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QUE,

QUE,

MANUAL ESPECIFICO PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTRCOL DE
BIENES DE LARGA DURACION DEL
GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
GUAYAQUIL (M. I. MUNICIPALIDAD DE
GUAYAQUIL)

QUE,

GUAYAQUIL
CONSIDERANDO

de conformidad con el articulo 238 de la
Constitucién de la Republica, los gobiernos
autonomos descentralizados gozaran de
autonomia  politica, administrativa vy
financiera, y de acuerdo al articulo 240 de la
misma Constitucién, tendran facultades
legislativas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales;

de conformidad con el numeral 6 del articulo
264 de la Constitucién de la Repiblica y el
articulo 55 letra f) del Cédigo Qrganico de
Organizacion  Temitorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), los gobiernos
auténomos desceniralizados municipales
tienen competencia para la planificacion,
regulacion y control del transito y el
transporte publico dentro de su terrtorio
cantonal;

de conformidad con el articulo 30.5 letra j) de
la Ley Organica de Transporte Temrestre,
Transite y Seguridad Viat, los gobiemos
autonomos descentralizados metropolitanos
y municipales tienen competencia para
autorizar, concesionar o impiementar los
centros de revisién y control técnico
vehicular, a fin de controlar el estado
mecanico, los elementos de seguridad, la
emision de gases y el ruido con origen en
medios de transporte terrestre;
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QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

de conformidad con el articulo 103 de la L ey
Crganica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, ia matricula sera emitida en
el ambito de sus competencias por la
Agencia Nacional de Transporte Termestre,
Transito y Seguridad Wial, sus Unidades
Administrativas o por los GAD's, previo el
page de las tasas e impuestos
correspondientes y el cumplimiento de los
requisitos previstos en el Reglamenio;

el Consejo Nacional de Competencias,
mediante Resolucién No. 006-CNC-2012 de
fecha 26 de abrl de 2012, transfiné la
competencia para planificar, regular y
controlar el transito, el transporte terrestre y
la segundad vial, a favor de los gobiemos
autonomos descentralizados metropolitanos
y municipales del pais, progresivamente, en
los términos de dicha Resolucion;

de acuerdo al articulo 4 de la referida
Resolucién No. 006-CNC-2012, el cantén
Guayaquil se encuentra comprendido dentro
del modelo de gestién A, y de conformidad
con el articulo 20 numeros 2) 3} y 9) de la
misma Resolucién, al modelo de gestion Ale
corresponde, entre ofras atribuciones, la
autorizacién, concesidon o impiementacidn
de los centros de revision y control técnico
vehicular y controlar su funcionamiento;
realizar el proceso integro de matriculacion
vehicular, emitir las matriculas previo el pago
de las tasas e impuestos correspondientes y
el cumplimientc de los requisitos
reglamentarios respectivos; y administrar y
alimentar los sistemas de informacion de
transito que incluye actualizar y corregir los
registros de vehiculos [y] titulos habilitantes
en el marco de su circunscripcién territorial;

con fecha 4 de enero del 2002 se encuentra
en vigencia la “ORDENANZA POR LA CUAL
SE REFORMA Y CODIFICA LA
ORDENANZA QUE REGULA EL
TRANSPCORTE DE MERCANCIAS POR
MEDIO DE VEHICULOS PESADOS Y EL
TRANSPORTE DE SUSTANCIAS Y
PRODUCTOS PELIGROSOS EN LA
CIUDAD DE GUAYAQUIL", normativa que
tuvo una reforma publicada por la prensa el
24 de junio del mismo afio,

consta publicada en la Gaceta Oficial
Municipal No. 38 del 30 de julio del 2012 la
“ORDENANZA QUE REGULA LA
CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
TRANSITO DE GUAYAQUIL EP*; asi
también, consta publicada en la Gaceta No.
50 del 20 de febrero del 2013 la
"ORDENANZA QUE REGULAEL SERVICIO
PUBLICO DE REVISION TECNICA
VEHICULAR, MATRICULACION,
REGISTRO DE LA PROPIEDAD
VEHICULAR Y VENTANILLA UNICA DE
TRAMITES DE MOVILIDAD EN EL
CANTON GUAYAQUIL ¥ QUE AUTORIZA
LA CONCESION DE DICHOS SERVICIOS A
LA INICIATIVA PRIVADA™; y,

previo al inicio del ejercicio efectivo de las
competencias de titulos habilitantes, revision
técnica wvehicular y matrculacion en el

canton Guayaquil, es necesario adecuar
ciertos aspectos de la normativa municipal
sobre la materia, reformas cuyos contenidos
han sido coordinados con la Agencia Nacional
de Transito.

En ejercicio de la facultad normativa prevista en los
articulos 240 de fa Constitucion y 57 letra a) del
Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion,

EXPIDE:
Las reformas de las siguientes Ordenanzas:

REFORMA DE LA “ORDENANZA QUE REGULA
EL SERVICIO PUBLICO DE REVISION TECNICA
VEHICULAR, MATRICULACION, REGISTRO DE
LA PROPIEDAD VEHICULAR Y VENTANILLA
UNICA DE TRAMITES DE MOVILIDAD EN EL
CANTON GUAYAQUIL Y QUE AUTORIZA LA
CONCESION DE DICHOS SERVICIOS A LA
INICIATIVA PRIVADA™

ARTICULO 1.- El articulo 2, letra d), tendra el
siguiente texto:

“dy Matricula: Es el titulo habilitante de un
vehiculo para su circulacion en las vias del
pais, que registra la propiedad del mismo y los
demas datos establecidos por las nommnas
aplicables.”

ARTICULO 2.- El segundo inciso del articulo
6, tendra el siguiente texto:

“‘No podran circular demtro del canton
Guayaquil, los wvehiculos motorizados
terresfres que no hayan sido sometidos a la
revision técnica vehicular de acuerdo a la
calendanzacion para la  matriculacion
vehicular a nivel nacional establecido por la
Agencia Nacional de Reguiacién y Control del
Transporte Temrestre, Transito y Seguridad
Vial o en las normas que se emitan para ef
efacto, y que no cuenten con los certificados
de RTV y autoadhesivos que den conslancia
de su cumplimiento, emitidos porla EPMTG u
otro organismo legalmente aulorizado para
llevar adelante la revision técnica vehicular
fuera del canton Guayaquil.”

ARTICULO 3.- El articulo 12 tendra el
siguiente texto:

“Art.12.- Revisién Técnica.- La revision
mecdnica y de seguridad de los vehiculos se
deberd llevar a cabo, de conformidad con los
reglamentos tecnicos y de procedimientos
que expida para el efecto la EPMTG; de
acuerdo a los requerimientos esfablecidos en
los artfculos 310 al 313 del Reglamento
Generel para la Aplicacion de la Ley Orgénica
de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial."

ARTICULO 4.- E| primer inciso de! articulo 18
tendra el siguiente texto:

“Art. 18.- Idoneidad.- Para efecfos de esta
Ordenanza, se enfenderd por idonsidad, el
cumplirmiento de requisitos minimos con los
que deben contar los vehiculos que prestan
servicio publico dentro del canton Guayaquil,
de acuerdo a lo establecido por ef
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Reglamento General de Aplicacién a la Ley
Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial; las resoluciones emilidas
por la Agencia Nacional de Regulacion y
Control del Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial en su calidad de ¢rgano
recfor; los reglamentos e instructivos
dictados por la EPMTG, y a o determinado
en las normas fécnicas INEN referentes a la
materia; a fin de identificar y clasificar los
vehiculos de transporte puablico y prevenir
fallas técnicas o mecanicas en resguardo de
la seguridad de los usuarios, la poblacion en
general y el medio ambiente.”

ARTICULO 5.- El primer inciso del articulo
35 tendra el siguiente texto:

“Art. 35.- Calendario de revisién.- La RTV
se realizara de conformidad con el
calendario para la matriculacion vehicular
establecido a nivel nacional por la Agencia
Nacional de Regulacibn y Control del
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial, de conformidad con ef articulo 160 def
Reglamento a la Ley Orgénica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial.”

ARTICULO 6.- Suprimase de! articulo 63
numeral 2, el numeral 12 “permiso de vidrios
polarizados”.

DISPOSICION FINAL.- La presente reforma
entrara en vigencia a partir de su publicacién
en la Gaceta Oficial Municipal.

REFORMA DE LA “ORDENANZA QUE REGULA
LA CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO
DE GUAYAQUIL EP”

ARTICULO 1.- El articulo 1 tendra el
siguiente texto:

“Articulo Primero,- DE LA CREACION DE
LA EMPRESA PUBLICA MUNICIFAL DE
TRANSITO DE GUAYAQUIL.- Créase la
entidad municipal denominada "EMPRESA
PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE
GUAYAQUIL, EP” como sociedad de
derecho piblico, con personeria juridica y
patrimonio propio, autonomia
presupuestaria, financiera, economica,
administrativa y de gestidn; sujela al
ordenamiento juridico de la Republica del
Ecuador, en general, y en especial ala Ley
Orgénica de Empresas FPublicas, a la
Ordenanza que regiia la creacion de esta
Empresa, al Codigo Orgédnico de
Organizacion  Termforial, Aulonomia y
Descentralizacion, a la Ley Orgénica de
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial y su Reglamento, a las normas que
expidan los organismos compefentes del
Estado en el marco del respeto de la
autonomia municipal, y a la normmativa
intema que la Empresa expida.”

ARTICULO 2.- El articulo 2 tendra el
siguiente texto:

“Articulo Segundo.- Objeto.- La entidad

municipat EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
DE TRANSITO DE GUAYAQUIL, EP tiene por
objefo ejercer la competencia de rectoria
local, planificacién, regulacién, control y
gestion del transporte terrestre, transito y
seguridad vial en [as redes urbanas y rurales
del canton Guayaquil, de acuerdo con la
Constitucion, ila Ley, las Ordenanzas que
expida el Concejo Municipal de Guayaquil y
demas normativa aplicable. El cumplimiento
del objefo de la Empresa Publica es
imenunciable.

