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EL CONCEJO MUNICIPAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON LA JOYA DE LOS SACHAS.

CONSIDERANDO:

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

Que, el Art. 425 del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, COOTAD, determina que “Es obligacion de los gobiernos
autébnomos descentralizados velar por la conservacién de los bienes de propiedad de
cada gobierno y por su mds provechosa aplicacion a los objetos a que estan destinados,
ajustandose a las disposiciones de este Codigo™.

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

Que, el presente Reglamento interno para el control de existencias e inversiones en
bienes de larga duracion debe estar sujeto a lo dispuesto en el Manual General de
Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector Publico publicado en R.O. No.
59 del 7 de Mayo de 1997,

Que, las Normas de Control Interno fueron dictadas mediante Acuerdo No. 20-CG
publicado en el R.O. No. 6, del 10 de octubre del 2002; y la Normas Técnicas de
Contabilidad Gubernamental publicadas en el R.O. No. 249, del 22 de enero del 2001.
Que, para facilitar la aplicacion de la norma antes citada, es necesario contar con un
reglamento interno que permita una adecuada administracion y control de la utilizacion
de los diferentes bienes, muebles e inmuebles del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén la Joya de los Sachas;

Que, es necesario que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton la
Joya de los Sachas, cuente con un Reglamento General de Bienes, para normar el
manejo, utilizacidén, egreso. traspaso, préstamo, enajenacion y baja de los diferentes
bienes, muebles e inmuebles, que constituyen el patrimonio de la institucion; y,

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

Expide la siguiente:

ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
EXISTENCIAS E INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LA JOYA DE LOS SACHAS.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON LA JOYA DE LOS SACHAS

Art. 1.- Ambito de aplicacién.- La Presente Ordenanza regula en forma obligatoria la
administraciéon y control de Bienes de Larga Duracion y Bienes Sujetos a Control
Administrativo del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas, sobre los
bienes que han sido asignados para su uso mediante: adquisiciones, custodia, préstamo,
convenios, comodato, acuerdos y donaciones, asi como sus responsabilidades en el
adecuado uso, conservacion y custodia de los mismos.

Art. 2.- De los sujetos.- La aplicacion de esta Ordenanza rige para todos los servidores
sujetos a la Ley Orgénica del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo o cualquier otro tipo
de contrato de prestacion de servicios con el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas; y para todas
aquellas personas que por efectos de acuerdos o convenios con otras instituciones u
organismos, se encuentran prestando sus servicios en todas las dependencias del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton la Joya de los Sachas, que
tengan bajo su responsabilidad la administracion, uso, custodia y control de los bienes
de larga duracion institucionales, de acuerdo a su estructura organizacional.

Art. 3.- Son considerados bienes de larga duracion todos los bienes tangibles o derechos
de propiedad que dispone la entidad, destinados a actividades administrativas y
operacionales de la misma siempre y cuando cumpla las siguientes condiciones:

a)Que sean bienes de propiedad privativa de la Institucion.

b)Que sean destinados a actividades administrativas y/o productivas.

¢)Que tengan una vida util superior a un afio.

d)Que el costo de adquisicion sea igual o mayor a cien délares (USD $ 100,00).

Los bienes del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton la Joya de
los Sachas, entregados a las unidades, areas o personas, se empleardn unica y
exclusivamente para los fines institucionales. Por ningun concepto se destinaran para
fines politicos, electorales, doctrinarios, religiosos o actividades particulares.

La autoridad o funcionario que incumpla esta disposicion serd sancionado de
conformidad con lo que disponen las leyes y reglamentos vigentes.

RESPONSABILIDAD EN LA ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FLJOS.

Art. 4.- La responsabilidad recae en la maxima autoridad ejecutiva del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton la Joya de los Sachas, siendo su
obligacion velar por la correcta adquisicion, conservacion, mantenimiento, valoracion,
enajenacién de los activos fijos institucionales y de aquellos que no sean de propiedad
del ente; que hayan sido recibidos en fideicomiso, comodato, arrendamiento o
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almacenaje, asi como de mantener adecuados controles internos aplicables a esta area,
de conformidad con la normativa vigente y las disposiciones en la presente Ordenanza.

RESPONSABILIDAD EN EL REGISTRO Y CONTROL
CONTABLE DE LOS ACTIVOS FLJOS.

Art. 5.- Cada unidad o 4rea del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén la Joya de los Sachas o a la institucion a quien se le haya entregado en
comodato, llevara un registro administrativo y contable de conformidad a las normas y
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 demaés
disposiciones legales vigentes.

