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CONCEJO MUNICiPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CEVALLOS

CONS:DERANDO

Que, conforme a lo previsto en el Art. 56 del Codigo Org6nico de Organizaci6n Tenitorial
Autonomia y Descentralizaci6n (COOTAD), constituye el 6rgano de legislaci6n del
Gobiemo Aut6nomo Descentralizado Municipal.

Que, seg0n lo estipulado en el Art. 57 del COOTAD, literal a) es alribuci6n del Concejo
Municipal el ejercicio de la facullad normativa en las materias de competencia del
Gobierno Aut6nomo Descentralizado Municipal, mediante la expedici6n de ordenanzas
cantonales, acuerdos y resoluciones.

Que, conforme a lo previsto en el Art. 425 del COOTAD, es obligaci6n de los Gobiemos
Aut6nomos Descentralizados velar por la conservaci6n de los bienes de propiedad de
cada Gobiemo y por su m6s provechosa aplicaci6n a los objetos a que esl6n destinados,
ajust6ndose a las disposiciones de este C6digo; y

De acuerdo a lo previsto en el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administraci6n de Bienes del Seclor Priblico, publicado en el Registro Oficial No 378 del
17 de Oc{ubre del 2006, reformado mediante acuerdo No 009 de 29 de Abril de 2OOB,
publicsdo en el Registro Oficial No 326 del 29 de Abril de 2012.

En uso de las atribuciones que le confiere la Constituci6n de la Rep[blica del Ecuador y
la ley.

EXPIDE:

EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
ACTIVOS FIJOS DEL GAD MUNICIPAL DEL CANToN CEVALLOS.

CAPITULO        l

GLOSARIO DE TERMiNOS

Art. 1.‐  Los ternlinOs utilizados en el presente reglamento, deben interpretarse de
acuerdo a las siguientes dettniciones:

1.l Activos flioS.‐ Balo esta denominad6n se agrupan todos ios bienes de caぬ cter
perrnanente de propiedad de:a instituci6n, utilizados en cumplinniento de las funciones
propias de la adnlinistraci6n

l.2 Abigeato.‐ Hurto o Юbo de ganado caba‖ ar vacuno,podno o!anar, cometido en
slios destinados para ia conservad6n,cria o ceba de los mismos
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1.3 Baja de activos.- Eliminaci6n de los activos de los registros conlables y
administrativos por motivo de desecho, donaci6n, venla, permuta o sustracci6n,
siempre que se sigan los procedimientos establecidos en la ley y este reglamento.

1.4 Bienes.- Son articulos materiales o inmateriales de propiedad de la instituci6n, que
requiere para el desarrollo de sus aclividades y cumplimiento de sus fines.

1.5 Bien inservible.- Que no est5 en condiciones de servir, muy estropeado

1.6 Bien obsoleto.- Que el bien es anticuado, inadecuado a las circunstandas acluales.

1.7 Bienes de larga duraci6n.- Son bienes de propiedad de la instituci6n, destinados a
ac{ividades administrativas y1o productivas, generen beneficios institucionales, tengan
una vida 0til estimada mayor a un afio y su costo de adquisici6n sea igual o mayor a
cien d6lares (USD 100).

1.8 Bienes en mal estado.- Aquellos que en virtud de su estado fisico no tengan utilidad
alguna, con lo que seria obieto de destrucci6n y para tal efecto se levantara el acta
respectiva.

1.9 Bienes fungibies.‐ Calttcativo dado al bien que,dentro de su espoOe,equivale a
otro de la misma c!ase, en forrna tal que puede ser sustltuido por otro de igua!

cantidad y calidad

1.10 Bienes no fungibles.- Los que son inicos o poseen individualidad por alguna
circunstancia que los distingue de los dem6s de su clase.

1.11 Caso fortuito.- Suceso inopinado que no ha podido preverse, o que previsto no ha
podido evitarse, por ser extrafro a la acci6n de las personas.

1.12 Cauca6n.- Es la previsi6n, precauci6n o cautela, seguridad personal de que se
cumplire lo paclado, prometido o mandado, igualmente 6sta se extiende a cubrir la
indemnizaci6n de los perjuicios que acarrea el incumplimiento, y, en general cumple
la funci6n de cuahuier garantia propia del derecho privado o ptuico.

1.{3 Comodato.- Es el contrato por el cual uno de los contratantes llamado comodante,
se obliga a prestar gratuitamente el uso de una cosa no fungible, pero no los frutos
de ella; y el otro, llamado comodatario, se obliga a restituida integramente a su
vencimiento.

1.14 Comodante.- El que da una cosa en @modato.

1.15 Comodatario.- El que recibe una crsa en crmodato.

1.'t6 Constataci6n fisica de activos fijos.- Comprobaci6n de la existencia de los bienes
de propiedad de la entidad. tomando en cuenta los siguientes objetivos:
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Mantener actualizados en forma permanente los inventarios de activos fijos.
Confirmar la ubicaci6n, existencia real de los bienes y la n6mina de los
responsables de su tenencia.
Conciliar los saldos fisicos con los contables
Realizar los tr6mites legales y reglamentarios pertinentes y aplicar las acciones
correctivas necesarias tan pronto se establezeln fattantes o la existencia de
bienes obsoletos o inservibles.

l.l7 Custodia.- Obligaci6n que tiene cada funcionario de cuidar, proteger y vigilar los
activos que se le han asignado.

1.18 Donaci6n.- Acto por el que se da o entrega algo sin contraprestaci6n de ninguna
especre.

1.19 Egreso de acuvos fijos por enajenaci6n y baia.- Son aplicables a todos los
egresos de activos de propiedad de la entidad, sean estos muebles, enseres,
vehiculos, maquinaria, equipo, henamientas mayores y semovientes, excepto para
inmuebles.

1.20 Egrcso de bienes.- Es la salida de bienes de la entidad, mediante la enajenaci6n a
trav6s de cualquiera de las modalidades: remate al martillo, remale en sobre cenado
y venta directa, tambi6n cuando se produce la baja o transferencia gratuita de los
mismos, procedimiento a registrarse en el egreso de 6stos del patnmonio
institucional; para este proce$ se han disefiado los formularios.

1.21 Enajenar.- Transferir el dominio o propiedad de una cosa.

'1.22 Fueaa mayor.- Circunstancia impredecible e inevitable que provoca algo.

1.23 Hurto.- Es el acto de apoderarse ilegitimamente de cosa mueble ajena,
substrayendosela a quien la reliene, sin violencia o intimidaci6n en las personas, ni
fueza en las cosas. El hecho de llevarse a cabo sin violencia o intimidaci6n en las
personas, ni fueza en las cosas, se diferencia radicalmente del delilo de robo.

1.24 lnventario 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.

El inventano desde el punto de vista fisico, por ser la demostraci6n 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 esla
manera el patrimonio institucional.

1.25 lnventario General.- Est6 dado por el conjunto de inventarios parciales o de
unidades administrativas, en forma consolidada, el cual puede presentarse

●
　
　
●

ガ

rnunicipio @ cevallos.gob.ec



GOBIERNO AUTONOⅣ10 DESCENTRALIZADO
ⅣIUNICIPAL DEL CANTON CEVALLOS

afiadiendo

Telefaxi 2872 148 I 2872 444 I 2872 149

28'.72 7 t0 I 2872 566 I 2872 690

una hoja resumen en la que se apEcie sus valores totales.

de apoderarse ilegitimamente de cosa mueble
la retiene con intimidaci6n en las personas y fueza

1.26 lnventario parcial.- Se denomina al listado detallado de los bienes existentes en
cada unidad administrativa, o al conjunto de 6stos pero sin comprender a la toialidad
de las unidades que conforman la entidad u organismo. Esle inventario en lo que
respecta a su registro, consolidaci6n e informaci6n estar6 a cergo del Jefe de la
Unidad de Activos Fijos o de quien haga sus veces.