La Empresa Publica Municipal de Transito de
Guayaquil EFP actuara en forrna coordinada
con la Agencia Nacional de Regulacion y
Conirol def Transporte Temrestre, Transiio y
Seguridad Vial, en un marco de respeto
mutuo a las competfencias de cada entidad, y
mantendra informada a dicha Agencia sobre
fas regulaciones locales que en materia de
control de transifo y seguridad vial que se
vayan a aplicar. Asi mismo, la Empresa
actuara  institucionalmente en  forma
coordinada con los Organos municipales
refacionados con st competencia y los demas
6rganos o instituciones publicos o privados
pertinentes en aras de lograr el cumplimiento
eficiente y eficaz de su objefo y gestion
institucionales.

La Empresa Publica podra cumplir todas las
acciones y gestiones y adoptar lodas las
medidas y  resoluciones que  sean
razonablemente  necesarlas para  &f
cumplimiento de su objefo, de conformidad
con el ordenamiento juridico del Estado.

El interés general es principio rector de la
"‘EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
TRANSITO DE GUAYAQUIL. EP”

ARTICULO 3.- El articulo Sexto tendra el
siguiente texto:

“Articulo Sexto.- Competencias, Deberes y
Atribuciones.- La Empresa Ptiblica Municipal
de Transito de Guayaquil EP tendrd las
competencias contempladas en el articulo
30.5 de la Ley Organica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial, sin
peijuicio de las competencias que le
cormesponden al Concejo Municipal de
Guayaquil, en su calidad de organo legisiativo
local, y al Alcalde en su calidad de méxima
autoridad ejecutiva iocal.

Para el cumplimiento de su objeto, la
Empresa Publica Municipal de Transifo de
Guayaquil tendra los siguientes deberes y
alnbuciones:

6.1. Realizar todas las acciones y lormar todas
las redidas que considere razonablemente
necesarias para el cumplimiento de su objelo.
Velard y lomard acciones preventivas y
comrectivas oportunas Y eficaces,
considerando al efecto la prevalencia del
interés general.

6.2. Realizar integramente los procesos de
contratacién principales y secundanos para la
adminisiracion eficiente y eficaz de su
finalidad u objeto institucional, y llevar a cabo
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todas las acciones y gestiones necesarias
para el exjtoso desamolio de su actividad
empresarial al servicio de los ciudadanos.

6.3. Ejecutar las normas y politicas definidas
por la Municipalidad de Guayaquil para ef
cumplimiento del objeto de fa Empresa, asi
como las legitimas politicas de la Agencia
Nacional de Regulacion y Conirol del
Transporte Terrestre, Trdnsifo y Seguridad
Vial.

6.4. Coordinar su frabajo en todo lo que
fuere necesario para el exito de su gestion
con instituciones publicas y privadas, y en
particular con el Gobiemo Auténomo
Descentralizado Municipal de Guayaquil.

6.5. Controlar eficazmente el estricio
cumplimiento de los contratos que suscriba,
considerando la prevalencia del interés
general pero respetando los derechos de fos
conliratistas.

6.6. Recepilar los recursos que deba
recaudar, los cuales deberd destinar al
cumnplimiento de su objeto, estando en todo
caso la Empresa sujefa a las aufonidades
competentes de control y gestion.

6.7. Realizar foda clase de actos vélidos y
celebrar Ilodos los confratos licitos
necesarios para e cumplimiento de su
objeto, en el marco de una politica
institucional permanente de austeridad.
Todos los contratos Qque adjudique la
Empresa serén debidamente moftivados.

Carecerdn de eficacia juridica las
adjudicaciones que omitan la debida
motivacion. Los actos juridicos que expida la
Empresa deberan ser siempre motivados de
acuerdo a lo establecido en la Constitucion
de la Republica. La administracion de la
Empresa actuara siempre de buena fe y
respondera por ef fraude a la Ley y demas
nonnas pertinentes.

6.8 Las demds necesarias para el
cumplimiento efectivo de su objeto. Sin
quebrantar el ordenamiento juridico de la
Repubiica.

Todas las personas que trabajen para la
Empresa deberan cumplir sus funciones de
manera transparente y honesta, con
entrega, esfuerzo y dedicacion. Ef
incumplimiento de esfa obligacion sera
juzgado, en el ambito que corresponda, de
conformidad con el ordenamiento juridico
aplicable.”

DISPOSICION FINAL.- La presente reforma
entrara en vigencia a partir de su publicacién
en la Gaceta Oficial Municipal.

REFORMA DE LA “ORDENANZA POR LA CUAL
SE REFORMA LA ORDENANZA QUE REGULA
EL TRANSPORTE DE MERCANCIAS POR
MEDIC DE VEHICULOS PESADCS Y EL
TRANSPCRTE DE SUSTANCIAS Y
PRODUCTOS PELIGROSOS EN LA CIUDAD DE
GUAYAQUIL”

ARTICULO 1.- E| art. 20 tendra el siguiente
texto:

“Art 20.- Ambito de aplicacion y competencia
de la presente Ordenanza.- De conformidad
con las atribuciones que otorga el Codigo
Crganico de  Organizacibn  Temitorial,
Autonomia y Descentralizacién al Gobierno
Autébnomo Descentralizado Municipal de
Guayaquil (M. |. Municipalidad de Guayaquil),
le compete sancionar !a irregular utilizacion de
las vias y de los lugares publicos dentro del
Cantdén Guayaquil, de conformidad con las
regulaciones locales y de acuerdo a lo
establecido en la l_ey Organica de Transporie
Temrestre, Transito y Seguridad Vial, en su
Capitulo V.”

ARTICULO 2.- El art. 21 tendra el siguiente
texto:

“Art. 21. Constituyen coniravenciones a la
presente Ordenanza:

a} Conduccion de wehiculos pesados y
exfrapesados cuya longitud sea superior a 12
metros, por las vias urbanas de la Ciudad de
Guayaquil no aulorizadas, esto es, por
carreferas, avenidas o calles distintas a las
determinadas en el Art.6 de esta Ordenanza.
Se exceptua su conduccion por las Zonas
indusiriales, recintos portuarios ¥
aeroportuarios, lerminales de combustibles
de Pascuales y El Salilral, las Instalaciones
def Relleno Sanitario Las Iguanas y por
sectores expresamente autorizados por las
disposiciones de la presente Ordenanza.

b) La conduccion de vehiculos de carga
pesados y extrapesados, clUya carga Sobre
los egjes posteriores supere los limiles
sefialados en el Art.5 de esta Ordenanza.

¢) La conduccitn de vehiculos de carga, por
las vias y zonas permitidas, cuando se la
realice fuera de los horarios referidos en ef
Titulo V de la Ordenanza de Circulacion del
Cantén Guayaquil.

d) Ef estacionamiento de vehiculos pesados y
extrapesados destinados al transporte de
carga de mercancias, insumos ,productos,
bienes muebles, etc., cuya longitud supere los
maximos permitidos para las distintas zonas
de la ciudad, tal como esta establecido en el
Titulo V de la Ordenanza de Circulacion del
Cantén Guayaquil.

e) La conduccion de vehiculos que no
cumplan las especificaciones delerminadas
en el Art.11, numerales 11.1 y 11.2, de esta
Ordenanza y que transporten sustancias o
productos  combustibles,  explosivos 0
peligrosos.

f} La conduccién de vehiculos que transportan
sustancias y productos peligrosos que no
cuenten con los dispositivos de seguridad
exigidos en el Art, 19 de esfa Ordenanza.

g) La conduccion de wvehiculos que
transporten productos o materias inflamables,
explosivas o peligrosas en automotores o
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acondicionados para el efeclo, o lo hagan
sin el permiso de la autoridad competente.

h) La conduccion de vehiculos autorizados
que transporten malerias o productos
explosivos, combustibles inflamables o
peligrosos excediendo el maximo pemnitido
de velocidad, determinados en el Art.13 de
esta Ordenanza, esto es el gue se prevé en
fa correspondiente sefializacion y a faifa de
ella hasta de 40 kph.

i) La conduccion de
transporten materias o productos
combustibles, explosivos, inflamables o
peligrosos por vias no pemitidas o fuera de
horarios autonizados.

vehiculos que

D) El estacionamiento de vehiculos que
transportan  sustancias y  pmductos
peligroscs en sitios o zonas que entrafien
peligro, tales como curvas, puentes, tuneles,
zZonas eslrechas de poca visibilidad y
ocasionaren accidentes, siempre que no
existieren ofras disposiciones especiales
que le impongan sanciones mds graves.

Las contravenciones previstas en las letras
a), c) e i} de este articulo se sancionaran de
conformidad con el articulo 140 letra t) de Ja
Ley Orgédnica de Transporte Temestre,
Transito y Segundad Vial.

La contravencion prevista en la letra b) de
este articulo se sancionard de conforrmidad
con el articulo 142 letra h) de la Ley
Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial.

Las contravenciones previstas en /as letras
d) se sancionard de conformidad con el
articulo 140 letra e) de la Ley Orgénica de
Transporte Terrestre, Transifo y Seguridad
Vial.

Las contravenciones previstas en las lefras
e), f} y g} de este articulo se sancionaran de
conformidad con ef articulo 143 lefra d) de la
Ley Orgédnica de Transporte Terresire,
Transito y Seguridad Vial.

Las contravencion prevista en la letra h) de
este articulo se sancionarag de conformidad
con los articulos 142 letra g) y 145 letra e) de
fa Ley Orgdnica de Transporie Temesire,
Transito y  Segundad  Vial, segun
comresponda.

Las contravencion prevista en la letra j} de
este articulo se sancionara de confonmidad
con el articulo 142 letra a) de la Ley
Organica de Transporte Terrestre, Transifo y
Seguridad Vial.”

ARTICULO 3.- Suprimase los Arts. 22 y 23.

ARTICULO 4.- El arliculo 26 tendra el
siguiente texto:

“Art 26.- Respeclo del procedimiento y
juzgamiento de las contravenciones, se
estara a lo dispuesto en la Ley Organica de
Transporte Terrastre, Transito y Seguridad
Vial."

DISPOSICION FINAL.- La presente reforma
entrara en vigencia a partir de su publicacion
en la Gaceta Oficial Municipal.

