sLCALDIA

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y
CONTROL DE BIENES E INVENTARIOS DE PROPIEDAD DEL GAD MUNICIPAL
DEL CANTON CUENCA

CONSIDERANDO

Que, el articulo 211 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador dispone que la
Contraloria General del Estado es el organismo técnico encargado de control de la
utilizacion de los recursos estatales y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos;

Que, el primer inciso del articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
dispone que “Ninguna servidora ni servidor plblico estaré exento de responsabilidades
por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran
responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de
fondos, bienes o recursos publicos (...)”

Que, el articulo 227 de la Carta Magna sefiala que la “(...) Administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacién, transparencia y evaluacion.”

Que, el articulo 238 del mismo cuerpo legal establece que, los Gobiernos Auténomos
Descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera, y se
regiran por los principios de solidaridad, subsidiaridad, equidad interterritorial,
integracion y participacion ciudadana.

Que, el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizaciéon, en lo posterior COOTAD, prevé de igual manera, la autonomia
politica, administrativa y financiera que gozan los gobiernos autonomos
descentralizados.

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

Que, es necesario contar con un Instructivo para la Administracién, Utilizacion, Manejo
y Control de Bienes e Inventarios de Propiedad del GAD Municipal Del Cantén Cuenca;
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EXPIDE:

EL INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y
CONTROL DE BIENES E INVENTARIOS DE PROPIEDAD DEL GAD MUNICIPAL
DEL CANTON CUENCA

CAPITULO |

DEL OBJETO DE APLICACION DE LOS SUJETOS Y RESPONSABILIDADES DE
LOS BIENES

Art 1.- Objeto de aplicaci6n.- El presente Instructivo regula la administracion,
utilizacién, control, custodia y destino de los bienes e Inventarios de propiedad del
GAD Municipal del Canton Cuenca.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- El presente instrumento sera aplicable a todas las
unidades y dependencias del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Cuenca.

Art 3.- De las personas responsables.- Este Instructivo rige para todos los servidores,
servidoras del GAD Municipal del Cantén Cuenca y toda persona que, en cualquier
forma o a cualquier titulo, trabaje, preste servicios o ejerza un cargo, funcién o dignidad
en la modalidad de contrato ocasional, nombramiento provisional y nombramiento
regular; y, para personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos, de conformidad a lo sefalado en la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, en lo que fuere aplicable, a Cuyo cargo se encuentre la custodia, uso, y
control de bienes.

Por tanto, no habra servidor/a o persona alguna que por razén de su cargo, funcion o
jerarquia se encuentra exento/a del cumplimiento de las disposiciones del presente
Instructivo, de conformidad a o previsto en los articulos 233 de la Constitucidn de la
Republica del Ecuador 3y 4 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

Para efectos de aplicacion de este Instructivo seran responsables de la administracion,
registro, control, cuidado, uso y egreso de los bienes de la entidad, quienes ocupen los
siguientes cargos/puestos o quienes hagan sus veces:

1. RESPONSABLE DE LOS BIENES:
1.1.  DE LA MAXIMA AUTORIDAD.-

La maxima autoridad, o su delegado orientara, dirigira y emitira disposiciones, politicas,
manuales internas respecto del ingreso, administracion y disposicion final de bienes e
inventarios.
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a)

b)

g)

h)

1.2.

b)

Es obligacién de la Maxima Autoridad, orientar y dirigir la correcta conservacion
y cuidado de los bienes de propiedad del GAD Municipal del canton Cuenca,
de acuerdo con las disposiciones legales dictadas para el efecto y este
Instructivo.

Autorizar ventas, remates, chatarrizacién, transferencias gratuitas, reciclaje,
destruccion o donaciones de bienes, a través de resoluciones.

Designar la Junta de Remates y presidir la misma.
Nombrar peritos para que realicen el avaltio de los bienes muebles.
Suscribir acuerdos, convenios, contratos de comodatos.

Aceptar o rechazar las donaciones, comodatos, convenios y otros, de acuerdo
a los intereses de la Institucion.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y normativas
establecidas para la administracién y el control interno de los bienes.

Delegar por escrito a un servidor/a del GAD Municipal del Cantén Cuenca para
que haga sus veces.

DEL DIRECTOR/A, COORDINADOR/A O JEFE/A DE LA UNIDAD.-

Dar a conocer a los servidor/a de su dependencia, que los bienes que le han
sido entregados para el desempefio de sus funciones, el uso, manejo y
utilizacion se encuentran normados en el presente Instructivo y de la
importancia de conocer y observar sus procedimientos.

Designar por escrito al servidor (uno o mas custodios administrativos, en lo
posible que sean servidor/a publicos de carrera), que se hara cargo del sistema
de control del inventario y tramites relacionados con requerimientos,
transferencias internas de los bienes del Departamento, con copia a la Unidad
de Activos Fijos y a la Unidad de Bodega General; ademas este servidor
(custodio administrativo) mantendra permanente coordinacion con la Unidad de
Activos Fijos y la Unidad de Bodega General.
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c) Entregar a cada servidor/a los bienes necesarios para el desempefio de sus

labores y que constan en el inventario del Departamento a su cargo, con las
correspondientes Acta Entrega —Recepcion y Transferencia Interna.

d) ElDirector/a, Coordinador/a de la unidad o su delegado/a, se hara cargo a través

de la suscripcion de la Acta de Entrega-Recepcion y la Transferencia Interna de
los bienes del servidor/a que deja de prestar servicios en su dependencia, ya
sea por cambio administrativo, traslado administrativo, traspaso administrativo,
renuncia, jubilacién, comisién de servicios, terminacion del contrato, venta de
renuncia, licencia por maternidad, vacaciones, y otros; hasta que se nombre al
nuevo/a custodio/a final.

e) Definir los aspectos relativos al uso, custodio y verificacion de los bienes que

f)

son utilizados indistintamente por varias personas y designar al custodio/a del
mismo, de manera que estos sean utilizados correctamente.

Comunicar y gestionar oportunamente ante la Maxima Autoridad vy
dependencias correspondientes (Direccién General Administrativa, Procurador
Sindico y Unidad de Bodega), de los hechos (robo, hurto, abigeato, siniestro y
otros) en el que los bienes de su Departamento se encuentren involucrados.

g) Enviar oportunamente al Director/a/a General Administrativo, el listado de

bienes que han sido enviados para Ia reparacion, con el fin de mantener en los
registros un historial de éstos.

h) Comunicaran a la Maxima Autoridad la conveniencia de recepcion de

1.3.

donaciones para la respectiva autorizacion adjuntando la respectiva
documentacion de soporte.

DE LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA.-

a) Remitir a la Maxima Autoridad los informes previos a la venta, remate,

chatarrizacién, destruccion, baja, traspaso, comodato, transferencia gratuita o
donacioén de bienes.

b) Integrar la Junta de Remates.

c) Suscribir las Actas de Entrega-Recepcion, segun disposiciones legales y lo

sefialado en este Instructivo.

d) Designar a uno de los servidor/a de control previo (Unidad de Bodega General),

distinto del encargado de la custodia o uso de los bienes, para que realice la
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inspecciéon e informe sobre los bienes que se hubieren vuelto inservibles,
obsoletos o hubieren dejado de usarse.

e) A mas de las actividades propias de su gestion, sera el encargado de dirigir la
administracion, utilizacién, egreso y baja de los bienes e inventarios de las
dependencias del GAD Municipal del Cantén Cuenca (Art. 10, R.O Nro. 388
RCGE)

f) Autorizar al custodio, la reposicién del bien, por otro bien de iguales o superiores
caracteristicas, cuando se establezca responsabilidad.

g) Autorizar al custodio, la restitucion del bien en dinero al precio de mercado, y
solicitar a la Direccién de Compras Publicas el estudio de mercado del bien a
restituirse de iguales o superiores caracteristicas, para posteriormente oficiar a
las siguientes dependencias: Unidad de Rentas para que se sirva emitir el titulo
de crédito respectivo, a la Unidad de Bodega General para que se sirva cambiar
el estado del bien a faltante y al Usuario Final para que proceda a realizar el
depodsito en la Tesoreria Municipal.

h) Conforme al Art. 147 del Acuerdo 067-CG-2018, el titular de la Unidad
Administrativa o su delegado debe presentar el respectivo reclamo ante la
Aseguradora, hasta obtener la recuperaciéon del bien.

1.4. DE LA COORDINACION DE BODEGA.-

Sin perjuicio de los registros propios de contabilidad, debe disponer de informacion
histérica sobre los bienes manteniendo actualizados los reportes individuales de éstos
en la herramienta informatica administrada por el 6rgano rector de las finanzas publicas,
cuando aplique; ademas, es su obligacion formular y mantener actualizada una hoja de
vida util de cada bien o tipo de bien, dependiendo de su naturaleza, en la cual constara
su historial, con sus respectivos movimientos, novedades, egreso y baja.

Dejar constancia obligatoria en un acta de entrega recepcion del momento en que
se efectle la entrega de bienes por parte del Proveedor a la Unidad de Bodega General
del GAD Municipal del cantén Cuenca, con el fin de controlar, registrar y custodiar los
bienes entregados; cuyas caracteristicas fisicas deben ser las mismas que se detallan
en la factura, previo al ingreso por Bodega General al inventario de la institucién.

a) Entregara al Usuario Final los bienes con el cédigo generado en el Sistema
Integrado de Gestién Financiera que corresponda mediante la elaboracion de
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la boleta de egreso, en el que constaran la descripcion y caracteristicas de los
bienes, asi como también la responsabilidad de activos.

b) Registrar en el sistema la baja de los bienes que salgan del Patrimonio

Municipal, por cualquiera de las razones indicadas en el presente Instructivo,
asi como el cambio de estado que hayan sufrido los bienes, de acuerdo a las
Actas de Constatacion Fisica de la Unidad de Activos Fijos.

c) Registrar el cambio de caracteristicas: color, medidas, y otros; de acuerdo al

pedido del personal de la Unidad de Activos Fijos y del Custodio Administrativo
del control del inventario de cada unidad administrativa del GAD Municipal del
Canton Cuenca; o del resultado de la constatacion fisica, siempre y cuando
amerite el cambio.

d) Informar por escrito semestralmente al Director/a General Administrativo/a sobre

los bienes que se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren dejado de
usarse.

e) Suscribir las Actas de Entrega-Recepcion de los bienes que dejan de ser parte

f)

del Patrimonio del GAD Municipal, segun disposiciones legales y lo sefialado en
este Instructivo.

Realizar las gestiones pertinentes, a fin de que se mantenga actualizado el
Sistema de Gestion Financiera, para lo cual debera coordinar permanentemente
con el Funcionario de Informatica delegado para ello, quien realizara los ajustes
que estime pertinentes para un correcto funcionamiento del sistema.

g) Intervenir en los procedimientos sefialados en el presente Instructivo y demas

disposiciones legales.

h) Mantener un archivo de las garantias de los bienes entregados por las casas

comerciales, a fin de constatar si los mismos se encuentran dentro del periodo
de garantia en caso de dafios de fabricacion, se hara uso de la misma.

Mantener un registro de los bienes y equipos de propiedad del GAD Municipal
del canton Cuenca que seran reparados en talleres particulares para lo cual
contara con la autorizacién y conocimiento de las correspondientes unidades
administrativas, con los documentos de respaldo (Acta de entrega recepcion
para la reparacion de bienes).
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)

k)

Enviara el listado de bienes en cantidad de propiedad, planta y equipo que
ingresaron al patrimonio de la institucion, al servidor responsable de llevar los
seguros de los bienes, con la finalidad de salvaguardarlos contra los diferentes
riesgos que pudieran ocurrir.

Cambiara el estado del bien del Sistema de Gestion financiera a faltante, tramite
en juicio, dado de baja y otros cuando corresponda.

En el caso de baja de los bienes del Inventario del GAD Municipal (por
reposicion de bienes de iguales o superiores caracteristicas o restitucion de
valor a precio de mercado conforme al Art. 144 del Reglamento Sustitutivo para
la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del
Sector Publico), comunicara por escrito a la Unidad de Contabilidad General
para que realice el registro contable correspondiente y a la Direccién
Administrativa para que se elimine de! listado de bienes asegurados.

m) Realizar el ingreso de los bienes conforme al informe del Administrador del

1.5.

f)

Contrato, en el que debera constar el listado detallado de los bienes con sus
respectivas caracteristicas.

DE LA COORDINACION DE LA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS.-

Realizar las constataciones fisicas de los bienes de propiedad, planta y equipo
y de Control Administrativo de manera periédica.

Realizar las Transferencias Interdepartamentales que se generan en el sistema
informatico del GAD Municipal del Cantén Cuenca.

Presentara al Director/a General Financiero un cronograma anual de
constataciones fisicas de los inventarios, que pueden ser totales, individuales o
parciales.

Mantener una adecuada comunicacioén con el Custodio Administrativo de cada
unidad o dependencia.

Asesorar al servidor/a municipal respecto al tramite pertinente para procesos de
reposicion, pérdida, robos y traspasos y otros; utilizando los medios
informaticos.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y normativas para el control
administrativo de bienes a los usuarios.
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s)

h)

)

k)

1.6.

b)

Tener registros y documentos en archivo digitales y fisicos, de los bienes en los
gue consten el historial de cada uno y su custodio, como ubicacién, uso, y otros.

Mantener actualizado en el sistema, las transferencias interdepartamentales,
con sus respectivos movimientos y novedades (inventarios individuales,
parciales y totales).

Solicitar al Departamento de Contabilidad, los inventarios contables fisicos y
digitales pdf y excel debidamente legalizados por el Contador, para realizar las
constataciones fisicas.

Entregar copia del inventario de los bienes al custodio Administrativo de cada
Unidad, ademas facilitarA a cada Usuario Final, el detalle de los bienes
entregados para su custodia y uso exclusivo en el cumplimiento de las labores
inherentes a su cargo.

El Coordinador/a/a de Activos Fijos, firmara la Tarjeta de Descargo, luego de que
el servidor/a haya procedido con la entrega de todos los bienes que recibi6 para
el desempefio de sus funciones, en caso que tuviere bienes en tramite de juicio,
faltantes y otros debera justificar y concluir el tramite correspondiente para que
se proceda a la firma de la tarjeta de descargo.

DE LOS CUSTODIOS ADMINISTRATIVOS DEL CONTROL DE LOS
INVENTARIOS DE CADA UNA DE LAS UNIDADES DEL GAD MUNICIPAL
DEL CANTON CUENCA.-

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

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

El Custodio Administrativo, ademas, realizara la constatacién fisica de bienes
y/o inventarios en la unidad a la que pertenece, previo conocimiento y
autorizacion del titular de la unidad, para remitir a la Unidad de Administracién
de Bienes e Inventarios de la entidad u organismo.
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d)

e)

f)

g)

h)

)

K)

1.7.

Deben recibir por escrito la designacién de llevar los inventarios y control de
bienes de la dependencia a la que pertenece.

Deben generar en el Sistema de Gestion Financiera, la transferencia interna de
los bienes en cuatro ejemplares entre custodios de su dependencia, posterior
al Acta de Entrega Recepcion realizada por el usuario final. Las mismas deben
ser remitidas a la Unidad de Activos Fijos en el término de 24 horas para su
legalizacion.

