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DESCENTRALIZADO MUNICIPAL Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador
FRANCISCO DE ORELLANA

OM- 004-2012

EL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
FRANCISCO DE ORELLANA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidn de la Republica del Ecuador, publicada en el Registro Oficial N2 449, del 20 de octubre
del afio 2008, establece una nueva organizacidn territorial del Estado, incorpora nuevas competencias a los
gobiernos autonomos descentralizados y dispone que por ley se establezca el sistema nacional de
competencias, los mecanismos de financiamiento y la institucionalidad responsable de administrar estos
procesos a nhivel nacional.

I Que, la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento, rigen para todas las instituciones
del sector publico, para ejercer el control, fiscalizacion y auditoria del Estado y regular su funcionamiento.

Que, el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, publicado en el
Suplemento - Registro Oficial N2 303, del 19 de octubre del 2010, en sus articulos 5 y 6 consagra la
autonomia de las municipalidades.

Que, todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerza un
cargo, funcién o dignidad dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de
Orellana, de ninguna manera, estardn exentos de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio
de sus funciones o por sus omisiones.

Que, es necesario que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana disponga de
un reglamento que norme los procedimientos internos para la administracién de los bienes de la entidad,
que permita normar el manejo, utilizacién, egreso, traspaso, préstamo, enajenacion y baja de los diferentes
bienes que constituyen el patrimonio.

. Que, es obligacion de la primera autoridad del ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Francisco de Orellana, orientar y dirigir la correcta conservacién y cuidado de todos los bienes de la entidad.
El Custodio Guardalmacén de Bienes, sera responsable de su recepcién, registro y custodia.

Que, es necesario armonizar las normas municipales al nuevo orden constitucional y legal que traen cambios
sustanciales.

En ejercicio de la facultad que le confiere el Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD).

EXPIDE:

LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA ADMINISTRACION DE BIENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FRANCISCO DE ORELLANA

Capitulo |
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DE LOS BIENES

Seccion |
DE LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES

Art. 1.- El presente reglamento orienta los procesos que se observaran para la administracion de bienes, en
las actividades de: almacenamiento, distribucién, control y mantenimiento.

Se entendera como bienes muebles, los vehiculos, mobiliarios, herramientas, equipos y magquinarias,
materiales, equipos informaticos, suministros de oficina; insumos para produccidn, equipos médicos y
material educativo, excluyendo bienes inmuebles, adquiridos a cualquier titulo.

. En lo relativo a remates, ventas directas, permuta, traspasos, comodatos y préstamos de uso se actuara
conforme a lo contenido en el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes
del Sector Publico.

Art. 2.- Los bienes de propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana y
que forman parte de su patrimonio, adquiridos a cualquier titulo y destinados al cumplimiento de sus fines,
pueden ser fungibles y no fungibles.

Art. 3.- La administracién de los bienes del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de
Orellana se ejercera por intermedio de la Direccidon de Gestion Administrativa, Jefatura de Bodega, sin
perjuicio de las atribuciones y deberes que se determinen para todos los servidores y servidoras de la
institucion.

Art. 4.- El cuidado y conservacién de los bienes de la institucién, asi como el uso y consumo adecuado, de
acuerdo con la naturaleza de los mismos, es obligacién de los servidores y servidoras, trabajadores y
trabajadoras y dignatarios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, a
quienes se los haya asignado.

Seccion I1
= DE LAS ADQUISICIONES

Art. 5.- De las formas de adquirir.- Para la adquisicién de cualquier tipo de bienes que sean para uso interno
de los diferentes departamentos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana
que consten en el Plan Anual de Contrataciones se realizaran conforme la planificacion prevista y de acuerdo
a los procedimientos internos establecidos; para el caso de adquisicién de bienes que no consten en el
respectivo Plan Anual de Contrataciones se requiere de la autorizacién de la Maxima Autoridad, de igual
manera los bienes que serdn destinados para uso de la comunidad en general se requiere de la autorizacién
de la primera autoridad ejecutiva de la entidad o del funcionario delegado para este fin, con sujecién a las
disposiciones legales pertinentes.

Para efectuar las adquisiciones, se tomard en cuenta todas las disposiciones legales enmarcadas en el
Sistema Nacional de Contratacién Publica.
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Art. 6.- Garantias.- En los pliegos y posteriormente en los contratos para la adquisicion de bienes muebles se
solicitaran al menos un afio de garantia dependiendo del tipo del bien, siendo necesario en muchos casos un
periodo mayor de garantia.

Los servidores y servidoras de la entidad que conserven las garantias, serdn los responsables de que estas se
mantengan en vigencia o de proceder a efectivizarlas en caso de falta de renovacion.

Art. 7.- Inspeccién y recepcidn.- Los bienes adquiridos, de cualquier naturaleza que fueren, seran recibidos y
examinados por el servidor publico designado como administrador y/o fiscalizador del contrato o proceso,
por el Guardalmacén de Bienes, o quien haga sus veces y los servidores que de conformidad a la
normatividad interna de cada entidad deban hacerlo, lo que se dejara constancia en una acta con la firma de
quienes los entregan y reciben.