Art. 6.- El registro de los activos fijos lo ejecutard el guardalmacén General y el control
contable lo ejercerd un empleado de la unidad de Contabilidad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas en sujecion a lo previsto en
la Normativa de Contabilidad Gubernamental 2.2.5.6 y la presente Ordenanza.

RESPONSABILIDAD EN LA CUSTODIA Y CONTROL FiSICO
DE LOS ACTIVOS FLJOS.

Art. 7.- El servidor con nombramiento y caucionado que cumpla las funciones de
Guardalmacén sera el responsable de la custodia, control de todos los activos fijos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas.
También llevara mediante un sistema manual o automatizado, mediante kardex de cada
bien en forma individual o por el conjunto de bienes, cuando la adquisicion sea en una
misma fecha y las partes o piezas de la compra conformen un todo.

RESPONSABILIDAD EN EL USO Y CONSERVACION DE LOS BIENES.

Art. 8.- Los Directores y Jefes de las unidades técnico-administrativas serdn
directamente responsables por el uso, custodia y conservacion de los activos fijos
asignados a cada una de ellas, asi como también los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton la Joya de los Sachas, sujetos a la Ley Organica
del Servicio Publico, Codigo del Trabajo, contrato por servicios personales a los cuales
se les haya asignado determinados activos fijos para el desempefio de sus funciones.

DEL INGRESO DE LOS ACTIVOS FIJOS A BODEGA

Art. 9.- Los bienes considerados Activos Fijos seran entregados por el Director o
Directora de Servicios Corporativos al Guardalmacén o quien haga sus veces con la
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respectiva Orden de Compra o contrato, y la factura correspondiente. Sobre esta base el
Guardalmacén verificard que los bienes entregados por el Servidor responsable
correspondan en: descripcion, cantidad, caracteristicas especificadas en la Orden de
Compra. Si estd conforme llenaré el correspondiente formulario de ingreso de Activos
Fijos, lo suscribird y entregara el original al Departamento de Contabilidad y archivara
una copia en el area de Bodega. Si caso contrario hubiere disconformidad con los bienes
recibidos informara al Servidor responsable para que solucione las novedades.

Una vez realizado el ingreso a Bodega, el Guardalmacén procederd a la entrega de los
bienes a la Unidad Administrativa solicitante, que consta en la Orden de Compra y el
Acta o Actas de Entrega Recepcion del bien o los bienes, mismas que serdn suscritas
conjuntamente con el funcionario o empleado responsable y entregara copia al
Departamento de Contabilidad, copia al funcionario o empleado responsable de la
custodia del o los bienes y guardara en su archivo el original.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes o del bien que se realicen por medio de
contratos o convenios escritos, se debe estipular una clausula en la que se nombre un
Administrador y Fiscalizador del contrato o convenio, quien tiene la obligacién de
supervisar las caracteristicas ,especificaciones y marcas,; entre otros, de los bienes
adquiridos de conformidad al requerimiento del Departamento que lo solicita, y, serd de
su absoluta responsabilidad el vigilar el cumplimiento del convenio hasta alcanzar a la
suscripcion del Acta de Finiquito y /o Entrega Recepcion Definitiva segun el caso, la
misma que serd entregada a la Asesoria Juridica para su inclusiéon en el expediente
respectivo.

Art. 10.- Sistema informatico.- La unidad o personal encargado del manejo, registro y
control de activos fijos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
la Joya de los Sachas, estara obligado a utilizar sistemas informaticos de administracién
y control de bienes; y contara con los formularios correspondientes para tramitar los
ingresos y egresos de bienes, asignacion, reasignacion, concesién y baja de bienes y
emitira los reportes de inventarios parciales, generales y por usuario de los bienes a la
unidad correspondiente.

CODIFICACION DE LOS ACTIVOS F1JOS.

Art. 11.- Una vez realizados los procedimientos contemplados en el articulo 6 del
presente instructivo, el Guardalmacén procedera a codificar los bienes considerados
Activos Fijos, para lo cual tomara como instrucciones en el articulo siguiente.

Art. 12.- Plan de cuentas, codificacién e identificacion de los activos fijos.- El plan
de cuentas, codificacion e identificacion especifica de los activos fijos para el control
contable y fisico de los bienes del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén la Joya de los Sachas, se disefiara en base al Catdlogo General de Cuentas y a la
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GOBIERNO AUTONQMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON LA JOYA DE LOS SACHAS

codificacién alfa numérica establecida en el programa contable del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas.

BIENES DE LARGA DURACION PARA ADMINISTRACION.

MOBILIARIOS.

MAQUINARIAS Y EQUIPOS.
VEHICULOS.

HERRAMIENTAS.

EQUIPOS, SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS.
BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES.
LIBROS Y COLECCIONES.

PARTES Y REPUESTOS.

TERRENOS.

EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS.
OTROS BIENES INMUEBLES.
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BIENES DE LARGA DURACION PARA PRODUCCION.

MOBILIARIOS.

MAQUINARIAS Y EQUIPOS.
VEHICULOS.

HERRAMIENTAS.

EQUIPOS, SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS.
BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES.
LIBROS Y COLECCIONES.

PARTES Y REPUESTOS.

. TERRENOS.

10. EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS.
11. OTROS BIENES INMUEBLES.

O PN Y BN

BIENES NO DEPRECIABLES O DE CONTROL ADMINISTRATIVO.

MOBILIARIOS.

MAQUINARIAS Y EQUIPOS.

HERRAMIENTAS.

EQUIPOS, SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS.
BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES.

LIBROS Y COLECCIONES
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DE LAS ETIQUETAS.
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Art. 13.- Cada uno de los bienes considerados Activos Fijos llevaran en una parte
visible, la correspondiente etiqueta con su codigo de identificacién descrito en el
articulo anterior, fecha de adquisicion y el nombre de la Unidad Técnico-Administrativa
en donde se encuentran ubicados.

MOVIMIENTO INTERNO DE ACTIVOS F1JOS.

Art. 14.- Para conservar el buen estado de los Activos, s6lo se realizaran los traslados
por estricta necesidad del bien; por parte de la unidad solicitante, previa autorizacion del
Jefe de la Unidad Técnico-Administrativa; Jefes o Directores Departamentales segun
sea el caso, o cuando se trate de devolucion del Activo y el mismo deba trasladarse a la
Bodega de la Institucion, para la elaboracion del respectivo documento de descargo.

Los Activos podrian trasladarse hacia los diferentes departamentos o viceversa entre los
departamentos o entre la dependencia de una misma Unidad Administrativa en forma
temporal o definitiva, segiin las necesidades y disponibilidades reales y previa
aprobacion de la autoridad competente.

Art. 15.- 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, el Departamento
de Bodega; o quien haga sus veces, tramitara el traspaso definitivo.

Art. 16.- Cuando el traslado de los bienes se realice desde o hacia el Edificio Principal
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton la Joya de los Sachas,
se requerird previamente la autorizacion del Alcalde y/o Director Departamental; la
solicitud se cursarda mediante memorandum y si es autorizado el traslado, se enviara al
Departamento o Unidad Técnico-Administrativa de Bodega o quien haga sus veces,
para que lo adjunte al Formulario “Traspaso de Activos Fijos”, si la solicitud es negada,
se comunicard al interesado y se archivara el tramite.

Art. 17.- Cuando el traslado de los Bienes se realice entre los departamentos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton la Joya de los Sachas o de

una misma Unidad Técnico-Administrativa, se utilizara el Formulario “Traspaso Interno
de Activos Fijos™.

Art. 18.- La solicitud de la Unidad Técnico-Administrativa Interesada en entregar o
recibir bienes de otra Unidad o de la Bodega, se cursard mediante memorandum al
Departamento o Unidad Técnico-Administrativa de Bodega en el cual se especificara
los bienes, su estado y los motivos para el traslado, en caso de ser autorizado, se enviara
esta solicitud al Departamento o Unidad Técnico-Administrativa de Bodega para el
tramite subsiguiente, la misma que debera ir adjunto al formulario correspondiente. Si

no es autorizado el traslado del bien, se comunicard al interesado y se archivara el
tramite.
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Art. 19.- Para el traslado de los Activos se utilizara el formulario respectivo, elaborado
en original y tres copias que se distribuiran de la siguiente manera: original para
contabilidad, si es del caso, una copia para la Unidad que hace las funciones del
Departamento o Unidad Técnico-Administrativa de Bodega, una copia para la Unidad
que entrega y una copia para la Unidad que recibe el Activo.

Art. 20.- Cuando los Activos Fijos sean objeto de traspaso, en forma definitiva, se
procederd a eliminarlo del inventario de la Unidad del origen y a ingresar este mismo
activo al Inventario correspondiente a esta ultima Unidad Administrativa , manteniendo
la misma etiqueta , puesto que en ella se encuentra grabada la codificacion tnica del
bien.

Art. 21.- Entrega-Recepciéon por cambio del responsable General del Control y
Custodia de los bienes. Siempre que la Entrega-Recepcion tenga lugar en razon del
cambio del servidor inmediatamente encargado de los bienes (caucionado), se practicard
un examen especial sobre la gestion del servidor saliente por parte del Auditor Interno
respectivo, cuando lo haya; si no hubiese el mencionado funcionario, se realizara la
Entrega-recepcion de los bienes, relacionados con los saldos contables a la fecha, con la

intervencion del Director Financiero o un servidor designado por la autoridad
nominadora.

