GOBIERNO NACIONAL DE
LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Ministerio de Finanzas
del Ecuador

Pagina de 1

Av. 10 de Agosto y J. Washington
Telfs.: (5932) 2501 004

Fax: 2557 481

www.mef.gov.ec

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIO
GENERAL DE BIENES

CODIGO: SA-CRH-
D1-01-1-10

MINISTERIO DE
FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
INVENTARIO GENERAL DE BIENES

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Cargo: Servidores Publicos 6,
54

Nombre: Carmen Fernandez
P., Consuelo Castro G. y
Paulo Suarez N.
COORDINACION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS DE SEGURIDAD
Cargo: Servidor Publico 6
Nombre: Guillermo Yanez

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS
Cargo: Coordinador

Nombre: Jeannett Mufioz A.
COORDINADOR DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS DE SEGURIDAD
Cargo: Coordinador

Nombre: Irma Mosquera

SUBSECRETARIA
ADMINISTRATIVA:
Nombre: Maria
Eugenia Vélez
Velasquez

Fecha Enero 2010

Firma:

Fecha: Enero 2010

Firma:

Fecha: Enero 2010

Firma:




Pagina de 2

= . 1] Av. 10 de Agosto y J. Washington
Ministerio de Finanzas Telfs.: (5932) 2501 004
del Fcuador Fax: 2557 481
GOBIERNO NACIONAL DE www.mef.gov.ec

LA REPUBLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIO
GENERAL DE BIENES

CODIGO: SA-CRH- MINISTERIO DE
DI-01-1-10 FINANZAS
CONTENIDO:

1. Objeto

El objeto del presente documento es normar la administracién de Bienes del Ministerio de
Finanzas y mantener actualizado los inventarios.

Determinar, armonizar y conjugar las actividades y tareas que le son inherentes
a Administracion de Bienes del Ministerio de Finanzas.

2. Alcance

El alcance de este manual esta orientado a los servidores responsables de la
Administracion de Bienes de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios de
Seguridad del Ministerio de Finanzas.

3. Definiciones

Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad,
una institucion, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Activos Fijos: Conjunto de bienes de una entidad o dependencia. Su importe
gueda consignado en el capitulo presupuestario del mismo nombre.

Comodato: Contrato de préstamo por el cual una de las partes entrega
gratuitamente a otra una cosa no fungible para que use de ella por cierto tiempo,
y se la devuelva.

Custodio: El que custodia

Donacion: Es un acto de liberalidad, por el cual una persona dispone
gratuitamente de una cosa en favor de otra que la acepta. Es necesaria la
aceptacion del donatario para la produccion de efectos juridicos o servicios
prestados al donante, siempre que no constituyan deudas exigibles.




Pagina de 3

B . ] Av. 10 de Agosto y J. Washington
Ministerio de Finanzas Telfs.: (5932) 2501 004
del Fcuador Fax: 2557 481
GOBIERNO NACIONAL DE www.mef.gov.ec

LA REPUBLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIO
GENERAL DE BIENES

CODIGO: SA-CRH- MINISTERIO DE
DI-01-1-10 FINANZAS

Egreso: Los egresos son las salidas o las partidas de descargo.

Ingreso: Registro del bien adquirido o recibido mediante transferencia gratuita de
su propiedad, en el inventario correspondiente.

Inventario: Orden y organizacion del manejo interno de los bienes y su
correspondiente documentacién de respaldo.

Reposicion: Es la devolucion de un bien desaparecido que previamente ha sido
asignado a un custodio determinado, sea, con otro de iguales o similares
caracteristicas, o, con el valor del mismo que es igual al precio especificado en
los documentos de respaldo de la tenencia de dicho bien.

Registro: Refiere al asiento de una informacion cualquiera y concreta.
Valoracion: Proceso de asignar un valor econémico a un bien o servicio.

Verificacion: Demostrar que es verdadero o auténtico algo de lo que se duda o
gue es necesario probar.

