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1. OBJETIVO:

Garantizar que el procedimiento de entrega de los bienes de larga duracion (activos
fijos, bienes de control administrativo) e inventarios (existencias) a las diferentes
unidades requirentes de la universidad, asegure el registro adecuado en el sistema y
la entrega efectiva a los solicitantes, en concordancia con las normativas legales
pertinentes

2. ALCANCE:

Aplica al personal de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, tanto académico
como administrativo, que requieren y solicitan bienes, materiales o suministros para el
desenvolvimiento de sus actividades institucionales; al personal de la Direccion
Financiera-Seccion Bodega, responsables de realizar la entrega de los bienes o
existencias a los solicitantes.

3. BASE LEGAL:

3.1. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado (Registro Oficial
Suplemento 87 de 14-dic.-2009, ultima modificacion: 13-may.-2019):
406-06 Identificacion y proteccion. — (...). La proteccion de los bienes entregados
para el desempenio de sus funciones sera de responsabilidad de cada servidor publico.

406-08 Uso de los bienes de larga duracién. - En cada entidad publica 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. Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la
institucion, debiendo asumir la responsabilidad por su buen uso y conservacion. Cada
servidora o servidor sera responsable del uso, custodia y conservacion de los bienes
de larga duracion que le hayan sido entregados para el desemperfio de sus funciones,
dejando constancia escrita de su recepcion; y por ningun motivo seran utilizados para
otros 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
Administrativa, definir los aspectos relativos a su uso, custodia y verificacion, de
manera que estos sean utilizados correctamente. El dano, pérdida o destruccion del
bien por negligencia comprobada o mal uso, no imputable al deterioro normal de las
cosas, sera de responsabilidad del servidor que lo tiene a su cargo. Los cambios que
se produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes, seran reportados
a la direccion correspondiente, por el personal responsable del uso y custodia de los
mismos, para que se adopten los correctivos que cada caso requiera.

3.2. Reglamento administracién y control de bienes del sector publico (No. 067-cg-
2018-noviembre del 2018).

Art. 44.- Procedimiento de entrega recepcion de los bienes y/o inventarios. -/
de que la entrega recepcion de los bienes y/o inventarios sea valida para todp
efectos, se deberan observar las siguientes disposiciones (...), b) El Guardalmag
quien haga sus veces entregara los registros de bienes y/o inventarios al titular de A

area, para su control y custodia; y, una copia de los mismos los entregara aweg
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Administrativo del area. c) El Guardalmacén, o quien haga sus veces, entregara al
Custodio Administrativo o al Usuario Final los bienes necesarios para las labores
inherentes a su cargo o funcién, de lo cual levantara un acta de entrega recepcion en
la que constaran las especificaciones y caracteristicas de aquellos. d) Cuando se
produzca la renuncia, separacion, destitucion, comision de servicios o traslado
administrativo de un Usuario Final se realizara la entrega recepcion de los bienes
asignados a éste al Custodio Administrativo de la unidad.

Art. 45.- Actas entrega recepcion. - Las actas de entrega recepcion constituiran una
referencia para los asientos contables de pago. En cambio, las actas entrega recepcion
generadas de los procesos de egreso o baja de bienes serviran para los registros
administrativos y contables.

Art. 47.- Utilizacion de bienes e inventarios. - Los bienes o inventarios de las
entidades u organismos (...), se utilizaran unicamente para los fines institucionales. Se
prohibe el uso de dichos bienes e inventarios para fines politicos, electorales,
doctrinarios o religiosos, o para actividades particulares y/o extrafias al servicio publico
o al objetivo misional de la entidad u organismo.

3.3. Estatuto Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi (marzo del 2019).

Art. 95.- Gerencia Administrativa. - Funciones. Las funciones dellla Gerente/a
Administrativo/a son las siguientes: 2. Atender y coordinar los requerimientos de
mantenimiento y servicios generales, asegurando que se cumplan los estandares
requeridos; 5. Coordinar y ejecutar los procesos de gestion de bienes y activos de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi; 6. Organizar, supervisar y controlar la
seguridad de la comunidad universitaria y sus bienes.

4. RESPONSABILIDADES:
Gerente Administrativo:

a) Analizar el pedido emitido por la unidad requirente.
b) Remitir el pedido a la Seccion Bodega.

Guardalmacén

a) Recibir las solicitudes de bienes, materiales o suministros y verificar la existencia
del requerimiento.

b) Firmar el acta de entrega recepcion de |los bienes y/o egreso de bodega de
existencias.

