EL CONCEJO MUNICIPAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
MERA

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo N 25 de la Contraloria General del Estado, publicado en el
Registro Oficial N° 378 de 17 de octubre de 2006, el sefior contralor General del Estado,
expide el Reglamento general Sustitutivo de Bienes del Sector Puablico, en cuyo
Articulo 3, dispone: “Del procedimiento y cuidado .- Es obligacion de la maxima
autoridad de cada entidad u organismo, el orientar y dirigir la correcta conservacion y
cuidado de los bienes piblicos que han sido adquiridos o asignados para uso y que se
hallen en poder de la entidad a cualquier titulo: depdsito, custodia, préstamo de uso u
otros semejante, de acuerdo con este reglamento y las demads disposiciones que dicte la
Contraloria General v el propio organismo o entidad.(...);

Que, mediante Ley N° 73, publicado en el Suplemento del Registro Oficial N* 595 de
12 de Junio de 2002, entrd en vigencia la Ley Orgénica de La Contraloria General del
Estado, la cual establece el sistema de control vy, como parte del mismo el control de la
administracién de bienes del sector piiblico;

Que. mediante Acuerdo N° 025-CG, publicado en Registro Oficial N” 378 de 17 de
Octubre de 2006, la Contraloria General del Estado expidi6 el Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico:

Que, mediante Acuerdo N° 012 CG, publicado en el Suplemento del Registro Oficial N°
59 de 7 de mayo de 1997, la Contraloria General del Estado expidié el Manual General
de Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector Piblico.

Que, mediante Acuerdo Ministerial N® 320, promulgado en el Suplemento del Registro
Oficial N® 175 de 28 de diciembre de 2005, la Sefiora Ministra de Economia y Finanzas
expidio el Manual General de Contabilidad Gubernamental, a ser aplicado por todas las
entidades, organismos, fondos y proyectos que constituyen el Sector Puablico no
Financiero, '

Que, mediante Acuerdo Ministerial N® 447, publicado en el Suplemento Registro
Oficial N° 259 de 24 de enero de 2008, se promulgd: Los Principios del Sistema de
Administracién Financiera, Las Normas Técnicas de Presupuesto, Los Principios y
Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, Las Normas Técnicas de Tesoreria
para su aplicacion obligatoria en todas las entidades, organismos, fondos y proyectos
que integran el Sector Piblico no Financiero, El Clasificador Presupuestario de Ingresos
v Gastos; y, El Catdlogo General de Cuentas.

Que para facilitar la aplicacion de la norma antes citada, es necesario contar con un
reglamento interno que permita una adecuada administracion y control de la utilizacion
diferentes bienes muebles e inmuebles que constituyen el patrimonio del GADM de
Mera; v,

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



Acuerda:

EXPEDIR EL "REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LOS BIENES DE LARGA DURACION Y BIENES SUJETOS DE CONTROL
ADMINISTRATIVO"

CAPITULO 1
AMBITO DE APLICACION

Art 1. El presente instructivo regula lo relacionado a los bienes de larga duracion y
bienes sujetos de control administrativo, de las unidades técnicas y administrativas del
GADM de Mera u otras que dependan de la institucion.

Se incluyen para el control de los bienes de larga duracion y bienes sujetos de control
todos los bienes asignados para su uso mediante compra, produccién, convenios,
donaciones, comodato o cualquier otra modalidad.

Art. 2. La aplicacion de este Instructivo rige para todos los servidores, servidoras,
trabajadores, trabajadoras, sujetos a la Ley Orgénica de Servicio Piblico LOSEP,
Cédigo de Trabajo o cualquier otro tipo de contrato de prestacion de servicios con ¢l
GADM de Mera; y para todas aquellas personas naturales o juridicas, que por efectos de
comodato, acuerdos o convenios se les ha entregado bienes, por parte del GADM de
Mera, que lengan bajo su responsabilidad la administracidn, uso, custodia y control de
los bienes de larga duracion, y: de los bienes sujetos de control. Quienes serdn personal
y pecuniariamente responsables de los bienes de larga duracién y bienes sujetos de
control a su cargo, sin excepeion de persona.