Deben remitir a la Unidad de Activos Fijos cinco ejemplares de las Actas de
Entrega-Recepcion de bienes en las que conste la autorizacién por escrito del
Director/a o Coordinador/a de la unidad, cuando los bienes han sido enviados a
otras dependencias, para que la Unidad de Activos Fijos genere en el Sistema
de Gestion Financiera la Transferencia Interdepartamental.

Mantener un archivo de las transferencias y tramites realizados de los bienes
del inventario de la dependencia a la que pertenece.

Deben participar de manera activa y obligatoria en las constataciones fisicas
realizadas por la Unidad de Activos Fijos.

Mantener comunicacion permanente con la Unidad de Activos Fijos con
respecto a los movimientos de cada uno de los servidor/a y bienes de la
dependencia a la que pertenecen.

Comunicar oportunamente a la Unidad de Bodega General la recodificacién de
los bienes que no se encuentren identificados con el cédigo correspondiente.

En caso de dejar de ser custodio administrativo, notificara por escrito al
Director/a departamental para que se asigné a un nuevo custodio administrativo
y se ponga en conocimiento a la Unidad de Bodega General y Activos Fijos.

Recibir los bienes de los usuarios finales cuando dejen de prestar sus servicios
en una dependencia, temporal o definitiva, ya sea por cambio administrativo,
traslado administrativo, traspaso administrativo, renuncia, jubilacién, comisién
de servicios, terminacion del contrato, venta de renuncia, licencia por
maternidad y otros hasta que el Director/a Departamental designe un nuevo
usuario.

USUARIO FINAL.-
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Ellla servidor/a que recibe un bien para el cumplimiento de sus labores, debe cumplir
con lo siguiente:

a)

b)

d)

f)

¢))

h)

Verificar que las caracteristicas del bien (marca, modelo, serie, color, material,
medidas y otros) esté de conformidad con el Egreso de Bodega (bienes nuevos),
Transferencia Interna o Interdepartamental.

Revisar que el bien esté correctamente identificado con el cédigo que el Sistema
de Gestion Financiera le asigne.

Debe mantener los bienes que recibi6 con los cédigos de barras asignados por
el sistema de Gestion Financiera y colocados por la Unidad de Bodega General
claros e integros en un lugar visible.

Oficiar oportunamente al Director/a Administrativo/a y este a su vez a la Maxima
Autoridad, de cualquier anomalia suscitada sobre el bien (robo, hurto, perdida,
abigeato).

Facilitara la constatacién fisica de los bienes que estuvieren bajo su
responsabilidad al custodio administrativo, Unidad de Activos Fijos y Unidad de
Bodega General.

Entregar los bienes que recibi6 para el desempefio de sus funciones, al
Custodio Administrativo, cuando deje de prestar sus servicios en una
dependencia, temporal o definitivamente, ya sea por cambio administrativo,
traslado administrativo, traspaso administrativo, renuncia, jubilacién, comision
de servicios, terminacién del contrato, venta de renuncia, licencia por
maternidad y otros.

Coordinar con la Unidad de Bodega General, en el caso de que un bien nuevo
se encuentre con daios de fabricacién o traslado, para su reclamo dentro de la
garantia.

Solicitar la autorizacién del Coordinador/a de |a unidad para trasladar los bienes
justificadamente fuera de la Institucién por cuestiones de trabajo.

No debe cambiar las caracteristicas fisicas del bien, en lo que se refiere al color,
medida, forma vy otros, los que se deben mantener hasta su baja, Gnicamente
cuando se trate de un caso excepcional debidamente justificado se solicitara Ia
autorizacién al Director/a General Administrativo.
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)

1.8.

b)

d)

1.9.

Debe observar, que el desconocimiento de las leyes no le exime de
responsabilidad alguna.

DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD GENERAL.-

Entregara a la Unidad de Activos Fijos los inventarios contables en formato pdf
y excel con el respectivo valor en libros para las constataciones fisicas de bienes
por dependencias.

Actualizar y mantener las cuentas contables, los nombres de las unidades y
dependencias conforme el Reglamento Organico Funcional por Procesos del
GAD Municipal del cantén Cuenca en el Sistema de Gestion Financiera.

Depurar las cuentas contables de acuerdo al clasificador de bienes:
propiedad, planta y equipo, bienes de control administrativo conforme a la
Normativa de Contabilidad Gubernamental vigente.

Sera el responsable del registro contable de ingresos, egresos y bajas de todos
los bienes e inventarios; del calculo y registro de las depreciaciones, correccion
monetaria, consumo de inventarios, revalorizacion de bienes y otras de igual
naturaleza que implique regulaciones o actualizaciones de cuentas, sobre la
base de lo dispuesto en el Cadigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas,
su reglamento y las normas que le fueren aplicables segun lo establece el Art. 17
del Reglamento General Sustitutivo de la Administracién, Manejo, Utilizacion y
Control de bienes e inventarios del Sector Publico (Registro Oficial Nro. 388
publicado el 14 de diciembre del 2018).

DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.-

Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras funciones, de emitir
informes técnicos para ingreso, egreso y reutilizacion de bienes informaticos; planificar
la adquisicion de equipamiento y productos relacionados con Tecnologia de Informacion
y Comunicaciones; planificar el mantenimiento preventivo, correctivo y de contingencia
informatica; llevar el inventario de hardware y software, entre otras.

a)

b)

Sera el encargado/a de disponer y supervisar la elaboraciéon de los informes
técnicos, registros del equipo informatico y comunicacional, en base a las normas
de este Instructivo u otras que le fueren aplicables.

Capacitacion a los custodios administrativos para el manejo del Sistema de
Gestion Financiera a fin de que puedan realizar los traspasos internos.
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1.10.

DE LA DIRECCION GENERAL FINANCIERO.-

a) Sera el encargado/a de disponer y supervisar la elaboracién de los registros

b)

d)

1.12.

contables de los bienes e inventarios sobre |a base de lo dispuesto en el Cédigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, u otras que le fueren aplicables.

DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
TALENTO HUMANO.-

La Direccion General de Desarrollo Institucional y Talento Humano del GAD
Municipal del Cantéon Cuenca debera informar a la Unidad de Activos Fijosy a
la Unidad de Bodega General, del ingreso del personal, asi como Ia terminacién
de la relacion laboral en el término de cinco dias de anticipacién, o que realizara
traslados administrativos, traspasos administrativos, cambios administrativos,
comision de servicios, jubilacion con los servidores municipales o si se ha
iniciado el procedimiento del régimen disciplinario aplicable a cada caso.

Aplicar régimen disciplinario conforme al Articulo 41 de la LOSEP, a los
funcionarios que no cumplan fo dispuesto en este Instructivo.

Indicar a los funcionarios que ingresan a la Institucion, que acudan a la Unidad
de Activos Fijos para conocer el procedimiento de responsabilidad de los bienes
asi como el descargo de los mismos en caso de terminacién de la relacion
laboral.

No se suscribira la accién de personal por cambio administrativo, traslado
administrativo, traspaso administrativo, renuncia, jubilacion, comisién de
servicios, terminacion del contrato, venta de renuncia, licencia por maternidad
y otros, hasta que los usuarios finales no cumplan con el descargo de los bienes
bajo su responsabilidad.

DEL SiNDICO MUNICIPAL.-

La méaxima autoridad o su delegado dispondran al titular de Sindicatura (Unidad
Juridica), del GAD Municipal del cantén Cuenca, la formulacién inmediata de la
denuncia correspondiente ante Ia Fiscalia General del Estado, la cual debera ser
acompanada por los documentos que acrediten la propiedad de los bienes
presuntamente sustraidos.
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El Usuario Final, el Custodio Administrativo o el Guardalmacén, o quien haga sus
veces, a peticion del abogado que llevara la causa, facilitaran y entregaran la
informacién necesaria para los tramites legales; el abogado sera el responsable de
impulsar la causa hasta la conclusion del proceso, de acuerdo a las formalidades
establecidas en el Cédigo Organico Integral Penal.

Conforme al Articulo 147 del Acuerdo Nro. 067-CG-2018, el tramite judicial, sera
responsable el titular de la Sindicatura (Unidad Juridica), conjuntamente con el
abogado designado, quienes deben efectuar el seguimiento de la denuncia formulada
por el GAD Municipal del Canton Cuenca hasta obtener el pronunciamiento judicial
respectivo que fundamente la baja de bien.

1.13. DEL DIRECTOR/A GENERAL DE AVALUOS Y CATASTROS.-

Actualizar y mantener la informacién en relacién a los bienes inmuebles: edificaciones
y terrenos de Propiedad del GAD Municipal del Cantén Cuenca.

Informar a la Direccion Administrativa y a la Direccion Financiera sobre la
infraestructura de propiedad del GAD Municipal del cantéon Cuenca con su respectivo
catastro valorado.

1.14. DEL DIRECTOR/A GENERAL DE COMPRAS PUBLICAS.-

La adquisicion o arrendamiento de bienes de todas las dependencias del GAD

. Municipal del Canton Cuenca sefialados en el articulo 1 del Acuerdo sustitutivo Nro.
388, se realizara sobre la base de las disposiciones de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su reglamento general y demas disposiciones
legales de la materia; sin perjuicio de lo anterior, se podra adquirir bienes mediante
donacién o herencia de conformidad a las disposiciones de la Codificacién del Cédigo
Civil o por otros medios que sefialen las leyes y el presente Reglamento.

El Plan Anual de Contratacién podra ser reformado por la maxima autoridad, o su
delegado, mediante resolucién debidamente motivada y publicada en el portal
institucional del Servicio Nacional de Contratacion Publica.

CAPITULO I

DE LOS BIENES E INVENTARIOS

SECCION |
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Art. 4.- Clasificacion de los bienes.-

1. Bienes de Propiedad, Planta y Equipo;
2. Bienes de Control Administrativo;
3. Inventarios

1) Bienes de Propiedad, Planta Yy Equipo.- Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo
son aquellos destinados a las actividades de administracién, produccion, suministro
de bienes, servicios y arrendamiento.

Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluiran aquellos bienes de
Infraestructura; Patrimonio Histérico Artistico-Cultura; Biolégicos; e Intangibles.

Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo seran reconocidos como tal,
siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:

a)

b)

c)

d)

Ser destinados para uso en Ia produccioén, o suministro de bienes y servicios,
para arrendarlos a terceros o para propdsitos administrativos:

Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal;

Generar beneficios econdmicos o potencial de servicio publico; adicionales a
los que se darian si no se los hubiera adquirido;

Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y mision institucional; y su
vida util estimada sea mayor a un afio; Y,

Tener un costo de adquisicién definido por el 6rgano rector de las finanzas
publicas para este tipo de bienes. Tenga el costo definido por el Organo Rector
de las Finanzas Publicas para este tipo de bienes.

El control de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y Control Administrativo se
realizara considerando la naturaleza, funcionalidad del bien y los siguientes
aspectos:

a) Por cada bien en forma individual.

b) Por cada componente en la medida en que la vida util de cada parte o pieza

que lo conformen sea diferente.

c) Porlote o grupo de similares caracteristicas fisicas, adquiridos en una misma

fecha, de igual valor unitario (siempre y cuando no sobrepase el valor
14



2)

3)

ALCALDIA

establecido por el 6rgano rector de las finanzas publicas), destinados a una
sola area fisica y misma actividad administrativa y/o productiva.

De Control Administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad de la
entidad u organismo, tendran una vida Util superior a un afio y seran utilizados en
las actividades de la entidad.

La clasificaciobn de los bienes se realizara de acuerdo a la funcionalidad
dependiendo de la naturaleza y misién institucional.

Estos bienes no seran sujetos a depreciacioén ni a revalorizacion.

La responsabilidad en el uso de estos bienes correspondera al Usuario Final al cual
le hayan sido entregados para el desempefo de sus funciones. No se podra hacer
uso de estos bienes para fines personales o diferentes a los objetivos
institucionales.

El control, identificacién y constatacion fisica sera el mismo dispuesto para el resto
de bienes contemplados en el Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion, Utilizacién, Manejo y control de bienes e Inventarios del Sector
Publico.

La identificaciéon de los bienes de control administrativo, incluira la peligrosidad,
caducidad y/o requerimiento de manejo especial en su uso.

Inventarios.- Son activos identificados como materiales, o suministros consumibles
durante el proceso de produccién, en la prestacion de servicios o conservados para
la venta o distribucién, en el curso ordinario de las operaciones.

Para ser considerados inventarios deberan tener las siguientes caracteristicas:

a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afno; v,
b) Ser utilizados para el consumo en la producciéon de bienes, prestacion de
servicios y ser susceptibles de ser almacenados.

Las adquisiciones y disminuciones de inventarios seran controladas y se registraran
observando lo siguiente:

a) Los registros seran controlados por el departamento encargado de su
manejo a través del sistema de inventarios permanente o perpetuo,

utilizando como método de control el precio promedio ponderado.
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b) El Guardalmacén o quien hiciera sus veces, hara llegar periédicamente al
departamento contable, la informacion y documentacién relativa al
movimiento de ingresos y egresos para la valoracién, actualizacién y
conciliacion respectiva de forma semanal o mensual.

c) El Custodio Administrativo de cada area llevara una hoja de control por
inventarios, en la que constara: identificacion y descripcién de los
inventarios, fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y firma.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO Y EGRESO DE BIENES
Art. 5.- De la Solicitud de Requerimiento de bienes.-

Cada dependencia Municipal, entregara en la unidad de Bodega, el formulario Solicitud
de Requerimiento debidamente autorizado por el Director/a o Coordinador/a de la
Unidad, el pedido de los suministros, materiales o herramientas que requieran.

Art. 6.- Del ingreso de bienes.-

El Coordinador/a de bodega o quién haga sus veces, realizara el procedimiento que
corresponda, para el ingreso de bienes al patrimonio del GAD Municipal del Cantén
Cuenca, de acuerdo a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
y su Reglamento General, y al Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector Publico; y demas
disposiciones legales.

De acuerdo al Articulo 39 del Acuerdo 067-CG-2018, que indica: “Ubicacion de los
bienes y/o inventarios. - Los bienes y/o inventarios recibidos, aun aquellos que por sus
caracteristicas fisicas deban ser ubicados directamente en el lugar correspondiente u
otro espacio fisico temporal, ingresaran a la bodega u otro espacio de almacenaje
temporal que se adectie para la vigilancia y seguridad de los bienes antes de su
utilizacion. El Guardalmacén, o quien haga sus veces, haré el registro correspondiente
en el sistema para el control de bienes, con las especificaciones debidas y la
informacion sobre su ubicacioén y el nombre del Usuario Final del bien”.

De acuerdo al Articulo 40 del Acuerdo 067-CG-2018, que indica: Bodegas de
almacenamiento. — “Las bodegas de almacenamiento de bienes o inventarios estaran
adecuadamente ubicadas, contaran con instalaciones seguras, tendran el espacio
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fisico

necesario y solo las personas que laboran en esas areas, o aquellas

debidamente autorizadas, tendran acceso a sus instalaciones”.

El guardalmacén o quien haga sus veces, sin perjuicio de los registros propios de
contabilidad, debe disponer de informacion histérica sobre los bienes manteniendo
actualizados los reportes individuales de éstos en la herramienta informatica
administrada por el 6rgano Rector de las Finanzas Publicas, cuando aplique; ademas,
es su obligacion formular y mantener actualizada una hoja de vida util de cada bien o
tipo de bien, dependiendo de su naturaleza, en el cual constara su historial, con sus
movimientos respectivos, novedades, valor residual, depreciacién, egreso y/o baja.