. Adquirido el bien el Guardalmacén de Bienes, hara el ingreso correspondiente y abrira la hoja de vida util o
historia del mismo, en la que se registraran todos sus datos; y en los casos pertinentes, informacién
adicional sobre su ubicacién y el nombre del servidor o servidora a cuyo servicio se encuentre.

Si en la recepcidn se encontraren novedades, no se recibiran los bienes y se las comunicara inmediatamente
a la maxima autoridad o al funcionario delegado para el efecto, No podran ser recibidos los bienes mientras
no se hayan cumplido cabalmente las estipulaciones contractuales.

Art. 8.- Uso y conservacion de bienes.- Una vez adquirido los bienes el Guardalmacén de Bienes o quien haga
sus veces, previa comunicacion al Jefe de la unidad a la cual se destina el bien lo entregara al servidor o
servidora que lo va a mantener bajo su custodia, mediante la respectiva acta de entrega recepcion y la
orden de egreso quien velara por la buena conservacion de los muebles y bienes confiados a su guarda,
administracion o utilizacién, conforme las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Seccién Il
RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
= Art. 9.- En el Departamento Administrativo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco
de Orellana, las personas encargadas de las actividades y tareas de Bodega, tendran a su cargo la recepcion,
el almacenamiento y provision de los bienes adquiridos.
El funcionario o empleado responsable de la recepcidn, inspeccionara previamente los bienes adquiridos vy si

encontrare novedades las comunicara en forma inmediata y por escrito al Jefe de Bodega, o al
administrador del contrato cuando se trate de hienes nuevos, para que formule el reclamo correspondiente.

Los bienes seran recibidos mientras estén conforme a las especificaciones técnicas, a la factura, al contrato o
acta de transferencia gratuita o de traspaso, segun el caso y se levantara el acta de entrega-recepcion. De
ser necesario, y cuando se trate de bienes que requieran una analisis técnico previo a su recepcion, el jefe
de Bodega solicitara por escrito al administrador y/o fiscalizador del contrato que inspeccionen los bienes y
emitan un informe técnico.
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Se debera registrar en el sistema de inventarios correspondiente, y de manera inmediata, las adquisiciones
realizadas, receptadas e ingresadas a las bodegas de la institucién, asi como se emitira el correspondiente
comprobante del ingreso, al que se adjuntaran toda la documentacién de respaldo.

Para la provision de los bienes, materiales y suministros los encargados de Bodega distribuirdn los mismos
contando con su registro previo en el sistema de inventarios, la emisién y legalizacién previa del
comprobante de egreso, y de ser el caso el acta entrega-recepcién correspondiente, siendo los encargados
de bodega los responsables por la accién u omisién de estos pre - requisitos los servidores y servidoras que
participen seran responsables administrativa, civil y penalmente.

Art. 10.- El almacenamiento de los bienes se realizara de tal forma que se garantice su buena conservacion
y la facilidad de ubicacién.

. Art. 11.- El responsable de Bodega o su delegado, atendera los pedidos de suministros y materiales de las
diversas unidades administrativas los primeros quince dias de cada mes. Los bienes muebles adquiridos y las
compras imprevistas realizadas por el Gobierno Auténomo Descentralizado Francisco de Orellana seran
distribuidos inmediatamente después de su adquisicién por parte de los respectivos responsables. No se
mantendra por mas de 30 dias bienes adquiridos para la comunidad, a partir del ingreso del comodato y/o
convenios una vez ingresado a Bodega siendo responsable de este hecho el drea requirente.

Previo a la entrega de los bienes indicados en el parrafo anterior deberan cumplirse los pre-requisitos
establecidos en el ultimo inciso del Art. 5 de este reglamento.

Seccién IV
MANTENIMIENTO Y REPARACION

Art. 12.- Sera de responsabilidad de la Direccién de Gestién Administrativa, a través de la Jefatura de
Servicios Generales efectuar el mantenimiento periédico y anual, asi como de llevar un control sobre las
reparaciones de los bienes e instalaciones de propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Francisco de Orellana, los mantenimientos y reparaciones se refieren a:

. a)  Mantenimiento correctivo y preventivo de edificios y locales esto incluye (pintura, soldadura,
albafiileria, cerrajeria, plomeria, instalaciones eléctricas, instalaciones de climatizacion, instalaciones
sanitarias y otros) con la finalidad de proporcionar espacios éptimos para prestar los servicios publicos.

b)  Mantenimiento del mobiliario en general de propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Francisco de Orellana.

c) Mantenimiento de equipos y herramientas en general de propiedad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana.

Art. 13.- Sera de responsabilidad de la Direccién de Gestion Administrativa, a través de la Jefatura de
Sistemas efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo periédico de todos los equipos informaticos,
Centro de Datos y Redes de propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de
Orellana, asi como de llevar un control sobre las reparaciones de los equipos.

Art. 14.- Sera de responsabilidad de la Direccién de Gestién de Agua Potable y Alcantarillado efectuar el
mantenimiento preventivo y correctivo periédico de todos los sistemas de Agua Potable y Alcantarillado de
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las areas urbanas y rurales, inclusive de sus instalaciones, herramientas y equipos que sean de propiedad del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana que estén bajo su custodia.