El titular del GADM de Mera, podra delegar por escrito la custodia de los bienes de
larga duracién y bienes sujetos de control entregados para su uso, a un funcionario o
empleado de su despacho.

Art. 3. Los Directores Departamentales, Responsables de Sectién o quienes hagan sus
veces y el Guardalmacén vigilardn que las personas encargadas de la custodia de los
bienes institucionales, los mantengan en lugares visibles, con el objeto de que en
cualquier momento se pueda efectuar su verificacion y que en los inventarios queden
registrados todos los bienes de larga duracién y bienes sujetos de control.

Art. 4. La informacion de los inventarios de:

Los Departamentos y Secciones del GADM de Mera, se concentrardn y consolidardn en
la Seccién Bodega, con copia para la Seccion de Contabilidad del Departamento
Financiero, unidad que ademds tendrd acceso informativo al Sistema Automatizado de
Administracion v Control de Bienes de Larga Duracién v Bienes Sujetos de Control
Administrativo.

CAPITULO I

DEFINICIONES



Art. 5. Bienes de larga duracién. Son aquellos bienes muebles o inmuebles, utilizados
de manera permanente en la gestibn administrativa del GADM de Mera, sujetos a
contabilizacidn, que se reflejan como tales en los estados financieros y que retinen las
siguientes caracteristicas:

Constituyen bienes de propiedad privativa institucional.

Destinados a actividades administrativas y/o productivas.

Generen beneficios econdmicos futuros.

Vida atil estimada mayor a un afio.

Costo de adquisicion igual o mayor a cien délares (US § 100), o de acuerdo al
monto que a futuro determine la normativa legal vigente.
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Art. 6. Bienes sujetos a control administrative. Los bienes que por su costo vy
caracteristicas no retinan las condiciones necesarias para ser clasificados como activos
fijos, pero que tengan una vida superior a un afio, tales como ciertos Gtiles de oficina,
mobiliario de oficina, equipos de oficina, utensillos de cocina, vajilla, lencerfa, libros,
discos, videos, herramientas menores, equipos manuales para fumigacion y otros, serin
cargados a gastos y estardn sujetos a las medidas de control interno, responsabilidades y
sanciones del presente instructivo.

CAPITULO Il
DE LOS REGISTROS

Art. 7. Registros para el control. El programa Automatizado de Administracion y Control de
Activos Fijos, mantendra el registro del costo historico de los bienes o su avalio segun el
mercado, y estard sustentado con las hojas de contrel, en la gue deberd constar, nombre del
servidor, codigo, detalle, estado y valor de los bienes entregados para su uso y conservacion, y
gue contendrd ademds la firma de responsabilidad del servidor encargado de su custodia.
Posteriormente el Guardalmacén entregara al servidor que lo va a mantener bajo su custodia,
mediante la respectiva acta de entrega recepcion, quien velarad por la buena conservacion de
los muebles y bienes confiados a su guarda, administracién o utilizacion, conforme las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Art. 8. Registro contable. La seccién Contabilidad del GADM de Mera. asumira la
obligacion legal, con la informacion de la Seccion Bodega, de efectuar el cileulo y
registro de la depreciacidn de los mismos, en consideracién a lo que determina la
normativa legal vigente. La adquisicion de los bienes sujetos a control administrativo se
cargard directamente al gasto, por consiguiente, no estan sujetos a depreciacion.

