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EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento General de Bienes del Sector Piblico, en el Capitulo I, articulo 2 faculta
a la maxima autoridad, velar por la conservacion y correcto uso de los bienes de la Institucion
adquiridos v asignados para uso, cuidado o Administracion de la Entidad,;

Que corresponde a los servidores caucionados designados por la maxima autoridad, la
conservacion y custodia de los bienes v en forma inmediata y directa a los servidores, a
quienes se hubieren eniregado los bienes para uso, fenencia y custodia.

Que es necesario que el Ministerio de Agricultura y Ganaderia regule el sistema de control,
uso v conservacion de los bienes, mediantie la aplicacion de funciones y responsabilidades
para la ¢jecucién de procedimientos en las distintas unidades Administrativas.

Que cumpliendo con la convocatoria efectuada en memorando No. 750 DAJ-DALAD, de 27
de noviembre del 2002, se realizd la reunién enire delegados de las Direcciones
Administrativa Financiera y Juridica, para revisar ¢l andlisis v la procedencia del presente
Manual de Procedimiento;

Que de conformidad al art. 7 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, el
Ministro de Agricultura y Ganaderia se encuentra facultado para establecer Manuales
especificos, indispensables para la administracion, uso y control de bienes, de conformidad a
lo previsto en la Ley; vy,

En ejercicio de las atribuciones que le confieren los arts. 176 y 179, numeral 6, de la
Constitucion Politica de la Repiblica del Ecuador,

ACUERDA:

EXPEDIR EL = SIGUIENTE MANUAL - DE PROCEDIMIENTOS = PARA
ADMINISTRACION DE BODEGA Y ALMACEN DEL MINISTERIO DE
AGRICULTURA Y GANADERIA.

INTRODUCCION

Art. 1.- El Ministerio de Agricultura y Ganaderia, con el fin de dar cumplimiento a lo
estipulado en ¢l Reglamento de Bienes, gjecutara todos los procedimientos que demanden las
actividades resultantes de recepcion, registro, almacenamiento, distribucion, custodia y control
interno de los bienes muebles e inmuebles.
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OBJETIVOS

Art. 2.- Conseguir que todas las operaciones de bodega, se ejecuten en acatamiento a las
normas y procedimientos dados para el control de bienes del sector puiblico, no destinados al
uso general ni de terceros.

Mantener actualizados los informes sobre €l movimiento general de bodega necesarios para su
contabilizacion.

FINALIDAD

Art. 3.- Su fin principal consiste en custodiar y preservar los bienes de la Institucion que han
sido adquiridos o asignados para su cuidado y administracion, wdentificando la responsabilidad
de los servidores que intervienen dentro del proceso de adquisicion, distribucion uso y control.

ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE BIENES:

Art. 4.- Las maximas autoridades ( Ministro, Subsecretarios y Directores ) en Quito, de las
Direcciones Provinciales, seran los Gmicos que podran disponer la compra o requisicion de
bienes para uso v custodia previa ubicacion de los fondos necesarios por parte de la Direccion
Administrativa Financiera.

Art. 5.- El Director Administrativo Financiero, dispondra a los jefes de la unidad
administrativa que previa la adquisicion de bienes se obtenga de bodega la calificacion sobre
la existencia o no del bien, a fin de efectuar la adquisicion, en las cantidades necesarias.

Art. 6.- E1 Ministerio debera adquirir los bienes en las Empresas de Suministros de materiales
de oficina y/ u otros, que hayan sido previamente calificadas en ¢l Departamento de
Adquisiciones v tramitara las compras.

Art. 7.- El Departamento de Adquisiciones sera el encargado de obtener y receptar las
cotizaciones, previo a las adquisiciones, de conformidad al monto del bien a adquirirse,

Art. 8.- La Direccion Administrativa Financiera previa la revision de los documenios,
procederd al analisis de las cotizaciones presentadas para compras y de acuerdo con el monto
y las disposiciones legales dadas, decidira lo mas convenienie autorizando o negando la
adquisicion.

Art. 9.- El Departamento de Almacén General previa verificacion v revision efectuara el
regisiro de ingreso” pertinente, de conformidad a los documentos de compra v/o al Acta de
Entrega - Recepeion segin el monto, los bienes seran solicitados por el servidor responsable
(Guardalmacén General), quién legalizara con su firma siendo ¢l encargado de la custodia y
mangjo de los mismos hasta su distribucion.




