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MANUAL DE USUARIOS PARA EL REGISTRO DE LA
DEPRECIACION DE LOS ACTIVOS PUBLICOS EN EL
SISTEMA DE BIENES Y EXISTENCIAS

1 ANTECEDENTES

Con la finalidad de que las Entidades que utilizan el Sistema de Bienes y Existencias —
Modulo de Bienes, puedan registrar las compras de bienes, conforme las directrices emitidas
en el Acuerdo Ministerial No. 312, publicado en el Registro Oficial No. 849 del 12 de diciembre
de 2012, se pone a disposicion el instructivo que servird de guia para el registro de actas
entrega-recepcion.

2 BASE LEGAL

La Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Finanzas, ha elaborado el
presente instructivo, en concordancia con los articulos 152 y 158 del Cédigo Orgéanico de
Planificacion y Finanzas Publicas y NTCG 3.2.5.1 “Alcance”, que sefalan respectivamente:

“Art. 152.- Obligaciones de los servidores de las entidades.- Las maximas autoridades de
cada entidad u organismo publico, seran los responsables de velar por el debido
funcionamiento del componente de contabilidad gubernamental y los servidores de las
unidades financieras, de observar la normativa contable... ”.

“Articulo 158.- Normativa aplicable.- El ente rector de las finanzas publicas tiene la facultad
privativa de expedir, actualizar y difundir los principios, normas técnicas, manuales,
procedimientos, instructivos y mas disposiciones contables, que seran de cumplimiento
obligatorio por parte de las entidades y organismos del Sector Publico no Financiero”.

3 AMBITO DE APLICACION

El instructivo estéa dirigido a las Entidades que operan actualmente en el Sistema de Bienes y
Existencias — Modulo Bienes y posteriormente para el resto de Entidades que operaran en el
mismo.

4 PROCEDIMIENTO

Siguiendo los criterios de las normas que establece el numeral 3.2.6 Depreciacion de los
Bienes de Larga Duracion del Manual de Contabilidad Gubernamental, para determinar la
vida util asi como la pérdida de valor por el uso, desgaste fisico u obsolescencia de los bienes
de larga duracion, a continuacién se detalla el proceso de depreciacion de los bienes dentro
del Sistema.
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4.1 Proceso de Depreciacion

Para realizar el proceso de depreciacion, el funcionario de la entidad ingresa al Sistema de
Bienes y Existencias en la siguiente ruta de acceso:

BIENES - DEPRECIACION - DEPRECIACION

Usuario : USR9500

Cambio Clave

> (|| S Avuda
\ Republica del Ecuador Administradores

Ministerio de Finanzas ! : ‘ " Salir
DESPO1

Catélogos Existencias

Ingreso de Bienes
Ajustes
Depreciacion

Reportes

Seguidamente se selecciona la Entidad correspondiente y a continuacién se presenta la
siguiente pantalla:

< Ministerio

de Finanzas

Ca
BYE - Bienes
Dn an - D on- Proceso de D

OO
130 - 9999 - _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA @ @ @ @ @ @ @ @ S

0000 CENTRAL

Fecha Registro Usuario Aprobé Fecha de Aprobacién N° CUR Revertido observaciones Estado

1

Como se puede observar, en el lado superior derecho de la pantalla, se encuentra la barra de
herramientas con los siguientes botones:

@

e Crear
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e Modificar @

e Generar Datos @

o
e Detalle de Bienes

e Marcar con Error g

e Calcular Depreciacion @

e Aprobar Depreciacion

@
e Contabilizar

e Revertir Registro Contable %

e Consultar Registros Contables %

©
e Consultar todos los Registros

4.1.1 Crear Registro

Para crear la cabecera del proceso de la depreciacion, el funcionario debe presionar el botén

@

“Crear registro” , donde aparece la siguiente pantalla:



WooN)
> Ministerio -‘““,}.‘7.;'
de Finanzas e

< Ministerio

deFinanzas

Depreciacién - Crear
Detalle para Filtros
o Desde: lasta:
Codigo Bien: | ag70548] [ [ 367854 |
; Hasta: (dd/mm//yyyy) D
Periodo a Depreciar: ]
Bodega: | «<— Elija una Opcien —> ]
Cta. Contable: | | Mager [ ]

Ejercicio: por default se presenta el ejercicio fiscal vigente.