CAPITULO IV

DEL INGRESO DE ACTIVOS FLIOS PARA EL SECTOR PUBLICO Y BIENES
SUJETOS DE CONTROL

Art. 9. El ingreso de bienes de larga duracion y bienes sujetos de control, puede darse
por adquisicion, produccion, comodato, donacion o cualquier otra forma; debiéndolos
valorar, codificar y registrar inmediatamente en el Sistema Automatizado de Activos
Fijos.
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Art. 10. Concluido el tramite de adquisicion de bienes por parte de las unidad
responsable de adquisiciones, de conformidad con la normativa aplicable v vigente,
previa constatacion fisica de los bienes por parte de la Seccion Bodega y una vez
legalizada el acta respectiva, procederd a su ingreso a Bodega, como documentacion
adicional de sustento y previo a la solicitud final de pago.

Art. 11. Para el ingreso v registro de los bienes provenientes de donaciones, comodato,
transferencias gratuitas, traspasos y convenios con organismos y entidades nacionales o
internacionales actuard obligatoriamente el funcionario responsable de la Seccion
Bodega v un delegado de la maxima autoridad, observando lo dispuesto en el
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo v Administracién de Bienes del Sector
Piblico y este Reglamento

CAPITULO V
DE LA CODIFICACION E IDENTIFICACION

Art. 12. La Seccion Bodega, realizard la codificacion e identificacion individual de los
bienes de larga duracion y bienes sujetos de control y serd puesta en conocimiento del
Director Financiero para su aplicacion, y deberé cumplir los siguientes requerimientos:

El codigo del activo.

La denominacidn especifica del bien.

La unidad a la que corresponde.

Codificacion.

Cantidad.

Descripcidn completa (marca. afio, modelo. color, serie, dimensiones, etc.)
Valor unitario.

Valor total y otros datos o referencias que se estimen necesarios para su

inmediata identificacion, conforme lo determina la Norma de Control Interno
MNo. 406-06 y el Catdlogo General de Cuentas.

" & & & & & = @

CAPITULO VI

DEL EGRESO DE ACTIVOS F1JOS PARA EL SECTOR PUBLICO Y BIENES
SUJETOS DE CONTROL

Art. 13. Para los egresos de bienes de larga duracién v bienes sujetos de control.
cumplido en el tramite reglamentario, en todos los casos a través del Guardalmacén
General, pueden darse las siguientes modalidades de enajenacion:

- Enajenacién: Por transferencia gratuita, remate, venta, subasta, etc.
- Baja: Por obsolescencia, inservibles, perdida fortuita o robo.

Art. 14 PROCESO DE EGRESO EXTERNO DE BIENES MUEBLES



- El proceso de egreso de activos se aplicara en el GADM de Mera, en todos los bienes
de propiedad de la institucion:

- La maxima autoridad del GADM de Mera dispondra al Director Financiero o quien
haga sus veces, realizar los tramites de egreso de los bienes.

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

- Esta Comisién elaborard un informe de la inspeccion realizada, dirigido al Director
Financiero, donde conste el estado de los bienes y si éstos son inservibles, obsoletos,
han dejado de usarse o que su operacidén © mantenimiento resultan antiecondmicos para
la entidad. sugerird la enajenacion y baja, procedimiento que podrd ser cumplido a
solicitud del Director Financiero, una vez al afio luego de la toma fisica de inventarios
(diciembre) o cuando el caso lo amerite.

- La autoridad nominadora de la entidad procederd a conformar una comisién para la
enajenacion y baja de los bienes, la misma que estard integrada de acuerdo a lo que
establece el Reglamento General Sustitutivo para Manejo v Administracion de Bienes
del Sector Piublico, esta comisién bajo su personal y pecuniaria responsabilidad,
analizard la mejor alternativa de acuerdo a los intereses institucionales.

Art. 15.- Modalidad de traspaso de bienes a otra entidad piblica:

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

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

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

- Las méaximas autoridades de las entidades u organismos que intervengan, autorizarin
la celebracion del traspaso mediante acuerdo que dictardn conjuntamente.

- Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad o a plazo o tiempo fijo. en este Gltimo caso
serd no menos de un afio ni mayor de cinco.

