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1.Objetivo:

El objetivo fundamental de este instructivo consiste en sefialar las bases que permitan a la Seccién
De Contabilidad, la realizacién de las funciones de recepcion de boletas de activos fijos, revision y
registro contable, a través de la sistematizan de las actividades, la identificacién de los pasos y la
definicion del método para efectuarlo.

Il.LAlcance

El presente comprende las actividades que se ejecutan entre la Direccion y Seccion de
Contabilidad del Programa de Gestiéon Financiera, a partir de la documentacién recibida de parte
de la Proveeduria Institucional.

lIl.Generalidades:

Con el fin de cumplir con las acciones conducentes al mejoramiento continuo, este instrumento
normativo permite normalizar las gestiones que se realizan en torno a la actualizacion de los
activos. Para facilitar del proceso, se presentan las actividades en forma secuencial por

responsable.

IV.Descripcion de actividades en el Programa de Gestion Financiera:

Secuencia

Actividades Actividad Responsable

1.1. Recibe mediante oficio de parte de la Proveeduria
Institucional los formularios.

1.2. Coteja que cada uno de los formularios que se

1.Recibe los adjuntan fisicamente, estén indicados en el oficio.

formularios de De no ser asi, se procedera con la devolucién del Asizse%né%? -
actualizacion de oficio, de manera inmediata. ——
Activos Fijos, 1.3. Verifica uno a uno, que éstos cuenten con la Coitabl
remitidos por la informacién minima requerida: sellos, firmas, Secsisn da
Proveeduria numero de cédula del custodio, organizacion, Contabilidad
Institucional descripcion del bien y numero de placa o etiqueta.
Si por alguna razon, algun formulario se
encontrase erréneo, se coordina con el Almacén
para la correccién del mismo.
2.1. Ingresa el numero de etiqueta con el uso del
5 iyl a Sistema Banner, mediante la forma FZAMAST
L Jf i del (Ver Anexo N°1). Se elige la accién que se va a TéERIES
HHDOmac ) g trabajar (etiqueta permanente) y se actualiza el ; :
sistema Banner por responsable del archivo AS|sten_c|_aI en
medio de los : Servicios

En caso de que al ingresar el numero de etiqueta, :

el sistema indiqgue “Etiqueta Anulada”, el gfgég%g::a;eg’.:
formulario asi debera indicarlo, es decir, debe
estar debidamente sellado con esa indicacién.
Cuando al ingresar un numero de etiqueta, no

Formularios de
Actualizacion de
Activos Fijos.
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coincidan los datos de: Unidad Ejecutora, nombre
de responsable; se debe corroborar en la forma
FFATRAN, si el activo registr6 en primera
instancia un proceso de Cambio de Responsable
y Traslado de Activos, razén por la cual
apareceria con una informacion distinta a la
indicada el formulario de Actualizacién de Activos
Fijos. Dado el caso anterior, se debe anotar y
sombrear con marcador, la siguiente
nomenclatura "CRTA", que significa Cambio de
Responsable y Traslado de Activa.

Al ingresar una etiqueta de activo y en el estatus
de activo nos aparezca (D) donacion, este
formulario se le traslada a otro Técnico General,
para que éste realice el registro de la
capitalizacion y proceso futuro de depreciacion.
Cuando aparezcan formularios de ingreso por
vehiculos, se actualiza normalmente, con la
excepcion de que deben ser revisados vy
considerados por Técnico General encargado de
la pdliza de vehiculos, para el registro del nimero
de activo fijo en el control de péliza y la
actualizacion en el sistema Banner del nimero de
placa de circulacion.

2.2. Revisa y corrige, de ser necesario, la descripcion
del activo de conformidad con el archivo de
descripciones generales de activos (Ver Anexo
N°2); si el monto de adquisicion indicado u otro de
los que presenta la forma Banner, son diferentes
entre si, estos datos los debera analizar con el
Profesional Asistencial en Financiero Contable,
con el objetivo de precisar el dato correcto. Sila
descripcion indica que es una compra por la
Unidad Especializada, se debe verificar la
informacion del bien en la forma FZRPORC (Ver
Anexo N°3).

En esta forma se verifica la informacion por orden
de compra. En la casilla de orden de compra,
anotar el numero de orden de compra (P0000) que
indica el formulario de la Proveeduria Institucional.