1.

Procedimiento para el ingreso de bienes adquiridos por el GAD Municipal
del cantén Cuenca:

Ingreso por Proceso de Adquisicion.- El GAD Municipal del Cantén Cuenca
luego del proceso de adquisicién realizado por Direccion General de Compras
procedera al ingreso de los bienes adquiridos de acuerdo al siguiente
procedimiento:

El Funcionario de Bodega General Responsable recibira el Acta de Entrega
Recepcion de los bienes y verificara que concuerden con las caracteristicas y
cantidades estipuladas en la Solicitud de Requerimiento, contrato y en la factura,
la misma que recibira, en original, con todos los documentos habilitantes.

Si en la recepcién se encontraren novedades, no se recibiran los bienes y se
comunicara inmediatamente a la Direccion General de Compras o su delegado.
No podran ser recibidos los bienes mientras no se hayan cumplido cabalmente
las estipulaciones contractuales, incluyendo las especificaciones técnicas del
mismo.

Una vez que el bien cumpla con las caracteristicas solicitadas se procedera al
ingreso en el sistema.

Procedimiento para la recepcion e ingreso de bienes mediante permuta o
donacion:

Procedencia.- Para la celebracion de contratos de Permuta o Donacién se cumplira
con lo dispuesto en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de bienes e Inventarios del Sector Publico y a las
resoluciones de las entidades u organismos competentes de que se trate.

a)

La Maxima Autoridad autorizara mediante resolucién la donacioén o permuta.
17



ALCALDIA

b) El Director/a General Administrativo/a receptara de la Maxima Autoridad, la

resolucion y la documentacion original que respalde la permuta o donacion del
bien.

c) El Director/a General Administrativo/a o quien haga sus veces, dispondra por
escrito al Coordinador/a de Bodega el ingreso del bien objeto recibido en
permuta o donacién, adjuntando copia certificada del contrato o acuerdo asi
como el Acta de Entrega-Recepciéon entre las partes que intervienen en la
permuta o donacién. En caso de bienes inmuebles se adjuntara la escritura
publica inscrita en el Registro de la Propiedad.

d) ElCoordinador/a de Bodega debera constatar fisicamente la existencia del bien,
observando que sus caracteristicas concuerden con las descritas en el contrato
0 acuerdo que respalde la permuta o donacién como: Marca, Tipo, Afo,
Modelo, Color, Serie, Dimensiones, Valor y otras caracteristicas generales de
acuerdo a la naturaleza del bien.

e) El Coordinador/a de Bodega elaborara la Boleta de Ingreso del bien, en el
Sistema de Gestién Financiera.

f) Y todas las demas que contemplan en el Reglamento General Sustitutivo para
la Administracién, Utilizacién y Control de bienes e Inventarios del Sector
Publico.

3. Procedimiento del Ingreso de bienes biolégicos:

La Unidad de Bodega General ingresara al inventario del GAD Municipal del Cantén
Cuenca los bienes biolégicos desde el dia siguiente de su nacimiénto, donacién,
adquisicién o cualquier otra modalidad de ingreso, se abrira el historial de cada bien
biolégico en el constara al menos la siguiente informacion:

Fecha de adquisicion, de nacimiento, sexo, raza, peso, color, caracteristicas
individuales, identificacién (arete, marca o chip), valor que posea el bien biolégico y el
codigo asignado.

4. Procedimiento para el ingreso de bienes recibidos mediante comodato
(préstamos de uso):

Contrato entre entidades publicas.- Cuando existan la necesidad de especies,
bienes muebles e inmuebles, entre dos personas juridicas distintas pertenecientes al
sector publico, podran celebrar un contrato de comodato o préstamo de uso,
sujetandose a las normas especiales propias de esta clase de contrato.
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a) El Director/a General Administrativo/a receptara de la Maxima Autoridad, el
Contrato o Convenio en Comodato, la documentacion que respalde la recepcion
del bien en comodato.

b) El Director/a General Administrativo/a o quien haga sus veces, dispondra por
escrito al Coordinador/a de Bodega el ingreso del bien recibido en comodato,
adjuntando el Contrato en Comodato o Acuerdo y la documentaciéon que
respalden la entrega del bien.

c) El Coordinador/a de Bodega constatara fisicamente la existencia del bien,
observando que sus caracteristicas concuerden con las descritas en el contrato
o del acuerdo que respalde la entrega en comodato como (Marca, Tipo, Afo,
Modelo, Color, Serie, Dimensiones, Valor) y otras caracteristicas generales de
acuerdo a la naturaleza del bien.

d) El Coordinador/a de Bodega dejara constancia de la recepcion del o los bienes,
en un Acta de Entrega-Recepcion suscrita entre las partes que intervienen, en
la que constara el detalle de los bienes debidamente valorados.

e) Elaboracién de la Boleta de Ingreso del bien, generado en el Sistema.

5. Disposiciones generales del ingreso de bienes:
Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato,
convenio, acuerdo, factura o cualquiera de los casos antes descritos, el Coordinador/a
de Bodega informara por escrito del particular al Director/a General Administrativo y
al Director/a General de Compras para los fines pertinentes, seguin sea el caso.
El Coordinador/a de Bodega, a través del Sistema de gestién financiera, en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, mantendra informada a la
Direccion Administrativa, sobre los nuevos ingresos de bienes, a fin de que ésta los
incluya en la poliza de seguros.

Art. 7.- Del egreso de bienes.-

1. Del egreso de bienes adquiridos:

El Coordinador/a de Bodega realizara lo siguiente:
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Generara en el sistema la Boleta de Egreso de Bodega y suscribira la misma,
conjuntamente con el servidor requirente, en original y cuatro copias y entregara los
bienes al solicitante:

a) Una Copia entregara al servidor que recibe los bienes.
b) Una copia enviara a la Unidad de Contabilidad General.
¢) Una copia enviara al Bodeguero Auxiliar responsable.
d) Una copia enviara a la Unidad de Activos Fijos.

e) El original se guardara para el archivo.

2. Del egreso de bienes por transferencia gratuita o donacién:

21. El proceso de egreso por transferencia gratuita o donacion de bienes gue
constan en el patrimonio del GAD Municipal del Cantén Cuenca, es el siguiente:

a) La Maxima Autoridad recibira la solicitud de donacién por parte de la entidad
del sector publico o privado que realice obras de labor social o de beneficencia
y que no tengan fines de lucro, en ambos casos siempre y cuando se evidencie
que los bienes no son de interés del GAD Municipal y remitira el tramite a la
Direccion General Administrativa.

b) EI Director/a General Administrativo/a diépondré al Coordinador/a de Bodega,
que realice el tramite pertinente.

c¢) El Coordinador/a de Bodega, realizara el siguiente procedimiento:

- Verificara la existencia de los bienes.

- Elaboraréa un listado de los bienes con los respectivos codigos, caracteristicas y
valores.

- Sugerird de caracter obligatorio al Director/a General Administrativo/a, la
donacion del bien, una vez que se realice la inspeccion (constatacion fisica) de
los bienes a ser donados conforme al Articulo 131y 132 del Reglamento General
Sustitutivo de Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de Bienes e
Inventarios del Sector Publico emitido mediante Acuerdo Nro. 067-CG-2018 que
expresan lo siguiente:

“Articulo 131.- Informe previo. - A efecto de que la maxima autoridad, o su
delegado resuelva lo pertinente, sera necesario que el titular de la Unidad
Administrativa, o quien hiciera sus veces, emita un informe luego de Ia
constatacion fisica en la que se evidencié el estado de los bienes y
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respaldada por el respectivo informe técnico al tratarse de bienes
informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria o vehiculos. En dicho
informe debera constar que no fue posible o conveniente la venta de estos
bienes.

Articulo 132.- Valor. - El valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita
sera el que conste en los registros contables de la entidad u organismo que
los hubiere tenido a su cargo, el registro contable del hecho econémico se
regira a lo establecido por el ente rector de las finanzas publicas. Siempre
que se estime que el valor de registro es notoriamente diferente del real, se
practicara el avaluo del bien mueble de que se trate.

Dicho avaliio sera practicado por quien posea en la entidad u organismo los
conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria
para valorar los bienes de la entidad u organismo que realice la transferencia
gratuita, conjuntamente con otro/a especialista de la entidad u organismo
beneficiario. De no existir quien posea los conocimientos cientificos, artisticos
o técnicos y la experiencia necesaria para valorar los bienes, se recurrira a la
contratacién de un perito segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes
de que se trate, y de acuerdo al presupuesto institucional.”

d) El Director/a General Administrativo/a en funcion de los informes emitidos por
el Coordinador/a de Bodega solicitara la autorizacién a través de una
Resolucioén suscrita por el Alcalde o Alcaldesa o del Concejo Cantonal, segun
el caso, la entrega de los bienes al solicitante.

e) La Maxima Autoridad remitira la resolucién de donacién al Director/a General
Administrativo/a y éste dispondra al Coordinador/a de Bodega la entrega de los
bienes a través de un Acta de Entrega-Recepcién que debera estar suscrita por
el Director/a General Administrativo, el Coordinador/a de Bodega y el
Representante de la Entidad que recibe los bienes.

f) Una vez que el Coordinador/a de Bodega entregue los bienes al solicitante,
registrara en el sistema la baja definitiva de los bienes e informara por escrito
al Contador General, adjuntando el Acta de Entrega-Recepcién debidamente

_ “legalizada, de acuerdo al modelo No. 1 adjunto y el reporte emitido por el
sistema de la baja definitiva, para el registro contable pertinente; y la eliminacion
del listado de bienes asegurados.

Se debera tomar en consideracion lo dispuesto en el segundo parrafo del Articulo 159
del Reglamento General Sustitutivo para la Administraciéon, Utilizacién, Manejo y
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control de Bienes e Inventarios del Sector Publico, establecido en el acuerdo 067-CG-
2018, Registro Oficial Nro. 388 que senala:

‘Art. 159.-... Cuando intervengan dos personas Juridicas distintas no habrs traspaso
sino donacién y, en este evento, existira transferencia de dominio que se sujetara a las
normas establecidas para esta clase de contratos.”

3. Del egreso de propiedad, planta y equipo y bienes de control administrativo,
inservibles u obsoletos.- Procedimiento para la baja definitiva del inventario:

Inspeccion Técnica.- Sobre los resultados de la constatacion fisica efectuada por el
Bodeguero Auxiliar, en cuyas conclusiones se determina la existencia de bienes
inservibles, obsoletos o bienes que hubiere dejado de usarse, informara al
Coordinador/a de Bodega para que inicie el correspondiente proceso de egreso o baja.
Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, electronicos, maquinaria/o
vehiculos, se adjuntara el respectivo informe técnico, elaborado por la unidad
correspondiente considerando la naturaleza del bien.

Si en el informe técnico de inspeccién se determina que los bienes todavia son
necesarios en la entidad, concluira el tramite y se archivara el expediente. Caso
contrario, se procedera de conformidad con las normas sefialadas para los procesos
de remate, venta, transferencia gratuita, reciclaje, chatarrizacion y destruccion, segun
corresponda, observando, para el efecto, las caracteristicas de registro sefialadas en
la normativa pertinente.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural del Estado, se
observara lo preceptuado en la Codificacion de la Ley Organica de Cultura conforme
Registro Oficial Nro. 913 publicado el 30 de diciembre del 2016 y su reglamento, en el
que establece que todos los bienes son presumibles de ser patrimoniales.

a) El Coordinador/a de Bodega, dispondra en forma semestral al Bodeguero
Auxiliar que verifique la existencia y elabore un listado de bienes inservibles u
obsoletos que hubieren dejado de usarse con sus respectivos informes,
codigos, valores y caracteristicas (marca, serie, modelo, color y otros).

b) El listado sera remitido por el Bodeguero Auxiliar, a través de un oficio al
Coordinador/a de Bodega.

c) De acuerdo al Art. 80 del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector
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Pdblico, el Coordinador/a de Bodega, informara por escrito al Director/a
General Administrativo, indicando lo siguiente:

> Bienes que pueden ser reparados y reutilizados por la Entidad (Continua con el
tramite de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes).

> Bienes calificados como obsoletos y que por tanto ya no van a ser usados por
la Entidad, pero que son susceptibles de venta, donacién, remate y
chatarrizacion.

> Bienes que por su estado se consideren como inservibles y que por
consiguiente deben ser destruidos, el Director/a General Administrativo
solicitara se autorice el inicio del tramite para la baja definitiva del patrimonio de
bienes del GAD Municipal del Cantén Cuenca, conforme al Art. 141y 142 del
Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y
Control de Bienes e Inventarios del Sector Pablico.

“Articulo 141.- Procedencia. - Si los bienes fueren inservibles, esto es, que no
sean susceptibles de utilizacion conforme el articulo 80 de este Reglamento, y
en el caso de que no hubiere interesados en la compra ni fuere conveniente la
entrega de éstos en forma gratuita, se procedera a su destrucciéon de acuerdo
con las normas ambientales vigentes.

Los bienes declarados inservibles u obsoletos que justifiquen la imposibilidad
de someterlos al proceso de chatarrizacién, serdn sometidos al proceso de
destruccion, especialmente los mobiliarios de madera, tapices de cuero,
sintéticos, tejidos de textil y otros. ‘

Articulo 142.- Procedimiento. - La maxima autoridad, o su delegado previo el
informe del titular de la Unidad Administrativa que hubiere declarado bienes
inservibles u obsoletos en base del informe técnico, ordenara que se proceda
con la destruccion de los bienes.

La orden de destrucciéon de bienes sera dada por escrito a los titulares de las
Unidades Administrativa, Financiera, y a quien realizé la Inspeccién ordenada
en el articulo 80 de este Reglamento y notificada al Guardalmacén, o quien
haga sus veces. En la orden se haré constar un detalle pormenorizado de los
bienes que seran destruidos, el lugar, fecha y hora en que debe cumplirse la
diligencia, de lo cual se dejara constancia en un acta que sera suscrita por todas
las personas que intervengan en e! acto de destruccion.
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Los desechos resultantes de dicha destruccion seran depositados finalmente
en los rellenos sanitarios designados para el efecto en cada jurisdiccion o
entregados a los gestores ambientales autorizados.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Histérico, Artistico y/o
Cultural se observara lo preceptuado en Ia Ley Organica de Cultura.”

a) La Comisién nombrada dejara constancia del cumplimiento de la diligencia
efectuada en un Acta de destruccion de bienes, de acuerdo al modelo No. 2

(adjunto), la misma que entregaran a través de un informe al Director/a
General Administrativo/a.

b) El Director/a General Administrativo solicitara al Coordinador/a/a de Bodega
registre en el sistema la baja de los bienes que constan en el acta de
destruccion y que se elimine del listado de bienes asegurados; posteriormente
el Coordinador/a de Bodega informara al Director/a General Administrativo/a
que se cumplié con la diligencia, para que comunique al Director/a General
Financiero/a.

c) El Director/a General Financiero/a remitira a través de oficio al Contador/a
General, el Acta de destruccion de bienes y demas documentacién habilitante
para que proceda con el tramite pertinente.

