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RESOLUCION No. DEJ-064-2021
LA DIRECTORA EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA - INAMHI
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la

ley. (...)";

Que, el articulo 227 de la Constitucion establece: “La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion, participacion,
planificacién, transparencia y evaluacion.”;

Que, el articulo 233 de la Constitucion sefiala: “Ninguna servidora ni servidor publico estara
exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o
por omisiones, y serén responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos.”,

Que, el INAMHI es una Institucién de derecho publico con personalidad juridica, con sede
en la ciudad de Quito, capital de la Republica del Ecuador y con jurisdiccién en todo el
territorio nacional. Es el Organismo rector, coordinador y normalizador de la politica
nacional en todo lo que se refiere a la Meteorologia e Hidrologia y tiene entre sus
funciones mantener y operar la red béasica de Estaciones Hidrometeoroldgicas del
Ecuador, conforme lo establece el Decreto Supremo No. 3438, publicado en el Registro
Oficial No. 839 del 25 de mayo de 1979;

Que, el INAMHI es una Institucion de derecho publico, con personalidad juridica, con sede en
la ciudad de Quito, capital de la Republica del Ecuador y con jurisdiccion en todo el
territorio nacional. Es el Organismo rector, coordinador y normalizador de la politica
nacional en todo lo que se refiere a la Meteorologia e Hidrologia y tiene entre sus
funciones mantener y operar la red basica de estaciones hidrometeoroldgicas del
Ecuador, conforme lo establece el Decreto Supremo No. 3438, publicado en el Registro
Oficial No. 839 del 25 de mayo de 1979;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1007, publicado en Registro Oficial Suplemento 194 de
30 de abril del 2020, se adscribe el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia —
INAMHI, al "Ministerio del Ambiente y Agua”;
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Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 59, el Presidente Constitucional Guillermo Lasso
Mendoza, cambié la denominacion del Ministerio del Ambiente y Agua por la de
“Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecologica”;

Que, el articulo 3 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, establece que se
entenderan como Recursos Publicos "(...)todos los bienes, fondos, titulos, acciones,
participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes, subvenciones y todos los
derechos que pertenecen al Estado y a sus instituciones, sea cual fuere la fuente de la
que procedan inclusive los provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a
cualquier otro titulo, realicen a favor del Estado o de sus instituciones, personas
naturales o juridicas u organismos nacionales o internacionales";

Quie, el articulo 77, numeral 1, literal ) de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado
disponen entre las atribuciones y responsabilidades de la maxima autoridad de cada
organismo del sector pablico, el establecimiento de politicas, métodos y procedimientos
de control interno para salvaguardar sus recursos a través de la expedicion de
reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y
econdémico funcionamiento de sus instituciones;

Que, el literal e) del articulo 22 de la LOSEP, establece como un deber de los servidores
publicos: “Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de los
documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias;”;

Que, de conformidad con lo tipificado en el literal a) del articulo 42 de la LOSEP, se considera
como una falta leve, al uso inadecuado de bienes, equipos o materiales;

Que, el articulo 49 de la LOSEP, sefiala: “Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a
que hubiere lugar, quien hubiere sido destituido luego del correspondiente sumario
administrativo por asuntos relacionados con una indebida administracion, manejo,
custodia o depdsito de recursos publicos, bienes publicos o por delitos relacionados
con estos asuntos, quedard inhabilitado para el desempefio de un puesto publico. ”;

Que, Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, desde los articulos 54 al 61, sefiala el
procedimiento para la Constatacion fisica de los bienes en las entidades del sector
publico;

Que, la Contraloria General del Estado, dentro de la Norma de Control Interno Nro. 406-10,
sefiala: “La administracion de cada entidad, emitira los procedimientos necesarios a
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fin de realizar constataciones fisicas periodicas de las existencias y bienes de larga
duracion. Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga
duracion por lo menos una vez al afio. EI personal que interviene en la toma fisica, seré
independiente de aquel que tiene a su cargo el registro y manejo de los conceptos
sefialados, salvo para efectos de identificacion. Los procedimientos para la toma fisica
de los bienes, se emitiran por escrito y seran formulados claramente de manera que
puedan ser comprendidos facilmente por el personal que participa en este proceso. De
esta diligencia se elaborara un acta y las diferencias que se obtengan durante el proceso
de constatacion fisica y conciliacion con la informacion contable, serén investigadas y
luego se registraran los ajustes respectivos, previa autorizacion del servidor
responsable; también se identificaran los bienes en mal estado o fuera de uso, para
proceder a la baja, donacion o remate segin corresponda, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes. Cuando la entidad publica contrate servicios privados
para llevar a cabo la toma fisica de las existencias y bienes de larga duracién, el
informe final presentado, asi como la base de datos, tendra la conformidad del area
contable en forma previa a la cancelacion de dichos servicios. La contratacion de estos
servicios se hara estrictamente cuando las circunstancias asi lo exijan, siempre y
cuando la entidad cuente con la partida presupuestaria correspondiente para efectuar
dichos gastos. El auditor interno participara en calidad de observador, para evaluar la
adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos. En las entidades que no
cuenten con auditoria interna, el titular designara a un servidor que cumpla esta
funcion.”,