Art. 15.- Sera de responsabilidad de la Direccién de Gestién Obras Publicas a través de la Jefatura de Equipo
Caminero efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo periédico de todos los vehiculos, equipos y
maquinaria de propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana que
estén bajo su custodia, debiendo de forma obligatoria realizar una planificacién operativa y llevar una
bitacora de mantenimiento por cada uno de los vehiculos, maquinarias y/o herramientas.

Art. 16.- Los funcionarios y empleados que tengan a su cargo bienes susceptibles de reparacion o
mantenimiento notificaran a la Direccidn de Gestién Administrativa cualquier dafic que estos sufran o de su
necesidad de mantenimiento.

Art. 17.- i se comprobare que el dafio sufrido por un bien fuera causado por negligencia o uso indebido, el
funcionario o empleado a cuyo cargo se encontrare dicho bien, serd obligado a cubrir el valor de la
reparacion; asi mismo si un bien sufriere dafio por haberlo utilizado en actividades ajenas a la institucion, el
servidor o servidora responsable de este hecho, deberd cubrir los gastos de reparacién o reposicién, sin
perjuicio de las sanciones administrativas civiles y penales que fueren del caso, de acuerdo a la gravedad.

Art. 18.- Los responsables del mantenimiento de bienes, al momento de haber sido reparados o realizados el
mantenimiento de los bienes, equipos informdticos, maquinaria, vehiculos, equipos y herramientas deberan
remitir o entregar obligatoriamente, al responsable de inventarios de la Jefatura de Bodega del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, los repuestos u objetos cambiados, a fin de que
sean registrados en el listado institucional de bienes descartados - inventario no valorado -, previo a su
posterior proceso de baja.

Capitulo Il
Seccién |
EGRESO DE LOS BIENES

Art. 19.- El Jefe/a del area de Bodega responsable de la custodia de los bienes del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana informara por escrito al Director Administrativo cuando
notare que cualquiera de los bienes hubieren dejado de usarse, sean inservibles o estén obsoletos,
adjuntando un listado de los mismos, para que éste, a su vez, informe a la maxima autoridad.
Art. 20.- La primera autoridad del ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de
Orellana dispondré al Director de Gestién Financiera para que, a través de su delegado, realice la inspeccién
de los bienes informados y detallados en listados y prepare el respectivo informe sobre el destino posible de

los mismos.

Si de la inspeccién se determina que los bienes son todavia necesarios y utiles para la institucién, concluira
el trdmite y se recomendard el archivo del expediente.

Seccién Il
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TRANSFERENCIAS GRATUITAS

Art. 21.- Una vez concluida la inspeccién de los bienes muebles y fundamentados en la misma el Director de
Gestion Financiera emitira un informe en el que exprese la recomendacién de transferencia gratuita.

Art. 22.- En base al informe del Director de Gestidn Financiera, la primera autoridad del ejecutivo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana designard por escrito la entidad u
organismo publico o la institucion de educacién, asistencia social o de beneficencia, a la que se transferiran
gratuitamente dichos bienes.

Art. 23.- Se realizara la entrega-recepcion de los bienes, dejando constancia de ello en un acta que suscribird
el Director de Gestién Financiera, el responsable de inventarios y el Bodeguero inmediatamente encargado
de la custodia de los bienes en la institucién. Dicha acta la suscribirdn también los representantes del
establecimiento educativo o entidad u organismo beneficiario.

En el acta de transferencia gratuita deberd constar tanto el valor del avallio si lo hubiere, asi como el valor
que conste en los registros contables, este documento o una copia certificada sera suficiente para efectuar
la eliminacion de los bienes de los registros contables de la entidad.

Art. 24.- A efectos de efectuar transferencias gratuitas de bienes de control administrativo, materiales y
suministros de oficina; y, material didactico no comerciable, se seguira el procedimiento anotado en los
articulos precedentes de esta seccién, en lo pertinente, pero los informes del responsable de Bodega y/o
Director de Gestioén Financiera seran cursados al Director de Gestién Administrativa, siendo este dltimo
funcionario el que designard por escrito la entidad u organismo publico o la institucién de educacidn,
asistencia social o de beneficencia, a la que se transferirdn gratuitamente dichos bienes.

Seccion i
DE LAS BAJAS

Art. 25.- Una vez concluida la inspeccién de los bienes muebles y fundamentados en la misma el Director de
Gestién Financiera emitird un informe en el que exprese la recomendacién de baja.

Art. 26.- En base al Informe del Director de Gestién Financiera, la primera autoridad del ejecutivo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana dispondra por escrito al Director de
Gestion Financiera y al delegado que realizé la inspeccién, con copia al responsable de bodega de los bienes,
el desmantelamiento, destruccion y el depdsito de los despojos o desechos en los rellenos sanitarios,
conforme a las normas ambientales.

La primera autoridad del ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana
en la disposicion que resuelva dar de baja hara constar el detalle pormenorizado de los bienes, asi como el

lugar y la fecha que se cumplir4 la diligencia.

Art. 27.- El valor de los bienes objeto de baja serd el que conste en los registros contables de la institucion.
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Art. 28.- De la baja de los bienes se dejara constancia en un acta que la suscribird, el Director de Gestidn
Financiera, el delegado que realizd la inspeccién y el Bodeguero/a inmediatamente encargado de la custodia
de los bienes en la institucion.

