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EL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CAMILO PONCE ENRIQUEZ

CONSIDERANDO

Que, mediante Ley N° 73, publicada en el Suplemento del Registro Oficial N°
595 de 12 de junio del 2002, entr6 en vigencia la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, la cual establece el sistema de control y, como
parte del mismo el control de la administracion de bienes del sector publico;

Que, con Registro Oficial N°© 378, 17-10-2006, fue publicado el Reglamento
General Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes del Sector Publico
establece el control de la administracion de bienes del sector publico;

Que, es necesario que el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, cuente con
un Reglamento General de Bienes, para normar el manejo, utilizacion, egreso,
traspaso, préstamo, enajenacion y baja de los diferentes bienes, muebles e
inmuebles, que constituyen el patrimonio de este GAD MUNICIPAL; v,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el literal a) del articulo 57 del
Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,

EXPIDE
LA ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
ACTIVOS FIJOS DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON CAMILO PONCE
ENRIQUEZ.
CAPITULOI
AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Ambito de aplicacion.- El presente reglamento regula en forma
obligatoria la administracion el control de activos fijos, en las diferentes unidades o

areas del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, u otras que dependan de la
institucién; sobre los bienes que han sido asignados para su uso mediante:
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adquisiciones, custodia, préstamo, convenios, comodato, acuerdos y donaciones,
asi como sus responsabilidades en el adecuado uso, conservacién y custodia de los
mismos.

Art. 2.- De los sujetos.- La aplicacion de este reglamento rige para todos los
servidores, servidoras, trabajadores, trabajadoras, sujetos a la Ley Organica de
Servicio Publico, LOSEP, Cédigo de Trabajo o cualquier otro tipo de contrato de
prestacidn de servicios, con el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez; y para
todas aquellas personas naturales o juridica, que por efectos de comodato,
acuerdos o convenios se le ha entregado bienes, por parte del GAD MUNICIPAL de
Camilo Ponce Enriquez, que tengan bajo su responsabilidad la administracién, uso,
custodia y control de los bienes de activos fijos, de acuerdo a su estructura
organizacional y conforme al siguiente nivel jerarquico:

2.1 EL GAD MUNICIPAL DE CAMILO PONCE ENRfQUEZ:
a) El Alcalde o su delegado, maxima autoridad; v,

b) El responsable de activos fijos, y el custodio general de los bienes de
propiedad de la institucion (Guardalmacén).

2.2 CONTROL DE LOS ACTIVOS.- El control de los bienes, muebles e inmuebles
adquiridos por el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, se sujetaran a los
términos del presente reglamento y a la ley, siendo responsables los siguientes
niveles:

a) El Alcalde como maxima autoridad o quien haga sus veces; v,

b) El responsable de activos fijos a quien se le haya entregado dicho bienes y
el Guardalmacén General de los Bienes de la institucion.

CAPITULO II

DE LOS BIENES
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Art. 3.- De los bienes.- Cada unidad o area del GAD MUNICIPAL de Camilo
Ponce Enriquez o, a la institucién a quien se le haya entregado en comodato,
llevard un registro administrativo y contable de conformidad a las normas vy
disposiciones de control y administracion de bienes, que sobre la materia han sido
expedidas por los organismos de control de conformidad con la ley y demas
disposiciones legales vigentes.

Art. 4.- Empleo de los bienes.- Los bienes del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce
Enriquez, entregado a las unidades, areas o personas, se emplearan Unica y
exclusivamente para los fines institucionales. Por ninglin concepto se destinaran
los bienes para fines politicos, electorales, doctrinarios, religiosos o actividades
particulares.

La autoridad o funcionario que incumpla esta disposicidn sera sancionado de
conformidad con lo que disponen las leyes vigentes.

Art. 5.- Plan de cuentas, codificacion e identificacion de los activos fijos.- El plan
de cuentas, codificacién e identificacion especifica de los activos fijos para el
control contable y fisico de los bienes del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce
Enriquez, se disefiara en base a la codificacibn numérica establecida en el
programa contable del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez.

5.1 Sistema informatico.- La unidad o personal encargado del manejo, registro y
control de activos fijos del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, estara
obligado(a) a utilizar sistemas informaticos de administracién y control de
bienes.

5.2 Formularios.- El sistema informatico de bienes contara con los formularios
correspondientes para tramitar los ingresos y egresos de bienes, asignacion,
reasignacion, concesion y baja de bienes y emitira los reportes de inventarios
parciales, generales y por usuario de los bienes a la unidad correspondiente.

Art. 6.- Bienes no considerados activos fijos.- Los bienes que por su costo y
caracteristicas no reunan las condiciones necesarias para ser clasificados como
activos fijos, pero que tengan una vida superior a un afo, tales como ciertos Utiles
de oficina, mobiliario de oficina, equipos de oficina, utensilios de cocina, vajilla,
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lenceria, libros, discos, videos, herramientas menores, equipos manuales para
fumigacion y otros, seran cargados a gastos y estaran sujetos a las medidas de
control interno, responsabilidades y sanciones del presente reglamento.

