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1 GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

1.1 GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION

Activos Fijos: Conjunto de bienes que adquiere la empresa para poder producir un bien o
un servicio 0 mantener operativo un negocio durante un mediano y largo
plazo. Su importe queda consignado en el capitulo presupuestario del mismo
nombre.

Administrador de | Esel servidor designado por la entidad contratante responsable de supervisar,

contrato / orden de | controlar y verificar el cumplimiento técnico, administrativo y financiero de

compra las obligaciones establecidas en el contrato, quien una vez, recibidos los
bienes y/o existencias conforme el contrato u orden de compra, debe remitir
la documentacién correspondiente a la Direccion de Talento Humano y
Administrativo, a fin de proceder con el ingreso, codificacion y afectacion
patrimonial, accion que se realizara a través del area de bienes.

Asegurado: Proceso de contratar una péliza de seguro para proteger los bienes de la
empresa sobre accidentes o siniestros ocurridos en los mismos.

Bienes Los bienes son recursos fisicos o digitales que forman parte del patrimonio
institucional y que requieren un registro, control, mantenimiento y
disposicion conforme a normas administrativas y contables establecidas.

Se refieren a todos aquellos recursos materiales o activos que pertenecen o
son administrados por la entidad. Estos bienes pueden ser de diversa indole,
incluyendo inmuebles (como edificios y terrenos), muebles (como vehiculos,
equipos y mobiliario), existencias (como suministros de oficina materiales
de construccién) y también activos intangibles (como patentes, marcas o
derechos de autor)

Bienes de Control Son los bienes que por sus caracteristicas y costo no pueden ser Activos fijos
Administrativo:

Custodio de Fondos | Es el servidor responsable del manejo, uso y destino del fondo rotativo /caja

Rotativos y Cajas | chica, quien debera solicitar al area de activos fijos, el registro en el sistema

Chicas de bienes y existencias eSBYE de los insumos, bienes y/o existencias
adquiridas a través del fondo rotativo o caja chica.

Comodato Acto administrativo por el cual se entrega o se recibe un bien no fungible por
un tiempo determinado, sin que implique transferencia de dominio, con la
finalidad de devolverlo una vez culminado el plazo establecido

Custodio final: El servidor que utiliza el bien'y que serd quien lo custodie hasta que se cambie
0 se entregue el bien a otro usuario.

Delegado de Es el servidor designado para realizar el proceso administrativo, quien
Transferencias gestionara el ingreso de bienes y/o existencias que son objeto de transferencia
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TERMINO DEFINICION

Gratuitas 0 gratuita, donacién o comodato, entregados los documentos habilitantes del

Donaciones y proceso administrativo.

Comodato

Donacién: Es un acto de liberalidad, por el cual una persona dispone gratuitamente de
una cosa en favor de otra que la acepta. Es necesaria la aceptacion del
donatario para la produccion de efectos juridicos o servicios prestados al
donante, siempre que no constituyan deudas exigibles.

Egreso: Los egresos son las entregas o asignaciones de bienes y existencias desde la

Identificacion:

bodega hacia el custodio final o el area requirente, en los que se generan
partidas de descargo de los bienes de propiedad de laempresa.

La identificacion es la asignacion de caracteristicas verificables a un objeto
con el fin de reconocerlo y registrarlo

Ingreso: Registro del bien en el inventario correspondiente, adquirido mediante
compra u otra forma de adquisicién o donacion.
Inventario: Es el registro detallado y valorado de todos los bienes de una institucion en

Obsolescencia:

el que requiere orden y organizacién del manejo interno y su correspondiente
documentacién de respaldo

Estado en el que incurre un bien por su desuso, cambio de tecnologia, o
cuando el servicio o practica ya no se mantiene 0 no se requiere, aunque
todavia esté en buen estado de funcionamiento.

Reposicion: Es la devolucion de un bien perdido o extraviado que previamente ha sido
asignado a un custodio determinado, sea con otro de iguales o similares
caracteristicas, o con el valor del mismo que es igual al precio especificado
en los documentos de respaldo de la tenencia de dicho bien.

Registro: Asiento de la informacién de los bienes de propiedad de la empresa.

Servidor: Persona que presta sus servicios en o para la EPMHV

Suministros: Conjunto de materiales de papeleria y repuestos de equipos que utiliza la

Transferencia

empresa para la realizacion de sus actividades administrativas.

Todo acto o contrato realizado por la EPMHYV que tenga por objeto transferir

Gratuita (recibe o entrega)el dominio de bienes muebles de naturaleza corporal, asi
como los derechos de autor, de propiedad industrial y derechos conexos, a
una entidad u organismo, instituciéon de educacidn, de asistencia social o
beneficencia, o a entidades del sector privado que realicen labor social y que
no tengan beneficio de lucro

Valoracién: Proceso de asignar un valor econémico a un bien o servicio.