Los servidores responsables de los bienes designados en cada unidad administrativa
por su parte, estar6n a cargo del control de tales bienes y de mantener ac{ualizado el
respectivo inventario, coordinando las actividades con la Jefatura de Activos Fijos.

{.27 lf,oyimiento intemo de activos fijos.- Es el traslado de una unidad administrativa a
otra de la misma entidad u organismo (incluyese almac6n o bodega), en forma
temporal o definitiva a pedido de una de las partes y con la autorizaci6n respectiva.

1.28 Permuta.- Consiste en el contrato de cambio o trueque de una cosa por otra.

1 .29 Robo.- Es
substray6ndosela
cosas_
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1.30 Subasta.- Venta piblica de bienes que se hace al mejor postor.

1.31 T6rminos de referencia.- Son especiflcaciones t€cnicas del bien que se ha
adquirido, que se encuentran en el objeto del contrato o de la adjudicaci6n para la
compra.

1.32 Traspaso de bienes.- Es el cambio de asignaci6n del bien mueble o inmueble que
se hubiere vueho innecesario para una entidad u organismo a favor de otro, dependiente
de la misma persona juridica, que lo requiera para el cumplimiento de sus fines.

Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habr6 traspaso sino donaci6n y
en este evento, exislir6 transferencia de dominio que se sujetare a hs normas especiales
de la donaci6n.

1.34 Taspaso a Uempo fiio.- Podr6 efec{uarse el traspaso a perpetuidad o a plazo o
tiempo frjo, en esle caso ser6 no menos de un aio ni mayor de cinco

CAPITULO II

AMBITO DE APLICACIoN

Art. 2.- Ambito de aplicaci6n.- El presente reglamenlo regula en forma obligatoria la
administraci6n y control de aciivos frjos, en el Gobiemo Aut6nomo Descentralizado
Municipal del Cant6n Cevallos y, en las entidades adscritas, u otras que dependan de la
instituci6n; sobre los bienes que han sido asignados para su uso mediante: adquisiciones,
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cuslodia, pr6stamo, convenios, comodato, acuerdos y donaciones, asl como sus
responsabilidades en el adecuado uso, conseNei6n y custodia de los mismos.

Art. 3.- De los sujetos.- La aplicaci6n de este reglamento rige para todos los servidores
p0blicos del GADM del cant6n Cevallos que estin sujetos a la Ley Org5nica de Servicio
P0blico LOSEP o del C6digo de Trabajo, y para todas aquellas personas que por efectos
de acuerdos o @nvenios con otras instituciones u organismos, se encuentran prestando
sus servicios u otras que dep€ndan de la instituci6n, que tengan bajo su responsabilidad
la administraci6n, uso, custodia y control de los activos frjos institucionales, de acuerdo a
su estruc{ura organizacional y conforme al siguiente nivel jer6rquico:

a) El Alcalde del GADMC como la m6xima autoridad;
b) El Director Financiero
c) El Jefe Administrativo y,
d) El Guardalmac6n responsable de activos fijos, custodio general de los bienes de
propiedad de la instituci6n.

CAPITULO III

OE LOS BIENES
Art 4.- Del procedimiento y cuidado.- El Alcalde, orientar6 y dirigir6 la conecla
conservaci6n cuidado de los bienes adquiridos o asignados para uso y que se hallen en
poder de la entidad a cualquier titulo: dep6silo, custodia, pr6stamo de uso u otros
semejantes de acuerdo al presente reglamento y demas disposiciones que dic{e la
Contraloria General. Con este fin nombrar6 un custodio Guardalmac6n de Bienes,
segun la estructura organizativa y disponibilidad presupuestaria del GADMC, que ser6
responsable de su recepcion, registro y custodia.

La conservaci6n, buen uso y mantenimiento de los bienes, ser6 de responsabilidad
direcla del servidor que los ha recibido para el desempefio de sus funciones y labores
oficiales.

Para la correcta aplicaci6n de este articulo se emitir6n las disposiciones administrativas
que permitan:

a) Mantener registros y documenlos en que conste la hisloria de cada bien, y su
destinaci6n y uso.

b) Entregar los bienes por parte del Guardalmac6n a los custodios de cada unidad
administrativa

c) ldentificar y designar al servidor que recibe el bien para el desempefio de sus
funciones, mediante la suscripci6n del Ac{a-Recepci6n a lraves del formulario disefrado
para el efecto.

El dafio, p6rdida o destrucci6n del bien, por negligencia comprobada o su mal uso, no
imputable al deterioro normal de los bienes, ser6 de responsabilidad del servidor que lo
tiene a su cargo, y de los servidores que de cualquier manera tienen acceso al bien,
cuando realicen acciones de mantenimiento o reparaci6n por requerimiento propio o del
usuario; salvo que se conozc.r o compruebe la identidad de la persona causante de la
afeclaci6n al bien.
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CAPITULO Ⅳ
RESPONSAB:LiDADES Y SANCiONES

El Guardalmacen de Bienes, sin perjuicio de los registros propios de la contabilidad de laentidad, debe tener informaci6n sobie k s bienes y mantener un inventario actualizado de
a hoja de vida [til de
constar6 su historial
baja (S|STEMA DE

Art 5" De ros bienes.- Er GADMC, por medio der Departamento respecrivo, 1evar6 unregistro administrativo y contable de conformidad a las normas v aispoiciones de controly administraci6n de bienes, que sobre la materia han sido 
"rp.i,lu"! 

po, ioJorganismos
de contror de conformidad con ra rey y dem6s disposiciones teiates vrglntes-

Art' 6.'Empleo de los bienes.- Los bienes del GADMC, y de las entidades adscritas, seemplearen 0nica y exclusivamente para los fines institucionates. eor nirlun tnc"pto 
""deslinar5n los bienes para fines politicos, electorales. uoctrinaiioi, religiosos o

actividades particulares.

La autoridad o funcionario que incumpra esta disposici6n ser6 sancionado de
conformidad con lo que disponen las leyes vigentes.

A de bs activos fiios._ El plan de
os ac{ivos fijos para el control
adscritas, se disefrar5 en base a

s leyes vigentes.

7.1 Sistema informAtico.- Las unidades adminislrativas o personal encargado del manejo
registro y control de activos fijos del GADMC y de las entidades aiscritas estar6n
obligadas a utilizar sistemas informdticos de administraci6n y control oe olenes.

7.2 Formularios" El sistema inform6tim de bienes contare con los formularios
correspondientes para tramitar los ingresos y egresos de bienes, asignaci6n,
reasignaci6n, pre$amo, concesi6n y baja de bienei y emitir6 los reportes de inventarios
parciales, generales y por usuario de tos bienes (slsTEMA DE cciNTRoi DE BIENES
AME). Asi mismo, la instituci6n podr6 contar con olros formularios intemos ne@sarios

d para dichos tr6mites.

Art. 8.- Bienes no considerados como activos fijos .- se consideran los bienes no
depreciables, dentro de esle tipo de bienes constariin ciertos 0tiles de oficina, utensilios
d€ cocina. vajilla, lenceria, instrumental m6dico insumos, instrumentos de laboratorio,
libros, discos, videos y henamientas menores, normalmenle estos bienes no alcanzan el
costo minimo de 100 d6rares. Los mismos ser6n cargados ar gasto y se controrar6n
intemamente como bienes de control.
Podria considerarse dentro de esta categoria a los bienes que a pesar de tener un costo
alto y una vida rltil larga, no se relacioi an con la misi6n institucional y por tanto no
intervienen en el desanollo de sus actividades o no generen valor agregado como:
alfombras, cortinas, adomos, instrumentos musicares, r6mparas o mampirasi etc.
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Art. 9.- Del Alcalde, el Direclor Financiero y el Guardalmac6n del GADMC y
entidades adscritas:

Responsabilidades:

DEL ALCALDE.

