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i
“PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTATACION FiSICA DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES PARA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO
DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO EP,
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTATACIé’N FISICA DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES PARA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO

1.- RESPONSABLE

Responsables de la ejecucion:

a) Directores de todas las dreas, Guardalmacén, Servidor PORTOVIAL EP
(custodio final}, comisién de constatacién de bienes.

b) Responsables del Conirol: Directores de todas las areas.

¢) Aprobacion: Gerente Generdl

d) Distribucion: Direccidn Administrativa, Guardalmaceén.

2. OBJETIVO

Regular el procedimiento interno para redlizar la constatacion fisica de
los bienes muebles, de larga duracién y de conirol adminisirativo, en
todas las dependencias PORTOVIAL EP., para la verificacion y
actudlizacién del inventario, de los saldos confables vy
consecueniemenie, etiquetar, controlar y verificar la necesidad de
mantenimiento o baja de los bienes.

3. ALCANCE

Este procedimienic es de aplicacidén para todos los servidores de
PORTOVIAL EP, como custodios y responsables de los bienes entregados
para su uso en el cumplimienio de las funciones encomendadas, la
Direccion Adminisirativa Financiera: [responsable de Administraciéon de
Bienes e Inveniarios) a ifravés del drea de Bodega a cargo del
Guardalmacén, como wunidad encargada de su  ejecucion,
conjuntamenie con el Contador/a como interventor en el proceso v
responsable de la conciliacion contable.

4, BASE LEGAL _

T
«)g‘ L '{k ¥ e,

a) Constitucién de la Repéblica del Ecuador
& —

Art. 233.- Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de
responsc:bmdqdes por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciches, o porsus omisiones, y serdn responsables odm:mftv[gx--c J@OW
penalmente por el manejo y administracién de fondos, l‘ib rgcu@,’ﬁlG ;Y‘f M
pUblicos. o
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b) Normas de control interno
406-06 Idenfificacién y proteccion.

Se establecerd una codificacién adecuada que permita una fécll
identificacién, organizacidén y Proteccién de las existencias de
suminisiros y bienes de larga duracion. Tedos los bienes de larga
duracion llevardn impreso el cddigo comespondiente en una parte
visible, permitiendo su facil identificacion. El responsable de la custodia
de los bienes de larga duracidén, mantendrd regisiros actualizados,
individualizados, numerados, debidamente organizados y. archivados,
para que sirvan de base para el coniral, localizacion e identificacion de
los mismos. La proteccidn de los bienes enfregados para el desempeno
de sus funciones, serd de responsabilidad de cada servidor publico.

406-08 Uso de los bienes de larga duracion.

En cada entidad piblica los bienes de larga duracién se ufilizardn
Unicamentfe en las labores instifucionales y por ningin motivo para fines
personales, politicos, eleclorales, religiosos u ofras actividades
particulares.
i

Solamente el personal auiocrizado debe jener acceso a los! bienes de la
instifucidn, debiendo asumir la responsabilidad por su buen uso vy
conservacion. Cada servidora o servidor serd responsable del uso,
custodia y conservacion de los bienes de larga duracidon que le hayan
sido entregados para el desempefio de sus funciones, dejando
constancia escrita de su recepcidn; y por ningdn motivo seran utilizados
para ofros fines que no sean los institucionales. En el caso de bienes que
son utilizados indistintamente por varias personas, es responsabilidad del
jefe de la unidad adminisirativa, definir los aspectos relativos a su uso,
custodia vy verificacién, de manera que estos sean utilizados
correctamente. El dafio, pérdida o destruccion del bien por negligencia
comprobada o mal uso, no imputable al deterioro normal de las cosas,
serd de responsabilidad del servidor que lo fiene a su cargo. Los
cambios que se produzcan y gue dlteren la ubicacién y naturaleza de

Yig ISY Iost bienes, seran reportados a la direccion correspondsenie, por el
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personcl responscble del uso y custodia de los mismos, para que se
cdopien los correctivos que cada caso requiera.
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406-10 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracién.

La adminisfracion de cada enfidad, emitird los procedimientfos
necesarios a fin de realizar constalaciones fisicas periédicas de las
existencias y bienes de larga duracién.

Se efectuardn consiataciones fisicas de las existencias y bienes de larga
duracion por [o menos una vez dl afio. El personal que interviene en la
toma fisica, serd independiente de aquel que fiene a su cargo el regisiro
y manejo de los conceptos sefialados, salvo para efectos de
identificacién.