Institucion: por default se presenta el cédigo y nombre de la entidad que realiza el
proceso de depreciacion.

N°. Depreciacion: este campo se presenta en blanco, una vez que se cree la
cabecera automaticamente se guarda el nimero de la depreciacion creado el
mismo que es secuencial.

Estado: este campo se presenta en blanco, una vez que se cree la cabecera se ira
guardando el estado en el cual se encuentra el proceso, los mismos que pueden
ser: Registrado, Generado y Aprobado.

Observaciones: este campo es de llenado obligatorio, en el cual el funcionario
debe registrar una breve descripcion de lo que esta realizando.

Cdédigo Bien (desde — hasta): este campo es obligatorio, en el cual se puede
ingresar un rango de codigos de los bienes que se desea realizar el proceso de
depreciacion.

Periodo de Depreciacion: en este campo, se pondra la fecha hasta la que se vaya
a depreciar.

Bodega: en este campo se listaran todas las bodegas que posee de la entidad, y lo
puede seleccionar si desea depreciar los bienes por bodega.

ID Bien: en este campo se debe ingresar el ID del bien, si desea depreciar por este
criterio.

Cta. Contable: el funcionario debe seleccionar la cuenta de mayor, subcuental y

subcuenta2, en caso de que requiera depreciar por cuenta contable.

NOTA: Los Cdédigos de los Bienes son de caracter obligatorio, por lo que se debera
obtener el reporte en el Sistema de Bienes, en formato Excel por tipo de bien, para

7
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posteriormente filtrar los bienes habilitados, considerando cada una de las cuenta
contables, con lo que se obtiene el rango exacto de los bienes que van a hacer
depreciados.

Se continta con el proceso, presionando el botén “Crear” para generar la cabecera y poder
visualizarla en la pantalla principal:

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA By Usuario ; USRIS0D

Ministerio y adores
de Finanzas A 3 EAPPLIZP

BYE - Bienes
Dn an - D

dn- Proceso de D

2015

POBO
130 - 9999 - _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA @ @ @ @ @ @ @ @ U

0000 CENTRAL

Fecha Registro Usuario Aprobé Fecha de aprobacién N° CUR N° CUR Revertido observaciones Estado
Q @ 13/01/2015 0 0| DEPRECIACION HASTA MES DE ENERO 2015 REGISTRADO
1
Filtros:

4.1.2 Modificar Registro

El boton Modificar Registro @ permite realizar modificaciones en el campo
“observaciones” y en los filtros de busqueda.

Para modificar un registro, éste debera ser previamente seleccionado en la pantalla principal.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ByeE

] P—
< Ministerio ;

deFinanzas

Depreciacion - Modificar

Institu

DEPRECIACION HASTA MES DE ENERO 2015

Observaciones:

Detalle para Filtros
Desde: Hasta:

cadigo piens | s672548| [ [ ] 36785460 .. |
. Hasta: (dd/mm//yyyy) D
Periodo a Depreciar:
Bodega: | «—Elija una Opcidn —> ]

Cta. Contable: |

e [

@)
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4.1.3 Generar Datos

Después de realizar las modificaciones, si las hubiere, el siguiente paso es generar los datos
para realizar el proceso de la depreciacién, en la pantalla principal se selecciona el registro y

se presiona el botén “Generar datos” @ .

El botdn traslada a una nueva pantalla en donde el funcionario tiene que solamente presionar
el botdon “Generar Datos” de la parte inferior de la pantalla para confirmar la accion:

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ., EBy&= Usuario : USR9500

3 L ran marse...
< Ministerio i ’

deFinanzas

Ambiente de Pruebas - Mantenimiento -- BDD Rac_fest

Depreciacién - Generar Datos

:‘130—9999—0000 |M\N\5TERIO DE FINANZAS

No. Depreciaciént |:| Estado:[REGIS TRADD

DEPRECIACION HASTA MES DE ENERQ 2015
Observaciones:

Detalle para Filtros

Desde: Hasta:

CodigoBien: | S67364)] [ 3678548
. Hasta: (dd/mm/yyyy) D
Periodo a Depraciar:
EBodega: [«<—Elij un=a Opcian—. |
Cta. Contabler | [ [ | g

