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SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
RESOLUCION Nro. SGR-121-2018

LCDA. MARIA ALEXANDRA OCLES PADILLA
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

la Constitucién de la Republica 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 piiblicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas
que requiera su gestion;

la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador en su articulo 226, determina que las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien
en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion 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;

la Constitucion de la Republica 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, desconcentracién, descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion;

la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 389, sefiala que es obligacién 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 mitigaciéon de desastres, la
recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales, econémicas y ambientales, con el objetivo
de minimizar la condicion de vulnerabilidad;

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 Gestién 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 demds instrumentos normativos que hasta ese
momento le correspondian a la Direccion Nacional de Defensa Civil v a la Secretaria General del
COSENA, en materia de Defensa Civil;

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 Gestion de Riesgos, pasa a denominarse
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, que ejercerd sus competencias y funciones de manera
independiente, descentralizada y desconcentrada;

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 Gestién de Riesgos;

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 Funcion Ejecutiva se organiza en Secretarias, entre ellas se sefiala a la Secretaria de Gesti6n de

Riesgos;

mediante Resolucion Nro. SGR-039-2014, de 03 de junio de 2014, se expidio el Estatuto Orgénico de
Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 8, de 24 de mayo de 2017, el Lcdo. Lenin Moreno Garcés, Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, nombra como Secretaria de Gestion de Riesgos, a la Leda.
Maria Alexandra Ocles Padilla;

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondénf
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca/
Telf.: + (593 4) 2593500
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QUE, mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0502-M de 3 de septiembre de 2018, suscrito por la
Ing. Karina Luz Alban Verneiulle, en calidad de Coordinadora General de Planificacion y Gestion
Estratégica Encargada, dirigido a la Lcda. Maria Alexandra Ocles Padilla, en calidad de Secretaria de
Gestién de Riesgos, solicité la autorizacién para la institucionalizacién del "PROCEDIMIENTO
PARA REPOSICION DE BIENES";

QUE, en atenci6én al memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0502-M de 3 de septiembre de 2018, 1a Mixima
Autoridad Institucional mediante sumilla inserta manifiesta: “Autorizado favor elevar a resolucion”™
¢l "PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE BIENES";

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

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0502-M de 3 de septiembre de 2018,
mediante el cual se solicita la institucionalizacién del "PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE
BIENES".

Articulo 2.- EMITIR el "PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE BIENES", mismo que se adjunta
a la presente resolucion.

Articulo 3.- DISPONER a la Direccién Administrativa, de acuerdo a sus competencias, atribucipnes y
responsabilidades, la aplicacion, control y monitoreo del "PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE
BIENES".

Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos del procedimiento
solicitadas por la Direccién Administrativa debidamente autorizadas por la Coordinacion General
Administrativa-Financiera, sin que sea necesario expedir una nueva resolucién o modificar la presente previa
notificacién de no afectacion al procedimiento por parte de la Direccién de Servicios, Procesos y Calidad.

Articulo 5.- ENCARGAR a la Coordinacién General de Asesoria Juridica, para que de acuerdo a sus
competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacién del "PROCEDIMIENTO PARA
REPOSICION DE BIENES", expedido mediante esta resolucién, a todas las areas de esta institucion.

Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucion en el Registro Oficial y en el portal web de
]a Secretaria de Gestion de Riesgos, la misma que entrar en vigencia a pattir de la presente fecha, sin perjuicio
de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho de la Secretaria de Gestion de Riesgos en el Canton Samborondoén, a los doce
dias del mes de septiembre de dos mil dieciocho.

Clmplase y socialicese.

LCDA. MAR} A
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samboronddn

Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca
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FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Nombre / Cargo

Firma

Fecha

Pablo Andrés Maruri Arroy6/
Analista de Servicios

Institucionales 2

Servicios, Procesos y Calidad

Elaborado: Gloria Yomaira Ronqui
vasquez / Analista de Activos S,
Fijos, Suministros y Q@"%ﬂ/ ﬁ@/ ol
Materiales 3
Desireé Cristina  Arreaga
Cotrina / Analista dej Mé& quﬁ,@g 20i%
Asesoria Servicios, Procesos y Calidad ¢ AL Mé’ﬁ-}
metodolégica | 3 -
realizada por: Rosalia  Aurora  Pasmay
Macias / Directora

Revisado por:

Karina Luz Alban Verneiulle /
Coordinadora General de
Planificacion y  Gestién
Estratégica Encargada