4. Marco Legal

Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y
Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico;

Reglamento LOSCA; Decreto Ejecutivo 3410 del Libro Ill de la Organizacién y
Administracion del Ministerio, Publicado en el Registro Oficial No.5 de 22 de
enero de 2003; y Art. 17 del Levantamiento de procedimientos de la Norma
Técnica de Disefio de Reglamento o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos, publicada en el Registro Oficial 251 de 17 de abril
de 2006:

Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del
Sector Publico, publicado en el Registro Oficial No. 378 de 17 de Octubre de
2006
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5. Responsabilidad y Autoridad

La responsabilidad de elaborar el procedimiento la tiene la Subsecretaria
la Unidad de Recursos Humanos-Desarrollo
Institucional con la Unidad de Recursos Materiales y Servicios de Seguridad.

Administrativa a través de

6. Procedimiento

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

MANEJO DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES DEL MF

Inventario General de Bienes de
propiedad del MF

Estarda conformado por los Activos Fijos y
los Bienes de Control Administrativo,
clasificados de conformidad con lo que se
establece en las Normas Técnicas de
Contabilidad ~ Gubernamental y en el
Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de Bienes del
Sector Publico.

Manejo del Inventario de bienes

El inventario de los activos fijos y el de
control administrativo del MF, sera
automatizado, mediante un Sistema de
Inventarios reconocido y aprobado por la
autoridad competente.

Valoraciéon del Inventario

Cada afo, durante la ultima quincena del
mes de diciembre, el funcionario
Responsable de la Administracion de
Bienes, remitira a la Unidad Financiera
Institucional, el Inventario General de los
Activos Fijos de propiedad del MF,
debidamente valorado, para que se
proceda a su actualizacion, depreciacion y
lo que corresponda a la Contabilidad
General del MF.
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INGRESO DE BIENES, ACTIVOS FIJOS Y DE CONTROL ADMINISTRATIVO, AL

SISTEMA DE INVENTARIOS

Recepcién de documentos

El funcionario responsable de
Administracibn de Bienes recibe los
documentos de respaldo de la adquisicion
del bien.

Verificacion caracteristicas del bien

El funciorio responsable de la Bodega y/o
el responsable del manejo del sistema de
inventarios, verificara las caracteristicas del
bien adquirido de conformidad con la
factura, contrato, carta de adjudicacion,
acta de entrega - recepcién y otros
documentos de respaldo

Ingreso del bien al Sistema de

Inventarios

El responsable de Bodega y/o el
responsable del manejo del sistema de
inventarios, comunicara por escrito, la
conformidad de la documentacion con la
verificacion fisica del bien adquirido, con lo
cual, el Lider de Administracion de Bienes,
dispondra el ingreso del bien al Sistema de
Inventarios, el que asignard un niumero de
inventario y se designara el custodio
respectivo.

Elaboracion de Acta y designaciéon de

Custodios

El funcionario responsable de
Administracion de Bienes, dispondra al
encargado del manejo del sistema de
inventarios, la elaboracion del acta de
responsabilidad y custodia del bien y su
suscripciéon conjuntamente con el
funcionario custodio designado.

Ingreso al Sistema de Inventarios de

los bienes recibidos
donacién

mediante

El funcionario responsable de
Administracion de Bienes, recibe de la
Coordinacion de Recursos Materiales, la
documentacion de respaldo de los bienes
transferidos gratuitamente y dispondra al
funcionario responsable del manejo del
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Sistema de Inventarios, su registro vy
asignacion de numero de inventario y se
designara como custodio al responsable de
la Bodega.

Designacion de Custodios de bienes
activos fijos y de control
administrativo, recibidos mediante
transferencia gratuita

Con la autorizacion del responsable de la
Unidad de Recursos Materiales, el
responsable de Administracion de Bienes
dispondra la elaboracion del acta de
custodia y responsabilidad del bien o de los
bienes recibidos en donacion y se
suscribird con el funcionario (s) designado
(s) como custodio (S).

Elaboracion de Ficha individual del
bien, activo fijo, adquirido o recibido
mediante transferencia gratuita

El responsable de Administracion de
Bienes, una vez recibida el acta de
entrega — recepcion, dispondra la
elaboracién de la ficha individual del bien,
en la que se registrard sus caracteristicas
mas relevantes

INGRESO AL REGISTRO ESPECIAL DE LOS BIENES QUE SE HAYA RECIBIDO

EN COMODATO

Recepciéon de documentos

de
de
en

El responsable de Administracion
Bienes, recibe la documentacion
respaldo de los bienes a recibirse
calidad de Comodato.