4. Procedimiento para la Chatarrizacién de bienes publicos:

Las Entidades del Sector publico deben cumplir con el Programa de chatarrizacion
de bienes publicos, dispuesto por el Ministerio de Produccién, Comercio Exterior,
Inversién y Pesca , en aplicacion del Decreto Ejecutivo No. 1791-A, que establece
que: fodas las entidades y organismos de la administracién publica central e
institucional deberan disponer la chatarrizacién de los vehiculos, equipo caminero y de
transporte, aeronaves, naves, buques, materiales, tuberias, equipos informéticos y
fodos los demas bienes de similares caracteristicas, que hubieren sido declarados
obsoletos o inservibles y cuya venta no fuere posible o conveniente de conformidad
con el Art. 134 y 135 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracién,
Utilizacién, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector Publico, Acuerdo
Ministerial No. 10-330 publicado el 27 de Julio de 2010 en el Registro Oficial No. 244
con el fin de dar operatividad a dicho Decreto Ejecutivo y las reformas a éste, emitidas
mediante Acuerdo Ministerial No. 10-376 del 14 de septiembre del 2010.

Procedimiento:
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1.

En cumplimiento a lo dispuesto por las leyes del Estado Ecuatoriano y de
acuerdo al Art., 79, 134 y 135 del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector
Publico publicado el 14 de diciembre del 2018 en el Registro Oficial No. 388, el
Coordinador/a de Bodega, informara por escrito al Director/a Administrativo/a,
adjuntando el listado de bienes e indicando que por el estado de obsolescencia
no es conveniente la venta ni la entrega en forma gratuita, su operacion y
mantenimiento resulta antieconémicos para la Entidad, por tanto se consideran
inservibles y por consiguiente deben ser dados de baja del inventario.

“Articulo 135.- Procedimiento. - El procedimiento para la chatarrizacién contara con
las siguientes formalidades:

a)

b)

Informe técnico que justifique la condicién de inservible y la imposibilidad o
inconveniencia de la venta o transferencia gratuita de los bienes, elaborado por
la unidad correspondiente de acuerdo a la naturaleza del bien.

Informe previo elaborado por el titular de la Unidad Administrativa, mismo que
tendra como sustento los informes de la constatacion fisica de bienes y el
informe técnico.

Resolucion de la maxima autoridad, o su delegado, que disponga la
chatarrizacién inmediata de los referidos bienes.

Documentacion legal que respalde la propiedad del bien, de ser el caso, los
permisos de circulacion y demas documentos que consideren necesarios.

La copia del depésito en la cuenta tnica del Tesoro Nacional.

Acta de entrega recepcion de bienes que sera firmada por el representante legal
dela empresa y del Guardalmacén, o quien haga sus veces, de la entidad u
organismo.

El acta legalizada constituye parte de la documentacion que justifica el egreso de los
bienes del patrimonio institucional.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Histoérico, Artistico y/o Cultural
se observara lo preceptuado en la Ley Organica de Cultura.”.

El Coordinador/a de Bodegas debera tomar en consideracion los requisitos previos
dispuestos en el Art. 4 del Acuerdo Ministerial No. 10-330 publicado el 27 de julio de
2010 en el Registro Oficial No. 244:

a)

b)

Debera contar con la documentacion legal que respalde la propiedad del bien,
asi como los documentos vigentes y necesarios para su circulacién de ser el
caso.

Antes de la Entrega-Recepcion de los bienes sujetos a chatarrizacion, deberan
ser borrados los logotipos, insignias y mas distintivos, retiradas las placas y
canceladas las matriculas oficiales, en el caso que corresponda.
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c)

Otros que podran ser requeridos por parte de las entidades y organismos de la
Administracion Publica Central e Institucional en base a la normativa o
reglamentacion especiales.

En base al Informe del Coordinador/a de Bodega, el Director/a General
Administrativo/a solicitara a Ia Maxima Autoridad, autorice el tramite de
chatarrizacién.

Una vez que se cuente con la Resolucién del sefior Alcalde o Alcaldesa que autoriza
el proceso de chatarrizacion, el Director/a General Administrativo/a, mediante oficio
dispondra:

a)

b)

A la Direccién de Compras, para que solicite a las empresas chatarrizadoras,
calificadas por el Ministerio de Producciéon, Comercio Exterior, Inversién y
Pesca la presentacién de ofertas, analisis de Ia oferta que mas convenga a los
intereses institucionales y adjudicacion a la empresa que realizara el proceso de
chatarrizacion.

El Coordinador/a/a de Bodega entregara los bienes a la empresa chatarrizadora
adjudicada por el GAD Municipal del Cantén Cuenca, a través del Acta de
Entrega-Recepcion de los Bienes objeto de chatarrizacion, la misma que debera
tener una numeracion secuencial y orden cronolégico. En el caso de que el
Acta tuviere mas de una pagina, debera numerarse cada una de las paginas
que componen el documento, especificando en cada pagina el nimero de la
misma y el total de las que conforman el documento, de acuerdo al (modelo No.
3 adjunto). '

a) ElActa antes indicada sustentara la transferencia de los bienes objeto del
proceso de chatarrizacién de las entidades y organismos de la
administracion publica, de conformidad con la Resolucidén emitida por el
Titulo/Nombre, Sefior Alcalde o Alcaldesa del GAD Municipal del Cantén
cuenca.

1. El Coordinador/a de Bodega entregara los bienes a la empresa
adjudicada, con la siguiente documentacion, adjunta a la citada Acta:

a) Listado en forma fisica y digital de los bienes a ser chatarrizados, en el
formulario establecido para el efecto por el Ministerio de Produccién,
Comercio Exterior, Inversion y Pesca (modelo No. 4 adjunto al Acta),
con la documentacion legal que respalde la propiedad del bien, asi como
los documentos vigentes y necesarios para su circulacion de ser el caso.
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b) Copia de la Resolucién administrativa emitida por la Maxima Autoridad
declarando la decision de chatarrizar.

c) Copia del Informe Técnico correspondiente.

2. La empresa de chatarrizacion emitira un certificado de haber recibido los
bienes sujetos a chatarrizacién, el mismo que debera estar suscrito por el
representante legal de la empresa y el Coordinador/a de Bodega del GAD
Municipal del Cantdén Cuenca, con lo cual se justificara la baja de los inventarios.

- Los valores resultantes y el producto de su venta sera depositado por la
empresa chatarrizadora adjudicada depositara en la Tesoreria Municipal y
este a su vez, en la Cuenta Unica del Tesoro Nacional.

- Una vez efectuado el depésito en la Cuenta Unica del Tesoro Nacional, la
empresa chatarrizadora adjudicada debera remitir copia de este depésito al
Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversion y Pesca.

3. E! registro de la baja de los bienes efectuara el Coordinador/a de
Bodega, una vez que la Maxima Autoridad haya comunicado a la Contraloria
General del Estado el detalle de bienes chatarrizados, para efectos de control y
auditoria.

Por otro lado el Coordinador/a/a de Bodega, informara al Director/a/a General
Administrativo/a y al Director/a/a General Financiero/a con el fin de que se
informe por escrito:

a) Al Contador/a General, adjuntando el Acta de Entrega-Recepcion
debidamente legalizada (modelo citado en el numeral 3, literal b) y el
reporte emitido por el Sistema de Gestion Financiera, de la baja
definitiva, para el registro contable pertinente;

b) A la Direccion Administrativa para que se elimine del listado de bienes
asegurados.

4. La Maxima Autoridad enviard a la Subsecretaria de Industrias,
Productividad e Innovaciéon Tecnolégica del Ministerio de Produccion,
Comercio Exterior, Inversion y Pesca, la siguiente informacién:

a) Elformulario 1 establecido para el efecto.
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b) Listado en forma fisica y digital de los bienes a ser chatarrizados.

c) Copia de la Resolucion administrativa emitida por la maxima autoridad
declarando la decision de chatarrizar.

d) Copia del Informe técnico correspondiente.

e) Copia de la comunicacion correspondiente recibida en la Contraloria
General del Estado.

f) Gestor Ambiental seleccionado con el Acta de Entrega-Recepcion y la
copia de la papeleta de depdsito realizado en la Cuenta Unica del Tesoro
Nacional.

2. Procedimiento para la baja de bienes biolégicos:

El Coordinador/a de Bodega realizara lo siguiente:

a)

b)

d)

Presentara al Director/a General Administrativo/a el tramite de baja definitiva
del patrimonio de bienes del GAD:Municipal del Cantén Cuenca adjuntando
el informe del Médico Veterinario correspondiente.

El Director/a General Administrativo/a autoriza que el Coordinador/a/a de la
Unidad de Bodega realice una inspeccion e informe de la existencia de los
bienes bioldgicos.

El Director/a General Administrativo/a solicitara a la Maxima Autoridad
autorice mediante resolucion, la baja definitiva de los bienes bioldgicos.

La Maxima Autoridad, de conformidad con la Seccion | Baja de Bienes
Biologicos sefialada en el Art. 145 del Reglamento General Sustitutivo para
la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del
Sector Publico, dispondra la baja definitiva a través de una resolucién al
Director/a General Administrativo/a, una vez que se comprobd
documentadamente la muerte o pérdida del bien biolégico, o0 su mal estado.

El Director/a General Administrativo/a dispondra al Coordinador/a de
Bodega de cumplimiento a lo resuelto por la Maxima Autoridad, mediante un
Acta de Baja definitiva de los bienes biologicos, modelo No.5 adjunto, la
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misma que entregaran a través de un informe al Director/a General
Administrativo/a.

f) El Director/a General Administrativo/a remitira mediante un oficio dirigido al
Director/a General Financiero el Acta de Baja Definitiva del o los bienes
biolégicos, con la documentacion habilitante con copia al Coordinador/a/a de
la Unidad Bodega para que registre en el Sistema la baja definitiva del o los
bienes biolégicos y notifique a la Unidad de Contabilidad, asi mismo
informara al Director/a General Administrativo/a para que se elimine del
listado de bienes asegurados.

3. Del egreso por Comodato, traspaso de Bienes Muebles e Inmuebles con otras
instituciones:

De conformidad con lo dispuesto en el capitulo IX del Reglamento General Sustitutivo
para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector
Publico, constante en el Acuerdo Nro. 067-CG-2018, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial Nro. 388 de fecha 14 de diciembre del 2018; las Maximas Autoridades
de las entidades u organismos del sector pulblico, autorizaran la celebracion del
traspaso de bienes, a través de la suscripcion de un Acuerdo tal como sefiala el Art. 92
del indicado Reglamento, asi como debera considerarse lo establecido en los
siguientes articulos:

“Articulo 132.- Valor. - E/ valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita seré el
que conste en los registros contables de la entidad u organismo que los hubiere tenido
a su cargo, el registro contable del hecho econémico se regira a lo establecido por el
ente rector de las finanzas publicas. Siempre que se estime que el valor de registro es
notoriamente diferente del real, se practicara el avaltio del bien mueble de que se trate.
Dicho avalio sera practicado por quien posea en la entidad u organismo los
conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar
los bienes de la entidad u organismo que realice la transferencia gratuita,
conjuntamente con otro/a especialista de la entidad u organismo beneficiario. De no
existir quien posea los conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia
necesaria para valorar los bienes, se recurriré a la contratacién de un perito segun la
naturaleza y caracteristicas de los bienes de que se trate, y de acuerdo al presupuesto
institucional.”

“Articulo 133.- Entrega Recepcion. - Realizado el avalto, si fuere el caso, se efectuara

la entrega recepcion de los bienes, dejando constancia de ello en el acta entrega
recepcion de bienes que suscribiran inmediatamente los Guardalmacenes o quienes
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hagan sus veces, el titular de la Unidad Administrativa y el titular de la Unidad
Financiera de la entidad u organismo que efectua la transferencia gratuita.

De haberse practicado el avaltio que se sefiala en el articulo 85 de este Reglamento,
la eliminacion de los bienes de los registros contables de la entidad u organismo se
hara por los valores que consten en aquellos. Si la entidad u organismo beneficiado
por la transferencia gratuita perteneciere al sector pablico, se ingresaran los bienes en
sus registros por el valor del avaliio practicado.”

6.1 Contrato entre entidades publicas.- Cuando exista la necesidad de especies,
bienes muebles e inmuebles, entre dos personas juridicas distintas pertenecientes al
sector publico, podran celebrar un contrato de comodato o préstamo de uso,
sujetandose a las normas especiales propias de esta clase de contrato.

El proceso de egreso de bienes por comodato, traspaso que consta en el patrimonio
del GAD Municipal del Cantén Cuenca, es el siguiente:

La Maxima Autoridad recibira la solicitud de entrega en comodato o traspaso y remitira
el tramite a la Direccion General Administrativa.

a) El Director/a General Administrativo/a dispondra al Coordinador/a de la
Unidad de Bodega, que realice el tramite pertinente.

b) ElI Coordinador/a de la Unidad de Bodega, realizara el siguiente
procedimiento:

c) Verificara la existencia de los bienes requeridos en comodato o traspaso.

d) Elaborara un listado de los bienes con los respectivos codigos y valores.

e) Remitira un informe al Director/a General Administrativo/a, adjuntando el
listado y solicitando nombre un Delegado/a Administrativo/a para que realice
la constatacion fisica de los bienes requeridos.

f) El Delegado/a que nombre el Director/a General Administrativo/a, una vez
cumplida la constatacion y verificado la existencia de los bienes, informara al
Director/a General Administrativo/a sobre esta diligencia, quien solicitara a
la Maxima Autoridad, autorice a través de una resolucion, la entrega de los
bienes en comodato o traspaso al solicitante.

g) El Director/a General Administrativo/a dispondra al Coordinador/a de
Bodega, la entrega de los bienes a través de la suscripcion de un Acta de
Entrega-Recepcion en Comodato o Traspaso, de acuerdo al modelo N. 6
adjunto.

h) Una vez que el Coordinador/a de la Unidad de Bodega entregue los bienes
al solicitante, mediante el Acta de Entrega-Recepcion en Comodato o
traspaso, registrara en el sistema el cambio de estado (comodato o traspaso)
e informara por escrito al Director/a General Financiero/a con el fin de que
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se envié a la Unidad de Contabilidad, adjuntando el Acta de Entrega-
Recepcion en Comodato o Traspaso y el reporte del cambio de estado que
emite el sistema, debidamente legalizados, para lo cual se tomara en cuenta
el periodo de préstamo fijado en el contrato de comodato o traspaso. Por
otro lado informara por escrito a la Direccion General Administrativa para que
se elimine del listado de bienes asegurados.

i) Anualmente, el Coordinador/a de la Unidad de Bodega o quien haga sus
veces, evaluara el cumplimiento del contrato de comodato o traspaso y de
no encontrarlo satisfactorio, comunicara al Director/a General
Administrativo/a para que informe a la Maxima Autoridad, la misma que
pedira la restitucion de la cosa prestada, sin perjuicio de ejecutar las
garantias otorgadas y establecidas en este contrato.

a. Contrato con entidades privadas.- También se podra celebrar contrato
de comodato entre entidades y organismos del sector publico y personas
juridicas del sector privado que, por delegacion realizada de acuerdo con
la ley, presten servicios publicos, siempre que este contrato se relacione
con una mejor prestacion de un servicio publico, se favorezca el interés
social, se establezcan las correspondientes garantias y esté
debidamente autorizado por la maxima autoridad de la entidad, de
acuerdo con la ley y este Instructivo. '

Con entidades Privadas se llevara a cabo conforme el numeral 6.1 del presente
Instructivo, tomando en consideracion lo que se estipula en el Art. 158 del Reglamento
de Bienes del Sector Publico.