Administrativo Financiero

Validado por Milton Manuel Montalvan
Responsable de | Vélez/ Director 74 / 0¥ / Jel§
proceso: Administrativo
Gustavo Alfredo  Escobar
Aprobado por: | Haro / Coordinador General =y /ﬁ?ﬁ%ﬂ/ﬁ

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

.z — . Fecha de
Version Descripcién del cambio ..
Actualizacion
0.1 Emision inicial 24/08/2018
Emisién por reqularizacion de observaciones dadas por la
0.2 mision por reguiar ‘ P 24/08/2018
Direccién de Servicios, Procesos y Calidad
Emisién por reqularizacién de observaciones dadas por la
0.3 . ”p g . P 28/08/2018
Direccion Administrativa
Emisién final luego de aprobacién de la Coordinacién
1.0 . . . . 29/08/2018
General Administrativa Financiera
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque basado en procesos las actividades involucradas en la reposicién de
bienes de la Institucion que han sufrido algin tipo de siniestro.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en Matriz y Coordinaciones Zonales de la Institucién, y abarca el
conjunto de actividades requeridas desde la gestion para reposicién del bien hasta la gestion del
seguro del bien ingresado a bodega por reposicion.

MARCO LEGAL

= Constitucién de la Republica del Ecuador

» Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

= Reglamento del Cédigo Orgénico de Planificacion 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

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

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

» Reglamento de Desconcentracion de Administracién de Talento Humano, Administrativa,
Financiera, Planificacién y Gestion Estratégica y Juridica de la Secretaria de Gestion de
Riesgos

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; Bioldgicos; e
Intangibles. !

» Bienes de Control Administrativo: Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad u
organismo, tendran una vida util superior a un afio y seran utilizados en las actividades de
la entidad. *

1 Art. 26 Reglamento General para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Pdblico, pégina 7

2 Ibidem, pagina 8
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* Custodio Administrativo: Serd el/la responsable de mantener actualizados los registros de
ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el drea donde presta sus
servicios conforme a las necesidades de los usuarios finales. 3

* Guardalmacén de bienes y/o inventarios: Serd el responsable administrativo de la
ejecucion de los procesos de verificacién, recepcion, registro, custodia, distribucion, egreso
y baja de los bienes e inventarios institucionales. *

= Seguro: Medida de cobertura de riesgos que estan obligadas a contratar todas las
instituciones que manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio publico de
manera que, en el caso de pérdida, deterioro o destruccién, se logre obtener
resarcimiento.’

* Unidad Administrativa: Es la dependencia de la entidad u organismo encargada entre otras
actividades de la recepcion, registro, identificacién, almacenamiento, distribucién, custodia,
control, administracién, 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; ademas sera la responsable del cdlculo y registro de depreciacidn de los bienes
de la institucion.’

* Usuario final: Sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacién de los
bienes e inventarios a él asignados para el desempefio de sus funciones y los que por
delegacion expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes. ®

LINEAMIENTOS

1. El Custodio Administrativo / Usuario Final del bien siniestrado que requiera gestionar la
reposicidn de bienes deberd contar con la siguiente documentacién de sustento:

a) ADM-SGR-FO-31 Acta de entrega — recepcidn de bienes (custodio / usuario final donde
conste la informacién del bien siniestrado);

b) Denuncia (en el caso de robo, hurto o cualquier causa semejante);

c) Factura o declaraciéon juramentada (del bien nuevo o en buen estado para reposicion);

3 ibidem, pagina 6
4 ibidem, pagina 5
5 thidem, pagina 3
6 {dem, pagina 3
7 idem, pagina 3
8 ibidem, pagina 6
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d) Informe de TIC o drea correspondiente (del bien nuevo o en buen estado para reposicion);
e) ADM-SGR-FO-30 Acta de entrega recepcion provisional (del bien nuevo o en buen estado
para reposicion). '

2. El Custodio Administrativo / Usuario Final del bien siniestrado en coordinacién con un
delegado de la unidad juridica, deberé realizar la respectiva denuncia en caso de que el bien
sujeto de la devoluciéon haya sido desaparecido por robo, hurto o cualquier otra causa
semejante.

3. El Custodio Administrativo / Usuario Final del bien siniestrado deberd solicitar mediante el
Sistema de Gestion Documental (QUIPUX) un informe de TIC o del area correspondiente que
certifique que el bien entregado en reposiéién es de iguales o mejores caracteristicas que el
desaparecido, asi como su estado de funcionamiento y de ser necesario la compatibilidad
con los equipos de la institucion.

4. El Custodio Administrativo / Usuario Final del bien siniestrado debera entregar mediante
“ADM-SGR-FO-30 Acta de entrega recepcion provisional” el bien con el que va a reponer al
bien siniestrado.