CAPITULO III

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Art. 7.- Del Director(a) Financiero(a) del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce
Enriquez, o quienes hagan sus veces:

Responsabilidades:

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los bienes de la
institucion, que han sido adquiridos o asignados para su uso y que se hallen
en poder de la entidad a cualquier titulo: convenios, comodato, custodia, de
acuerdo a este reglamento y demas leyes y reglamentos vigentes.

Encargar las funciones de Guardalmacén o quien haga sus veces, para el
control de los bienes de acuerdo a su estructura organizacional.

Comunicar por escrito a la autoridad nominadora de la entidad, cuando se
encuentren activos fijos inservibles o que hubiesen dejado de usarse, a fin de
que se proceda al remate, venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso o
destruccion, proceso que se realizara en un plazo no mayor de 30 dias.

Entregar a la autoridad nominadora y al Proceso de Gestidén Financiera el
informe del inventario anual actualizado dentro del Gltimo mes de cada afio y
maximo al primer mes del ano siguiente de conformidad a la normativa legal
vigente, para su conciliacién correspondiente.

Contar con un registro actualizado de bienes inmuebles que posee la
institucion, donde consten los bienes que hayan sido sujetos de remate,
expropiacion, permuta y reintegro con su respectiva documentacion.
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Disponer al Jefe de Guardalmacén o quien haga sus veces la reasignacién y
concentracion de equipos (portatiles, infocus, camaras, televisores, GPS vy
otros) en las areas apropiadas (de los procesos y subprocesos, a fin de lograr
establecer un banco de equipos susceptibles de acceder a ellos en el
momento de ser requeridos para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

Sanciones:

7.7

En caso de incumplimiento de las disposiciones de este reglamento sera
sancionado de conformidad con las leyes y normas vigentes.

Art. 8.- Del responsable de activos fijos y bienes de larga duracién del GAD
MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez o quienes hagan sus veces:

Responsabilidades:

8.1

8.2

8.3

8.4

Ejecutar la custodia y el control general de los bienes muebles e inmuebles y
magquinarias, vehiculos y equipos de propiedad de la institucion.

Llevar registros individuales actualizados de los bienes de la entidad
calificados como activos fijos y, con los datos de las caracteristicas generales
y particulares como: marca, tipo, valor, ano de fabricacion, color, niUmero de
serie, dimensiones, cddigo, depreciacion y otras de acuerdo a la naturaleza
del bien.

Mantener un registro de los bienes inmuebles que posee la institucion y
elaborar hoja de vida individual, donde conste: escritura, planos, areas y
avaltos. Si los inmuebles de propiedad de la institucion no se encuentran
debidamente legalizados, la autoridad nominadora o su delegado dispondran
que a través del Departamento Legal se dé tramite a este requerimiento.

Realizar la entrega de los bienes al custodio personal mediante actas de
entrega-recepcién debidamente legalizadas con las firma del Alcalde,
Guardalmacén, y custodio personal del bien.
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8.7

8.8

8.9

8.10
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Realizar las constataciones fisicas de los bienes de acuerdo al Reglamento
General de Bienes del Sector Publico o cuando sea requerida por la autoridad
nominadora, cuando se cambie al Jefe de Guardalmacén o quienes hagan sus
veces en el sistema, a fin de determinar oportunamente las novedades con
respecto a la utilizacidon, ubicacién y conservacion de los bienes; esta
informacion debera ser entregada al senor Alcalde y/o Director(a) Financiero
hasta los Uultimo dias del mes de diciembre con las recomendaciones que se
estimen pertinentes.

Conjuntamente con el Jefe de Informatica o quienes hagan sus veces en el
sistema desconcentrado, segun el tipo del bien, reasignar los equipos
(portatiles, infocus, camaras, televisores y otros), en base a un informe
técnico que justifique la necesidad y requerimiento, a fin de dar cumplimiento
a lo establecido en este reglamento.

Participar en los tramites de baja, remates y demas indicadas en este
reglamento.

Llevar estadisticas de la informacion de los activos fijos y bienes de larga
duracion, personas responsables de la custodia y uso, procesos donde se
encuentran, grado de utilizacion y estado de conservacion.

Actualizar anualmente el catastro de bienes y entregar sus resultados a la
Direccion de Gestion Financiera hasta el mes de diciembre.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y demas
normas pertinentes, establecidas para el sistema de control y custodia fisica
de los bienes.

Sanciones:

8.11

En caso de incumplimiento de las leyes y las disposiciones de este reglamento
sera sancionado en forma administrativa, civil y penal que pueden ser
directas y solidarias.
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Art. 9.- Del Director del Proceso de Gestion Financiera del GAD MUNICIPAL de
Camilo Ponce Enriquez o quien hagan sus veces:

9.1 Sera responsable del registro y control contable de los activos fijos y lo
ejercera el personal del Proceso de Gestion Financiera con sujecidén a lo
previsto en el presente reglamento; leyes y reglamentos vigentes.

9.2 El Proceso de Gestidn Financiera a través del Subproceso de Contabilidad; vy,
en base a los documentos generados y legalizados por este, debera mantener
un registro debidamente actualizado, referente a la totalidad de los bienes,
en base al cual se formulara informes que permitan conciliar los datos.