Art. 10.- La tenencia y conservacion de los bienes corresponde a los servidores caucionados
de bodega y Almacén y a los servidores a quienes se hubiere entregado los bienes para su uso;
esta obligacién se extiende a los superiores del servidor caucionado.

Art. 11.- No se atenderan solicitudes de materiales ni de compras, que no justifiquen
plenamente v no tengan la partida presupuestaria pertinente.

Art. 12.- No se dara tramite a la requisicién de materiales o de adquisicién que no hayan
seguido los procedimientos establecidos.

DEL USO

Art. 13- Los bienes de la Institucién seran empleados unica y exclusivamente para la
finalidad que fueron adquiridos y asignados conforme a su naturaleza y objeto; no pudiendo
ser utilizados en otras actividades extraiias al servicio de cada unidad a la que pertencce.

DEL CONTROL

Art. 14.- Se realizara constataciones fisicas, recuento de bienes por lo menos una vez al afio,
por servidores independientes de las responsabilidades fanto del custodio como de
contabilizacion, a fin de precautelar la existencia en los inventarios.

Art.15.- Se establecerd un sistema adecuado para el control contable de las existencias de
bienes, con registros de Kardex por unidades de iguales caracieristicas y valores que
respalden los saldos registrados en €l Mayor General, efeciuandolo dentro de las veinticuatro
horas posteriores a su recepeion o egreso.

Art. 16.- La baja de bienes y/o materiales de esta Cartera de Estado por obsolescencia pérdida
o dafio irreparable, de conformidad a lo que dispone ¢l Reglamento de Bienes vigente se lo
realizara de igual manera.

Art. 17.- Se mantendra registros adecuados de activos fijos, que permitan tanto la correcta
clasificacién de los mismos de acuerdo a sus caracteristicas, como el control oportuno de su
uso, disposicion o consumo.

Art. 18.- El responsable de los bienes y su mantenimiento sera el jefo de cada unidad
administrativa, y sus subalternos por los bienes que estén directamente a su cargo.

Art. 19.- Toda enajenacion de activos fijos de propiedad de la entidad se efectuaran por medio
de remates y subastas publicas y /o venta directa de conformidad con lo que dispone ¢l
capitulo TIT del Reglamento de Bienes del Sector Publico vigente.

Art. 20.- Todos los ingresos y egresos de materiales y activos fijos estaran amparados por
comprobantes v/o formularios que contendran la informacion necesaria para su identificacion,
clasificacion y control.




Art. 21.- Es responsabilidad del jefe del Departamento de Almacén proveer del espacio fisico
suficiente para el almacenamiento de bienes solicitados con la debida anticipacion. Inclusive
la asignacion del codigo correspondiente.

Art. 22.- El Jefe de la Unidad de Bodega y Almacén sera el encargado de la inspeccion,
revision y comprobacion de los bienes ingresados y egresados entre otros de los siguientes
aspectos:

a. Verificacion de las caracteristicas de los bienes segun facturas, si por su naturaleza
algunos bienes requieren verificaciones especiales, solicitara la ayuda de un
especialista o técnico.

b. El estado de los bienes.

¢. Numero o cantidad segin pedido.

Art. 23.- El Director Adminisirative Financiero instruird a sus funcionarios sobre los
procedimientos a aplicarse en las Actas de Entrega Recepcion de bienes y materiales,
supervisando su cumplimiento.

Art. 24 Todo egreso de bienes y materiales se efectuard exclusivamente por escrito, previa
autorizacion del Director de la unidad debidamente legalizado en el formulario respectivo para
efectos de registro y control.

Art. 25  Todo bien adquirido egresard a la unidad para lo que fue requerida a fin de
garaniizar su uso regisiro y custodia debiendo ser despachado oportunamente para obtener
mejores resultados en su utilizacion. Corresponde al Guardalmacén General verificar su
cumplimiento, asi como a los Guardalmacenes de las Direcciones Provinciales.

Art. 26  La codificacion de bienes a efectuarse en ¢l MAG estard a cargo de una sola
persona del Departamento de Almacén General a fin de lograr centralizacion y uniformidad de
criterios para la aplicacion de los codigos correspondientes v en la ubicacion del bien por su
clase tipo y naturaleza.