Que, mediante Memorando Nro. Memorando Nro. INAMHI-DAF-2021-1314-M, de 11 de

Que

octubre de 2021, suscrito por la Mgs. Patricia Garzon Ante, Directora Administrativa
Financiera, solicit6 a la Dra. Livia Jeaneth Cartagena Quimbiamba, Directora Ejecutiva
del INAMHI, Encargada: “(...) solicito su aprobacion al “INSTRUCTIVO PARA LAS
CONSTATACIONES FiSICAS DE BIENES Y/O INVENTARIOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA — INAMHI ”’; asi como, se realice
el requerimiento de resolucién a la Direccién de Asesoria Juridica.”;

mediante memorando No. INAMHI-INAMHI-2021-0397-M de 11 de octubre de 2021,
suscrito por el Dra. Livia Jeaneth Cartagena Quimbiamba, Directora Ejecutiva del
INAMHI, Encargada, solicito a la Dra. Paola Braito Salazar, Directora de Asesoria
Juridica: “Al respecto y una vez aprobado el “INSTRUCTIVO PARA LAS
CONSTATACIONES FiSICAS DE BIENES Y/O INVENTARIOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE METEOROLOGIAE HIDROLOGIA — INAMHI”, se solicita se
elabore la Resolucion juridica correspondiente para la aplicacién del referido
instructivo.”,
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En uso de las facultades legales y reglamentarias,

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Instructivo para las Constataciones Fisicas de Bienes y/o Inventarios del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia — INAMHI y sus anexos (adjuntos).

Art. 2.- De la ejecucion y aplicacion de la presente resolucién, encarguese a la Direccion

Administrativa Financiera de la Institucion.

Art. 3.- La presente resolucion entrara en vigencia a partir de la suscripcion legal, sin perjuicio

de su publicacion en el Registro Oficial.

DISPOSICION GENERAL: En todo lo no previsto en el presente instructivo, tomese en
cuenta el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, y las Normas de Control Interno emitidas

por la Contraloria General del Estado.

DISPOSICION DEROGATORIA: Derdguese la Resolucion No. DEJ-046-2019 de 30 de
octubre de 2019, en la cual se expidié el Instructivo para las Constataciones Fisicas de Bienes
y/o Inventarios del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, y cuatro anexos; asi

también toda norma que se encuentre en contraposicion a la presente Resolucion.

Comuniquese y cumplase. - Dado, en el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, en la ciudad
de Quito, Distrito Metropolitano, a los quince dias del mes de octubre del dos mil veinte y uno.

DRA. LIVIAJEANETH CARTAGENA QUIMBIAMBA
DIRECTORA EJECUTIVA DEL INAMHI (E)
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Anexos

Anexos 1: Cronograma para Constatacion Fisica de Bienes 2021
Anexo 2: Matriz de registro de Constatacion Fisica de Bienes 2021
Anexo 3: Acta Inicio Constatacion Fisica de Bienes

Anexo 4: Acta Inicio Constatacion Fisica de Bienes
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INSTRUCTIVO PARA LAS CONSTATACIONES FiSICAS DE BIENES Y/O INVENTARIOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA - INAMHI

ARTICULO 1.- OBJETIVO GENERAL.

Establecer los lineamientos de planificacion y ejecucion del proceso de Constatacién Fisica Bienes
y/o Inventarios del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, conformando la comisién y el
equipamiento para su cumplimiento, delimitando para ello sus responsabilidades, atribuciones y
acciones, con el fin de obtener una informacién exacta sobre la ubicacién, cantidad, descripcion,
clase, tipo, modelo, serie, uso, estado de conservacion, antigliedad y asignacién de los bienes del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

ARTICULO 2.- OBJETIVO ESPECIFICO.

Al realizar la constatacion fisica de los bienes y/o inventarios del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, se persiguen los siguientes objetivos:

2.1.- Controlar los bienes y/o inventarios y posibilitar los ajustes contables.

2.2.- Mantener actualizados en forma permanente los saldos.

2.3.- Confirmar las existencias reales de los bienes y/o inventarios, su cantidad, ubicacion y su
estado.

2.4.- Aplicar las acciones y correctivos correspondientes, tan pronto se determinen diferencias en
mas o en menos, pérdidas, robos, bienes obsoletos e inservibles para la institucion.

