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1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO DE BIENES

1.1. FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion:

PROPOSITO:

Y/
0‘0

DISPARADOR:

Y/
0'0

ENTRADAS:

Identificar y codificar de manera adecuada, el registro de
los bienes, asi como el inventario institucional con el fin
de establecer una correcta organizacion y protecciéon de
la existencia de los bienes de larga duracion y control
administrativo.

Necesidad de adquisicion, reposicion, traspaso, comodato
o donacién de bienes que deban ingresar al inventario
institucional.

Expediente del bien (factura, comprobante u(nico de
registro, memorando de requerimientos, memorando de
autorizacion, memorando de certificacion presupuestaria
o0 resolucién, acta entrega recepcion, demas
documentacion habilitante).

Cotizacién o avaluo.

Productos/Servicios
del proceso:

Actas de entrega — recepcion de bienes muebles.
Reporte de inclusion y exclusion de bienes, muebles e
inmuebles de acuerdo a cobertura de seguro.

Responsable del
proceso:

Director /a Administrativo y quien cumpla estas funciones
en las Intendencias Regionales

Guardalmacén / Administrador de Bienes (O quien haga
sus veces en las Intendencias Regionales).

Tipo de cliente:

X/
0‘0

Interno - Externo

Marco Legal:

X3

%

X3

%

X3

S

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Cadigo Organico Monetario y Financiero.

Reglamento General para la Administracion, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes y Existencias del Sector
Publico — Acuerdo 41 Contraloria General del Estado.

1.2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con la admisién, registro, codificacién y entrega recepcion del bien al usuario
final; se efectua el control de inventarios, adicionalmente se realiza la constatacion
fisica de los bienes a cargo del guardalmacén o quien haga sus veces en Quito y
en las Intendencias Regionales; y culmina con la baja de bienes segun

corresponda.
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1.3.

R/
0‘0

X3

%

NORMAS GENERALES

Los ingresos y egresos de bienes de larga duracion y bienes de control
administrativo, dispondran de registros administrativos y contables, conforme a las
disposiciones sobre la materia expedidas por el ente Rector de las Finanzas
Publicas.

Todos los bienes de larga duracion y de control administrativo llevaran impreso un
cbdigo colocado en una parte visible del bien, permitiendo su facil identificacion y
control, de conformidad a la numeracién que produzca la herramienta informatica
administrada por el 6rgano rector de las finanzas publicas, de forma automatica.

Para todos los bienes tecnolégicos y de comunicaciones, la Coordinacion General
de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, mantendra un registro actualizado
de esos bienes para la prestacion de servicios, incluidos los de software de base o
de aplicacion y versiones de actualizacion.

El servidor publico, usuario final, sera el/la responsable del cuidado, uso, custodia
y conservacion de los bienes asignados para el desempeno de sus funciones y los
que por delegacion expresa se agreguen a su cuidado.

En caso de siniestro de un bien el servidor publico, usuario final, debera notificar a
la maxima autoridad o su delegado, al jefe inmediato y al administrador de bienes
el evento ocurrido, dentro de los dos (2) dias habiles una vez conocido el hecho.
En conocimiento del hecho, el Administrador de Bienes, notificara al administrador
de la pdliza de seguros para el tramite correspondiente.

La unidad de bienes debera realizar y presentar el plan de constatacion fisica de
los bienes (que incluye cronograma de trabajo) a la maxima autoridad o su
delegado para su aprobacion, misma que se realizara por lo menos una vez al
ano, en el ultimo trimestre, con el fin de controlar los inventarios y posibilitar los
ajustes contables. Una vez culminada, se emitird un informe de los resultados,
detallando todas las novedades que se obtengan durante el proceso de
constatacion fisica y conciliacion con la informacion contable y las sugerencias del
caso.

La Direccion Administrativa, emitira las directrices necesarias a fin de realizar las
constataciones fisicas de los bienes de larga duracion y control administrativo.

La constatacion fisica dara validez a los procesos de egreso y/o baja de los
bienes, con excepcion de los equipos informaticos, que necesitaran el informe
técnico correspondiente.
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R/

% La Direccion Administrativa y quien realice sus veces en las Intendencias
Regionales elaboraran el plan anual de mantenimiento de los bienes de larga
duracion y control administrativo, a excepcion del plan de mantenimiento de los
equipos tecnoldgicos, que sera elaborado por la Coordinacién General de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion

7
0.0

Lo que no se ha descrito en el siguiente proceso se aplicara lo dispuesto en el
Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes y Existencias del Sector Publico.
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

# Actividad Descripcion Responsable DEEIETI R
generados
Receptar y verificar cantidad y
caracteristicas de bienes en
base al acta entrega recepcidon | Administrador de | Acta de
Recibir y verificar firmada por el administrador del| bienes o quien | entrega -
1 cantidades y contrato e ingresarlos | haga sus veces en | recepcién  de
caracteristicas primarias |fisicamente a bodega o[ las Intendencias |bienes
constatar que los mismos por Regionales muebles.
su naturaleza se encuentren en
la institucion.
Equipo de
2 Proceso Gestion de Pagos Gestion CUR : de
Financiera Compromiso

Revisar el expediente a fin de
que contenga todos los
documentos habilitantes para el
registro respectivo en la
herramienta informatica
administrada por el drgano
rector de las finanzas publicas

