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RESUMEN EJECUTIVO

Desde la creacion del Banco de Desarrollo Productivo no se le ha dado la
importancia correspondiente a la administracion y control de activos fijos, por lo que,
al realizar un trabajo de observacién, saltan a la vista las innumerables deficiencias

en lo que respecta al control de activos fijos.

Desde la falta de un manual de funciones bien desarrollado para el Analista de
Activos fijos hasta la falta de procedimientos para todas las actividades relacionadas

a la administracion y control de activos fijos.

El control de activos fijos no se lo ha realizado correctamente como deberia ser para

tener informacion sobre los bienes de uso que sea real y confiable.

Es por todo lo descrito que este trabajo de investigacion busca establecer
procedimientos para realizar el control de activos fijos, empezando desde establecer
las unas funciones claras y concisas para el analista de activos fijos hasta generar
procedimientos para todas las actividades relacionadas con la administracion y

control de activos fijos.

De esta manera estar preparados, con bases de datos actualizadas y archivos
documentales bien respaldados para cualquier consulta de control interno o auditoria

gue pueda afrontar el Banco de Desarrollo Productivo.



INDICE

(674N 1L K@ I L PP PP P PP TUP PPN 7
ASPECTOS GENERALES ...ttt ettt ettt ettt et et e e e e e e e e e e e e e e e e s s e nannnnsenbeneeneees 7
1.1 INEFOTUCCION ittt ettt ettt et esbt e e sae e e sbeeenmneesnneesneeenne 7
1.2.  Planteamiento del problema ... 8
IO TR 0 o 1= 1 1Y o L3PPSRt 8
3 A (o o [ol LSS P TP UPTPURTO PPNt 9
150 JUSHIFICACION ottt ettt 9
CAPITULO ettt ettt sttt et et e st e st e st e s bt e st e e sab e e sabeesabeesaneeeabeesaneesareeeaneeens 11
MARCO TEORICO ... .ttt e e e e e e ettt ettt e s e e e e e e eeseeeea s s s e e e aeseeaeensennnanasaeeaeaeanene 11
0 Y, =Y olo T oY g [ 1 A U =1 ISR PR R 11
2.2, AAMINISTIACION ...ttt ettt e b e st e et e s be e sabe e eabeeebeesbeeebeeeabeeens 11

B T 6o 417 o] O TPV P P PRPOPPPRPRPPPPON 16
2.4, CONTIOL INTEINO .ttt sttt sttt sr e s e st e sabeesbeesneesneeeneeeas 19
2.5. Manual AdmiNiStratiVo ......cooiueeeeiiie ettt e e st e e s e e s e e e 20
2.6. Procedimientos adminiStrativos .......ccocueieiiiiieiiiiee et 21
2.7. Manual de proCediMmi@Ntos ......ccuuviiieeiiciiiieee ettt et e e e et e e e e e st rr e e e e e e abraeeeeeeennrens 21

B T Vot { Vo I o PP PP PP PRPPRO PR 22
2.9,  Bienes fUNGIDIES. ... e s e e e e e e nrees 26
2.10. TagYoToT u (= =T o I8 V1 o o T3P 26
2.11. L600F] o TP OO PT P PP PP 26
2.12. IMPOIte dEPreCiable .......uviiiiiicee e e e e e e aarae e e e s 27
2.13. [DTT o Yol = Toi o T o ISP 27
2.14. Valor razonable.......oeeii e s 28
2.15. (N oTT (o ITo W oo T ilo [ (=T f o] oo TR TR 28
2.16. Valor residual de UN @CtIVO ...oocueiiiiiiiiiee e 28
2.17. VA ULl et 28
2.18. ElemMentos del COSTO: . .uuiiiiiiiiiiie et et e et e e sre e e e nree s 29
2.19. La estimacion inicial de 105 COSTOS ......cuiiiiiiiiiiiieiiiiee e e 30
CAPITULO I ettt sttt sttt s bttt e st e et e st e st e sab e e st e e sabe e s bt e sabeeeabeeeabeesabeeeabeeeaneeans 31
MARCO INSTITUCIONAL ...ttt ettt et st sb e st e st esabeesaneesabeesaneesanees 31
3.1. Antecedentes del NEBOCIO......cccuiiiiie ettt e e e s e e e e e s abbee e e e e e s anreeas 31

R I U o oF: [ol o] o DU TP PP PP U PP PP 32



3.3. Organigrama de 1@ iNSTITUCION .......ceiiiiiiiieec e brr e e e e e 32

3.4, DistribucCion d& AGENCIAS ...ceeiiiiiuiiiiiiee ettt ettt e s e e e e ee e e e e s ae e e e e e s s abreeeeeeesnnnrees 33

T o oo [¥Tot do e [N <N o} i =T < U P R 34

3.6.  Servicios NO fiNANCIEroSs QUE OFFECE .....uuviiiiiciiieee e 38
CAPITULOD TV ettt sttt e st e st e st e st e s bt e st e e s abeesabeesabeeeabeesabeesabeeeabeeeneeans 40
MARCO NORMATIVO ..ttt ettt e e e e e ettt ee e s e s e e e e et e tebab b e s seaeeeaeeseenssnnnnnaseeeaeaeseenns 40
BV T oo B Y= - | PP PPP 40
CAPITULOD V ettt ettt ettt ettt et e e eeeaaaaeeaeesa s s e s an s b enbesbee e et e teeeeeeaaeaaeaeeeeesaannn 41
MARCO METODOLOGICO......eeiiiiiteeeieeeieeeteestee st e st e st e st e st e st e st e sbeesateesabeesabeesaseesabeesaneesanees 41
5.1.  Metodologia de [alnvestigacion ............ceviiiiiiiiiii e 41
5.1.2. Instrumento para recoleccion de datos. .....ccceccuviiiiii i 42

(074N o 1 11U 1 0 LV U U PP P 46
MARCO PRACTICO ....ceuvuruiieiiiieeitis ettt ettt 46
Lo B Y/ Tt doTe [l o] e o U =Ty o TSP SRR 46

6.2, PlanifiCACiON .c...eeeeeiee ettt e e e e e e s e e s abe e e s nree e s nres 47

SR T 0] 4= a1 - ol o] o H PP UPPRR 47

6.4. SISTEMA DE CONTROL....eettiititeiteitiieeeetee e e ee ettt et e e et e e eeeaaaaaeeesseesaasaannnnnnnnenes 55
CAPITULOD VI ettt ettt sttt ettt st st e st e s bt e st e e sab e e e bt e sabeesabeesabeesabeesabeeeaneeans 60
CONCLUSIONES ...ttt sttt s e e e e e e e e te et bbb ee s e e e eeeeasaaebasaaaaaeseseeeeeaenessnnannnnnnssns 60
7.0, CONCIUSIONES. c.ntteeeitiee ettt ettt ettt ettt e et e sttt e s ab bt e s sabee e e sabb e e e sabbeeesabeeeesasbeeesnbeeesanreeesnnes 60

7.2. RECOMENUACIONES .. .eeeeeiiiiieeiieee ettt e e s e s s b e e s e e e sanr e e e sanreeesneeeesanns 61
BIBLIOGRAFIA ..ttt ettt et e e e e e e e e e et e e e s e e b ea e e b e e eeeeeeeeeee et eaaaaaaaeeeaeesasaaaaaaaannnnnnnnnnee 62

ANEXOS ... s 63



CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1.Introduccidén

El objetivo de los Activos Fijos, es en esencia el de: Prestar un adecuado y
suficiente servicio a la entidad de acuerdo a su naturaleza, en el desarrollo de
actividades especificas, de esta manera coadyuvar al logro de los objetivos

institucionales de gestion propuestos en el Programa de Operaciones Anual.

Normalmente, el BDP-SAM esta inmerso en su trabajo rutinario, le ha dado
siempre importancia a controlar fisicamente sus principales activos como son: la
captacion de clientes, la colocacion de créditos, la recuperacion y control de
clientes morosos al mismo tiempo de brindar servicios no financieros como los
cursos de educacion financiera los inventarios. No obstante, el BDP- SAM cuenta
con una inversion que sin ella seria imposible operar normalmente y ésta es: los
Activos Fijos, sin embargo, no se le ha prestado la debida atencién en su control

fisico.

La presente investigacion se enfoca al analisis de la administracion de los activos

fijos en el Banco de desarrollo Productivo BDP-SAM.

Sobre el estudio de este fenOmeno cabe sefalar que son numerosas las
investigaciones realizadas referente a la administracion de Activos Fijos, misma
qgue es considerada de gran importancia para cualquier organizacion, sea esta
publica o privada, ya que se vincula directamente con la obtencién de los

objetivos planteados en el Plan Operativo Anual.

El avance tecnoldgico ha permitido desarrollar diferentes herramientas para la
administracion de los activos fijos desde el llenado de planillas manualmente,

hasta los sistemas computarizados enfocados en el control de los activos fijos.



Hoy, el avance de los negocios y de la competitividad de los precios hace que el
Control de los Activos Fijos salga de su destino solo contable y pase a la
Gerencia de Administracion como encargada y responsable de un control fisico y

contables.

1.2.Planteamiento del problema

1.2.1. Formulacion del problema

Posterior a una observacion y analisis de la forma en que se ha estado
administrando los activos fijos del BDP-SAM, se determina la siguiente
problematica, “La falta de procedimientos administrativos dificulta el control de

los activos fijos en el BDP-SAM”

1.3.ODbjetivos

1.3.1. Objetivo general

Establecer procedimientos para el control de activos fijos en el Banco de
Desarrollo productivo BDP-SAM.