2.5.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales emitidas por los Entes de Control para estas
actividades segun lo determina la “Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos” 406.10y 406.11.

ARTICULO 3.- BASE LEGAL.

a) La Constitucion de la Republica del Ecuador, (Registro Oficial 449, 20-X-2008), en sus
articulos: 233, 226, 227 y 297.

b) Ley Organica del Servicio Publico (Suplemento del Registro Oficial 294, 6 de octubre de
2010), Articulos 22 letra e); 24 letra e); 41y 49.

c) Reglamento Administracién y Control de Bienes del Sector Publico (Acuerdo No. 041-CG-
2017), Seccién Il Constatacion Fisica.

d) Norma de Control Interno No. 406.10, Constatacidn fisica de existencias y bienes de larga
duracién.

e) Norma Técnica de Contabilidad Gubernamental 3.1.3.5 Control de inventarios.

f)  Norma Técnica de Contabilidad Gubernamental 3.1.3.6 Disminucién y Baja de Inventarios.

g) Norma Técnica de Contabilidad Gubernamental 3.1.3.7 Conciliacion de inventarios.

h) Norma Técnica de Control 406-11 Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto.

Direccién: Nufez de Vela y Corea \‘ V
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ARTICULO 4.- ALCANCE Y PERIODICIDAD.

El procedimiento de constatacion fisica de los bienes y/o inventarios, del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, serd de aplicacidon obligatoria en las oficinas de Quito, en los procesos
desconcentrados de Cuenca Rio Jubones — Puyango (Loja), Cuenca del Rio Guayas (Guayaquil),
Gestidn Institucional Sede Riobamba, en todas las estaciones hidrometeoroldgicas a nivel nacional
y demds estaciones que por necesidad institucional llegaran a abrirse; con la finalidad de que en el
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia se ejecuten los procesos de conformidad con la
Ley, con las normas de control interno y reglamentos de aplicacion.

De conformidad con la Ley, con las normas de control interno y reglamentos de aplicacidn, las
constataciones fisicas de los bienes se ejecutaran por lo menos una vez al afio, en el ultimo
trimestre y los bienes que por diversas causas han perdido su utilidad para la entidad o hayan sido
motivo de pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de manera oportuna por parte del
Guardalmacén o quien haga sus veces, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes
legales para estos procedimientos.

También podrdn efectuarse constataciones fisicas en forma parcial, por requerimiento de
determinada Unidad o Autoridad Competente, asi como cuando se produzca cambio de Custodio
Administrativo.

La inobservancia e incumplimiento de las Normas de Control por parte de los servidores publicos
responsables de los procesos que a continuacién se exponen, serd causa de sancién administrativa
conforme la normativa legal vigente.

ARTICULO 5.- DEFINICION.

a) CONSTATACION FiSICA DE BIENES Y/O INVENTARIO:
Comprobacién de existencia fisica de un bien, es la toma fisica de la cantidad de articulos
que se reconocen mediante la asignacién de un cddigo registrado en el sistema de
inventarios, con que cuenta la entidad, en una fecha dada; con el propdsito de contrastar
los resultados obtenidos con la informacidon contable; es decir, verificar los resultados con
la existencia registrada en libros.

b) UNIDAD DE BODEGA: Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras
actividades de la recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucion,
custodia, control, administracidn, egreso o baja de los bienes e inventarios.

Direccién: Nufez de Vela y Corea \‘ V
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c) BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO: Son bienes no consumibles de propiedad de la
entidad u organismo, tendran una vida util superior a un afio y serdn utilizados en las
actividades de la entidad.

d) BIENES INSERVIBLES U OBSOLETOS: Son bienes que, por su estado de obsolescencia,
deterioro o dano, dejan de ser utiles para el servidor o para la entidad u organismo del
sector publico, pero pueden ser susceptibles de chatarrizacién, destruccion y reciclaje;
puesto que su reparacidn seria mas costosa que la adquisicion de uno nuevo.

e) BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO: Son bienes destinados a las actividades de
administracién, produccion, suministro de bienes, servicios y arrendamiento.

f) BIENES TECNOLOGICOS: Son bienes que por sus especificaciones técnicas y en razén de su
naturaleza y tecnologia, deben ser sometidos al mantenimiento de profesionales expertos.

g) BIENES QUE SE HAN DEJADO DE USAR: Son bienes que, por sus caracteristicas técnicas
y/o por el adelanto tecnoldgico se han dejado de usar en la entidad u organismo del sector
publico; sin embargo, pueden ser susceptibles de transferencia gratuita, remate, venta y/o
comodato.

h) BAJA DE BIENES: Es un proceso que consiste en retirar todos aquellos bienes, que han
perdido la posibilidad de ser utilizados por la entidad, por haber sido expuestos a acciones
de diferente naturaleza (obsolescencia, deterioro, pérdida o destruccion).