Los servidores publicos que hayan recibido bienes a su cargo y se llegaren a separar de
la Institucién en forma definitiva, deberdn realizar las respectivas devoluciones al
encargado del control de los bienes ; en caso de ser Servidor de Libre Remocion |,
deberan solicitar el respectivo traspaso de los bienes a los servidores de mayor o menor
rango jerarquico que esté a cargo del Departamento o Unidad de Trabajo ( Director o
Jefe) hasta que sea nombrado el nuevo funcionario.

En todos los casos en que el servidor que debe entregar bienes hubiese fallecido o
estuviere ausente, se contara para la diligencia de Entrega-Recepcion, con sus
legitimarios o herederos, segun las 6rdenes de sucesion legal, o con sus fiadores.

De no haber legitimarios o herederos ni fiadores, se contara con un Agente Fiscal de la
respectiva jurisdiccion. Estas personas en su orden, haran las veces del empleado
fallecido o ausente y suscribirdn en su nombre las actas respectivas.

Para que la diligencia de Entrega-Recepcion por cambio del responsable general del
control y custodia de los bienes tenga validez y confiabilidad en sus resultados, debera
estar respaldada con la constatacion fisica de los bienes de que se trate.

DE LOS BIENES SUJETOS A CONTROL ADMINISTRATIVO
(EXISTENCIAS PARA CONSUMO INTERNO).

Art. 22.- Los bienes que no son de larga duracién y que estan sujetos a control
Administrativo son aquellos que teniendo una vida util superior a un afio, su costo
individual no supera los 100 ddlares, como: grapadoras, perforadoras, libros,
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herramientas de construccion, herramientas para aseo de calles, etc. seran cargados a
gastos y estaran sujetos a las medidas de control interno, responsabilidades y sanciones
de la presente Ordenanza.

DEL INGRESO A BODEGA DE LOS BIENES DE CONSUMO INTERNO

Art. 23.- Las existencias para consumo interno después de su adquisicién serdn
entregados por el Servidor responsable al Guardalmacén o quien haga las veces,
adjuntando la Orden de Compra o contrato, la autorizacién del Ordenador del Gasto y la
factura correspondiente.

El Guardalmacén verificara que las existencias para consumo interno entregados por el
Servidor responsable concuerden en las caracteristicas y cantidades estipuladas en la
Orden de Compra. Caso contrario el Guardalmacén notificara al Servidor responsable
para que subsane las novedades.

El Guardalmacén suscribira el recibo conforme en la factura, y llenara el formulario
Ingreso de Bodega y suscribird en el casillero recibi conforme Guardalmacén; y,
Entregué Conforme Servidor responsable.

DE LOS EGRESOS DE BODEGA DE LAS EXISTENCIAS
PARA CONSUMO INTERNO.

Art. 24.- El funcionario o empleado de las diferentes unidades técnico-administrativas
entregaran mediante memorandum al Guardalmacén o quien haga sus veces, el pedido
de existencias para consumo interno necesarios para el desempefio de sus labores. El
Guardalmacén entregara al solicitante y elaborara el Comprobante de Egreso de
Inventario para Consumo Interno. Firmaran en original y 3 copias en los casilleros
correspondientes. Una copia entregara al funcionario o empleado que recibe los bienes,
otra enviara al Departamento de Contabilidad, y guardara el original en su archivo.

En caso de no disponer en stock de las existencias para consumo interno, el
Guardalmacén mediante memorandum comunicara al Servidor responsable Municipal y
este a su vez solicitara a la maxima autoridad la correspondiente autorizacion para que
realice el tramite de adquisicion correspondiente.

De acuerdo al Plan Anual de Compras — PAC, que se realiza para los tres cuatrimestres
de cada afio, mismo que es elaborado por la Direccion de Servicios Corporativos de
conformidad a los requerimientos de cada Unidad Administrativa y que tienen relaciéon
con equipos de oficina, activos fijos, materiales de oficina, materiales de aseo, entre
otros, seran almacenados en las Bodegas de la Institucién y estaran bajo cuidado y
custodia del Guardalmacén, para luego ser distribuidos a las unidades requirentes |,
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entrega que lo realizard Gnica y exclusivamente el Guardalmacén o su delegado
debidamente autorizado.

DEL CONTROL DE EXISTENCIAS PARA CONSUMO INTERNO.

Art. 25.- La bodega del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén la
Joya de los Sachas llevara el control de los suministros y materiales por Item a través
del Kardex y se disefiara en base a la codificacion numérica establecida en el programa
contable del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los
Sachas.