1.3.2. Objetivos especificos

- Analizar la actual administracién de los activos fijos en el Banco de Desarrollo
Productivo BDP-SAM.

- Identificar las causas de la falta de control de activos fijos.

- Elaborar herramientas para poder lograr el control de activos fijos en el BDP-
SAM.

- Establecer las funciones del analista de Activos fijos.



1.4.Alcances

1.4.1. Alcance Tematico

El presente trabajo de investigacion se relaciona directamente con el area de
administracion y el area de contabilidad ya que a través del control de activos
fijos se podran tener datos actualizados y exactos sobre la existencia de los

activos fijos y su valor contable.

1.4.2. Alcance Geogréfico

El presente trabajo de investigacion fue realizado en base a los datos obtenidos
de todas las agencias del BDP-SAM y aportara unos procedimientos de control

que podran ser aplicados a nivel nacional.

1.4.3. Alcance Temporal

Este trabajo se delimita temporalmente desde enero de 2019 hasta el mes de
marzo del mismo afio, por lo que se tomard en cuenta los datos del analisis

realizado en el area de administracion durante ese tiempo.

1.5. Justificacion

Los activos fijos segun la Norma Internacional de Contabilidad (NIC 16). Son
definidos como todos aquellos bienes que la empresa ha adquirido para poder
efectuar todas sus actividades productivas; bajo este concepto se incluyen como
parte de los activos fijos: los terrenos, los edificios, maquinaria, equipos y

vehiculos.
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El control de los activos fijos proporciona la evidencia objetiva de que las
cantidades incluidas en el Balance General son validas, genuinas y dignas de
confianza y no simples estimaciones optimistas o conjeturas imaginarias. Por lo
tanto, el control de Activos Fijos consiste en demostrar que los activos fijos
listados en el Balance General realmente existen, que la entidad es propietaria
de dichos activos, y que la valuacion asignada a los mismos ha sido establecida

de conformidad con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.



11

CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. Marco Conceptual

El control de activos fijos actualmente es un tema muy para todas las entidades,
por lo que este tema ha sido encargado en la mayoria de los casos a la Gerencia
de Administracion teniendo como principal encargado de esta funcién al Analista
de Activos Fijos.

Por lo tanto, para explorar en este tema que esta tan de moda en las
organizaciones este trabajo de investigacion contara con conceptos relacionados

a lo que es el tema del control de activos fijos.

2.2. Administracion

La palabra administracion viene del latin ad (direccién, tendencia) y minister
(subordinacion u obediencia), y significa cumplimiento de una funcién bajo el
mando de otro, esto es, prestacion de un servicio a otro. Sin embargo, el
significado original de esta palabra sufri6 una radical transformacion. La tarea
actual de la administracion es interpretar los objetivos propuestos por la
organizacioén y transformarlos en accién organizacional a través de la planeacion,
la organizacion, la direccion y el control de todas las actividades realizadas en las
areas y niveles de la empresa, con el fin de alcanzar tales objetivos de la manera
mas adecuada la situacion. Por consiguiente, administracion es el proceso de
planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los
objetivos. (Chiavenato 1997, pag. 8).

Hoy en dia la teoria general de la administracion estudia la administracion de las
empresas y demas tipos de organizaciones desde el punto de vista de la
interaccién e interdependencia entre las cinco variables principales, cada una de
las cuales es objeto especifico de estudio por parte de una o mas corrientes de la

teoria administrativa.



12

Las cinco variables basicas (tareas, estructura, personas, tecnologia y ambiente)

son los componentes esenciales en el estudio de la administracion empresarial.
El comportamiento de esos componentes es sistematico y complejo: cada cual
influye en los demas componentes y a su vez es influenciado por estos. Las
modificaciones que se llevan a cabo en uno de ellos provocan cambios en mayor
o menor grado en los demas.

Su comportamiento conjunto es diferente de la suma de los comportamientos de

cada componente considerado de manera aislada. Adecuar esas cinco variables

es el principal desafio de la administracion. (Chiavenato 1997, pag.11)

/.\

. @
GANIZACION
@ — Tecnologia

Figura 1.- Componentes esenciales en el estudio de la administracion
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2.2.1. Desafios alos que se enfrenta la administracion

Crecimiento Organizacional

Las organizaciones exitosas tienden al crecimiento y a la ampliacion de sus
actividades, bien sea en términos de tamafio y recursos, de la expansion de
sus mercados o del volumen de sus operaciones. El crecimiento es una
consecuencia inevitable del éxito organizacional.

A medida que una organizacion crece, se presenta una subdivision interna
(division del trabajo) y una especializacion de los érganos y en consecuencia
una mayor necesidad de coordinacidn e integracion de las partes
responsables de garantizar la eficiencia y la eficacia. Dado que el mundo
externo se caracteriza por cambios rdpidos y constantes, para enfrentarlos
con éxito los administradores generales dotados de habilidades genéricas y
variadas, tendran perspectivas mas promisorias que los administradores

especialistas, concentrados en pocas habilidades gerenciales.

Competencia mas aguda

A medida que aumentan los mercados y los negocios, crecen también los
riesgos en la actividad empresarial. El producto o servicio que demuestre ser
superior o mejor serd el que tenga mayor demanda. La fabricacién de tal
producto o la prestacion de tal servicio implicara mayores inversiones en
investigacién y desarrollo, perfeccionamiento de la tecnologia, disolucion de
viejos departamentos y creacion de otros y de nuevas divisiones, busqueda
incesante de nuevos mercados y necesidades de competir con otras

organizaciones para sobrevivir y crecer.

Sofisticacion de la tecnologia

Con el progreso de las comunicaciones, del computador y del transporte, las
organizaciones y las empresas han internacionalizado sus operaciones y
actividades. La tecnologia proporcionara eficiencia y precisibn mayores, y

liberara tiempo que podra dedicarse a tareas mas complejas que exijan
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planeacion y creatividad. La tecnologia introducird nuevos procesos e
instrumentos que afectaran la estructura y el comportamiento de las

organizaciones.

Tasas elevadas de inflacion

Los costos de la energia, de las materias primas, de la fuerza laboral y del
dinero se elevan continuamente. La inflacion exigir4, cada vez mas, mayor
eficiencia en la administracion de las organiza y empresas para que estas
puedan obtener mejores resultados con los recursos disponibles y los
programas de reduccién de costos de operacion. La inflacion impondra de
modo inevitable nuevas presiones y amenazas sobre las organizaciones con
animo de lucro; estas deberan luchar por las utilidades y la supervivencia a
través de mayor productividad.

Globalizacion de la economia e internacionalizacion de los negocios

La actividad de exportacion y la creacion de nuevas subsidiarias en territorios
extranjeros son un fendbmeno reciente, ocurrido después de las dos guerras
mundiales, que influird en las organizaciones del futuro y su administracion. La

competencia se torna mundial debido al intercambio global.

Protagonismo mayor de las organizaciones

A medida que crecen, las organizaciones se vuelven mas competitivas, mas
sofisticadas tecnologicamente, mas internacionales y con esto aumentan su
influencia ambiental. En otros términos, paulatinamente las organizaciones
llaman més la atencion del entorno y del publico, pasando a ser mas notorias
ante la opinion publica. El protagonismo de la organizacién (su capacidad de
llamar la atencion de los demas) puede ser positivo (imagen positiva de la
organizacion frente al publico) o negativo (imagen negativa). En todo caso, la
organizacion jamas sera ignorada por los diversos sectores: consumidores,
proveedores, prensa, sindicatos, gobiernos, etc., hecho que influira en su

comportamiento.
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2.2.2. Funciones de la administracion

Las funciones administrativas abarcan los elementos de la administraciéon, es

decir, las funciones del administrador.

- Planeacion
Implica evaluar el futuro y tomar previsiones en funcion de él. Unidad,
continuidad, flexibilidad y valoracion so los aspectos principales de un buen

plan de accion.

- Organizacion
Proporciona todos los elementos necesarios para el funcionamiento de la

empresa, puede dividirse en material y social.

- Direccion
Pone en marcha la organizaciébn. Su objetivo es alcanzar el maximo

rendimiento de los empleados, de acuerdo con los aspectos generales.

Coordinacion
Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los
resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y

ajusta los medios a los fines.

- Control
Verifica si todas las etapas marchan de conformidad con el plan trazado, las
instrucciones dadas y los principios establecidos. Su objetivo es identificar las

debilidades y los errores para rectificarlos y evitar que se repita.

Estos elementos de la administracién, que constituyen el llamado proceso
administrativo, se hallan presentes en cualquier actividad del administrador y en

cualquier nivel o &rea de actividad de la empresa. (Chiavenato 1997, pag. 91)
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2.3. Control

La palabra control tiene varios significados en administracion.

