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SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
RESOLUCION No. SGR-099-2018

LCDA. MARIA ALEXANDRA OCLES PADILLA
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

QUE, Ila Constitucién de la Reptblica del Ecuador, en el articulo 154 establece: “4 las ministras y
ministros de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1.
Ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion;

QUE, Ila Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 226, establece que las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que
les sean atribuidas en la Constitucién y la Ley, teniendo el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion;

QUE, la Constitucién de la Repiblica del Ecuador en el articulo 227, expresa que la administracién
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

QUE, laConstitucién de la Republica del Ecuador en el articulo 389, sefiala que es obligacidén del estado
proteger a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los
desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencién ante el riesgo, la mitigacién de
desastres, la recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales, econémicas y ambientales,
con el objetivo de minimizar la condicién de vulnerabilidad;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1046-A de 26 de abril del 2008, publicado en Registro Oficial
Nro. 345 de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa Civil, mediante
la figura de la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos adscrita al Ministerio de Coordinacién de
Seguridad Interna y Externa, adquiriendo por este mandato todas las competencias, atribuciones,
funciones, representaciones y delegaciones constantes en leyes, reglamentos y demas instrumentos
normativos que hasta ese momento le correspondian a la Direccién Nacional de Defensa Civil ya
la Secretaria General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42 de 10 de septiembre del 2009, publicado en Registro Oficial
Nro. 31 de 22 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos, pasa a
denominarse Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, que ejerceré sus competencias y funciones
de manera independiente, descentralizada y desconcentrada;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 103 de 20 de octubre del 2009, publicado en el Registro Oficial
Nro. 58 de 30 de octubre del 2009, se reforma el Decreto Ejecutivo Nro. 42 y se le da el rango de
Ministro de Estado al Secretario/a Nacional de/Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62 de 05 de agosto de 2013, se reforma el Estatuto de Régimen
Juridico Administrativo de la Funcion Ejecutiva y se afiade a continuacién del articulo 16, el articulo
innumerado donde la Funcién Ejecutiva se organiza en Secretarias, entre ellas se sefala a la

Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 8, de 24 de mayo de 2017, el Ledo. Lenin Moreno Garcés, Vi
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, nombra como Secretaria de Gestién de :
Riesgos, a la Lcda. Alexandra Ocles Padilla;
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QUE, mediante Resolucion Nro. SGR-039-2014, de 03 de junio de 2014, se expidio el Estatuto
Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0421-M de 26 de julio de 2018, la Ing. Karina
Alban Verneiulle, Coordinadora General de Planificacion y Gestién Estratégica, Encargada,
solicita la autorizacién para la institucionalizacién del “Procedimiento para Constatacion fisica
de bienes e inventarios”, documento que mediante sumilla inserta es autorizado por la Maxima
Autoridad;

QUE, en ejercicio de las facultades legales, en atribucién a lo establecido en el numeral 1 del articulo
154 de la Constitucién de la Republica del Ecuador;

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0421-M de 26 de julio de 2018, mediante
el cual se solicita la institucionalizacion del “Procedimiento para Constatacion fisica de bienes e
inventarios”.

Articulo 2.- EMITIR el “Procedimiento para Constatacion fisica de bienes e inventarios ”, el mismo
que se adjunta a la presente resolucion.

Articulo 3.- DELEGAR a la Direccién Administrativa, de la Coordinaciéon General Administrativa
Financiera, para que de acuerdo a sus competencias realice la aplicacién, control y monitoreo
del “Procedimiento para Constatacion fisica de bienes e inventarios”.

Articulo 4.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que de acuerdo a sus
competencias realice la socializacion del presente instrumento legal, a todas las dreas de esta institucion.

Articulo 5.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos del procedimiento,
solicitadas por la Direccién Administrativa debidamente autorizadas por la Coordinaciéon General
Administrativa Financiera, sin que sea necesario expedir una nueva resolucion o modificar la presente
previa notificacion de no afectacion al procedimiento por parte de la Direccién de Servicios, Procesos y
calidad.

Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucién en el Registro Oficial y en el portal web
de la Secretaria de Gestién de Riesgos, la misma que entrara en vigencia a partir de la presente fecha, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dada y firmada en el Despacho de la Secretaria de Gestion de Riesgos en el Canton Samborondén, a los
tres dias del mes de agosto de dos mil dieciocho.

Cumplase y socialicese.