i) DESECHO: Sustancias sélidas, semi-sélidas, liquidas o gaseosas, o materiales compuestos
resultantes de un proceso de produccion, transformacidn, reciclaje, utilizacién o consumo,
cuya eliminacidn o disposicion final procede conforme a lo dispuesto en la legislacion
ambiental nacional e internacional aplicable y no es susceptible de aprovechamiento o
valorizacidn.

j)  RESIDUO: Cualquier objeto, material, sustancia o elemento sélido que no presenta
caracteristicas de peligrosidad en base al Codigo de Clasificacion expedido y actualizado
por el Ministerio del Ambiente, que corresponde a las caracteristicas de corrosivo,
reactivo, explosivo, téxico, inflamable y biolégico-infeccioso, resultante del consumo o uso
de un bien tanto en actividades institucionales o de servicios, que no posee valor para
quien lo genera, pero es susceptible de aprovechamiento y transformacion en un nuevo
bien con un valor econémico agregado.

k) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre
otras actividades de la recepcidn, registro, identificacién, almacenamiento, distribucion,
custodia, control, administracidon, egreso o baja de los bienes e inventarios.

Direccién: Nufez de Vela y Corea \‘ V
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[) UNIDAD FINANCIERA: Es la dependencia de la entidad u organismo encargado, entre otras
funciones, del registro contable de ingreso, egreso o baja de los bienes e inventarios de la
institucion; ademads, serd responsable del calculo y registro de depreciacién de los bienes
de la institucidn.

m) UNIDAD DE TECNOLOGIA: Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre
otras funciones, de emitir informes técnicos para ingreso, egreso y reutilizacién de bienes;
planificar la adquisicién de equipamiento y productos relacionados con Tecnologia de
Informacién y Comunicaciones; planificar el mantenimiento preventivo, correctivo y de
contingencia informatica; llevar el inventario de hardware y software, entre otras.

n) TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BIENES E INVENTARIOS (DIRECCION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA): Sera el/la encargado/a de supervisar la administracion,

utilizacion, egreso y baja de los bienes e inventarios de la entidad u organismo.

o) DE BIENES Y/O INVENTARIOS: Sera el responsable administrativo de la ejecucion de los

procesos de verificacién, recepcion, registro, custodia, distribucién, egreso y baja de los
bienes e inventarios institucionales.
En la administracion de bienes el Guardalmacén, o quien haga sus veces, sin perjuicio de
los registros propios de contabilidad, debera contar con informacidn histérica sobre los
bienes, manteniendo actualizados los reportes individuales de éstos de acuerdo a las
disposiciones emitidas por el ente rector de las finanzas publicas, cuando aplique; ademas,
serd su obligacion formular y mantener actualizada una hoja de vida atil de cada bien o
tipo de bien, dependiendo de su naturaleza, con sus respectivas caracteristicas como;
marca, modelo, serie, color, material, dimensién, valor de compra, en la cual constara un
historial con sus respectivos movimientos y novedades.

En la administracion de los inventarios el Guardalmacén, o quien haga sus veces, sin
perjuicio de los registros propios de contabilidad, debera entregar periédicamente a la
Unidad Contable la informacion y documentacion relativa de los movimientos de ingresos
y egresos valorados, para la actualizacién y conciliacién contable respectiva.

p) CUSTODIO ADMINISTRATIVO: Serd el/la responsable de mantener actualizados los
registros de ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el area donde
presta sus servicios, conforme a las necesidades de los Usuarios Finales.

El Custodio Administrativo informara sobre las necesidades y/o requerimientos del 4rea a
la que pertenece, previa autorizacion del titular del area correspondiente.

El Custodio Administrativo del area llevara una hoja de control por tipo de inventarios, en
la que constara: identificacién y descripcidn, fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y

firma.
Direccién: Nufez de Vela y Corea \‘ V
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El Custodio Administrativo, ademads, realizard la constatacion fisica de bienes y/o
inventarios en las unidades a la que pertenece, previo conocimiento y autorizacion del
titular de la unidad, para remitir a la Direccidon Administrativa Financiera del Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

g) 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
delegacidén expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes.

ARTICULO 6.- PROCEDIMIENTOS.
6.1.- ORGANIZACION.

El Director Administrativo Financiero, dispondrd al Guardalmacén o quien haga sus veces,
mantenga los bienes y/o inventarios institucionales en la(s) Bodega(s), en forma ordenada,
codificada, y rotulada de acuerdo al tipo de bienes que posee la Institucién, a fin de facilitar la
ubicacion e identificacion de los mismos al momento de la constatacién fisica.

El Director Administrativo Financiero, dispondra al Custodio Administrativo, mantenga los
bienes en las unidades correspondientes, en forma ordenada, codificada, a fin de facilitar la
ubicacion e identificacion de los mismos al momento de la constatacion fisica.