- Cuando el traspaso fuere a tiempo fijo su duracién podria ampliarse al cabo de los
cinco primeros afios, si las circunstancias que lo motivaron no hubieren variado. Sin
embargo, si no hubiere notificacién con noventa dias de anticipacion al vencimiento del
plazo, de cualquiera de las partes, el traspaso se entenderd renovado en los mismos
términos. Podra también transformarse en traspaso a tiempo fijo, en uno a perpetuidad.

- Las méximas autoridades de las entidades u organismos que intervengan, autorizaran
la celebracion del traspaso, mediante acuerdo que dictardn conjuntamente, En lo demas
se procederd tomando en cuenta el valor de los bienes y el acta de entrega-recepeion
respectiva.



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

- Las responsabilidades de conservacion de los bienes, cesard solo cuando el traspaso
correspondiente se hubiere concluido y los saldos a cargo de los servidores respectivos,
Guardalmacén, o quien haga sus veces en el sistema de la Municipalidad de Mera y
usuarios de los bienes, se encuentren cancelados.

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

Art. 16.- Modalidad mediante comodato o préstamo de uso:

- El GADM de Mera podra suscribir un contrato de comodato con otra entidad piiblica,
para realizar este proceso se tomard en cuenta el periodo de préstamo fijado en el
contrato, asi como la garantia correspondiente.

- Contabilidad, deberd mantener registrados como activos fijos, los bienes entregados en
comodato, con la respectiva nota aclaratoria en los estados financieros de la entidad. Asi
también la Direccién Financiera, a través del Guardalmacén, o quienes hagan sus veces,
mantendrd un registro actualizado de los bienes entregados en comodato.

- Anualmente, un delegado del Alcalde del GADM de Mera, como institucion
comodante, evaluard ¢l cumplimiento del contrato de comodato v de no encontrarlo
satisfactorio, informard a la médxima autoridad, quien a través del Asesor Juridico
pedird la restitucién de la cosa prestada, sin perjuicio de ejecutar las garantias otorgadas,
establecidas en dicho contrato.

- El Alcalde, dispondrd al Guardalmacén, el registro del traspaso, y comunicard a la
Direccion Financiera, para su registro contable.

Art. 17.- Modalidad de egreso por bajas de bienes inservibles u obsoletos:

- La méxima autoridad, dispondrd al Director Financiero, realice el tramite de egreso
por bajas de bienes obsoletos o inservibles, conforme los informes y requerimientos que
haya recibido de las secciones v direcciones, del GADM de Mera.

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

- El Guardalmacén, conjumtamente con un servidor delegado de la Direccion
Financiera realizard la inspeccion de los bienes y emitirdn un informe si los bienes aln
se encuentran en buen estado o no.



- El  Guardalmacén, conjuntamente con un servidor delegado de la Direccidn
Financiera, remitiran este informe al Director Financiero y a la maxima autoridad, quien
lo evaluard y dispondrd la baja de bienes, conformard una comisién como observadores,
conformada por el Director Financiero o su delegado y el Auditor Interno o su delegado
¥ proceda a:

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

b) Depositar en rellenos sanitarios designados para el efecto, considerando las
normas ambientales vigentes: v.

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

CAPITULO VII
PROCESO DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES

Art. 18.- Movimiento interno de bienes: El Director Financiero del GADM de Mera,
dispondra al Guardalmacén, el movimiento interno de bienes entre procesos y
subprocesos segiin su estructura interna, en forma temporal o definitiva, que a solicitud
del custodio personal del bien realice mediante memorando, donde se especifique el
estado de los bienes v el motivo por el cual solicita su traslado.

Todo movimiento interno de bienes de larga duracion y bienes sujetos de control
(incluyese Bodega), que se efectiie entre las diferentes dependencias de la institucion o
entre sus funcionarios solo serd vélida, para fines de registros, previa la solicitud del
funcionario y visto bueno del responsable de la unidad administrativa pertinente y del
CGruardalmacén Municipal.