Art. 27 Los bienes constantes en ¢l inventario de una unidad determinada no se trasladaran a
otra unidad sin autorizacién del Director Administrativo Financiero en coordinacién con el
jefe departamental correspondiente, y a su vez se dara a conocer los cambios al Departamento
de Almacén General para que se actualice la informacion, en base a las necesidades y
observando los procedimientos establecidos

Art. 28  En caso de producirse cambios de jefes de unidad v / o custodios, el servidor
respectivo comunicara de inmediato al Guardalmacén General o provincial sea el caso.
indicando los datos de los servidores designados, mediante la respectiva responsabilizacion de
bienes para fines de cambio de responsabilidades.
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El servidor encargado comunicara ademés al Director Administrativo Financiero a fin de
proceder a efectuar la enirega recepeion a cargo del servidor saliente.

El Director Administrativo Financiero y el jefe Administrativo de la unidad seran
corresponsables en el cumplimiento de estas disposiciones.

Art, 29.- El acceso al almacén debera limitarse en forma estricta, permitiéndose el ingreso
anicamente a servidores y trabajadores autorizados por el Guardalmacén de la Institucion
quien se constituye custodio de los bienes.

DE LAS RESPONSABILIDADES

Art. 30 De la calidad y la garantia de las adquisiciones realizadas sera responsable directo el
Guardalmacén.

Art. 31 De la recepcion y almacenamiento a las adquisiciones se responsabilizara al
Guardalmacén, al igual que de su distribucion.

Art. 32 Toda falta o pérdida de bienes debera ser restituida por el custodio responsable
directo, en las mismas cantidades y tipo; en caso de no hacerlo, se repondré con un valor
equivalente de mercado actual, incluido transporte.

Art. 33 El Departamento de Almacén General se responsabilizara del envio a la unidad de
Adquisiciones, de un informe de existencias y consumo promedio de bienes en forma
periodica.

DE LOS INGRESOS

Art. 34 Todos los bienes o materiales que el MAG. reciba por compra, donaciones o
traspasos, ingresaran a bodega antes de darles el uso para ¢l que hayan sido destinados.

Art. 35 Los ingresos a bodega se los receptard por importaciones compras locales,
transferencias, devoluciones o reingresos, retiro de materiales para instalaciones, donaciones y
bienes en préstamo por instituciones.

Art. 36 El Guardalmacén o su delegado son los responsables del ingreso de materiales v
bienes en general, siendo de su responsabilidad la inspeccién de las mercaderias, la
verificacion de cantidad, condiciones, caracteristicas, accesorios v demis componentes etc.,
basandose a los documentos que para dichos bienes le seran entregados.

DE RECEPCION DE LAS IMPORTACIONES

Art. 37 Las importaciones que realice el MAG., una vez desaduanizadas v nacionalizadas,
deberan ser entregadas en bodcga, por el servidor o su delegado encargados de este tipo de
tramites, segln los casos o cir cunstanmas -

Art. 38  El servidor delegado de la Direccion Financiera elaborara el Acta de Entrega
Recepeion en la que constara el recibi conforme v entregué conforme entre ¢l Guardalmacén



General v el delegado de la casa proveedora respectivamente, y de la oficina de transporte
cuando el caso lo requiera, procediendo a legalizar luggo de la verificacion pertinente.

Art. 39 El Guardalmacén verificara ¢l contenido del embarque y ordenara al personal
auxiliar de bodega, el almacenamiento adecuado, el registro de los ingresos en Kardex de
acuerdo a lo que especifica el Acta de Entrega Recepeion, disponiendo la inmediata entrega a
1a dependencia respectiva.

Art. 40 De presentarse novedades en la recepeion de la mercaderia, faltantes, averias,
cambio de especificaciones, cic. ¢l jefe de bodega y almacén redactara y legalizara el
respectivo informe de reclamo y lo presentard, en un plazo no mayor de 24 horas al Director
Administrativo Financiero, quien a su vez lo analizard y enviara con su criterio para que
realice el reclamo juridico correspondiente, a la casa proveedora que entrega la mercaderia
importada, para los fines consiguientes de la constancia de lo actuado en la respectiva acta.