4. Traspaso a tiempo fijo.- Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad o plazo en
tiempo fijo en cuyo caso no sera menor a un afio ni mayor de cinco afios.

Cuando el traspaso fuere a tiempo fijo su duracién podra ampliarse, al cabo de los
cinco primeros afios, si las circunstancias que lo motivaron no hubieren variado. Sin
embargo, si no hubo notificacién de darlo por terminado con 90 dias de anticipacién al
vencimiento del plazo, de cualquiera de las partes, el traspaso se extendera renovado
en los mismos términos. Podra también transformarse un traspaso a tiempo fijo, en uno
a perpetuidad si las circunstancias lo ameritan.

Extincion, fusion, adscripcion.- En los casos de extincidn, fusién, adscripcién u otros

similares de una entidad, el Acuerdo que se levante sera suscrita por las maximas
autoridades o sus delegados.
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Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino donacion
en este evento, existird transferencia de dominio que se sujetara a las normas
especiales de la donacion.

5. Del Egreso de Bienes por la venta a través de las siguientes
modalidades.-

Egreso por venta a través de remate al martillo o remate mediante concurso de
ofertas en sobre cerrado:

El proceso de egreso de bienes que constan en el patrimonio del GAD Municipal del
Cantén Cuenca, por venta a través de remate al martillo o remate mediante concurso
en sobre cerrado, se realizara siempre y cuando se cumpla con lo dispuesto en los
Art. del 81 al 94 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion,
Manejo y control de Bienes e Inventarios del Sector Publico, en el Capitulo Il Remate,
Seccion |

Si un bien egresa por cualquiera de los conceptos antes sefalados, el
procedimiento es el siguiente:

a) La Maxima Autoridad recibira la solicitud de venta y remitira el tramite a la
Direccion General Administrativa; de acuerdo al Art. 83 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y control de Bienes e
Inventarios del Sector Publico, se conformara la junta de Remates que estara
integrada por la maxima autoridad o su delegado, quién lo presidira; Director/a
General Administrativo o quien haga sus veces, el Director/a General Financiero
0 quien haga sus veces; y un abogado del GAD Municipal del cantén Cuenca,
es decir un representante de Sindicatura quien actuara como Secretario de la
Junta; a falta de abogado actuara como Secretario de la Junta el Director/a
Administrativo de la entidad, segtn los casos.

b) El Director/a General Administrativo/a dispondra al Coordinador/a de Bodegas,
que realice el tramite pertinente.

c) El Coordinador/a de Bodegas, realizara el siguiente pyrocedimiento:

> Verificara la existencia de los bienes requeridos.

> Elaborara un listado de los bienes con los respectivos codigos y valores.
» Una vez cumplido el tramite, remitira un informe al Director/a/a General
Administrativo/a, antes adjuntando el listado indicado, conforme al articulo
53.- Responsables y sus resultados del Reglamento General Sustitutivo para
la Administracién, Utilizacion, Manejo y control de Bienes e Inventarios del
Sector Publico (Acuerdo 067-CG-2018).
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Los intervinientes, una vez cumplida la constatacién y verificado la existencia de
los bienes, informara al Director/a/a General Administrativo/a de dicha diligencia,
quien solicitara a la Maxima Autoridad, ponga en consideracion de la Junta de
Remates el expediente, donde se sefalara los precios de los bienes, el lugar,
dia y hora de remate.

El Secretario de la Junta de Remates, elaborara la solicitud y aviso para la
publicacién y elaborara la solicitud al Consejo de la Judicatura solicitando la
designacién de un martillador.

El Director/a General Financiero/a solicitara al Tesorero/a Municipal se deposite
en la cuenta del Tesoro Nacional los valores consignados por los interesados,
con fin de enviar los recibos a la Unidad de Contabilidad para su registro y el
reporte de consignacion a la Junta de Remates, para conocimiento.

La Maxima Autoridad de la Junta de Remates, en base del informe del Director/a
General Administrativo/a remitira la resolucion de venta a través de remate,
remate al martillo o remate en sobre cerrado.

El Director/a/ General Administrativo/a dispondra al Coordinador/a de Bodegas,
la entrega de los bienes a través de la suscripcién de un Acta de Entrega-
Recepcién, de acuerdo al tramite que corresponda, en concordancia con lo
dispuesto en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Una vez que el Coordinador/a de Bodega entregue los bienes al solicitante,
informara por escrito al Contador/a General, con copia al Director/a Financiero/a
para los registros pertinentes, adjuntando:

El Acta de Entrega-Recepcion de Remate (remate al matrtillo y remate en sobre
cerrado) de acuerdo a los (modelo # 7 y 8 adjunto), debidamente legalizados.
Reporte de Baja Definitiva emitido en el sistema de Gestion Financiera.
Documentacién habilitante (Comprobante de Depésito en la Tesoreria
Municipal, otros).

El Coordinador/a de Bodega, informara por escrito a la Direccion General
Administrativa para que se elimine del listado de bienes asegurados.

a. Egreso por Venta Directa:
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Procedencia.- Podra efectuarse la venta directa de bienes muebles cuando se hubiera
llamado dos veces a remate y no hubieren interesados o las ofertas presentadas no
fueren admitidas por contravenir las disposiciones de este Instructivo o los bienes
fueren de tan poco valor que el remate no satisfaga los gastos del mismo.

La venta directa sera dispuesta por la maxima autoridad o su delegado, a base del
informe motivado del titular de la unidad de Bodega General, encargada del control de
bienes, en el cual se indique haber ocurrido en el supuesto sefialado en el inciso
anterior.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Cuitural del estado, se
observara ademas lo preceptuado en la Codificacion a la Ley Organica de Culturay su
reglamento.

Si un bien egresa por concepto de venta directa, el procedimiento es el siguiente:

a) La Maxima Autoridad recibira la solicitud de venta y remitira el tramite a la
Direccién General Administrativa.
b) El Director/a General Administrativo/a dispondra al Coordinador/a de Bodega,
que realice el tramite pertinente.
c) ElCoordinador/a de Bodega, realizara el siguiente procedimiento.
> Verificara la existencia de los bienes requeridos.
> Elaborara un listado de los bienes con los respectivos codigos y valores.
> Remitira un informe al Director/a General Administrativo/a, adjuntando el
listado antes indicado, conforme al articulo 55.- Responsables y sus
resultados del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y control de Bienes e Inventarios del Sector Pdblico
(Acuerdo 067-CG-2018).

d) El Delegado/a que nombre el Director/a General Administrativo/a, una vez
cumplida la constatacion y verificado la existencia de los bienes, informara al
Director/a General Administrativo/a sobre esta diligencia, quien solicitara a la
Maxima Autoridad, autorice a través de una resolucién, la venta de los bienes.

e) La Maxima Autoridad, en base del informe del Director/a General
Administrativo/a remitira la resolucion de venta directa al Director/a General
Administrativo/a y éste dispondra al Coordinador/a de Bodega, la entrega de
los bienes a través de la suscripcion de un Acta de Entrega-Recepcion por Venta
Directa, de acuerdo al modelo adjunto No. 9.

f) Una vez que el Coordinador/a de Bodegas entregue los bienes al solicitante,
informara por escrito al Director/a General Administrativo/a y al Director/a
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General Financiero/a con el fin de que se proceda a informar a la Unidad de
Contabilidad General para el registro pertinente, adjuntando:

> El Acta de Entrega-Recepcién por Venta Directa, debidamente
legalizada.

» Reporte de Baja Definitiva emitido en el sistema de Gestién Financiera.
» Documentacion habilitante (Comprobante de Depédsito en la Tesoreria
Municipal, otros).

» El Coordinador/a de la Unidad de Bodega General, informara por escrito
a la Direccion General Administrativa para que se elimine del listado de
bienes asegurados.

CAPITULO IV
DE LOS TRASPASOS DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Y BIENES DE
CONTROL ADMINISTRATIVO

Art. 8.- De los Traspasos.- Se considera como traspasos el cambio de ubicacién del
bien, asi como de custodio.

1. Traspasos Internos:

Cuando se produzca cambios de los usuarios finales de los bienes dentro de una
misma unidad, el custodio administrativo para el control de los Bienes Muebles
de cada dependencia, remitira a la Unidad de Activos Fijos la Nota de Traspaso
Interno junto con la respectiva Acta de Entrega Recepcion, en 4 copias, debidamente
legalizadas por los usuarios finales del o los bienes (el que entrega y el que recibe),
en el término de 24 horas, con la finalidad de que se mantenga un adecuado control
de los cambios que se generen en relacion a los bienes del GAD Municipal del cantén
Cuenca.

2. Traspasos Interdepartamentales:

Cuando existe la autorizacién por escrito del Director/a o Coordinador/a de la unidad,
de que uno o varios bienes de su dependencia sea trasladado a otra dependencia, el
custodio del bien o usuario final elaborara un Acta de Entrega-Recepcion de los
bienes en coordinaciéon con el custodio administrativo y una vez legalizada por las

partes, enviara a la Unidad de Activos Fijos en un plazo de 72 horas.

En el Acta de Entrega Recepcion debera constar lo siguiente:
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a) Fecha de elaboracion

b) Nombres de los servidor/a (entrega y recibe) y nombre de la dependencia en la
que se encuentran los bienes de acuerdo al sistema de gestion financiera asi
como a la dependencia a la que se traslada el bien.

c) Descripcion detallada de los bienes (codigo, modelo, serie, marca, medida,
color, material, estado y otros.)

d) Firmas, con los numeros de cédulas del servidor que recibe y del que entrega y
firma del Director/a Departamental o Coordinador/a de la Unidad autorizando la
transferencia del bien.

3. Traspasos a la Bodega Transitoria de Bienes:

Si en el traspaso de bienes a la Bodega Transitoria constan equipos informaticos,
eléctricos, electrénicos, maquinaria/o vehiculos, se adjuntara el respectivo informe
técnico, elaborado por la unidad correspondiente considerando la naturaleza del bien.
El traslado de los bienes sera realizado por el usuario final.

Una vez que la Unidad de Activos Fijos recepte la documentacion anotada en los
puntos 2y 3, generara en el Sistema de Gestion Financiera la Nota de Traspaso
Interdepartamental en 5 copias, en un plazo no mayor a 72 horas.

4. Traspasos entre Entidades del Sector Publico:

Se realiza una vez que las maximas autoridades de las entidades u organismos del
sector plblico hayan suscrito un Acuerdo mediante el cual autorizan el traspaso de los
bienes, a través del procedimiento establecido en el Art. 159, 160y 161 del Reglamento
General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y control de los bienes
e Inventarios del Sector Publico. (Acuerdo Nro. 067-CG-2018, Registro Oficial Nro.
388).

CAPITULO V
DE LA REPOSICION O RESTITUCION DE BIENES

Art. 9.- Reposicion de bienes, restitucién de su valor o reemplazo del bien.- Los
bienes de propiedad de la Institucién que hubieren desaparecido, por robo, hurto,
abigeato o semejantes; o, hubieren sufrido dafos, parciales o totales, y quedaren
inutilizados; o, no hubieren sido presentados por el Usuario Final al momento de la
constatacion fisica o en el momento de entrega recepcion por cambio de Usuario Final
0 cesacion de funciones; o , en caso de perdida por negligencia o mal uso, deberan
ser restituidos o reemplazados por ofros de acuerdo con las necesidades
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institucionales, por parte de los Usuarios Finales de los bienes, sea este, funcionario,
servidor, trabajador o terceros, en dinero al precio de mercado o con otro bien de
iguales o mejores caracteristicas al desaparecido, destruido o inutilizado.

En aquellos casos que los bienes sustraidos pertenecientes al GAD Municipal del
Cantén Cuenca hubieren estado protegidos por un contrato de seguros, el valor del
deducible que se entregara a la compafia aseguradora y lo que se necesitare para
cumplir el costo de reposicion respectivo, sera imputado al Usuario Final del bien; este
monto sera restituido al Usuario Final si el dictamen judicial declarare el evento
suscitado, como robo publico, hurto entre otros.

En ninglin caso el GAD Municipal del Cantén Cuenca no obtendra doble reposicion por
parte de la compafiia aseguradora y del usuario final, pero preferira la indemnizacion
de la aseguradora.

La baja del bien se realizarad inmediatamente una vez que se haya demostrado en
hecho econémico de desaparicion de conformidad con la normativa de Contabilidad
Gubernamental.

1. Tramite previo a la reposicion de un bien por otro.

a) El usuario final responsable de los bienes desaparecidos, notificara por
escrito del particular al Director/a General Administrativo/a, informando
sobre los pormenores de la desaparicién del bien, detallando el nombre con
el nimero de cédula del usuario final, nombre del bien, con su codigo y
descripcion (marca, serie, modelo, color, otros.) e indicara su voluntad de
restituir el bien por otro de similares o superiores caracteristicas.

b) El Director/a General Administrativo/a facultara por escrito al custodio del
bien la reposicion, solicitando adjunte la factura original de compra vy la
certificacion del proveedor que indique que el bien a reponer es de iguales o
mejores caracteristicas.

c) El Director/a General Administrativo/a dispondra al Coordinador/a de Bodega
la verificacion, recepcion e ingreso del bien restituido, a través de la emision
y suscripcion de la Boleta de Ingreso y/o Egreso y la baja por restitucion en
el sistema.

d) Si los bienes restituidos son bienes de propiedad, planta y equipo, el
Coordinador/a de Bodega informara a la Direccion General Administrativa,
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e)

para que retire del listado de bienes de propiedad del GAD Municipal, el bien
anterior, e incluya el nuevo en el listado de bienes asegurados.

El Coordinador/a de Bodega remitira a la Direccién General Financiera quien
enviara a la Unidad de Contabilidad General, la Boleta de Ingreso del bien
restituido y la baja correspondiente para el registro contable pertinente.

2. Tramite previo a la restitucion del bien al valor de mercado.

a)

b)

f)

g)

h)

El usuario final responsable de los bienes desaparecidos, notificara por
escrito del particular al Director/a General Administrativo/a, informando
sobre los pormenores de la desaparicion del bien, detallando el nombre con
el numero de cédula del custodio, nombre del bien, con su cédigo y
descripcion de las caracteristicas (marca, serie, modelo, color y otros) e
indicara su voluntad de restituir el bien en dinero al precio de mercado.

El Director/a General Administrativo/a solicitara al Director/a General de
Compras Publicas que proceda a realizar el estudio de mercado del bien, de
iguales o superiores caracteristicas al bien desaparecido.

El Director/a General de Compras Publicas remitira al Director/a General
Administrativo/a el estudio de mercado correspondiente.

El Director/a General Administrativo dispondra a través de un oficio dirigido
al Jefe de la Unidad de Rentas, con copia a la Unidad de Bodega y Usuario
Final, lo siguiente:

Al Jefe/a de Rentas la emision del titulo de crédito por el valor del bien a ser
restituido.