Cuando el bien que dejé de prestar servicio no sea transferido a un nuevo custodio, por
su grado de obsolescencia o por cualquier otra causa, éste deberd ser devuelto a la
Bodega, utilizando el formulario respectivo, suscrito por quien entrega, con Visto
Bueno del Director Departamental y aprobado por el Guardalmacén Municipal.

Art. 19.- Baja por obsolescencia, pérdida fortuita. hurto o robo.- En caso de pérdida
de los bienes institucionales, como consecuencia de hurto, robo o hechos analogos, el
servidor encargado de su uso y custodia, comunicard este hecho al Guardalmacén
Municipal, al Jefe inmediato y a la Maxima Autoridad de la Institucion, dentro de los
siguientes dos dias habiles de que tome conocimiento de los hechos. Caso contrario,
éste asumird en forma automatica la responsabilidad de su reposicion, con un bien de
caracteristicas similares al bien desaparecido, de acuerdo a los requerimientos que
presente la Seccion Bodega.

En orden a lo dispuesto en el Art. 86 del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo
vy Administracion de Bienes del Sector Publico, la méxima autoridad, conjuntamente
con el Procurador Sindico Municipal presentard la denuncia a las autoridades



ADMINIS ON 2014 - 2019

correspondientes, sin perjuicio de otras acciones conducentes a comprobar la infraccion
y a identificar a el o los responsables, mientras que ¢l seguimiento del trémite legal.
hasta su sentencia final, serd responsabilidad del servidor bajo cuya responsabilidad
inmediata estuvieron los bienes, que mantendrd hasta entonces su responsabilidad,
trimite que se cumplird en coordinacion con el funcionario de la Asesoria Juridica.

CAPITULO VIII
DE LOS INVENTARIOS Y CONSTATACION FiSICA

Art. 20. En base al inventario de Activos Fijos y Bienes de Control, mismos que
guardaran conformidad con las adquisiciones realizadas, el Proceso de Auditoria Interna
verificard la existencia de los bienes, asegurdndose de que los cddigos de
identificacion y sus caracteristicas correspondan a los que consten en el referido
inventario.

Sin perjuicio de los informes que presenten los funcionarios encargados del uso o
custodia de los bienes municipales, directamente la  Direccién Financiera, de
conformidad con lo preceptuado en el Art. 12 del Reglamento General Sustitutivo para
el Manejo Y Administracion de Bienes del Sector Piblico, por lo menos una vez al afio,
dispondra al Guardalmacén la toma de inventario de los bienes muebles y equipos, a fin
de que, con la colaboracién v asesoramiento de los técnicos v especialistas de cada
unidad, se determine los bienes muebles v equipos obsoletos, dafiados o fuera de uso, y
segiin los casos proceder al remate, venta, transferencia gratuita o traspaso, de
conformidad con las normas del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracion de Bienes del Sector Plblico y demds disposiciones legales vigentes.
Esta informacion constituird el soporte para la actualizacion permanente del madulo de
bienes de larga duracién que dispone la municipalidad bajo la responsabilidad de la
Seccion Bodega, que remitird copia de todo lo actuado a la correspondiente Seccidn de
Contabilidad, unidad que mantendri el registro contable de los inventarios de los
activos fijos y bienes sujetos de control administrativo, en forma confiable y oportuna,
a fin de que se realicen los ajustes correspondientes.

Art. 2]1. Mientras se realice la constatacion fisica, queda terminantemente prohibido
realizar traspasos, bajas o cualquier otra operacién referente a bienes de larga duracion y
bienes sujetos a control, acciones que podrian afectar la exactitud de la informacién en
proceso.