Operacion Exitosa
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SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ByeE Usuario : USRIS00

Ministerio . salr
deFinanzas 2 f EAPP113P

BYE - Bienes
D N - D tn- Proceso de Dn

"""""" 0000000000

Fecha Registro Usuario Aprobé Fecha de Aprobacién N CUR N° CUR Revertido Observaciones Estado CON | RE¥

130 - 9999 - _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA
0000 CENTRAL

13/01/2015 0| DEFRECIACION HASTA MES DE ENERO 2015

4.1.4 Detalle de Bienes

Después de generar los datos, con el boton “Detalle de Bienes” Q se puede consultar
toda la informacion solicitada en la cabecera.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA B Usuario : USR9500

< Ministerio . adores
2 -

deFinanzas

BYE - Bienes
D én - D

4n - Procesn de D 4n - Detalle de Bienes
Ejercicio Actual 2015
i 130-9999 -  MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS -
0000 PLANTA CENTRAL @ o @

cédign Fec. Adquisicién vida Otil Monto Dep. Método Dep. Tiempo Dep. | Mayor | Sub Cta 1 sub Cta 2 Fec. Ult. Dep. Obs. Dep. valido
() | 300100130001 3678548 | D1/11/2014 10 0.00 | LINEA_REGTA 1 141 01 03| 01f11/2014 Tipo ingreso: MANUAL. B
1
Filtros:

4.1.5 Calcular Depreciacion

Una vez que el registro se encuentra en estado GENERADO” el funcionario procede a
calcular la depreciacion de todos los bienes que se generaron de acuerdo a los filtros

10
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seleccionados, para ello se debe seleccionar el registro y presionar el botén “Calcular

Depreciacion” @ , como se demuestra en la siguiente pantalla:

SISTEMA DE ADMINISTRACTION FINANCIERA By= Usuario : USRIS0D

«

Depreciacién - Calcular

io: 2015

130-9953-0000 |M\NISTER\D DE FINANZAS

Estado: |G NERADD

DEPRECIACION HASTA MES DE ENERO 2015

Detalle para Filtros

Desde: Hasta:

codigo Bien: [ 3678548 [ 3678548
Hasta: (dd/mm/yyyy)
oot 2 oprecir D .
Bodega: [=—Elijz una Opcign—> ]
cta.contables | |uager ] [ Tsubeuan

4.1.6 Aprobar Depreciacion

Después de calcular la depreciacion, se aprueba el registro, para esto el funcionario

selecciona el registro en estado GENERADO vy presiona el botén “Aprobar Depreciacion”

®

SISTI RA Usuario : USRI500

< Ministerio

de Finanzas

Depreciacién - Aprobar

e

Detalle para Filtros

Desde: Hasta:

Cédigo Bien: [ 678548 ‘

peviodon b ) l!!:?.‘?f.@d/!"v.'/v!vy) ]E]
eriodo a Depreciar: 1/01/20

Bodega: [«<—Elija una Opcitn —> J
| 1 L 1
| I |

@

Cta. Contable:

11
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Se confirma el proceso, se aprueba exitosamente y en la pantalla principal se puede visualizar
el registro en estado “APROBADO”.

Ministerio
deFinanzas

Sal
EAPP113P

in - Proceso de D

2015

0R00RORR98CQ

Fecha Registro Usuario Aprobé Fecha de Aprobacidn N° CUR N° CUR Revertide

130 - 9999 - _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIC DE FINANZAS - PLANTA
0000 CENTRAL

Observaciones Estado CON | RE¥

0| DEPRECIACION HASTA MES DE ENERO 2015

13/01/2015

USR9500 13/01/2015

4.1.7 Contabilizar

Después de haber aprobado el proceso de la depreciacion, se procede a contabilizar dicho

@
proceso, el funcionario selecciona el registro y presiona el botén “Contabilizar” .

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA By Usuario : USR9500
] fansformarse...