DE LAS ADQUISICIONES

Art. 41 La adquisicion se realizard por pedido escrito, siguiendo ¢l procedimiento. para
adquisiciones ya establecido.

Art. 42 Efectuada la adquisicion, el servidor responsable entregara los materiales a bodega
adjuntando copia del pedido solicitado en el cual detalla los articulos comprados.

Art. 43 Fl Guardalmacén General o su delegado, recibe y chequea los bienes v/o materiales
en base a lo que se especifica en la solicitud ¥ cofeja con la factura; ordena al personal auxiliar
se proceda a su almacenamiento y legaliza los documentos con las respectivas firmas,
procediendo a registrar el ingreso en Kardex, si los materiales adquiridos no estuvieran de

acuerdo a las especificaciones, emitira ¢l informe al Director Administrativo Financiero y
procedera a devolver los mismos.

DEL. FONDO ROTATIVO PARA SERVICIOS, MANTENIMIENTO CONSTRUCCION
Y/O CAJA CHICA.

Art. 44  Para realizar adquisiciones con fondo rotativo para servicios, mantenimiento y
construccion, es necesario el visto bueno en las proformas, del Director o jefe de unidad segun
el caso, ¢l servidor encargado de la adquisicion entregara a bodega para su ingreso
considerando el tipo de duracion del bien adquirido.

Art. 45 Los gasios a efectuarse con valores de fondo de caja chica, se realizaran previa
autorizacion del jefe de la unidad y s¢ ingresaran a bodega considerando el tipo de bien y un
valor no inferior a $ 100.00 délares de conformidad a la norma técnica de contabilidad No.
257-01. reformada.

DE LAS TRANSFERENCIAS

Art. 46 Una transferencia se produce cuando los bienes del MAG son trasladados a otra
bodega de la Institucion sea dentro de la Provincia o fuera de ella para recepcion o ingreso.




Art. 47 Con los bienes se entregara en la bodega receptora dos copias del acta entrega-
recepeion de bienes en base a cuyos documentos ¢l Guardalmacén receptor procedera al
chequeo ¢ ingreso de los mismos.

Art. 48 Una vez recibidos los bienes transferidos, ¢l Guardalmacén receptor procedera a
legalizar con su firma las actas correspondientes a dicha diligencia.

Art. 49 En base a los documentos antes citados se procedera al registro en los inventarios,
ordenando a la vez al personal auxiliar de bodega el almacenamiento de los mismos.

DE LOS INGRESOS

Art. 30 Se produce una devolucion cuando los bienes que egresaron de bodega mediante el
respeciivo formulario de egreso no han sido utilizados y por lo tanto son devueltos a la bodega
que origino dicho egreso.

Art. 51  Los materiales devueltos para reingreso seran entregados en bodega por el
respectivo servidor que los reiird inmediatamente o un delegado, presentando la copia del
egreso ( Solamente para referencia ).

Art. 52 El Guardalmacén recibe a satisfaccion los materiales y procede al almacenamiento.

Art. 53 Elaborara ¢l comprobante de recibe, legalizara y entregara una copia al servidor que
envia los bienes a bodega; reteniendo ¢l original y copia para ¢l registro en inventarios y su
reporte.

Art. 54 Los bienes de inventarios que salieron de bodega con recibos v que son devaeltos,
no forman parte de nuevos ingresos como integrantes del stock, sino para entregar por
cambios de tenencia y custodia, que antes estuvo a cargo de un servidor, quedando estos
bienes a custodia del Guardalmacén como parte del componente de los inventarios de bienes
de la Institucion.

Art. 55 Siel inventario devuelto a bodega es requerido por otro servidor, €l Guardalmacen
atendera ¢l despacho pero no con actas de enirega recepcion sino Unicamente con el
comprobante de traspaso de activos { RECIBO ).

Art. 56 Ningin empleado o funcionario efectuara traspasos de activos que se¢ encuentren a
su cargo, a otra persona sin conocimiento ¢ intervencion de la Direccion Administrativa
Financiera .

DE LAS DONACIONES

Art. 57 Si el MAG, recibe de parte de personas o instituciones, bienes en calidad de
donacion, la Direccion Administrativa Financiera designara un delegado a fin de que con el
Guardalmacén a cuyo cargo se¢ van a entregar los materiales, proceda al levantamiento de las
actas de entrega recepeidn que seran debidamente valoradas.