Los procedimientos para la toma fisica de los bienes, se emitirdn por
escrifo y serdn formulados claramente de manera que puedan ser
comprendidos facilmente por el personal que participa en este proceso.
De esta diigencia se elaborard un acta y las diferencios que se
obtengan durante el proceso de constatacion fisica y conciliacidn con
la informacién contable, serdn investigadas v luego se registrardn los
ajustes respectivos, previa autorizacidén del servidor responsable;
también se identificardn los bienes en mal estado o fuera de uso, para
proceder a la baja, donacién o remate segin coresponda, de acuerdo
a las disposiciones legales vigentes.,

.,

406-11 Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurio.

Los bienes que por diversas causas han perdido utilidad para la entidad
o hayan sido motivo de pérdida, robo o hurto, serdn dados de baja de
manera oportuna.

Esta acflividad se efectuard una vez cumplidas las diligencias y procesos
adminisirativos que sefialen las disposiciones legales vigentes, dejando
evidendcia clara de las justificaciones, autorizaciones y su destino final.

ATAD.
¢} Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamentq]..= C"Jf‘a s
A, TIBATGI
3.1.5 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO ‘\:i}i\\\oﬁ\a U
- \z=( . -
'} 3.1.5.1 Definicién ¥ =B
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Son bienes destinados a las actividades de odminisircci@geﬁa@wgﬁgmm.e
suminisiro de bienes, servicios y arrendamiento. Esta norma &staBEee los
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criterios para el reconocimiento de la propiedad, planta y equipo,
revaluaciéon, compra, venia, fabricacion, remaile, erogaciones
capitalizabas, baja, enajenacion, traspasos internos, permuta, asi como,
para el mantenimiento, enfrega-recepcién, constaiaciones fisicas y
control de los mismos, excepiola pérdida de los mismos.

e

3.1.5.7 Disminucién y Baja

La bdja de bienes por obsolescencia o por ser inservibles, deber&
registrarse eliminando el valor coniable del bien y la depreciacién
acumulada; la diferencia con el valor en libros disminuird directamente
a la cuenta Actualizacién del Patrimonio. '

d) Codificacion y Reforma al Reglamento General para la
Adminisiracién, ufilizacién, Manejo y Conirol de los Bienes y existencias
del Secfor PUblico.

Seccion |
Actos de Administracion de los Bienes e Inventarios

Ar. 37.- Reclasificacién.- En los casos en [os cuales los bienes hubieren
sido registrados en una categoria erronea sin que cumplan con las
condiciones descritas en el presente Reglamenio, se procederda a
reclasificarlos en el grupo de bienes a los cudles correspondan,
debiéndose redlizar los djustes contables y registros necesarios, con
respaidos en la documentacién pertinente y competente. '

Arl. 38.- Identificacién.- Todos los bienes, a excepcidn de los inveniarios,
levarén impreso un cédigo colocado en una parie visible del bien,
permitiendo su fécil identificacién y conirol, de conformidad a la
numeracion que produzca la herramienta informética adminisirada por
el érgano rector de las finanzas publicas, de forma automdtica. En los
bienes intangibles, terrenos y edificaciones el cddigo serd colocado en
los fitulos de propiedad o en ofro documento que acreditela propiedad
del bien.

La identificaciéon de los bienes e inventarios incluird la -peligrosidad,
caducidad y/o requerimiento de manejo especial en su uso.

Art. 39.- Ubicacién de los bienes y/o inventarios.- Los bienes y/o
inventarios recibidos, aun aquellos que por sus caracteristicas fisicas
deban ser ubicados directamente en el lugar comrespondiente u ofro
espacio fisico temporal, ingresardn a la bodega u otro espacio de
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almacenagje temporal que se adecué para la vigilancia y seguridad de
los bienes anies de su ulilizacién. El Guardalmacén, o qguien haga sus
veces, hard el regisiro correspondiente en el sistema para el control de
bienes, con las especificaciones debidas y la informacion sobre su
ubicacién y el nombre del Usuario Final del bien.

Arl. 40- Bodegas de dalmacenamiento.- Las bodegas de
amacenamiento de bienes o inventarios estardn adecuadamente
ubicadas, contardn con instalaciones seguras, tendrdn el espacio fisico
necesario y solo las personas que laboran en esas areas, o aquellas
debidamente autorizadas, tendran acceso a sus instalaciones.

Seccion
Constatacion fisica

Art. 54.- Procedencia.- En cada drea de las entidades u organismos
comprendidos en el arficuloe 1 del presenie Reglamento se efectuard la
constatacion fisica de los bienes e inventarios, por lo menos una vez dl
afio, en el fercer frimesire de cada ejercicio fiscal, con el fin de:

a) Confirmar su ubicacidn, localizacién, existencia real y la némina de
los responsables de su tenencia y conservacion;

b) Verificar el estado de los bienes { Muy bueno, bueno, regular, malo);
Y.

c) Establecer los bienes que estdn en uso o cuales se han dejado de
usar.