5. E| Custodio Administrativo / Usuario Final del bien siniestrado deberd entregar factura o
declaracién juramentada (documento que declare en detalle las caracteristicas completas y
el valor del bien ademas de demostrar su procedencia licita) y; el (la) Director(a)
Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio le corresponderd constatar el valor del
bien, el cual no podra ser menor al precio de mercado actual.

6. El (la) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio enviard al (la)
Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal de Gestién de
Riesgos, un informe que contenga los Antecedentes, Base Legal, Conclusiones vy
Recomendaciones, adjuntando la documentacién de sustento que fue entregada por el
Custodio Administrativo / Usuario Final del bien a restituir.

7. El (la) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero{a) / Coordinador(a) Zonal de
Gestion de Riesgos seré el (la) responsable de autorizar el tramite de reposicion de bienes
que soliciten los Custodios / Usuarios Finales de bienes de la institucion.

8. El (la) Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio procedera a realizar
los tramites pertinentes ante la compafiia de seguros a fin de incorporar en las pélizas el
nuevo bien ingresado y reportar sobre la baja del bien desaparecido para el registro
correspondiente de la aseguradora.

9. Todo bien que no haya sido sujeto de reposicién por parte del Custodio / Usuario Final y se

encuentre en el registro del responsable primario debera ser considerado en el documento
de Paz y Salvo al realizar la salida del personal.

Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01
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10.Toda actualizacién requerida por el (la) Director(a) Administrativo(a) en el presente
documento o en los formatos del mismo debera ser autorizado por el (la) Coordinador(a)
General Administrativo(a) Financiero(a) y comunicados al (la) Coordinador(a) General de
Planificacién y Gesti6n Estratégica para que a través del(a) Director(a) de Servicios, Procesos
y Calidad se realice el registro y control correspondiente.

11.Los responsables del procedimiento para reposicién de bienes deberdn observar las
normativas vigentes aplicables para realizar las actividades descritas en el presente

documento.

DETALLE DE ACTIVIDADES

) o Memorando
Custodio Gestionar Gestionar reposicién: del enviado
ustodi . "
1 Administrativo / reposicion del bien por pérdida / robo / mediante el
. i iv 7 i ;
Usuario Final bien por pérdida dafio. Ver lineamientos Sistema de
uario Fi
/ robo / dafio del1al5. Gestidn
Documental
. . Memorando
Director(a) Revisar recibid
. ecibido
Administrativo(a) | documentacion | Revisa  documentacidn diante el
mediante e
2. / Director(a) de anexa atramite |anexa a trdmite de Sistema d
. . is e
Apoyo en de reposicion de | reposicion de bien. Gestion
3
Territorio bien
Documental
Solicita autorizacién para
inicio  de " tramite  de
. . . L . Memorando
Director(a) Solicitar reposicion de bien al (la) enviado
Administrativo(a) | autorizacién para | Coordinador(a) General mediante el
3. / Director(a) de inicio de tramite | Administrativo(a) Sisterna de
Apoyo en de reposicion de | Financiero(a) / Gestién
Territorio bien Coordinador(a) Zonal de
» . Documental
Gestién de Riesgos. Ver
lineamiento No. 6
Coordinador{a ]
G | (@) Recibir solicitud Memorando
enera . . I
.. ) de autorizacion | Recibe solicitud de recibido
Administrativo(a) . o . .
. . para inicio de autorizacion para inicio mediante el
4, Financiero(a) / .. L. L, .
] tramite de de tramite de reposicion Sistema de
Coordinador(a) L . .
.. reposicién de de bien. Gestion
Zonal de Gestion .
. bien Documental
de Riesgos
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Coordinador(a
(a) Memorando
General o
) ) . . X recibido
Administrativo(a) Determina si autoriza 0 .
. . . . mediante el
5. Financiero(a) / ¢Autoriza? no el tramite de )
. o, ) Sistema de
Coordinador(a) reposicion de bien. N
.. Gestion
Zonal de Gestion
. Documental
de Riesgos
Coordinador{a Si no autoriza
(a) o . Memorando
General requerimiento, niega .
N . o .y sumillado
Administrativo(a) | Negar tramite de | tramite de reposicion del mediante el
5.1. Financiero(a) / reposicion de bien al (la) Director(a) Sisterna de
Coordinador(a) bien Administrativo(a) / Gestion
Zonal de Gestion Director(a) de Apoyo en
] L Documental
de Riesgos Territorio.
Si autoriza requerimiento,
Coordinador(a) . q’ .
autoriza  tramite  de Memorando
General L . ]
L. . . L. reposicién del bien al (la) sumillado
Administrativo(a) | Autorizar tramite | _. )
. ) L Director(a) mediante el
5.2. Financiero(a) / de reposicion del . . .
X . Administrativo(a) / Sistema de
Coordinador(a) bien . - .,
L, Director(a) de Apoyo en Gestion
Zonal de Gestion .
. Territorio. Ver Documental
de Riesgos ) ]
lineamiento No. 7.
Disponer gestion
) ] ] Memorando
Director(a) de baja de bien . ., . .
. . Lo Dispone gestion de baja sumillado
Administrativo(a) por pérdida / . Lo .
) . de bien por pérdida / mediante el
6. / Director(a) de robo / dafioy el N . )
. robo / dafio y el ingreso Sistema de
Apoyo en ingreso del . .,
L. . del nuevo bien a bodega. Gestién
Territorio nuevo bien a
Documental
bodega
Se da inicio al subproceso
SUBPROCESO: Gestion de baja de | Procedimiento
7. Guardalmacén Gestion de baja | bienes, actividades | para gestion de
de bienes descritas en otro | baja de bienes
procedimiento.
Se da inicio al subproceso L.
SUBPROCESO: ., . Procedimiento
.. Gestion de ingreso de ..
} Gestion de ) para gestion de
8. Guardaimacén . . bienes a bodega, .
ingreso de bienes . . ingreso de
, actividades descritas en .
a bodega L bienes a bodega
otro procedimiento.
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Director(a) Gestionar seguro ) . Correo
. i ) Gestiona seguro de bien .
Administrativo(a) de bien . electronico
i . ingresado a bodega por e
9. / Director(a) de ingresado a .y institucional
A bod reposicion. Ver iado: PSli
oyo en odega por ; ) enviado; Pélizas
P y . g' .. lineamiento No. 8.
Territorio reposicion de seguro