Art. 58 Los ingresos de los bienes objeto de estas donaciones seran legalizadas por las
instituciones con el respeciivo ingreso de bodega para luego ser registradas en los inventarios
correspondientes si fuera el caso o kardex de ser materiales.

Art. 59 Para registros de los inventarios fijos donados a la institucion se considera como
valor de los mismos, al precio corriente de mercado a la fecha de donacion y de no ser posible
contar con es¢ precio se lo hara al costo estimado por un perito en base a un

informe que servird para su contabilizacion de conformidad a la norma técnica de
contabilidad 257-01 reformada. :

SOBRANTES DE BODEGA

Art. 60 Si al efectuarse un inventario de las existencias fisicas de bodega, se detectan
diferencias en mas, en relacion a las cantidades registradas en kardex de bodega, estas
cantidades deberdn sumarse a las que constan en dicha tarjeta, mediante el siguiente
procedimiento.

a. El delegado del Departamento Financiero, encargade de la toma del inventario
determina ¢l sobrante en la respectiva acta, que sera legalizada por el Guardalmacen
aclarando su origen.

b. El Guardalmacén en base a dicho documento, procedera a elaborar el documento de
ingreso a bodega, con la informacion correspondientes indicando la diferencia en mas
segln inventario, luego regisirara en ¢l kardex correspondiente.

DEL ALMACENAMIENTO

Art. 61 En todo almacenaje es necesario la aplicacion de disposiciones rigurosas de
ubicacion ordenamiento e identificacion de los bienes materiales con una debida utilizacion
del espacio y agil despacho, lo cudl es indispensable para impedir confusiones. El objetivo de
un almacenamiento es ¢l de conservar en forma Optima los materiales hasta su utilizacion, por
lo que se debe dar prioridad a las siguientes normas de almacenamiento:

- En la bodega General del MAG., se almacenarin los bienes y demas materiales
fungibles y no fungibles que sean de uso frecuentemente o no, procedimiento gue en
igual forma se aplicara en las Direcciones Provinciales, Proyectos y unidades de
desarrollo.

- Los bienes materiales que son imprescindibles para el uso en las oficinas centrales o en
Direcciones Provinciales del MAG., previa recepeion o inspeccion seran enviados de
inmediato al lugar solicitado.

- Todos los bienes y materiales seran almacenados precautelando incendios, deterioro,
corrosion, sustracciones de acuerdo a sus caracteristicas, en lugares que ftengan
condiciones funcionales.




- Tanto en la bodega general como en las Direcciones Provinciales, Proyectos y
unidades de desarrollo, se mantendran cantidades estimadas estadisticamente de biencs
o materiales, en tal forma que existan maximos o minimos promedios y asi evitar
exceso de materiales; por lo que al Guardalmacén mantendra en existencia ( stock )
bienes suficientes.

- El Guardalmacén almacenara los bienes deteriorados ¢ inservibles en forma separada.
Periodicamente solicitara la intervencion de la Direccion Administrativa Financiera,

para dar de baja a dichos bienes.

- Fn la bodega se almacenarin los bienes materiales siguiendo una clasificacion
adecuada ubicandose claramente los equipos y maieriales devueltos.

DE LA CLASIFICACION

Art. 62 Los bienes y materiales deben estar almacenados en tal forma que estén al alcance
de los empleados de bodega y almacén para que cuando sean necesarios su distribucion, se
realice en forma 4gil v oportuna, por lo que su clasificacion se analizara desde el punto de
vista de su ubicacion en la siguiente forma.

a. Bienes fungibles de mayor uso v en buenas condiciones de utilizacion.

b. Bienes fungibles de menor uso y en buenas condiciones de utilizacion.

¢. Bienes no fungibles de rotacién escasa y en buenas condiciones de utilizacion.

d. Bienes no fungibles reingresados a bodega en buenas condiciones de uso.

¢. Bienes no fungibles obsoletos deteriorados sin posibilidad de uso; vy,

f. Bienes fungibles obsoletos sin posibilidad de uso.

DE LOS INGRESOS

Art. 63 Toda salida o despacho de materiales, suministros de oficina y bienes en general
que se encuentran bajo la responsabilidad de bodega y almacén seran entregados al servidor
de acuerdo a los comprobantes correspondientes debidamente legalizados.