Los resultados de la constatacion fisica serdn enviados a la Unidad
Administrativa para fines de consclidacion.

Arl. 55.- Responsables y sus resultados.- En la constataciéon fisica de
bienes o inventarios intervendrd el Guardalmacén, o quien haga sus
veces, 0 el Custodio Administrativo y un delegado independiente del
control y administracién de bienes, designado por el titular del drea. De
tal diigencia se presentard a la maxima autoridad de la entidad u
organismo, o su delegado, en el primer trimestre de cada afio, un
_informe de los resultados, detallando todas las novedades que se
. :‘opfengan"durcnfe el proceso de constatacion fisica y gg__r),cilig_cligmcg@?i%._
*** g informacion contable, las sugerencias del caso y é@g‘}&\ sus t‘f'%rgarﬁﬁ‘iﬁi‘
los infervinienies. Una copia del informe de consicféci@@:@ﬁ%ﬁmdo _
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se enviard a la Unidad Financiera, o aquella gue haga sus veces, en la
entidad u organismo para los regisiros y/o dajusies contables
correspondientes.

Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica se presentardn
a la Unidad Adminisirativa con sus respectivos anexos, debidamente
legdlizados con las firmas de los participanies.

-

—

5. REGLAS INTERNAS

a) Los bienes de larga duracidn y bienes de conirol administrativo
pueden obtenerse por adquisicién, comodato, donacién o cualquier
otra forma vdlida de adqguisicion de dominio, debiéndose codificar y
regisirar en el inventario de activos inmediatamente que suceda el
evenfo. j

b) La constatacion fisica de los bienes se efectuard por 6 menos, una
vez al afic en el Uliimo himesire, cuya fecha de corte de toma de
inventarios serd el 31 de octubre del 2021, la misma que debera ser igual
a la fecha de generacidon de los saldos contables, para efectuar la
respectiva conciliacion.

¢) En la primera quincena de cada aho se presentard al! Gerentfe, un
informe de resultados del proceso de constatacion fisica, que detallard
todas las novedades y conciliacién con la informacién contable,
adjunto al acta de finalizacidon de toma fisica de bienes stcrito por los
miembros de la comision. '

d) Podrdn redlizarse tomas fisicas parciales cuando se requiera o se

produzca el cambio de custodio de bienes. i

e) El Direclor o responsable de cada drea garantizard que los servidores
de PORTOVIAL encargados de la custodia de los bienes institucionales,
los mantengan en lugares visibles, con el objeto de que, ‘en cualquier
momento se pueda efectuar su constatacion fisica.

f) Durante el desarrollo de la toma de constatacion fisica no se podrdn
efectuar movimienios de bienes sin la autorizacién del Guardaimacén,
con la finalidad de que no se genere variacion en los resulfados a
obtenerse. H

g) La constatacion fisica incluye a los bienes muebles que no se
encueniran en uso en la institucién por transferencia %e_n_ proceso de
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transferencia a terceros, detecta bienes muebles perdidos por
negligencia o robo, y bienes muebles de procedencia desconocida.

h) Se excluyen los bienes intangibles como por ejemplo las licencias de
uso de los sistemas informdticos.

i) La constatacion fisica de los equipos v sistemas informdaticos, abarca el
hardware periférico de los mismos. El inventario del Software estard bajo
control, supervision y estadistica del drea de Informdtica.

i) En los casos en los cuales los bienes hubieran sido registrados en una
categoria errdénea sin que cumplan con las condiciones especificas de
un bien de larga duracidn o un bien de control administrativo, se
deberd proceder a reclasificarlos en el grupo de bienes o cuenta
contable que corresponda, debiéndose redlizar los ajustes contables y
de inventario necesarios, con respaldos en la documentacion
pertinente y competente.

k) De requerirlo, PORTOVIAL EP contratard servicios privados para llevar
a cabo la toma fisica de los bienes bajo las regulaciones de la Ley
Orgdanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
reglamento general, siempre y cuando se cuente con el presupuesto
correspondiente para efectuar dicho gasto. La empresa contratada
deberd cumplir con los requisitos establecidos en la ley, Normas,
Reglamentos, Instructivos y Procedimientos de PORTOVIAL EP.