Al Coordinador/a de Bodega para que proceda con el cambio del estado del
bien (faltante) en el sistema de Gestién Financiera.

Al Usuario Final para que proceda a depositar en la Tesoreria Municipal el
valor correspondiente.

El usuario final responsable, con el Comprobante de Pago cancelado,
solicitara por escrito al Director/a General Administrativo/a para que ordene
al Coordinador/a de Bodega la baja del bien.
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i) El Director/a General Administrativo/a remitira a la Unidad de Bodega y a la
Direccion General Financiera la baja del bien y a la Unidad de Contabilidad
para que realice el registro contable pertinente.

3. Tramite en caso de que los custodios dejen de laborar en la Institucion.

A los usuarios finales de bienes muebles que dejen de laborar en la Institucion que
tengan faltantes, se les descontara de su liquidacién, el costo de los bienes, previa
autorizacion escrita del custodio, siguiendo el mismo procedimiento del titulo
Reposicion de bienes o restitucion de su valor conforme a las Responsabilidades
del Director/a General de Talento Humano, literal d).

La Direccién de Talento Humano sera un filtro, ademas de los custodios administrativos
que apoye a realizar la gestion cuando un funcionario cesa sus funciones o se realiza
el traslado administrativo, para lograr que los usuarios finales de los bienes realicen la
entrega recepcidn correspondiente.

4. Procedimiento a seguirse cuando un bien ha desaparecido por hurto, robo,
abigeato u otros semejantes.-

a)

b)

d)

El usuario final del bien, comunicara por escrito, en un plazo maximo de dos
dias habiles siguientes al del conocimiento del hecho, al Director/a/a General
Administrativo/a, detallando el numero de bienes con sus cédigos y
caracteristicas (marca, modelo, serie y otros) y adjuntando documentos que
acrediten la propiedad municipal de los bienes presuntamente sustraidos. Estos
documentos el usuario final debera solicitar al Coordinador/a/a de Bodega.

El Director/a General Administrativo/a comunicara por escrito a la Maxima
Autoridad, quien enviara al Procurador Sindico para que inicie el proceso de la
denuncia ante las autoridades pertinentes.

El usuario final del bien sera el responsable de dar seguimiento del tramite,
remitird a la Direccion General Administrativa una copia de la denuncia
realizada ante la autoridad competente.

El abogado, delegado de Sindicatura Municipal sera el responsable de

impulsar la causa hasta la conclusién del proceso, de acuerdo a las
formalidades establecidas en el Cédigo Organico Integral Penal.
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e) La Direccion General Administrativa, enviara el proceso de la denuncia al
Coordinador/a de Bodega para que proceda a cambiar en el Sistema de
Gestion Financiera el estado del bien a Tramite en Juicio.

f) El Coordinador/a de Bodega enviara a la Direccion General Financiera, con el
fin de que, envie la documentacién del tramite en juicio a la Unidad de
Contabilidad para que se realice el asiento contable respectivo y a la Direccién
General Administrativa para que se proceda con el tramite de ejecucion de la
poliza de seguros y retiro del listado de bienes asegurados.

Cabe recalcar que el usuario final de los bienes siniestrados sera responsable mientras
dure la tramitacién del proceso a que diere lugar por la pérdida de un bien.

En el caso de que el servidor municipal dejare de prestar servicios a la Institucion, la
Unidad de Activos Fijos y la Unidad de Bodega General, al momento de firmar la Tarjeta
de descargo de Bienes, el usuario final del bien debera haber concluido los tramites de
juicio pendientes.

En caso que la Aseguradora no cubra el valor del bien, sera responsabilidad absoluta
del servidor, debiendo realizar la reposicion del bien siniestrado.

CAPITULO VI
DE LA CONSTATACION FiSICA

Art. 10.- Constatacién Fisica de bienes.-

La Unidad de Activos Fijos realizara la constatacion fisica total, parcial o individual de
los inventarios de bienes de Propiedad, Planta y Equipo que constituyen el patrimonio
del GAD Municipal del cantén Cuenca y de aquellos denominados bienes de control
administrativo, simultdneamente, por lo menos una vez al afio.

1. Objetivos de la constatacion.

a) Confirmary sincerar la ubicacion, localizacion, existencia real de los bienes yla
noémina de los responsables de su tenencia y conservacion.

b) Optimizar los recursos materiales, evitando que en las dependencias se
encuentren bienes embodegados o sub-utilizados.
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c) Gestionar la reubicacion de los bienes que no estan siendo utilizados, a las
dependencias que los requieran.

d) Verificar el estado de los bienes (bueno, regular, malo)
e) Establecer los bienes que estan en uso o cuales se han dejado de usar.

f) Realizar los tramites legales y reglamentarios pertinentes y aplicar las acciones
correctivas necesarias tan pronto se establezcan faltantes o la existencia de
bienes obsoletos o inservibles, esto es, asesorar al custodio del proceso a
seguir, de acuerdo a lo que determina la norma.

2. Alcance y periodicidad:

Las constataciones fisicas de bienes se realizaran de acuerdo al cronograma anual
aprobado por la Direccion General Financiera.

Su periodicidad estara en funcién de los montos involucrados, movimientos, naturaleza
y posibilidades de extravio o desaparicion, siendo recomendable que se realice la
constataciéon fisica a fecha de corte del Inventario segun Cronograma Anual de
Constataciones Fisicas debidamente autorizado por la Direccién General Financiera.

Se efectuarad constataciones en forma parcial, sobre la base de rotacidbn o por
requerimiento de determinada unidad administrativa o autoridad competente, asi como,
cuando se produzca cambio de custodio de los bienes.

3. Procedimiento:

La Unidad de Activos Fijos antes de realizar la constatacion fisica solicitara por escrito
al Departamento de Contabilidad los inventarios contables conciliados con el
respectivo valor en libros en formato pdf y Excel de los bienes de Propiedad, Planta 'y
Equipo y Bienes de control administrativo con los nombres de las unidades y
dependencias actualizados a ser constatados, con esta informacién elaborara un
formulario que le servira de guia para la constatacién (uno general y por custodios) en
el que debe constar los siguientes datos:

a) Nombre de la dependencia a ser constatada, fecha de corte y de la constatacion.

b) Columna de Cdédigos de bienes de Propiedad Planta y Equipo y Bienes de
control Administrativo.
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c) Columna de nombre de los Bienes de Propiedad Planta y Equipo y Bienes de
Control Administrativo a ser constatados segun inventarios contables.

d) Columna de Precio Unitario, columna de Depreciacion y columna Valor en
Libros.

e) Columna fecha de ingreso del bien.

f) Columna caracteristica del bien (marca, modelo, serie, color, material, y otros.)
g) Columnas de nombre y nimero de cédula del usuario final.

h) Columnas de Estado Bueno, Regular o Malo (B, R, M).

i) Columna del estado del sticker. Bueno, Regular, Malo. En caso de no existir,
faltante. (F)

j) Columna para observaciones. En esta celda se anotaran las novedades
encontradas.

k) Columna para el nombre y firma del custodio responsable actual.

) En la constatacién fisica de bienes deben estar presentes: el custodio
administrativo de la dependencia, y el usuario final de los bienes constatados.

4. Ejecucion:
En la constatacion fisica se verificara lo siguiente:

a) La existencia de los bienes de propiedad, planta y equipo y Bienes de control
administrativos, asegurandose de que los codigos de identificacion,
caracteristicas y fecha de ingreso correspondan a los que constan en el referido
inventario.

b) Todos los bienes constatados deben quedar codificados correctamente en
lugares visibles, con los cédigos actuales, es decir, si alguno de ellos no consta,
0 no es legible su codigo, se pondra el que corresponda con sellos
fluorescentes, marcador, liquido corrector de manera provisional, para lo cual
dispondran de los implementos necesarios y posteriormente la Unidad de
Bodega General realizara la recodificacién definitiva con las etiquetas adhesivas
con el codigo de barras correspondiente.
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c)

d)

f)

g)

h)

a)

La codificacion sera de aplicacion uniforme, conforme a lo establecido por la
entidad.

Sobre la base de la constatacion y codificacion de los bienes se elaboraran las
Actas de Constatacion Fisica, de acuerdo al modelo adjunto, No. 10 con los
anexos pertinentes.

Si el bien no esta codificado, se anotaran las caracteristicas del bien hasta que
la Unidad de Activos Fijos, analice su procedencia. Sin embargo, el bien
quedara bajo la responsabilidad de la persona que utiliza, a través de un Acta
de Responsabilidad de Bienes.

Si existen bienes cuyo nombre no corresponda con el de la cuenta contable,
se debe hacer el tramite respectivo con el fin de realizar la correccion
correspondiente.

El custodio que no presenta los bienes al momento de la constatacion fisica,
tendra un plazo de 24 horas para que presente el mismo o en su defecto la
documentacion de soporte pertinente (Copia de los procesos judiciales,
denuncias penales, partes policiales, informaciéon sumaria y mas documentos
investigativos), para justificar el bien desaparecido.

En caso de que en el plazo concedido el usuario final del bien no presente la
documentacion de soporte, la Unidad de Activos Fijos realizara lo siguiente:

Preparara un oficio suscrito por el Director/a/a General Financiero y entregara
al usuario final concediéndole un término de 8 dias, para que realice la
reposicion ante el Director/a General Administrativo/a. El oficio ira con copia a
Auditoria Interna, Departamento de Talento Humano, Bodega General, y
Direccion General Administrativa.

5. Depuracion del Inventario:

Los anexos al Acta de Constatacion Fisica de Bienes se presentaran para la
conciliacion con valor en libros, ademas se tendra en consideracion los siguientes
aspectos:

Si existen bienes recibidos en calidad de donacion, que no se encuentran
inventariados, la Unidad de Activos Fijos asesorara al Director/a de la
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dependencia que emita el informe técnico, en el que se hara constar el listado
de bienes con las correspondientes caracteristicas y estado del bien; a fin de
oficiar a la Maxima Autoridad, disponga si es 0 no procedente aceptar la
donacion. En caso, de que la Maxima Autoridad acepte la donacién, dispondra
al Director/a General Administrativo el ingreso de los bienes recibidos en
donacion; si los bienes no estan valorados solicitara a la direccién de Compras
proceda a estimar su costo a precio de mercado. En los casos en que por la
naturaleza del bien, no sea posible su valoracién, el Director/a de Compras
solicitara autorizacion al Director/a General Financiero para la contratacién de
un perito que valore el bien.

b) La Direccion General Financiera oficiara a Ia Direccién General Administrativa
delegue a la Unidad de Bodega proceda con el ingreso de los bienes donados.

c) Los bienes que se encuentran en calidad de donacién quedaran bajo custodia
o responsabilidad del Director/a de la dependencia que recibio hasta su ingreso
al Patrimonio Institucional por intermedio de la Unidad de Bodega General.

Las actas o informes resultantes de Ia constatacion fisica se presentaran con los
correspondientes anexos debidamente legalizados con las firmas de los servidor/a
participantes y Director/aes departamentales o Coordinador/aes de las unidades.

6. Consideraciones Generales:

Mientras se realice la constatacion fisica, no se autorizara ingresos, traspasos, bajas o
cualquier otra operacion referente a la administracién de los bienes municipales, que
pudiera afectar a la exactitud de los resultados obtenidos, excepto en casos especiales
dispuestos por la autoridad competente.

Los bienes muebles que se encuentren clavados, empotrados, atornillados o pegados
a un inmueble, se consideraran como parte del inmueble, por lo que el usuario final
solicitard mediante oficio a la Direccién General Administrativa proceda con la baja del
Inventario.

7. Presentacion de Resultados:

El informe del resultado de la constatacion fisica a ser presentado al Director/a/a
General Administrativo, Contador General, y al Director/a Departamental de Ia
dependencia intervenida, quedando una copia para el archivo de la Unidad de Activos
Fijos debera contener lo siguiente:
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7.1. El Acta de Constatacion Fisica de acuerdo al modelo anexo al presente, la
misma que contendra un cuadro resumen de Bienes de Propiedad Planta y
Equipo y Bienes de Control Administrativo, con los siguientes Anexos:

El Acta de Constatacion esta compuesta por un cuadro que contiene la conciliacion de
los bienes constatados, bienes de propiedad, planta, y equipo y bienes de control
administrativo con cada uno de sus Anexos de acuerdo al siguiente detalle:

7.1.1 Anexo 1: Saldo Contable de bienes de Propiedad, Planta y Equipo, con
fecha de corte y nombre de la dependencia, enviado por Contabilidad
General debidamente legalizado:

a. Anexo 1.1: Listado de bienes de Propiedad Planta y Equipo constatados,
con las siguientes caracteristicas: nombre de la dependencia, fecha de la
constatacion, detalle de los bienes con su cddigo, estado (Bueno, Regular o
Malo), caracteristicas, nimero de bienes, valores, nombre de los custodios
actuales.

b. Anexo 1.2: Listado de bienes de Propiedad, Planta y Equipo que han sido
transferidos a otras dependencias a mas de las descripciones sefialadas
en el punto (a) debe constar el nombre de la dependencia a la que se
trasladaron los bienes y el numero de la Nota del Traspaso. Estos tramites
se realizaran posterior a la terminacién del Inventario.

c. Anexo 1.3: Listado de bienes de Propiedad, Planta y Equipo obsoletos se
recomendara al Custodio Administrativo sea enviados a la Bodega
Transitoria.

d. Anexo 1.4: Listado de Propiedad, Planta y Equipo Faltantes o En Tramite
de Juicio a mas de las descripciones sefialados en el punto (a) se debe
indicar el motivo u origen del mismo, adjuntando segun corresponda la
siguiente informacion:

e Nombre del servidor responsabie del faltante.

¢ Numero de la cédula de identidad. .

e Lugar de trabajo y domicilio actual, niumeros de teléfonos:
convencional y celular.

e Copia de los procesos judiciales, denuncias a la Fiscalia o Policia
Nacional, informacion sumaria y méas documentos investigativos.
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7.2.2. Anexo 2: Saldo Contable de Bienes de control administrativo con fecha de
corte y nombre de la dependencia.

a. Anexo 2.1: Listado de bienes de control administrativos
constatados con las siguientes caracteristicas: nombre de Ia
dependencia, fecha de la constatacion, detalle de los bienes
con su codigo, estado (Bueno, Regular o Malo), descripcion,
numero de bienes, valores, nombre de los custodios actuales.

b) Anexo 2.2: Listado de bienes de control administrativo, transferidos a
otras dependencias a mas de las descripciones sefialadas en el punto
(a) debe constar el nombre de ia dependencia a la que se trasladaron
los bienes y el nimero de la Nota de Traspaso.

a. Anexo 2.3: Listado de bienes de control administrativo,
obsoletos, estos bienes se recomendara al Custodio
Administrativo sea enviados a Ia Bodega Transitoria.

b. Anexo 2.4: Listado de bienes de control administrativo
Faltantes o En Tramite de Juicio a mas de las descripciones
sefalados en el punto (a) se debe indicar el motivo u origen

del mismo, adjuntando segun corresponda la siguiente
informacion:

» Nombre del servidor responsable del faltante.

» NUmero de la cédula de identidad.

e Lugar de trabajo y domicilio actual, nimeros de teléfonos:
convencional y celular.

* Copia de los procesos judiciales, denuncias a |a Fiscalia o Policia
Nacional, informacién sumaria y mas documentos investigativos.

