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1.Objetivo:

El objetivo fundamental de este instructivo consiste en sefialar las bases que permitan a la Seccion
de Contabilidad, de una forma agil y oportuna, actualizar en el sistema el cambio de responsable
y el traslado de los activos, segun lo soliciten las Unidades Ejecutoras. Esto a través de la
sistematizan de las actividades, la identificacion de los pasos y la definicién del método para
efectuarlo.

ll.LAlcance

El presente comprende las actividades que se ejecutan entre la Direccidon y Seccién de
Contabilidad del Programa de Gestion Financiera, a partir de la documentacion recibida de parte
de las unidades ejecutoras.

lll.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 al cambio de responsables y
traslado de activos. Para facilitar del proceso, se presentan las actividades en forma secuencial por
responsable.

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

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA

Ai'i?\:’ig:?:s Actividad Responsable
1.1.Recibe los formularios de Cambios de Responsable
y Traslados de Activos, enviados por las Unidades
Ejecutoras.
1.2.Revisa cada formulario, deben contener toda la
; informacién necesaria para poder hacer efectivo ,

1. ?c?:r:faarios Ig: traslado, _ (sellos, firmas, #'s_ c_j_e cédyla, GZﬁg?elaT%n
Camibies de organizacuﬁn de procgdencia, descripcién del bien, EFlfahoisio
responsable y i d‘e placa q'ethuqtas). : Contable
Traslados  de 1.2.1.8i _la Ilnformacmn‘lndlcada_,en el formularlo NO | gseccibn de
- coincide con la informacién contenida en gl Gantabilidad

' sistema, el tramite se devuelve mediante oficio
de la Seccidon de Contabilidad, a la Unidad
Ejecutora respectiva, para lo que corresponda.
1.2.2.Si la informacién indicada esta correcta, se
procede con la gestion
Ejecuta Cambio 2.1.Ingresa al Sistema Banner, en la forma FFATRAN Taichica
de Responsable (Ver Anexo N°1), digita el nimero de etiqueta o| .~ . o
numero de activo. ; :
Y T_raslados de 2.2 Accesa a "Opciones - Informacion de transferencia”; Fgﬁ:gg?
Agtivos al incluye el nimero de cédula del funcionario(@) a| o s e
Sistema quien se traslada el o los activos, si se debe| S -7 L.
Banner. cambiar _Organizacion, pues se digita la
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nomenclatura de ésta, si la organizacion no

cambia, se mantendra la que aparece indicada en

la respectiva casilla.

221.En el campo "Documento de traslado",
anotamos el numero de referencia que indica
el formulario (Ver Anexo N°2).

2.2.2En el campo "Razéon de transferencia”,
anotamos alguna descripcion referente al
cambio. Ej. Cambio de custodio y traslado,
segun documento de referencia X.

2.23.En la casila "Administrador Equipo",
indicamos nuevamente el nimero de cedula
del nuevo custodio. Cuando terminamos de
ingresar los cambios presionamos el indicador
de Guardar.

2.3.Imprime el reporte del cambio de responsable o

traslado de activo fijo (mediante la forma

FZRCCUS (Ver Anexo N°3). Se indica el numero

de referencia que indica el formulario, la fecha del

dia en que se registré el cambio, y se procede a la

impresion.

2.4.Se adjunta el reporte al formulario, se firma y se lo
traslada al Técnico General, para su revision.

Revisa los
Cambios de
Responsable y
Traslados de
Activos

registrados en
el sistema
Banner

3.1.Revisa los formularios de cambio de responsable y
Traslados de Activos, contra el reporte generado
por el sistema Banner. Revisa la descripcion del
activo, cédula, nombre del nuevo custodio, unidad
a la que se registré el cambio, fecha, firmas.
3.1.1.Si todo esta correcto se sella y firma de
revisado.

3.1.2.Si hay alguna inconsistencia, se devuelve al
Técnico General que ejecuto el tramite, para
su correccion. Este vuelve a ingresar al
sistema banner (segun indicaciones
anteriores), corrige las deficiencias y lo vuelve
a imprimir, y traslada nuevamente al Técnico
General para su nueva revision.

3.2.Archiva los formularios de Cambio de Responsables
y Traslado de Activos, con el reporte que genero el
sistema; éste se archiva en expediente de la
Unidad Ejecutora a la cual se destiné el cambio

Técnico
General en

Financiero

Contable
Seccion de
Contabilidad

Archiva
Formularios de
Cambio de
Responsable vy
Traslado de
Activos.

4.1.Elabora un expediente fisico por Unidad Ejecutora,
de conformidad con la  estructura de
Organizaciones del sistema Banner.

4.2. Archiva en orden cronoldgico, cada documento de
cambio.

Técnico
General en
Financiero

Contable
Secciéon de

Contabilidad

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA




Instructivo

Cambio de responsables y traslados Pagina 4 de 9
e e de activos
Boaa L Cédigo: Fecha de Aprobacion | 01-02-2018

"‘<i; safl

" l)GF Seccion de Contabilidad
Programa de Gestion Financiera

UNA-PGF-INST-031-2018

Fecha de Actualizacion

No. de Version 1

V.Glosario de términos

1- Activos: Bienes tangibles e intangibles que posee la Universidad Nacional.