Verificacion caracteristicas del bien

El responsable de Administracion de
Bienes, dispondra al funcionario
responsable de la Bodega y/o al
responsable del manejo del sistema de
inventarios, la verificacion de las
caracteristicas fisicas del bien y su
conformidad con los documentos recibidos.

Suscripcion del
recepcion

acta de entrega-

Los funcionarios delegados de |las
instituciones participantes en el Contrato
de Comodato suscribirdn el acta de
entrega- recepcion de los bienes y la
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remitirdn a la Subsecretaria Administrativa
y de ésta a Administracion de Bienes.

Ingreso de datos de los bienes en el
Registro Especial de Comodatos

El responsable de Administracion de
Bienes dispondréa al funcionario
responsable se incluya en el Registro
Especial de Comodatos los bienes
recibidos. Estos bienes no formaran parte
del Inventario del MF

Designacion de custodios de bienes
recibidos mediante Contrato de
Comodato

El responsable de la Unidad de Recursos
Materiales dispondra al responsable de
Administracion de Bienes la elaboracion
del acta de custodia y responsabilidad del
bien o de los bienes recibidos mediante
comodato y su suscripcion con el
funcionario designado como custodio.

Archivo

El responsable de Administracion de
Bienes, dispondra al funcionario
encargado, el archivo y custodia de la
documentacién de respaldo.

REPOSICION DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

Reposicion bien

Si asi lo decide, el custodio cuando se le
ha perdido o le han robado un bien, podra
responder por la reposiciéon del mismo con
otro de iguales o similares caracteristicas,
mediante solicitud escrita dirigida a la
Subsecretaria Administrativa. Esta
autoridad, dispondra a Administracion de
Bienes, la verificacion de las caracteristicas
del bien que se propone restituir y su
correspondiente informe. Con ese informe,
la Subsecretaria Administrativa, negara o
aprobard la solicitud del custodio. De
aprobarla, dispondra la elaboraciéon vy
suscripcién de la correspondiente Acta de
Entrega — Recepcion.
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Elaboracion acta entrega-recepcion

bienes restituidos

Si el bien que se propone restituir cumple
con las caracteristicas del desaparecido, el
Lider de Administracion de Bienes,
dispondra al responsable de la Bodega
elabore y suscriba conjuntamente con el
funcionario custodio el acta de entrega-
recepcion.

Registro del bien entregado

El responsable de Administraciéon de
Bienes, dispondra al funcionario
responsable, se registre el ingreso del bien
en el Inventario General, asignando el
namero que corresponda y emitird el Acta

Individual de Responsabilidades
debidamente actualizada y solicitara a la
Subsecretaria Administrativa la

autorizacion correspondiente para eliminar
del Inventario General la denominacién y el
namero de inventario del bien perdido o
robado.

INGRESO DE BIENES A BODEGA

Verificacion de caracteristicas
bienes

de

Una vez recibida la solicitud, suscrita por el
custodio, de retiro de bienes, el
responsable de Administracion de Bienes,
dispondra la  verificacion de  sus
caracteristicas de conformidad con el Acta
Individual de Responsabilidad, y con el
informe respectivo, elaborara la ORDEN
DE RETIRO DE BIENES.

Elaboracibn y  suscripcion
Traspaso de Custodio

de

El responsable de Administracion de
Bienes dispondra, al funcionario
responsable del manejo del sistema, se
registre el traspaso de custodio,
suscribiendo las correspondientes actas
con el funcionario que entrega y el
responsable de la bodega.
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Registro del bien en el Inventario de la
Bodega

El responsable de Administracion de
Bienes, dispondra al funcionario
responsable, registre en el Inventario el
ingreso del bien a la Bodega.

TRASPASO DE BIENES DE LA BODEGA A LOS CUSTODIOS

Recepcién de solicitud

El responsable de la Unidad de Recursos
Materiales aprueba la solicitud de
requerimiento y dispone al responsable de
Administracion de Bienes, la verificacion de
la necesidad y la existencia en Bodega de
lo solicitado.

Elaboracion y suscripcion Acta de
Traspaso

De existir en bodega el bien solicitado, el
responsable de Administracion de Bienes,
emitra la ORDEN DE ENTREGA DE
BIENES y dispondra la elaboracion del
Acta de Traspaso de Custodia de Bienes
que sera suscrita por el Bodeguero y el
funcionario solicitante, y, el funcionario
responsable, registrara dicho traspaso, en
el Sistema de Inventarios.