DADA Y FIRMADA EN LA SALA DE SESIONES
DEL M.l. CONCEJO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL,
A LOS DIEZ DiAS DEL MES DE ENERO DEL ANO
2014.

Ab. Doménica Tabacchi Rendon
VICEALCALDESA DE GUAYAQUIL

Dr. Vicente Taianc Basante
SECRETARIO DE LA M.I.
MUNICIPALIDAD DE GUAYACQUIL

CERTIFICO: Que {a presente REFORMA 2z la
“ORDENANZA QUE REGULA EL SERVICIO
PUBLICO DE REVISION TECNICA VEHICULAR,
MATRICULACION, REGISTRO DE | LA
PROPIEDAD VEHICULAR Y VENTANILLA UNICA
DE TRAMITES DE MOVILIDAD EN EL CANTON
GUAYAQUIL ¥ QUE AUTORIZA LA CONCESION
DE DICHOS SERVICIOS A LA INICIATIVA
PRIVADA”; “ORDENANZA QUE REGULA LA
CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO
DE GUAYAQUIL EP”; y, “ORDENANZA POR LA
CUAL SE REFORMA LA ORDENANZA QUE
REGULA EL TRANSPORTE DE MERCANCIAS
POR MEDIO DE VEHICULOS PESADOS Y EL
TRANSPORTE DE SUSTANCIAS Y PRODUCTOS
PELIGROSOS EN LA CIUDAD DE GUAYAQUIL",
fue discutida y aprobada por el M. |. Concejo
Municipal de Guayaquil, en sesiones ordinaria y
extraordinaria de fechas 9 y 10 de enero del afo
2014, en prmerc y segundo debate,
respectivamente.

Guayaquil, 10 de enero de 2014

Dr. Vicente Taiano Basante
SECRETARIO DE LA M.l. MUNICIPALIDAD
DE GUAYAQUIL

De conformidad con lo prescrito en los ariculos 322
y 324 del Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
SANCIONO la presente REFORMA a |a
“ORDENANZA QUE REGULA EL SERVICIO
PUBLICO DE REVISION TECNICA VEHICULAR,
MATRICULACION, REGISTRO DE LA
PROPIEDAD VEHICULAR Y VENTANILLA UNICA
DE TRAMITES DE MOVILIDAD EN EL CANTON
GUAYAQUIL Y QUE AUTORIZA LA CONCESION
DE DICHOS SERVICIOS A LA INICIATIVA
PRIVADA”; “ORDENANZA QUE REGULA LA
CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO
DE GUAYAQUIL EP”; y, “ORDENANZA POR LA
CUAL SE REFORMA LA ORDENANZA QUE
REGULA EL TRANSPORTE DE MERCANCIAS
POR MEDIO DE VEHICULOS PESADOS Y EL
TRANSPORTE DE SUSTANCIAS Y PRODUCTOS
PELIGROSOS EN LA CIUDAD DE GUAYAQUIL”, y

ordenc su PROMULGACION a través de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal de Guayaquil.

Guayaquil, 10 de enero de 2014

Jaime Nebot Saadi
ALCALDE DE GUAYAQUIL
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Sancioné y ordend la promulgacién a través de su
publicacion en la Gaceta Oficial, de la presente
REFORMA a la “ORDENANZA QUE REGULA EL
SERVIC!O PUBLICO DE REVISION TECNICA
VEHICULAR, MATRICULACION, REGISTRO DE
LA PROPIEDAD VEHICULAR Y VENTANILLA
UNICA DE TRAMITES DE MOVILIDAD EN EL
CANTON GUAYAQUIL Y QUE AUTORIZA LA
CONCESION DE DICHOS SERVICIOS A LA
INICIATIVA PRIVADA”;, “ORDENANZA QUE
REGULA LA CREACIQN Y FUNCIONAMIENTO
DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
TRANSITO DE GUAYAQUIL EP”; Y,
“ORDENANZA POR LA CUAL SE REFORMA LA
ORDENANZA QUE REGULA EL TRANSPORTE
DE MERCANCIAS POR MEDIO DE VEHICULOS
PESADOS Y EL TRANSPORTE DE
SUSTANCIAS Y PRODUCTOS PELIGROSOS EN
LA CIUDAD DE GUAYAQUIL”, ei sefior abogado
Jaime Nebot Saadi, Alcalde de Guayaquil, a los
diez dias del mes de enero del afio dos mil
catorce.- LO CERTIFICO.-

Guayaquil, 10 de enero de 2014
Dr, Vicente Taiano Basante

SECRETARIO DE LA M.I. MUNICIPALIDAD
DE GUAYAQUIL

EL M. |. CONCEJO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL
CONSIDERANDOQ

QUE, el articulo 238 de la Constitucion de la
Repuiblica del Ecuador declara que, los
gobiemos auténomegs descentralizados
gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por
los principios de solidaridad, subsidiaridad,
equidad interterritorial, integracién y
participacion ciudadana;

QUE, el articulo 5 del Codigo Organico de
Organizacion  Terrtorial, Autonomia vy
Descentralizacion destaca de igual manera,
la autonomia politica, administrativa y
financiera que gozan los gobiernos
auténomos descentralizados;

QUE, desde el 6 de marzo del 2009 se encuentra
vigente el Manual Especifico para la
Administracion y Control de Bienes de Larga
Duracién de la M. |. Municipalidad de
Guayaquil, normativa que versa sobre la
administracion y control de bienes de larga
duracién y sus relaciones con oftros
subsistemnas de gestion financiera; y,

QUE, la normativa enunciada requiere ajustarse al
actual ordenamiento juridico, en materia de
administracion y control de los activos fijos,
asi como del mantenimiento de los mismos.

En ejercicio de |a facultad normativa que confiere el
articulo 240 de la Constitucion de la Republica, en
armonia con lo previsto en los articulos 7 y 57 letra
a) del Codigo Organico de Crganizacidn Territonial,
Autonomia y Descentralizacion {(COOTAD),

EXPIDE

EL MANUAL ESPECIFICO PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES DE
LARGA DURACION DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE GUAYAQUIL (M. L. MUNICIPALIDAD DE
GUAYAQUIL)

INTRODUCCION

La Constitucion de la Republica del Ecuador, en su
articulo 227 prescribe: “La administracion publica
coristituye un seivicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion  descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacidn,
transparencia y evaluacioén”.

Bajo esie precepio, y al amparo de la autonomia
politica, administrativa y financiera de que gozan los
gobiemos autdnomos descentralizados, sefialada
en ¢l articulo 238 de la Carta Magna y el articulo 5
del Cadigo Orgdnico de Crganizacion Territorial,
Autonomia y Descentfralizacion, constituye para el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Guayaquil un hecho de fundamental importancia la
organizacion y mejora continua de sus procesos, asi
como la implantacion y mantenimiento de los
sistemas de administracién financiera, incorporando
medidas de control intemo que aseguren el buen
uso de sus recursos publicos, en aras de brindar un
mejor servicio a la ciudadania.

En virtud del volumen de las operaciones y de los
recursos financieros invertidos por el cabildo en
bienes de naturaleza permanente, que se utilizan
para el desarrollo de las actividades administrativas,
financieras, operativas y de otro orden, ha existido la
necesidad de emitir el presente manual con la
finalidad de contar con una guia practica para
salvaguardar a un grado razonable 10s recursos
materiales de la entidad, mediante la expedicién de
normas y procedimientos que permitan identificar a
las unidades administrativas, asi como a los
servidores responsables de la custodia y manejo de
los bienes.

Otro de los aspectos que se pretende, a través de la
implementacién del presente manual, es el
robustecimiento del control intemo, mediante una
apropiada organizacion |y  delimitacion  de
responsabilidades en los diferentes niveles del
gobiernc municipal vinculados con el registro,
custodia, uso, mantenimiento y control de los bienes
de uso institucional, asi como de aquellos que,
siendo de propiedad de la entidad, estan destinados
al uso publico.

Se han incorporadoe ademas, normas ¥y
procedimientos especificos que faciliten el
establecimiento de responsabilidades originadas por
la pérdida, uso inapropiado, deterioro o destruccion
de estos bienes, por negligencia o incumplimiento de
los deberes y obligaciones asignados a los
respectivos servidores, para garantizar la inmediata
reposicion de los mismos, si fuere el caso.

CAPITULO |
BASE LEGAL

Los instrumentos normativos que se aplican para la
administracion, registro y control de los bienes
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municipales, se detallan a continuacion:

» Ley No. 106 en beneficio de las instituciones
educativas fiscales del pais, publicada en el
segundo Suplemento del Registro Oficial No.
852 de diciembre 29 de 1995;

» Reglamento para el control administrativo de
los bienes no considerados activos fijos en el
sector publico, publicado en el Registro
Oficial No. 26 de septiembre 16 de 1996;

» Manual General de Administracién y Control
de los Activos Fijos del Sector Publico,
publicada en el Suplemento del Registro
Oficial No. 58 de rmayo 7 de 1997,

» Reglamento de utilizacién, mantenimiento,
movilizacion, control y determinacién de
responsabilidades de los vehiculos del sector
publico y de las entidades de derecho privado
que dispenen de recursos plblicos,
publicado en el Registre Oficial No. 60 de
abrif 11 del 2003, y sus reformas publicadas
en el Registro Oficial No. 306 de octubre 22
del 2010 y en el Suplemento del Registro
Oficial No. 789 de septiembre 14 del 2012;

» Reglamento para registro y control de
cauciones, publicado en el Registro Oficial
No. 120 de julio 8 del 2003;

» Codificacion del Cédigo del Trabajo,
publicado en el Suplementc del Registro
Oficial No. 167 de diciembre 16 del 2005,

» Reglamentc general sustitutivo  para
el manejo y administracién de bienes del
sector publico, publicado en el Registro
Oficial No. 378 de octubre 17 del 2006 y su
reforma publicada en el Registro Oficial No.
010 de junio 7 del 2013;

» Principios del Sistena de Administracion
Financiera, las Normas Técnicas de
Presupuesto, el Clasificador Presupuestario
de Ingresos y Gastos, los Principios y
Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental, el Catalogo General de
Cuentas y las Normas Técnicas de Tesoreria
para su aplicacion obligatoria en tedas las
entidades, organismos, fondos y proyectos
que integran el Sector Publico no Financiero,
emitidos a fraves del Acuerdo No. 447,
publicado en el Suplementc del Registro
Oficial No. 259 de enero 24 del 2008;

» Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, publicada en el
Suplemento del Registro Oficial No. 395 del 4
de agosto del 2008;

» Reglamentc General de la Ley Orgdnica
del Sistema Nacional de Contratacion
Pubiica, pubiicado en el Suplemento del
Registro Oficial No. 588 de mayo 12 del
2009;

» Normas de Control Interno (NCIi) para las
entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos pliblicos expedidas
por la Contraloria General del Estado,

publicadas en el Suplemento del Registro
Oficial No. 87 de diciembre 14 del 2009:

» Reglamento Organico Funcional de la M. |.
Municipalidad de Guayaquil, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 204 de
Junio 1 del 2010; y sus reformas publicadas en
las Gacetas Oficiales Nos. 40 y 57 de agosto
20 del 2012 y de junio 24 del 2013,
respectivamente;

» Ley Orgénica del Servicio Publico, publicada
en el segundo Suplemento del Registro Oficial
No. 294 de octubre 6 del 2010;

» Cddigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, publicado en
el Suplemento del Registro Oficial No. 303 de
octubre 19 del 2010;

» Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas, publicado en el segundo Suplemento
del Registro Oficial No. 306 de octubre 22 del
2010;

» Reglamento General a la Ley Organica del
Servicio Publico, publicado en el Suplemento
del Registro Oficial No. 418 de abril 1 del 2011,
y sus reformas;

» Reglamento para la prevencion y control de la
contaminacién por sustancias quimicas
peligrosas, desechos peligrosos y especiales,
publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 631 de febrero 1 del 2012;

» Normas técnicas de ernisién de la certificacion
presupuestaria y revalorizacion de activos
para la aplicacion del principio de vigencia
tecnoldgica en la adquisicion, arrendamiento y
prestacidn de servicios en los que se requiera
de equipes informaticos, equipos de
impresion, vehiculos y equipos médicos,
publicadas en el Registro Oficial No. 33 de julio
10 del 2013;

CAPITULOII
NORMAS GENERALES
2.1 AMBITO DE APLICACION

El presente manual regula el proceso relacionado
con la administracién, custodia y control de los
bienes de larga duracion, propiedad del Gobiermno
Autonoemo Descentralizado Municipal de Guayaquil,
y de aquelios bienes recibidos para su uso y
custodia por efecto de contratos de comodato,
acuerdos, convenios ¢ cualquier otra forma de
cesidn que no implique transferencia de deminio.

Su aplicacién comprende sin excepcion de persona
a fodos los servidores del Gobierno Autdbnomo
Descentralizado Municipal de Guayaquil, sujetos a
la Ley Organica del Servicio Pablico, su reglamento
y sus correspondientes reformas, a la Codificacion
del Cédigo del Trabajo, y aquellos que por efecto de
acuerdos, convenios o contratos de consultoria, se
encuentren prestando sus servicios en la institucion
y tienen a su cargo la responsabilidad en la custodia,
use y manejo de bienes de larga duracion y bienes
menores, sujetos al control fisico institucional.
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2.2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Para efecto de la administracién y control de los
bienes de larga duracién se consideran como
unidades administrativas: el despacho del alcalde,
la vicepresidencia del Concejo Municipal, y las
direcciones ubicadas en los diferentes niveles que
constan en el Reglamento Organico Funcional de
la institucion y en sus reformas.

2.3 RESPONSABILIDADES

Del Alcalde.- Corresponde al alcalde disponer el
cumplimiento de la normativa que regula la
administracion de los bienes del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de
Guayaquil, (M. 1. Municipalidad de Guayaquil),
propendiendo al robustecimiento del control intermo
de los bienes institucionales.

Del Director o los titulares de cada unidad
administrativa.- Son responsables de cumplir y
hacer cumplir al personal a su cargo, las
disposiciones contenidas en el presente manual y
demas normativa vigenie relacionada con este
termna.

En caso de que un empleado municipal deba
ausentarse por vacaciones, enfermedad, licencias,
o algin otro hecho que obligue a la ausencia
temporal del usuaric que tenga bienes a su cargo,
es responsabilidad de ios directores o titulares de
cada unidad administrativa designar a un servidor
que se encargue de velar por el buen uso de los
mismos hasta el retorno del usuario titular, segun io
establecido en el procedimiento:
“Entrega-Recepcién de Actives Fijos por
ausencia temporal del custodio”,

Los bienes ubicados en areas, tales como: iugares
de espera, aulas de capacitacién, salas de
reuniones, eifc., que por su naturaleza son
utilizados por diverso personal municipal, seran
considerados bienes de uso comudn. El titular de la
unidad administrativa designara a un servidor para
que sea responsable de su custodia, cuidado y
buen uso.

De los servidores municipales en general.- La
responsabilidad directa por el uso, custodia y
conservacion de los bienes, corresponde a todos
los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Guayaquil, a los
cuales se les hubiere asignado bienes para el
desempefio de sus funciones, y los que por
delegacién escrita del director o jefe de area se
agreguen a su custodia.

La pérdida © sustraccidn de bienes sera imputable
en forma primaria al servidor municipal a cuyo
cargo se encontraban los bienes al momento de
ocurrido el hecho, salvo el caso de hechos
imputables a dolo por parte de un tercero, tales
como: robos, hurtos o desmembracidon de partes o
piezas.

El servidor encargade del manejo de los bienes
respondera por su uso adecuado y conservacion,
desde el momento en que se produce la entrega de
los mismos. Cualquier alteracion acerca del estado
de los bienes, la notificara por escrito al jefe
inmediato y al Departamento de Control de Bienes
de la Direccién Financiera.

De la Direccion Administrativa.- Sera responsable
del cuidado, mantenimiento y custodia de todo bien
municipal que se encuentre ubicado en areas
comunes, tales como: corredores, pasilios, patios,
entradas, terrazas y cualguier otra que no esté
consignada bajo la responsabilidad especifica de
alguna unidad municipal. Adicionalmente, la

Direccion Administrativa tendra las
responsabilidades que se defallan en el ftitulo
“MANTENIMIENTO, CONTROL Y

ADMINISTRACION DE LOS
MUNICIPALES"”, del presente manual.

EDIFICIOS

Asimismo cuando los bienes se encuentren
obsoletos e inservibles para la unidad administrativa
que los utilizaba, fa Direccion Administrativa se
encargara de retirarlos y almacenarlos en la bodega
a su cargo, manteniéndolos bajo su custodia hasta
que se proceda a ia venta, donacion o destruccion,
de lo cual se dejara constancia en la respectiva acta
de entrega-recepcion o acta de baja de bienes.

De la Direcciéon de Recursos Humanos.- Cuando
ocurran situaciones de traslados, renuncia,
traspasos, destitucién o jubilacién, en funcion de las
disposiciones del alcalde, debera nofificar a la
Direccion Financiera del movimiento a efectuarse a
fin de que se incluya en los registros al nuevo
responsable temporal o definitivo de los bienes
municipales, segin lo establecido en el
procedimiento “Cambio de custodio de activos
fijos”.

Adicionalmente, el Departamento de Seguridad
industrial de la Direccién de Recursos Humanos
debera mantener un archivo con los siguientes
documentos  técnicos, mismos que  seran
presentados a los organismos de control cada vez
que le sean requendos:

a. Los diagnosticos de los riesgos deberan estar
presentados en los planos, matrices o
informes técnicos del recinto laboral que
evidencien riesgos que se relacionen con
seguridad industrial, incluyendo ademas la
memoria pertinente de las medidas
preventivas para la puesta bajo control de los
riesgos detectados.

b. Planos completos con los detalles de los
servicios de prevencion y de lo concemniente a
campanas contra incendios de la institucién,
ademas de todo sistema de seguridad con que
se cuenta para tal fin.

c. Planos de clara visualizaciéon de los espacios
funcionales, con la sefializacién que oriente la
facil evacuacién de! recinto iaboral en caso de
emergencia.

Cualquier informacion adicional referente a planos y
distribucion fisica de puestos de trabajo que el
Departamento de Seguridad Industrial requiera, a fin
de dar cumplimiento a lo establecido en las normas
legales vigentes que rigen la materia, sera
oportunamente  solicitada a la  Direccion
Administraiiva, que es la que custodia los planos
arquitectdnicos municipales, segun lo indicado en el
tituio “MANTENIMIENTO, CONTROL Y
ADMINISTRACION DE LOS EDIFICIOS
MUNICIPALES” del presente manual.

De la Direccién de Informatica.- Segin lo
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establecido en el articulo 97 del Reglamenio
general sustitutivo para el manejo y administracidn
de bienes del sector plblico, es responsabilidad de
la Direccién de Informatica, independientemente
del inventario que mantenga el Departamento de
Control de Bienes, el mantener un listado
actualizado de los equipos que conforman el
parque informatico de la institucion, con los
siguientes datos: cddigo de activo fijo, nimero de
serie, marca, ubicacion del bien, caracteristicas
principales, fecha de compra, periodo de garantia,
proveedor de!l equipo y estado del equipo; asi como
de las licencias del software adquirido, con
informacion relevante de los mismos, como la
siguiente: identificacién del producto, descripcién
del contenido, nimero de version, nimero de sene,
nombre del proveedor, y ofros datos que sean
necesarios.

Asimismo cuando los equipos informaticos se
encuentren obsoletos e inservibies para la unidad
administrativa que los utilizaba, la Direccion de
Informatica se encargara de retirar los mismos,
manteniéndolos bajo su custodia hasta que se
proceda a la venta, donacion o destruccion, de lo
cual se dejara constancia en la respectiva acta de
entrega-recepcion o acta de baja de bienes.

En caso de que la Direccidon de Informatica
determine que existan partes, piezas o accesorios
que puedan ser reutilizables, dispondra su
desmantelamiento. A los desechos resultantes de
dicha accion, se les aplicara el proceso de baja.

Del Departamento de Control de Bienes.- Es
responsable del registro y control de los bienes a
nivel institucional y su titular debe prestar caucién
en los términos previstos en el reglamento
respectivo.