71.2 Anexo 3: Total de Bienes de Propiedad, Planta y Equipo y de
control administrativo: Consiste en un cuadro resumen en el que se detalla
el nombre de los servidor/a de la dependencia con el nimero de bienes y
valores en libros que quedan bajo su responsabilidad y custodia, adjuntando
las Actas de Responsabilidad de cada uno de los usuarios finales con sus
respectivas firmas de responsabilidad sobre los bienes que oportunamente
fueron constatados.

71.3 Anexo 4: Novedades, Observaciones y Recomendaciones,
que pueden ser descritas en el Acta de Constatacién:
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a. De los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y de control administrativo
existentes y que no consten en el inventario, se realizara un listado detallado
con las caracteristicas y observaciones existentes, tomando en cuenta, si
estos corresponden a adquisiciones no ingresadas, donaciones, traspasos
no legalizados y otros.; se tratara de recopilar toda la documentacion posible
que servira para realizar las acciones correspondientes y necesarias.

b. De bienes de Propiedad, Planta y Equipo y de control administrativos que
no tengan inscrito los codigos, también se anotaran todas las caracteristicas
del bien y su valor quedara pendiente hasta que la Unidad de Activos Fijos,
analice su procedencia. Sin embargo, el bien quedara bajo la
responsabilidad de la persona que utiliza, a través de un Acta de
Responsabilidad de Bienes.

c. De los bienes que seran reclasificados de conformidad con el Art. 37 del
Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion, Manejo y
control de bienes e Inventarios del Sector Publico, publicado en el Registro
Oficial No. 388 de fecha 14 de diciembre del 2018.

d. De los bienes que se deben corregir, incluir y completar las
caracteristicas, estado de los bienes (B, R, M) y otros.

e. Formalizacion del Acta de Constatacion Fisica: Se formaliza lo actuado
mediante la firma de las personas que participaron en la diligencia.

7.2. Resultados finales de la Constatacion.-

La Unidad de Activos Fijos, una vez que disponga de las Actas de la Constatacion
legalizadas por los intervinientes realizara lo siguiente:

7.1.4 Previo analisis determinara los resultados finales y pondra estas Actas en
conocimiento del Director/ala General Financiero para su aprobaciéon y
legalizacion, luego de lo cual remitira a las siguientes dependencias:

a. Al Departamento o Dependencia que fue intervenida, informando los
ajustes a realizarse, detallando todos los datos, como cédigo, descripcion,
valor, custodio, y otros.

b. Ala Direccién General Administrativa, quien a su vez remitira a la Unidad
de Bodega General para que realice los ajustes respectivos en el sistema
(estado del bien, cambio de caracteristicas, y otros).
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. Ala Unidad de Contabilidad para que realice los registros contables
respectivos.

7.2.2 De confirmarse los bienes faltantes y los que se encuentran en tramite de juicio
se oficiara a:

a. Al Custodio para que restituya el bien, o realice el seguimiento del juicio
hasta la desestimacion fiscal.

b. Ala Unidad de Bodega General para que cambie el estado de los bienes
(faltante o en tramite de juicio).

c. AAuditoria Interna para los fines legales que corresponda.

d. Ala Direccion General Administrativa para que retire el bien del listado de
bienes asegurados.

Art. 11.- Constatacién fisica a nivel de dependencia por el custodio
administrativo:

El custodio administrativo de cada unidad, designado por el Director/a o Coordinador/a
de la Unidad, procedera a realizar lo siguiente:

1. La constatacion fisica de la propiedad, planta y equipo y de control
administrativo, con la presencia de los servidor/a a cuyo cargo esta la tenencia y
custodia de los bienes, tomando como referencia el inventario proporcionado por la
Unidad de Activos Fijos.

2. Mantendra un inventario actualizado por custodio, debidamente firmados, y
entregara al Director/a, o Coordinador/a de la Unidad para que éste haga llegar a
través de un oficio a la Unidad de Activos Fijos.

Alcance y periodicidad:

El Director/a o Coordinador/a de la Unidad de las dependencias municipales enviara
una copia del resultado de la constatacion fisica a la Direccién General Administrativo,
indicando todas las novedades, como faltantes, destruccion total o parcial de los
bienes, para que se envie a la Unidad de Activos Fijos quienes recopilaran toda la
documentacion, que se enviara a la Unidad de Bodega para que inicie el tramite y
procedimiento para la baja.
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El custodio administrativo en cada una de las unidades administrativas, realizara la
constatacion de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y de control administrativo,
la ultima semana de cada semestre y cuando lo requiera el Director/a, o Coordinador/a
de la Unidad y en forma parcial cuando haya cambio del servidor encargado de la
custodia de los bienes.

CAPITULO Vii
DE LOS INVENTARIOS

Art. 14.- Constatacion fisica de bienes de consumo interno (suministros,
materiales, herramientas, repuestos y lubricantes):

El Coordinador/a de Bodega, solicitara a través de un oficio dirigido al Director/a
General Administrativo, delegue por escrito a un servidor/a municipal para que
conjuntamente con el servidor delegado del Coordinador/a de Bodegas, realicen las
constataciones fisicas a las Bodegas Auxiliares de bienes de consumo interno
(suministros, materiales, herramientas, repuestos y lubricantes) de la Institucion, al
mismo que adjuntara los listados de los bienes, con corte a la fecha, conforme al
articulo 55 del Acuerdo 067-CG-2018 que indica: Articulo 55.” Responsables y sus
resultados.

Una vez concluida la constatacion fisica por parte de los delegados de la Direccion
General Administrativa y del Coordinador/a de Bodega, elaboraran el Acta de
constatacion fisica, de acuerdo al modelo adjunto No. 11, la misma que contendra:

a) El numero de oficio y fecha de la delegacion realizada por el Director/a General
Administrativo.

b) El listado de los bienes constatados, de acuerdo al listado proporcionado por el
Coordinador/a de Bodegas.

c) Se dejara constancia de las diferencias en cantidades en mas o en menos, previa
justificacién de los Bodegueros Auxiliares.

El Acta y sus anexos sera presentada por el/la Delegado Administrativo, al Director/a
General Administrativo con un informe de las novedades.

El Director/a General Administrativo remitira el Acta de Constatacion, mediante oficio
dirigido al Director/a General Financiero, al Contador/a General y al Coordinador/a de
Bodega, con copia al Bodeguero Auxiliar que corresponda; anexando el informe del
delegado administrativo, en el que hara conocer las novedades de la constatacion.

Art. 15.- Periodicidad para la toma fisica:
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El Director/a General Administrativo solicitara al Coordinador/a de Bodega realizar las
constataciones fisicas de las existencias por lo menos una vez al afio. El personal
que interviene en la toma fisica, debe ser independiente de aquel que tiene a su
cargo el registro y manejo, salvo para efectos de identificacion.

Art. 16.- Procedimiento a seguir para la toma fisica de bienes de uso y consumo
interno (suministros, materiales, herramientas, repuestos y lubricantes):

El Director/a General Administrativo solicitara al Coordinador/a de Bodegas realizar:

1. Cierre de Bodegas

En caso que sea factible, se dispondra la paralizacion de las actividades en la bodega
en la que se realizara la toma fisica, por el tiempo que dure esta actividad.

2. Alcance del Inventario

Es necesario que la verificacion fisica debe ser a la totalidad de los bienes existentes
en las diferentes bodegas. Todos los bienes deberan estar debidamente codificados e
identificados por los Funcionarios de Bodega.

3. Formularios

Se considera necesario que, para obtener resultados eficientes, es conveniente
trabajar con un documento que contenga datos referentes que se describen en el
Anexo Modelo Nro. 11.

4. Procedimiento posterior (DOCUMENTOS)

a) Se elaborara un Acta de Constatacién Fisica de las existencias de bienes de
consumo interno (Suministros, Materiales, Herramientas, Repuestos y
Lubricantes), en la que se dejara constancia de las personas que intervienen
en el acto, de conformidad con la delegacién del Director/a General
Administrativo y del Coordinador/a de Bodega, haciendo referencia al inventario
que sustentan dicha diligencia, los mismos que se incluira como anexo al Acta.

b) Se informara al Director/a General Administrativo y Director/a General
Financiero, sobre la delegacién efectuada. Se incluira las recomendaciones
pertinentes, en caso de existir faltantes para que se realicen los ajustes en el
inventario y en los registros contables.

¢) Una vez que el Director/a General Administrativo conozca los justificativos,
oficiara a la Unidad de Bodega General para que se realicen los ajustes
correspondientes, asi como al Director/a General Financiero para que notifique
sobre el particular a la Unidad de Contabilidad.

50



LLCALDIA

d) En caso de requerirse se oficiara ademas a Auditoria Interna, adjuntando la
informacién detallada.

5. Consideraciones Generales:

El Coordinador/a de Bodega, debera llevar registros auxiliares para conciliar con la
informacién contable.

En caso de existir bienes en mal estado de conservacién, obsolescencia, pérdida, robo,
hurto se observara las disposiciones del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector Publico
y el presente Instructivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y control de bienes
e Inventarios de propiedad del GAD Municipal del Cantén Cuenca.

Si como resultado de la constataciéon se comprobara la existencia de bienes en mal
estado o fuera de uso, se procedera de conformidad con lo que estipula la Norma
Técnica 406-11 de las “Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de
Recursos Publicos”, que dice: “Para la baja de bienes que no estén contabilizados
como activos, por no reunir las condiciones para considerarse como tales,
bastara que se cuente con la autorizaciéon del responsable de la unidad de
administracion financiera”.

Art. 17.- Procedimiento para la baja definitiva del inventario, de los bienes de
control administrativos para uso y consumo interno corriente, que se encuentren
inservibles u obsoletos:

a) El Coordinador/a de Bodega, remitird mediante oficio dirigido al Director/a
General Administrativo el listado de bienes que se hubieren vuelto inservibles,
obsoletos o hubieren dejado de usarse, sea que éstos hayan sido remitidos por
el/los Bodegueros Auxiliares o sea producto de la constatacion fisica realizada, la
misma que se realizara conforme al Articulo 55.- Responsables y sus Resultados
del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
control de bienes e Inventarios del Sector Publico que sefala “En la constatacion
fisica de bienes o inventarios intervendra el Guardalmacén, o quien haga sus veces,
o el Custodio Administrativo y un delegado independiente del control y
administracién de bienes, designado por el titular del area...”, con corte a la fecha

s

en la que el Coordinador/a/a de Bodega solicite. En el oficio solicitara:

51



ALCALDIA

b)

b)

d)

f)

1. Autorice el inicio del tramite para la baja definitiva del patrimonio de bienes
del GAD Municipal del Cantén Cuenca, conforme se estipula en la Norma
Técnica No. 406-11 de las Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Puablico y de las Personas Juridicas de Derecho
Privado que dispongan de Recursos Publicos; y

2. Se nombre a un Delegado/a independiente para que conjuntamente con el

Bodeguero Auxiliar, procedan a realizar el tramite de baja.

Mediante sumilla en el oficio que remitidé el Coordinador/a de Bodega, el
Director/a General Administrativo/a, nombrara a un Delegado/a, quien en
coordinacion con el Auxiliar de Bodega realizara la inspeccion de los bienes.

Cumplida esta diligencia, el/a Delegado informara por escrito al Director/a
General Administrativo/a, indicando el estado de los bienes y si procede o no la
baja.

Si del informe de la constatacion apareciere que los bienes todavia son
necesarios en la entidad, concluira el tramite y se archivara el expediente, caso
contrario se continuara con el tramite de baja definitiva.

El Director/a General Administrativo/a de conformidad como estipula la Norma
Técnica 406-11, dispondra a través de una resolucion, la destruccién y baja
definitiva de los bienes inservibles.

El Director/a General Administrativo ademas solicitara por escrito a la empresa
EMAC-EP, Ia autorizacién para que los deshechos resultantes sean depositados
en el Relleno Sanitario.

Una vez que el Director/a General Administrativo haya emitido la Resolucion de
baja de los bienes y cuente con la autorizacién de la empresa EMAC-EP,
dispondra por escrito al Coordinador/a de Bodega para que ordene al
Bodeguero Auxiliar, que con la ayuda del personal a su cargo, procedan al
desmantélamiento de los bienes para fines de reciclaje (Art. del “Reglamento
General Sustitutivo para el manejo y administracién de bienes del Sector
Publico).

Una vez que se haya coordinado con la EMAC-EP, el Coordinador/a de Bodega,
el Bodeguero Auxiliar y el Delegado/a, procederan a depositar los deshechos en
el Relleno Sanitario. Del cumplimiento de dicha diligencia dejaran constancia
en un “Acta de destruccion de bienes”, de acuerdo al modelo adjunto No. 12
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la misma que entregaran a través de un informe al Director/a General
Administrativo.

g) El Director/a General Administrativo/a remitira con un oficio dirigido al
Coordinador/a de Bodega, el “Acta de destruccion de bienes” con la
documentacion habilitante, con copia al Bodeguero Auxiliar para que registre
en el sistema la baja definitiva de estos bienes y posteriormente éste notificara
a la Direccion General Financiera quién hara conocer a la Unidad de
Contabilidad General el registro correspondiente.

CAPITULO ViiI
DEL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE BIENES

Art. 18.- Del Mantenimiento y Reparacion de bienes:
1. Mantenimiento de equipos informaticos.

El Articulo 163 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion,
Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector Publico (Acuerdo 067-CG-2018)
establece lo siguiente:

Mantenimiento. - Para el mantenimiento de equipos informaticos se debera dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normativa especifica dentro de la contratacion publica
y a lo dispuesto en las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que disponen de Recursos
Publicos.

Todo proceso de mantenimiento a los equipos informaticos estara conforme a las leyes
ambientales que se dicten sobre esta materia, minimizando el impacto ambiental.

La unidad técnica encargada Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion (TICS) del mantenimiento de equipos informaticos, establecera un plan
de mantenimiento preventivo para todo el hardware y software, considerando un
analisis de costo-beneficio, recomendaciones del fabricante, riesgo de interrupcion en
bienes criticos y personal calificado, entre otros aspectos; estableciéndose un
cronograma para la ejecucién de las tareas de mantenimiento.

La unidad técnica encargada evaluara los costos de mantenimiento, revisara las

garantias y considerara estrategias de reemplazo para determinar opciones de menor
costo.
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Art. 19.- Registro.- Conforme al Articulo 164 del Reglamento General Sustitutivo para
la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector
Plblico (Acuerdo 067-CG-2018), el registro le Corresponde a la unidad técnica
responsable de cada entidad, independientemente del inventario que mantenga la
Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios, mantener un listado actualizado de
los equipos informaticos de la entidad u organismo. El registro contendra los datos
basicos de cada bien, como son: cddigo del bien, nimero de serie, modelo, marca,
ubicacién del bien, usuario, fecha de compra, periodo de garantia, proveedor del
equipo y estado del equipo, de manera que permita conocer sus caracteristicas. Con
la finalidad de mantener actualizada la informacioén, las unidades administrativas
informaran a la Unidad de Administracién de Bienes e Inventarios, las novedades en
movilizaciones o cambios efectuados. Ademas, la unidad responsable mantendra
actualizados los registros de los trabajos de mantenimiento realizados.