Los tres principales son:

2.3.1. Control como funcion restrictivay coercitiva

Utilizado con el fin de cohibir o limitar ciertos tipos de desvios indeseables o de
comportamientos no aceptados. En este sentido, el control es negativo y
limitante, y muchas veces se interpreta como coercidn, restriccion, inhibicion y
manipulacion. Es el denominado control social aplicado en las organizaciones y

en la sociedad para inhibir el individualismo vy las libertades de las personas

2.3.2. Control como sistema automatico de regulacién

Utilizado con el fin de mantener un sistema en funcionamiento. Por ejemplo, el
proceso de control automatico de las refinerias de petréleo, las industrias
quimicas de procesamiento continuo y automatico. EI mecanismo de control
detecta posibles desviaciones o irregularidades e introduce de modo automatico
las regulaciones necesarias para volver a la normalidad. Cuando se dice que
algo esta bajo control, significa que esta dentro de lo normal.

2.3.3. Control como funcién administrativa

Forma parte del proceso administrativo, del mismo modo que la planeacion,

organizacién y la direccion.

La finalidad del control es asegurar que los resultados de aquello que se planeo,
organizo y dirigio, se ajusten tanto como sea posible a los objetivos previamente

establecidos. La esencia del control reside en comprobar si la actividad
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controlada esta alcanzando o no los objetivos o los resultados deseados. El

control es un proceso que guia la actividad hacia un fin determinado.

Planear . OrEanizar . Dirigir . Controlar
- Definir los patrones de
1‘ T dessmpefio
- Monitoresr el desempeno
- Comparar el desempefic

con los estandares

- Emprender la  accion
Correctiva para asegurar
&l lagro de bos juegos

|

Figura 2.- La funcion de control, dentro del proceso administrativo.

2.3.4. Fases del control

Establecimiento
de estandares

F 1

L J

Accion Observacion
Correctiva de desempefio
Comparacidn del
desempefio con el astandar
establecido

Figura 3.- Las fases del control

El control es un proceso ciclico compuesto de cuatro fases:

a. Establecimiento de estandares o criterios
Los estandares representan el desempefio deseado. Los criterios representan
las normas que guian las decisiones. Son disposiciones que proporcionan
medios para establecer que debera hacerse y cual es el desempefio o
resultado que se aceptara como normal o deseable. constituyen los objetivos

gue el control deberd asegurar o mantener. Los estandares pueden estar
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expresados en tiempo, dinero, calidad, unidades fisicas, costos, o por medio
de indicadores. La administracion cientifica se preocupd por desarrollar
técnicas capaces de proporcionar buenos estandares, como el tiempo
estdndar en el estudio de tiempos y movimientos. El costo estandar, los
estdndares de calidad y los estandares de volumen de produccién son

ejemplos de estandares o criterios.

. Observacion del desempefio

Para controlar el desempefio es necesario conocer algo respecto de este. El
proceso de control permite ajustar las operaciones a determinados estandares
previamente establecidos, y funciona basado en la informacién que recibe. La
observacion o verificacion del desempefio o del resultado busca obtener

informacion precisa sobre la operacién que se esta controlando.

. Comparacion del desemperfio con el estandar establecido

Toda actividad experimenta alguna variacién, error o desviacion. Es
importante determinar los limites en que esa variacion podra aceptarse como
normal o deseable. No toda variacion exige correcciones, solo aquellas que
sobrepasan los limites normales. El control separa lo que es excepcional para
gue la correccibn se concentre Unicamente en las excepciones o

desviaciones.

Por tanto, el desempefio debe compararse con el estandar para verificar
eventuales desviaciones o variaciones. La comparacion del desempefio con el
estandar establecido se lleva a cabo, generalmente, por medio de gréficas,
informes, indicadores, porcentajes, medidas estadisticas, etc. Estos medios de
presentacion son técnicas con que cuenta el control para tener mayor

informacion sobre aquello que debe ser controlado.
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d. Accion correctiva
El objetivo del control es mantener las operaciones dentro delos estandares
establecidos para conseguir los objetivos de la mejor manera. Las variaciones,
errores 0 deviaciones deben corregirse para que las operaciones se
normalicen. La accién correctiva busca lograr que lo realizado este de acuerdo

con lo que se pretendia hacer. (Chiavenato 1997, pag. 242)

2.4. Control Interno

Puede conceptuarse al sistema de control interno como el conjunto de
elementos, normas y procedimientos destinados a lograr a través de una efectiva
planificacion, ejecucion y control el ejercicio eficiente de la gestion para el logro

de los fines de la organizacién. (Rusenas 1999, pag. 17)

2.4.1. Control interno administrativo u operativo

Se designan controles basicos a aquellos que tienen efecto directo o simultaneo

sobre la situacién econdémica, patrimonial y financiera de una empresa.

La actividad empresarial busca alcanzar metas u objetivos econémicos y para
lograrlo debe tender lineas o guias de accion que todos sus colaboradores deben
conocer. La implementacion de estas guias son las denominadas politicas, las
cuales a su vez generan pautas de control interno de caracter administrativo u
operativo, ya que sirven aun objetivo de tipo operativo y estan llevadas a cabo

por sectores ajenos a la contabilidad.

En la préctica es dificil separar con precision cuales son los controles operativos
y cuales son los basicos, ya que ambos pueden servir a un mismo proposito
(Rusenas 1999, pag. 19).
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2.4.2. Objetivo del control interno

El objetivo de un sistema de control interno es proveer una razonable seguridad
(ya que esta no puede ser absoluta o total), de que el patrimonio este reguardado
contra posibles pérdidas o disminuciones originadas por los usos y disposiciones
no autorizadas, y que las operaciones o transacciones estén debidamente
autorizadas y adecuadas o apropiadamente registradas, a fin de permitir o

asegurar:

a. La preparacion de los estados contables de acuerdo a normas contables
b. Reportes o informes de gestion de calidad aceptables. (Rusenas 1999, pag.
24).

2.5. Manual Administrativo

El principal proposito de los manuales administrativos es el de instruir al personal
acerca de aspectos como funciones, relaciones, procedimientos, politicas,

objetivos, normas, etc., para lograr una mayor eficiencia en el trabajo.

Los manuales administrativos deben reservarse para informacién de caracter
estable, respecto a la estructura funcional, la estructura procedimental, aspectos

técnicos, etc. (Joaquin Rodriguez 2012, pag. 59).

Para G. R. Terry, un manual es; un registro inscrito de informacion e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar

los esfuerzos de un empleado en una empresa.

G. Continolo define al manual como; una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector,
es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del

personal operativo.
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2.5.1. Razones gque justifican el uso de manuales administrativos

La necesidad de garantizar una correcta uniformidad en el tratamiento de las
operaciones cotidianas tiene en diversos motivos fundamentales su razén de ser.

De acuerdo a Continolo, existen las razones siguientes:

- Asegurarse de gque sea constantemente respetada la estructura organica de
la empresa.

- Asegurarse de gue se apliquen los procedimientos de manera correcta.

- Percatarse de que se apliquen las politicas fijadas en la empresa.

- Reducir los errores operativos.

- Facilitar el proceso de induccion de los nuevos empleados.

- Apoyar la capacitacion del personal.

- Evitar que los cambios del sistema estructural sean resultado de decisiones
apresuradas.

- Facilitar un sostenido y correcto nivel de organizacién. (Joaquin Rodriguez
2012, péag. 63)

2.6. Procedimientos administrativos
Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas

en secuencia cronolégica que precisan la forma sistematica de hacer

determinado trabajo rutinario.

2.7. Manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de informacion en
los que se consigna, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben

seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.
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En el manual de procedimientos se describen, ademas, los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su
responsabilidad y participacion, suelen contener una descripcion narrativa que
sefiala los pasos a seguir en la ejecucién de un trabajo e incluyen diagramas
basados en simbolos para aclarar los pasos. En los manuales de procedimientos
se acostumbra incluir las formas que se emplean en el procedimiento de que se

trate, junto con un instructivo para su llenado.

2.7.1. Objetivos del manual de procedimientos

- Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

- Precisar la secuencia logica delos pasos que se componen cada uno de los
procedimientos.

- Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

- Describir graficamente los flujos de las operaciones.

- Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo
ingreso con el fin de facilitar su incorporacion a su unidad orgénica.

- Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

2.8. Activo Fijo

Los activos fijos, también llamados propiedades, planta y equipo, son activos
perdurables usados en las operaciones del negocio y no sujetos a venta. Su
forma fisica es lo que constituye su utilidad. El gasto relacionado con los activos
fijos es la depreciacion. Entre los activos fijos, los terrenos son Unicos. Su costo
no esta sujeto a la depreciacion ya que su utilidad no se reduce. La mayoria de
las compafias reporta los activos fijos en el rubro propiedades, planta y equipo

del balance. (Horngren-Harrison-Bamber 2003, pag. 419).

Los activos fijos segun la Norma Internacional de Contabilidad (NIC 16). Son
definidos como todos aquellos bienes que la empresa ha adquirido para poder
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efectuar todas sus actividades productivas; bajo este concepto se incluyen como
parte de los activos fijos: los terrenos, los edificios, maquinaria, equipos y

vehiculos.

2.8.1. Objetivo del activo fijo

Es en esencia el de prestar un adecuado y suficiente servicio a la entidad de
acuerdo a su naturaleza, en el desarrollo de actividades especificas, de esta
manera coadyuvar al logro de los objetivos institucionales de gestion propuestos

en el Programa de Operaciones Anual”

2.8.2. Administracion de los activos fijos

Es establecer lineamientos y controles administrativos que permitan optimizar la
disponibilidad, el uso, conservacion, el control fisico-valorado del activo fijo y la
minimizacién de los costos de sus operaciones de los bienes de uso en las
organizaciones, en base a las disposiciones legales, técnicas y contables, que
permita generar informacion confiable para la toma de decisiones respecto a
futuras adquisiciones, mantenimientos, reparaciones, disposicion o baja y asi

alcanzar un manejo eficiente de los activos fijos.