@/{L Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01
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SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA ADM-SGR-PR-10
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ANEXOS

Formatos
* ADM-SGR-FO-30 Acta de entrega recepcién provisional
* ADM-SGR-FO-31 Acta de entrega recepci6n de bienes (custodio / usuario final)
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SECRETARIA
DE GESTION
m DE RIESGOS

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE BIENES PROVISIONAL

NEACTA:

Fecha:

En la ciudad de en &l cantén

ubicada en

fos suscritos.. .. (NOMBRE)..... i {CARGO)..........., debidamente autorizado por el/ a Director/a Administrativo/a / Director/a de Apoyo en Territario de !a Secretaria
de Gestién de Riesgos, intervienen en el presente acto:
ENTREGADO POR CEDULA DE CIUDADANIA PUESTO UNIDAD
CUSTODIO QUE RECIBE CEDULA DE CIUDADANIA PUESTO UNIDAD
Con ef objeto de reafizar ia diligencia de entraga-recepcion comespondiente, con la presencia de las personas mencionadas anteriormente, se procede con ef corte de cuenta, fisica y entrega PCIo de los bienes, ié los siguientes
CANTIDAD DETALLE MARCA MODELO SERIE CODIGC VALOR ESTADO CLASE DE BIEN OBSERVACIONES

ENTREGADO POR:

RECIBIDO POR:

AUTORIZADO POR:

\DM-SGR-FQ-30

J s

Versién 1.0






TE-04-49S-nav 0'T UoISIap %
; yals

00 200 00
:oBien :0bien :oBuen
‘aIquoN :RIQUION 3iquioN
-JNHO4NOD Jd103 ‘HWHOANOD INDIYINT *H0d 0QvZi¥oLNny
‘sojesauab sauolderlasqQ
violans ORIVLINN'd QvalLNvyD SANOIOVYANISEO | oavis3 ElE O73a0n VOuviN 3sv1o NOIOJI™OS3a SW3LI
‘sopeyinsai sajuanbis so| opus|usigo
seualq soj ap uolodseoal efsius £ eois)y UQIDEIRISUOD ‘BYUSND 8P 9U0D 18 U0D apaooid as Ojuawnaop |o uaquasns anb seuosied sej ap epussaid ©f uod ‘sjusipuodsa.ios ugiodadal - ebasus e Jezijeai 8p ojelqo s uoy
‘VHOH A YHO3H
‘ON 8oy

SODS3IM 30

(IvNI4 oravnsn / oiaoLsno) SANZIY 30 NOIOdIDIY VOIUINT I VIOV mem 1535 30

VidVLIHDIS