9.1 Designar al Guardalmacen, quien sere el custodio general para el control de los
bienes de acuerdo a su estruclura organizacional.

OEL DIRECTOR FINANCIERO.

0.2 Participar en avahios, remates, verfias y transferencia gratuita de bienes asi como
el arrendamiento de los mismos.

9.3 Comunicar por escrito a la m6xima autoridad de la entidad, cuando se encuenlren
activos fijos inservibles o que hubiesen dejado de usarse, a fin de que se proceda al
remale, venta, permuta, transferencia gratuila, traspaso o destrucci6n, prooeso que
se realizar6 en un plazo no mayor de 30 dias.

Sanciones:

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

DEL GUARDALTIACEN

AA 10.- Del Guardalmac6n de Ac{ivos Fijos del GADMC y entidades adscritas:

Responsabilidades:

10.1 Ejecutar la custodia y el control general de los bienes muebles y equipos de
propiedad de la inslituci6n.

f 0.2 (SlSTEitA A E) Llevar registros individuales actualizados de los bienes de la entidad
calificados como aclivos fijos. con los datos de las carac{erislicas generales y padiculares
como: marca, tipo, valor. afio de fabricaci6n, color numero de serie. dimensiones, c6digo,
y otras de acuerdo a la naluraleza del bien

10.3 Conjuntamente con el Jefe de Avahios y CatasEos, mantendr5 un registro de los
bienes inmuebles que posee la insiituci6n, y elaborar6n hoja de vida individual, donde
conste: planos, 6reas y avalfos. Si los inmuebles de propiedad de la instituci6n no se
encuentran debidamenle legalizados, la m6xima autoridad dispondr6 que a lrav6s de la
Direcci6n Juridica se d6 tr6mite a este requedmienlo.

'10,4 Realizar la entrega de los bienes al custodio personal mediante actas de entrega-
recepci6n debidamente legalizadas con las firmas de los responsables de Activos Fijos,
Coordinador del Subproceso y custodio personal del bien.

〆
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10.5 Realizar las constataciones fisicas Eil LOS SIGUIENTES CASOS:
OBLIGATORIAiIENTE en el tltimo mes del afio. cuando sea requerida por el Director
Financiero, a fin de determinar oportunamente las novedades con respecto a la
utilizaci6n. ubicaci6n y conservaci6n de los bienes; esta informaci6n deber6 ser
entregada al Director Financiero, en el transcurso del mes de diciembre, y a mas tadar
durante los primeros 15 dias laborables del mes de enero del afro subsiguiente.

10.6 Conjuntamente con el Jefe Administrativo o T6cnico lnform6tico, coordinar segin el
tipo del bien, la reasignaci6n de equipos (port6tiles, infocus, c6maras, ac[stica,
televisores, y otros) en base a un informe t6cnico que justifique la necesidad y
requerimiento.

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

10.8 Exigir y Mantener un control permanente sobre el traslado inlemo de los bienes de un
custodio/unidad a otro.

10.9 Llevar estadisticas de la informaci6n de los responsables de la custodia y uso,
procesos donde se encuentran, grado de utilizaci6n y estado de conservaci6n.
(Actualizaci6n conslante Sislema de Control de Bienes del AME).

10.{0 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y dem6s normas
perlinentes, establecidas para el sislema de control y custodia fisica de los bienes-

Sanciones:

10.11 En caso de incumplimiento de las leyes y las disposiciones de esle reglamento sera
sancionado en forma dminislrativa, civil y penal que pueden ser direc{as y solidarias.

DEL JEFE DE CONTABILIDAD

Art. 11.- Del Jefe de Contabilidad del GADMC y entidades adscritas:

11.1 Sera responsable del registro y control contable de los aclivos frjos y lo ejercer6 el
personal de Contabilidad con sujeci6n a lo previsto en el presente reglamento; leyes y
reglamentos vigentes.

t 1.2 El Depanamento de Contabilidad en base a los documentos generados y
legalizados por la Direcci6n Financiera, deber6 mantener un registro debidamente
actualizado, referente a la totalidad de los bienes, en base al cual se formular6 informes
que permitan conciliar los datos.

Sanciones:

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

/
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DE LOS SERVIDORES PUBLICOS/CUSTODIOS

Art. 12.- De los Servidores Publicos, Custodio personal de bienes del GADMC y
entidades adscritas:

12.1 La responsabilidad direda por el uso, custodia y conservaci6n de los bienes,
conesponde a todos los servidores del GADMC y entidades adscritas, a los cuales se les
haya entregado determinados bienes para el desempefio de sus funciones con la
conespondiente Ac{a de Entreg+Recepci6n y los que por delegaci6n escrita se agreguen
a su cuidado.

12,2 DeberAn mantener las ac{as de entrega - recepci6n, de los bienes que se encuentra
bajo su uso, responsabilidad y custodia.

12.3 En caso de cesaci6n de funciones de los servidores que se encuenlran prestando sus
servicios, con cualquier modalidad, deberan realizar la entrega-recepci6n de los bienes
bajo su custodia al Guardalmac6n del GADMC, mediante la suscripci6n del Ac{a de
Entrega-Recepci6n correspondiente, cuya copia legalizada le sera entregada para los
fines pertinentes y otra igual a la direccktn financiera.

12.4 Debido a que los servicios que prestan las unidades operativas no pueden ser
paralizados, los bienes a cargo del funcionario custodio, que por renuncla, despido'
iraslado, o cualquier otra raz6n, se ausenta de manera definitiva del 5rea al que
pertenece, se procederS a entregar la custodia de los bienes en forma provisional al

funcionario que designe la m6xima autoridad o al Jefe lnmediato.

,12.5 En caso de lraslado de bienes de una unidad a otra o dependencias distintas, el

CUStOdiO IIENAT5 IA HOJA DE MOVIMIENTO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS, ANCXO 1, EI

cual enlregar6 de manera inmediata al Guardalmac6n o quien haga sus veces pa|1a su

respeciiva legalizaci6n.

12.6 En caso de que determinados bienes deban trasladarse fuera de la instituci6n, y para

cumplimiento de la misi6n institucional, se designare un custodio responsable lemPoral
quien ilenare la respecliva hoja de: AUTORIZACION DE SALIDA DE ACTIVOS FIJOS Y

fitgrues DE CONTROL EN GENEML y ser5 el responsable de su cuidado, buen uso y

restituci6n de los bienes una vez terminada la diligencia o el objetivo del iraslado para lo

cual entregar6. Una vez terminada la diligencia firmara b Hoja de Traslado de Bienes.

l2.7servidol fallecldo o ausente.- En todos los casos en que el servidor que debe

entregar bienes hubiera fallecido o estuviere ausente sin que se conozca su paradero, se

contar6 para la diligencia de entrega - recepci6n c.on sus legitimarios o herederos seg0n

las 6rdenes de sucesi6n legal.

De no haber legitimarios o herederos, ni fiadores, o negativa de estos para concunir a las

dilig"nr"" o slscribir las actas correspondientes, se conlar6 con la intervenci6n de un

noiario de la respec{iva jurisdicci6n, quien dar6 fe de lo actuado, intervenci6n que se

realizarA a pedidil de la respec,tiva entidad u organismo. Estas personas, en su orden,

har6n las veces del empleaao fallecido o ausente y suscribiren en su nombre las actas

respectivas.