Verificacion: Corroboracién y contrastacion entre los registros y los bienes existentes.
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1.2 GLOSARIO DE ABREVIATURAS
TERMINO DEFINICION

Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion,

RACBSP
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico
EPMHV Empresa Pablica Metropolitana de Habitat y Vivienda
DTHA Direccidn de Talento Humano y Administrativo
ESBYE Sistema de bienes y existencias
CPC Clasificador central de productos, codigo estructurado que identifica el bien,
obra, servicio o consultoria a adquirir.
ET Especificaciones Técnicas
LOSNCP Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
PAC Plan Anual de Contratacién
PIE Presupuesto Inicial del Estado
POA Plan Operativo Anual
TICS Tecnologias de la Comunicacién e Informacion

2 INFORMACION GENERAL

2.1 FICHA DEL PROCESO:

Proceso Nivel 1: Gestion Administrativa
B mses el 22 ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES

(S [ Xe L e sl PRO-GA-02-1.0
FES R0 ER EINEIGee =K Direccion de Talento Humano y Administrativo

Tipo de Proceso: Adjetivo

- INGRESO DE BIENES Y EXISTENCIAS A BODEGA

- EGRESO DE BIENES Y EXISTENCIAS
Y ASIGNACION DE CUSTODIOS

- CONSTATACION FiSICA DE BIENES Y EXISTENCIAS

Propdsito / Objetivo.- Normalizar el registro, administracion y

Procedimientos (Nivel 3):

Descripcion: control de los activos fijos, bienes de control administrativo e

inventarios propiedad de la Empresa Plblica Metropolitana de

www.epmhv.quito.gob.ec
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Areas Requirentes

Administrador de contrato
Proveedor o )
Administrador de 6rdenes de compra

Custodios de fondos rotativos y Caja Chica

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento
General.

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica y su
Reglamento

Ley Orgénica de Empresas Publicas
Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.
Ley en Beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales del Pais.

Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

Regulaciones:

Normas de control Interno

Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién,
Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector Pablico

Reglamento Sustitutivo al Reglamento de Enajenacion de Activos
Improductivos del Sector Publico

Reglamento de Chatarrizacion de bienes

Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas -
SINFIP.

Manual General de Contabilidad Gubernamental.

Normativa conexa

3 LINEAMIENTOS GENERALES /POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

a) Lo establecido en el presente procedimiento son de aplicacion obligatoria para todos los
servidores de la Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda, en tanto guarden
conformidad con las disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias y resoluciones
vigentes al momento de su ejecucion;

b) El servidor que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de este

www.epmhv.quito.gob.ec
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c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

procedimiento, asi como las leyes y normativa conexa, incurrird en responsabilidad
administrativa que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accion civil o penal
gue pudiere originar el mismo hecho;

La Direccion de Talento Humano y Administrativo por medio del Guardalmacén o quien haga
sus veces, tiene la responsabilidad de administrar y custodiar la bodega de bienes y existencias,
activos fijos, bienes sujetos de control y suministros, bajo un esquema filoséfico de justo a
tiempo;

El Guardalmacén o quien haga sus veces es quien tiene la responsabilidad de acreditar con
documentos como las actas entregas recepcién, para la conformidad con los bienes que
ingresan o egresan de la bodega a su cargo;

En el caso de que un servidor o trabajador de la empresa, necesite realizar la entrega a bodega
de un bien tecnolégico o informatico destinado al uso institucional dentro de la infraestructura
de las TICs (equipos de cédmputo, periféricos, impresoras, servidores, dispositivos de red u
otros), previamente deberd haber coordinado con el Custodio Administrativo delegado del area
0 con el Guardalmacén, para que se solicite a la Unidad de Gestion de TICs la revision del
equipo a través de los canales y herramientas de atencién de soporte o mesa de ayuda
tecnoldgica, con el fin de que se confirme el estado en el que se encuentra el equipo, mediante
el mismo canal de atencion; asi como también, se proceda con el registro de revision en la
respectiva hoja de vida del equipo tecnoldgico;

Los bienes que ingresaren o despacharen a raiz de los contratos de comodato o convenios de
uso, serd el area requirente la responsable de gestionar las firmas del acta entrega recepcién a
la contraparte con la que se establece el convenio y/o comodatos, la cual daréa por concluido el
acto administrativo;

Seréan registrados como activos fijos, los bienes tangibles de propiedad de la empresa, cuyo
costo unitario sea igual o superior a Cien ddlares de los Estados Unidos de América con 00/100
(USD. 100.00), con una vida util mayor a un afio y que sean destinados a actividades propias
de la Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda;

Seran registrados como bienes de control administrativo, aquellos bienes tangibles cuyo costo
unitario sea menor a Cien dolares de los Estados Unidos de América con 00/100 (USD.
100.00), con una vida util mayor a un afo;

Los bienes que no retinan las condiciones para ser registrados como activos fijos, se registraran
directamente en las cuentas de gastos, conforme lo establece la normativa de contabilidad
gubernamental vigente;

Sélo el personal asignado a la bodega de bienes e inventarios tendrd acceso a estas
instalaciones;

El &rea de bienes de la DTHA de manera conjunta con la Direccion Financiera, efectuaran los
registros, ajustes y las reclasificaciones de los bienes de larga duracidn, control administrativo
e inventarios, para contar con saldos conciliados;

El &rea de bienes de la DTHA efectuara a partir tercer trimestre de cada afio la constatacion
fisica de bienes de larga duracion, control administrativo e inventarios, contando con el

www.epmhv.quito.gob.ec
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respectivo informe el mismo que contendrd las novedades y se remitira a la Direccion
Financiera, con la finalidad de mantener un inventario actualizado;

m) El Guardalmacén o quien haga sus veces seré el responsable en establecer una codificacién

n)

0)

P)

)

5)

D

adecuada que permita una facil identificacion, organizacién y proteccion de los activos fijos y
bienes de control administrativo. Todos los bienes llevaran etiquetas impresas con el codigo
correspondiente en una parte visible, permitiendo su fécil identificacion;

La conservacion, buen uso y proteccion de los bienes de control administrativo y activos fijos,
sera de responsabilidad directa del servidor custodio de los bienes que los haya recibido para
el desempefio de sus funciones y labores oficiales, dejando constancia escrita de su recepcion;