Sanciones:

9.3 En caso de incumplimiento de las disposiciones de este reglamento sera
sancionado de conformidad con las leyes y normas vigentes.

Art. 10.- Del Custodio personal de bienes del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce
Enriquez:

10.1 La responsabilidad directa por el uso, custodia y conservacion de los bienes,
corresponde a todos los servidores del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce
Enriquez, a los cuales se les haya entregado determinados bienes para el
desempeiio de sus funciones y los que por delegacidn escrita se agreguen a
su cuidado.

10.2 Deberan mantener las actas de entrega - recepcion, de los bienes que se
encuentra bajo su uso, responsabilidad y custodia.

10.3 En caso de cesacién de funciones de los servidores que se encuentran
prestando sus servicios, con cualquier modalidad, deberan realizar la entrega-
recepcion de los bienes bajo su custodia al Guardalmacén o quien haga sus
veces para los fines pertinentes.

10.4 Debido a que los servicios que prestan las unidades operativas no pueden ser
paralizados, los bienes a cargo del funcionario custodio, que por renuncia,



Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén

Camilo Ponce Enriquez
D.L. 2002-64; REG. OF. 544-MARZO 28-2002
AZUAY - ECUADOR /TELEF.: 2430-368

despido, traslado, o cualquier otra razon, se ausenta de manera definitiva del
area al que pertenece, se procedera a entregar la custodia de los bienes en
forma provisional al funcionario que designe la maxima autoridad.

10.5 Servidor fallecido o ausente.- En todos los casos en que el servidor que debe
entregar bienes hubiera fallecido o estuviere ausente sin que se conozca su
paradero, se contara para la diligencia de entrega - recepcién con sus
legitimarios o herederos segun las 6rdenes de sucesion legal.

De no haber legitimarios o herederos, ni fiadores, o negativa de estos para
concurrir a las diligencias o suscribir las actas correspondientes, se contara con la
intervencién de un Notario de la respectiva jurisdiccion, quien dara fe de lo
actuado, intervencion que se realizara a pedido de la autoridad nominadora. Estas
personas, en su orden, haran las veces del empleado fallecido o ausente y
suscribiran en su nombre las actas respectivas.

Sanciones:

10.6 El dafo, pérdida o destruccidon del bien, por negligencia comprobada o mal
uso, no imputable al deterioro normal de los bienes, sera de responsabilidad
del servidor que tiene a su cargo la custodia del bien, de acuerdo al acta de
entrega recepcion y respondera personal y pecuniariamente por la reposicion
del bien, al precio de mercado o un bien de iguales caracteristicas al
desaparecido, destruido o inutilizado. Asi mismo, la responsabilidad recae,
cuando se realicen acciones de mantenimiento o reparacién sin autorizacion
de la autoridad competente.

10.7 El custodio de los bienes a él asignados, dentro de las cuarenta y ocho horas
habiles a partir de que tenga conocimiento de la desaparicion del o de los
bienes por hurto, robo, caso fortuito o fuerza mayor, informara con todos los
pormenores que fueren del caso, al Guardalmacén, Alcalde, Departamento
Legal y a la Direccién Financiera o quien haga sus veces.

10.8 En caso de robo o hurto, mientras dure la tramitacion del proceso legal a que
diere lugar la pérdida del bien o bienes, su valor sera cargado a una cuenta
por cobrar al servidor custodio del bien.
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Art. 11.- Del custodio corresponsable de bienes del GAD MUNICIPAL de Camilo
Ponce Enriquez:

11.1 El Jefe inmediato de los custodios personales, asume la corresponsabilidad de
los bienes asignados a cada uno de los funcionarios que se encuentran bajo
su cargo, mediante una copia del acta entrega - recepcion.

11.2 En relacién a los bienes de uso comun, el Jefe inmediato designara a los
responsables de su buen uso, conservacion y custodia.

Sanciones:

11.3 En caso de incumplimiento de las disposiciones de este reglamento sera
sancionado el servidor que es custodio responsable de conformidad con las
leyes y normas vigentes.

CAPITULO 1V

PROCESO DE INGRESO DE BIENES, PROPIEDAD
DEL GAD MUNICIPAL DE CAMILO PONCE ENRIQUEZ

Art. 12.- Ingreso de bienes adquiridos mediante compra.- El Director(a)
Financiero(a) o quien haga sus veces dispondra al Jefe de Adquisicion la entrega
de los bienes a Guardalmacén o quien haga sus veces en el GAD MUNICIPAL de
Camilo Ponce Enriquez, quien analizard e inspeccionara los bienes para su
respectivo ingreso:

e Receptar copias certificadas de la documentacion que respalda la compra del
bien, por parte de Adquisicion:

e Informe de la necesidad de la unidad, comunidad o barrio. - Informe de la
maxima autoridad nominadora.

e Partida y disponibilidad presupuestaria. - Tres cotizaciones por infima cuantia.
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e Toda la documentacién legalizada si se lo hace por el portal de compras
publicas.

e Factura legalizada.

e RUC (infima cuantia).

e RUP.

e Acta de entrega por parte de Adquisiciones al Guardalmacén.

e Comprobante de ingreso del bien a la Bodega.