El Guardalmacén o quien haga sus veces, establecerd una codificaciéon adecuada que permita
una facil identificacion, organizacidon y proteccién de las existencias de suministros y bienes de
control.

La Direccidn Administrativa Financiera, o quien haga sus veces, debera capacitar a los
Custodios Administrativos, sobre sus deberes y responsabilidades asi como sobre el proceso
de constatacion fisica de bienes, previo a que se realice la misma.

La Direccién Administrativa Financiera, deberd comunicar y publicar el cronograma del
proceso de constatacion fisica de bienes y/o inventarios previa autorizacion de la maxima
autoridad del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, con la finalidad de proveer de
los materiales a las diferentes areas administrativas, antes de la constatacion fisica, asi
también deberd advertir que durante el tiempo que dure dicho proceso no se atenderd
solicitudes o despacho de materiales, asi como cambio de custodios o emisidn de actas.

6.2.- ALMACENAMIENTO DE BIENES Y/O INVENTARIOS.

El Guardalmacén o quien haga sus veces, debera identificar y ubicar de manera visible cada
item dentro de la bodega con el adhesivo de Registro de Inventarios, en la que constara
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cddigo, nombre y los detalles que arroje el sistema utilizado, de igual forma deberd ser
identificados los bienes en cada una de las unidades que pertenecen al INAMHI.

Serd obligacién del Guardalmacén o quien haga sus veces, mantener agrupados los bienes
segun las condiciones, caracteristicas fisicas o de servicio como: Suministros, Materiales de
aseo y limpieza, Material eléctrico, etc., con el objeto de que las constataciones fisicas de
inventarios a ejecutarse se realice en menor tiempo y espacio.

El Guardalmacén o quien haga sus veces, determinard, clasificara, y seleccionara todos los
bienes obsoletos, dafiados, fuera de uso y que no presentan movimientos durante un largo
tiempo, por su parte el Custodio Administrativo deberd informar al responsable de la
Direccién Administrativa Financiera, remitiendo el detalle de todos los bienes y suministros
con estas condiciones a fin de que disponga la correspondiente gestién de acuerdo a lo que
establece el Reglamento Administracidn y Control de Bienes del Sector Publico.

6.3.- PLANIFICACION DE LAS CONSTATACIONES FiSICAS.

En el ultimo trimestre del afio, la Direccién Administrativa Financiera, pondra en conocimiento
de la Direccién Ejecutiva, Cronograma y designacion de comisiones para las constataciones
fisicas de los bienes y existencias del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia para el
presente afio fiscal.

Luego de conocer Cronograma y designacion de comisiones, el/la Director/a Ejecutivo /a,
aprobara dicho Cronograma y comisiones para su ejecucion.

6.3.1.- El Cronograma deberd contener como minimo los siguientes datos y conforme al
(ANEXO 1 Cronograma):

a) Lugar y fechas a ejecutarse la Constatacion Fisica.

d) Designacion del personal (comisién) para la constatacién fisica.

f) Tiempo de ejecucién (FECHA DE INICIO Y FECHA DE FINALIZACION).

g) Observaciones.

6.4.- DOCUMENTOS PARA LAS CONSTATACIONES FiSICAS.

6.4.1.- El Guardalmacén o Responsable del sistema de stock y de bienes de larga duracién
proveera dos reportes del sistema de cantidades y valores: uno propiamente del sistema y su
version Excel de los saldos de stock existentes a la fecha de inicio de la constatacion fisica.
6.4.2.- Para el desarrollo de las labores del conteo fisico de los inventarios, se regira en base al
Cronograma planteado y en las fechas establecidas.
6.4.3.- Para llevar a cabo la constatacion fisica de bienes se debera tomar en cuenta los
siguientes formularios:

e Formulario de Constatacion Fisica de Bienes (Anexo 2)

e Acta de inicio de constatacidn fisica (Anexo 3)

e Acta de finalizacion de constatacidn fisica (Anexo 4)

Direccién: Nufez de Vela y Corea \‘ V

Codigo postal: 170507/ Quito-Ecuador "

Teléfono: +593-2 3971100 = Gobierno | Juntos
serviciohidrometeorologico.gob.ec “1 5 del Encuentro I lo logramos 6



" Ministerio del
Republica INAMHI Ambiente, Agua y
del Ecuador Treamivesmues  17ANSICION Ecoldgica

e Informe de resultados elaborado por el Custodio Administrativo y legalizado por toda
la comision.