〆
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Sanciones:

12.8 El dafio, p6rdida o destrucci6n del bien, por negligencia comprobada o mal uso, noimputab - - 
responsabilidad del servidor que

liene arespond i"H;,.i:"Tffi11"1"trt1'iLl
caracter

12.9 El custodio de los bienes a 6l asignados, dentro de las cuarenla y ocho horas h6biles
a partir de que tenga conocimiento de la desaparici6n del o de los bienes por hurto, robo,
abigeato, caso fortuito o fueea mayor, informard con todos ros pormenores qr" irer"n
del caso, a la Direcci6n Financiera, con copia al Jefe inmed'iato caso contrario se
procedere de conformidad con lo establecido en el numeral 12.9 de este reglamento.

12.10 En caso de caso fortuilo por p6rdida de un bien el custodio informar6 de
manera inmediata a la Direcci6n Financiera, y deber6 reponer el bien a precio de
mercado o lo repondre por otro de similares carac{eristicas, y dependiendo del
precios del bien se analizar6 y se darS un plazo razonable para su restituci6n que
en ning(n caso exceder6 de los 60 dias de conocido el suceso.

12.1'l En caso de robo, hurto o abigeato, mientras dure la tramitaci6n del proceso
legal a que diere lugar la p6rdida del bien o bienes, su valor ser6 cargado a una
cuenta por cobrar al servidor custodio del bien.

'12.12 En caso de perdida o deterioro, el custodio temporal deber6 restituir el bien que
fue entregado.

Art. t3.- Del custodio conesponsable de bienes del GADMC, y entidades adscritas.

l3.l El Jefe inmediaio de los cuslodios personales, asume la corresponsabilidad
de los bienes asignados a cada uno de los funcionarios que se encuentran bajo su
cargo, mediante una copia del acla entrega - recepci6n.

13.2 En relaci6n a los bienes de uso comin, el Jefe inmediato designara a bs
responsables de su buen uso, conservaci6n y custodia.

'13.3 En caso de ausencia temporal del Guardalmac6n por cuaQuier motivo, quien
ejeza sus veces ser6 designado por el Jefe Administrativo y ser6 quien responda
por los bienes a su cargo y cualquier suceso que ocurra durante el tiempo en
menci6n, asumiendo las responsabilidades.

Sanciones:

13.4 En caso de incumplimiento de las disposiciones de este reglamento ser6
sancionado el servidor que es custodio responsable de conformidad con las leyes
y normas vigentes.

rrrunicipio@ cevallos.gob.ec
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CAPITULO V

PROCESO DE:NGRESO DE B:ENES,PROPIEDAD DEL GADMC Y
ENT:DADES ADSCR:TAS.

Art, 14.- lngreso de bienes adquiridos mediante compra.' El Director
Financiero dispondra al Jefe Administrativo o Guardalmac6n del GADMC y

entidades adscritas, realicen los siguientes procedimientos:

'14.'l Receptar copias certificadas de la documentaci6n que respalda la compra

del bien:
. Fac{ura debidamente legalizada.
. Escritura p0blica debidamenie inscrita
r Acla de entrega recepci6n entre el proveedor y Jefe de Bodega'

. Comprobante de ingreso del bien a bodega

. Comprobante de egreso en caso que se haya entregado al custodio'

{4.2 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas

concuerden con ps Jescritas en el contrato o factura que respalde la mmpra en donde

se evidencie lo siguiente:

- Clasificaci6n del bien
- Marca
- Tipo
- Affo
- Modelo
- Color
- Serie
- Dimensiones
- Valor
- O,tras caraaeristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien'

Sielbiennocumpleconlasespecificacionesqueseencuentranenelcontratoofaglura
t ;; ;i;; recepb;6; V." into*"ta por escrito del parlicular al Director Financiero' para

los fines legales

14.3 lngresar al sistema del Atf,E
mismo, de rcuerdo al formato

ubicaci6n Y nombre del custodio'

l4.4Realizarelac{adeentregarecepci6nde.losbienesvaloradosalcustodiodelos
mismos mediani" ;;il;;iME, qle sera de aplicaci6n obligatoria en el GADMC v

municipio@cevallos.gob.ec
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entidades adscritas.

l4-5 Remitir copia del acta de entrega recepci6n del numerat anterior al Jefe de Ia UnidadAdministrativa.

4rt. r5r- Receptar bienes mediante pemuta.- Er Director Financiero dispondre ar
Guardalmac6n del GADMC y entidades adscritas, rearicen ros siguientes pro."airi.nto",

15,1 Receptar, copias certificadas de la documentaci6n que respalden ra permuta del
bien:

o Disposici6n oficial de ingreso del bien objeto de la permu{a, por parte del Direc{or
Financiero.

. Copia certificada del contrato o acuerdo de la permuta.

. Escritura p0blica debidamente inscrita, si es el caso.
o Acta de entreg+recepci6n enlre las partes que intervienen en la permuta.
o Comprobante de ingreso del bien a la bodega de la entidad, si es el caso.

15.2 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contralo o acuerdo que respalde la permuta en donde
se evidencie lo siguiente:

o Clasificaci6n del bien
. Marca
o Tipo
o Afio
o Modelo
o Color
. Serie
o Dimensiones
. Valor
. O{ras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato o acuerdo
se informar6 por escrilo del particular al Direc{or Financiero, para los fines legales.

15.3 lngresar6 al sistema del AME, donde se generarS la hoja de vida del bien o
historial del mismo, que ser6 de aplicaci6n obligatoria en el GADMC y entidades
adscritas, el mismo que contendr6 la informaci6n registrada en los documentos citados
en los numerales 15.1 y 15.2 del presente reglamento; adem6s se registrara informaci6n
sobre la vida ttil del bien, c6digo asignado, reparaciones. mantenimiento, lraslados,
ubicaci6n y nombre del custodio.

15.4 Realizar el ac{a de entrega recepci6n de los bienes valorados que se entregan al
custodio, de acuerdo al formato generado en el sistema del AME, que ser6 de aplicaci6n
obligatoria en el GADMC y entidades adscritas.

municipio@ cevallos.gob'ec
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15'5 Remilir copia del acta de entrega recepci6n del numeral anterior al Jefe de la UnidadAdministrativa.

Art. 16.- lngresa iante donackin (Eansferencia gratuita).- ElDirector Financie lmac6n del GADMC y entidades adscritas,realicen los siguie

16.1 Receptar, copias certificadas de ra documentaci6n que rcsparden ra donaci6n derbien:
o Disposici6n oriciar der ingreso der bien, objeto de ra donaci6n, por parre derDireclor Financiero.
. Copia certificada del acuerdo de la donaci6n.

' lcta .de entrega recepci6n de ros bienes varorados entre ras partes que
intervienen en la donaci6n.

' comprobante de ingreso der bien a ra bodega de la entidad, si es der caso.

16.2 constatar fisicamente la. existencia der bien, observando gue sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el acuerdo de donaci6n en donde 

"" "ria"n"" 
ro

siguiente:

. Clasificaci6n del bien

. Marca.

. Tipo.
o Affo.
o Modelo.
. Color.
. Serie.
o Dimensiones.
. Valor-
. Otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el acuerdo de
donaci6n se informar6 por escrito der particular ar Director Financiero, p"ra loa nn"a
legales.

16.3 lngresar el bien al sistema del AME donde se generara la hoia de vida del bien
o .historial del mismo, que ser6 de aplicaci6n obligatoria en et GAoMc y entidades
adscritas, el mismo que contendr6 la infom aci6n registrada en los documentos citados
en. los nume.rales '16.1 y i6.2 del presente reglament6; ademas se registrar6 inrormacion
sobre la vida 0til del bien, c6digo asignado, reparaciones, manteiimiento, traslados,
ubicaci6n y nombre del custodio.