CAPITULO IX

DE LA ENTREGA RECEPCION
Art. 22. De manera obligatoria, se realizard Actas de entrega recepcion de bienes de
larga duracién y sujetos de control, cuando se produzean ingresos o retiros de personal a
la institucidén, por cualquier causa o modalidad, asi como en caso de traslados
administrativos, declaracion de comision de servicios en otra institucién, el servidor que
se encuentre en uno de esos casos en forma directa o a través del inmediato superior
deberd comunicar el particular al Director Financiero v Responsable de Talento
Humano, para que este tltimo, disponga se verifiquen los bienes v se legalice la entrega
recepcion de los bienes que estan bajo la responsabilidad o cuidado del Jefe y/o servidor

respectivo, caso contrario se suspende temporalmente el traimite de liquidacion de sus
haberes.



No obstante a lo sefialado en el inciso anterior, el Responsable de Talento Humano en
forma previa a legalizar la respectiva accién de personal, solicitard al funcionario
correspondiente una copia del acta de entrega recepcion de los bienes que se le
asignaron o estuvieron bajo su cuidado, que archivard en su expediente.

Art. 23. 5i el funcionario responsable de su uso o custodia no efectuare la entrega de los
bienes a su cargo, en los casos que se produzca cualquiera de los supuestos antes
sefialados, acepta expresamente el descuento de los bienes no entregados, hasta la
legalizacion de la correspondiente acta de entrega recepcion.

CAPITULO X
DE LAS ADQUISICIONES

Art. 24, De las formas de adquirir- La adquisicion de bienes se efectuard de
conformidad con los dispuesto en la Ley Orgédnica del Sistema Nacional de
Contratacion Piblica v su Reglamento; Reglamento General Sustitutivo de Bienes del
Sector Plblico, las resoluciones e instructivos emitidos por el Servicio Nacional de
Contratacién Publica y Normas de Control Interno de la Contralorfa general del Estado.

Art. 25. Inspeccién v Recepeién.- Una vez concluido el trdmite de adquisicion de
biengs, el Guardalmacén o quien haga sus veces realizara la inspeccion y recepecion de
los bienes adquiridos de conformidad con los términos contenidos en las

especificaciones técnicas. Para los bienes de uso tecnoldgico o especial, intervendrd un
servidor experto en esta clase de bienes.

El Guardalmacén o quien haga sus veces es responsable por sus acciones u omisiones.
Si en la recepcion se encontraren novedades, se notificard de inmediato a la Direccion
Financiera v a la médxima autoridad, para que se tomen las acciones pertinentes. No
serdn recibidos los bienes que no cumplan con las especificaciones técnicas.

CAPITULO XI
DEL MANTENIMIENTO Y REPARACION

Art. 26. Es obligacion del custodio del bien su adecuado mantenimiento, cuidado.
conservacion v buen uso de los bienes que se le hubieren encomendado, por lo cual,
cuando notare que estos requieran de reparaciones menores o se hallaren en mal estado,
solicitard a su Jefe inmediato la respectiva reparacién.

Art. 27. Los desembolsos realizados por el GADM de Mera por adiciones, mejoras y
reparaciones extraordinarias que tengan como efecto aumentar la capacidad productiva
de un bien de larga duracion o incrementar su vida atil se registrard como aumento del
valor del activo fijo en libros, mientras que aquellos que se realizan para conservar su
condicion operativa, se cargardn al gasto.

Art. 28.- Control de Equipos Informaticos:



- El Area de Informitica serd la responsable de efectuar el control de los equipos
informaticos de propiedad del GADM de Mera, quien en forma obligatoria debe remitir
a la Direccion Financiera, trimestralmente un informe con documentos de respaldo de
la situacion de los equipos con copia al Guardalmacén.

- Corresponde al Responsable de Informética del GADM de Mera o quienes hagan sus
veces, independientemente del inventario que mantenga el Guardalmacén, mantener una
lista actualizada del conjunto de equipos informdticos de la institucion. El registro
deberd contener las especificaciones técnicas del equipo.

- El Responsable de Informatica del GADM de Mera o quien haga sus veces, deberd
mantener un historial de los trabajos efectuados en los equipos informaiticos de la
Institucion.