6.5.- CONFORMACION DE LA COMISION PARA CONSTATACION FiSICA DE BIENES Y/O
INVENTARIO DEL INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

La Direccién Administrativa Financiera en base al cronograma, sugerird la comision para la
Constatacion fisica de bienes en oficinas de Quito, en los procesos desconcentrados de Cuenca Rio
Jubones — Puyango (Loja), Cuenca del Rio Guayas (Guayaquil), Gestion Institucional Sede
Riobamba, y todas las estaciones hidrometeoroldgicas a nivel nacional, para su aprobacién por
parte de la Direccidn Ejecutiva.

6.5.1.- Deberan ser ejecutados por:

a) Usuario Final

b) Custodio Administrativo

c) Delegado de la Direccién Administrativa Financiera, independiente del control y administracion
de bienes.

d) Personal de apoyo, para digitalizacion o movimiento de bienes.

6.5.2.- En caso de que la institucién haya decidido contratar los servicios de una Empresa Privada
se tomara en cuenta lo dispuesto en la Norma de Control Interno Nro. 406-10, Constatacion fisica
de existencias y bienes de larga duracién, asi también la Direccion Administrativa Financiera,
nombrara a un delegado o administrador de contrato con el fin de velar el cumplimiento de este
instructivo, de conformidad con la Ley, demas normas pertinentes y reglamento.

6.5.3.- Para la constatacion fisica del inventario, se designardn varias comisiones que estaran
conformadas de la siguiente manera:

a) Guardalmacén o quien haga sus veces, quien actuara como veedor de la constatacion.

b) Delegado de la Direccion Administrativa Financiera, quien sera el encargado de elaborar el
informe y remitirlo a la DAF, firmado conjuntamente con el Guardalmacén o quien haga sus veces.
c) Personal de apoyo, para digitalizacion o movimiento de bienes.

6.6.- CONSTATACION FiSICA
En esta actividad se tendrd en cuenta lo siguiente:

6.6.1. El personal que forma parte de las comisiones en las fechas sefialadas debera estar
presente en la institucion para realizar la constatacidn fisica de los bienes, durante esas
fechas no podran salir de vacaciones, no se autorizaran permisos, ni deberan salir de
comision.

6.6.2. La constatacién iniciard a partir de las 08h30 de la mafiana y concluird a las 16h30.

6.6.3. Previo al inicio a la constatacion fisica, a las 08h15, un servidor de la Direccion
Administrativa Financiera, debera capacitar al Custodio Administrativo y demds miembros
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de la comisidn, sobre sus deberes y responsabilidades asi como sobre el proceso de
constatacion fisica de bienes.

El Custodio Administrativo, realizara la constatacion fisica de bienes y/o inventarios en las
unidades a la que pertenece, previo conocimiento y autorizacién del titular de la unidad,
para remitir a la Direccion Administrativa Financiera del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, es quien elaborara los anexos para la firma de los integrantes
de la comision y del informe que entregard a |la DAF.

El Delegado de la Direccién Administrativa Financiera, actuara como veedor del proceso de
constatacion fisica y colaborara con la verificacidn de los bienes.

El Usuario Final, colaborard con el Custodio Administrativo en la verificacion y ubicacién de
los bienes.

Dentro de la constatacion fisica, la Direccién Administrativa Financiera podra solicitar la
colaboracion de servidores para digitar e ingresar la informacion y/o trabajadores para
trasladar bienes que no pueden ser movidos con facilidad, este personal no firmard los
documentos inherentes a la constatacion fisica de las unidades.

A las 08H30, mediante formulario (ANEXO 3) se da a conocer la fecha de inicio de la
constatacién, asi como también el personal responsable para la ejecucion del mismo.

Con los reportes entregados por el Guardalmacén o responsable del manejo del sistema
de ESBYE y del sistema EXPERTUS, en base al “Inventario Inicial de Bienes”, en la unidad
correspondiente, se verificara la existencia de los bienes, asegurandose que los cddigos de
identificacion inscritos y sus caracteristicas correspondan a los que constan en el referido
inventario, sobre esta base de comparacion se elaborara el segundo formulario (ANEXO 2)
del acta mencionada en el punto de presentacion de resultados de la constatacion fisica.
En el momento de la constatacidn fisica, de encontrarse novedades, ya sea por diferencias
en mas o en menos, bienes caducados, desactualizados o bienes que ya no se utilizan, se
comentard en el casillero de observaciones.

El detalle de activos fijos establecidos como faltante se registraran en el anexo
correspondiente, si existiera:

Procesos judiciales, denuncias penales, partes policiales, informaciones sumarias y mas
documentos investigativos.

El anexo en referencia tendrda el caracter de provisional hasta que la Direccidn
Administrativa Financiera, en base del anadlisis y depuracién de los resultados generales
establezca los faltantes definitivos. Esta informacién también servird para seguir los
tramites previstos en relacion a las bajas de los activos fijos.