16.4 Realizar el acta de entrega recepci6n de los bienes valorados que se entregan al
custodio. de acuerdo al formalo generado en el sistema del AME que ser6 ae apliiaci6n
obligaloria en el GADMC y entidades adscrilas.

16.5 Remilir copia del acta de entrega recepci6n del numeral anterior al Jefe de la unidad

municipio@ cevallos.gob.ec
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Administrativa.

Art. 17.- Receptar bienes obtenidos mediante comodab (pr6stamo de uso).- ErDirector 
. 
Financiero dispondr6 ar Guardarmac6n oJ Gnouc y entidades adscritas,realicen los siguientes procedimientos:

'17.1 
.Receptar la disposici6n oficial de la m6xima autoridad del GADMC y entidades

adscritas, copias certificadas de ra documentaci6n que resparde el comodato der bien:. Copia certilicada del comodato, medianle escrilura p(blica inscrita.o Acta de entrega recepci6n del bien entre las partes que suscriben el contralo de
comodato.

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

. Clasificaci6n del bien.
o Marca
o Tipo
o Afro
o Modelo
. Color
. Serie
o Dimensiones
o Valor
. Otras caracterlsticas generales de acuerdo a la naturaleza del bien

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato de
comdalo se lnformare por escrito del particular al Director Financiero, para los fines
legales.

17.3 Realizar el registro por cada bien recibido en una hoja kardex, en donde constaran
las caracterislicas detalladas en el numeral 17.2

17.4 Realize/. el acta de entrega recepci6n de los bienes valorados que se entregan al
cuslodio, de acuerdo a las hojas kardex de control, y que ser6 de aplicaci6n obligatoria en
el GADMC y entidades adscritas.

17,5 Remitir copia del acta de entrega recepci6n del numeral anterior al Jefe de la Unidad
Administrativa.

Art.l8.- Del Contrcl de vehlculos de prcpledad del GADtilC.

18.'l En cumplimiento de la ley y reglamentos vigentes, el Jefe Administrativo del GADMC
y entidades adscritas, dispondr5 a quien conesponda, la contrataci6n anual de la p6liza
de seguros y la inclusi6n de los vehiculos adquiridos con posterioridad.

ζ

municipio@cevallos.gob'ec
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18'2 Luego de ra contrataci6n. o^incrusi6n en ra poriza de seguro cte vehicuro, er Director
5,,JjlliftJ*fiir6 

copias at cuardatmac6n, i";;:;;""p.crivo resisrro en ta hoja de

18'3 Er Guardarmac6n der GADMC, en coordinaci6n con er Jefe Administralivo, efectuar6nel controt de tos vehiculos de propiedad det GADMCT e;iidades adscritas.

debe remitir trimestralmente un lnforme a
mac6n aoerca de la situaci6n real de los

en el plazo maximo de 4g horas de
respaldo, con el fin de actualizar la

CAPITULO VI

PROCESO DE EGRESO EXTERNO

DE BIENES MUEBLES

Art. 19.- Realizar eSr,T9 gg 
-a-cJvos 

por enajenaci6n y baja._ Et proceso de egreso deactivos se apricar6 en er GADMC y entidades adscritas, en tooo" rd ;;;;; il propieoaade la instituci6n.

19.1 Er Director Financiero del GADMC, y entidades adscritas dispondra arGuardalmac6n, realizar los tramites de egreso de los bienes.

19.2 n y un delegado del Departamento Financiero y si esne
tr6 cos en la materia, inspeccionar6n los bienes objeto de este

u existencia, estado y custodio.

19.3 Esta Comisi6n elaborar6 un info
Financiero, donde conste el estado de

que su
baja,

al afro

f 19.4 para las bajas, La m5s atta aut

cuar ser6 enrresada ar Guardarmac6r, orlj?""'?.i":"L"..,Sl','gento 
de esta ditisencia, ra

En la orden se har6 consrar un detafle pormenorizado de ros bienes que serSn destruidos,el lugar y la hora en que debe cumplirse la diligencia.

municipio@ cevallos.gob.ec

15



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CEVALLOS

Telefax:2872148′ 2872444/2872149

2872710/2872566/2872690

19.5 El egreso de bienes de propiedad der GADMC y entidades adscritas, se rearizar6 deacuerdo a las siguienles modalidades:

L Remate al martillo_
2. Remate en sobre cenado.
3. Venta directa en privado.
4. Transferencia gratuita o donaci6n.
5- Traspaso o comodato.
6. Baja de bienes inservibles u obsoletos.
7 . Baja del bien por hurto, robo, abigeato y caso forluito.

Art. 20.- iiodalidad mediante remate al ma illo

20.1 Se realizara la venta de bienes mediante este sistema, cuando se cumpra mn rassiguienles condiciones:

20.1.1 si en el informe realizado por la.comisi6n prevista en el Art. .19.3, se determina quelos bienes son inservibles u obsoletos o se hubieren dejado de ,""r, p"a 
"o,susceptibles para la venta.

20-1.2 Que se cuente 
"on 

ra resoruci6n de ra m6xima autoridad de ra entidad_

20.1.3 Padicipar6n en la venla de tlienes medianle remale al martillo, los miembros de ta
Direcior Financiero, quien la presidira, el Jere
quienes nombraren un Secretado de entre uno de

s comisionados.

20.2 Son deberes y atribuciones de la Junta de Remates los siguientes:

20.2.1 Elaborar un crc,nograma de ac{ividades para realizar el remate de bienes, donde
conste:

. El objetivo del remate

. Las bases del remate

. Exhibicion de los bienes

. Establecer fechas para publicaci6n y proceso de remate. Adjudicaci6n.

20.2.2 cumpk y hacer cumprir ras leyes, regramentos, instructivos y directivas atinentes a ra
materia.

20.2.3 Verificar er estado y condici6n de los bienes susceptibres para remate, de
conformidad con el informe presentado por la comisi6n de verificaci6n 

" in"p.""lon
previa.

20.2.4 O'ganizar y desarrollar el proceso de remates de los bienes hasta su finalizaci6n.

20.2.5 Establecer fechas de publicaciones en la prensa, de los bienes a rematarse, y el

municipio@ cevallos.gob.ec
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sefialamiento de dia y hora del remate.

20.2.6 Soricitar a ra corte provinciar de Justicia ra designaci6n der martilador pubrico.

20'2'7 Designar comisiones especificas de sus miembros y peritos para er proceso deremate, si es del caso,

20'2'8 Designadas ras comisiones, ra Junta de Remates, estabrecere un prazo para rapresentaci6n de documentaci6n e informes requeriOoi i las crmisiones.

20'2'9 Responder por cuarquier informaci6n y actuaci6n inexacta, que perjudique a rosinlereses de la entidad.

20.2.10 Proceder a ra adjudicaci6n de ros bienes rematados y revantar ra respectiva ac{a.
20.3 La Direcci6n Financiera a trav6s de
interesados, minimo el 2Oo/o del valor del
entidades adscritas participar5n en el
desde su inicio hasta su finalizaci6n
Junta de Remates.

20'4 si no ha existido ra suficiente acogida para proceder a ra venta mediante remare, seprocederS con er segundo sefraramiento, de acuerdo al informe 
"ri$0" 

p.ir"-irr't" o"Remales.

20-s La Direcci6n Financiera, a hav6s der Guardarmac6n, receptara copia der informe de raJunta.de Remates y regisrrar6 ra baja en ra trola ae viia der bien o bienes vendidos encoordinaci6n con la Direcci6n Financiera.

Art,21.- Modalidad medaante sobrE cerrado

21'1 Se rcarizaft ra venta de bienes mediante este sistema, cuando se cumpra con rassiguientes condiciones:

2't.1.1 si en er informe rearizado por ra comisi6n prevista en er Art. 19.3, se determina quetos bienes son inservibtes u obsotetos o se hubieren i"ft; ;;-;;;: pero son;a--- susceptibles para la venta.