La unidad técnica responsable de cada entidad u organismo mantendra también un
registro actualizado del licenciamiento del software adquirido, si aplicare, el mismo que
contendra la siguiente informacion: identificacion del producto, descripcidn del
contenido, numero de versién, nimero de serie, hombre del proveedor, fecha de
adquisicién y otros datos que sean.necesarios.

Articulo 20.- Control.- Conforme al Art. 165 del Reglamento General Sustitutivo para
la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector
Publico (Acuerdo 067-CG-2018), corresponde a la unidad técnica responsable de cada
entidad, conjuntamente con el Guardalmacén, o quien haga sus veces, llevar un
registro de los bienes que salen de la institucion para realizar mantenimientos en
talleres particulares, para lo cual, autorizara la salida de bien, mediante la suscripcién
del acta entrega recepcidn que sera suscrito por el técnico de la institucién, el
Guardalmacén o quien hiciera sus veces y el técnico contratado.

Art. 21.- Clases de Mantenimiento.- El Art. 167 del Reglamento General Sustitutivo
para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector
Publico (Acuerdo 067-CG-2018) establece dos clases de mantenimiento_de bienes:

a) Mantenimiento correctivo o no programado: es el conjunto de procedimientos
utilizados para reparar un bien ya deteriorado. Mediante el mantenimiento
correctivo no solo se repara el bien ya deteriorado, sino que se realizan ajustes
necesarios por fallas evidenciadas.

b) Mantenimiento preventivo o programado: es Ia inspeccién periddica de los
demas bienes con el objetivo de evaluar su estado de funcionamiento, identificar
fallas, prevenir y poner en condiciones el bien para su optimo funcionamiento,
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limpieza, lubricacién y ajuste. Es también en este tipo de mantenimiento en el
gue se reemplazan piezas para las cuales el fabricante, o su representante, ha
identificado que tiene un nimero especifico de horas de servicio.

Art. 22.- Procedimiento para el mantenimiento de equipos informaticos.

El procedimiento para la reparacién de los equipos informaticos es el siguiente:

a)

b)

d)

f)

s)

h)

La Direcciéon de TICS realizara la revision técnica a fin de conocer
aproximadamente el valor del dafio del equipo.

El Departamento requirente presentara la Solicitud de Requerimiento para el
arreglo del equipo informatico en la Direccion General Financiera para la
certificacién presupuestaria.

Previo a la certificacién presupuestaria, la Unidad de Presupuestos remitira a la
Direccién de Informatica la Solicitud de Requerimiento con la finalidad de que el
Director/a/a General de Informatica disponga la revisibn y autorizacion
pertinente, luego de lo cual devolvera a la Unidad de Presupuestos.

La Unidad de Presupuestos recibira y remitirda a través de un registro a la
Direccién de Compras para que contrate el servicio.

La Direccién de Compras, en coordinacién con la Direccién de Informatica,
contratara el servicio de reparacién.

El comprador responsable coordinara la entrega del equipo a ser reparado, con
el técnico contratado.

El custodio del bien entregara al técnico el equipo a ser reparado, a través de la
suscripcion de un Acta de Entrega-Recepcion, de acuerdo al modelo adjunto
No. 14, en la que hara constar el nombre del bien, cddigo, caracteristicas
(marca, modelo y serie). Una copia del documento se hara llegar al
Coordinador/a/a de Bodega y a la Unidad de Activos Fijos para conocimiento.

Cuando el bien ha sido reparado y entregado a entera satisfaccion, el usuario
final del bien debera notificar mediante oficio a la Unidad de Activos Fijos para
conocimiento.

La Direccidon de Informatica mantendra un historial de los trabajos efectuados
en cada equipo. Esto debe estar dentro del sistema integrado de gestion
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financiera en campos adicionales donde se describira el dafio Y su correccion,
para lo cual se solicitara a la Direccién de TICS, la creacion de estos campos en
el sistema para tener un control adecuado y sus historiales sistematizados.

Art. 23.- Procedimiento para el mantenimiento de bienes eléctricos, electrénicos,
bienes muebles y otros.

El procedimiento para la reparacion de bienes eléctricos y/o electronicos es el
siguiente:

a) El usuario final del bien debe verificar en la Unidad de Bodega si el bien a
repararse se encuentra dentro del periodo de garantia.

b) Si el bien se encuentra dentro del periodo que cubre la garantia, el custodio del
bien solicitara a la Direccion General Administrativa, la reparacion o sustitucion
del bien a la casa comercial o empresa proveedora, de acuerdo a lo pactado en
la garantia.

c) Sielbien no se encuentra dentro del periodo que cubre la garantia, el Director/a
o Coordinador/a de la Unidad requirente debera realizar una Solicitud de
Requerimiento de servicio de reparacién en el sistema y presentar en la
Direccién General Administrativa, adjuntando un informe de los técnicos de la
Direccién de Informatica; electricistas de la oficina de Mantenimiento, u otros de
acuerdo a la naturaleza del bien.

d) Se continuara con el proceso descrito en el punto 2 del procedimiento para la
reparacion de equipos informaticos.

Art. 24.- Procedimiento para la reparacién de bienes muebles.

a) El Director/a o Coordinador/a de la Unidad requirente, entregaréa en la Direccién
General Administrativa el formulario establecido para el efecto.

b) La Direccién General Administrativa remitira el formulario a la Unidad de
Mantenimiento con la autorizacion para la reparacion o mantenimiento del bien
mueble.

c) Elcustodio entregara el bien mueble al técnico, a través de la suscripcion de un
Acta de Entrega-Recepcién, de acuerdo al modelo adjunto No. 13, en la que
se hara constar el nombre del bien, codigo, caracteristicas (marca, modelo y
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serie). Una copia de dicho documento se hara llegar al Coordinador/a de
Bodega y a la Unidad de Activos Fijos para conocimiento.

a) Cuando el bien ha sido reparado y entregado a entera satisfaccién, el custodio

del bien debera notificar a la Unidad de Activos Fijos para conocimiento.

Art. 25.- Glosario de Términos:

Los términos utilizados en el presente instructivo, deben interpretarse de acuerdo a
las siguientes definiciones:

Activos fijos.- Bajo esta denominacion se agrupan todos los bienes de caracter
permanente de propiedad de la Institucién, utilizados en cumplimiento de las
funciones propias de la administracion.

Abigeato.- Es la sustraccién de animales vacunos, bovinos, equinos u otros que
son de propiedad de las entidades u organismos del sector publico.

Avallo. - Procedimiento aplicado por un especialista, técnico o perito para
determinar el valor comercial de un bien.

Baja.- Se produce cuando un bien es retirado definitivamente de forma fisica y
de los registros del patrimonio de la entidad, por alguno de los motivos de que
trata el presente Instructivo.

Bienes.- Son articulos materiales o inmateriales de propiedad de la Institucion,
que requiere para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus fines.

Bienes biolégicos. - Se consideraran como bienes biolégicos una planta o
animal vivo destinado a la venta, distribucion o conversiéon en productos
agricolas.

Bienes de control administrativo. - Son bienes no consumibles de propiedad
de la entidad u organismo, tendran una vida util superior a un afo y seran
utilizados en las actividades de la entidad.

Bien inservibles u obsoletos. - Son bienes que, por su estado de
obsolescencia, deterioro o dafio, dejan de ser Utiles para el servidor o para la
entidad u organismo del sector publico, pero pueden ser susceptibles de
chatarrizacion, destruccion y reciclaje; puesto que su reparacion seria mas
costosa que la adquisicion de uno nuevo.
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9. Bienes intangibles. - Es un activo no monetario, identificable y sin substancia
fisica.

10.Bienes de patrimonio histérico artistico y/o cultural. - Son aquelios bienes
que tienen una significacion histérica, artistica, cientifica o simbélica para la
identidad de una colectividad y del pais.

11.Bienes de propiedad, planta y equipo. - Son bienes destinados a las
actividades de administracion, produccién, suministro de bienes, servicios y
arrendamiento, cuyo costo de adquisicion sera conforme a lo establecido en las
Normas de Contabilidad Gubernamental.

12.Bienes tecnolégicos. - Son bienes que por sus especificaciones técnicas y en
razon de su naturaleza y tecnologia, deben ser sometidos al mantenimiento de
profesionales expertos.

13.Bienes que se han dejado de usar. - Son bienes que, por sus caracteristicas
técnicas y/o por el adelanto tecnolégico se han dejado de usar en la entidad u
organismo del sector publico: sin embargo, pueden ser susceptibles de
transferencia gratuita, donacién, remate, venta y/o cgmodato.

14.Desecho.- Sustancias sélidas, semi-sélidas, liqguidas o gaseosas, o materiales
compuestos resultantes de un proceso de produccién, transformacion, reciclaje,
utilizaciéon o consumo, cuya eliminacion o disposicion final procede conforme a
lo dispuesto en la legislacion ambiental nacional e internacional aplicable y no
es susceptible de aprovechamiento o valorizacion.

15.Caso fortuito.- Suceso que no ha podido preverse, o que previsto no ha podido
evitarse, por ser extrafio a la accidon de las personas.

16.Comodato.- Es el contrato por el cual uno de los contratantes llamado
comodante, se obliga a prestar gratuitamente el uso de un bien mueble, y el
otro, llamado comodatario, se obliga a restituirla integramente a su vencimiento.

17.Comodante.- El que da una cosa en comodato.

18.Comodatario.- El que recibe una cosa en comodato.

19.Constatacion fisica.- Comprobacion de la existencia de los bienes de
propiedad de la entidad.
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20.Custodia.- Obligacion que tiene cada funcionario de cuidar, proteger y vigilar
los activos que se le han asignado.

21.Chatarrizacién.- Se considerara como chatarrizacién al proceso técnico-
mecanico de desintegracion total de vehiculos, equipo caminero y de transporte,
aeronaves, naves, buques, materiales, tuberias, equipos informaticos y todos
los demas bienes de similares caracteristicas, que hubieren sido declarados
obsoletos o inservibles y cuya venta no fuere posible o conveniente, de
conformidad con el Reglamento General de Bienes del Sector Publico, de tal
forma que quede convertido definitiva e irreversiblemente en materia prima para
ser usado en otras actividades econémicas.

22.Donacién.- Acto por el que se da o entrega algo sin contraprestacion de ninguna
especie.

23.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.

24 Egreso de activos fijos por enajenacion y baja.- Son aplicables a todos los
egresos de activos de propiedad de la entidad, sean estos muebles, enseres,
vehiculos, maquinaria, equipo, herramientas mayores y semovientes, excepto
para inmuebles.

25.Egreso de bienes.- Es la salida de bienes de la entidad, mediante la
enajenacion a través de cualquiera de las modalidades: remate al martillo,
remate en sobre cerrado y venta directa, también cuando se produce la baja o
transferencia gratuita de los mismos, procedimiento a registrarse el egreso de
éstos del patrimonio institucional.

26.Enajenar.- Transferir el dominio o propiedad de una cosa.
27.Fuerza mayor.- Circunstancia impredecible e inevitable que provoca algo.

28.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 intimidacién

en las personas, ni fuerza en las cosas, se diferencia radicalmente del delito de
robo.
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29. Inventario de activos fijos.- Son documentos que facilitan el control contable
y fisico de los bienes, se clasifica en “parcial y general’ y que constituyen los
registros auxiliares de las cuentas de mayor del rubro de activos fijos.

30. Elinventario desde el punto de vista fisico, por ser la demostracion de los bienes
existentes a determinada fecha, permite que sus valores sean conciliados con
aquellos que se reflejan en la contabilidad de la entidad, resguardando de esta
manera el patrimonio institucional.

.

31.Inventario General.- Esta dado por el conjunto de inventarios parciales o de
unidades administrativas, en forma consolidada, el cual puede presentarse
anadiendo una hoja resumen en la que se aprecie sus valores totales.

32.Inventario parcial.- Se denomina al listado detallado de los bienes existentes
en cada unidad administrativa, o al conjunto de éstos pero sin comprender a la
totalidad de las unidades que conforman la entidad u organismo.

33.Partes principales.- Son aquellas que tienen existencia independiente, sin
necesidad de otras.

34. Partes accesorios.- Son aquellas que estan subordinadas a otras, sin las
cuales no pueden subsistir.

35.Perito. - Profesional que, por sus especiales conocimientos y experiencia,
puede expresar juicios que se estiman pertinentes, apreciar y/o valorar
determinados elementos.

36.Postor. - Persona que, dentro de un proceso de subasta o remate, puja u ofrece
una cantidad de dinero por un bien.

37.Postura. - Cantidad de dinero que se ofrece por un bien en un proceso de
subasta o remate.

38.Postura. - Cantidad de dinero que se ofrece por un bien en un proceso de
subasta o remate.

39.Registro contable. - Asiento o anotacion contable que se debe realizar para
réconocer una transaccién contable o un hecho econémico que beneficia o
afecta a la entidad u organismo del sector publico.
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40.Residuo.- Cualquier objeto, material, sustancia o elemento sélido que no
presenta caracteristicas de peligrosidad en base al Caédigo de Clasificacion
expedido y actualizado por el Ministerio del Ambiente, que corresponde a las
caracteristicas de corrosivo, reactivo, explosivo, téxico, inflamable y biolégico-
infeccioso, resultante del consumo o uso de un bien tanto en actividades
institucionales o de servicios, que no posee valor para quien lo genera, pero es
susceptible de aprovechamiento y transformacion en un nuevo bien con un valor
econdémico agregado.

41.Robo.- Es el acto de apoderarse ilegitimamente de cosa mueble ajena,
substrayéndosela a quien la retiene con intimidacién en las personas y fuerza
en las cosas.

42.Seguro. - Medida de cobertura de riesgos que estan obligadas a contratar todas
las instituciones que manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio
publico de manera que, en el caso de pérdida, deterioro o destruccién, se logre
obtener su resarcimiento.

43.Subasta.- Venta publica de bienes que se hace al mejor postor.

44.Traspaso interno.- Es el traslado de bienes de un custodio a otro, dentro de
una misma unidad administrativa.

45. Traspaso Interdepartamental.- Es el traslado de bienes de una unidad
administrativa a otra, de la misma entidad u organismo, en forma temporal o
definitiva, a pedido de una de las partes y con la autorizacion respectiva.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Lo que no se contemple en este Instructivo, se sujetara a lo indicado en el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizaciéon, Manejo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

SEGUNDA - La clasificacién de los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo y de Control
Administrativo, estaran sujetos a las disposiciones emitidas por el Ministerio de
Finanzas.
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TERCERA.- En caso de incumplimiento del presente Instructivo, los respectivos
servidor/a/as seran sancionados por la maxima autoridad de conformidad g lo
dispuesto en la Ley Organica de Servicio Publico Y su reglamento.

CUARTA.- Derdguese las disposiciones contenidas en el Instructivo de Bienes de
Propiedad del GAD Municipal del cantén Cuenca, emitido el 14 de mayo del 2014 y
cualquier otra normativa interna que se contraponga a este Instructivo.

DISPOSICION FINAL

El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de su suscripcion y sera de
cumplimiento obligatorio para todas las dependencias Y unidades del GAD Municipal
del canton Cuenca.

Dado en la ciudad de Cuenca, a los 08 dijas del mes de abril del 2020.

edro Palacios Ullauri

In
/M,cmfnglO ALCALDESA DE CUENCA
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