2.8.3. Clasificaciéon del activo

Los activos se clasifican en:

2.8.3.1. Activo Corriente

Se refiere a las cuentas que conforman los fondos disponibles y aquellos bienes

o derechos que se espera convertir en dinero, en el corto plazo.
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2.8.3.2. Activo No Corriente

Constituido por las inversiones permanentes de la entidad y otros efectos no

enajenables como bienes de cambio, asi como derechos que son convertibles

después del periodo normal de un afio.

El Activo Fijo se encuentra dentro del Activo no Corriente.

2.8.4. Caracteristicas de los activos fijos

Las caracteristicas principales son:

» Son adquiridos para uso de la entidad o empresa, que los utiliza de manera
continua en el curso normal de sus operaciones (no estan dispuestos para la

venta inmediata), duracién relativamente permanente.

» Algunos bienes estan sujetos a depreciacion, otros a un agotamiento y otros
no se deprecian ni se agotan.

» Se revalorizan mediante el concurso de profesionales expertos en la materia

(Peritos independientes)

» Son costos diferidos porque se insumen peridodicamente hasta agotar su vida

atil.

» Valor monetario relativamente significativo.

» Forman parte del activo no corriente; puesto que son de naturaleza duradera

(mayor de un afio).

» Vida dutil relativamente larga, los beneficios obtenidos de estos deben

extenderse, por lo menos mas de un afio o un ciclo normal de operaciones, el
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activo fijo se distingue de otros activos como los Utiles de oficina que son

consumidos dentro del afio o ciclo operativo de la entidad

2.8.5. Clasificacion del activo fijo por su naturaleza

El activo fijo de acuerdo a la naturaleza de su inversion y al uso al que estan

designados, son agrupados Yy clasificados en:

2.8.5.1. Activo Tangible

Un activo es tangible si tiene sustancia corporea, ocupa un espacio, razon por la
cual se pueden ver, tocar, pesar, medir, etc., ademas de tener un valor

monetario.

Estos activos tangibles sufren depreciaciones y agotamiento. Por ejemplo, los

Muebles y Enseres, equipo de computacion, vehiculos, etc.

2.8.5.2. Activo Intangible

Lo constituyen aquel conjunto de bienes que no poseen sustancia o forma
corporea, es decir no ocupan un lugar en el espacio, razén por la cual no se

pueden ver, tocar, pesar, etc.

Si su valor no reside en alguna propiedad fisica, sino en los derechos que su

posesion confiere a su propietario.

También se puede mencionar a los costos de estudios y planos, patentes de
inversion, concesiones, procedimientos industriales, etc., debiendo estos

amortizarse. Por ejemplo: Derecho de Autor, Patentes, Derechos de Llave, etc.
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2.9. Bienes fungibles
Se denomina bienes fungibles, a los bienes que se consumen con el uso
inmediato, pierden su valor o cambian de forma, en la gran cantidad de casos no

pueden ser utilizados nuevamente.

Pertenecen a este grupo los bienes que su vida util estimada es inferior al

periodo (un afo) y valor no es significativo.

Se los considera desechables y facilmente reemplazables.

No son bienes de relevante importancia.

Los bienes fungibles no son sujetos a revalorizacion técnica, ni contable.

2.10. Importe en libros

Es el importe por el que se reconoce un activo, una vez deducidas la

depreciacién acumulada y las pérdidas por deterioro del valor acumuladas.

2.11. Costo

Es el importe de efectivo o medios liquidos equivalentes al efectivo pagados, o el
valor razonable de la contraprestacion entregada, para comprar un activo en el
momento de su adquisicion o construccion o, cuando sea aplicable, el importe
atribuido a ese activo cuando sea inicialmente reconocido de acuerdo con los
requerimientos especificos de otras NIIF, por ejemplo, de la NIIF 2 Pagos

basados en acciones.
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2.12. Importe depreciable
Es el costo de un activo, o el importe que lo haya sustituido, menos su valor
residual.

2.13. Depreciacion

Es la distribucion sisteméatica del importe depreciable de un activo a lo largo de

su vida util.

BIENES ANOS DE VIDA UTIL COEFICIENTE
Edificaciones 40 afnos 2,5%
Muebles y enseres de oficina 10 afos 10,0 %
Maquinarias en general 8 afios 12,5 %
Equipos e instalaciones 8 afios 12,5 %
Barcos y lanchas en general 10 afios 10,0 %
Vehiculos automotores 5 afos 20,0 %
Aviones 5 afos 20,0 %
Maquinaria para la 5 afios 20,0 %

construccion

Maquinaria agricola 4 afos 25,0 %
Animales de trabajo 4 anos 25,0 %
Herramientas en general 4 afnos 25,0 %

Reproductores y hembras de
pedigri o puros por cruza 8 afios 12,5 %

Equipos de computacion 4 afnos 25,0 %

(La Gaceta Oficial del estado plurinacional, 2015 Decreto Supremo N° 21424)
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2.14. Valor razonable

Es el importe por el cual podria ser intercambiado un activo, o cancelado un
pasivo, entre partes interesadas y debidamente informadas, en una transaccion

realizada en condiciones de independencia mutua.

2.15. Lapérdida por deterioro

Es la cantidad en que excede el importe en libros de un activo a su importe

recuperable.

2.16. Valor residual de un activo

Es el importe estimado que la entidad podria obtener actualmente por
desapropiarse del elemento, después de deducir los costos estimados por tal
desapropiacion, si el activo ya hubiera alcanzado la antigiiedad y las demas

condiciones esperadas al término de su vida util.

2.17. Vida util

Es la duracién que se espera del servicio que da el activo. La vida util puede
expresarse en afos, unidades de produccion, kilometros u otra unidad de
medida. Por ejemplo, la vida util de un edificio se expresa en afios. La vida util de
una maquina de encuadernacion se expresa en el nimero de libros que pueda
encuadernar la maquina, es decir, las unidades esperadas de produccioén. La

vida util de un camion de reparto puede medirse en kilbmetros. Las compafias
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hacen tales estimaciones basandose en su experiencia, en informacién de su

sector y en publicaciones del gobierno.

2.18. Elementos del costo:

Segun lo sefala la NIC16 el costo de los elementos del activo fijo comprende

2.18.1. Precio de adquisicién

Debe entenderse referido al valor de compra incluidos los aranceles de
importacion, impuestos indirectos no recuperables que recaigan sobre la
adquisicion.

Asi tenemos, por ejemplo, el ISC que grava la compra de vehiculos que formaran

parte del activo fijo.

2.18.2. Cualquier costo directamente relacionado

Con la ubicacién del activo en el lugar y las condiciones necesarias para que
pueda operar de la forma prevista por la direccién, como ser:

- El costo de preparacion del sitio de emplazamiento fisico. Costo de entrega

inicial y de manipulacion o transporte posterior.
- Costo de instalacion o montaje.

- Honorarios profesionales



30

2.19. Laestimacioén inicial de los costos

De desmantelamiento o retiro del elemento, asi como la rehabilitacién del lugar
sobre el que se asienta, cuando constituyan obligaciones en las que incurra la
entidad como consecuencia de utilizar un elemento durante un determinado

periodo con propdésitos distintos a la produccién de existencias.
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CAPITULO Il
MARCO INSTITUCIONAL

3.1. Antecedentes del Negocio

El Banco de Desarrollo Productivo - Sociedad Andnima Mixta o BDP-SAM es una
entidad de intermediacion financiera de primer y segundo piso orientada a la
promocién y financiamiento del desarrollo productivo nacional, regulada por la
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI y constituida como

persona juridica de derecho privado.

El 80% de sus acciones son propiedad del Estado Plurinacional de Bolivia y 20%
de la Corporacion Andina de Fomento - CAF. Operativamente trabaja en primer
piso, segundo piso y asistencia técnica; y como banco fiduciario administra

patrimonios autdbnomos publicos y privados, con una calificacion de riesgo AAA.

En consistencia con su vision, el Banco de Desarrollo Productivo combina las
actividades de financiamiento con las de asistencia técnica, bajo la concepcién de
gue ésta es clave para lograr que el financiamiento tenga impacto en elevar la

productividad, incrementar la produccion y disminuir los riesgos.

» Mision

Financiar el desarrollo y la innovacion productiva del pais.

» Vision

Ser la mejor via financiera de acceso al desarrollo e innovacion productiva con

sostenibilidad.
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3.2. Ubicacién

Actualmente la Oficina Nacional del Banco de Desarrollo Productivo se encuentra

ubicada en la Calle Reyes Ortiz, Edificio Torrez Gundlach Piso 10

3.3. Organigrama de la institucion
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3.4. Distribucion de Agencias

El Banco de Desarrollo Productivo al tener una mision de financiar el desarrollo
productivo del pais, tienes sus agencias distribuidas en su mayoria en el area

rural de los departamentos de todo el pais.