Comprobante de egreso en caso que se haya entregado al Custodio.

12.1 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus
caracteristicas concuerden con las descritas en el contrato o factura que
respalde la compra en donde se evidencie lo siguiente:

o Clasificacion del bien.

e Marca.

e Afo.

e Modelo.

e Color.

e Serie.

e Dimensiones.

e Codigo.

e Valor.

10
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e Otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato o
factura se informara por escrito del particular al Director(a) Financiero(a) o quien
haga sus veces, para los fines legales.

12.2 Elaborar hoja de vida del bien o historial del mismo, que sera de aplicacion
obligatoria en el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, el mismo que
contendra la informacion registrada en los documentos citados en el Art. 12 y
numeral 12.1 del presente reglamento; ademas se registrara informacion
sobre la vida util del bien, codigo asignado, reparaciones, mantenimiento,
traslados, ubicacidon y nombre del Custodio.

12.3 Realizar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados al custodio de
los mismos, que sera de aplicacion obligatoria en el GAD MUNICIPAL de
Camilo Ponce Enriquez.

12.4 Remitir copia del acta de entrega recepcion del numeral anterior a
Contabilidad.

Art. 13.- Ingresar bienes recibidos mediante donacion (transferencia
gratuita).- El o la Director(a) Financiera o quien haga sus veces dispondra al Jefe
de Guardalmacén o quien haga sus veces en el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce

Enriquez, realicen los siguientes procedimientos:

13.1 Receptar, copias certificadas de la documentacidon que respalden la donacién
del bien:

e Disposicion oficial de ingreso del bien, objeto de la donacion, por parte del
Director de Gestion Administrativa o quien haga sus veces.

e Copia certificada del acuerdo de la donacion.
e Acta de entrega recepcion de los bienes valorados entre las partes que

intervienen en la donacion.

11
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e Comprobante de ingreso del bien a la bodega de la entidad, si es del caso.
13.2 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus
caracteristicas concuerden con las descritas en el acuerdo de donacién en

donde se evidencie lo siguiente: - Clasificacién del bien.

Marca.

e Afo.

e Modelo.

e Color.

e Serie.

e Dimensiones.

e Cddigo.

e Valor.

e Otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el acuerdo de

donacion se informara por escrito del particular al Director(a) Financiero o quien

haga sus veces, para los fines legales.

13.3 Elaborar hoja de vida del bien o historial del mismo, que sera de aplicacion
obligatoria en el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, ademas se
registrard informacién sobre la vida util del bien, cddigo asignado,
reparaciones, mantenimiento, traslados, ubicacién y nombre del Custodio.

13.4 Realizar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados que se entregan
al Custodio, que sera de aplicacion obligatoria en el GAD MUNICIPAL de

Camilo Ponce Enriquez.

12
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13.5 Remitir copia del acta de entrega recepcion del numeral anterior al Jefe de
Contabilidad.

Art. 14.- Receptar bienes obtenidos mediante comodato (préstamo de

uso).- El o la Director(a) Financiera o quien haga sus veces dispondra al Jefe de

Guardalmacén o quien haga sus veces en el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce

Enriquez, realicen los siguientes procedimientos:

14.1 Receptar la disposicion oficial de la autoridad nominadora del GAD
MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez o quien haga sus veces, copias
certificadas de la documentaciéon que respalde el comodato del bien:

e Copia certificada del comodato, mediante escritura publica inscrita.

e Acta de entrega recepcion del bien entre las partes que suscriben el
contrato de comodato.

14.2 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus
caracteristicas concuerden con las descritas en el contrato de comodato en
donde se evidencie lo siguiente:

e Clasificacion del bien.
e Marca.

e Afo.

e Modelo.

e Color.

e Serie.

e Dimensiones.

e Cadigo.

13
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e Valor.
e Otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato de
comodato se informara por escrito del particular al Director(a) Financiero o quien
haga sus veces, para los fines legales.

14.3 Elaborar hoja de vida del bien o historial del mismo, que sera de aplicacion
obligatoria en el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, el mismo que
contendrd la informacién registrada en los documentos citados en los
numerales 14.1 y 14.2 del presente reglamento; ademas se registrara
informacion sobre la vida util del bien, cddigo asignado, reparaciones,
mantenimiento, traslados, ubicacion y nombre del custodio.

14.4 Realizar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados que se entregan
al custodio, que sera de aplicacion obligatoria en el GAD MUNICIPAL de
Camilo Ponce Enriquez.

14.5 Remitir copia del acta de entrega recepcion del numeral anterior al Jefe de
Contabilidad.

Art. 15.- Del Control de vehiculos de propiedad del GAD MUNICIPAL de
Camilo Ponce Enriquez:

15.1 En cumplimiento de la ley y reglamentos vigentes, el Director de Obras
Publicas o quien haga sus veces en el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce
Enriquez, dispondra a quien corresponda, la contratacion anual de la pdliza
de seguros y la inclusion de los vehiculos adquiridos con posterioridad.