1. Comprobante unico de
registro de compromiso
(CUR).
2. Factura. Administrador de :
3 | Revisar expediente del 3. Memorando de| pienes o quien Lista de
bien requerimientos. haga sus veces en chequeo de
4. Memorando de| las regionales verificacion
autorizacion.
5. Memorando de certificacion
presupuestaria.
6. Demas documentacion
habilitante
En el caso del registro de un
bien donado o de uso de la SB
gue no se encuentre registrado,
se procedera a cotizar el bien
para realizar el registro
respectivo.
En caso de Sl estar correcto Administrador de
continia el proceso en la bienes o quien
4 ¢ Esta correcto? actividad 5 haga sus veces en
En caso de NO estar correcto ir I ional
a la actividad 4.1 as regionales
: Devolver el expediente a la| Administrador de
Devolver el expediente a . A . L . .
4.1 Direccién Financiera indicando| bienes o quien

la Direccion Financiera

las novedades encontradas en

haga sus veces en
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control previo. FIN

las regionales

Registrar el bien en el
5 sistema de control de
bienes

Registrar el bien de acuerdo a
los parametros requeridos en la
herramienta informatica
administrada por el drgano
rector de las finanzas publicas.

Equipo de Control
de Bienes

Generar codigos de
inventarios en el sistema
de control de bienes e
imprimir

Registrados los bienes en el
sistema de control se genera
automaticamente el cdodigo de
identificacion de cada uno de
los bienes en la herramienta
informatica administrada por el
o6rgano rector de las finanzas
publicas.

Equipo de Control
de Bienes

Cadigo
identificacion
del bien

de

Verificar y etiquetar los
bienes

Previo al etiquetado del bien se
debera verificar que la serie que
consta en el bien o equipo, sea
igual a la registrada en la
herramienta informatica
administrada por el érgano
rector de las finanzas publicas

Equipo de Control
de Bienes

Remitir expediente con
cédigo de inventario

En el reverso de la factura se
registrara: el numero de
inventario de los bienes, el valor
global de los bienes y la fecha
de registro y sera entregada a
la Direccion Financiera.

Equipo de Control
de Bienes

9 Gestion de Ingresos

Refiérase al proceso de Gestion
de Ingresos de la Direccién
Financiera.

Equipo de Gestion
Financiera

¢ Existio error en el

10 registro del IVA?

SI: Pasa a la actividad 10.1.
NO: Continua en el nimero 11
proceso de Gestion de Pagos.

Equipo de Gestion
Financiera

Marcar error de los

10.1 bienes

Se verifica la factura y se marca
en la herramienta informatica
administrada por el drgano
rector de las finanzas publicas
en el icono de error para que se
libere el CUR de compromiso y
se ejecute nuevamente la
actividad 5.

Equipo de Control
de Bienes

11 Gestion de Pagos

Refiérase al proceso de Gestion
de Pagos de Ila Direccidon
Financiera.

Equipo de Gestion
Financiera

Complementar con
anexos Yy legalizar el
acta una vez regularizado
el IVA

12

virtual
sistema

El  documento
incorpora al
legalizar el acta.

se
para

Equipo de Control
de Bienes
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Reporte de
. . . inclusion
Notificar de manera bimensual| Administrador de o y
. . . exclusién  de
mediante memorando el reporte| bienes y quien bienes
13 Notificar ingreso de de inclusion y exclusion de| hagas sus veces mueblés e
bienes para aseguradora |bienes, muebles e inmuebles en las .
. inmuebles de
de acuerdo a cobertura de Intendencias
seguro Regionales acuerdo a
' cobertura  de
seguro.
Director /a
. - Administrativo o | Memorando de
. . . Disponer al administrador de la . . .
Disponer la inclusion de or: . ; . quien haga sus |inclusién de los
14 poliza que solicite la inclusidn

bienes a la pdliza :
de los bienes a la aseguradora.

veces en las
Intendencias

bienes a Ila
aseguradora

Regionales/

3. INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO

Los indicadores se encuentran descritos como anexos en el formato F-GPP-01 - Fichas
de Indicadores de Procesos.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acta entrega — recepcidn.- Instrumento administrativo mediante el cual, el servidor
publico que asume o se separa de su empleo, cargo o comisién, rinde un informe de los
asuntos a su cargo y del estado que guarda, entregando los recursos publicos que tuvo
asignado.

Almacenamiento y distribucion.- Los bienes que adquiera la entidad ingresan
fisicamente a través de almacén o bodega, antes de ser utilizados, aun cuando la
naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia
que lo solicita, lo cual ayudara a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos.

Altas.- Ingreso de bienes al sistema de activos fijos y en los registros contables.

Bajas.- Egreso de bienes por diferentes causas del sistema de activos fijos y de los
registros contables.

Identificacion y proteccion.- Se establece una codificacion adecuada que permite una
facil identificacion, organizacién y proteccién de los bienes de larga duracion.

Uso de los bienes de larga duracion.- Los bienes de larga duracion se utilizaran
unicamente en las labores institucionales y por ningun motivo para fines personales,
politicos, electorales, religiosos u otras actividades particulares.

Sistema de registro.- El Catalogo General de Cuentas del Sector Publico, contiene los
conceptos contables que permitan el control, identificacion, destino y ubicacion de los
bienes de larga duracion.

p 11
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5. LISTADO DE DOCUMENTOS Y ANEXOS

5.1 DOCUMENTOS

Caddigo

Nombre del documento

Ubicacion Fisica

Ubicacion Digital

5.2 ANEXOS

F-GPP-01 - Fichas de Indicadores de Procesos.
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