Actualizacién del Inventario de los
bienes que se encuentran en Bodega

El funcionario responsable de la Bodega de
bienes, mantendr& actualizado el inventario
de los mismos, en el que constara el
Cddigo del Inventario, denominacion,
marca, modelo serie, razén por la que se
encuentra en Bodega y fecha de ingreso.

Archivo

El responsable de Administracion de
Bienes, dispondr4 al responsable de la
Bodega mantener un archivo documental
de los informes técnicos que respalden que
los equipos, especialmente los eléctricos y
electrénicos, se encuentren en Bodega.

CUMPLIMIENTO LEY EN BENEFICIO INSTITUCIONES EDUCATIVAS FISCALES

DEL PAIS (106)
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Verificacion de bienes

El responsable de la Bodega verificara el
estado de los bienes que no estén en uso y
elaborara un listado para conocimiento y
aprobacion del responsable de
Administracion de Bienes.

Aprobacion de listado

El responsable de Administracion de
Bienes aprobara el contenido del listado y
lo enviara a la Unidad de Recursos
Materiales, quien a su vez lo remitira a la
Subsecretaria Administrativa para que
disponga que la Unidad Financiera
Institucional realice la inspeccion previa y
emita el respectivo informe.

Elaboracion de oficio

Con el informe de la Unidad Financiera
Institucional, la Subsecretaria
Administrativa, remitira al Ministerio de
Educacion, el oficio con el cual se
informara sobre los bienes que estan
disponibles para cumplir con lo que
dispone la Ley No.106.

Elaboracion y suscripcion acta de
entrega-recepcion

Una vez que el Ministerio de Educacion
haya manifestado por escrito, su
aceptacion para recibir los bienes que le
convenga, la Subsecretaria Administrativa
dispondr& a la Unidad Financiera
Institucional la elaboracion del Acta de
entrega — recepcion, que la suscribirdn los
delegados de los Ministerios de Educacién
y Finanzas.

Registro en el Sistema de Inventarios

El Acta de entrega - recepcion,
debidamente suscrita, sera remitida por la
Subsecretaria Administrativa, a

Administracion de Bienes, disponiendo, al
funcionario responsable se registre en el
Sistema de Inventarios el traspaso de
propiedad efectuado, y se notificara a la
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Unidad Financiera Institucional la baja de
los bienes del Inventario General.

Archivo

El responsable de Administracion de
Bienes, dispondra se archiven los
documentos de respaldo de los bienes
entregados al Ministerio de Educacién en
cumplimiento de la Ley 106.

TRANSFERENCIA GRATUITA DE BIENES

Verificacion de bienes

El responsable de la Bodega verificara el
estado de los bienes que se encuentran en
buen estado de funcionamiento y que no
seran utilizados por los funcionarios del
Ministerio y elabora un listado de dichos
bienes.

Aprobacion de listado

El responsable de Administracion de
Bienes aprobaré el contenido del listado y
lo enviara a la Unidad de Recursos
Materiales, quien a su vez lo remitird a la
Subsecretaria Administrativa para que
disponga a la Unidad Financiera
Institucional se realice la inspeccion previa
y se emita el respectivo informe.

Elaboracion y suscripcion acta de
entrega-recepcion

Con el informe favorable de la inspeccion
previa y la autorizacion de la Subsecretaria
Administrativa, la Unidad de Recursos
Materiales  solicitara, a la Unidad
Financiera Institucional, la elaboracion del
acta de entrega-recepcién, que sera
suscrita por los delegados de las Unidades
Financiera Institucional y  Recursos
Materiales, por parte del Ministerio; y, por
el representante legal de la institucion
beneficiaria.

Eliminacién de los bienes en el
Inventario

Con el Acta de entrega — recepcion,
debidamente suscrita, y con la autorizacion
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de la Subsecretaria Administrativa, el
responsable de la  Administracion de
Bienes, dispondra al funcionario
responsable, la eliminacién de los bienes
entregados, del inventario correspondiente.
Al tratarse de activos fijos, la eliminacion
de los bienes del Inventario debera ser
notificada a la Unidad Financiera
Institucional para que efectien la
eliminacién del bien de los registros
contables del Ministerio, con los valores
constantes en los registros.