Art. 64 FEl jefe del Departamento de Almacén General sera responsable por la distribucion y
racionalizacién de los bienes y materiales, previo estudio de la requisicion de materiales de
bodega v de conformidad a las necesidades de la unidad administrativa solicitante.

Art. 65 Previo el egreso de materiales, equipos, muebles, herramientas etc. del stock deberd
presentarse en bodega la requisicion de materiales a bodega debidamente elaborados y con las

firmas de responsabilidad autorizadas; esto es del Director de la unidad solicitante y la
persona encargada de retirar el material v del Guardalmacén que aprueba el egreso.
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Art. . 66  El Guardalmacén verificard previamente que los datos especificados en los
documentos para los egresos de bodega, asi como las firmas de responsabilidad estén
correctamente regisirados.

Art. 67 Al efectuar el retiro de materiales obtendran ¢l recibi conforme mediante firmas,
nombre y cargos de quién lleva los bienes a fin de permitir una posterior confrontacion v en ¢l
caso de firmas ilegibles se hara constar a méquina los nombres y apellidos.

Art. 68 Despacharan los materiales de acuerdo a las referencias y especificaciones que estén
registrados en el kardex de bodega.

Art. 69  Formulara el egreso de bodega anicamente por los bienes que al momento son
retirados y a precio de costo segin comprobante de ingreso.

Art. 70 Ningan ingreso se realizara sin la documentacion de soporte necesario para ¢l
gfecto.

Art. 71 Los egresos de bodega seran elaborados independientemente por materiales, bienes
de control v bienes de inventario; en un mMismo egreso no se debe hacer constar lo que
corresponde a inventarios y gasios,

1,0S EGRESOS POR TRANSFERENCIA

Art. 72 Se efectuaran al enviar materiales desde la bodega, control a una Direccion
determinanda, mediante requisicion de materiales a bodega debidamente legalizadas por ¢l
Director de la unidad receptora,.

DE LOS INVENTARIOS

Art. 73 Se tomara dentro de la cuenta inventarios, todos los bienes sean €stos muebles,
accesorios, herramientas, vehiculos, elc. que se requicren para ¢l normal funcionamiento de la
institucion y que tienen un valor determinado, seran considerados asimismo los inmuebles de
la Institucion.

Art. 74 Fl control de inventarios sera responsabilidad del jefe del Departamento de
Almacén General y tiene por objeto regular y localizar las existencias de los bienes que
dispone el MAG.

Art. 75 Los inventarios fisicos o constatacién se realizaran periodicamenie en forma anual,
como una medida de control y seguridad.

Art. 76 Los servidores que intervengan en la realizacion de inventario fisico ¥ constatacion
de activos fijos deberan estar correctamente informados de dicho procedimiento para lo cual
en la Direccion Administrativa Financiera le indicaran todos los pases y situaciones que los
servidores observaran para el cumplimiento de su labor.

Art. 77 Parala constatacion fisica de los bienes se observara su identificacion, conservacion
y calidad segin el caso.
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Art. 78 Se suspenderan los ingreses y egresos de los bienes en bodega durante el lapso de
toma de inventarios, hasta que se cumpla con la operacion de constatacion.

Art. 79 Los bienes egresados, reingresados o recibidos que han sido motivo de ultimas
operaciones seran confrontados por separado, considerados deniro del inventario v
constatacion de activos.

Art. 80 Un delegado de la Direccion Administrativa Financiera participard en el inventario
fisico, al final del cual elaborara las actas de entrega recepeion especificando cada uno de los
rubros existentes debidamente valorados y con la descripcion correspondiente.

Art. 81 Para facilitar la localizacion de los bienes, la toma fisica se realizara mediante la
division de cada una de las unidades administrativas de conformidad al organigrama
estructural. $

Art. 82  El registro de los biencs se hara uno por uno, anotando el nimero de bienes
servibles ¢ inservibles.

Art. 83 La descripcion del bien que se consignara en ¢l formulario, sera completa clara,
concisa y debidamente valorada.

Art. 84 Latoma fisica de inventarios se establece para la bodega y almacén de la matriz v
Direcciones Provinciales, como medida de control del correcto manejo de los bienes y
materiales, del grado de eficiencia alcanzado por los controles administrativos y del adecuado
metodo de almacenaje y aprovechamiento del espacio fisico de bodega.