El jefe de Control de Bienes debera asegurar la
implantacidn y mantenimiento de mecanismos que
permitan un adecuado control y custodia de los
bienes municipales; por lo tanto, le corresponde
mantener actuaiizados los registros de los mismos.

2.4 INGRESO DE BIENES AL PATRIMONIO
MUNICIPAL

Todos los bienes que el Gobiemo Autdnomo
Descentralizado Municipal de Guayaquil obtenga
por compra, expropiacion, ejecucién  por
administracion directa o por contrato, transferencia
gratuita, legado, donacion © reposicion, seran
ingresados fisicamente y registrados como activos
fijos de larga duracién.

2.5 VALORACION DE ACTIVOS

De acuerdo con la NTCG No. 3.2.5.2 “Aspectos
Generales”, para determinar los valores de
contabilizacién de los bienes de larga duracién, se
tendran en cuenta los siguientes conceptos:

+ Costo de adquisicidn: Comprende el precio
de compra mas los gastos inherentes a la
misma.

+ Valor de donhacion: Es el asignado para su
correspondiente registro, incluyendo los
gastos realizados para ser puestos en

condiciones de operacion.

+ Valor contable: Equivale al costo de
adquisicion ¢ de donacién, mas los aumentos
o disminuciones registrados durante la vida Gtil
del bien.

+ Valor en libros: Comprende el valor contable
menos |la depreciacién acumulada.

2.6 ENTREGA ~ RECEPCION DE BIENES

La compra, o recepcién por transferencia gratuita o
comodato de bienes de larga duracién, origina la
entrega-recepcion de los mismos, diligencia que se
materializa conforme a lo establecido en los
procedimientos respectivos.

Los bienes que deban ser entregados directamente
a las unidades administrativas, no requeriran ser
ingresados previamente a Bodega, y se los
identificara con el codigo de la unidad que hara uso
de ellos. El ingreso de equipos de computo se lo
realiza directamente a la Direccién de Informatica en
forma previa a la entrega al area interesada.

Por ofro lado, cuando el servidor se traslade a otra
unidad administrativa, deberd efectuar Ia
entrega-recepcion de los bienes que tiene bajo su
custodia entre el servidor entrante y saliente, en la
cual participara el Departamento de Control de
Bienes que procedera a efectuar lo siguiente:

1. La constatacién fisica de los bienes en
presencia de los servidores responsables;

2. Actualizar los registros de ser el caso; y,

3. Elaborar el acta de entrega-recepcion con los
anexos respectivos, para su correspondiente
legalizacion.

El director del area, que recibe el bien, o su delegado
sera responsable de velar por la comrecta recepcion
de los bienes, para lo cual se asegurara que
concuerden con las cantidades y caracteristicas
descritas en los documentos sustentatorios. Cuando
las circunstancias lo ameriten, se solicitara la
intervencion de un técnico para que participe en la
recepcion de los bienes, dejando constancia en la
respectiva acta, en cuyo caso la responsabilidad en
la recepcion se extendera a dicha persona.

No podran ser recibidos los bienes mientras no se
hayan cumplido las obligaciones contenidas en los
respectivos  pedidos, pliegos o clausulas
contractuales para la provision dei objeto y
caracteristicas del contrato correspondiente,

En caso de que los bienes que ingresan al Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal de Guayaquil
posean garantias técnicas, estas deberan ser
entregadas a las areas responsables de efectuar los
mantenimienios preventivos Y correctivos
correspondientes, para su custodia y aplicacion
cuando sea el caso, segun se indica a continuacién:

* Equipos de computo: Direccidn de informatica.
+ Bienes muebles: Direccion Administrativa.
livianos,

* Vehiculos maguinaria y equipo
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pesado; Unidad de Servicios del Centro
Técnico Municipal.

+ Equipos médicos y de matanza: Direccién de

Salud e Higiene.

2.7 REGISTRO DE LOS BIENES DE LARGA
DURACION

2.7.1 Registro contable de los bienes.-

E! registro contable de los bienes
institucionales se efectuara al momento de
su adquisicion y recepcion, o cuando se
reconozca el derecho al uso. Los bienes de
larga duracién seran registrados
inicialmente a su costo de adquisicion 0 a un
valor estimado en caso de desconocerse el
mismo.

Los intereses, comisiones y otros gastos en
que se incura en la adguisicion,
construccidn, produccién, desarrollo o
recepcion por ftransferencias gratuitas,
constituirdn costos del activo hasta que se
ponga en marcha y se encuentre en
condiciones de utilizacién o produccidn.

La pérdida de los activos, resultantes de
siniestros y otras causas imprevistas, se
registrara al momento de ser reconocido el
evento. En los casos en que sea aplicable,
se observara lo previstc en la
NTCG-3.2.16.3 “Disminucion de activos
financieros y bienes”, para lo cual,
conjuntamente con la cuenta mayor de
disminucion patrimonial, se debera aperturar
el auxiliar del custodio responsable del bien;
de esta manera se guarda concordancia con
el criterio del reglamento general sustitutivo
para el manejo y administracion de bienes
del sector plblico, que obliga a aperturar
una cuenta por cobrar. El sistema de
contabilidad mantendra el control a nivel de
cuenta de mayor auxiliar, en tanto que el
subsistema de administracién y control de
bienes de larga duracion, lo hara a nivel de
detalle,

En el subsistema de administracién y control
de bienes de larga duracién se mantendran
registros por cada bien, que permita conocer
entre otros aspectos. sus caracteristicas,
codificacidn, estado de conservacion,
adiciones, reparaciones extraordinarias,
depreciaciones, revalorizaciones, vaior de
adquisicidon, la historia de cada bien, su
destino y uso, la hoja de vida util, etc. En el
caso de la hoja de vida dtil def bien, se
anotara su ingreso, y toda la informacién
pertinente, como dafics, reparaciones,
ubicacion y su egreso.

Los bienes de larga duracién totalmente
depreciados y que se encuentren prestando
utilidad, continuaran siendo sujetos de
control; sin embargo, de considerarse
relevante e importante esta informacion,
sera cuantificada y presentada en las notas
aclaratorias a los estados financieros.

Unicamente el ingreso de nuevos
bienes o |las reparaciones extraordinarias a
los ya existentes que aumenten su vida Util o

incrementen su capacidad productiva, o la
baja debidamente jusiificada y sustentada en
documentos legalmente vdlidos, podran
afectar los saldos de las cuentas contables de
los hienes de larga duracion.

2.7.2 Registro individual de los bienes.- Los
bienes que se registren en el inventario de
bienes de larga duracion, de preferencia se
reconoceran como unidades independientes.
En lo posible debera evitarse la identificacidn
de juegos o unidades compuestas, a menos
que la falta de un componente imposibilite su
uso o funcionamiento.

Los equipos de computo ( monitor, cpu,
teclado, mouse, etc.) constituyen elementos
que deberan registrarse individualmente,
debiendo describirse entre las caracteristicas
del bien, la capacidad de almacenamiento en
disco duro y en memoria, velocidad, tipo de
monitor (tamafio y resolucidny), tipo de teciado,
clase de bateria para computadores
portatiles, etc.

2.7.3 Registro del egreso de los bienes.- Se
efectuara el egreso de bienes de los registros
contables, unicamente cuando por
disposicion del alcalde, previo informe del
director financiero, se realice ia venta de los
mismos bajo cualquiera de las modalidades
previstas en el Regiamento general sustitutivo
para el manejo y administracion de bienes del
sector publico y en la NTCG-3.25.6
“Disminuciéon y baja de bienes de larga
duracién” o se proceda a la transferencia
gratuita o baja y destruccidn de bienes
inservibles, debiendo quedar estos procesos
debidamente justificados y sustentados en
documentos legaimente validos.

La venta, permmuta, entrega como parte de
pago u ofra forma de traspaso de dominio, a
titulo oneroso, de los bienes de larga
duraciéon, debera registrarse eliminando el
valor contable del bien y la depreciacion
acumulada; la diferencia (valor en libros)
constituira el costo del bien y se contabilizara
en la cuenta respectiva.

El derecho monetario a percibir por
el traspaso de dominio de los hienes de larga
duracion, se registrara con dehito en la cuenta
denominada “Cuentas por Cobrar Venta de
Bienes de Larga Duracion™ y crédito en la
contra cuenta del subgrupo “Ventas de
Bienes y Servicios” que comesponda. La
utilidad o pérdida ocurrida en la transferencia
se obtendra aplicando el método indirecto,
comparando el ingreso obtenido menos el
costo de ventas.

2.8 IDENTIFICACION DE LOS BIENES

Los bienes muebles que por sus caracteristicas
deban ser considerados como bienes de larga
duracion, se identificaran mediante una codificacion
secuencial. Deberan constar con registros que
faciliten su ubicacidn fisica y su clasificacion
adecuada, que vincule apropiadamente el control
contable con la administracidon y custodia, y que
permita identificar con precision a los responsables
por el uso y custodia de los mismos.
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2.9 SALIDA DE BIENES DE LAS EPENDENCIAS
MUNICIPALES

En caso de que un bien requiera ser trasladado
fuera de las dependencias municipales, ya sea por
préstamo, traspaso o0 mantenimiento preventive y/o
correctivo, el titular del drea responsable del mismo
debera autonzar dicha movilizacién mediante el
formulario correspondiente, tal como se indica en el
procedimiento “Salida temporal de bienes de las
dependencias municipales”.

210 CONSTATACIONES FiSICAS DE LOS
BIENES

La Direccién Financiera, a través del Departamento
de Control de Bienes, serd la encargada de
supervisar y controlar el movimiento interno de los
bienes de larga duracion. Para ello, realizara
constataciones fisicas como parte de sus planes
anuales de trabajo, por disposicién del alcalde o del
director financiero, y cuando haya cambio de
custodios 0 usuarios.

Los objetivos que se persiguen al efectuar
constataciones fisicas de activos son:

« Mantener actualizado en forma permanente
el inventario de bienes de larga duracion;

« Confirmar la ubicacién, existencia real de los
bienes y la némina de los servidores
responsables de su tenencia y conservacion;

« Conciliar los saldos constatados fisicamente
con los que se mantienen contablemente;

« Realizar los tramites legales y reglamentarios
pertinentes para la aplicacion de las acciones
correctivas necesarias, tan pronto se
determinen desviaciones administrativas, se
establezcan faltantes o la existencia de
bienes obsoletos o inservibles.