Los activos fijos, bienes de control administrativo e inventarios a cargo de los custodios, seran
utilizados Gnicamente en las labores institucionales y por ningiin motivo para fines personales,
politicos, electorales, religiosos u otras actividades particulares;

Los bienes de la Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda, que hubieren
desaparecido por robo, hurto, sustraccién, que hayan sufrido dafios parciales o totales, y
guedaren inutilizados, que no hubieren sido presentados por el servidor responsable de la
custodia al momento de la constatacion fisica, o en el momento de la entrega recepcion por
cambio de custodio, cese de funciones, pérdida por negligencia o0 mal uso, deberan ser
restituidos, o reemplazados por otros de igual 0 mejores caracteristicas;

En caso de requerir salida de bienes para el desempefio de sus funciones, se debera contar
con la autorizacion expresa del Jefe Inmediato y Guardalmaceén;

En caso de que la pérdida del bien sea atribuible al custodio, y la reposicién se la realice por
medio de la aseguradora, el custodio final debera cancelar el valor del deducible, en ninguno
de los casos se obtendra doble reposicion por parte de la compafiia aseguradora y del custodio;

En el caso de que el encargado de la custodia y administracion de bienes y/o inventarios
(Guardalmacén) sea reemplazado, se dejara constancia la suscripcion de las respectivas actas
de entrega recepcion tanto de bienes como inventarios, con la finalidad de mantener
actualizada la informacién respecto a la custodia de los bienes y precautelar el uso,
conservacion, registro, administracion de bienes de larga duracion, control administrativo e
inventarios;

Realizar los procesos de reclasificacion de bienes si al constatar o verificar que los bienes
registrados en el sistema de control de inventarios, no pertenecen a la cuenta contable de su
naturaleza;

El Guardalmacén verificara la asignacion de un espacio fisico para el almacenamiento de
bienes que no estén siendo utilizados por la empresa, para asegurar la integridad y constatacion
de los mismos, lo cuales, deberan contar con las seguridades y suficiente espacio para
almacenar de acuerdo a su naturaleza, clase, tipo, caracteristicas y uso, con el objetivo de
preservar su integridad y salvaguarda;

Las bodegas para almacenar inventarios, deberdn contar con perchas, las cuales deben tendran
una nomenclatura apropiada para distinguir los suministros y materiales, cada inventario debe
estar perchado y codificado para una ubicacién rapida a fin de asegurar la integridad y
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constatacion fisica;

w) Para la custodia de bienes y existencias en mal estado, se debe gestionar un area como bodega

para

almacenar de una forma adecuada y diferenciar cada producto de acuerdo con su

naturaleza;

x) Los ingresos de bienes y existencias que se hayan generados por procesos de adquisicion por
Compras Publicas, los administradores de contratos/orden de compra, deberén solicitar el
ingreso hasta el dia 22 de cada mes;

y) Los ingresos por adquisiciones realizados a través de Fondos Rotativos y Cajas Chicas, los
custodios de caja chica, deberan solicitar el ingreso hasta el dia 24 de cada mes;

z) Los

consumos generados durante el mes, deberan ser reportados por el Guardalmacén y

remitidos a la Direccién Financiera hasta el dia 28 de cada mes, por parte de Director/a de
Talento Humano y Administrativa con toda la documentacion de respaldo;

aa) Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este procedimiento,
deben ser complementados o suplidos por las disposiciones del marco normativo vigente.

POLITICA ANTISOBORNO Nro. POL — PRE - 001, Version 3.0, marzo 2025: Comision

Metropolitana de Lucha Contra la Corrupcion — Quito Honesto

Con la finalidad de prevenir, detectar e investigar el soborno, Quito Honesto, ha definido su

politica

interna para facilitar la toma de conciencia, formacion adecuada y apropiada para los

servidores de Quito Honesto, cuyo alcance se extiende hacia todas las dependencias y entidades

municipales forman parte del sistema, al ser identificadas como partes relacionadas.

En este sentido, se destacan y adoptan las siguientes politicas antisoborno:

Esta prohibido el soborno en cualquier forma al interior de la organizacion, entendiéndose
éste como la oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de
cualquier valor, directa o indirectamente, como incentivo 0 recompensa para que una
persona actle o deje de actuar en relacion con el desempefio de sus obligaciones o las de
otras personas;

Se promoverd el planteamiento de inquietudes o denuncias de buena fe o sobre la base de
una creencia razonable que pueda ser verificada, en confianza y sin temor a represalias;
a través de los procedimientos del sistema de gestion antisoborno;

Se promovera un ambiente propicio para que se implementen acciones que permitan
mejorar continuamente los procesos del alcance del sistema de gestion antisoborno;

En caso de incumplimiento de la politica se tomaran todas las acciones que sean eficaces

para mantener la integridad del sistema.

www.epmhv.quito.gob.ec

Calle Juan
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4  DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1  Procedimiento de Ingresos de Bienes y Existencias

411 FICHA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

penlerp et INGRESO DE BIENES Y EXISTENCIAS A BODEGA
procedimiento:
Responsable: Analista Administrativo 2 (Guardalmacén)

Metropolitana de Habitat y Vivienda

Desde: Solicitud de ingreso a bienes y existencias

Normalizar el registro y control de los activos fijos, bienes de control
administrativo e inventarios propiedad de la Empresa Publica

Alcance: Hasta: El almacenamiento de los bienes y existencias y su notificacion

a las areas requirentes

Producto / Servicio Ingreso de bienes y existencias en el sistema eSByE

- Internos:
Area  Requirente/administradores de  contratos  /
administradores de 6rdenes de compra / custodios de fondos
rotativos y cajas chicas, delegados para transferencias
Tipos de usuario gratuitas, donaciones y/o comodato