21'1.2 Que se cuente con ra autorizaci6n de ra m6xima autoridad de ra entidad.

2 mediante remate en sobre cenado, los miembros
el Director Financiero, quien la presidira, el Jefe
quienes elegir6n el Secretario entre uno de los

21.3 Son deberes y alribuciones de la Junta de Remales los siguientes:

2'r'3.'r Eraborar un cronograma de actividades para realizar er remate de bienes, donde

municipio @cevallos.gob.ec
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consile:
. El objetivo del remale.
o Las bases del remate.
o Exhibici6n de los bienes.
r Establecer fechas para publicaci6n y venta.. Adjudicaci6n.

21'3'2 Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, inslrucrtivos y directivas atinentes ala materia.

21.3.3 Verificar er estado y condici6n de ros bienes susceptibres pa. remate, deconformidad con er informe presentado por ra comisi6n ae vermcacion e inspecci6nprevia.

21'3'4 organizar y desanollar el proceso de remates de los bienes hasta su finalizaci6n.

2r.3.5 Estabrecer fechas de pubricaciones en ra prensa, de ros bienes a rcmatarse, y ersefialamiento de dia y hora del remate.

21'3.6 Designar comisiones especificas a sus miembros y peritos para er proceso deremate, si es del caso.

21.3.7 Designadas ras comisiones, ra Junta de Remates, eslabrecera un prazo para rapresentaci6n de documentaci6n e informes requeridos a tas comisionei

2l '3'8 Responder por cuarquier informaci6n y actuaci6n inexac{a, que perjudique a rosintereses de la entidad.

21'3'9 Proceder a la adjudicaci6n de los bienes rematados y levantar la respectiva acta.

21'1 Para la modalidad de venta mediante sobre cerrado se deber6n considerar dentrode las bases, al menos los siguientes aspeclos:

, s de las unidades de Tesoreria (recibir6 de los
el 10% del valor del aval0o del bien) y Contabilidad
de acuerdo a su funci6n, desde su inicio hasta su
nic: s que determine la Junta de Remales.

21'4'3 Si el adjudicatario de la venta no ha cancelado el valor total de los bienes, la Juntade Remates decrara ra quiebra der remate y adjudican ros bienes ar orerenie que sigue enorden de preferencia.

municipio @ cevallos .gob .ec
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det Guardalmac6n del GADMC y enfidades
de la enajenaci6n emitido por la Junta de

". 
, O" vida del bien o bienes vendidos en

Atl- 22.- todatidad mediante venta dirccta en privado

22'1 Se rcariza6 ra venta de bienes mediante este sistema, siempre y cuando se cumpracon las siguientes cpndiciones:

veces el remate y no existiere interesados o las
s;

valor y por lo tanto el produc{o del remate no

esl6n sujetos a cordirjones particulares de

22.3 Son deberes y atribuciones de la Junta de Remates los siguienles:

22'3'1 Era*,'*. un cro-nograma de ac{ividades pa. rcarizat raventa direc{a en privado debienes, donde conste:

o El objetivo del remate.
o Las bases del remate: frjar detalles Dara la venta, precio, lugar y hora parapresenlaci6n de ofertas y aperlura de sobres.
' Avisos mediante carteres, incruyendo ra descripci6n, estado y rugar de exhibici6nde los bienes.
. Adjudicaci6n de los bienes.

22'3'2 Cunpl.f y hacer cumplir las leyes, reglamentos, instructivos y direciivas atinentes a lamateria.

fr' zz'l's verificar el estado y condici6n de los bienes susceptibles para la venta directa enprivado de ros bienas, de conformidad 
"on 

a lnrorr" 'p;;;;6il;r-ia'imision 
oeverificaci6n e inspecci6n previa.

22'3'4 .Organizar y desarrollar el proceso de ventra directa privada de los bienes hasta sufinalizaci6n.

22'3'5 Designar comisiones especificas a sus miembros y peritos para er proceso deremate, si es del caso.
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22.3.6 Designadas ras comisiones, ra Junta de Remates, estabrecer6 un prazo para rapresentaci6n de documentaci6n e informes requeridos a las comisiones.

22'3'7 Responder por cuarquier informaci6n y actuaci6n inexacla, que perjudigue a rosintereses de la entidad.

22.3.8 Proceder a ra carificaci6n de ras propuestas recibidas en sobre cenado hasta rahora sefialada' en presencia de ros intereaados y a-djudicara bs bienes, iigri""d-; 
"rorden de preferencia, dejando constancia en el acta resiectiva.

22.4 Para ra modaridad de venta directa en privado se deber6n considerar dentro delas bases, al menos los siguientes aspec{os:

22.4.'l La Direcci6n Financiera a trav6s de ra Unidad de Tesoreria, receptara de cadainteresado el 10% del valor del avalto de I

de venta de los bienes ser6 el 100% del a
sefialamientos a remate)_ Las unidades de
adscritas, participar6n en el proceso de remi
hasta su finarizaci6n de acuerdo a ras bases recnicas que determine ra Junta deRemates.

22,4.2 si en la fecha y hora sefialadas para la apertura de ros sobres, ra Junta determinaque no se han presentado ofertas, mediante acta declarar6 desierta la ,"nt" Jir"cr"'"nprivago y se procede segrin como lo resuelve la maxima autoridad o la transferenciagratuita.

22.5 La Direcci6n Financiera, a trav6s der Guardarmac6n, receptare copia der expediente
de.la. enajenacion emitido por ra Junta de Remates y registrard ra baja en ra no;JJe vioadel bien o bienes vendidos en coordinaci6n con ra Direcc]6n Financieia.

Art. 23" ilodaridad de enajenaci6n de bienes mediante donaci6n (transfierencia
glatuital se!0n er Regramento Generar Sustitutivo para er Manejo v nari.,ini"tr""ion a"Bienes der sector p0brico, respecto a ra "Transferencia Gratuita,i de bi";;; ;;;br;" 

"entidades pribricas, instituciones de educaci6n, asistencia sociar o oe oenencencla, seproceder6 de acuerdo a los siguientes procedimientos:

2?.1 Director Financiero, elaborara un informe previo dirigido a la autoridad m6xima, enel que sefiare que no es posibre o conveniente ra venta dJbs bienes rr"ur"", 
""iJ.oel valor de los bienes objeto de ra transferencia gratuita, que ser6 er que cor$e e; rosregistros contables de ra entidad, daio que sera pr6visto por eura cantadora.

23.2 Si notoriamente diferente al real se practicar6 elavalio
como d lizar6n peritos tanto por parte del GADMC,

23'3 Si la.transferencia gratuila de bienes se realiza a instituciones educativas fiscales,
conforme lo prescrito en la Ley 106, pubricada en el R. o. N" 8s2 der zs ae aiciemui; der
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24.8 En los casos de extinci6n, fusi6n y adscripci6n u otros similares de una entidad u
organismo, el acuerdo ser6 suscrito por las maximas autoridades y por los seryidores
encargados de los bienes, salvo lo que se disponga en las leyes respec{ivas.

24.9 Las responsabilidades de conservaci6n de los bienes, ser5 de las entidades o
instituciones que reciban el traspaso de bienes.

24.10 El Director Financiero del GADMC y entidades adscritas, dispondr6 al
Guardalmacen, el registro del traspaso, en la hoja de vida del bien y comunicar6 a
Contabilidad para su registro contable.