Para el control de articulos de consumo interno para la construccion de obra publica,
proyectos o programas destinados a favor de la comunidad y no para consumo de las
unidades administrativas se llevara la codificacién numérica emitida por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton la Joya de los Sachas de acuerdo a
sus sistemas contables actuales.

Art. 26.- Cuando se realice el ingreso de Bienes de control Administrativo, se los
codificara en forma secuencial y ascendente en funcion del tipo de Grupo que
corresponda.

Art. 27.- Los movimientos internos de los bienes sujetos a Control Administrativo, se
realizaran directamente a través de Bodega o de quien haga sus veces y se regiran por
las normas y procedimientos establecidos en los articulos 18 y 19 del presente
instructivo.

DISPOSICIONES GENERALES.

Art. 28.- Los bienes dados en comodato, seran codificados de acuerdo a la Unidad
Técnico-Administrativa a la que pertenecen y etiquetadas en el sitio en la que el
Servidor responsable del Gobierno Auténomo descentralizado Municipal del Canton la
Joya de los Sachas los mantiene en uso.

Estos bienes de control administrativo segun corresponda, con la respectiva nota
aclaratoria.

Art. 29.- El Departamento o la Unidad Técnico-Administrativa de Inventarios
procedera a codificar sus activos fijos y bienes sujetos a control administrativo con la
identificacién expuesta en el presente instructivo, y en el plan de cuentas, codificacion e
identificacion de los Activos Fijos publicado en Registro Oficial No. 59, del 7 de Mayo
de 1997, de la Contraloria General del Estado. La Direccidén Financiera a través de la
Unidad de Bodega, conjuntamente con la Unidad de Activos Fijos, realizaran




f®  GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
£/ DEL CANTON LA JOYA DE LOS SACHAS ,r

GADMC]S Fundado el 09 de Agosto de 1988 - Registro Oficial No. 996 /

constataciones fisicas de los Activos Fijos y de los Bienes sujetos a control
Administrativo, por lo menos una vez al afio.

Art. 30.- Mientras se realice la constatacion fisica no habran autorizacion de egresos,
traspasos, bajas o cualquiera otra operacion referente a los Activos Fijos o Bienes
sujetos al control Administrativo, que pudiera afectar a la exactitud de los resultados
obtenidos, excepto en casos especiales dispuestos por la autoridad competente.

Una vez concluida la constatacion, se efectuara la respectiva acta, con los detalles de las
novedades encontradas, misma que servira de base para actualizar el Inventario de
Bienes, Bajas, depuracion contable y mas situaciones relacionadas. Para este evento el
Coordinador designado (Jefe Financiero) sugerira las reuniones de trabajo que considere
para la eficiente gestion.

PROCESO DE EGRESO EXTERNO DE BIENES MUEBLES.

Art. 31.- Tramite de Baja.- Una vez hecha la constatacién, el Servidor que se
desempefie como Guardalmacén o quien haga sus veces y Director Financiero,
procederan con el tramite de baja respectivo, apegado a la Ley.

Art. 32.- De acuerdo a la norma de control interno No. 250-8, del Reglamento General
Sustitutivo de Bienes del Sector Publico, se efectuaran constataciones fisicas una vez al
afo. El personal que interviene en la toma fisica sera muy independiente de aquel que
tiene a su cargo el registro y manejo de los conceptos sefialados, salvo para
identificacion del o los bienes.

Art. 33.- El proceso de egreso de activos se aplicard en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas, en todos los bienes de
propiedad de la institucion:

1.- La o el Director Financiero o quien haga sus veces, en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas dispondra al Jefe de
Bodega o Guardalmacén o quien haga sus veces, realizar los trdmites de egreso de los
bienes.

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

3.- Esta Comision elaborara un informe de la inspeccion realizada, dirigido a la o el
Director Financiero 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 operaciéon o
mantenimiento resultan antieconémicos para la entidad, sugerira la enajenacion y baja,
procedimiento que podra ser cumplido a solicitud del Jefe de la Unidad Financiera o
quien haga sus veces, una vez al afio luego de la toma fisica de inventarios (diciembre)
o cuando el caso lo amerite.
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4.- La o el Director Financiero o quien haga sus veces, con la autorizacion de la
autoridad nominadora de la entidad procederd a conformar una comisiéon para la
enajenacion y baja de los bienes, la misma que estard integrada de acuerdo al Art. 13 en
concordancia con el Art. 79 del Reglamento General Sustitutivo para Manejo y
Administraciéon 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, analizar4 la mejor alternativa de acuerdo a los intereses institucionales.

Art. 34.- Modalidad de traspaso de bienes a otra entidad publica:

1.- Se aplicard de acuerdo al Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracién de Bienes del Sector Publico, Registro Oficial N°. 378, del 17 de
octubre del 2006.