- Externos:
Contraloria General del Estado
Ministerio de Economia y Finanzas

Area  Requirente/administradores de  contratos  /
administradores de 6rdenes de compra / custodios de fondos
rotativos y cajas chicas, transferencias gratuitas o
donaciones y comodato

Insumos y Proveedores

DOCUMENTOS EXTERNOS
Constitucion de la Republica

Normas de control interno

Normativa conexa

Informes de Examen Especial:
DNAI-AI-0731-2018
DNA5-GAD-0041-2021
DNA5-GAD-0089-2022
DNA5-GAD-0061 -2023
DNA5-GAD-0007-2025

Marco Normativo
Referencial:

DOCUMENTOS INTERNOS
Delegaciones de guardalmacén y asistente administrativa 1

www.epmhv.quito.gob.ec
Calle Juan Pablo Sanz e Ihaquito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -
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4.1.3

# ACTIVIDAD

ROL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DEL

PARTICIPAN

TE

DESCRIPCION

Documento

Solicitar  ingreso de
1 bienes / existencias a
bodega

Administrador

de contrato /
orden de
compra /
Custodio de
Fondos
Rotativos y
Cajas  Chicas,
Transferencias
Gratuitas 0
Donaciones 'y
Comodato

Una vez realizada la adquisicion
de un bien o existencia, el
administrador de contrato /orden
de compra de Fondos Rotativos
y Cajas Chicas, Transferencias
Gratuitas o Donaciones y
Comodato, solicita el ingreso a
bodega de los bienes o
existencias adquiridos.

El  memorando debe estar
acompafiado del expediente, el
mismo que debera contener:

Si la solicitud de ingreso es por
adquisicién por procesos de
compras:

Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas
Contrato / Orden de Compra

- Acta Entrega Recepcion
parcial o definitiva
- CUR de compromiso

presupuestario

En caso de tratarse de un bien
tecnologico o informético
destinado al uso institucional
dentro de la infraestructura
de las Tecnologias de la

Informacion y
Comunicacion (TICs), como
equipos de cémputo,
periféricos, impresoras,

servidores, dispositivos de
red u otros que se integren al

sistema informatico
institucional, la Unidad o
Gestion de TICs debera
realizar la  verificacion
técnica del cumplimiento de
las especificaciones
requeridas y el registro
inicial del bien en su

respectiva hoja de vida, con
el fin de garantizar su

-Memorando en SITRA
de solicitud de ingreso a
bienes con
documentacion de
respaldo, dirigido a
directora/a de Talento
Humano y
Administrativo
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# ACTIVIDAD

ROL DEL
PARTICIPAN

DESCRIPCION

Documento

Disponer el ingreso de
2 bienes/existencias a
bodega

Revisar la
documentacién remitida

www.epmhv.quito.gob.ec

TE

Director/a  de
Talento
Humano y

Administrativo

Guardalmacén

trazabilidad, compatibilidad
y control dentro  del
inventario institucional.

- La documentacién debera
contar con firmas
electronicas.

Si la solicitud de ingreso es por
compra a través de Fondo
Rotativo:

- Memorando de respuesta de
stock de bodega

- Acta entrega recepcion
parcial o definitiva, suscrita
entre el proveedor, custodio
del fondo.

- Factura

Si la solicitud de ingreso es por
compra a través de caja chica,
debera adjuntar:

- Memorando de respuesta de
stock de bodega

- Factura

- Vale de caja chica
debidamente autorizado.

- Correo de autorizacion de
compra.

Si la solicitud de ingreso es por
Transferencia ~ Gratuita o
Donacion y Comodato se debera
adjuntar:

- Convenio de Transferencia

- Acta Entrega Recepcion
suscrita por el area
Administrativa, Financiera y
Guardalmacén de cada entidad.

Disponer al guardalmacén el
ingreso de bienes/existencias a
bodega

Recibir y constatar los bienes y
suministros entregados con la

Calle Juan Pablo Sanz e Ihaquito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -

- Memorando con

comentario inserto o

sumilla  disponiendo

ingreso

- Expediente
Memorando  en

SITRA de solicitud de
ingreso a bienes.
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ACTIVIDAD

y constatar los bienes o
existencias.

Nivel de decision

Registrar
bienes/existencias

4 > .
adquiridas, en el sistema
eSByE

5 Solicitar aseguramiento

de bienes

Asegurar los bienes e
6 informar al director/a y
al Guardalmacén

Gestionar la legalizacion

(Firmar) del acta de
7 ;

entrega de ingresos del

eSByE

Elaborar memorando de
8 notificacion de ingreso a
bodega

Suscribir memorando de
9 notificacion de ingreso a
bodega

www.epmhv.quito.gob.ec

ROL

DEL
PARTICIPAN
TE

Guardalmacén

Guardalmacén

Guardalmacén

Administrador
de polizas de
seguros

Guardalmacén

Guardalmacén

Director/a de

Talento

DESCRIPCION

documentacion
conforme numeral 1.

habilitante,

¢;Documentacion remitida esta
completa?

Sl: pasa a actividad 4.
NO: retorna a la actividad 1.

Registra en el sistema, uno a uno
los bienes / existencias, de
acuerdo al tipo de bien ingresado
a bodega.

Luego de esta actividad se activa
simultaneamente las actividades
Sy7

Enviar un memorando
notificando al Administrador de
polizas de seguros para que
realice la inclusién de los bienes
a las pdlizas contratadas de
acuerdo a su naturaleza
siguiendo  los  lineamientos
establecidos en la normativa
vigente.