En el acta de baja deberd constar el valor determinado en los registros contables. Este documento o una
copia certificada, sera suficiente para efectuar la eliminacidon de los bienes de los registros contables de la
entidad.

Art. 29.- A efectos de dar de baja los repuestos u objetos cambiados — inservibles - determinados en el Art.
18; bienes de control administrativo; materiales y suministros de oficina; material didactico no comerciable;
y, registros y archivos documentales que han cumplido con el tiempo de resguardo, se seguird el
procedimiento anotado en los articulos precedentes de esta seccion, en lo pertinente, pero los informes del
responsable de Bodega y/o Director Financiero serdn cursados al Director de Gestién Administrativa, siendo

. este ultimo funcionario el que dispondra por escrito el desmantelamiento, destruceién y el depésito de los
despojos o desechos.

Seccion IV
DE LAS BAJAS POR HURTO O ROBO

Art. 30.- Cuando alguno de los bienes institucionales, cualesquiera que sea su naturaleza, hubiere
desaparecido por hurto, robo o por cualquier hecho andlogo, el servidor o servidora responsable del uso y/o
custodia de ellos comunicara por escrito a la maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Francisco de Orellana, con copia al Director de Gestion Administrativa y Jefe/a de Bodega con
todos los detalles del suceso, dentro de dos (2) dias habiles siguientes de conocido el acontecimiento, sin
perjuicio de la denuncia que presentara en forma inmediata a la Policia Judicial, o a la Fiscalia de ser el caso.

Art. 31.- Conocido el hecho por parte de la primera autoridad del ejecutivo del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal Francisco de Orellana dispondra a la Direccion de Asesoria Juridica que formule la

denuncia a la Policia Judicial o a la Fiscalia, a la que se acompafiara los documentos certificados en los que se

acredite |a propiedad de los bienes sustraidos. La Direccion de Asesoria Juridica del Gobierno Auténomo

. Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, conjuntamente con el servidor a cargo del bien, se

= responsabilizard del proceso hasta su finalizacién. El Bodeguero y el servidor o servidora usuario directo del
bien facilitardn y entregaran la informacién requerida por la Direccién de Asesorfa Juridica.

Art. 32.- Mientras dure la tramitacion del proceso judicial relacionado con la sustraccién del bien, su valor
sera cargado a una cuenta por cobrar de la servidora o servidor, de la trabajadora o trabajador de la entidad,
que debera ser solicitada su apertura en los registros contables por parte del Director de
Gestidén Administrativa.

Art. 33.- Transcurrido el plazo para la indagacién previa y con la correspondiente desestimacion fiscal que
ordene el archivo del proceso podran darse de baja los bienes que hubieren desaparecido por hurto, robo o
por cualquier hecho andlogo. Para el efecto, la maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Francisco de Orellana o su delegado dispondran por escrito la baja de los bienes de los registros
contables. En el caso de no haberse realizado la reposicion de los bienes o no se hubiere producido la
desestimacion fiscal, la Contraloria General del Estado a través del Auditor Interno designado para el
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana sera el organismo que determinara
la responsabilidad a que tuviere lugar el hecho.

Seccién V
DE LA REPOSICION DE BIENES O RESTITUCION DE SU VALOR

Art. 34.- Cuando alguno de los bienes institucionales, cualesquiera que sea su naturaleza, hubiere
desaparecido, sufrido dafios parciales o totales, y quedare inutilizado por descuido o negligencia del usuario
directo, el Director de Gestion Administrativa informara del particular a la primera autoridad del ejecutivo
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, su valor serd cargado a una
cuenta por cobrar del servidor usuario directo del mismo, que deberd ser solicitada su apertura en los
registros contables por parte del Director de Gestién Administrativa.

Art. 35.- De establecer responsabilidades la Contraloria General del Estado, a través de la Auditoria Interna
designada para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana sobre los bienes
institucionales que hubieren desaparecido, destruido o inutilizado, los responsables determinados deberan
reponer el bien en dinero o a precio de mercado o en especie de iguales caracteristicas del bien que se trate,
previo la aceptacion de la maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco
de Orellana o su delegado.

La baja del bien se efectuara con posterioridad a la reposicién o restitucién, previa disposicién expresa de la
mdxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana o su delegado.

Si el bien estuviera asegurado, el servidor o servidora responsable del mismo o quien estuvo a cargo del bien
cubrird con los costos por los deducibles y todos los gastos que se incurran en la tramitacién del seguro
hasta la reposicion del bien por parte de la aseguradora.

Seccion Vi
BAJA POR FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO

—. Art. 36.- Cuando alguno de los bienes institucionales, hubiere desaparecido o sido destruido por fuerza
mayor o caso fortuito, el Director de Gestién Administrativa informara del particular a la primera autoridad
del ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana.

Art. 37.- Conocido el caso por la primera autoridad del ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Francisco de Orellana, el Director de Gestion Administrativa dispondra al servidor o servidores
usuarios o custodios directos del bien rindan una declaracién juramentada ante una Notaria Publica sobre
los hechos relativos a la desaparicién o destruccién de los bienes, a la que adjuntardn pruebas
documentadas que existieren. Los gastos de esta gestién seran cubiertos por los servidores, servidoras o
trabajadores y trabajadoras responsables de los bienes.

