicen los procedimientos internos a fin de realizar los ajustes necesarios.

Delegado de Finanzas

Fuente: Jhonny Rodriguez
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