Asistente de Bodega:
a) Recibir del guardalmaceén, las solicitudes a ser despachadas y registrar el egreso de

los bienes en el sistema e-SByE y de existencias en el Sistema Olympo.
b) Registrar los datos del custodio en los sistemas que correspondan.

c) Generar los comprobantes de egreso de bodega para el despacho de existen {
la correspondiente acta de entrega/recepcion, para los bienes de larga duracg VA
existencias. Q U | o
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Oficinista de Bodega:

a) Receptar las firmas respectivas, tanto en el egreso de bodega y/o el acta de
entrega/recepcion, segun corresponda el pedido.
b) Efectuar la entrega del bien, suministro o materiales

Unidad requirente (Académica y/o Administrativa):

a) Solicitar a la Gerencia Administrativa el requerimiento.

b) Recibir y firmar el comprobante de egreso o el acta de entrega/recepcion segun
corresponda el pedido.

5. DEFINICIONES:

5.1. Bienes de propiedad, planta y equipo (bienes de larga duracion). - Son bienes
destinados a las actividades de administracién, produccion, suministro de bienes,
servicios y arrendamiento. Los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo seran
reconocidos como tal, siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos: a) Ser
destinados para uso en la produccion, o suministro de bienes y servicios, para
arrendarlos a terceros o para propositos administrativos; b) Ser utilizados durante mas
de un ejercicio fiscal; c) Generar beneficios econdmicos o potencial de servicio publico;
adicionales a los que se darian si no se los hubiera adquirido; d) Su funcionalidad
estara orientada a la naturaleza y mision institucional, y, €) Tener un costo de
adquisicion definido por el érgano rector de las finanzas publicas para este tipo de
bienes. (Art. 26 del Reglamento administracién y control de Bienes del sector publico,
2018, p.8).

5.2. Bienes de control administrativo. - Son bienes no consumibles de propiedad de la
entidad u organismo, tendran una vida util superior a un afo y seran utilizados en las
actividades de la entidad. La clasificacion de los bienes se realizara de acuerdo a la
funcionalidad dependiendo de la naturaleza y mision institucional. Estos bienes no
seran sujetos a depreciacion ni revalorizacion. (Art. 28 del Reglamento administracion
y control de Bienes del sector publico, 2018, p.9).

5.3. Inventarios. (existencias) - Son activos identificados como materiales, o suministros
consumibles durante el proceso de produccion, en la prestacion de servicios o
conservados para la venta o distribuciéon, en el curso ordinario de las operaciones.
Para ser considerados inventarios deberan tener las siguientes caracteristicas: a) Ser
consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un ano; y, b) Ser utilizados para
el consumo en la produccién de bienes, prestacion de servicios y ser susceptibles de
ser almacenados. (Art. 29 del Reglamento administracion y control de Bienes del

sector publico, 2018, p.9).Q
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6. POLITICAS Y CONTROL
6.1 POLITICAS

a. Para la ejecucion de este proceso se debera observar la Norma de Control Interno
406 relacionada a la Administracion de Bienes; el Reglamento de Bienes del Sector
Publico emitido por la Contraloria General del Estado, normativa vigente emitida por
el Ministerio de Finanzas, manuales e instructivos de uso del sistema s-SByE; y
disposiciones y normativas internas.

b. Toda solicitud de suministros y materiales se realizara por escrito, la cual contendra
los siguientes datos:

« Dia, mes y afo corriente de realizacién de la solicitud.
» Unidad requirente que realiza la solicitud (académico y/o administrativo)
* Informacion detallada de los suministros y cantidad que requiere

c. Las solicitudes de bienes muebles larga duracién o existencias deberan ser
emitidas por escrito a la Gerencia Administrativa para su tramite de adquisicion y
posterior entrega del bien.

d. El decano/a y/o director de la unidad requirente comunicara al area de control
de bienes el nombre del funcionario responsable del bien, para que sea asignado/a
como custodio o responsable del mismo.

e. Para aquellos bienes que sean de uso general de |la unidad, el responsable sera el
encargado de la unidad o quien haya sido formalmente delegado/a por él.

f. Los solicitantes, usuarios o delegados de cada unidad academica o administrativa,
seran los encargados de recibir las existencias o bienes, quienes deberan firmar el
comprobante de egreso de bodega y/o el acta de entrega/recepcion.

g. Mensualmente se verificaran los minimos y maximos de existencias, para solicitar
se realice el proceso de compra cuando realmente sea necesario y en cantidades
apropiadas.

h. Para el registro de egreso de los bienes se utilizara la herramienta s-SByE, y para
el registro de egreso de los suministros y materiales (existencias) se utilizara la
herramienta Olympo, desarrollada por el Ministerio de Finanzas para el registro y
control de los bienes del sector publico.