15.2 Luego de la contratacion o inclusion en la pdliza de seguro de vehiculos, el

Director de Obras Publicas o quien haga sus veces, remitira copias al
Guardalmacén, para su respectivo registro en la hoja de vida del bien.
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15.3 El Jefe de Guardalmacén o quien haga sus veces efectuara el control de los
vehiculos de propiedad del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, de
manera coordinada con el Jefe de Patio o quien haga sus veces.

15.4 El Jefe de Patio o quien haga sus veces en forma obligatoria debe remitir
mensualmente un informe a la Direccién de Obras Publicas o quien haga sus
veces, con copia a Guardalmacén de la situacion real de los vehiculos y en
caso de siniestros debe informar en el plazo de 24 horas de ocurrido el
suceso, adjuntando documentacion de respaldo, con el fin de actualizar la
hoja de vida del bien.

CAPITULO V

PROCESO DE EGRESO EXTERNO DE BIENES
MUEBLES

Art. 16.- Realizar egreso de activos por enajenacion y baja.- El proceso de egreso
de activos se aplicara en el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, en todos
los bienes de propiedad de la institucion:

16.1 El o la Director(a) Financiera(o) o quien haga sus veces, en el GAD
MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez dispondra al Jefe de Guardalmacén o
quien haga sus veces, realizar los tramites de egreso de los bienes.

16.2 El servidor de Guardalmacén y un delegado del Proceso de la Direccidn
Financiera, con ayuda de técnicos en la materia, inspeccionaran los bienes
objeto de este tramite, quienes constataran su existencia, estado y custodio.

16.3 Esta Comisidn elaborara un informe de la inspeccion realizada, dirigido al
Director(a) Financiero(a) o quien haga sus veces, donde conste el estado de
los bienes y si éstos son inservibles, obsoletos, han dejado de usarse o que
su operacidon o mantenimiento resultan antiecondmicos para la entidad,
sugerird la enajenacidon y baja, procedimiento que podra ser cumplido a
solicitud del Jefe de la Unidad Financiera o quien haga sus veces, una vez al
ano luego de la toma fisica de inventarios (diciembre) o cuando el caso lo
amerite.

15



Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén

Camilo Ponce Enriquez
D.L. 2002-64; REG. OF. 544-MARZO 28-2002
AZUAY - ECUADOR /TELEF.: 2430-368

16.4 El Director(a) Financiero(a) o quien haga sus veces, con la autorizacién de la
autoridad nominadora de la entidad procedera a conformar una comision
para la enajenacion y baja de los bienes, la misma que estara integrada de
acuerdo al Art. 13 en concordancia con el Art. 79 del Reglamento General
Sustitutivo para Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico,
representada por el Jefe de la Unidad Financiera o quien haga sus veces, esta
comision bajo su personal y pecuniaria responsabilidad, analizara la mejor
alternativa de acuerdo a los intereses institucionales.

Art. 17.- Modalidad de traspaso de bienes a otra entidad publica:

17.1 Se aplicara de acuerdo al Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracion de Bienes del Sector Publico, R. O. N° 378 del 17 de octubre
del 2006.

17.2 Traspaso es el cambio de asignacién del bien mueble que se hubiere vuelto
innecesario para una entidad u organismo a favor de otro, dependiente de la
misma persona juridica, que lo requiera para el cumplimiento de sus fines.

17.3 Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino
donacion y en este evento, existira transferencia de dominio que se sujetara
a las normas especiales de la donacion.

17.4 Las maximas autoridades de las entidades u organismos que intervengan,
autorizaran la celebracién del traspaso mediante acuerdo que dictaran
conjuntamente.

17.5 Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad o a plazo o tiempo fijo, en este
ultimo caso sera no menos de un afo ni mayor de cinco.

17.6 Cuando el traspaso fuere a tiempo fijo su duraciéon podria ampliarse al cabo
de los cinco primeros afos, si las circunstancias que lo motivaron no hubieren
variado. Sin embargo, si no hubiere notificacidn con noventa dias de
anticipacion al vencimiento del plazo, de cualquiera de las partes, el traspaso
se entendera renovado en los mismos términos. Podra también transformarse
en traspaso a tiempo fijo, en uno a perpetuidad.
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17.7 Las maximas autoridades de las entidades u organismos que intervengan,
autorizaran la celebracion del traspaso, mediante acuerdo que dictaran
conjuntamente. En lo demas se procedera tomando en cuenta el valor de los
bienes y el acta de entrega-recepcion respectiva.

17.8 En los casos de extincion, fusion y adscripcidon u otros similares de una
entidad u organismo, el acuerdo sera suscrito por las maximas autoridades y
por los servidores encargados de los bienes, salvo lo que se disponga en las
leyes respectivas.

17.9 Las responsabilidades de conservacidon de los bienes, cesara sélo cuando el
traspaso correspondiente se hubiere concluido y los saldos a cargo de los
servidores respectivos, Jefe de Guardalmacén, o quien haga sus veces en el
sistema del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez y usuarios de los
bienes, se encuentren cancelados.

17.10 El Director(a) Financiero(a) o quien haga sus veces, dispondra al Jefe de
Guardalmacén, el registro del traspaso, en la hoja de vida del bien y
comunicara a Contabilidad, para su registro contable.