Art. 25.- Modalidad mediante comodato o prGstamo de uso

25.1 El GADMC o cualquiera de sus dependencias, podr6 suscribir un conlrato de
comodato con otra entidad p0blica o tambi6n con personas juridicas del sec{or privado,
que por delegaci6n o concesi6n realizada, contribuya a una mejor prestaci6n de un
servicio priblico y favorezca el inter6s social. para realizar este pioceso se tomara en
cuenta el periodo de pr6stamo frado en el contrato

25.2 La Direcci6n Financiera, dispondr5 a contabilidad mantener registrados como
aclivos fijos, los bienes entregados en @modato, con la respectiva noti aclaratoria en
los estados financieros de la entidad. Asi tambi6n la Direcci6n Financiera, a traves oet
Guardalmac€n del GADMC, mantendr6 un registro actualizado de los bienes entregados
en comodato.

25.3 Anualmente, la Direcci6n Financiera, a trav6s del Guardalmac6n del GDMC, como
instituci6n comodante, evaluar5 el cumplimiento del contrato de comodato y de no
en@ntrarlo satisfaclorio, informar6 a la ndxima autoridad, la misma que fedir6 ta
restituci6n del bien prestado, sin perjuicio de ejecutar las garanlia otorgadas, establecidas
en dicho contrato.

25.4 El Director Financiero del GADMC. dispondrd al Guardalmac6n, el registro del
traspaso, en la hoja de vida der bien y comunicara a contabiridad, para srl registro
contable.

Art. 28.- Modalidad de egieso por bajas de biones inservibtes u obsoletos

26.1 El Director Financiero dispondra al Guardalmac6n del GADMC y entidades adscritas,
realice el tr6mite de egreso por bajas de bienes obsoletos o inservibles, conforme los
requerimientos que haya recibido de las unidades, departamentos o direcciones, del
GADMC.

26.2 El Guardalmac6n conjuntamente con un servidor de la Direcci6n Financiera,
vermcaran el bien, en la base de datos de activos fijos de esla unidad e identificaci6n del
servidor a cuyo cargo se encuentra la custodia del bien o bienes que se van a dar de
baja.

26-3 El Guardalmac6n det GADMC y entidades adscritas del GADMC, conjuntamente
c.on un servidor designado por la Direcci6n Financiera, realizaran la inspecci6n de los
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Avalfos y Catastros.

Art' 47-- Destino der inmuebre.- La venta que se hiciere conforme ros dos articurosanteriores se sujetara a ra condici6n resoruroria de desinar er inmuebre para ros fines yobjetivos que morivaron ra misma, y de cumprir r"" oi"fo"i ion"s que sobre ra materiacrnslan en el COOTAD

Revisi6n de procedimientos.- La contraroria Generar del Estado revisara rosprocedimientos seguidos para la venta de inmuebles, 
" rin o. delerminar l" *ir""r,aplicaci6n.de las normas que ro reguran, de ser er ca* estaotecer6 r"" ,"spon""oirioao""

a que hubiere lugar.

ll:gl:g_?.._!:fi IIE-?J]li*-NoyExrERNoDEBrEilES;
PEDIDO Y ENTREGA OE MATERIALES, EXISTENCiA'VOTROS.

Art. /l8.- Movimiento intemo y extemo de bienes

tt8.1 El Jefe Administrativo del
GUARDALMACEN, et movimiento inte
departamentos del GADMC, segun su
que, a solicitud del custodio personal
especifique el estado de los bienes y el motivo por el cual solicita su traslado.

48'2 Para el traslado inierno de los bienes se utilizara el formulario "movimiento lnte.node Activos FUos y Biene.s de control, excepto Equipos rno-ati"o";, ir-nExo n. r,que sera de apricacion obrigatoria en er ;ADMb y entidades adscrit"q Li mi.ro qr" 
"eraelaborado en original y tres copias.

48-3 Der traspaso temporar.- Los bienes podr6n ser trasradados en forma temporar encaridad de pr6stamo hasta por un periodo maximo sesenta (60) dias. si rranscunidos rossesenta (60) dias no se han devueno ros bienes a ra unidad o,i "G", "i 
crrilarmac6n

tramitar6 el traspaso detinitivo.

48.4 Del traspaso d9fi1itivo.- El traspaso de ros bienes de una unidad, secci6n y/ounidad a otra sera definitivo, cuando ras partes ro hayan 
"*rJ"Jo "J. ailienoo..

deber6 reflejarse en los inventrarios de ca

48'5 Para el traslado extemo de bienes, el Jefe Adminisrrativo aurorizara la salida, previa
c'municaci6n al Guardalmacen y para tal acci6n, se utilizar6 el formulario Auforizaci6nDe salida De Activos Fijos y Bienes De contror 

"n 
err"r"r, lner" F i, qri", ri*" r"salida de los bienes ser6 quien se responsabilice del cuidado y r"int"gro J" io" ol"n"" 

"nla fecha especificada.
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4il. 51.- Del mantenimiento
El mantenimiento de equipos informaticos de propiedad del GADMC y entidades

adscritas. estar6 a cargo der r6cnico rnform6tico del GADMC ae 
""rLroo 

ilo=
procedimientos intemos y en atenci6n a las normas vigentes sobre la materia.

Art. 52.- Del plan de mantenimiento

El GADMC y entidades adscritas, deber6n tener un plan Anual de Manlenimiento de
Equipos lnform6ticos, el mismo que se ejecuhra en base al cronograma trimestrar con
financiamiento y aprobaci6n por las m6ximas autoridades. Este plan-lo aebera realizar et
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TOcnico lnformaico del GADMC

Art.53.‐ Reparac:6n en ta‖ eres particulares

respaldO del custodio personal del equip。

Art.54.‐ Ciases de mantenimientO
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55'3 Luego de la toma fisica, el detalle de activos fijos establecidos como faltanle seremftira a h Direcci6n Financiera der GADMC y a ra m6xima autonoJ, conteniendo rasiguiente informaci6n:

o Descripci6n y valor ac{ual del bien.. Nombre del custodio personal de los bienes
faltantes.

o N(mero de la c6dula de ciudadania.. Lugar de trabajo.

' copia de ros procesos judiciares, denuncias penares, partes poriciares,
informaciones sumarias y m6s documentos investigativos si es dei caso.

El informe en referencia tendr6 el car6cter de provisional hasta que el Guardalmacen, enqa:e. .al an6lisis y depuraci6n de los resutiados generales establezca los faltantesdefinitivos. Esta informaci6n tambi6n servir6 para seguir los tramitii pieui"io" en estereglamento, relativo a las bajas de los activos fijos.

55.4 Luego de ra constataci6n fisica rearizada ros bienes que se consideren comoobsoletos, en desuso e inservibres, se har6 constar en er informe respectivo, en er que sesugerir6 la modalidad de enajenaci6n, donaci6n o baja.

Este informe con la parte pertinente del acta de constalaci6n fisica ser6n d@umentossuficientes. para procederse .on er tr6mite de enajenaci6n, oonaciJn o oalacorrespondiente, de acuerdo con ros procedimientos establecidos en este r"giamento

55'5 La identificaci6n de los bienes se har6 mediante la colocaci6n de la etiqueta
adhesiva, con c6digo de barras y ser6 de apricaci6n obrigatoria, 

"n "iceonac ilnmaaesadscritas.

55.6 sere ouigaci6n der equipo de trabajo dejar ros bienes constatados, con sus c6digos
de identificaci6n ac{uar; si en arguno de ellos no consta, no conesponde ar inventario o noes legible su c6digo, se pondr6 er que corresponda, para ro cuar a caua equifi oe traualose le dotare de los implementos necesarios. 

'

55'7 Los formularios para la constataci6n fisica de activos ftjos se presentaran valorados
en base al costo de los bienes regislrados en el respectivo inventario, ademAs se tendre
en consideraci6n los siguientes aspectos:

o Trar6ndose de bienes adquiridos que no figuran en er inventario, se anohran
los valores que consten en los documentoJde respaldo.

l"- . donaci6n sin sus valores, el equipo de trabajo
con los precios de mercado y estado de los

los bienes asi lo amerita, para el efec{o, se
materia.