Mientras se realice la constatacidn fisica, no se
debera autorizar bajas o cualquier otra operacion
referente a los bienes de larga duracion que
pudiesen atentar contra la exactitud de la
informacion.

Las consiataciones fisicas de los bienes de larga
duracion podran realizarse en forma general o
parcial selectiva, y su periodicidad estara en
funcion de los moentos involucrados, movimientos,
naturaleza y posibilidades de extravic o
desaparicion. Una vez concluida la diligencia, se
elaborara el acta de constatacion fisica
correspondiente, la que debera ser suscrita por las
partes intervinientes, tal como se indica en el
procedimiento: “Constatacién fisica de bienes”.

En caso de detectarse faltantes de bienes en las
constataciones fisicas, el jefe de Control de Bienes
de la Direccidn Financiera comunicara la novedad
al Director Financiero para los fines legales
consiguientes.

2.11 BAJA DE BIENES

Los bienes que por diversas causas han perdido
utilidad para la entidad o hayan sido motivo de
pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de
manera oportuna.

Esta actividad se efectuard una vez cumplidas las
diligencias y procesos administrativos que sefialen
las disposiciones legales vigentes, dejando
evidencia clara de las justificaciones, autorizaciones
y su destino final.

2.11.1Por deterioro u obsolescencia.- Cuando un
bien se considere inservible, obsoleto o no
utilizable, el jefe de Control de Bienes dara a
conocer el particular al director Financiero, el
cual dispondra a un delegado de su unidad
para constatar el estado del bien.

Side la verificacion se observa que procede
su venta, transferencia gratuita o su
destruccion, el director Financiero solicitara ia
autorizacion del alcalde y de acuerdo a las
disposiciones contempladas en el
Reglamento general sustitutivo para el
manejo y administracion de bienes del sector
publico, y la Ley No. 106 en beneficio de las
instituciones educativas fiscales del pais, se
procedera a realizar el tramite pertinente, en
forma previa a su baja de los
correspondientes registros contables, para lo
cual se observara el procedimiento “Baja de
bienes por deterioro u obsolescencia”.

Reciclaje de bienes muebles inservibles.-
En caso de existir partes o piezas de bienes
que puedan ser aprovechadas por la entidad,
se procedera a su reciclaje segun lo establece
el segundo inciso del articulo 79 del
Reglamento general sustitutivo para el
manejo y administracion de bienes del sector
publico.

2.11.2Por hurto o robo.- Cuando alguno de los
bienes del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal de Guayaquil
hubiere desaparecido por hurio, robo o por
cualquier causa semejante, el servidor
encargade de su custodia comunicara por
escrito la novedad a su jefe inmediato y este
a su vez al alcalde y al jefe de Control de
Bienes, con todos los pormenores que fueren
del caso, dentro de los dos dias habiles
siguientes ai conocimiento del hecho, segun
lo establece el articulo 86 del Reglamento
general sustitutive para el manejo vy
administracién de bienes del sector publico.

La maxima autoridad y el procurador sindico,
de inmediato formularan la denuncia
respectiva y se continuara con lo establecido
en el procedimiento “Baja de bienes por
hurto o robo”.

Segun lo indicado en el articulo 89 del
Reglamento general sustitutivo para el
manejo ¥ administracidn de bienes del sector
publico, la baja de bienes se efectuara luego
de transcumrido el plazo de la indagacion
previa y con la correspondiente
desestimacion fiscal con la que se ordene el
archivo del proceso.

En lo relacionado al aspecto contable, se
aplicara lo establecido en la NTCG No. 3.2.16
“Pérdida de recursos publicos”.

2.11.3Reposicién de Bienes.- Segun lo establecido
en el articulo 92 del Reglamenio general
sustitutivo para el manejo y administracion de
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bienes del sector puablico, los bienes
municipales que hubieren desaparecido,
sufrido dafios parciales o totales, y quedaren
inutilizados, deberan ser restituidos. La baja
de! bien se realizara con posterioridad a la
reposicion,

Los custodios servidores municipales,
trabajadores © terceros, en contra de
quienes se establezca responsabilidades,
deberan responder por la reposicion del
bien, en dinero, al precio de mercado o en
especie de iguales caracteristicas del bien
desaparecido, destruido o© inutilizado,
siempre que asi lo acepte la maxima
autoridad instifucional.

En el caso de libros, el funcionano
encargado de la custodia o aquel a quien se
le hubiere prestado pero no lo devolviese,
hara la reposicion de otro cuyo contenido
sea igual o similar al perdido. Si se frata de
un libro que forma parte de una coleccién ¢
enciclopedia, el servidor debera efectuar la
reposicion del libro o la obra completa.

El jefe de Control de Bienes procedera
conforme a lo establecido en el Oltimo
parrafo del titulo Constatacicnes fisicas de
los Bienes del presente manual.

212 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
BIENES

2121De los wvehiculos vy maquinarias
municipaies, € mantenimiento preventivo
y/o comrectivo {reparacion) se llevara a cabo
conforme a los procedimientos establecidos
para el efecto.

212.2De los bhienes muebles y equipos
informaticos, el mantenimiento se realizara
segun se indica a continuacion:

+ Mantenimiento preventivo.- Sera de
responsabilidad de la Direccién
Administrativa el mantenimiento de los
bienes muebles; y, de la Direccion de
Informatica el mantenimiento de los equipos
informaticos. Deberan presentar para la
aprobacion del alcalde los planes de trabajo
correspondientes mismos que indicaran
entre otras cosas, si el referido
mantenimiento sera efectuado por personal
municipal © se contratara a personas

naturales o juridicas especializadas del ramo.

+ Mantenimiento correctivo.- La reparacion o
mantenimiento correctivo de bienes se
llevara a cabo segun io determinado en los
procedimientos establecidos para el efecto.

La Direccion Administrativa o de Informatica, segun
corresponda, dispondrd la  reparacién  ©
mantenimiento interno o externo de los bienes en
cuestion, previo analisis del reguerimiento
formulado, para lo cual se debera tomar en
consideracion, entre otros criterios, lo siguiente:

« Reconocimiento de fa magnitud de los dafios;
« Garantias técnicas, si las hubiere;
« Listado de partes o repuestos, y tipos de

trabajo a ejecutar;

» Juicio previo sobre la necesidad de contratar
personal especializado o de hacerlo con
personal de {a municipalidad,;

+ Cotizacién de precios para la realizacion

de los trabajos;

Compra de materiales y repuestos;

Contrato escrito si fuera el caso;

Tiempo estimado de ejecucion;

Supervision de los trabajos;

Recepcion e informe.

Cuando los bienes municipales deban ser reparados
en talleres particulares, previo a su salida se debera
observar lo establecido en el procedimiento
Reparaciéon (mantenimiento corrective} de
bienes informaticos y contar con los documentos
de respaldo de !a persona que entrego el equipo y
del taller que lo recibié. La salida y retomo de bienes
municipales, deberan informarse oportunamente por
el medio mas iddneo disponible (oficio, mail o correo
convencional) al Departamenic de Control de
Bienes.

Por otro lado, los repuestos y accesorios de los
vehiculos y/o equipos informaticos, resuitantes de
reparaciones ordinarias o mantenimiento preventivo
seran entregados a la Direcciones Administrativa o
de Informatica, seguin corresponda, con el propésito
de justificar el cobro de los trabajos realizados, para
luego ser dados de baja, con excepcion de las partes
y piezas fungibles y/o que no constituyen activos
fijos, las cuales deberdn ser desechadas
inmediatamente una vez verificado su
correspondiente cambio ¢ reempiazo.

En base a lo anteriormente indicado, se debe
considerar lo establecido en el “Reglamento para la
prevencion y control de la contaminacién por
sustancias quimicas peligrosas, desechos
peligrosos y especiales™.

A la solicitud de pago que el area técnica
responsable envie a la Direccion Financiera, por
concepto de los mantenimientos realizados, se
deberd anexar el informe técnico en el que se
indique si las adiciones, mejoras y reparaciones
extraordinarias aumentaran la vida (il estimada, la
capacidad productiva o el valor de los bienes de
larga duracién, a fin de que contablemente se
capitalice el gasto. Asi mismo, si esto fuere posible,
informara el costo de los repuestos, partes o piezas
que se reemplazan, a fin de disminuir el valor
contable respectivo, tal como o establece la NTCG
No. 3.2.5.5 Erogaciones capitalizables.

2,12.3De los equipos médicos {clinicas moviles,

' centros de salud, dispensarios meédicos,
hospitales del dia, laboratorios clinicos),
equipos de fumigacion, equipos del
laboratoric bromatolégico y equipos de
matanza, los mantenimientos preventivos y/o
correclivos se sujetaran a lo establecido en la
Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

En el caso de bienes que se encuentren en mal
estado y cuya reparacion, segln el informe técnico,
no fuere factible o siéndolo no se justifique en
funcién de su elevado costo, se procedera a lo
establecido en et titulo BAJA DE BIENES del
presente manual.
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2.13 REVALORIZACION DE BIENES

La revalorizacion de bienes de larga duracidon se
hara regularmente para asegurar que el valor en
libros, en todo momento, no  difiera
significativamente del que podria determinarse
utilizando el valor razonable (o de mercado) al final
del periodo sobre el que se informa. Con
posterioridad a su reconccimiento, se contabilizara
por su valor revaiuado {valor de mercado menos la
depreciacion acumulada).

La frecuencia de la revalorizacion dependera de los
cambios significativos en el valor de los bienes. Por
tanto, cuando el valor de mercado de los bienes de
larga duracion registre un cambio significativo de
su valor en libros, se podra realizar una
revalorizacion anual. Si la wvariacibn no es
significativa sera suficiente cada tres o cinco afios.

Cuando se revaloricen los bienes de larga
duracion, la depreciacién acumulada podra ser
tratada de cualquiera de las siguientes maneras:

+ Reexpresada proporcionalmente al cambio
en el valor en libros del activo, de manera que
este sea igual a su valor revaluado.