Art. 38.- Los usuarios o custodios directos del bien entregardn un original de la declaracién juramentada
realizada en la Notaria Publica a la Direccién de Gestién Administrativa. Contando con la declaracién
juramentada, la primera autoridad del ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Francisco de Orellana dispondra por escrito al Director de Gestién Financiera presente un informe sobre el
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bien desaparecido o destruido por fuerza mayor o caso fortuito, adjuntandose los documentos relacionados
con el proceso.

Art. 39.- El Director de Gestion Financiera, en base a la documentacion receptada preparara el informe
dispuesto, el cual servird de base para la resolucion sobre la baja que emita la primera autoridad del
ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana.

Art. 40.- La resolucion de baja de los bienes desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o caso fortuito
suscrita por la mdxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana
contendrd antecedentes, referencia y cita de los documentos justificativos e informes emitidos. Este
documento o una copia certificada, sera suficiente para efectuar la eliminacion de los bienes de los registros
contables de la entidad.

Art. 41.- Mientras dure la tramitacion del proceso, que no podra pasar mas de noventa dias, el valor del bien
perdido o destruido serd cargado a una cuenta por cobrar del servidor usuario directo del mismo, que
debera ser solicitada su apertura en los registros contables por parte del Director de Gestién Administrativa.
Se debera tener en cuenta si el bien esta asegurado.

Capitulo 111
TRASLADOS DE BIENES MUEBLES

Art. 42.- Se entendera como traslado de un bien mueble, cuando la operacién signifique el cambio de
ubicacion y cambio de responsable encargado de su uso, custodia y control.

Se consideran los siguientes tipos de traslados:

a) Cuando el traslado se efectia entre unidades administrativas del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Francisco de Orellana; y,

b) Traslados de servidoras — servidores / trabajadores — trabajadores.

Art. 43.- Cuando se efecttie un traslado, cualesquiera sea su tipo, este podra ser definitivo o temporal. Sera
definitivo cuando el bien trasladado se integra definitivamente a una unidad administrativa. El traslado es
provisional u ocasional, por efecto de surgir alguna necesidad operacional en otra unidad del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana o por efecto de que el traslado se efectie por
motivo de reparacién.

Cuando el traslado es definitivo, en razén del cambio de Unidad Administrativa y del responsable del uso y
custodia, sera necesario realizar el registro contable correspondiente, al momento de realizarse el mismo.

Cuando el traslado es temporal o provisional, simplemente se establecera un control separado de los bienes
que se encuentran en esta situacién.

Art. 44.- Todo traslado definitivo de bienes de una direccion departamental a otra, asi como entre unidades
administrativas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana se realizara previa
autorizacién del Director de Gestion Administrativa.
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Cuando se trate de traslados entre unidades de una misma Direccién, estos se lo realizarédn previa
autorizacion del Director Departamental, quien debe informar de forma inmediata por escrito el cambio al
Director de Gestion Administrativa con copia al responsable de Bodega.

Cualesquiera que sea el tipo de los traslados, serd necesario previamente contar con los justificativos y
requerimientos correspondientes.

En caso de emitirse la autorizacion, la responsabilidad de la integridad o existencia fisica del bien trasladado
sera de cuenta del funcionario que ordend el traslado.

Capitulo IV
. DE LA ENTREGA-RECEPCION

Art. 45.- El responsable de Bodega del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana
y el responsable de Activos Fijos e Inventaros intervendran en la entrega-recepcion.

Del particular se sentard en actas y hardn constar en las mismas cualquier novedad que se detectare en el
proceso.

En el caso de que se realice la entrega-recepcion entre la Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Francisco de Orellana y otra entidad, intervendran el responsable de Bodega del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, a mas el Director de Gestién Financiera, asi como
representantes de la otra entidad.

Si la primera autoridad del ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de
Orellana o el Director de Gestién Administrativa designardn expresamente a un servidor diferente al
responsable de bodega para realizar la entrega-recepcién, esta debera ser por escrito, en la que se
determinara objetivos, alcance y delimitacién de la misma.

. Art. 46.- Habra lugar a entrega-recepcion cuando se realicen compras, venta, transferencia gratuita y
traspaso, asi como cuando el servidor responsable de la bodega o cualquier funcionario de esa dependencia
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana sea reemplazado por otro. En este
Gltimo caso sera necesario verificar que el funcionario entrante haya registrado la caucion correspondiente.
Capitulo V
REGISTRO, CONTROL E INFORMACION

Seccién |

REGISTRO
Art. 47.- La Jefatura de Bodega, debera llevar registros confiables y actualizados del ingreso y egreso de los

bienes, que permita mantener un permanente control de estos. Ademads, estd obligado a elaborar
oportunamente todos los comprobantes relativos a la recepcién y distribucién de bienes, que permitira un
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registro contable adecuado e inventario real. Toda la documentaci6n de respaldo de cada proceso debera
ser entregada permanentemente para su registro en forma fisica y digital en el Archivo Central de la
Institucién.