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

LCDATMARY AAFEXANDRA OCLES PADILLA
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracién por procesos las actividades para la constatacion
fisica de bienes e inventarios que permitan su oportuna planificacion, organizacién, provision,
direccion y control fisico y contable, asi como el adecuado mantenimiento del patrimonio
institucional.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicard en Matriz y Coordinaciones Zonales; y abarca el conjunto de
actividades requeridas desde la motivacién de inicio de la constatacion fisica hasta la realizacion
de la conciliacion contable en base a informe de constatacién fisica de bienes e inventarios.

MARCO LEGAL

= Constitucion de la Republica del Ecuador

»  Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas

= Reglamento del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas

» Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

= Reglamento General para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e
inventarios del Sector Publico de la Contraloria General del Estado

= Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de
Riesgos

= Norma Técnica de Prestacién de Servicios y Administracion por Procesos de la Secretaria
Nacional de la Administracion Pablica

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

= Bienes de Propiedad, Planta y Equipo: Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo son
aquellos destinados a las actividades de administracién, produccién, suministro de bienes,
servicios y arrendamiento. Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluiran
aquellos bienes de infraestructura; Patrimonio Historico Artistico- Cultural; Biologicos; e
Intangibles. *

= Bienes de Control Administrativo: Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad u
organismo, tendrén una vida atil superior a un afio y seran utilizados en las actividades de
la entidad. ?

1 Art. 26 Reglamento General para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de fos Bienes e Inventarios de! Sector Publico, pagina 7

2 tbidem, pagina 8
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* Guardalmacén de bienes y/o inventarios: Seri el responsable - administrativo de la
ejecucion de los procesos de verificacién, recepcién, registro, custodia, distribucién, egreso
y baja de los bienes e inventarios institucionales.

* Inventarios: Son activos identificados como materiales o suministros consumibles durante
el proceso de produccién, en la prestacién de servicios 0 conservados para la venta o
distribucién, en el curso ordinario de las operaciones. *

* Unidad Administrativa: Es la dependencia de la entidad u organismo encargada entre otras
actividades de la recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucion, custodia,
control, administracidn, egreso o baja de los bienes e inventarios. °

* Unidad Financiera: Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras
funciones, del registro contable de ingreso, egreso o baja de los bienes e inventarios de la
institucion; ademds serd la responsable del célculo y registro de depreciacion de los bienes
de la institucién.

LINEAMIENTOS GENERALES

1. El(a) Director(a} Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio motivara y planificara la
ejecucion de la constatacion fisica de los bienes e inventarios por lo menos una vez al afio.

2. El{a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) designard al Guardalmacén en
Matriz y el(a) Coordinador(a) Zonal de Gestién de Riesgos designara al Guardalmacén en las
coordinaciones zonales conforme a la estructura organizativa y disponibilidad presupuestaria
de la institucion.

3. El Guardalmacén serd responsable administrativo de la ejecucién de los procesos de
verificacién, recepcidn, registro, custodia, distribucién, egreso y baja de los bienes e
inventarios de la institucion, asimismo deberd contar con informacién histérica sobre los
bienes, manteniendo actualizados los reportes individuales de éstos de acuerdo a las
disposiciones emitidas por el ente rector de las finanzas publicas.

4. El Guardalmacén deberd entregar mensualmente a la unidad financiera {contable) la
informacion y documentacién relativa de los movimientos de ingresos y egresos valorados
para la actualizacién y conciliacién contable respectiva.

3 lbidem, pagina 5
4 ibidem, pagina 8
S ibidem, péagina 3

6 idem, pagina 3
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5. El Responsable de la unidad técnica debera disponer y supervisar la elaboracion de informes
técnicos, registros del equipo informatico y comunicacional, en base a lo establecido en el
Reglamento General para la Admini.stracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico.

6. Toda actualizacién requerida por el(a) Director(a) Administrativo(a) en el presente documento
o en los formatos del mismo debera ser autorizado por el(a) Coordinador{(a) General
Admirﬁstrativo(a) Financiero(a) y comunicados al(a) Coordinador{a) General de Planificacién y
gestion Estratégica para que a través del(a) Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad se
realice el registro y control correspondiente.

7. Los responsables del procedimiento para constatacion fisica de bienes e inventarios deberan
observar las normativas vigentes aplicables para realizar las actividades descritas en el

presente documento.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

1. El(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio motivara la
organizacién de la constatacion fisica de los bienes e inventarios de la institucion; por lo
menos una vez al afio y con fecha maxima hasta el 30 de septiembre de cada ejercicio
fiscal, conforme lo sefialado en el Reglamento General para la Administracion, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico de la Contraloria General
del Estado.