Art. 18.- Modalidad mediante comodato o préstamo de uso:

18.1 El GAD MUNICIPAL podra suscribir un contrato de comodato con otra entidad
publica, para realizar este proceso se tomara en cuenta el periodo de
préstamo fijado en el contrato.

18.2 Contabilidad o quien haga sus veces, debera mantener registrados como
activos fijos, los bienes entregados en comodato, con la respectiva nota
aclaratoria en los estados financieros de la entidad. Asi también la Direccion
Financiera, a través del Guardalmacén, o quienes hagan sus veces,
mantendra un registro actualizado de los bienes entregados en comodato.

18.3 Anualmente, la Direccion Financiera, a través del Guardalmacén, o quienes
hagan sus veces en el GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, como

institucion comodante, evaluara el cumplimiento del contrato de comodato y
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de no encontrarlo satisfactorio, informara a la maxima autoridad, la misma
que pedira la restitucion de la cosa prestada, sin perjuicio de ejecutar las
garantias otorgadas, establecidas en dicho contrato.

18.4 El Director Financiero(a) o quien haga sus veces, dispondra al Jefe
Guardalmacén, el registro del traspaso, y comunicara a la Direccién
Financiera, para su registro contable.

Art. 19.- Modalidad de egreso por bajas de bienes inservibles u
obsoletos:

19.1 El Director(a) Financiero(a) dispondra al Jefe de Guardalmacén, o quienes
hagan sus veces realice el tramite de egreso por bajas de bienes obsoletos o
inservibles, conforme los requerimientos que haya recibido de las unidades,
departamentos o direcciones, del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez.

19.2 El Jefe de Guardalmacén o quienes hagan su veces, dispondra a un
funcionario de su unidad, que no sea directamente responsable de su
custodia, que conjuntamente con un servidor de la Direccion Financiera,
verifiquen el bien en la base de datos de activos fijos de esta unidad e
identificacion del servidor a cuyo cargo se encuentra la custodia del bien o
bienes que se van a dar de baja.

19.3 El servidor o Guardalmacén, o quien haga sus veces en el GAD MUNICIPAL de
Camilo Ponce Enriquez, conjuntamente con un servidor de la Direccién
Financiera realizaran la inspeccion de los bienes y emitiran un informe si los
bienes aun se encuentra en buen estado o no.

19.4 El Jefe de Guardalmacén o quien haga sus veces, conjuntamente con un
servidor de la Direccion Financiera, remitiran este informe al Director(a)
Financiero(a) y a la maxima autoridad (Concejo), quien lo evaluara y
dispondra la baja de bienes, conformara una comisién como observadores,
conformada por un servidor Municipal y el Auditor Interno o su delegado y
proceda a:
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a) Su destruccién de acuerdo a las normas ambientales vigentes, incineracion
u otro medio adecuado a su naturaleza;

b) Depositar en rellenos sanitarios designados para el efecto, considerando las
normas ambientales vigentes; vy,

c) Elaborar acta de baja, debidamente legalizada por los miembros de la
comision, que contenga el informe de lo actuado y remitird a la autoridad
nominadora, Direccidon Financiera, Guardalmacén y Contabilidad para sus
registros respectivos.

CAPITULO VI
DE LOS INMUEBLES

Art. 20.- Todos los bienes inmuebles de propiedad del GAD MUNICIPAL de Camilo
Ponce Enriquez formaran parte del patrimonio de la institucion, y los bienes
inmuebles que ingresen por cualquier indole se anadiran dentro del patrimonio.
Las direcciones de planificacion y legal, son las responsables de levantar el registro
de todos los bienes inmuebles del cantdn, quienes deberan informar hasta el mes
de noviembre de cada afo a la Direccidon Financiera. Responsabilidad que deben
cumplir los departamentos antes sefalados.

CAPITULO VII
PROCESO DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES
Art. 21.- Movimiento interno de bienes:

21.1 El Director(a) Financiero(a) del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez o
quienes hagan sus veces, dispondra al Jefe de Guardalmacén o quien haga
sus veces, el movimiento interno de bienes entre procesos y subprocesos
segun su estructura interna, en forma temporal o definitiva que, a solicitud
del custodio personal del bien realice mediante memorando, donde se
especifique el estado de los bienes y el motivo por el cual solicita su traslado.
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21.2 Del traspaso temporal.- Los bienes podran ser trasladados en forma temporal
en calidad de préstamo hasta por sesenta (60) dias, renovable por un periodo
igual. Si transcurridos los ciento veinte (120) dias no se han devuelto los
bienes a la unidad de origen, Guardalmacén o quienes hagan sus veces,
tramitara el traspaso definitivo.

21.3 Del traspaso definitivo.- El traspaso de los bienes de un proceso o subproceso
a otro sera definitivo, cuando las partes lo hayan acordado asi, debiéndose
tramitar el traspaso, diligencia que dara lugar al registro correspondiente y a
la actualizacion del cdédigo del activo fijo de que se trate, por parte de
Guardalmacén o quien haga sus veces, situacion que debera reflejarse en los
inventarios de cada una de las unidades involucradas.