Notificar la inclusién de los
bienes a las podlizas de seguros
contratadas de acuerdo a su
naturaleza al Director/a de
Talento Humano y
Administrativo y al
Guardalmacén

Solicita y gestiona la firma del
acta de entrega de ingresos por

parte del administrador de
contrato, el proveedor y el
guardalmacén

Elabora el memorando en
SITRA para la revision y firma
del Director/a de Talento
Humano y  Administrativo,

comunicando al administrador
de contrato sobre el ingreso de
los bienes o existencias a bodega
Envia el memorando suscrito de
notificacion de ingreso de bienes
a bodega a los administradores

Calle Juan Pablo Sanz e Ifhaguito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -

Documento

Ingreso a

bodega
registrado en el sistema
eSByE

Memorando

Notificacion de

inclusion en la péliza

Acta de entrega de
ingresos firmada
(estado preaprobado)

- Memorando borrador
- Acta de entrega de
ingresos firmada
(estado preaprobado)

- Memorando
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ACTIVIDAD

ROL DEL
PARTICIPAN

DESCRIPCION

Documento

Incorporar
documentacion recibida
para realizar solicitud de

pago

10

SUBPROCESO:

1 Gestion de pagos

Revisar el acta de

12 :
entrega de ingresos

Nivel de decision

Aprobar el ingreso de
13  bienesy existencias en el
sistema eSBYE

Nivel de decision

Caodificar y etiquetar los

14 .
bienes muebles

15 Almacenar existencias
en bodega
Notificar a las éareas
requirentes la

16  disponibilidad de los
bienes / existencias en
bodega

FIN

www.epmhv.quito.gob.ec

TE
Humano y
Administracion

Administrador
de
Contrato/orden
de compra

Administrador
de
Contrato/orden
de compra

Direccién
Financiera

Direccion

Financiera

Direccién
Financiera

Guardalmacén

Guardalmacén

Guardalmacén

Guardalmacén

de contrato u orden de compra,

con copia a la Direccion
Financiera.
Recibe y  consolida la

documentacién necesaria para
iniciar con el proceso de
solicitud de pago

Inicia con la solicitud de pago y
se desarrolla todo el
procedimiento de la gestion de
pagos cuyo duefio de proceso es
la Direccién Financiera

Dentro del procedimiento de
Gestion de Pagos, se realiza el
control previo, donde se revisa el
acta de entrega de ingresos

¢El ingreso en el sistema esta
correcto?

Sl: pasa a actividad 13.

NO: retorna a la actividad 1.
Dentro del procedimiento de
Gestion de  Pagos, ellla
Contador/a aprueba el ingreso de
bienes y existencias con el acta
de entrega de ingresos en el
eSBYE

¢Es un bien o existencia?

BIEN: pasa a actividad 14.

EXISTENCIA: pasa a actividad
15.

Se genera el cddigo para ser
colocado a cada uno de los
bienes ingresados en el sistema
eSBYE.

Luego pasa a la actividad 15

Almacenar los bienes conforme
las ubicaciones asignadas.

Comunica la disponibilidad de
bienes y existencias a las areas
requirentes para su solicitud.

Calle Juan Pablo Sanz e Ifhaguito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -

- Acta de entrega de
ingresos firmada
(estado preaprobado)

Documentos
habilitantes /
expediente

Documentos
habilitantes /
expediente

Acta de entrega de
ingresos (estado
preaprobado)

Acta de entrega de
ingresos (estado
aprobado)

Etiquetas

Correo electrénico
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4.2 Procedimiento de Egresos de bienes y existencias y, asignacién de custodios

421 FICHA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
procedimiento:
Responsable:

Alcance:

Producto / Servicio

Tipos de usuario

Insumos y

Proveedores

Marco Normativo

Referencial:

www.epmhv.quito.gob.ec

EGRESO DE BIENES Y EXISTENCIAS Y, ASIGNACION DE
CUSTODIOS

PRO-GA-ACB-002

Analista Administrativo 2 (Guardalmacén)

Normalizar el registro y control de los activos fijos, bienes de control
administrativo e inventarios propiedad de la Empresa Publica
Metropolitana de Hébitat y Vivienda

Desde: Solicitud de bienes y existencias
Hasta: El egreso de existencias o asignacion del bien al custodio final

Egreso de bienes y existencias en el sistema eSBYE

- Internos:
Area Requirente/administradores de contratos
Direccidn Financiera
- Externos:
Contraloria General del Estado
Ministerio de Economia y Finanzas

- Area Requirente

- Custodios finales de bienes

DOCUMENTOS EXTERNOS
Constitucion de la Republica
Reglamento Administracion y Control De Bienes del Sector Publico
Normas de control interno
Normativa conexa
Informes de examen especial:
DNAI-AI-0731-2018
DNA5-GAD-0041-2021
DNA5-GAD-0089-2022
DNA5-GAD-0061 -2023
DNA5-GAD-0007-2025

DOCUMENTOS INTERNOS
Delegaciones de guardalmacén y asistente Administrativa 1

Calle Juan Pablo Sanz e Ihaquito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -
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422