I) Para redlizar el inventario de bienes inmuebles PORTOVIAL EP, se
deberd conformar una comisién técnica que estard integrada por un
delegado de la Direccion de Administrativa Financiera, un Delegado
del drea de Tecnologia, un Delegado de la Direccién de Fiscalizacion y
Control y el Responsable de bienes institucionales. La Comisidn estard
presidida por el/la delegado/a de la Direccidén Administrativa
Financiera.

m) Este documento normativo es de aplicacién obligatoria para todos
los servidores del PORTOVIAL EP responsables de la ejecucion y control
del mismo, la falta de cumplimiento por parte de dichos funcionarios
serd causal para la determinacién de sanciones y responsabilidades en
conformidad con las leyes y normas vigentes. <
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n) Este procedimiento se encuentra sujeto a actualizacid
con el propdsito de incluir los cambios que se produzc&};
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de la actudlizacion de las leyes, normas y politicas que se emitan o las
necesidades administrativas que surjan en €l PORTOVIAL EP.

0) Por efecto de aclualizaciones o modificaciones que se realicen a la
estructura organizacional del PORTOVIAL EP., las denominaciones de
cargos citadas en este documentio, se enienderd también ™o por quien
haga sus veces”.

p) Todo cucn;o no estuviere previsto en este procedimienio, se!su]e’fcré
a lo dispuesto en el REGLAMENTO ADMINISTRACION Y CONTROL DE
BIENES DEL SECTOR PUBLICO y demds normas legales y reglameniarias
que sean aplicables para el efecto.

6. DEFINICIONES

ACTA DE ENTREGA RECEPCION: Documento que evidencia la enfrega y
recepcion de bienes muebles con la definicion del responsable del bien
recibido.,

BIENES DE LARGA DURACION: Son aquellos que cumplen las siguientes
condiciones:

a} Son de propiedad de PORTOVIAL EP;
b) Estan desfinados a actividades adminisirativas y/o productivas;
c) Generan beneficios econdmicos futuros;

d) Su vida Gtil estimada es mayor a un afio; v,

e) Tienen el costo definido por el érgano Rector de las Finanzas Publicas
para este tipo de bienes (actualmenie mayor a $100,00).

BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO: Son bienes no consumibles de
propiedad de la entidad v organismo, una vida Util superior a un afio y
serdn utilizados en las actlividades de la entidad

Estos bienes no serdn sujetos a depreciacion nirevalorizacion

La identificacién de los bienes de control administrativo, inciuird la
. peligrosidad, caducidad y/o requerimiento de manejo especial en su
USQ 5 11y

s

e BODEGA: Espacio destinado por PORTOVIAL EP para el almacenamienio
s _de distintos bienes o existencias.
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COMISION DE CONSTATACION DE BIENES: Servidores de PORTOVIAL EP
designados para garantizar el desarrollo de las actividades del
cronograma para el proceso de constatacion fisica de bienes, la misma
que estard integrada por:

¢ Guardalmacén o su delegado

e Delegado de la Direccién financiera

¢ Delegado de la Direccion de Control y Fiscalizacion

* Delegado de Tecnologia

» Delegado de unidad especializada (en caso que amerite)

CONSTATACION FiSICA: Actividad mediante la cual se realiza el control
de los inventarios, confrontdndolos con el inventario anterior. Es la toma
fisica de la cantidad de bienes que se reconocen mediante la
asignacion de un cddigo registrado en el sistema de inventarios.

CODIFICACION PORTOVIAL EP: Simbolo en forma numérica que
identifica el bien y que se encuentra ubicado en lugar visible.

DEPENDENCIAS: Todas las dreas de PORTOVIAL EP.

INFORME FINAL DE INVENTARIO: Documento que contiene los resultados
obtenidos producto de la constatacion fisica de bienes.

VIDA UTIL: Periodo durante el cual se utiliza el bien depreciable.

7.- CRONOGRAMA:
ANEXO 1

8.- FORMATO ACTA DE APERTURA Y CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO

ANEXO 2
A
9.- FORMATO DE ACTA DE ENTREGA RECEPCION < CHlanin
..-*-\.;,»;‘V\\’ »
ANEXO 3 (_\(;,\\0@) O
10.-FORMATO INFORME ¢ %\@.-ﬂ&i‘*
‘ '_.‘é.eﬁoe?
ANEXO 4 ,_:'-@33\,\9.\'
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Por

Ing. Gerardo Sacdn

Econ. Mariela Polit Vera

XAVIER ALBERTO} iapmtASerovass |
VELEZ ROMER?} mmmunw:sa

Ing. Xavier Vélez Romero

Infriago i DIRECTORA
GUARDALMACEN ADMINISTRATIVA GERENTE GENERAL
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