55.8 Las aclas e informes resultantes de la constataci6n fisica de los bienes muebles einmuebres, se presentarSn con sus correspondientes anexos debidamente
legarizados con ras firmas de conformidad, de ros custodios g";"i"iy p.r"on.r.

municipio@cevallos.gob.ec
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Art.56.‐ ResuLdos inales de la constatci6n fls:ca:

亀蹴ユξttt棚留織tξ響輔 轡1    慇糧

56.2 Se consOlidaran ios inven

糧臨潔::e』 虜綿橿λζ
Contab‖ idad,de modO que se real鮨 n
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罵論     儡 掛TT霞 譜器翻軍ι

D:SPosiCiONES GENERALES

PRIMERA‐ Los miembros de ias dre

首df‖鋼:in管臨 sTI』ま
personal y pecunianamente de las acci

SEGUNDA‐ EI en elt6rrnino de 60 dias pia20 COntados a
partir de la Fech

嵩:』鶏:温:ξ          d罰と1認:f晶習留嘆悪:I』網 ::
y elaborar6  1as  actas  de  responsabilidad

correspondientes
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Dado y lrmado en la Sala de Sesiones del cOn呵 。Municipal a los quince dias dei mes
defebrerQd4on                __

⑩

ALCALDE DEL GAD MUNICiPAL DEL~      SECRETARIA GENERAL

"

estan expuestos a eventos de riesgo, como incendio, robo, caso fortuito y fueza mayor y
contratar6n las p6lizas de seguro que cubran estas contingencias.

DISPOS]CION FINAL.

De la ejecuci6n del presente acuerdo municipal , que entrar6 en vigencia a parrir de su
suscripci6n sin perjuicio de publicaci6n en el Registro oficial, en&rguense' et oireaor
Financiero, el Jefe Administrativo y Guardalmac6n o quienes hagan- sus veces en el
GADMC y en las entidades adscritas su difusi6n y socializaci6n.

CANTON CEVALLOS

SECRETARIA GENERAL.- cevalos, 2s de febrero det 2013.- tas o9H3o.- Et Regtamento
lnterno para la Administracion y control de Ac.tivos Fijos del Gobierno Aut6nomo
Descentralizado Municipal del cant6n cevallos, fue conocido, disculido y eprobado por el
Concejo Municipal, en sesi6n rcalizada el 1S de febrero del 2013.

SECRETAR:A GENERAL DEL GAD MUNiCIPAL DEL CANTON CEVALLOS‐ Ceva‖ os,
25 de febreЮ de 2013-Las llHoo_De oonforrnidad oon lo dispuesto en eiinciso cuarto
de: Art  322 dei C6digo organiOO de organizad6n Terr識 onaL Autonomia y
Descentra‖ zac16n,se remme e!Reglamento interno para la Administraci6n y Control de

Dra. Sonia Ver6nica
Secretaria General

Activos Fり os del Goblemo Aut6nomo Descentra‖zado Municipal del cant6n Ceva‖ os,a!
tttmne de:ey NOTl

Dra. Sonia Ver6nica Ra
Secretaria General

RAZON.‐ Siendo las llH20 de1 25 de febrero de1 2013, notttqu6 con el decreto que
antecedei al senor Bayardo cOnstante Espinoza,Aicalde de!GAD Municipal del cantOn
Ceva‖ os,en persona.CERTiFiCO.‐

municipio@cevallos.gob.ec
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Secretaria General

Dra.Sonia VerOnにa Ramlre2じ
Secretaria Generat

＼れ岬ン

n Ceva‖Os

・い― ―Vri・ iV… ,ハ =■
輌=u_Ч vI、Jハυ IV:u‖ l【

es de febrerO dei 2013.CERTIFiCO._

――――-2
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ANEXO Ng 1
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEt CANT6N CEVALLOS

HOJA DE MOVIMIENTO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS/EIENES DE CONTROL
DEPARTAMENTO, SECCI6N O FUNCIONARIO

FECHA:

HORA:

AUTORiZACiON:...

JEFE ADMINISTRATIVO

DETATLE DEPARTAMENTO QUE EGRESA

DEPARTAMENTO:..........................,., .....

sECCl6Ni..

UNIDAD:...........

SERVIDOR PUBLICO ENTREGA,

TRASPASO TE M PoRAL (60dias)

TRASPASo DEFtNtTtVO (>60dias)

TIEMPO D[TRASPASO… …

OETALLE DEPARTAMENTO qUE INGRESA

SERVIDOR PUBLICO RECIBE.

E

D

R=REGULAR

DEPARTAMENTO:

SECCION:..

UNIDAD:

FIRMA
FIRMA



―

ANEX0 2
GOBIERNO AUToNOMo DESCENTRALiZADO MuNiC!PAL DEL CANTON CEVALLOS

HO」A DE MOvlMIENTO!NTERNO DE ACTIVOS FUOs/EQUIPOSiNFORMATiCOs

DEPARTAMENTQ sECCi6N o FUNC10NAR10

FECHA■  … …   … …… ……… … 丁RASPASO TEMPORAL    ロ

TRASPASO DEFIN!TIVo   0

TIEMPO DE TRASPASO…… …………………

JEFE ADMINISTRAIIVO

DETAI.I.E DEPARTAMENTO QUE EGRESA

D€PARTAMENTO:.... ...

SECCI0N:.. .... .............

R=REGulAR

DFETALLE DEPARTAMENTo QuE!NGRESA

DEPARTAMENTO:   ……… …… … ……… …  … ……
SECC!6N■  … ………………  ……… … ………………

UNIDADi

SERVIDOR PUBLiCO RECiBE

一
　

Ａ

¨
　

Ｇ

¨
「

　̈
出

¨
∞

　̈
ＢＬ

¨
　

Ｕ

¨
　

Ｏ

一
　

ＩＤ

”

　

卸

ＮＵ

FIRIvlA
FlRIvlA

″

MOTlvo:… ……  ……………… …… …  _… …  ………… … …… ……………

AUTORIZAC10N I… … …  … ……  ……… … … …
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ANEXO 3

GOEIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAT DEL CANTON CEVATIOS

AUTORIZACION DE SAI-IDA DE ACTIVOS FIIOS Y BIENES DE CONTROT EN GENERAI-

FECHA SAL DA■ …  … …  …     … FECHA DE REINTEGRO■  … … ……  …

MOTIVOl ……………………………… …

LUGAR DE DESTINO/SAL,DA   
………… …  … …… …… ………… … … … …

TIEMPO ESTIMADO DE SALiDA…

DEPARTAMENTO:.......

SEcCl6Ni....

uNtDA0.........

AUTORIZACI6N

ItFE ADMINISTRATIVO

CuSTOD:0/RESPONsABLE TEMPORAL

SA[lDA DEL BIに N

CuSTOD10/RESPONSABLE TEMPORAL

INGRESO DEL BIEN

′



ANEXO N9 4
GOBIERNO AUTONOMO DESCFNTRALiZADO MuN,CIPAL DEL CANT6N CEVALLOS

PEDIDO DE MATER:ALES

D〔 PARTAMENTOノSECCIONI      _ …  …    …  …
FECHA DE PED:DO: … …  …  …  …
DESCRIPCION DEL TRABA10 A REALIZAR         

……

LUGAR/SECTORI… Ⅲ………… …… …… … … …………………
SOLiCITANTE■   … …………  … …  …

CUADR:LIA/EJ[CUToRI

ENTRECADO POR

GUARDALMACEN CADMC
F RMAi… … ………………

″

Aυ loRIZA RECIBE

CAN71DAD
―――――――

°BSERVA00NES        ~