DESCRIPCION GRAFICA EL PROCEDIMIENTO - DIAGRAMA DE FLUJO

R i

BIEN

EXISTENCIA

Area requirente

Guardalmacén

nnnnnn

[

Acta antrega recepeion
de exstencias legalizata

EGRESO DE BIENES ¥ EXISTENCIAS DE BODEGA ¥ ASIGNACION DE CUSTODIOS

Administrativo

Diroctor/a de Talento Humana y

|

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ROL DEL

4.2.3

# ACTIVIDAD PARTICIPANTE DESCRIPCION
Consultar stock a Area requirente Realiza la  solicitud  al
1 Guardalmacén guardalmacén sobre la
disponibilidad de stock a bodega
de bienes y existencias
Nivel de Area requirente ¢ Tiene stock?
Decision Si: Pasa al siguiente nivel de
decision
No: pasa a la actividad 2.
SUBPRO.CESO: Anédlisis y decision por parte del
Procedimientos . !
< . area requirente.
2 de compras Area requirente
oafess Luego pasa a la actividad 3
Ejecuta el procedimiento de
sugerocEso: o
3 | Ingreso de bienes Area requirente gap P g

y existencias

Nivel de Decision

www.epmhv.quito.gob.ec
Calle Juan Pablo Sanz e Ihaquito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -

Area requirente

0 asignacion.

Luego pasa a nivel de decision
¢£es un bien o existencia?

BIEN: pasa a la actividad 9.

EXISTENCIA: la

actividad 4.

pasa a

DOCUMENTO

Memorando
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#

ACTIVIDAD

Entregar
formulario de
requerimiento de
existencias

Generar el egreso
en el sistema
eSBYE

Despachar las
existencias

solicitadas y
legalizar el acta
entrega recepcion

Consolidar
despachos  para
elaborar informe
mensual de
consumos

Notificar informe
mensual de
consumo para la
contabilizacion, a
la Director/a
Financiera
FIN del
de
EXISTENCIAS

camino

Solicitar entrega
del bien requerido
Yy su asignacion al
custodio final

www.epmhv.quito.gob.ec
Calle Juan Pablo Sanz e Ihaquito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -

ROL DEL
PARTICIPANTE

Area requirente

Guardalmacén

Guardalmacén

Guardalmacén

Director/a de
Talento Humano y
Administrativa

Area requirente

DESCRIPCION

Custodio administrativo
(delegado por cada area) elabora
y entrega el formulario que
contiene la descripcion de los
materiales y cantidades que
necesita, con las respectivas
firmas de responsabilidad.

La solicitud de material se
entregara en bodega los 5
primeros dias de cada mes y
bodega despachara a partir del
sexto dia hasta el 10 de cada mes

Generar en el sistema eSBYE las
actas de entrega de egreso

Despacha en  funcién al
requerimiento de existencias y
suscribe las actas entrega de
egreso emitidas por el sistema
eSBYE.

Adjunta al requerimiento para el
archivo en bodega

Consolida los despachos vy
elabora el informe mensual de
CoNnsumos.

Prepara el memorando borrador
para revision del Especialista
Administrativo 2, a fin de enviar
adjunto el Informe mensual de
consumos a la Direccion
Financiera para contabilizar los
movimientos de egresos
adjuntando los respaldos

Revisa, suscribe y envia el
memorando que incluye el
informe mensual de consumo

para la contabilizacion a la
Director/a Financiera

FIN del camino de
EXISTENCIAS

El  responsable del area
requirente  solicita mediante

correo electrénico al Especialista
Administrativo 2, con copia al
Guardalmacén, el despacho de
bienes  requeridos 'y  su

DOCUMENTO

Formulario
requerimiento
suministros
materiales

Acta
egreso.

entrega

Acta entrega

de
de

y

de

de

egreso suscrita con
firmas electronicas.

Formulario
requerimiento
suministros
materiales

-Informe
€oNnsumos
existencias

-Memorando
borrador

-Memorando
-Informe

€oNnsumos
existencias

Correo electrénico

de
de

y

de
de

de
de
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#

10

11

4.3
431

ACTIVIDAD

Generar el acta
entrega recepcion
en el sistema
eSByE

Despachar los
bienes solicitados
y legalizar el acta
entrega recepcion

FIN

ROL DEL
PARTICIPANTE

Guardalmacén

Guardalmacén

DESCRIPCION

asignacion al custodio final del
bien.

En el correo debe constar,
nombre y ndmero de cédula del
custodio anterior (en caso de
haber) y del custodio actual,
incluyendo el cadigo del bien

(Actualizacion del nuevo
custodio y ubicacion)

Genera el acta entrega recepcion
en el sistema eSBYE, suscrita
electrénicamente

Despacha y legaliza las actas
entrega recepcion (suscripcion
de actas)

Procedimiento de Constatacion fisica de bienes y existencias

FICHA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del

procedimiento:

Responsable:

Alcance:

Producto / Servicio

www.epmhv.quito.gob.ec
Calle Juan Pablo Sanz e Ihaquito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -

DOCUMENTO

Acta entrega
recepcion de bienes

Acta entrega
recepcion de bienes
suscrita

CONSTATACION FISICA DE BIENES Y EXISTENCIAS

PRO-GA-ACB-003

Comisién de constatacion fisica

Realizar la constatacion fisica de bienes e inventarios propiedad de la

Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda en el tercer

trimestre del afo

Desde: Solicitud de autorizacion de inicio de proceso de constatacion

fisica

Hasta: Aprobacién del informe de constatacion fisica de bienes y

existencias

Informe de constatacion fisica de bienes y existencias
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- Internos:
Direccidn de talento Humano y Administrativa
Direccidn Financiera
Gerencia General
Comision de constatacion fisica designada
- Externos:
Contraloria General del Estado
Ministerio de Economia y Finanzas