Art. 85 En cada dependencia o unidad administrativa se actualizara ¢l inventario por lo
menos una vez al aio, el mismo que sera levaniado mediante una toma fisica de las
existencias por parte de los delegados de la Direccion Administrativa Financiera tanto de la
matriz como de las Direcciones Provinciales.

Se distribuira el informe del inventario de la siguiente forma:

a. Omnginal: Almacén General.

b. Primera copia: Contabilidad.

¢. Segunda copia: Unidad Administrativa correspondiente.
Art. 86 FEl inventario final se realizara una vez al afio, al analizar ¢l ejercicio economico
sobre los activos fijos existentes en la matriz, Directores Provinciales, Proyectos v Unidades
Administrativas que son de uso de responsabilidad de los servidores de la Institucion, es
responsable de su ¢jecucion la Direccion Administrativa Financiera.
Art. 87  Los servidores encargados de realizar la constatacion fisica, efectuaran dos

operaciones de conieo en forma independiente, a cuyo final determinarin la comparacion
respectiva.
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Art, 88 Esta constatacion serd realizada por servidores de bodega y un delegado del
Departamento de Contabilidad quien supervisara el inventario fisico. procediendo a elaborar
¢l inventario correspondiente.

Art. 89 Los responsables del conteo para certificar dicha operacién firmaran los formularios
respectivos procediendo a colocarlos en el lugar en donde se encuenire el bien, mieniras dure
la verificacion.

Art. 90 La documentacién legal y el detalle valorado de edificios y terrenos patrimonio de
Institucién, deberan ser consignados por la Direccion Juridica y la Direccion Administrativa
Financiera, sin embargo mantendran esta informacion las Direcciones Provinciales, proyectos
y unidades de desarrollo que pongan este tipo de bienes debiendo mcluirlo en el formulario o
inventario censo de bienes patrimoniales.

DE LA CODIFICACION

Art. 91 La codificacion identificara cada uno de los biengs de la entidad, a fin de
responsabilizar a cada servidor a cuyo servicio, cuidado y custodia s¢ hallan los bienes
inventariados, reflejando el lugar, naturaleza del bien, estado y otras especificaciones.

Cada una de las Provincias o programas especiales tendran un nimero de codificacion que
identifique el bien como propiedad de aquella unidad, luego de ¢llo se colocara el numero de
codigo que identifica el bien especificando sus caracteristicas principales. Posteriormente
como lo sefiala la Coniraloria General del Estado, se procedera enumerar los bienes en una
forma ordinal ascendente.

DE LAS BAJAS

Art. 92 Cuando el custodio d¢ los bienes notare que éstos se hubieran vuelto inservibles,
obsoletos 0 no tuvieren uso, comunicara en forma periddica y por escrito por intermedio de su
jefe departamental al Director Administrativo Financiero, quien designara un delegado de su
Direccion para que los inspeccione.

De acuerdo al informe de inspeccion si los bienes son todavia necesarios se archivara el
expediente, caso confrario se procedera a dar de baja.

Art. 93 Cuando se hubiere comprobade que los bienes no son susceptibles de utilizacion,
donacion, subasta o remate, se procedera a destruir por demolicion, incineracion u otro medio
adecuado a la naturaleza de los bienes o arrojarlos a lugares inaccesibles si no fuera posible su
destruccion.

Art. 94 La autoridad competente ordenara al Director Administrativo Financiero se proceda
a la destruccién de los bienes, quién podra delegara un servidor para que de cumplimiento a
esta diligencia, dejando constancia en una acta en la que constara ¢l detalle de cada uno de los
bienes dados de baja, lugar y fecha de la comision.

Art. 95 Cuando algin bien, cualquiera que sea su naturaleza, hubiese desaparecido por
hurto o robo el custodio encargado comunicara por escrito a la maxima autoridad, dentro de




13

tres dias habiles siguientes al cometimiento del hecho, la maxima autoridad denunciara ante la
autoridad correspondiente a fin de que aboque conocimiento ¢ investigue hasta identificar a
los responsables.

Art. 96 El servidor custodio de los bienes, llevara a cabo la tramitacion de la causa
Jjuntamentie con el Asesor Juridico de la Institucion v prestara la colaboracion necesaria dentro
del proceso; y en las jefaturas con ¢l jefe de abogacia.