2

3-

Formulario: Es una plantilla que debe ser rellenado con ciertos datos y que permite
realizar algun tipo de tramite. Los datos a completar varian segln cada formulario.
Funcionario Responsable: Es todo funcionario universitario bajo relacion laboral en
propiedad o no propietaria y ademas todo otro funcionario de la UNA que se vincule por
una relacién no laboral como ad-honorem, pasante, visitante y otros, debidamente
incorporados en el sistema de informacién institucional, al que se le asigna uno o varios
activos fijos para su custodia y uso directo en el desempefio de sus funciones normales
dentro o fuera de la institucion.

VI.Normativa de referencia

1)
2)

4)

8)

Ley de la Administracién 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 formulacién, aprobacién, ejecucion y seguimiento del plan
operativo anual institucional y presupuesto (POAI)

Reglamento del Sistema de Gestion de Activos Fijos Institucional

Vil.Anexos

1
2.
3.

Flujograma
Formas Anexo del N°1 al N°3.
Formulario de Cambio de Responsable y Traslado de activos
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TECNICO GENERAL FINANCIERO TECNICO GENERAL FINANCIERO
UNIDADES EJECUTORAS CONTABLE CONTABLE

INICIO

Recibe los formularios. Revisa

Envian los Formularios individualmente cada

de Cambiode . formulario, deben contener
responsable y Traslado . toda lainformacidon necesaria
de Activos para poder hacer efectivo

. traslado.

Ingresa los cambiosenel
sistema Banner, segunlos
formularios, enviados porlas
Unidades Ejecutoras

|

Se devuelve alaUnidad Ho Sitodo

Ejecutora para la correcccion. _ estabien

Esta puede se pormediode
l sl

oficio o via correo electronico.
Imprime los reportes, ' Revisaunoauno los

?c';": i‘::e;arzlr:::;;“: Y ‘ reportes generados por
E P i elsistema, contra los

formularios. }

<

Lo devuelve parala | NO -

correccion. Lo corrigey | - G
lo pasa nuevamente _ il Sitodo e
para una segunda esta bien -' »
revision . o

sl

Se procede con el
archivode los
formularios.

1

FIN DEL
PROCESO
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ANEXO N°2
FORMA FZAMAST

2| Oracle Developer Forms Runtime - Web

Archivo Editar < Bloque Elemento Reqistro Consulta Herramientas Ventana Ayuda
@0 HE88 99 BEY Q& NE DA 1K
'WForma de Mantenimienta de Actve Fijo Maestro FZAMAST 7.0 (FROD) bbb e dirdiy

Etiqueta ActivNoo142606 | Accién:  Convertrr 3 atig perm B
Etig Permanente - Actza Activo
Creation Etig - Actza Activo
Donatwos

Nva Etig, No-Sohcitud
Disposicion de Etig Mo Capitaliz
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ANEXO N°3
FORMA FZAACFI

& Oracle Developer Form Runtime - Web

&rshve Edta Blogue Eements Regstrs Consults Herramantas ventans &yuds
WAl HEBBI5Y GBS @ EixE oG L O X
Etiqueta permanente | lipo activo ) =)
. i‘ 4 I
Descripcion activo Vodelo
Marca ;
Color

Mimero de serie

R Desvipes T Fgmea

Dermarents Brtn ScrzzMarcs Medelz Selie Soler
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ANEXO N°4
FORMA FFAADJF

¢« Ompcie Dieveloper Forms Runtime - Web
Archiva Editsr Dpaanes Elogue Elements Redistre Consdta Herramientas ventans Ayaca

2 4n B GO -
HERe Y

-;1',1 S R X

Cod Dacumentot ) Céd de Funcion: i
Descripeion: S o Fecha Transaccidn: =
Luiste Texto: Referencia Documento:

Datos de Activo

Art: £ de _ Etiq Permanente: . Suspensién: ]
Método Disposicion: % Valor Neto en Libs:

Monlo: s
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ANEXO N°5
FORMA FZRRACT
& - Oratle Developer Forms Runtime - Web
Srthivo Edtar Qpannes Elugue Elemerte Regsto Consuhs cerramizntes Yentara Ayuds

ol SeBRIAY BBE @ & A0 Bh ¢ DX

¥ Control d Envia de Procesos GIAPCTL 7.1 (P i G PRI

Procesor  #ZraaT * FeRILmer ASErTo (OnlaD Conjunto Param: . |
|
T T TR T T T T e e e e s = = I
Control de Impresora |
Impresore S Tmpr Espedial: | Lincas: Hora Envio! '
1
1.
Valores de Parametro |
NEliTseEG Parametros Valores
" v |
g ] ';
3] JOIUMERTS MI0z4102 2 i
» JOCUMERTS MID24102 ;
a3 SECLA
]
4 8P _ :
7o Fomatsde Sace HTVL i
12 Jestre CALHE
3 sakla
4 *ady de Ejecanan PLNTIME F
LONETUD: 10 TG Caracter OFF; Opacnal WS Smipe {
1
DOCLMENTD
Envie
Guardar Conjunto Par.., Nombre: Descripcion: Reten... & [nviar
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