2. El(a) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio designarad a los
miembros de la Comisién Técnica para efectuar la constatacién fisica de bienes e
inventarios de los servidores publicos que conforman su unidad administrativa, dicha
Comisién estara conformada por los siguientes:

a) Jefe de Comisién: Garantizar que se cumplan los objetivos planteados para la
constatacién fisica de los bienes e inventarios, observando que se cumpla con
transparencia en la toma de informacion, tiempos y funciones de cada uno de los
miembros de la Comisién Técnica. Asimismo deberd controlar la asistencia, puntualidad
y uso de celulares durante la constatacién fisica por parte de los miembros de la
Comisién Técnica.

b) Contador: Constatar fisicamente el nimero de bienes e inventarios y dictar los
resultados de la verificacién al anotador.

c) Anotador: Verificar lo constatado por el Contador e incluir todas las observaciones
encontradas en el reporte de bienes e inventarios.

d) Coordinador: Cotejar los resultados de la constatacién fisica y determinar posibles
diferencias. '

Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01
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DETALLE DE ACTIVIDADES

El Guardalmacén deberd generar el “Reporte de bienes e Inventarios” de la aplicacién web
“Administracion de Bienes SGR” y remitir el mismo mediante el Sistema de Gestidn
Documental al Jefe de Comision Técnica para constatacion fisica de bienes e inventarios.

Los miembros de la Comision Técnica ejecutardn la constatacion fisica de los bienes e
inventarios en el lugar donde reposan los mismos, conforme a ubicacién detallada en el
Reporte de bienes e inventarios.

Los miembros de la Comisién Técnica deberan suscribir los reportes de bienes e inventarios
que son utilizados como papeles de trabajo, los cudles cuentan con las anotaciones,
novedades y observaciones de la constatacion fisica.

El Jefe de Comisién Técnica elaborard el “Informe de constatacién fisica de bienes e
inventarios” el cual contara con los siguientes campos minimos:

a) Asunto

b) Antecedentes

c) Objetivos Generales

d) Alcance

e) Comisién Delegada

f) Detalle de actividades realizadas
g) Novedades

h) Observaciones

i} Conclusiones

El(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal de
Gestion de Riesgos dispondra a la unidad financiera la realizacion de la conciliacién contable
correspondiente anexando el “Informe de constatacién fisica de bienes e inventarios”,

El(a) Director(a) Financiero(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio sera el encargado de
realizar la conciliacién contable en base ‘al “Informe de constatacion fisica de bienes e

inventarios” .

Memorando
enviado con

Motiva inicio de - Ila

constatacion

Director(a
(a) Motivar inicio de fisica de

Administrativo(a) /
1. Director(a) de
Apoyo en
Territorio

la constatacion
fisica de bienes e
inventarios

bienes e inventarios. Ver
lineamiento  especifico
No. 1.

cronograma de
constatacion
fisica de bienes
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e inventarios

Coordinador(a)
General
Administrativo(a)