Tipos de usuario

Insumos y - Custodios administrativos

Proveedores - Custodio final

DOCUMENTOS EXTERNOS
Constitucion de la Republica
Reglamento Administracién y Control De Bienes del Sector Publico
Normas de control interno
Normativa conexa
Informes de examen especial:
DNAI-AI-0731-2018
DNA5-GAD-0041-2021

Referencial: DNAS5-GAD-0089-2022

DNA5-GAD-0061 -2023

DNA5-GAD-0007-2025

Marco Normativo

DOCUMENTOS INTERNOS
Delegaciones de guardalmacén y asistente Administrativa 1
Base de datos de bienes

www.epmhv.quito.gob.ec
Calle Juan Pablo Sanz e Ihaquito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -
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CONSTATACION FiSICA DE BIENES Y EXISTENCIAS

Guardalmacen

INICIO

Memorando incluye
d i

1. Elabs
ara solicitar

autarizacién de inicio

para la constatacian
fisica

Borrador de
memerande

Cronograma

7. Preparar insumes.
¥ logistica para

9. Generar actas en el

cada custodio final

5 dias térming

Matriz de
constatacion fisica

Director/a de Talente Humano y Administrativo

4. Notificar

las

5. Natificar a
Auditoria Interna el

miembros de la
comissan

Memoranda Cronograma

n ronograma
de constatacian
fisie

6. Motificar a todas
|

inicio de |
constatacin fisica y
sus lineamsentos

x

3

Memorando  constatacion fisica  Angwos

1. Revisar y salicitar

aprobacién del Informe
e Canstatacion Fisica

Gerencia General

comisidn

Mediante sumilla
inserta, GG

autoriza

con el informe?

estd de acuerdo %

12 Aprabar informe de
constatacién fisica y
dispaner la gestiin de
as recomendaciones.del
infarme

oo

Anexcs  Memorando
censtatacion fisica
bad

aprobada

Comisién de Constatacin Fisica

8 Eecutar la
constatacion

o % fisica y
el acta general de [
constatacion

Se deberd adjuntar

con las custodios
finales.

Informe de
constatacien fisica
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433 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ROL DEL

ACTIVIDAD PARTICIPAN DESCRIPCION DOCUMENTO
TE

Guardalmacén elabora el
memorando borrador solicitando
la autorizaciéon de inicio y
conformacion de la comision de
constatacion fisica de bienes y
existencias,  adjuntando el
cronograma  de  ejecucion.

Elaborar documentos Especialista Administrativo 2

para solicitar revisa y reasigna memorando a -Memorando
1  autorizacion de Guardalmacén Director/a DTHA. (borrador).

inicio para la -Cronograma

constatacion fisica En el memorando se sugerira los

integrantes de la comision, la cual
estara conformada por el
Guardalmacen, delegado
independiente del control y
administracion de bienes y
delegado de la Direccion
Financiera.

Suscribe el memorando y remite

Solicitar a la Gerencia General, solicitando
autorizacion de = Director/a de la_ autorizacion de’ inicio
inicio y | talento Humano - el Y _Memorando.
2 L conformacion de la comision de
conformacion de la y e : -Cronograma
A, L constatacion fisica de bienes y
comision de | Administrativa existencias, con la sugerencia de
constatacion fisica . ’ gerenc
los integrantes de la comision.
Autoriza el inicio de proceso y
conformacion de la comision
para la constatacion fisica,
mediante sumilla inserta en la
Aprobar el inicio, hoja de ruta del memorando del
P 0) 1 Memorando con
cronograma y Gerente sistema de gestion documental . :
3 . L sumilla inserta de
designacion de General SITRA. .
e autorizacion
comision
Luego de esta actividad se
activan de manera simultanea las
actividades 4,5,6y 7.
- . Notifica mediante memorando a
Notificar Director/a de ; o
. L los miembros de la comision
designacion a los @ talento Humano . L -Memorando.
4 ; adjuntando la autorizacion del
miembros  de la y inicio del proceso y cronograma -Cronograma
comision Administrativa . P y g
de ejecucion.
Notificar a Auditoria  Director/ade  Notifica mediante memorando a
5 Interna el inicio y talento Humano Auditoria Interna adjuntando la -Memorando.
cronograma de y autorizacion del inicio del -Cronograma
constatacion fisica Administrativa = proceso y cronograma

www.epmhv.quito.gob.ec
Calle Juan Pablo Sanz e Ihaguito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -
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ACTIVIDAD

ROL DEL
PARTICIPAN
TE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

10

11

Notificar a todas las
unidades, el inicio de
la constatacion fisica
y sus lineamientos

Preparar insumos vy
logistica para realizar
la constatacion fisica

Ejecutar la
constatacion fisica

Generar actas en el
sistema eSBYE y
gestiona las firmas
por cada custodio
final

Presentar el informe
de constatacién fisica
y el acta general de
constatacion

Revisar y solicitar
aprobacion del
informe de
constatacion fisica

www.epmhv.quito.gob.ec
Calle Juan Pablo Sanz e Ihaguito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 -

Director/a de
talento Humano

y
Administrativa

Guardalmacén

Comisién de
Constatacion
Fisica

Guardalmacén

Comisién de
Constatacion
Fisica

Director/a de
Talento
Humano y
Administrativo

Notifica el inicio de proceso de
constatacion  fisica, mediante
Circular a todas las unidades de la
EPMHYV, con los lineamientos a
seguir durante la constatacion
fisica de bienes

Prepara el formato de la matriz de
constatacion fisica y los insumos
logisticos como laptop, lector de
codigo de barras y vehiculo para
movilizacion de los miembros de
la comision para constatar bienes
que estan fuera del -edificio
central. Especialista
Administrativo 2 revisa Yy
coordina.