Art. 97 Una vez que se compruebe la infraccion a través del proceso judicial; siempre v
cuando no se estableciere responsabilidad en contra del custodio de los bienes desaparecidos.
podra ser dado de baja previa orden escrita de la maxima autoridad de la institucion.

Att. 98  Los custodios, servidores o trabajadores en conira de lo que establezca
responsabilidad deberan responder por la reposicion del bien en dinero segiin el precio de
mercado o en especie de igual caracteristicas del bien desaparecido, destruide, inutilizado por
lo que previamente se contabilizara a su cargo estos valores.

REGISTROS BASICOS DEL KARDEX

Art. 99 Se establecera su utilizacion con la finalidad de obtener un control actualizado de
gxistencias en la bodega.

Los registros de bienes materiales, seran ingresados de conformidad a las cantidades dadas a
las {acturas de adquisicion.

El ingreso de kardex se lo hara obteniendo los datos del informe de recepcion siendo
responsable de su mantenimiento y actualizacion el jefe del Departamento de Almacén

General o Guardalmacenes provinciales, los mismos que cumplirin las siguientes
disposiciones:

1. Se elaborara una tarjeta para cada articulo dentro de lo que se detallara la descripcién
total del bien, en cada uno de los ingresos, egresos y bajas del bien registrado estos
movimientos en el momente mismo en que se produce, a fin de obtener en forma
inmediata los nuevos saldos en cantidad.

2. Se llevaran estadisticas mensuales de consumo por articulos a fin de solicitar la
oportuna reposicion de existencias,

DEL MOVIMIENTO DE LA CUENTA

Art. 100  Este informe reflejara los totales de ingresos, reingresos y cgresos efectuados en el
mes y los saldos existentes, en bodega general a la fecha de corte tomando como base el
movimiento general efectuado en bodega. El movimiento llevara la firma de responsabilidad
del Jefe del Departamento de Almacén General o Guardalmacén Provincial.
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Art. 101 El jefe del Departamento de Almacén General o Guardalmacén reportara
mensualmente el movimiento de la cuenta al Director Administrativo Financiero, para efectos
de conirol y registro contable,
El movimiento de bodega sera reportado por rubros, asi:

- Muebles y equipos de oficina

- Repuestos vehiculos.

- Suministros materiales.

- Otros.

DOCUMENTOS SOPORTE

Como documento de soporte se adjuntard al informe del movimiento mensual copias de los
documentos que justifique los ingresos y egresos de bodega, seglin el caso.

Orden de ingreso.

Solicitud de material de bodega.
Reingresos de bienes a bodega.

Orden de egreso.

Acta de Entrega Recepcion compraventa:
Bajas.

Donaciones.

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 102  La Direccién Administrativa Financiera evaluaciones sobre la aplicacion del
presente manual, para comprobar la eficiencia del sistema, debiendo sugerir las innovaciones
tendientes a una mejor aplicacion y control.

Art. 103 Todos los responsables del uso y custodio de los bienes estaran en la obligacion de
dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en este manual.

Art. 104 En caso de incumplimiento de las disposiciones dadas las personas responsables
del control y uso se sujetaran a las disposiciones legales vigentes.

Art. 105 Este manual serd de uso y aplicacién de todas las unidades administrativas del
MAG , Provectos v Direcciones Provinciales.
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Art. 106  Del cumplimiento v uso del Manual, serdn responsables todos los servidores v
trabajadores de la Institucién y en especial, el Director Administrativo Financiero, los
Directores Provinciales' Agropecuarios, Jefes de Proyectos y los Guardalmacenes, quienes
tendran la obligacion de exponer el contenido del mismo al personal de la unidad
correspondiente para yna mejor gestion.

- Art. 107.- Responsabilizara a la Direccion Administrativa Financicra para que se distribuya
a nivel nacional copias de este manual a todos los Directores Provinciales Agropecuarios y
Guardalmacenes del MAG. asi como a las Dependencias que funcionan en Planta Central de
este Ministerio.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
. Dado en Quito, a 2 ‘ 2 3
© . AGRICULTURA

Lo
T.GARZON/RYV
03-01-03
03-01-20
H.C. 1084
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