- El Responsable de Informitica o quien haga sus veces, deberd mantener un registro
actualizado del licenciamiento del software adquirido, ¢l mismo que comprenderd el
codigo, identificacion del producto, descripcion del contenido, nimero de wversion,
nimero de serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicion v otros datos que sean
necesarios.

- Los equipos informéticos tendrdn un movimiento interno, establecido para el efecto,
previo conocimiento del Director Financiero.

- El Responsable de Informética del GADM de Mera o quien haga sus veces, debera
mantener actualizados los programas antivirus necesarios para la proteccion de los
equipos de la institucion, asi como los respaldos de los informes de todos los procesos y
subprocesos.

Art. 29.- Del mantenimiento: El mantenimiento de equipos informéticos de propiedad
del GADM de Mera, estard a cargo del Responsable de Informdtica, El GADM de
Mera, deberd tener un Plan Anual de Mantenimiento de Equipos Informaticos, el mismo
que se ejecutard en base al cronograma mensual con financiamiento y aprobacion por la
autoridad nominadora. Este plan lo deberd realizar el Responsable de Informética o
quien haga sus veces, ;

Art. 30.- Clases de mantenimiento:

-  Mantenimiento correctivo, que es el conjunto de procedimientos utilizados para
reparar una maquina o equipo va deteriorados. Mediante el mantenimiento correctivo no
solo se repara maquinaria va deteriorada sino que se realizan ajustes de equipos cuyos
procesos evidentemente tienen fallas.

= Mantenimiento preventivo, que es la inspeccion periddica de méquinas y equipos, para
evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir v poner en condiciones
el equipo para su optimo funcionamiento, limpieza, lubricacion y ajuste. Es también en
este lipo de mantenimiento, en el que se reemplazan piezas para las cuales el fabricante
del equipo ha identificado que tienen un niimero especifico de horas de servicio.

- Mantenimiento productivo, que consiste en el monitoreo continuo de maquinas y
equipos con el propbsito de detectar y evaluar cualguier pequefia variacion en su
funcionamiento, antes de que se produzea una falla.
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CAPITULO X1
DE LOS INMUEBLES

Art. 31, Todos los bienes inmuebles de propiedad del GADM de Mera formarin parte
del patrimonio de la institucion, y los bienes inmuebles que ingresen por cualquier
indole se afiadirdn dentro del patrimonio.

La seccion de Planificacion y la de Avaliios y Catastros, son los responsables de
levantar el registro de todos los bienes inmuebles, y a través de la Seccidn Bodega de la
Municipalidad, mantendrdn un inventario detallado y actualizado de los bienes
inmuebles de la entidad a nivel nacional, para lo cual podrin demandar la informacion
necesaria a las unidades administrativas que consideren pertinentes v especialmente de
Asesoria Juridica para la legalizacion y protocolizacion de los bienes.

Se exceptian de este registro los Bienes de Uso Publico, cuyo registro y control los
llevard la Direccion de Obras Piblicas a través de la seccion de Avaliios v Catastros en
la forma que determina el Art. 417 del Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacidn.

CAPITULO XIIT
OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

Art. 32. Sin perjuicio de los aspectos anotados en este reglamento, es responsabilidad
de las respectivas direcciones departamentales y/o responsables de cada unidad o
seccion, notificar en forma oportuna a la Seccion Bodega:

#) El detalle de los bienes que en cada unidad administrativa han dejado de usarse,
sin perjuicio del tramite previsto en el Reglamento General Sustitutivo para el
Manegjo y Administracion de Bienes del Sector Puiblico, ademds de lo

o

contemplado en el Art. 19 de este reglamento v,

b) Cualquier dafio, deterioro 0 enmendadura en la identificacién asignada en los
bienes, para proceder a su inmediata reposicion.