El detalle de activos fijos que la comisidn considere como obsoletos, en desuso e
inservibles, se hara constar en el anexo respectivo.

Los bienes que no se encuentren codificados, se asignara un cédigo provisional (colocando
las iniciales de la unidad donde se realiza la constatacion, el nimero secuencial iniciando
con el 001 y 2021), la colocacidn de la etiqueta adhesiva del cédigo de identificacién en los
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bienes, serd de aplicacion uniforme, conforme a lo establecido por la Direccidén
Administrativa Financiera, una vez que se realicen los registros y ajustes posterior a la
constatacion fisica; en el caso de encontrar bienes con cddigos provisionales, se
mantendra este cddigo.

Serd obligacién de cada comisién dejar los bienes constatados, con sus cédigos de
identificacion provisional de ser el caso, es decir, si en alguno de ellos no consta, no
corresponde al inventario o no es legible su cddigo, se pondra el que corresponda.

Las actas e informes resultantes de la constatacidn fisica deberd ser elaborado por el
Custodio Administrativo y se presentaran con su correspondiente anexo debidamente
legalizado con las firmas de conformidad, de los servidores participantes, maximo en 48
horas posteriores a la terminacidn de la constatacidn fisica, de acuerdo al cronograma.

De esta diligencia se dejara por escrito mediante el Acta Final de la constatacidn fisica de
bienes, se legalizard con el formulario (ANEXO 4) con firma de los integrantes de la
Comisidn de constatacion fisica, al igual que el reporte/listado que sirvié para verificar los
bienes existentes y el informe con las firmas de conformidad; y, deberd ser entregado a la
Direccién Administrativa Financiera de manera oficial a través de quipux.

Una vez presentado el informe de cada uno de los custodios administrativos, la Direccion
Administrativa Financiera de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, solicitara el
informe técnico correspondiente para los procesos de egreso y/o baja de los bienes,
incluidos los equipos informaticos. La constatacién fisica permitird actualizar los
inventarios, la informacién contable en libros, confirmar la ubicacidn, estado y existencia
de los bienes asi como determinar el Usuario final en uso de aquellos.

El incumplimiento de los procedimientos de la constatacion fisica serd sancionado por la
maxima autoridad de conformidad con las normas administrativas pertinentes, a lo
dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico y su reglamento; y la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado y su reglamento, cuando el caso aplique.

Durante el proceso de constatacién fisica, no se procederd a dar atencidn para entrega de
materiales ni bienes, para ello se debera proveer e informar con el debido tiempo, a fin de
que las dreas administrativas mantengan los materiales necesarios y no sea causa de
interrupciéon dentro del proceso de constatacion fisica.

6.7.- INFORME FINAL

6.7.1.- Una vez concluido el proceso de constatacién fisica, cada Custodio Administrativo
procederd a elaborar y presentara el informe de la constatacidn fisica de bienes y/o inventario
firmado por todos los integrantes de la comision, a la Direccion Administrativa Financiera, que
contendrd, entre otros aspectos, las novedades detectadas respecto del estado, custodia y
utilizacion de los bienes asignados y en bodega.

6.7.2.- El personal de la Direccién Administrativa Financiera, realizard las correcciones vy
actualizaciones del Inventario de Bienes en base a los informes presentados.
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6.7.3.- El Director Administrativo Financiero, elaborard y remitird una copia del Informe de
Actualizacién de Inventario de Bienes, sus conclusiones, recomendaciones y documentos de
respaldo de constatacién fisica realizado al drea de Contabilidad para los registros contables
correspondientes, en el primer trimestre del siguiente ejercicio fiscal.
6.7.4.- El Director Administrativo Financiero, elaborard y remitird una copia del Informe de
Actualizacién de Inventario de Existencias, sus conclusiones, recomendaciones y documentos de
respaldo de constatacién fisica realizado al drea de Contabilidad para los registros contables
correspondientes, durante el mes de diciembre del ejercicio fiscal vigente, el area de Contabilidad
debera realizar dichos registros hasta el 31 de diciembre del mismo afio.

De igual forma presentara a la méxima autoridad del INAMHI, en el primer trimestre de cada afio,
un informe de los resultados, detallando todas las novedades que se obtengan durante el proceso
de constatacion fisica y conciliacion con la informacidon contable y las sugerencias del caso;
ademas, el Acta suscrita por los intervinientes.

6.7.5.- De las diferencias que se obtengan durante el proceso de constatacién fisica, seran
informadas y puestas en conocimiento del Guardalmacén o quien haga sus veces, o del Custodio
Administrativo, con el fin de que justifique en un plazo de 5 dias laborables, en forma
documentada.

6.7.6.- El contenido del informe final debera ser presentado en el siguiente esquema:
a) Antecedentes,

b) Desarrollo del proceso,

c) Novedades y/u observaciones,

d) Reportes,

e) Cuadros comparativos,

f) Conclusiones,

g) Recomendaciones; vy,

h) Anexos.