Archivo

El responsable de Administracion de
Bienes, dispondra se archiven los
documentos de respaldo de los bienes

BIENES PARA LA BAJA

Elaboracion de lista de bienes

El responsable de la Bodega elaborara la
lista de los bienes que estén considerados
en malas condiciones por  sus
caracteristicas fisicas o de funcionamiento.

Aprobacion de listado

El responsable de Administracion de
Bienes aprobaré el contenido del listado y
lo enviara a la Unidad de Recursos
Materiales, quien a su vez lo remite a la
Subsecretaria Administrativa para que
disponga a la Unidad Financiera
Institucional se realice la inspeccion previa
y se emita el respectivo informe.

Solicitud de elaboracién de Acuerdo
Ministerial

La Subsecretaria Administrativa, con
sustento en el informe previo, solicitara a la
Subsecretaria  General Juridica la
elaboracion del proyecto de Acuerdo
Ministerial que legalice la baja del bien del
inventario.

Destruccién de bienes

La Unidad de Recursos Materiales y
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Servicios de Seguridad coordinara y
dispondra se conforme la Comision para
proceder con la destruccion, de
conformidad con la normativa vigente, de
los bienes dispuestos para la baja. Los
integrantes de la Comisién elaboraran y
suscribiran el Acta de Destruccion.

Egreso de Bienes destruidos del
Inventario

El responsable de Administraciéon de
Bienes dispondra, al funcionario
responsable, el egreso de los bienes
destruidos, del Inventario General vy
notificaréa de tal hecho a la Coordinacion
Financiera Institucional

EGRESO DEL INVENTARIO DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

Recepciéon de denuncia por pérdida o
robo

El responsable de Administracion de
Bienes, recibe la denuncia de la pérdida o
robo del bien, efectuada por el custodio
ante la Policia Judicial, y remite la solicitud
a la Subsecretaria Administrativa para que
ponga en conocimiento de la Subsecretaria
General Juridica y se continie con el
tramite  judicial correspondiente. La
Subsecretaria  Administrativa, ademas,
dispondra al responsable del manejo de los
seguros generales, se realice, ante la
Compafila de Seguros, los tramites
pertinentes para su reposicion, al tratarse
de bienes asegurados por la Institucién.

Registro de la baja del bien por
pérdida o robo

El responsable de Administracion de
Bienes recibird la sentencia o resolucion
judicial por parte del Juez competente y
procedera a registrar la baja del bien en el
Inventario General de Bienes y de este
acto notificard a la Unidad Financiera
Institucional y remitirda el expediente que
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respalde el egreso del bien perdido o
robado del Inventario.

TOMA FiSICA ANUAL DE INVENTARIOS

Elaboracién cronograma
inspeccion de bienes

para

El responsable de Administracion de
Bienes elaborara el cronograma en el que
constaran los nombres de los grupos de
trabajo que efectuaran dicha inspeccion.

Autorizacion para toma fisica

En el transcurso del ultimo trimestre de
cada afo, el responsable de
Administracibon de Bienes, remitira el
cronograma Yy solicitara a la Coordinacion
de Recursos Materiales se requiera de la
Subsecretaria Administrativa la
autorizacion para iniciar la toma fisica de
inventarios.

Elaboracién de informes

Los miembros de los grupos de trabajo
elaboraran y presentaran el informe que
contendra, entre otros aspectos, las
novedades detectadas respecto del
estado, custodia y utilizaciéon de los bienes
asignados y en bodega.

Actualizaciéon de Inventario de Bienes

El personal de Administraciéon de Bienes,
realizara las correcciones y actualizaciones
del Inventario de Bienes en base a los
informes presentados.

Elaboracion Informe

El responsable de Administracion de
Bienes elaborara y remitird el Informe de
Actualizacién de Inventario de Bienes, sus
conclusiones y recomendaciones, a la
Unidad de Recursos Materiales para que
sea remitido a la Unidad Financiera
Institucional 'y  expuesto ante la
Subsecretaria Administrativa.

7. Anexos
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Se adjunta Matriz de Levantamiento de Procedimientos, en la que se levant6 el
Mapeo de las actividades que realizan en el area.
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