Departamento Agencia
La Paz

El Alto
Caranavi
Chulumani
Patacamaya
Palos Blancos

San
Buenaventura

Luribay
Oficina Nacional
Oruro Oruro
Cochabamba
Sucursal
Cochabamba
Cochabamba | Punata

Aiquile

Villa Tunari
Independencia
Santa Cruz

Sucursal Santa
Cruz

Camiri
Montero
San Julian
Mairana
Yapacani
Comarapa

Santa Rosa de la
Roca

Santa Rosa del

La Paz

santa Cruz

33
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Sara
Potosi
Potosi Uyuni
Tupiza
Tarija
Yacuiba
Trinidad
Riberalta
Sucre
Sucre Sucursal Sucre
Camargo

Tarija

Beni

3.5. Productos que ofrece

3.5.1. BDP Turismo

Es un crédito productivo individual o colectivo dirigido a apoyar el desarrollo del

sector turismo del pais.

Con el crédito se podra obtener financiamiento para capital de operacién (Pago
de transporte, combustible, participacion en ferias, mantenimiento de equipos y
vehiculos) o de inversién (construccion, refaccion adecuacién de ambientes,
equipamiento e instalacion, adquisicion de segunda herramienta de trabajo) o
arrendamiento financiero (maquinaria y equipos productivos) destinados a
mejorar o ampliar la oferta turistica, gozando de las tasas de interés

preferenciales para el Sector Productivo.

¢A quiénes esta dirigido?

A productores individuales y asociaciones u organizaciones del sector Turismo
(Hospedaje, restaurantes, operadores, agencias y Transporte Turistico)
detallados en la norma ASFI y actividades certificadas como turisticas dentro de

la cobertura de las oficinas del Banco.
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3.5.2. Jefa del hogar BDP

Es un crédito destinado a fortalecer las actividades productivas que llevan
adelante mujeres en todo el pais, procurando la mejora de sus ingresos y

bienestar familiar.

3.5.3. Fondo Capital Semilla

Es un crédito destinado a financiar emprendimientos de técnicos, profesionales,
emprendedores, micro y pequefias unidades productivas que necesiten su primer

impulso para iniciar o fortalecer su actividad productiva o de servicios.

¢, Quiénes pueden acceder al crédito?

Técnicos, profesionales y otros, como ser dentistas, fisioterapeutas, médicos,
mecanicos y otros, que de manera individual o asociativa necesiten el primer

impulso econdmico para emprender un proyecto productivo o de servicios.

Micro y pequefias unidades productivas de reciente creacion que requieran
financiamiento para capital de operacion o inversion para superar su etapa

embrionaria.

3.5.4. Arrendamiento financiero

Es un servicio mediante el cual el Banco de Desarrollo Productivo BDP-
S.A.M., compra maquinaria y/o equipos a pedido expreso de un productor, al que
se le entrega el mismo a cambio de cuotas periddicas, por concepto de alquiler a
un plazo determinado. Al finalizar este plazo, el productor tiene la opcion de

comprar estos mismos bienes por un monto previamente convenido.
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SA quiénes esta dirigido?

e A productores individuales, asociaciones u organizaciones del sector
productivo cuya actividad esté relacionada con los sectores: agricolas,
pecuarios, caza, silvicultura, pesca, industria manufacturera o turismo, que

necesiten de maquinaria y/o equipos para mejorar su actividad productiva.
¢,Cuales son los beneficios?

« Financiamos hasta el 80% del precio de la maquinaria o equipos.

« No requieres garantia adicional para acceder al financiamiento.

o Puedes sustituir maquinaria y equipos obsoletos, por nuevos; logrando mayor
capacidad productiva y competitividad.

o Liberas recursos para materia prima e insumos en tu actividad productiva.

« Facilita la actualizacion tecnoldgica en tu actividad productiva.

o Cuotas de pago de acuerdo al ciclo productivo hasta un plazo de 10 afios.

e Unavez que se elige la maquinaria o equipo de un proveedor reconocido en el
mercado, de acuerdo a sus requerimientos, un Asesor de Crédito en
cualquiera de nuestras agencias atendera su solicitud, explicandole las

condiciones financieras.

Una vez que se elige la maquinaria o equipo de un proveedor reconocido en el
mercado, de acuerdo a sus requerimientos, un Asesor de Crédito en cualquiera
de nuestras agencias atendera su solicitud, explicandole las condiciones

financieras.

3.5.5. BDP manufactura y transformacion

Es un crédito productivo dirigido a productores del sector manufacturero que
necesitan financiamiento para actividades de transformacion de materia prima en

productos elaborados y la fabricacién de bienes; comercializacién y servicios
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relacionados a la actividad manufacturera. Cuenta con hasta 2 afios de periodo
de gracia cuando el crédito es para capital de inversion.

3.5.6. BDP pescay agricultura

¢, Qué puedes financiar con éste crédito?
o Capital de Inversién

La Compra de crias de peces, construccibon de estanques o0 pozas,
infraestructura productiva que sea necesaria para la actividad, bombas
sumergibles, jaulas flotantes, heladeras, redes, flotadores entre otros y hasta con

2 afos de periodo de gracia.
o Capital de operaciones

La compra de alimento balanceado, insumos, baldes y otras herramientas

menores, gastos de comercializacion u otras.

3.5.7. BDP Agropecuario

El Crédito Agropecuario es un crédito dirigido a apoyar toda actividad de cultivo y
produccion agricola en general, cria de ganado y obtencion de productos de
origen animal, incluidas las actividades de avicultura, apicultura y cunicultura; asi
como, la comercializacion y servicios vinculados a la actividad agropecuaria,

siempre y cuando sean realizadas por el mismo productor.

¢ A Quiénes esta dirigido?

A todo productor o productores agropecuarios, ya sean individuales, empresas u

organizaciones productivas.
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3.6. Servicios no financieros que ofrece

3.6.1. Asistencia Técnica e Innovacion productiva

La otorgacion de los servicios no financieros articulados a los financieros,
principalmente en operaciones de primer piso a clientes y potenciales clientes, es
actualmente un elemento diferenciador central de la oferta financiera del BDP —
S.A M.

El area de Asistencia Técnica busca que las unidades productivas de los clientes
sean mas eficientes, mejoren la productividad y calidad de su produccién a
través de diferentes modalidades y tematicas que promuevan el fortalecimiento
de sus conocimientos y habilidades como ser: mejoramiento de la calidad de la
produccion, buenas practicas agricolas y de manufactura, mercadeo vy

comercializacion, entre otros.

Se busca que los servicios de asistencia técnica respondan a las necesidades
y/o cuellos de botella reales e identificados en forma conjunta con los clientes, y
gue el proveedor de los servicios sea una instancia reconocida y con experiencia
probada y demostrable, promoviendo alianzas estratégicas con estas entidades

ya sean publicas o privadas.

Las modalidades de otorgacion de servicios de Asistencia Técnica pueden ser:

Asistencia Técnica Especializada

La Asistencia Técnica Especializada es un servicio de asesoria directa o

indirecta a los clientes, mediante el cual se proporcionan conocimientos
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especializados necesarios para fortalecer las habilidades y capacidades de los

productores para mejorar el proceso de la actividad productiva y comercial.

Esta asistencia especializada se trabaja a través de proyectos y planes de
intervencion en los sectores priorizados por el BDP SAM. El 2018 los sectores

priorizados son:

* Riego tecnificado

» Fabricacion de Calzados

* Produccion y uso de semillas
* Metalmecénica

* Madera

e Turismo

Asistencia Técnica Genérica

La Asistencia técnica genérica es un servicio de orientacion y capacitacion
mediante el cual se proporcionan conocimientos generales, fortalece
capacidades organizativas y brinda informacion general en temas productivos y

comerciales.

3.6.2. Educaciéon Financiera

El componente de Asistencia Financiera a través del Programa de Educacion
Financiera desarrolla talleres de orientacion, capacitacion y asesoramiento, con
el objetivo de fortalecer la informacion a productores y productoras sobre los
beneficios, costos, responsabilidades y riesgos de los servicios financieros y del
manejo administrativo de sus unidades productivas, para tomar decisiones

informadas que permitan mejorar su bienestar y calidad de vida.
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CAPITULO IV
MARCO NORMATIVO

4.1. Marco Legal

Es parte fundamental del Marco Normativo para el BDP — S.A.M., la Ley 393 de
Servicios Financieros de agosto de 2013, la misma que establece en su capitulo
lll, acapite referido al Banco de Desarrollo Productivo, la naturaleza juridica y
participacion accionaria de la entidad, asi como la finalidad y rol estratégico, la
autorizacion para realizar actividades de primer y segundo piso, las funciones y
operaciones permitidas, las fuentes de fondeo, el régimen de supervision e
informacion para el control gubernamental, el régimen financiero y gestion de
riesgos, el régimen y gobierno corporativo, asi como, el régimen administrativo

interno.

En el marco de las regulaciones de la mencionada Ley, se han efectuado
disposiciones destinadas a la regulacion de tasas y metas de composicion de
cartera. Las tasas de interés anuales tope para el crédito destinado a las
unidades productivas micro es de 11,5%, para la pequefia 7%, para la mediana y
grande 6%. Asimismo, estas disposiciones definen que la cartera productiva de

las entidades financieras minimamente debe alcanzar un 40%.