6.7.7.- En dicho informe, deberan constar los anexos de constatacidn fisica en los cuales deberan
detallar lo siguiente:

a) Codigo,

b) Serie,

c) Descripcion del bien,

d) Cantidad (inventario),

e) Valor inicial,

f) Cantidad de la constatacion fisica,

g) Diferencia en cantidad y valor,

h) Ubicacion y estado de conservacién

6.8.5.- Asi también se informara las novedades presentadas por cada item en el desarrollo del
proceso.
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ARTICULO 7.- CONSTATACION FiSICA EJECUTADA POR CONTRATACION DE SERVICIOS PRIVADOS
7.1.- La contratacion de servicios privados para llevar a cabo la constatacién fisica de las
existencias y bienes de larga duracidon, de las bodegas se hara estrictamente cuando las
circunstancias asi lo exijan, siempre y cuando la entidad cuente con la partida presupuestaria
correspondiente para efectuar dichos gastos.

7.2.- La contratista estara obligada a entregar la documentacién, el informe final asi como la base
de datos cumpliendo con las disposiciones y directrices de este Instructivo.

7.3.- La contratista, entregara en medios fisicos y magnéticos los resultados del informe final de
conformidad a los numerales 6.4 y 6.8, de este instructivo; y, con sus respectivos anexos.

7.4 La contratista, previa a la cancelacion de sus servicios, tiene la obligacién de entregar el
informe final asi como la base de datos, la misma que debera tener la conformidad del area
contable.

7.5.- La contratista se sujetara a cumplir con los requisitos establecidos en la Ley, Normas de
Control Internas, Reglamentos e Instructivo del INAMHI.

ARTICULO 8.- DETERMINACION DE DIFERENCIAS

8.1.- Los saldos producto de la constatacion fisica se cruzaran también con los saldos del sistema
para determinar la existencia o no de diferencias en mas o en menos.

8.2.- En el informe final emitido por la Comisidn serd puesto a conocimiento de la Direccion
Administrativa Financiera, para efectuar las acciones correctivas, en un plazo maximo de dos dias
laborables (48 horas).

8.3.- Una vez que se han receptado los documentos que justifiquen debidamente las diferencias,
se registraran en el sistema de stock o de bienes mediante el ajuste que corresponda, luego se
elaborara un informe dirigido a la Direccién Administrativa Financiera adjuntando los resultados
de la constatacién fisica mas los documentos procesados y de respaldo que justifican las
diferencias encontradas, a fin de que se realicen los registros contables respectivos.

8.4.- Una vez transcurridos los dos dias (48 horas) para que el Custodio Administrativo justifique
en su totalidad las diferencias en menos determinadas en la constatacion fisica, la Direccion
Administrativa Financiera procedera a notificar al responsable, a comunicar a la Unidad de
Contabilidad, para que se realice el ajuste de la cuenta por cobrar, previa la autorizacién de la
Direccién Ejecutiva.

ARTICULO 9.- CONCILIACION BODEGA-CONTABILIDAD

9.1.- Sera responsabilidad del area de Contabilidad, efectuar la conciliacién entre los saldos
obtenidos de la constatacidn fisica y los saldos contables, de los cuales se efectuaran los ajustes
gue correspondan con la documentacion que sustente los ajustes referidos, a fin de mantener la
igualdad en las dos areas, que correspondera al saldo inicial para el nuevo periodo contable.

DISPOSICION FINAL

En lo que no estuviere previsto en este Instructivo, se sujetara a lo dispuesto en la Ley Organica de
Administracion Financiera, al Reglamento Administracién y Control de Bienes del Sector Publico y
a los reglamentos y disposiciones del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

FORMA PARTE INTEGRANTE DEL PRESENTE INSTRUCTIVO LOS SIGUIENTES ANEXOS:
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ANEXO 1.- CRONOGRAMA DE CONSTATACION FiSICA — INVENTARIO DE BIENES

ANEXO 2.- FORMULARIO CONSTATACION DE BIENES

ANEXO 3.- ACTA INICIO CONSTATACION FiSICA DE BIENES

ANEXO 4.- ACTA FINALIZACION CONSTATACION FiSICA DE BIENES

Aprobado por: Dra. Livia Jeaneth Cartagena
Quimbiamba

Directora Ejecutiva
Encargada

Revisado por: Mgs. Patricia Dayanara
Garzon Ante

Directora Administrativa
Financiera

Elaborado por: Lcda. Maritza Eugenia
Narvdez Narvaez
Servidor Publico de Apoyo 4

Ing. Ruth Paulina Levoyer
Ramirez
Analista de Contabilidad 2
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