CAPITULO X1V
ASPECTOS GENERALES

Art. 33. La responsabilidad de la tenencia y conservacion de los bienes corresponde en
forma directa a los servidores a quienes se les hubiere entregado los mismos para el
desempeiio de sus funciones, en concordancia con lo seflalado en el Art. 11 del
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector
Pablico.

Art. 34. Los bienes que constituyen bienes de larga duracidn vy bienes sujetos de control
administrativo, se destinardn exclusivamente al servicio y utilizacion de los mismos en



el ejercicio de sus funciones y consiguientemente, se prohibe el uso de los mismos por
parte de terceros o para fines personales o particulares.

Art. 35. De producirse pérdidas, dafio o inutilizacion de algin bien, los custodios se
sujetardn a lo determinado en el Art. 92 del Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de Bienes del Sector Piblico que sefiala la reposicion o
restitucion del mismo, con las caracteristicas similares a las del bien desaparecido,
destruido o inutilizado,

Art. 36. Cuando determinados bienes sean utilizados indistintamente por varias
personas en turnos u horarios especiales. el respectivo personal que labora en esta
modalidad, serd solidariamente responsable del cuidado, preservacién, mantenimiento y
buen uso de los bienes bajo su responsabilidad.

Art. 37. Para todo cuanto no estuviere previsto en este reglamento, se estard a lo
dispuesto en la Ley Orgdnica de Servicio Piblico, Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Contratacién Pablica, Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado, v su
reglamento; Normas de Control Interno, el Codigo Orgénico de Planificacion v
Finanzas Piblicas, Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion
de Bienes del Sector Publico y demas normas legales y reglamentarias que sean
aplicables al efecto.

Art. 38. En caso de incumplimiento en las disposiciones contempladas en este
reglamento, los respectivos servidores se sujetaran a lo dispuesto en las normas legales
y reglamentarias pertinentes.

Art. 39. Excepciones. Los bienes tales como: sillas, escritorios, maquinas de escribir,
calculadoras, implementos de laboratorio, biblioteca, ete., cuyo costo individual sea
inferior a cien dolares (US § 100,00} al momento de su incorporacién o actualizacion.
podran considerarse y recibir el tratamiento de activos fijos aplicando el criterio téenico
administrativo de "lote” o "unidad de propiedad”, que consiste en agrupar los valores de
los bienes de similares caracteristicas, o también podrén ser considerados como bienes
sujetos de control.

Art. 40. E| presente Reglamento del GADM de Mera, entrard en vigencia a partir de su
aprobacion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Art. 41. Cualquier disposicion que contravenga al espiritu del presente reglamento no
serd aplicable al mismo.

Dado y firmado en la sala de sesiones del GAD Municipal del Cantén Mera, a los cuatro
dias del mes de septiembre del afio dos mil catorce.
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CERTIFICACION DE DISCUSION:

El Secretario General del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Mera, certifica que la presente Ordenanza, fue discutida y aprobada por el Concejo
Municipal de Mera, en sesién ordinaria de fmcha viernes once de Julm v sesion ordinaria
de jueves cuatro de septiembre de dos.

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE MERA =
Mera, 08 de septiembre de 2014.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 322 del Caédigo Orgdnico de
Organizacion Territorial. Autonomia v Descentralizacion, pisese el original y las copias
del Reglamento para la Administracién y Control de los Bienes de Larga Duracion y
Bienes Sujetos de Control Administrativo, al sefior Alcalde, para su sancidn y
promulgacion.

ALCALDIA DEL CANTON MERA.-
Mera, 08 de septiembre de 2014,

De conformidad con lo que establece el articulo 324 del Codigo Orgénico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion. ejeciitese ¥ publiquese.
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Lit: Gusthvo Silva Y R

ALCALDE DEL CANTON MERA

Proveyd vy firmé el decreto que antecede el sefior Licenciado Gustavo Silva, Alcalde del
cantdn Mera, el ocho de septiembre de dos mil catorce.- CERTIFICO:
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