Realiza la constatacion fisica
cumpliendo con el cronograma
hasta verificar todos los bienes
que se encuentran en la
institucion. En esa informacion
debe constar; la ubicaciéon de
bienes, sobrantes y faltantes,
bienes sin uso, bienes en mal

estado y mas informacién
relevante para la toma de
decisiones

Posterior a la constatacion fisica
genera las actas en el sistema
eSBYE y gestiona las firmas entre
el guardalmacén y el custodio
final de los bienes

El Guardalmacén elabora el
borrador de informe de
constatacion fisica y el acta
general de constatacion para la
revision y firma de los integrantes
de la comision.

El guardalmacén genera el
memorando borrador para la
gerencia

Revisa y solicita a la Gerencia
General la aprobacién  del
informe de constatacion de
bienes y existencias adjuntando
el informe de constatacion fisica
Yy SuS anexos

-Circular.
-Cronograma

Formato de matriz de
constatacion fisica

Matriz de
constatacion  fisica
con la informacion
levantada

Actas entrega
recepcion suscrita por
cada custodio

-Informe de
constatacion fisica

-Acta general de
constatacion.

-Memorando
Borrador

-Memorando.
-Informe de
constatacion fisica
-Anexos
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ROL DEL
PARTICIPAN
TE

DESCRIPCION

ACTIVIDAD DOCUMENTO

¢ Esta de acuerdo con el informe?
Sl: pasa a la actividad 12

. ., Gerente NO: retorna a la actividad 10
Nivel de decision .
General (pasando  primero  por la
director/a de Talento Humano y
Administrativo)
Una vez que el Gerente General
esta de acuerdo con el informe de
Aprobar el informe constatacion fisica, aprueba el
depconstataciénfl’sica mismo y dispone a través de -Informe de
X ., memorando a todas las areas constatacion  fisica
y disponer la gestion Gerente . S - o
12 pertinentes, la gestion o ejecucion = aprobado
43 g e de las todas las recomendaciones = -Anexos
recomendaciones del X
. que constan en el informe, -Memorando
informe . e,
incluyendo la  conciliacion
contable a cargo de la Direccién
Financiera
FIN

5 INDICADORES

FORMULA DE RESPONSAB UL NISIRIS FRECUE
INDICADOR CALCULO LE LA NCIA META
MEDICION
Eficacia en el Total de bienes constatados Guardalmacén  Informe de Anual 95 %
registro, / Total de bienes registrados Constatacion
administracion  en el sistema eSBYE *100 fisica de bienes
y control de / sistema
bienes eSBYE
registrados en el
eSBYE
Eficacia en el Total de existencias Guardalmacén | Informe de Anual 95 %
registro, constatadas / Total de Constatacion
administracién  existencias registradas en el fisica de
y control de sistema eSBYE *100 existencias  /
existencias sistema eSBYE
registradas en el
eSBYE
Entrega de Nro. de pedidos de Guardalmacén @ Registro de Mensual 95 %
pedidos de existencias entregados entregas de
existencias a  dentro del periodo mensual existencias
tiempo establecido / NUmero de
pedidos totales requeridos
en el mes *100
www.epmhv.quito.gobec ) o f'/ ff)‘ 9 ,*" V2 IR OC
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6 DOCUMENTOS Y ANEXOS

6.1 LISTADO DE DOCUMENTQOS

TIPO DE -
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE

Formulario FO-GA-BYE-01-1.0 = Formulario de requerimiento de suministros y
materiales

Formato FO-GA-BYE-02-1.0 | Matriz de constatacion fisica

Formato FO-GA-BYE-03-1.0  Informe de constatacion fisica de bienes y
existencias

Formulario FO-GA-BYE-04-1.0 @ Formulario de autorizacion de salida de bienes

(electrénicos)

Acta Coadificacion ESBYE = Acta de Entrega Recepcion de bienes

Acta Codificacion ESBYE @ Acta ingreso de  suministros/materiales
(generado por el sistema eshye)

Acta Codificacion ESBYE Acta egreso de  suministros/materiales
(generado por el sistema esbye)

6.2 LISTADO DE ANEXOS
- Diagrama de flujo de Ingresos de bienes y existencias
- Diagrama de flujo de Egresos de bienes y existencias
- Diagrama de flujo de Constatacién Fisica e bienes y existencias
- Matriz de Identificacion Andlisis y Evaluacion de Riesgos Gestion de Bienes

7 CONTROL DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo Nombre del Responsable  Almacenamien Indexacion o Control de Tiempo de
Registro del resguardo to Recuperacio Acceso retencion y
(Ubicacion n (Quien tiene  disposicion

fisica y/o (Como se acceso al final.
electronica) ordenan los registro)
registros)

Procedimiento Responsable de Carpeta Por Proceso Director de Digital:

02 de Procesos de la compartida de Planificacion; conservacion
Administracion Direccion de acceso responsable de permanente
y Control de Panificacion

www.epmhv.quito.gob.ec px
Calle Juan Pablo Sanz e Ihaguito esquina. Edificio CAMICON. - PBX: 2909306 - QLumifﬁ#Wﬁ-
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Bienes - institucional en el Procesos; y
expediente NAS - Synology UTICs
electrénico:

- Documento

PDF  firmado

aprobado

- Resolucion de

aprobacion

- Documento

final editable

- Documentos

digitales

editables

(diagrama  de

flujo en bizagi,

anexos y

formatos)

www.epmhv.quito.gob.ec
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