2. Financiero(a) /

Recibir
cronograma para
constatacion fisica

Recibe cronograma para

constatacion fisica de

Memorando
recibido con
cronograma de
constatacion

Coordinador(a) de bienes e bienes e inventarios. .. .
) ) . fisica de bienes
Zonal de Gestion inventarios . .
] e inventarios
de Riesgos
Coordinador(a
(a) Memorando
General . . . -
. ) Determina si autoriza 0 recibido con
Administrativo(a) N
. ) ] no el inicio de la| cronogramade
3. Financiero(a) / ¢Autoriza? . L. ‘ y
] constatacion fisica de constatacion
Coordinador(a) . . . . .
.. bienes e inventarios. fisica de bienes
Zonal de Gestion . .
. e inventarios
de Riesgos
Coordinador(a)
General Disponer Si no autoriza el inicio de
Administrativo(a) | reprogramacién de | la constatacion fisica de
. . o . . . Memorando
3.1. Financiero(a) / constatacion fisica | bienes e inventarios, sumillado
umi
Coordinador(a) de bienes e dispone reprogramacion
Zonal de Gestidn inventarios de actividad.
de Riesgos
Coordinador(a) Autorizar inicio de
General constatacion fisica | Si  autoriza inicio de
Administrativo(a) de bienes e constatacion fisica de
] ] . . . . . L Memorando
3.2. Financiero(a) / inventarios y bienes e inventarios, millado
i sumi
Coordinador(a) disponer dispone designacion de
Zonal de Gestion designacion de Comisién.
de Riesgos Comision
Director(a) . . Designa Comisién para
e . Designar Comision .. ..
Administrativo(a) / .. constatacién - fisica de
) para constatacion . . . Memorando
4, Director(a) de .. ] bienes e inventarios. Ver )
fisica de bienes e ) . - enviado
Apoyo en ] ] lineamiento  especifico
_ inventarios
Territorio No. 2.
Director(a)
Administrativo(a) / | Solicitar reporte | Solicita reporte de bienes
. . . . Memorando
5. Director(a) de de bienes e e inventarios al o
, enviado
Apoyo en inventarios Guardalmaceén.
Territorio
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Genera reporte de bienes
Generarreporte | e inventarios de |la "
. C Reporte de
3 de bienes e aplicacién web .
6. Guardalmacén . . B . ., . bienes e
inventarios de la ‘Administracion de Bienes . tarios”
e ) . inventarios
aplicacion web SGR”. Ver lineamiento ,
especifico No. 3.
. Remite reporte de bienes Memorando
Remitir reporte de . . .
. e inventarios de Ia enviado con
; bienes e . Y
7. Guardalmacén ] . aplicacion web Reporte de
inventariosdela | .. » . .
., ‘Administracion de Bienes bienes e
aplicacion web ” L . .,
SGR” al Jefe de Comisidn. inventarios
Ejecuta constatacion
fisica- de  bienes e
Ejecutar inventarios en conjunto y
e do Reporte de
. constatacién fisica | con la Comisién Técnica .
8. Jefe de Comisidn ] bienes e
de bienes e conforme a cronograma , .,
. . . inventarios
inventarios establecido. Ver
lineamientos especificos
No.4y5.
“Reporte de
bienes e
inventarios”;
) L ADM-SGR-FO-20
Gestionar analisis y
. s ‘Acta de
de resultados del | Gestiona  apalisis de .,
constatacion
s conteoy resultados del conteo y .
9. Jefe de Comisién L. L fisica de
suscripcion de acta | suscripcion de acta de i .
‘2 e e vehiculos”;
de constatacién constatacion fisica.
fii ADM-SGR-FO-21
isica
“Acta de
constatacién
fisica de bienes e
) inventarios”
Recopila, organiza, “Reportes de
Recopilar, clasifica y coteja bienes e
organizar, informacién  resultante | inventarios con
. clasificar y cotejar | del conteo fisico en | anotaciones de
10. | lefe de Comisidn . L2 : -
informacién conjunto con el Delegado la Comision
resultante del Administrativo del Técnica”;
conteo fisico Control de Bienes vy | ADM-SGR-FO-20
Guardalmacén “Acta de
4 Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01




SECRETARIA
DE GESTION
DE RIESGOS

i R

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ADM-SGR-PR-05

Procedimiento para constatacion fisica de
bienes e inventarios

Pagina 10 de 13
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retroalimentacién | Realiza retroalimentacion
o . L. ADM-SGR-FO-20
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13. Director(a) de constatacion fisica . . .
] Administrativo(a) enviado
Apoyo en de bienes e ) .
L ) . Financiero(a) /
Territorio inventarios .
Coordinador{a) Zonal de
Gestion de Riesgos.
Coordinador(a) Recibir informe de | Recibe informe de
cs grs L - Memorando
14. General constatacion fisica | constatacion fisica de llad
- . . . . . sumiliado
Administrativo(a) de bienes e bienes e inventarios y
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Financiero(a) / inventarios y dispone realizaciéon de
Coordinador(a) disponer conciliacion contable al(a)
Zonal de Gestion conciliacion Director(a) Financiero(a) /
de Riesgos contable Director(a) de Apoyo en
Territorio. Ver
lineamiento  especifico
No. 7.
Realizar Realiza conciliacién
) conciliacion contable en base a
Director(a) . .
. ] contable en base a | informe de constatacion .
Financiero(a)/ ) L. . Registros
15. ) informe de fisica de bienes e
Director de Apoyo e e . . contables
o constatacion fisica | inventarios. Ver
en Territorio . , . -
de bienes e lineamiento  especifico
inventarios No. 8.

&(é/ Versién 1.0
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ANEXOS

Formatos
= ADM-SGR-FO-20 Acta de constatacion fisica de vehiculos
=  ADM-SGR-FO-21 Acta de constatacion fisica de bienes e in

ventarios
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