2.- Traspaso es el cambio de asignacion 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.

3.- Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino donacion
y en este evento, existird transferencia de dominio que se sujetard a las normas
especiales de la donacion.

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

5.- Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad o a plazo o tiempo fijo, en este ultimo
caso serda no menos de un afio ni mayor de cinco.

6.- Cuando el traspaso fuere a tiempo fijo su duracion podria ampliarse al cabo de los
cinco primeros afios, si las circunstancias que lo motivaron no hubieren variado. Sin
embargo, si no hubiere notificacion 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.

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.

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

9.- Las responsabilidades de conservacion de los bienes, cesara sélo cuando el traspaso
correspondiente se hubiere concluido y los saldos a cargo de los servidores respectivos,
Jefe de Bodega o Guardalmacén, o quien haga sus veces en el sistema del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas y usuarios de
los bienes, se encuentren cancelados.
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10.- La o el Director Financiero o quien haga sus veces, dispondra al Jefe de
Guardalmacén, el registro del traspaso, en la hoja de vida del bien y comunicard a
Contabilidad, para su registro contable.

Art. 35.- Modalidad mediante comodato o préstamo de uso:

1.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas
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.

2.- Contabilidad o quien haga sus veces, deberd 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, mantendrd un registro actualizado de los
bienes entregados en comodato.

3.- Anualmente, la Direccién Financiera, a través del Guardalmacén, o quienes hagan
sus veces en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de
los Sachas, como institucion comodante, evaluard el cumplimiento del contrato de
comodato y de no encontrarlo satisfactorio, informaré 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.

4.- La o el Director Financiero o quien haga sus veces, dispondra al Jefe de Bodega o
Guardalmacén, el registro del traspaso, y comunicard a la Direccion Financiera, para su
registro contable.

5.- Corresponde a la unidad responsable de cada entidad independientemente del
inventario que mantenga la Unidad de Activos Fijos, mantener un listado actualizado de
los bines entregados mediante comodato. El registro deberd contener los datos bésicos
de cada bien y/o producto , como son: Cddigo de activo fijo, nuimero de serie, marca,
ubicacion del bien, caracteristicas principales, fecha de compra, periodo de garantia,
proveedor , estado  del bien o bienes , de manera que permita conocer sus
caracteristicas. Con la finalidad de mantener actualizada la informacion, las unidades
administrativas daran a conocer a la unidad responsable las novedades de movilizacion
efectuadas.

La unidad responsable de cada entidad debera mantener también un registro actualizado
del licenciamiento del software adquirido, el mismo que comprenderd el cédigo de
activo fijo, identificacion del producto, descripcion del contenido, numero de version,
numero de serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicién y otros datos que sean
necesarios.

Art. 36.- Modalidad de egreso por bajas de bienes inservibles u obsoletos:

1.- La o el Director Financiero dispondré al Jefe de Bodega o Guardalmacén, o quienes
hagan sus veces realice el tramite de egreso por bajas de bienes obsoletos o inservibles,
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conforme los requerimientos que haya recibido de las unidades, departamentos o
direcciones, del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de
los Sachas. '

2.- El Jefe de Bodega o Guardalmacén o quien haga sus veces, dispondrd a un
funcionario de su unidad o de otra de la institucion, 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.

El servidor o Guardalmacén, o quien haga sus veces en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas, conjuntamente con un
servidor de la Direccién Financiera realizaran la inspeccion de los bienes y emitiran un
informe si los bienes atn se encuentra en buen estado o no.

3.- El Jefe de Bodega o Guardalmacén o quien haga sus veces, conjuntamente con un
servidor de la Direccion Financiera, remitiran este informe a la o el Director Financiero
y a la maxima autoridad, quien lo evaluara y dispondra la baja de bienes, conformara
una comision como observadores, conformada por un servidor Municipal y el Auditor
Interno o su delegado y procederan a:

a) Su destruccion de acuerdo a las normas ambientales vigentes, incineraciéon u otro
medio adecuado a su naturaleza;

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

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, Direccion
Financiera, Guardalmacén y Contabilidad para sus registros respectivos.

DE LOS INMUEBLES.

Art. 37.- Todos los bienes inmuebles de propiedad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los Sachas formaran parte del
patrimonio de la institucion, y los bienes inmuebles que ingresen por cualquier indole se
afiadiran dentro del patrimonio. Las direcciones de planificacion y legal, son las
responsables de levantar el registro de todos los bienes inmuebles del cantén, quienes
deberan informar hasta el mes de noviembre de cada afio a la Direccién Financiera.
Responsabilidad que deben cumplir los departamentos antes sefialados.