« Eliminando contra el valor en libros, hasta
obtener el valor revaluado del activo (este
método se utiliza en edificios, locales y
residencias).

Cuande los bienes de larga duracién se
contabilicen por sus wvalores revaluados, se
registrara de las siguientes formas:

« Si se incrementa el valor en libros de un
activo como consecuencia de una
revaluacion, este aumento se reconocera
directamente utilizando la cuenta Superdvit
de Revaluacién, que se acumulara en el
patrimonio.

« Cuando se reduzca el valor en libros de un
activo como consecuencia de una
revaluacion, tal disminucién se reconocera
en la cuenta Superavit de Revaluacién, con
relacién a ese activo, tal como o establece la
NTCG No. 3.2.5.9 Revalorizacién.

Las Direcciones de Informatica (en el caso de
equipos informaticos) y Administrativa (cuando se
trate de vehiculos livianos, maqguinarias y equipos
pesados), por peticion del supervisor de seguros
de la Direccion Financiera, identificardan dentro del
ambito de sus competencias los bienes
municipales que requieran ser revalorizados por
haberse incrementado su valor, como resultado de
adiciones, mejoras y reposiciones vitales o
reparaciones extraordinarias que aumenten
significativamente su vida utii estimada o su
capacidad productiva, para o cual se debera
observar lo establecide en el procedimiento:
“Revalorizacién de bienes”.

En el caso de los bienes museables, que por su
naturaleza tienden a incrementar su valor con el
paso del tiempo, la revalorizacion se efectuara tal
como se indica en el tituo “DE LA
REVALORIZACION DE LOS BIENES
MUSEABLES”, del presente manual.

2,14  MANTENIMIENTO, CONTROL Y
ADMINISTRACION DE LOS EDIFICIOS
MUNICIPALES

Es responsabilidad de la Direccién Administrativa
encargarse del mantenimiento, control vy
administracion de los edificios a fin de garantizar la
operatividad de los bienes municipales, para lo cual
debera contar con un registro actualizado de planos
de los edificios donde funcionan las dependencias
municipales, tales como:

* Planos arquitecténicos, incluidos los planos
con la distribucion de los puestos de trabajo.

» Planos de sistemas eléctricos.

* Planos telef6nicos.

» Planos de aguas servidas.

« Planos de agua potable.

* Planos de cableado estructurado.

Se exceptian de este tratamiento los edificios y
oficinas administrativas que, siendo de propiedad
municipal, han sido cedidas en comodato a
instituciones particulares, o aquellas en las que
funcionan fundaciones municipales, hasta que
dichos bienes sean entregados al Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Guayaquil,
luego de o cual se aplicard lo establecido en el
parrafo anterior.

2.14.1De la entrega recepcion de edificaciones
nuevas © mejoradas para la gestion
municipal.- La Direccién de Obras Pulblicas
entregara a la Direccion Administrativa las
edificacicnes nuevas o mejoradas a través de
un acta de enirega-recepcion a efectos de
que esta ultima lleve a cabo el mantenimiento,
control y administracion correspondiente,
para lo cual debera entregar los planos antes
mencionados, el acta de recepcién definitiva y
el correspondiente informe economico de la
obra contratada o ejecutada por
administracién directa.

2.14.2Demolicion de edificios municipales.- Se
procedera conforme a lo establecido en los
articulos 82 y 83 del Reglamento general
sustitutivo para el manejo y administracion de
bienes del sector publico.

2.15 ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES
DE USO PUBLICO

El Coédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién, en el articulo 417
“Biernes de uso publico”, sefiala que son bienes de
uso publico aquellos cuyo uso por los particulares es
directo y general, en forma gratuita. Los bienes de
uso publico, por hallarse fuera del mercado, no
figuraran contablemente en el activo del balance del
gobierno autonomo descentralizado, pero se llevara
un registro general de dichos bienes para fines de
administracion.

Las Direcciones de Obras Publicas; Areas Verdes,
Parques y Movilizacidn Civica; y, Aseo Cantonal,
Mercados y Servicios Especiales, ejerceran el
control y mantenimientc de los bienes de usc
publico, tales como: transformadores y generadores
electricos, equipos de semaforizacion, postes de
alumbrado publico, bombas de succidén de agua,
contenedores para desechos sélidos y otros, para lo
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cual llevaran el inventaric general de acuerdo a sus
respectivas competencias.

2.16 CONTROL DE BIENES MUEBLES QUE NO
CONSTITUYEN BIENES DE LARGA DURACION

Los bienes que no relnan las condiciones
necesarias para ser clasificados como bienes de
larga duracion, pero que tengan una vida util
superior a un afo (tales como: utensilios de cocina,
lenceria, instrumental médico y de laboratorio,
libros, memoria flash, alfombras, corlinas,
herrarmentas menores, etc), se sujetardn a lo
dispuesto en el “Reglamento para el Control
Administrative de bienes no considerados activos
fijos en el Sector Publico”.

Con el proposito de establecer una adecuada
custodia y uso de los bienes menores, et
subsistema de control de bienes de larga duracién
incluye una codificacion propia para este tipo de
bienes y llevara el registro de los mismos, que
identifique basicamente la unidad administrativa
donde estan ubicades y la clase de bienes,
adicionaimente se identificara a los servidores
responsables de su uso. E! indicado registro se lo
llevara a fravés de una cuenta de orden, y no
tendra efecto en el calculo de las depreciaciones.

Es responsabilidad del jefe de Control de Bienes

mantener actualizade permanentemente los
listados de bienes menores por unidad
administrativa, los mismos que remitira

periédicamente al Departamento de Contabilidad,
a fin de que se los haga constar en las notas
aclaratorias a los estados financieros.

217 BIENES MUEBLES NO DEPRECIABLES

Los bienes que constituyen propiedad del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Guayaquil
y que estan destinados al uso publico, tales como;
librcs y colecciones del Departamento de
Biblioteca Municipal, piezas de arte del
Departamento de Museo Municipal y otres bienes
de similar naturaleza, pese a estar considerados
como actives fijos, no estaran sujetos al célculo de
la depreciacién.

218 ADMINISTRACION Y CONTROL DE
BIENES MUSEABLES

Son bienes museabies todos los bienes muebles
que constituyen la expresion o testimonio de la
creacion humana o de la naturaleza, que tienen un
valor arqueolégico, histdrico, artistico, cientifico o
tecnico.

2.18.1Medidas de prevencién y mantenimiento.-
Los bienes culturales muebles estan
expuestos al riesgo de deterioro como
resultado de las malas condiciones de su
almacenamiento, exposicién, transporte y
medio ambiente (iluminacién, temperatura e
higrometria desfavorable, contaminacion
atmosférica, etc.), condiciones que a la larga
pueden repercutir gravemente en la
integridad de los mismos. En consecuencia,
es indispensable crear las condiciones
ambientales adecuadas con el objeto de

garantizar la seguridad material de dichos
bienes culturales; los especialistas
responsables de su cuidado deberan incluir
en las fichas técnicas, informacion relativa al
estado material de los objetos ¥y
recomendando las medidas de preservacion y
mantenimiento.

La prevencién de los riesgos entraria tambien
el desarrcllc de técnicas de conservacion y
talleres de restauracién, ademas de Ia
instalacion de sistemas eficaces de
proteccion, por o que entre otros, se
recomienda favorecer la celebracion de
cursos de formacion permanente para el
personal de proteccién, conservacion y
seguridad.

218.2De la revalorizacion de los bienes
museables.- La Direccién de Cultura, por
peticion del supervisor de seguros de la
Direccion Financiera, efectuara las
revalorizaciones de bienes museables que
sean necesarias, ya sea a través de técnicos
del Museo Municipal o mediante el
asesoramiento de personal externo, para lo
cual estos dltimos, deberan acreditar ser
especialistas en el tema.

Ademas, debera establecer los criterios
técnicos que se aplicaran en la revalorizacion
de los bienes museables y los resultados de la
misma deberdn constar en el acta
comrespondiente.

2.18.3Inspecciones de control.- Se efectuaran
inspecciones frecuentes, para verificar la
presencia de los objetos, como parie del
programa de prevencibn y control. La
inspeccion serad llevada a cabo por un
empleado independiente de las funciones de
registro y custodia de los bienes.

CAPITULO Il

ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION
CONTABLE

3.1 OBJETIVOS

La estructura de los codigos y nomenclatura del plan
de cuentas diseflade para el sistema de
administracion y control de bienes de larga duracion,
esta orientada a la automatizacion y persigue los
siguientes objetivos:

+ Identificar con precision la ubicacion y el
custodio o usuario directo de los bienes.

+ Relacionar apropiadamente el registro de los
bienes de larga duracion a nivel de subsistema
con el sistema contable aplicado en el
Gobierno Autdnomo Descentralizado
Municipal de Guayaquil.