Art. 48.- Los bienes serdn anotados en los registros informaticos correspondientes, tanto al momento que
ingresan al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, como en el momento en
que se entreguen a las Unidades Administrativas para su uso o0 consumo.

Art. 49.- Los ingresos de los bienes seran registrados con el valor de la compra, donacidn, entre otros, a la
fecha en que se obtienen dichos bienes. Se incluird en el valor del bien los gastos de instalacion, montaje,
flete, seguro, entre otros. Es decir, todos los gastos en que se incurran hasta obtener el valor total.

Para determinar el valor del bien donado a favor del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
. Francisco de Orellana, se tomara en cuenta el dato de referencia del donante, el precio corriente a la fecha
del bien en el mercado, el estado del mismo, entre otros.

Art. 50.- Los bienes muebles, maquinaria, equipos, vehiculos y herramientas de la institucion, considerados
activos fijos, seran depreciados anualmente, esta depreciacion se realizara tomando en cuanto la fecha de
adquisicién y de conformidad a la normativa existente sobre este aspecto.

Art. 51.- Todas las mejoras o accesorios adicionales significativos que se realicen para prolongar la vida util y
que incrementen la valoracién y capacidad de los bienes muebles y vehiculos, se registraran como aumento
al costo histdrico del mismo.

Si hubiere lugar, paralelamente, el registro de la mejora o adicién del bien mueble debera reducirse del
costo de dicho bien el valor equivalente a las partes significativas reemplazadas o eliminadas durante el
proceso de modificacidn.

Los gastos adicionales de mantenimiento o reparacidn no deberan incluirse en el valor del bien.

Art. 52.- Los traslados definitivos deberan registrarse inmediatamente de realizada la operacién, tanto en el
. Sistema de Inventarios como en Contabilidad. Los registros respectivos se haran debitando y acreditando el
valor del bien o los bienes traslados entre las dependencias que intervienen en la operacién.

Art. 53.- Las actas por transferencia gratuita, baja u otra modalidad seran suficientes para ser registrados los
asientos contables respectivos, sin embargo, los funcionarios responsables de la elaboracién de las actas
requeriran todos los documentos previos para la legalizacion de estas. Por consiguiente, en dichas actas se
haré constar el cédigo del bien, nimero de orden, la descripcién completa de los bienes, los nimeros de las
piezas o partes, el valor y otros datos que se juzguen necesarios, tales como marca, modelo, color, entre
otros.

Art. 54.- Se considerara para efectos de los registros en los inventarios como activos fijos, a aquellos bienes
muebles, maquinaria, equipos, vehiculos y herramientas que tengan duracién mayor a un afio calendario,
cuyo valor contable de manera individual sea igual o superior USD $ 100. De igual forma, se consideraran
como bienes sujetos a control administrativo a aquellos cuyo valor individual sea inferior a USD $ 100,
siempre y cuando su vida (til sea superior al afio calendario.
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El responsable de existencias y stock entregard al Responsable de Bodega una copia del egreso respecto a
bienes que por su naturaleza superen su vida util el afio calendario, pero que su valor es inferior a los USD $
100, para su registro correspondiente.

Seccién Il
CONTROL

Art. 55.- La Jefatura de Bodega a través del responsable de inventarios, llevara en forma actualizada los
registros de los inventarios a nivel cantonal, asi como verificara permanentemente la existencia e integridad
de los mismos, en enero de cada afio.

Art. 56.- Todos los bienes muebles de la institucién deberdn constar en inventarios con su correspondiente

. codigo y valor, clasificados como propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de
Orellana, y dentro de ellas por unidades administrativas, con el propdsito de facilitar el control fisico
periddico a que estaran sujetos.

Art. 57.- Es obligacién del Director Departamental y del funcionario o empleado usuario que bajo su
responsabilidad se encuentra los bienes, velar por la buena conservaciéon y custodia de los mismos,
debiendo comunicar por escrito directamente a la Direccién de Gestion Administrativa las novedades
relacionadas con los bienes muebles.

Art. 58.- Son obligaciones de la Direccién de Gestidén Administrativa a través de la Jefatura de Bodega, a mas
de los productos y servicios determinados en el Reglamento Orgénico Funcional por Procesos vigente, las
siguientes:

a) Determinar sobre el estado y la condicién de un bien, respecto a que si este es un bien mueble, o un

bien de control;

b) Realizar la codificacidn de los bienes muebles;

c) Llevary archivar la documentacién necesaria para mantener un control efectivo sobre los bienes;

d) Concurrir a la entrega-recepcién de los bienes pertenecientes al Gobierno Auténomo Descentralizado
. Municipal Francisco de Orellana, cuando se produzca el cambio de responsable del uso y custodia de los

mismos;

e) Realizar las constataciones fisicas periddicamente, al menos una vez al afio, a nivel cantonal, respecto a

los bienes, con el fin de comprobar la existencia y estado de los bienes inventariados y entregados en

transferencia gratuita o comodato;

f) Las constataciones fisicas se realizaran en forma conjunta con un delegado de la Direccidn Financiera, a

fin de consolidar la informacién fisica con la contable, asi como se procedera elaborar y presentar

resimenes valorados por cuenta;

g) Solucionar las dificultades o dudas que en los casos no previstos en este reglamento pudieran

presentarse con relacién a los bienes de la institucion;

h) Comunicar oportunamente a la Direccion de Gestidn Financiera respecto a los traslados definitivos que

se hayan producido en la institucién, a fin de que esta unidad realice los ajustes contables correspondientes.