Por otro lado, una disposicidon normativa de relevancia para el BDP — S.A.M.
tiene relacion con la autorizacion al BDP — S.A.M. para implementar y administrar
un Sistema de Registro de Garantias No Convencionales para que preste
servicios de inscripcién y valoracién de garantias no convencionales al sistema
financiero, de acuerdo a reglamentacion emitida por la Autoridad de Supervision

del Sistema Financiero — ASFI.
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CAPITULO V
MARCO METODOLOGICO

5.1. Metodologia de lalnvestigacion

5.1.1. Tipo de Investigacion:

El desarrollo de la investigaciébn para analizar el problema de la falta de
control de activos fijos en el Banco de Desarrollo Productivo, es de enfoque
cualitativo, de alcance descriptivo, transversal, con disefio no experimental
Ademas se sefala que, para su ejecucion, se acudié a la estrategia de

investigacion de estudio de caso simple.

5.1.1.1. Estudios descriptivos

Describir caracteristicas o funciones de un o del fenémeno.

5.1.1.2. Cualitativo
Antes o durante la recoleccion de datos, o en cualquier etapa del

proceso de investigacion.

5.1.1.3. Transversal
Son estudios disefiados para medir la prevalencia de una exposicion
y/o resultado en una poblacién definida y en un punto especifico de

tiempo.

Esta investigacion es de tipo no experimental, ya que se realiza sin la
manipulacion deliberada de variables y en los que solo se observa los
fendmenos en su ambiente natural para después analizarlos, asimismo, se
realiza un estudio transversal, debido a que se estudia el control de activos

fijos en un periodo especifico del tiempo.
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Por otra parte, el alcance de la investigacién es descriptivo, es decir, busca

especificar las caracteristicas y rasgos importantes del Clima Organizacional

de la Direccion Departamental La Paz de la Agencia Estatal de Vivienda, de

acuerdo al periodo en el que se efectud la investigacion.

5.1.2. Instrumento pararecoleccion de datos.

Para la obtenciéon de informacioén se utiliza la herramienta de Lluvia de ideas

para poder determinar cuales son las causas que dificultan el control de

activos fijos en el Bando de Desarrollo Productivo.

5.1.2.1. Lluviadeideas

A la fecha de realizacion de este trabajo de investigacion se detectaron las

siguientes posibles causas que dificultan el control de activos fijos:

No existe una coordinacion entre el area de compras y el area de
activos fijos a pesar que ambas son parte de la misma unidad de
Administracion.

Las funciones del analista de activos fijos no estan bien definidas

No se tiene un historial de la administracion de activos fijos completo ni
actualizado

No se tiene ningun informe sobre observaciones hechas en auditorias
de activos fijos realizadas en afios pasados

Se evidencia la existencia de dos tipos de codificacion

Nunca se terminé de realizar un inventario fisico de activos fijos de
todas las agencias ni sucursales del Banco de Desarrollo Productivo

El proceso de etiquetado de los activos fijos nunca fue terminado.
Existe mucha perdida de informacion por la constante rotacion de

personal del area.
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- No se cuenta con un sistema informatico actualizado que pueda
brindar.

- El sistema informatico actual presenta muchas debilidades vy
deficiencias

- No se cuenta con reportes que reflejen informacion clara y precisa de
los activos fijos

- Los activos fijos solo estan clasificados como activos mayores.

- No existe procedimientos para las diferentes actividades que se

presentan en la administracion y control de activos.

5.1.2.2. Observaciéon de la situacion actual

La observacion consiste en saber seleccionar aquello que queremos analizar.

Se suele decir que "Saber observar es saber seleccionar".

Para la observacion lo primero es plantear previamente qué es lo que interesa
observar. En definitiva, haber seleccionado un objetivo claro de observacion.
En el presente trabajo de investigacion, podemos plantear conocer la forma en

gue se realiza el control de activos fijos en el Banco de Desarrollo Productivo.

La observacion cientifica "tiene la capacidad de describir y explicar el
comportamiento, al haber obtenido datos adecuados vy fiables
correspondientes a conductas, eventos y /o situaciones perfectamente

identificadas e insertas en un contexto tedrico.
Las palabras claves de esta definicién son:
- describir y explicar.

- datos adecuados y fiables.
- conductas perfectamente identificadas.
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En este caso de control de activos fijos se puede identificar que el analista de
activos fijos no tiene bien definidas sus funciones, causando esto muchas

deficiencias en lo que es el control de activos.

Al revisar el Reglamento de administracion de bienes y servicios Cod.
GADM/R-072 solo se encuentra una pequefia seccion donde se menciona la
administracion de activos fijos, sin hacer ningun énfasis en lo que respecta a

un control interno de Activos fijos, lo cual dificulta la tarea de control.

Al momento se pudo verificar que los activos fijos en su mayoria se
encuentran en el centro de costos de Oficina nacional, siendo que ya fueron
trasladados y estan siendo usados por las agencias. Como se puede ver en el
siguiente detalle:

Departamento Agencia Activos
La Paz 193
El Alto 247
Caranavi 141
Chulumani 92
La Paz Patacamaya 165
Palos Blancos 99
San
Buenaventura 93
Luribay 107
Oficina Nacional 4569
Oruro Oruro 295
Cochabamba 323
Sucursal
Cochabamba 158
Cochabamba | Punata 116
Aiquile 151
Villa Tunari 252
Independencia 109
Santa Cruz 288
Sucursal Santa
santa Cruz Cruz 190
Camiri 160




Montero 242
San Julian 123
Mairana 136
Yapacani 104
Comarapa 156
Santa Rosa de la
Roca 110
Santa Rosa del
Sara 101
Potosi 279
Potosi Uyuni 129
Tupiza 226
Tarija Tarija 138
Yacuiba 108
. Trinidad 111
Beni :
Riberalta 117
Sucre 308
Sucre Sucursal Sucre 72
Camargo 154
TOTAL 10362
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CAPITULO VI
MARCO PRACTICO

6.1. Método propuesto

6.1.1. Descripcion del método propuesto

El método propuesto consiste en establecer un sistema de control de activos fijos
a través de procedimientos y herramientas que al mismo tiempo esta en funcion
de lograr alcanzar el control de los activos fijos del Banco de Desarrollo

Productivo y poder tener una informacion real.

Para alcanzar este resultado se aplica el proceso administrativo: planificacion,

organizacion y control.

a. Planificacion

Se determina el objetivo que se debe alcanzar y las actividades estratégicas a
ejecutar, también se planifica el trabajo del Analista de activos fijos en funcion

al objetivo planteado.

b. Organizacion

En funcién a las actividades estratégicas planteadas se determina actividades
especificas para el logro del objetivo, asignando segun cargo las tareas al Jefe
de Administracion y al Analista de Activos fijos con el fin de que se logre el

cumplimiento del objetivo planteado.

El Analista de Activos fijos tendra sus actividades en base a sus funciones

descritas en su manual de funciones.
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c. Control
Implica asegurar los resultados de la planeacion y organizacion y que se
ajusten al objetivo planteado, para ello se disefia un sistema de control para

establecer estandares, realizar el seguimiento correspondiente y las acciones

correctivas que involucra al control por parte de la Jefatura de Administracion.

6.2. Planificacion

El objetivo planteado es establecer procedimientos para la administracion y

control de Activos fijos del Bando de Desarrollo Productivo — SAM.

La situacion actual bajo la cual se cumplira este objetivo es:

- Conocimiento del estado actual del control de activos fijos
- Tecnologia existente al momento en la entidad
- Avance actual en el inventario fisico de activos fijos

- Bases de datos de activos fijos

6.3. Organizacién

6.3.1. Division de trabajo

Para alcanzar el objetivo planteado se dividira las tareas segun cargos

jerarquicos.

- Jefe de Administracion
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Las funciones del Jefe de Administracién con relacién al control de activos

fijos son:

©)

O

Solicitar al analista de activos fijos reportes de activos fijos por agencias
firmados por los responsables de agencia y analista de activos fijos
semestralmente.
Solicitar reportes de activos fijos por areas de oficina nacional firmados
por los responsables de cada area y el analista de activos fijos
semestralmente
Solicitar al analista de activos fijos reportes de los activos existentes en
los depésitos de oficina nacional firmados por el analista de activos
fijos semestralmente
Solicitar en cualquier momento que sea necesario reportes de activos
fijos clasificados en sus diferentes formas de busqueda.

= Por agencia

= Por responsable

» Valorizado

= General

= Bajas

» Por activo
Realizar controles in situ de activos fijos de agencias, areas de oficina

nacional y depositos

Analista de Activos fijos

El objetivo del cargo es gestionar la administracion y control de los bienes de

uso del Banco de Desarrollo Productivo registrados en el sistema

administrativo, ademas de mantener actualizada la base de datos con la

incorporacion, transferencia y baja de los mismos, cuidando que cada

movimiento cuente con el respaldo documental correspondiente,

proporcionando informacion veraz y oportuna a los niveles de control.
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Las funciones del analista de activos fijos son:

@)

Ingresar, controlar y supervisar las altas, bajas, traslados y traspasos
de bienes en las distintas dependencias, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Actualizar el registro de asignaciones de activos fijos (sistema
administrativo y actas de entrega)

Mantener actualizado el registro en el sistema administrativo y el
archivo de documentacion (cotizaciones, cuadro comparativo, orden de
compra, factura, recibos, pélizas, medio de pago, registro y asignacion
de cddigos) relacionada a movimientos de activo fijo, clasificado por
gestion.

Realizar el seguimiento a la documentacién de propiedad de bienes del
Banco, controlando que todas las carpetas sean resguardadas de
forma ordenada.