Art. 38.- Para el control de los Activos Fijos por Unidad Administrativa y por cada
usuario, el Guardalmacén o quien haga sus veces se utilizaran los respectivos
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formularios: “Inventario de Activos Fijos por unidad Administrativa, y Control y
Activos Fijos por cada usuario.

Art. 39.- El control de los Inmuebles se lo hard mediante el formulario denominado
“Kardex” del control de Inmueble que consta en el manual General de Administracion y
Control de los Activos Fijos del Sector Publico identificando el inmueble con el
respectivo codigo asignado segiin este instrumento.

Art. 40.- La Unidad de Inventarios de la Direccion Financiera, o quien haga sus veces
efectuard anualmente la supervision de la correcta aplicacion del correspondiente
Instructivo, en las diferentes Unidades Técnico-Administrativas y realizaran los
correctivos necesarios.

GLOSARIO DE TERMINOS.

Los términos utilizados en la presente Ordenanza, deben interpretarse de acuerdo a las
siguientes definiciones:

1.-  Bienes Larga Duracién.- Identificados también como Activos Fijos. Bajo esta
denominacién se agrupan todos los bienes tangibles de caracter permanente, propiedad
de la institucion y que superen los cien dolares, y que estan destinados a actividades
administrativas y productivas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén la Joya de los Sachas;

2.- Baja de activos.- Eliminacion de los activos de los registros contables y
administrativos por motivo de desecho, donacién, venta, permuta, pérdida o sustraccion,
siempre que se sigan los procedimientos establecidos en el Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico, la normativa
vigente y el presente Reglamento;

3.-  Bienes.- Son articulos materiales o inmateriales de propiedad de la institucién,
necesarios para el desarrollo y cumplimiento de las actividades administrativas;

4.- Bien obsoleto.- Que el bien es anticuado, inadecuado a las circunstancias
actuales;

5.- Bienes en mal estado.- Aquellos que en virtud de su estado fisico no tengan
utilidad alguna y que cumplieron su vida util, con lo que seria objeto de baja mediante
destruccion, chatarrizacion segun sea el caso, y cumpliendo con los procedimientos
establecidos en el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de
Bienes del Sector Publico y demés disposiciones legales en la materia;

6.-  Bienes fungibles.- Cosas y/o bienes que se deterioran, gastan o destruyen al ser
utilizados, y que en su reemplazo se admiten legalmente otros tantos de igual calidad;

7.-  Bienes no fungibles.- Son aquellos que, como los bienes de segunda mano, no

se pueden intercambiar por otros puesto que son inicos en su especie y no hay otro que
sea idéntico;
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8.- Caso fortuito.- Suceso inopinado que no ha podido preverse, 0 que previsto no
ha podido evitarse, por ser extrafio a la accion de las personas; y que provienen de la
naturaleza.

9.-  Caucién.- Es cualquier obligacién que se contrae para la seguridad de otra
obligacion propia o ajena. Es la garantia que presta una persona u otra en su lugar para
asegurar el cumplimiento de una obligacion actual o eventual;

10.- Comodato.- Es el contrato por el cual uno de los contratantes llamado
comodante, se obliga a prestar gratuitamente el uso de una cosa no fungible, pero no los
frutos de ella; y el otro, llamado comodatario, se obliga a restituirla integramente a su
vencimiento salvo el deterioro por el uso normal del bien;

11.- Constatacién fisica de bienes.- Comprobacion de la existencia de los bienes de
propiedad de la entidad, tomando en cuenta los siguientes objetivos:

a) Mantener actualizados en forma permanente los inventarios de activos fijos;

b) Confirmar la ubicacién, existencia real de los bienes y la némina de los responsables
de su tenencia;

¢) Conciliar los saldos fisicos con los contables;

d) Determinar novedades o faltantes; identificar aquellos que estan obsoletos, fuera de
uso o inservibles a efectos de realizar los tramites legales correspondientes y aplicar los
correctivos pertinentes;

12.- Custodia.- Obligacion que tiene cada funcionario de cuidar, proteger y vigilar
los activos que se le han asignado a su responsabilidad;

13.- Donacién.- Entrega de algo que se tiene en propiedad. Acto por el que se da o
entrega algo sin contraprestacion de ninguna especie;

14.- Egreso de bienes.- Es la salida de bienes de los registros contables de la entidad,
una vez cumplidos los procedimientos relativos a las modalidades: remate al martillo,
remate en sobre cerrado y venta directa, también cuando se produce la baja o
transferencia gratuita de los mismos, registrando el egreso del patrimonio institucional;

15.- Enajenar.- Transferir el dominio o propiedad de una cosa;

16.- Fuerza mayor.- Circunstancia impredecible e inevitable que provoca algo; y
que provienen de los actos realizados por el hombre.