i) Verificar constantemente a través del responsable de inventarios que todos los bienes estén

debidamente codificados conforme a su naturaleza.
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Art. 59.- Es obligacién de los servidores, servidoras, trabajadores y trabajadoras del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana:

a) Cumplir con las disposiciones de este reglamento y las instrucciones que se impartan al respecto;

b)  Velar por el buen uso, conservacion y custodia de los bienes bajo su responsabilidad, cuidado o
utilizacién;

c¢)  Mantener la copia del registro de los bienes a su cargo, para fines de control y comprobacidn por parte
del drea de Bodega;

d) Comunicar al Director de Gestion Administrativa la pérdida de los bienes, inmediatamente de conocido
dicho suceso;

e)  Comunicar al Director de Gestion Administrativa cualquier alteracion modificacion que haya sufrido un
bien a su cargo, asi sea considerada simple, a fin de que el drea de Bodega pueda mantener un control
exacto de los bienes;

f)  Registrar en el punto control de seguridad de cada instalacién municipal el ingreso a la institucién de
bienes de propiedad de los funcionarios o empleados, y comunicar a la Direccidn de Gestidn
Administrativa, fin de que este autorice la permanencia en la institucién, asi como su respectivo egreso; v,
g) Comunicar y solicitar autorizacién a la Direccidn de Gestién Administrativa a efectos de traslado de
bienes.

Art.60.- El Jefe de Equipo Caminero o su delegado, llevara un control detallado y diario -kardex- de toda la
vida util de los vehiculos, equipos y maquinaria en el que constaran todas las caracteristicas relevantes de
los automotores y en orden cronolégico todas las reparaciones y adiciones que se lleven a cabo durante la
vida util de los vehiculos.

Art.61.- La Jefatura de Servicios Generales de la Direccién de Gestidn Administrativa o el funcionario
correspondiente en el caso de las Direcciones de Gestion de Obras Publicas, Agua Potable y Alcantarillado y
Gestion Ambiental, llevard un control detallado -kardex- de toda la vida dtil de bienes, en el que constaran
todas las caracteristicas relevantes de estos y en orden cronolégico todas las reparaciones y adiciones que
se lleven a cabo durante la vida til de los mismos.

Art. 62.- La Jefatura de Sistemas de la Direccién de Gestion Administrativa llevard un control detallado -
kardex- de toda la vida util de bienes equipos informaticos, en el que constaran todas las caracteristicas
relevantes de estos y en orden cronoldgico todas las reparaciones y adiciones que se lleven a cabo durante
la vida (til de los mismos.

Art. 63.- El control que se mantenga sobre los archivos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Francisco de Orellana, serd especial respecto al de los demas bienes de la institucion y le corresponde al
Departamento de Gestion Administrativa a través del drea de Documentacion y Archivo, el cual es el
encargado de su custodia, llevar los registros fisicos y digitales y su control, de acuerdo al sistema
informatico implementado en la institucién.

Art. 64.- La Jefatura de Bodega, a través del responsable de inventarios, efectuara el control de los bienes
denominados de control que tienen una vida Util mds o menos larga, por medio del formulario
correspondiente.
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Todos los servidores, servidoras, trabajadoras y trabajadores estan obligados a informar al Director de
Gestion Administrativa sobre cualquier cambio de responsable en el uso de dichos bienes, pérdida o nueva
asignacion de los mismos.

Art. 65.- Habra lugar a la entrega-recepcion de bienes cuando se retire de la institucion un servidor,
servidora, trabajador o y trabajadora, o cuando por motivo de la politica administrativa interna de la
institucion tenga el funcionario o empleado que prestar sus servicios en otra unidad administrativa.

Art. 66.- Cuando se retire un servidor, servidora, trabajador o y trabajadora de la institucion y este sea
usuario o custodio de los bienes serd necesario que el responsable de inventarios y Bodeguero, realice la
comprobacion fisica de los bienes a fin de constatar la existencia de los mismos.

En el caso de llegar a comprobarse un faltante o diferencias de bienes se debera comunicar inmediatamente
por escrito a la Direccion Administrativa, a fin de que ésta informe a la Direccién Financiera para que realice
el descuento correspondiente en la liquidacién.

Art. 67.- Cuando un nuevo servidor, servidora, trabajador y trabajadora ingrese a la Institucidn la entrega de
los bienes la realizara el funcionario designado para el efecto y el responsable de inventarios, debiendo el
funcionario que ingresa certificar por escrito en un acta la conformidad de la recepcién de los bienes que
estaran bajo su custodia.

Art. 68.- En el caso de que un funcionario sea cambiado de unidad administrativa o de funciones dentro de
la institucién, en forma temporal o definitiva, la entrega-recepcién de los bienes se realizard entre los
servidores, servidoras, trabajadores o y trabajadoras entrantes y salientes, con la presencia del responsable
de inventarios.