Efectuar controles de cambio de piezas en equipos y vehiculos,
cuidando que el mantenimiento sea el adecuado.

Efectuar revisiones periddicas selectivas, sorpresivas y totales a los
bienes de uso asignados a las diferentes areas de Oficina Nacional y
Agencias.

Proporcionar la informacion necesaria y oportuna en cuanto a ubicacion
de activos, de acuerdo a las necesidades.

Realizar seguimiento al estado de los bienes de uso.

Verificar y coordinar que todos los activos siniestrados y reportados a la

compafiia de seguros sean devueltos o pagados oportunamente.
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6.3.2. Procedimientos

6.3.2.1. Procedimiento de Inventario fisico

Este procedimiento debe ser realizado por el analista de activos visitando todas
las dependencias del Banco de Desarrollo Productivo, es decir, agencias,
oficinas y depositos. La toma de inventario fisico debe ser realizada a detalle
registrando la informacion recolectada en el Formulario de inventario de activos
fijos (Anexo 1), para posteriormente ser vaciado en la base de datos general de

activos fijos.
En la toma de inventario fisico de activos se deben observar detalles como:

- Cadigo de activo

- Descripcion del activo

- Estado actual del activo
- Ubicacion del activo

- Responsable del activo

- Centro de costos del activo

Toda la informacion del inventario fisico de activos debera ser reflejada en el

Reporte General de Activos (Anexo 3)

6.3.2.2. Procedimiento de etiquetado de activos

Este procedimiento debe ser realizado por el analista de activos fijos, debiendo
seguir una numeracion correlativa para no dificultar la identificacion de los activos

fijos.
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Para la creacion de la etiqueta se debe utilizar una aplicacion que genere codigo
de barras o cédigo QR que pueda contener la informacion basica del activo fijo
para su posterior impresion en un material adhesivo, de esta forma los controles
posteriores se realizaran con la lectura de estas etiquetas a través de una pistola

de luz infrarroja lectora de codigos

El etiguetado debe ser realizado en todos los activos del Banco de Desarrollo

Productivo sin excepcion.

Este procedimiento debe ser realizado por lo menos 1 vez al afio y en el caso de

compra de nuevos activos antes de ser entregados a sus usuarios finales.

6.3.2.3. Procedimiento de activacion

Este procedimiento deberd ser realizado por el analista de activos fijos vy

supervisado por el jefe de administracion.

La activacion es un procedimiento que se realiza en los casos de compra de

nuevos activos.

La documentacién minima requerida para la activacion de nuevos activos es:

- Nota de solicitud de requerimiento

- Nota de autorizacién de compra de activo
- Orden de compra — contrato

- Nota de entrega

- Factura
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Con todos estos documentos se procede con la activaciébn y generacion del

namero de activo correlativo correspondiente.

Toda esta documentacidon mas el reporte de activacion (Anexo2) deben ser
archivados y resguardados por el analista de activos para ser presentados en

cualquier caso de auditoria o control.
Los datos que se deben registrar para la activaciéon son:

- Descripcion del activo
- Numero de serie

- Ubicacion del activo

- Centro de costos

- Valor inicial

- Responsable

- Tipo (activo mayor, activo menor)

Toda esta informacion deberia ser reflejada en el Reporte de activacion (Anexo 2).

6.3.2.4. Procedimiento de asignacién de bienes de uso.

Este procedimiento debe ser realizado por el analista de activos fijos y
supervisado por el jefe de administracion.

La asignacién de activos fijos al personal del Banco de Desarrollo Productivo
debe ser realizada al comienzo de la relacion laboral entre el funcionario y el

banco, y en casos de rotacion entre areas o agencias.

El analista de activos fijos debe realizar un inventario de todos los bienes de uso
gue seran asignados al funcionario y registrarlos en el Reporte de Asignacion de
Bienes de Uso (Anexo 4), para su posterior archivo y custodia, brindando una
copia de este reporte al funcionario responsable de los activos.
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Este procedimiento debe ser realizado por lo menos 1 vez al afio para realizar la
actualizacion de la base de datos de activos fijos, generando de esta manera
actas de entrega a ser resguardas por el analista de activos fijos y una copia por

el funcionario responsable (agencias u oficinas).

Ya que esta informacion debe estar disponible para casos de auditoria de activos

en agencias u oficinas y en caso de desvinculaciones.

6.3.2.5. Procedimiento de transferencia de activos

Este procedimiento sera realizado por el analista de activos fijos y la supervision

del jefe de administracion.

En casos de solicitudes de transferencias de activos (muebles, equipos,
vehiculos, etc) entre agencias o con oficina nacional segun requerimientos

autorizados.

La documentacion necesaria para realizar la transferencia de activos es:

- Nota de solicitud de transferencia
- Nota de autorizacion de transferencia emitida por Jefatura de administracion.

Se debera registrar la siguiente informacion para realizar la transferencia de

activos:

- Nueva ubicacion
- Nuevo centro de costos
- Nuevo responsable

- Nuevo valor del activo

Toda esta informacion debera ser reflejada en el Reporte de Transferencia de

Activos (Anexo 5).
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Toda esta documentacion debe ser archivada y custodiada por el analista de

activos fijos para cualquier caso de consulta por control interno o auditoria.

6.3.2.6. Procedimiento de baja

Este procedimiento serd realizado por el analista de activos fijos en coordinacion

y supervision del Jefe de administracion.

Se lo realizara en los casos de que los activos ya hayan cumplido su vida util,
gue tengan un valor neto de 1y que no estén siendo utilizados por ningun area ni

oficina del Banco ni que vayan a ser utilizados en el futuro.

La documentacion para proceder con la baja de activos es:

- Detalle de activos fuera de uso a ser dados de baja
- Reporte valorizado de los activos a ser dados de baja
- Informe técnico del estado actual de los activos
o Por el &rea de soporte técnico en caso de ser equipos de computacion.
o Por el analista de activos en caso de ser muebles o equipos
- Nota de autorizaciéon de baja de activos emitida por parte del Directorio del
Banco de Desarrollo Productivo
- Acta notariada de la visita a los depdsitos de resguardo de los bienes fuera de
uso por parte de personal del SIN, analista de activos fijos y jefe de

administracion.
La informacion de debe ser reflejada en el Reporte de bajas (Anexo 6)

Toda esta documentacion debera ser archivada y custodiada por el analista de
activos fijos para su presentacién en caso de cualquier caso de control interno o

auditoria.
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6.3.2.7. Procedimiento de asignaciéon de vehiculos

Este procedimiento sera realizado por el analista de activos fijos con la

supervision del jefe de administracion.

Se realizara la asignacion de un vehiculo a una agencia o area, cuando se
tenga la solicitud y la autorizacién de la misma por parte del Gerente de

Administracion.

El vehiculo serd entregado fisicamente por el analista de activos fijos al
conductor asignado de la Agencia o area mediante el Anexo 8 Acta de entrega

de Vehiculos validando toda la informacion registrada en el acta de entrega.

El acta de entrega sera firmada y sellada por:

- Gerente de Administracion y RRHH.
- Jefe de administracion.
- Jefe de agencia o area
- Analista de activos fijos

- Conductor asignado.

Esta documentacion debera ser archivada y custodiada por el analista de activos
fijos, debidamente ordenado y listo para cualquier caso de control interno o

auditoria.

6.4. SISTEMA DE CONTROL

El disefio del sistema de control permite crear una mejor administracion de los
activos fijos, su buena conservacion y actualizacion constante de las bases de
datos de activos fijos, para la presentacion de reportes en casos de control

interno o auditoria.
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Para su implementacién se establece las siguientes directrices:

- Presentacion de actas de entrega de activos fijos a Agencias y areas de
Oficina Nacional en los meses de enero y julio de cada gestion por el analista

de activos fijos al jefe de administracion para su revision correspondiente.

- Tener un archivo de actas de entrega de activos resguardado por el analista
de activos fijos ordenado para su disponibilidad inmediata en caso de

cualquier consulta.

- Presentacién inmediata de reportes actualizados de:
o Reporte de Activaciones
o Reporte de Transferencias
o Reporte de Bajas
o Reporte de Asignaciones de bienes de uso
o Reporte valorizado de activos
o Reporte general de activos fijos
o Reporte por responsable

o Reporte por centros de costo

En caso de cualquier solicitud por control interno o auditoria.

- Los Encargados Operativos Administrativos de cada agencia al igual que los
Jefes area deben tener sus copias las actas de entrega de bienes de uso
actualizado disponibles para cualquier solicitud por control interno o auditoria.

- Los Encargados Operativos Administrativos de cada agencia al igual que los
Jefes de Area son los responsables de los activos fijos asignados a sus
agencias y areas respectivas, por lo que no deben permitir el movimiento de
ningun activo a menos que sea con el Formulario de Traslado de Activos Fijos
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(Anexo7) adjuntando el correo de autorizacién de traslado emitido por el

Analista de activos fijos o Jefe de administracion.

El analista de activos fijos debera realizar una actualizaciéon de Actas de
entrega de vehiculos dos veces al afio en los meses de enero y julio, y en los

casos de cambios de conductores asignados.

El analista de activos fijos debe mantener un archivo de mantenimientos de
los activos fijos (inmuebles, mobiliario y equipo, vehiculos y equipos e

instalaciones) para cualquier solicitud de control interno o auditoria.

