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1. OBJETIVO

Este instructivo tiene como finalidad estandarizar correctamente el proceso y conciliar la

informacion de la unidad administrativa con los registros contables para la determinacién de

valores reales, cumpliendo con la normativa legal vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la generaciéon de reportes contables hasta el registro de
ajustes contables en el sistema eSIGEF.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
ARCA Agencia de Regulacién y Control del Agua
SIPOC Supplier Input Process Output Customer (Proveedor, Entradas,
Flujo del Proceso, Salidas, Clientes)
DAF Direccién Administrativa Financiera

4. NORMATIVA Y BASE LEGAL

Tematica Articulos Normativa
Constatacion Fisica Y| At 10 Reglamento de utilizacién y control de los
Obligatoriedad de inventarios ' bienes del sector publico
Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015
Gestion Administrativa | Art. 10.4.1 | Estatuto Organico de Gestion
Financiera. Atribuciones vy | numerales Organizacional por procesos, Registro
Responsabilidades 10,14, 33 Oficial Edicion Especial Nro. 327 de
miércoles 17 de junio de 2015
Gestion Administrativa Resuliicion Nr9._ ARCA'DE'OO1'QQT5
Financiera. Gestion Interna | A, 10.4.1 — | EStatufo  Organico  de — Gestion
Administra'tiva Proveeduria y Iite-ralescli-.h Or_g'flnlza(:lolnlafl pot.  Prosess, Registro
Cointrol da Biehes Ofrmal Edlclon_ E_speCIaI Nro. 327 de
miércoles 17 de junio de 2015

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e FEl/la servidor/a, dentro del marco de

procedimiento para.

sus responsabilidades, debera seguir un

o Contador/a: Persona encargada de la generacion de informacion del sistema,

toma fisica del inventario y los ajustes contables que correspondan.

o Analista de administracién y control de bienes.- Persona encargada del
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levantamiento de toma fisica, suministrar informacioén de la matriz de control de

bienes.

o Director/fa Administrativo/a Financierofa.- Persona encargada de aprobar

ajustes contables, excepto ajustes de bajas de bienes, solicitar aprobacion

para ajustes de bajas.

o Director/a Ejecutivo/a.- Persona encargada de aprobar ajustes contables de

bajas de bienes.

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para determinacién de valores para ajustes contables de activos fijos

No. DESCRIPCION DE LAS TAREAS RESPONSABLE REGISTRO

’ Generar detalles contables.- Se obtiene del Detalles contables
sistema eSIGEF los auxiliares contables del Contador/a del sistema
grupo de activos fijos (141). eSIGEF
Realizar base de datos de las Detalle de excel

2 adquisiciones.- Se detallan las fechas de Contador/a corzjlog cja}ps de
adquisiciones por cada item del grupo. c%s?g lﬁ:gltg?! fo
Levantar el inventario fisico de bienes y
elaborar acta de toma fisica.- Se constata Contador/a -

3 la existencia de los hienes que figuran el Analista de Acta de toma
detalle del inventario, verificando custodio,| administraciény fisica
estado del bien, caracteristicas particulares y | control de bienes
la ubicacion.

Elaborar informes de levantamiento y

constatacion fisica (administrativo y Contador/a -

financiero).- De los resultados de la toma Analista de Informes de
4 levantamiento y

fisica se elabora los informes (administrativo
y financiero), describiendo las novedades en
caso de existir.

administracion y

\ constatacion fisica
control de bienes
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Solicitar autorizacion de ajustes en caso
de baja a la Maxima Autoridad, en caso de
otros ajustes (traspasos, donaciones,
transferencias, depreciaciones) solicitar
al Director/a Administrativo/a
Financiero/a.- Se elabora el memorando
solicitando la autorizacion a la Maxima
Autoridad de la Agencia para la baja de los
registros contables.

Contador/a -
Director/a
Administrativo
Financiero/a -
Director/a
Ejecutivo/a

Autorizacion
respectiva

Aplicar las férmulas correspondientes
para determinar los valores de ajuste en
el caso de depreciaciones.- De acuerdo a

Reporte con valor

la normativa vigente, se aplica el método de Conianona del ajuste
linea recta (costo histérico - valor residual /

namero de afios).

Realizar el ajuste contable.- Se registra en

el sistema eSIGEF el ajuste contable que Contador/a CUR contable

corresponda.

7. ANEXOS

A continuacion se describen los documentos adjuntos al proceso.

ANEXO 1: Matriz SIPOC

Matriz que denota las entradas, insumos, flujo del proceso, productos y cliente del proceso.

ANEXO 2: Flujo BPM

Representacion grafica del proceso, en notacién BPM — elaboraciéon a cargo de la Unidad de

Servicios, Procesos y Calidad.
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INVENTARIO DE EXISTENCIAS

>

\

>
Solicitar autorizacion de gjustes

en caso debaja a la Maxima
Autoridad, en caso de otros
ajustes (traspasos, donadones,
transferencias, depredadones)
solicitar al Diredorfa
Administrativofa Finanderofa

'

Aplicar las fomulas
correspondiertes para
determinar los valoresde
ajuste en el caso de
depreciaciones

AJUSTES CONTABLES

Realizar el ajuste
contable

N

>

informes de
oy constatadon

ninistrativo y
nciero)

h 4

©

Memorando de
solicitud de
autorizacién

Memorando
de solicitud de
autorizacidn

(It
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