Art. 69.- Si un servidor, servidora, trabajador o trabajadora, por vacaciones, enfermedad, comisién de
servicios a otra institucién o por cualquier motivo, tenga que ausentarse temporalmente de la institucion,
por un tiempo superior a un mes, tendra la obligacion de efectuar la entrega de bienes bajo su
responsabilidad al Director y Jefe de area, en presencia del Bodeguero/a o responsable de inventarios del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana.

De detectarse diferencias se comunicara al Director de Gestién Administrativa para el tramite
correspondiente, esto es el establecimiento de una cuenta por cobrar al funcionario hasta que desvanezca el
faltante o restituya el bien.

Seccién 11l
REGISTROS E INFORMACION

Art. 70.- La Jefatura de Bodega, a través del responsable de inventarios, preparara una vez cada afio un
reporte de todos los movimientos de bienes muebles que se hayan realizado a nivel cantonal.

Art. 71.- La Jefatura de Bodega, a través del responsable de inventarios, realizara las actualizaciones de los
registros de bienes, asi como preparara restimenes mensuales de los ingresos, egresos, traslados y demas
informacién necesaria. El delegado de la Direccidn de Gestién Financiera efectuara las depreciaciones y
correccién monetaria de los bienes muebles e inmuebles.
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Art. 72.- Los responsables del mantenimiento de los bienes, vehiculos, maquinaria, equipos y herramientas
al momento de remitir un bien a reparacién o mantenimiento solicitaran la elaboracion del acta de salida
para reparacién, en la que constara el cédigo y demas informacidn correspondiente. Asimismo debera
informar el ingreso del mismo para la revision y codificacién, de ser el caso, y registro en el kardex
respectivo.

Art. 73.- Los responsables del mantenimiento de los bienes, prepararan semestralmente un resumen de las
reparaciones y/o mantenimientos efectuados, que entregaran al responsable de inventarios para su
registro.

Capitulo VI
‘ RESPONSABILIDAD DE LA ADMINISTRACION DE BIENES

Art. 74.- La Jefatura de Bodega vy los responsables de inventarios del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Francisco de Orellana serdn responsables de la recepcién, almacenamiento y suministro de los
bienes necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas.

Art. 75.- Sera de responsabilidad de la Direccién de Gestion Administrativa, a través de la Jefatura de
Servicios Generales y Sistemas, llevar el control del mantenimiento y reparaciones que se realicen a los
bienes de la institucién, en forma semestral.

Art. 76.- Sera de responsabilidad de la Direccién de Gestidn Financiera, a través de su delegado, participar
en la constatacion fisica anual, asi como el llevar el registro contable de bienes institucionales en
coordinacién con el responsable de inventarios.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Todos los servidores, servidoras, trabajadores y trabajadoras del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana estan obligados a dar estricto cumplimiento de las normas

. contenidas en la presente Ordenanza que Reglamenta la Administracion de bienes del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana.

Segunda.- La Direccién de Gestién Administrativa serd la encargada del control de la ejecucion de la
presente Ordenanza que Reglamenta la Administracion de bienes del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Francisco de Orellana.

Tercera.- La seguridad y custodia de los bienes muebles e inmuebles en general de propiedad del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, estard a cargo del grupo de guardias
municipales y especificamente de cada uno de los guardias designados en sus respectivos turnos y lugares
de trabajo.

DEROGATORIA

PRIMERA.- Derogatoria.- Derdguese en fin todas las disposiciones que se opongan a esta Ordenanza y que
sean contrarias.

15 Calle Napo 11-05 y Uguillas
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GOBIERNO AUTO‘NOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador
FRANCISCO DE ORELLANA g T (Coca)

DISPOSICION FINAL

La presente ordenanza entrara en vigencia a partir de su aprobacién sin perjuicio de su publicacién en la
Gaceta Oficial y dominio web de la institucién.

ipal Francisco de
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Dado y suscrito en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado
| » . .
Orellana, a los Veinte y cuatro dias del mes julio del 2012.

B _— i

Somuans Aurions
v .{?«E:ﬁ:?guf)zg QRELLANA
"ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FRANCISCO DE
ORELLANA.- En legal forma Certifica que, la Ordenanza que antecede fue conocida, discutida y aprobada, en
primer y segundo debate, en Sesiones Ordinarias del 10 y 24 de julio del 2012, respectivamente.

SOBIERNG Au'rc':NaMD
ENTRALIZADO MUNICIFAL
ICISCO DE QORELLANA

ceRETARIA GENERAL

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FRANCISCO DE ORELLANA -

Francisco de Orellana, a los veinte y siete dias del mes de julio del afio 2012, de conformidad con las

disposiciones contenidas en el Art. 322 del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y

Descentralizacion (COOTAD), habiéndose observado el tramite legal y por cuanto la presente Ordenanza

estd de acuerdo con la Constitucién y Leyes de la Republica.- SANCIONO la presente Ordenanza para que
(Lo
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- GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
NICIPAL FRANCISCO DE ORELLANA

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FRANCISCO DE
ORELLANA. .- Proveyd y firmé la Ordenanza que antecede, Ab. Anita Rivas Parraga, Alcaldesa del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, en la fecha sefialada.

#
GOBIERNG AUTONOMO
CENTRALIZADD MUNICIPAL

NCISCO DE QRELLANA

| “N'SECRETARIA GENERAL
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