6.4.1. Herramientas de trabajo del Analista de Activos Fijos

Las herramientas que podran ser empleadas para alcanzar el objetivo de lograr u
el control de los activos fijos del Banco de Desarrollo Productivo son:

6.4.1.1. Cronogramas de toma de inventarios

El Analista de Activos Fijos en coordinacion con el Jefe de Administracion
deberan establecer un cronograma anual de toma de inventario fisico a realizar

en todas las dependencias de la entidad (Agencias, Oficinas, Depdsitos, etc).

Este cronograma debera estar calculado para no perjudicar en el resto de

funciones que realiza el Analista de Activos Fijos.
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6.4.1.2. Reportes

El Analista de activos fijos debera conocer a la perfeccion todos los reportes que
debe generar, al mismo tiempo saber toda la informacion que estos pueden
brindarle a él y a toda la entidad.

6.4.1.3. Empoderamiento

El Analista de Activos Fijos debera tener la autoridad suficiente conferida por el
Jefe de Administracion y el Gerente de Administracion para poder realizar los
controles internos en agencias, oficias, depositos y todas las dependencias del
Banco de Desarrollo Productivo

6.4.1.4. Establecimiento de plazos

El Jefe de Administracion debera establecer los plazos y fechas en las que el
analista de activos fijos deba realizar la presentacion de las actas de entrega de
bienes de uso, actas de asignacion de vehiculos, inventarios verificado de bienes
fuera de uso, inventarios verificados de activos a ser dados de baja, e inventario
verificado de activos dispuestos para su donacién o venta.

6.4.1.5. Tecnologia

El analista de activos fijos debera tener acceso a equipos de computacién para
poder realizar sus funciones y poder realizar el control de activos fijos. Los
activos que requerira son:
Equipo de computacion portétil, para realizar controles en agencias y
dependencias de la entidad.
Impresora de etiquetas con el software adecuado para poder generar codigos
de barra o cddigo QR.
Pistola de luz infrarroja lectora de cédigos de barras y codigos QR.
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Equipo de computaciéon de escritorio para que realice sus funciones y

generacion de reportes e informes.
Acceso a una impresora, para realizar la impresion de todos los reportes o

informes que le sean requeridos.
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CAPITULO VII
CONCLUSIONES

7.1. Conclusiones

Con toda la informacion analizada y toda la observacion realizada con el

presente trabajo de investigacion, se llegd a las siguientes conclusiones:

a. Se requiere una actualizacion de la base de datos de activos fijos en el Banco
de Desarrollo productivo ya que a simple observacion de se pudo evidenciar

gue la base de datos actual tiene muchos datos erroneos y desactualizados.

b. Existe una gran cantidad de informacion faltante para que el analista de
activos fijos pueda realizar la continuidad del trabajo de control de activos fijos,
ya que no se tienen los informes de auditorias de activos fijos de gestiones

anteriores.

c. Existe una descoordinacion entre el area de activos fijos y el area de compras,

de esta manera se han registrado errores en las activaciones de activos fijos.

d. No existe un archivo general de documentacion relacionada con la activacion

de nuevos activos.

e. No existe un archivo general de actas de entrega y asignacion de vehiculos
ordenada y debidamente actualizado.

f. Debido al alto indice de rotacion de personal en la unidad de administracion y
mas especificamente del area de activos fijos, no se puede dar continuidad

adecuada al control de activos.

g. Se requiere el establecimiento de procedimientos para todas las actividades

relacionadas a la administracion y control de activos fijos.
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h. Se requiere establecer mas herramientas para lograr un control mas eficiente

de activos fijos.

i. ElI sistema administrativo que esta siendo utilizado actualmente presenta
muchas falencias, en la presentacion de reportes y la distincion entre los

diferentes tipos de activos existentes.

j. Existe una gran cantidad de activos fijos sin etiquetar por lo tanto se complica

la identificacion de los mismo con los datos de la base de datos de activos.

k. Las funciones del analista de activos fijos no estan bien definidas, por lo que
se requiere desarrollar un manual de funciones con funciones claramente
descritas y dejar de lado otras funciones y tareas que no tengan que ver con el

area de activos fijos.

7.2. Recomendaciones

a. Se debe establecer cronogramas de actividades para poder terminar los
procesos de inventario fisico de activos, etiguetado de activos y firma de actas
de entrega de bienes de uso.

b. Se deben establecer las funciones del analista de activos fijos y dejar que este
realice un trabajo exclusivo de control de activos.

c. Se deben definir los procedimientos claros y directos para poder realizar la
administracion y control de activos fijos sin ninguna confusion.

d. Se debe empoderar al analista de activos fijos para que este pueda realizar
tareas de control interno sin ningln inconveniente.

e. Se debe mantener un archivo de documentacion fidedigna y actualizada para
cualquier solicitud por control interno o auditoria.

f. Se debe hacer uso de las herramientas de control para tener una base de
datos actualizada y real de todos los activos fijos.
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ANEXOS

ANEXO 1

INVENTARIO FISICO

Fecha:

CODIGO

DESCRIPCION

NUMERO DE SERIE UBICACION

CENTRO DE
COSTOS

RESPONSABLE

TIPO

Firmay sello Analista de
Activos

Firma y sello Responsable
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ANEXO 2

jProduciendo juntos! REPORTE DE ACTIVACION

Fecha:

CODIGO DESCRIPCION NUMERO DE SERIE

UBICACION

CENTRO DE
COSTOS

VALOR | RESPONSABLE

TIPO

Firma y sello Analista de Activos

Firmay sello Jefe de
Administracion
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ANEXO 3

REPORTE DE ACTIVOS FJOS

Fecha:

65

CODIGO

DESCRIPCION

NUMERO DE
SERIE

CENTRO DE FECHA DE VALOR
UBICACION COSTOS ACTIVACION | ACTUAL

RESPONSABLE

TIPO

Firmay sello Analista de Activos

Firmay sello Jefe de
Administracion



2SBDP

Bancd di Desarmolly Productng

iProduciendo juntos!

ANEXO 4

REPORTE DE ASIGNACION DE ACTIVOS FJOS

Fecha:
NUMERO CENTRO DE VALOR
CODIGO DESCRIPCION DE SERIE UBICACION COSTOS ACTUAL RESPONSABLE TIPO

Firmay sello del Responsable

Firmay sello Analista de

Activos Firmay sello Jefe de Administracién
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*SBDP

Bancd di Desarmolly Productng

iPreduciendo juntos!

REPORTE TRANSFERENCIA DE ACTIVOS DE ACTIVOS FLJOS

ANEXO 5
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Fecha:
CENTRO DE
CENTRO DE UBICACION COSTOS RESPONSABLE | VALOR
CODIGO DESCRIPCION UBICACION COSTOS RESPONSABLE | VALOR ACTUAL ACTUAL ACTUAL ACTUAL

Firmay sello Analista de

Activos

Firmay sello Jefe de

Administracion




ANEXO 6
. .H::"L-:: dhe Desarrolia P'u:!.ll:::
jProduciendo juntos! REPORTE DE BAJA ACTIVOS FIJOS
Fecha:
CENTRO DE FECHA DE DEPRECIACION
CODIGO DESCRIPCION COSTOS ACTIVACION VALOR INICIAL ACUMULADA VALOR NETO TIPO

Firmay sello Jefe de
Firma y sello Analista de Activos Administracion
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28BDP

Bancd dé Desarmolla Productng

iProduciendo juntos! FORMULARIO TRASLADO DE ACTIVOS DE ACTIVOS FlJOS

ANEXO 7

Fecha:
CENTRO DE
N° CODIGO DESCRIPCION COSTOS RESPONSABLE MOTIVO
Entrega Recibe
Firmay sello Firmay sello
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ANEXO 8

70

ASIGNACION DE VEHICULO

Datos del vehiculo

Datos de la Asignacion

Reasignacion Nueva

[

Marca: Tipo de asisgnacion:
Modelo: Nombre Jefe de Administracion:
Ado:
Color: Nombre Encargado Operativo
Placa:
Motor: Nombre del Conductor
Chasis:
Inventario Exterior Inventario Interior
Descripcion Existencia Descripcion Existencia
Si | Cantidad No Si | Cantidad No
Bocina Reloj
Parachoque delantero Odometro
Parachoque trasero Encendedor de cigarrillos
Guinche manual/electrico Perilla de caja de cambios
Limpia Parabrisas Catalogo
Limpia parabrisas trasero Cabezales
Antena manual/electrica Quita sol
Retrovisores Espejo retrovisor interior
Tapa ruedas Techo Solar manual/elecrico
Tapa de tanque de combustible Luz interior
Pisaderas Cinturones de seguridad
Emblemas Ceniceros
Parrilla Llave de contacto
Guarda fango Goma de pedales
Mata burro Aire acondicionado
Neutralizador manual/automaticos Perillas de tablero
Faroles plasticos Gata y manija
Guifiadores Estuche de herramientas
Funda para llanta de auxilio Sobre pisos y alfombra
Inventario Exterior
Descripcion Existencia Marca Detalle Otros

Equipo de musica

Bateria

Alarma

Llantas

Triangulo de sefializacion

Extintor

Botiquin
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Equipos adicionales

Observaciones adicionales

Lugar y fecha:

Jefe de Administracion

Encargado Operativo

Analista de Activos Fijos

Jefe de Agencia

Conductor

Gerente Regional
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