6.2 CONTROLES

a) Reglamento administracion y control de Bienes del sector publico
b) Comprobante de egreso de bodega

c) Acta de entrega/recepcion de bienes

d) Herramienta s-SByE

e) Herramienta Olympo.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su aprobacion, o en caso
de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a conocer
a la Direccién de Gestion y Aseguramiento de la Calidad. Q
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8. PROCEDIMIENTO

N5, Actividad Responsable
8.1 Identifica necesidad y elabora solicitud de pedido de UNIDAD
" |bienes, materiales o suministros. REQUIRENTE
Recepta y analiza pedido, remite a |la Direccion Financiera. GERENTE
8.2 Seqcmn Bodega para la correspondiente verificacion, ADMINISTRATIVO
registro y entrega.
Recibe la solicitud de pedido y verifica la existencia. Si
existe en stop procede a |la entrega del bien, materiales o
suministros, continua en el paso 8.5, caso contrario
8.3 devuelve a Gerencia Administrativa, para que desde esta BUARDALMALEN
instancia se proceda a gestionar el correspondiente
edido, continua en siguiente paso.
Inicia con el proceso de Gestidon de Adquisiciones y en GERENTE
8.4 |este punto finaliza el presente proceso por direccionar a ADMINISTRATIVO
uno nuevo.
Remite la solicitud al asistente de bodega, para el
correspondiente registro del custodio en el sistema y la
85 generacion de los documentos de bodega correspondiente GUARDALMACEN
al egreso del bien o existencia.
Registra datos del custodio en los sistemas y genera acta
de entrega/recepcion para los bienes y/o egreso de
8.6 |bodega para los suministros o materiales, remite a ASIBSJSQ&E\ e
oficinista para la recepcion de las correspondientes firmas
y entrega del bien, material 0 suministro.
Entrega los bienes, suministros o materiales requeridos y
8.7 recepta las correspondientes firmas en el Acta de OFICINISTA DE
" |entregal/recepcidn y/o comprobante de egreso de bodega. BODEGA
Finaliza el proceso.
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10. REGISTROS

2 Caodigo del
Registro registro Responsable de conservario
Solicitud de bienes, suministros y/o N/A Guardalmaceén (original)
materiales. Unidad requirente (copia)
Guardalmacén (original)
Comprobante de Egreso de Bodega. N/A Analista de °_°!“’°' de bienes
(original)
Unidad requirente (copia)
Guardalmaceén (original)
: Analista de control de bienes
Acta de entrega/recepcion. N/A (original)
Unidad requirente (original)
11. INDICADORES DE GESTION
'3 NI FRECUENCIA |FRECUENCIA
NS mno?;?;n DESCRIPCION TIPQ uwogg‘oe FORMULA MEESE!ON m:;o“ FUENTE
* Actas
indice de Mide el porcentaje de ) O L Ty rmeepr—— entrega/Recepcion
1 kumglimiento fuf’»u'lfr;:[?:::?;:f:'i:)mnn ¥y Eumplimiento % o + 100 ANUAL ANUAL o ::,I:j,i: &encsv
Mide el porcentaje de satisfac [ Actas
indice de el UN‘JVd! \: c:.‘:::c.::")"m Satisfac % ‘7.“’..”““-‘ + 100 ANUAL ANUA/ o ?ﬂ";g:"“:::a(‘m
2 satisfaccidn o-nvm;::gdd;d\:tl:::‘:ca:&:eﬂ un paRaccion ® fus " ? = Z\F;.:f::::::ca e-5ByE
12. LISTA DE DISTRIBUCION
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02 GERENTE ADMINISTRATIVO
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3ESTION Y ASEGURAMIENTO

DE LA CALIDAD

PCO-01-F-005 Rev.5
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucion a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario,
Toda copia en PAPEL 0 en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original



ENTREGA DE BIENES DE LARGA DURACION Y EXISTENCIAS

UNIDAD REQUIRENTE

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION FINANCIERA
SECCION BODEGA

(iNicio

B -
IDENTIFICA NECESIDADY |
ELABORA PEDIDO |

(1)

REGISTROS:

1. Solicitud de bienes, suministros o materiales
2. Comprobante de Egreso de Bodega

3. Acta de Entrega/Recepcion

GERENTE ANALIZA
PEDIDO

—M

GESTION DE
ADQUISICIONES

g ——NO

GUARDALMACEN
»  RECIBE Y VERIFICA
PEDIDO

X

_ CEXISTEEN
- STOCK?

i g

3 ASISTENTE REGISTRA
s . DATOS DEL CUSTODIO EN

G pey ——SI——%: LOSSISTEMAS Y GENERA
: i ACTA DE ENTREGA/
' RECEPCION DE BIENES
NO
v h 4

| OFICINISTA ENTREGA
ASIS\TEI\;?E:;G;ETM | SUMINISTROS, MATERIALES O |
COMPROBANTE DE | BIENES, RECEPTA FIRMAS EN EL |

EGRESO DE BODEGA ——» COMPROBANTE DE EGRESO O

ACTA DE ENTREGA/ RECEPCION,
PARAI\::.?::‘TE;E;OS o SEGUN CORRESPONDA EL
PEDIDO
Y

PN (1)

PFB-02 Rev.2

&) OC
\

Uleam

SESTION Y ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD

Pégina 1