Ministerio

deFinanzas

EAPP113P

BYE - Bienes
D an - D i6n - Proceso de Dn

Ejercicio

eecevee@doec

Fecha Registro Usuario Aprobé Fecha de Aprobacidn N° CUR

130 - 9999 - _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA
i

CENTRAL

N* CUR Revertido Observaciones Estado CON | RE¥

13/01/2015

UsR3500 13/01/2015 0| DEPRECIACION HASTA MES DE ENERO 2015

12
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< Ministerio

deFinanzas P 1 EAPP113P

Depreciacién - Contabilizar

Observaciones:

Detalle para Filtros

Desde: Hasta:
cadigo Bien: ‘ ‘ [ ‘

Hasta: (dd /mm /yyyy)
Periodo a Depreciar:

Bodega: [ J
Cta, Contable: | [ [ J

@

Se confirma la contabilizacion y en la pantalla principal la columna “CON” se marca con un

visto, como se demuestra a continuacion:

Ministerio

deFinanzas ) Fa

D én - D dn - Praceso de Dy

Ejercicio P

Actual @
— 130 - 9999 - _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA @ @ @ @ @ @ @ @ % % @
00

00 CENTRAL 77\

N° Depreciacién Fecha Registro Usuario Aprobs Fecha de aprobacién N° CUR. N° CUR Revertido Observaciones Estado CON | EV

Q 4 13/01/2015 UsRa500 13/01/2015 58298927 0| DEPRECIACION HASTA MES DE ENERQ 2015 APROBADC
1
tros:

FI
Anl(arFlh’u rrrrrrr

-m—m -mm--sm

v |_., I o v

Este registro contable se puede revisar e imprimir en la herramienta informética eSIGEF en la
ruta de acceso: Contabilidad->Registro Contable ->Consultar Comprobantes Contables
Automaticos.

4.1.8 Revertir Registros Contables

En el caso de que el registro contable generado en la depreciacion no sea correcto, el
funcionario puede reversarlo en el Sistema de Bienes y Existencias.

13
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Una vez que el registro se contabilizé este desaparece de la pantalla principal, entonces para
reversarlo se busca el mismo a través de los filtros que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla de depreciacion.

El registro regresa a la pantalla principal, se selecciona y se presiona el botén “Revertir

Registro Contable” % :

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA B Usuario : USRIS00

Ministerio

de Finanzas

Ambiente di

Depreciacion - Revertir Registro Contable

io: 2015
‘130—9999*0000 |MIN\5TEF\\ODEFINANZA5

15, (Bt Estado: [APROBADO

DEPRECIACION HASTA MES DE ENERO 2015
Observaciones:

Instituci

Detalle para Filtros
L N Desde: Hasta:
codigo piene | | [ 3678546
Hasta: (dd/mm/yyyy) D
Periodo a Depreciar: 01/01/2015
Bodega: [«—Elija una Opcien—> J
s [ | Subcuenta?

Cta. Contable: |

Se muestra la pantalla “Revertido”:

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA By&

Ministerio
de Finanzas

on - Proceso de D

= 00000000060

N° CUR

. MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA
CENTRAL

Fecha Registro Usuario Aprobd Fecha de Aprobacién N° CUR Revertido Observaciones

13/01/2015 USR9500 13/01/2015 58298927

58298928 | DEPRECIACION HASTA MES DE ENERO 2015

14
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Se confirma la reversién con el botdn correspondiente y el registro contable se reversa
exitosamente en la herramienta informatica eSIGEF, por lo tanto queda anulado el proceso de
depreciacién, lo que quiere decir que el funcionario para generar la depreciacion del mes que

revirtio, debe realizar un nuevo proceso de depreciacion.

4.1.9 Consultar Registros Contable

Si el funcionario desea consultar los registros contables que origind la contabilizacion y la

reversion, selecciona el registro y presiona el botén “Consultar Registros Contables”

&

, el

cual lleva a una nueva pantalla donde se puede ver informacién principal como: numero de
CUR, montos, fechas y funcionario que realizdé el proceso como se puede observar en la

siguiente pantalla capturada:

< Ministerio

de Finanzas ] [ Eapp1ise

BYE - Bienes
[l on - Dn on - Procesn de D on - Consultar Registros Contables

Ejercicio Actual 2015
130-9999 - MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA
0000 RAL

No. de Cur
Contable

56298927

58298928 | CAS 13/01/2015 0,79 | APROBADO 13/01/2015 USRS500

Sel No. CUR Contable Clase Registro Fecha Imputacién Monte Estado Fecha Aprobacién Usuario Aprobi

o T \ e [ comees | o =
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