CAPITULO VIII
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS INFORMATICOS
Art. 22.- Del control:

22.1 El Jefe de Informatica o quien haga sus veces sera el responsable de efectuar
el control de los equipos informaticos de propiedad del GAD MUNICIPAL de
Camilo Ponce Enriquez, quien en forma obligatoria debe remitir a la Direccion
Financiera, mensualmente un informe con documentos de respaldo de la
situacion de los equipos con copia al Guardalmacén.

22.2 Corresponde al Jefe de Informatica del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce
Enriquez o quienes hagan sus veces, independientemente del inventario que
mantenga el Guardalmacén, mantener una lista actualizada del conjunto de
equipos informaticos de la institucion. El registro deberd contener las
especificaciones técnicas del equipo.

22.3 El Jefe de Informatica del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez o quien

haga sus veces, deberd mantener un historial de los trabajos efectuados en
los equipos.
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22.4 El Jefe de Informatica o quien haga sus veces, debera mantener un registro
actualizado del licenciamiento del software adquirido, el mismo que
comprendera el codigo, identificacion del producto, descripcidon del contenido,
nimero de versidn, nimero de serie, nombre del proveedor, fecha de
adquisicidn y otros datos que sean necesarios.

22.5 Los equipos informaticos tendran un movimiento interno, establecido para el
efecto, previo conocimiento del Director(a) Financiero(a) o quien haga sus
veces.

22.6 El Jefe de Informatica del GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez o quien
haga sus veces, deberd mantener actualizados los programas antivirus
necesarios para la proteccion de los equipos de la institucion, asi como los
respaldos de los informes de todos los procesos y subprocesos.

Art. 23.- Del mantenimiento

El mantenimiento de equipos informaticos de propiedad del GAD MUNICIPAL de
Camilo Ponce Enriquez, estara a cargo del Jefe de Informatica.

Art. 24.- Del plan de mantenimiento

El GAD MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, debera tener un Plan Anual de
Mantenimiento de Equipos Informaticos, el mismo que se ejecutara en base al
cronograma mensual con financiamiento y aprobacidon por la autoridad
nominadora. Este plan lo debera realizar el Jefe de Informatica o quien haga sus
veces.

Art. 25.- Clases de mantenimiento:

25.1 Mantenimiento correctivo, que es el conjunto de procedimientos utilizados
para reparar una maquina o equipo ya deteriorados. Mediante el
mantenimiento correctivo no solo se repara maquinaria ya deteriorada sino
que se realizan ajustes de equipos cuyos procesos evidentemente tienen
fallas.
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25.2 Mantenimiento preventivo, que es la inspeccion peridodica de maquinas y
equipos, para evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir
y poner en condiciones el equipo para su éptimo funcionamiento, limpieza,
lubricacién y ajuste. Es también en este tipo de mantenimiento, en el que se
reemplazan piezas para las cuales el fabricante del equipo ha identificado que
tienen un nimero especifico de horas de servicio.

25.3 Mantenimiento productivo, que consiste en el monitoreo continuo de
magquinas y equipos con el propdsito de detectar y evaluar cualquier pequefa
variacion en su funcionamiento, antes de que se produzca una falla.

CAPITULO IX

LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES DE
PROPIEDAD DEL GAD MUNICIPAL DE
CAMILO PONCE ENRIQUEZ

Art. 26.- Procedimientos para realizar la constatacion fisica de bienes:

26.1 En base al inventario de activos fijos, el mismo que guardara conformidad con
las adquisiciones realizadas por adquisicion, el Proceso de Auditoria Interna
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.

26.2 El detalle de activos fijos y existentes que no constan en el inventario, se
registrara en el informe correspondiente, debiendo consultar a las areas de
informatica, mantenimiento, administrativa, entre otras, para determinar si
éstos corresponden a adquisiciones realizadas, donaciones, traspasos no
legalizados, etc.; y si los casos ameritan se adjuntaréa documentacion de
respaldo.

26.3 Para los bienes que no tengan inscrito su cddigo se pondra el que

corresponda; también se anotara el valor que conste en los documentos
respectivos.
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26.4 Luego de la toma fisica, el detalle de activos fijos establecidos como faltante
se remitird a la Direccion Financiera, o a la autoridad nominadora, del GAD
MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez, conteniendo la siguiente informacion:

o Descripcion y valor actual del bien.

o Nombre del Custodio personal de los bienes faltantes.
o Numero de la cédula de ciudadania.

o Lugar de trabajo y nombre del proceso o subproceso.

o Copia de los procesos judiciales, denuncias penales, partes policiales,
informaciones sumarias y mas documentos investigativos, si es del caso.

El informe en referencia tendra el caracter de provisional hasta que el
Guardalmacén o quien haga sus veces, en base al andlisis y depuracién de los
resultados generales establezca los faltantes definitivos. Esta informacién también
servird para seguir los tramites previstos en este reglamento, relativo a las bajas
de los activos fijos.

26.5 El detalle de bienes que Activos Fijos, la realizara con un servidor de la
Direccion Financiera o quien haga sus veces, luego de la constatacion fisica
realizada los bienes que considere como obsoletos, en desuso e inservibles,
se hara constar en el informe respectivo.