En este reporte, se verifica la descripcién del bien.
Imprimir el reporte y adjuntarlo al formulario de
actualizacion de activos fijos, como respaldo.
Anotar en la casilla de descripcion el nombre del
bien segun el reporte (unificado con el catalogo
descriptivo de activos).
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3.1 Se revisa a través de la forma FZAMAST, la
informacion registrada y teéricamente corregida
del activo fijo

3.2 Si alguno de los datos registrados en el sistema,
no coinciden con lo especificado en el formulario

3.Revisa la digitacion de Actualizacion de Inventario de Activos Fijos, se | Técnico
de los Formularios devuelve el formulario al Técnico Auxiliar en| General en
de Actualizacién de Financiero Contable, para que su correccion| Financiero
Activos Fijos inmediata. Se corrige la informacién y regresa el Contable

formulario al Técnico General en Financiero
Contable, para un segundo chequeo. Si toda la
informacién del formulario es correcta, se coloca
sello de revisado y se le entrega al Técnico
Asistencial, quien procedera con el archivo

respectivo.
Técnico
4’? cgfr?ﬁl;;rios Ig: 4.1 Se elabora un expedie_nte fisico (ampo o caja), el A?Zlisntgsg;zlrc?n
ActiializEcion de cual se apila numéricamente en ascendencia Contable
. y (alfa-numérico). T
Activos Fijos Seccién de
Contabilidad

V.Glosario de términos
1- Actualizaciéon: Se entiende como el proceso y el resultado de actualizar. Donde se

-

actualizan todos los cambios indicados en el formulario, lo que se pretende lograr es que la
informacion este al dia.

Formulario: Un formulario, es una plantilla que debe ser rellenado con ciertos datos y que
permite realizar algun tipo de tramite. Los datos a completar varian segun cada formulario.

VI.Normativa de referencia

1)

8)

Ley de la Administracion financiera de la Republica y presupuestos publicos (LAFRPP)
N°8131 y su reglamento

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica N°7428 (Articulo 19)

Ley de control Interno N°8292

Decreto Ejecutivo N° 30720-H de 26 de agosto del 2002 Reglamento para el Registro y
Control de Bienes de la Administracion Central

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico

Estatuto Organico de la UNA

Directrices Institucionales para la formulacion, aprobacion, ejecucién y seguimiento del plan
operativo anual institucional y presupuesto (POAI)

Reglamento del Sistema de Gestion de Activos Fijos Institucional

Vil.Nomenclatura:

1)
2)

CRTA = Cambio de Responsable y Traslado de Activos
D = Dado de Baja
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Vill.Anexos
1. Flujograma
2. Formulario de Cambio de Responsable y Traslado de activos

TECNICO ASISTENCIAL EN FINANCIERO TECNICO GEMERAL EMN
PROVEEDURIA INSTITUCIOMNAL CONTABLE FINAMNCIERDO COMNTABLE
JES——————
(’ INICIO n
. b,
— e

r Recibe de la |
| Proveeduria

] Institucional, eficie

; con los Formularias
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que los formularios gue
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1 Fijosenal sisterma Banner.

| Los trasladaal Tecnico
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ANEXO N°2

FORMA FFATRAN

.2} Oracle Developer Forms Funtime - Web

Ardhweo Edinar Lo

W Transherenda de Activa

. - Blogue Zkements Bogsiro Zonsula Herramientas Yenara Avads

B0l HEBE $ Y@

G| Rigix

Lisx|da

Etiqueta Perm:

Denerip Active:

e R S i i 0 Sl A i i A B e e A S AL s AAOS

hom Secuencia: |

COE Desde: '
Orgui Desde: |
Ubic Desde: |
Subvencdn Desdei
Custodio Deade; |

Telélono Vultiple: |

Doctmento de [ranster
Razon de Irans:

Administrador Equipo: |

Eligueta Perm: I
ETIQ PRIMARIA; |
Status Usuario: :

Codigo de Condiciol

[itl Para: | .

. | Etiq Origen:

1D Usuario Fecha de Actividac

CNC Hasta:
Orgn Hasta:
Ubic A

Subvencion Hasta

Custothu Hasta:

| Tipo: Teléfono Mulliple: .

fecha Transfer:

~ Tipe Subordinados

Telel: Tipu:

Fuiste Texto:

Status Sisterna:

Codigo Disposicion

Techa Disposicion:
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ANEXO N°3
FORMA FZRCCUS

& Oracle Developer Forms Runtime - Web
frchvo Editar Jpaiones Bleque Eleme

o ﬁﬂ.ﬁﬂ %

| -
Proceso: !r:f £ous Y CAMBID DE CUSTORID Conjunlo Param; i
Control de Impresora
Tmpresors . _:J Impr Espedal: Lineas: Hora Fnvio:
Valores de Pardmetro
Ndmero Parametros Valores
| vJ v |
0 CATALOGD v
32. HUNERD CE OCUMENTO [EQ433
1 FEHA INICTAL 25-08-2011
3¢ FECRAFINAL f26-03-2017
7 Formiale d9 Saids [PT?
b Dashing Irar
13 Gakda |
74 Mato de Erecucicn FUNTIME
LONGTUD: £ TIPO: Caracter O/R: Requendo M/S: Simple
CATA DGO
Envio
Guardar Conjunto Par... Nombre: Descripcion: | Reten... ® [nviar
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