17.- Hurto.- Es el acto de apoderarse ilegitimamente de cosa mueble ajena,
substrayéndosela a quien la retiene, sin violencia o intimidacién en las personas, ni
fuerza en las cosas. El hecho de llevarse a cabo sin violencia o intimidacion en las
personas, ni fuerza en las cosas, se diferencia radicalmente del delito de robo;

18.- Inventario de activos fijos.- Es el listado cronoldgico y detallado de los Bienes

Larga Duracion existentes en la entidad que facilitan el control contable y fisico; se
clasifica en "parcial y general".
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El inventario parcial es el listado detallado de los bienes en cada unidad administrativa o
al conjunto de estas, mientras que el inventario general estd dado por el conjunto de
inventarios parciales o de unidades administrativas, en forma consolidada.

19.- Movimiento interno de activos fijos.- Es el traslado de una unidad
administrativa a otra de la misma entidad u organismo (incluyase almacén o bodega), en
forma temporal o definitiva a pedido de una de las partes y con la autorizacién
respectiva.

20.- Permuta.- Es un contrato por el cual cada uno de los contratantes se obliga a dar
el derecho de propiedad (dominio) de una cosa para recibir el derecho de propiedad
(dominio) de otra.

21.- Robo.- Es el apoderamiento de bienes ajenos, con intencién de lucrarse,
empleando para ello fuerza en las cosas o bien, violencia o intimidacion en la persona.

22.- Subasta.- Es una venta organizada de un producto basado en la competencia
directa, y generalmente publica, es decir, a aquel comprador (postor) que pague la
mayor cantidad de dinero o de bienes a cambio del producto.

23.- Términos de referencia.- Son especificaciones técnicas del bien que se ha
adquirido, que se encuentran en el objeto del contrato o de la adjudicacion para la
compra.

24.- Traspaso de bienes.- Es el cambio de asignacion del bien mueble o inmueble
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.

Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino donacion y

en este evento, existird transferencia de dominio que se sujetara a las normas especiales
de la donacion.

25.- Traspaso a tiempo fijo.- Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad o tiempo
fijo, en este caso sera no menos de un afio ni mayor de cinco.

DISPOSICIONES SUPLETORIAS.

PRIMERA.- En todo cuanto no estuviere previsto en esto Ordenanza, se aplicara las
disposiciones constantes en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, y su
Reglamento, Normas de Control Interno y Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico y demas leyes conexas.

DISPOSICIONES FINALES.

PRIMERA.- Los miembros de las diferentes Unidades Técnico-Administrativas y
demés servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton la
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Joya de los Sachas que hubieren intervenido en los procesos de control y administracion
de bienes de la entidad, seran responsables civil, penal, administrativa, personal y
pecuniariamente de las acciones u omisiones en las que hubieren incurrido.

SEGUNDA.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de
los Sachas, en el término de ciento veinte (120) dias plazo contados a partir de la fecha
de vigencia de este esta Ordenanza, realizara el levantamiento fisico de los inventarios
de bienes muebles e inmuebles para que ingresen en el sistema informéatico de control,
bajo la responsabilidad del Director Financiero.

TERCERA.- La presente Ordenanza entrara en vigencia a partir de su sancién por el
Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén la Joya de los
Sachas, sin perjuicio de su publicacién en los dominios Web del Gobierno Municipal.

Dada y firmada en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén de La Joya de los Sachas, el 13 de Marzo del afio 2015.
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Doctor Alex Weyner Tejada Chavez, Secretario General del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Joya de los Sachas, Certlﬁco - Que la
presente ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE EXISTENCIAS E INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON LA JOYA DE LOS SACHAS, fue discutida y aprobada por los sefiores
miembros del Organo Legislativo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton La Joya de los Sachas, en las sesiones ordinarias de fechas seis y trece de
Marzo del 2015, lo certifico.
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RODRIGO FABIAN ROMAN GALARZA, ALCALDE DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA JOYA
DE LOS SACHAS, a los 16 dias del mes de Marzo del afio 2015, a las 10H30, de
conformidad con lo establecido en el inciso cuarto del Art. 322, del Cédigo Orgénico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, SANCIONO Ia
ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
EXISTENCIAS E INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LA JOYA DE LOS SACHAS, la misma que entrard en vigencia una vez sancionada
sin perjuicio de su publicacion en los dominios web del Gobierno Municipal.
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Doctor Alex Weyner Tejada Chavez, Secretario General del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Joya de los Sachas. Certifico.- Que la
Ordenanza que antecede fue expedida por Organo Legislativo y sancionada por el
Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Joya de los
Sachas, a los 16 dias del mes de Marzo del afio 2015.

lex W. Tejada Chavez
LCRETARIO GENERAL D
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