26.6 La identificacion de los bienes se hara mediante la colocacién de la etiqueta
adhesiva, con codigo de barras y sera de aplicacion obligatoria, en el GAD
MUNICIPAL de Camilo Ponce Enriquez.

26.7 Sera obligacion de cada equipo de trabajo dejar los bienes constatados, con
sus codigos de identificacion actual; si en alguno de ellos no consta, no
corresponde al inventario o no es legible su cddigo, se pondra el que
corresponda, para lo cual a cada equipo de trabajo se le dotara de los
implementos necesarios.
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26.8 Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica de los bienes
muebles e inmuebles, se presentaran con sus correspondientes anexos
debidamente legalizados con las firmas de conformidad, de los custodios
general y personal.

Art. 27.- Resultados finales de la constatacion fisica:

27.1 La Direccidon Financiera por intermedio del Guardalmacén o quienes hagan
sus veces, una vez que disponga de los informes de la constatacion fisica,
remitidos por los equipos de trabajo, previo andlisis, determinaran los
resultados finales y pondran en conocimiento de la maxima autoridad para su
aprobacion.

De inmediato notificard a cada proceso y subproceso los ajustes realizados,
tendientes a precisar datos, como cddigos, descripcion, valor, custodios, etc.
De confirmarse los faltantes se tramitara lo pertinente de conformidad a los
procedimientos que establece este reglamento.

27.2 Se consolidaran los inventarios parciales (de procesos y subprocesos), hasta
obtener el inventario general de los activos fijos del GAD MUNICIPAL de
Camilo Ponce Enriquez, con los bienes existentes, cuyos resultados seran
conciliados con los saldos que a la fecha de corte se mantengan en
Contabilidad, de modo que se realicen los ajustes correspondientes.

Art. 28.- DISPOSICIONES SUPLETORIAS.- En todo cuanto no estuviere
previsto es este reglamento, se aplicara las disposiciones constantes en la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado, y su reglamento, Norma de Control
Interno y Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de
Bienes del Sector Publico y demas leyes conexas.

Art. 29.- DISPOSICIONES FINALES:
Primera: La presente ordenanza del Gobierno Cantonal entrard en vigencia a

partir de su publicaciéon en el Registro Oficial.
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Segunda: Notifiquese con la presente ordenanza al Presidente de la Asamblea
Nacional, en forma conjunta con otros actos normativos aprobados por el Gobierno
Cantonal de Camilo Ponce Enriquez, en la forma prevista en el Cddigo Organico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién y de la Ordenanza de
Organizacién y Funcionamiento del Concejo del Gobierno Cantonal de Camilo
Ponce Enriquez.

Dada y firmada en la sala de sesiones del Concejo del Gobierno Municipal del
Cantén Camilo Ponce Enriquez, a los veintitrés dias del mes de mayo del afo dos
mil once.

Ing. Patricio Sanchez Narea Johanna Abril Rodas,
ALCALDE DEL CANTON SECRETARIA DEL CONCEJO

CERTIFICO: Que la ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON CAMILO
PONCE ENRIQUEZ, fue debidamente discutida y aprobada por el Concejo
Municipal del canton CAMILO PONCE ENRfQUEZ, en dos sesiones distintas,
celebradas el dieciséis y veintitrés de mayo del 2011, de conformidad a lo que
dispone el Art. 322 del Cédigo Organico de Organizacidon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion.

Johanna Abril Rodas
SECRETARIA DEL CONCEJO

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CAMILO PONCE ENRIQUEZ,
En la ciudad de CAMILO PONCE ENRfQUEZ, a los veinticinco dias del mes de mayo
del afio dos mil once, a las 15:00.- De conformidad con lo que dispone el Art. 322
del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
elévese a conocimiento del senor Alcalde del cantén, para su sancion, tres
ejemplares de la LA ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y
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CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON CAMILO
PONCE ENRIQUEZ.

Johanna Abril Rodas
SECRETARIA DEL CONCEJO

ALCALDIA DEL CANTON CAMILO PONCE ENRIQUEZ, CAMILO PONCE
ENRIQUEZ, treinta de mayo del afio dos mil once.- a las 09:00.- de conformidad al
Art. 322 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion vigente, y una vez que se ha cumplido con las disposiciones
legales, SANCIONO LA ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE ACTIVOS FI1JOS DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON CAMILO
PONCE ENRIQUEZ.

Ing. Patricio Sanchez Narea ]
ALCALDE DEL CANTON CAMILO PONCE ENRIQUEZ

Proveyd y firmé la providencia con la que se sanciona la LA ORDENANZA QUE
REGULA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DEL GAD
MUNICIPAL DEL CANTON CAMILO PONCE ENRIQUEZ, el Ing. Patricio
Sanchez Narea, Alcalde del GAD Municipal del cantdn Camilo Ponce Enriquez, hoy
lunes 30 de mayo del 2011, a las 09h00, en la ciudad de Camilo Ponce Enriquez.

Johanna Abril Rodas,
SECRETARIA MUNICIPAL
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