= Mantener informacion detallada relacionada
con las caracteristicas de los bienes y su
movimiento, a fin de producir los reportes
automatizados de acuerdo a las necesidades
de la entidad.
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La estructura sera la siguiente:

Conceptos Codlificacion
Titulo ]
Grupc 99
Subgrupo 899
Cuenta nivel 1 (mayor} 999099
Cuenta nivel 2 (Auxiliar mayor) 99909959
Cuenta nivel 3 (Auxiliar de cuenta) 899999998
Cuenta nivel 4 (Auxiliar de cuenta) 8999099999 89
= Familia

Esta codificacion permitira que los bienes se
agrupen segin la cuenta contable a la que
pertenecen. Ejemplo:

1.2.5.47. 01 Intangibles

1.2.5.47. 01 001. Programas de computacion

1.2.5.47. 01 002.Compras de derechos
(licencias)

03. Mobiliario

04. Maquinarias y equipos

05, Vehiculos

06. Herramientas

07. Equipos, sistemas y paquetes
informaticos

08. Bienes artisticos y culturales

09. Libros y colecciones

10. Pertrechos para la defensa vy
seguridad

— b b —

Aah nhbbn
. JENE RPN

. N, L N e

— ek
000 00000

— A
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01. Terrenos
02. Edificios, locales y residencias

3.2 CODIFICACION DE BIENES MENORES

Los bienes que por sus caracteristicas no se
consideran bienes de larga duracion o activos fijos,
no seran codificados como tales, pero se
formularan listados y su propia codificacién por
cada unidad administrativa que permita su control
fisico. Eslos bienes también estaran sujetos a las
constataciones fisicas descritas en el presente
manual y se codificardn de forma similar a los
bienes de larga duracion & intangibles, con |a Unica
variacibn de la cuenta contable a la que
pertenecen. Ejemplo:

. 03. Mobiliarios

04. Maquinarias y equipos

. D6. Herramientas

. 07. Equipos, sistemas y paquetes
informaticos

08. Bienes artisticos y culturales

09. Libros y colecciones

. 10. Pertrechos para la defensa y

seguridad pablica
.1.1.17. 99. inmuebles

=
[
JEE N N 'Y

N
NN NN

— ea
O Y

o
)
)
9.
9
9
9
9

CAPITULO IV
DEPRECIACION Y AMORTIZACION
4.1 CONCEPTOS BASICOS

4.1.1 Depreciacién.- Durante el transcurso de la
vida atil, los bienes de larga duracién se
desgastan por el uso, o se vugiven obsoletos
por el desarrollo tecnolégico o falta de uso.
En todos los casos pierden su valor

paulatinamente, en razén de que cada vez
disminuyen su consistencia, eficiencia vy
efectividad, para converlirse en cosas
inservibles a la finalizacion de su vida utii. La
pérdida paulatina de valor por desgaste u
obsolescencia de los bienes de larga
duracién, constituye la depreciacidn.

La cantidad en que disminuye el valor de un
aclivo fijo durante un periodo fiscal constituye
la alicupta de su depreciacién, debiendo
considerarse dos factores para su
determinacion.

+ El costo histérico (original)
+ La vida util estimada

4.1.2 Costo historico.- El costo inicial de un activo
fijo incluye el precio neto de compra mas
cualesquiera ofras erogaciones necesarias al
instalaro y habilitarlo para su uso normal. El
costo de un active fijo incluye por lo tanto,
todos los costos necesarios para ponerlo en
uso.

Los activos seran registrados inicialmente a
su costo v, si se lo desconoce, al valor actual
estimado en el momento de su ingreso al
registro.

Los intereses, las comisiones y otros gastos
financieros en gue se incurra para la
adquisicibn 0 construccién, constituiran
costos del active hasta que se ponga en
marcha, se encuentre en condiciones de
utilizacibn o enajenacién, o concluya su
construccién.

4.1.3. Vida util estimada.- Al iniciar el uso de un
activo fijo, se estima el tiempo de duracién de
ese bien, de acuerdo a la funcién que va a
desarroliar; fuerte, mediana 0 leve; a esta
durabilidad se denomina vida dtil del bien.

La vida utii de magquinarias, equipos,
vehiculos e instalacion especializada, sera la
establecida en los catalogos (o]
especificaciones técnicas del fabricante.

4.1.4 Método de depreciacion.- Los métodos de
depreciacion basicamente tienen que ver con
los criterios de cdmputo o célculo de las
cuotas de depreciacién, en funcién de los
porcentajes establecidos en la NTCG No.
3.2.6 “Depreciacion de bienes de larga
duracién”.

4.1.5 Valor residual.- Para los bienes de larga
duracion, se determinara un valor residual
equivalente al 10% de su valor contabie.

4.2 CRITERIOS TECNICOS

DEPRECIACION

PARA LA

4.2.1 Método de Linea Recta.- Es un método
sencillo que se basa en la determinacion de
cuotas proporcionales, iguales o constantes
en funcién de la vida Gtil estimada.

Para obtener las cuotas de depreciacion de
cada uno de los bienes de larga duracion, se
toma el valor del bien y se divide para el
numero de afios de duracién, en razén de fa
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naturaleza de constitucion o consistencia de
los objetos, o en virtud de los porcentajes a
depreciarse.

La vida util y los porcentajes son cormrelativos
entre si, de tal manera que por la vida Gtil se
determina el porcentaje, o por el porcentaje
se determina la vida util. Tal es el caso por
ejemplo que, al aplicarse & 10% de
depreciacion a maquinarias,
automaticamente se establece la vida dtil en
10 afios; o de otra manera, al fijarse la vida
util en 10 afios, la décima parte corresponde
al 10% de depreciacién anual.

Formula:

CDP = Valor contable (-) Valor residual x n
Vida dtil estimada (afios) 12

CDP = Cuota de Depreciacion Proporcional

n = Namero de meses a depreciar el activo,

correspondientes para el calculo.

b) Una vez efectuado el calculo por cada clase de
activo, las depreciaciones de los muebles se
resumiran en el cuadro de la depreciacion; y se
infformara mediante comeo electronico al
Departamento de Contabilidad.

c) El registro de la depreciacion se lo realizara
mensualmente mediante los respectivos
asientos de ajuste.

4.2.3 Registro para el control de la depreciacion

El Departamento de Control de Bienes, en
forma mensual y antes del cierre del gjercicio
contable, de manera automatica ejecutara el
proceso de depreciacion de los activos fijos.

Las depreciaciones de los bienes de larga duracian,
se calculan en base a los siguientes porcentajes.

. i VIDAUTIL | PORCENTAJE DE
contados a partir del mes siguiente al de su CODIGO CONTABLE | DESCRIPCION DE CUENTAS | ESTIMADA | DEPRECLACION
adquisicion EN ARGS i

1.4.1.01.00.000.00000 | BIENES MUEBLES
Tabla de Depreciacion: 14.1.01.03.000.00000 | Mobiiario 10 10
1.4.1.01.04.000.00000 | Maguinariss y Equipos 10 0
Cucw | AR | Valr | Weakx | Cosioa | %adr | Duprec. | Duprac. | Deprec. Acum. | Eaido 1.4.1.01.05.000.00000 | Vehiculos 5 20
Ke. - vantatle | roidkal | deprecdat "m':'"':'u:]‘ Mozl | Amal Pl 1.4.1.01.06.000.00000 | Hersamigntas 10 10
14.1.01.07.000.00000 | Equipos, sistemas y paquetes 5 20
informticos
1.4.1.01.08.000.00000 | Bienes artisficas y culurales 0 0
1.4.1.01.08.000.00000 | Libios y colecciones 0 0
1.4.1.01.11.000.00000 | Partes y Repuestos 0 10
Cuota No. indica el orden secuencial de la cuota de 1.4.1.03.00.000.00000 | BIENES INWUEBLES
depreciacion.
Afio y Mes Afo al que comesponde la cuola de 141.05.01.000.00000 | Temenas ] i
depreciacion. — —
Valor contable Valor en libros. 14.1.03.02.000.00000 Eﬂl:ﬁCIOS: lotales ¥ 50 2
Yvalor residual Porcantaje del valor residual que se aplica al residenciales
bien para determinar el cosic a depreciar. 1.25.47.01.000.00000 | INTANGIBLES
Costo a depreciar Valor del active fijo sujete a depreciacion.
% de depraciacidn mensual Porcertaje de depreciacio | que se =
aplica al ien en funcion e su vida Ui, 1.2547.01.001.00000 | Programas de computacion 3 338
Depraciacién mansual Valor de ia cucla de dep 12547.01.002.00000 | Compra de Derecho- icencizs 3 333
resufiante de multiplicar el porcertaje mensual
de depreciacién por el costo del bien.
Depreciacion anual Valor de la depreciacién anual resutante de la o
:umaiqria‘ﬁ de las cutas mensuaies de Cuando la depreciacion de los inmuebles se hubiere
epreciacin. e i i ‘i
Depraciacién acumulada Valor resultante de la acumulacion de las cuctas iniciado con un ?Squema baJO el Cf’al la vida atil
de depreciacion anual aplicadas al bien, por caiculada haya sido mayor a la estimada en este
cada afio de permanencia en la entidad. numeral, y no sea posible aplicar el calculo
Saldo #n libros Saldo que registra el bien luego de disminuir la

depreciacidn acumuiada al costo del activo fijo.

4,22 Proceso de calculo y registro de la
depreciacién.- Para facilitar el registro
contabie de diario y mayor de la
depreciacidén de bienes de larga duracién,
muebles e inmuebles, en funcion de los tipos
y porcentajes seflalados en  las
disposiciones legales, el departamento de
Control de Bienes procedera de la siguiente
manera:

a) Calculara los valores de depreciacion
de todos y cada uno de los bienes, en razén
de sus porcentajes, ejecutando |la
transaccion desde el médulo de activos fijos,
en el sistema “Enterprise Resource Planning”
(ERP), en el que constan los datos
principales del activo y las columnas

sefialado, la depreciacion del saldo se efectuara en
10 afios.

Cuando se hayan adquirido repuestos destinados
exclusivamente al mantenimiento de un activo fijo,
se cargara directamente al gasto el valor de cada
repuesto utilizado, al margen de su utilizacién
efectiva.

En casos de obsolescencia, utilizacion intensiva,
deterioro acelerado u otras razones debidamente
justificadas, el director Financiero podra utilizar
depreciaciones en porcentajes anuales mayores a
los indicados, Ios gue seran fijados en la disposicion
administrativa que dictara para el efecto.

Cuando se compre o reciba en donacion un bien que
haya estado en uso, el jefe de Control de Bienes
puede calcular razonablemenie el resto de vida atil
probable para depreciar el mismo. La vida (til asi
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caicutada, sumada a la transcurrida durante el uso
de anteriores propietarios, no puede ser inferior ala
contemplada para bienes nuevos. Iguai
tratamiento se dard en aquellos en que Ila
depreciacion se hubiere iniciado bajo un esquema
diferente.

4.2.4 Contabilizacion.- La depreciacién se
reflejard en la contabilidad mediante
registros peridédicos prorrateados en funcion
del valor contable del bien, durante el tiempo
establecido en la tabia de vida util, desde la
fecha que se encuentre en condiciones de
operacion y cumpla el objetivo para el que
fue adquirido.

Para contabilizar la depreciacién, se
empleara el método indirecto, manteniendo
en la cuenta de bienes de larga duracién el
valor contable y en cuenta complementana

fa acumulacion de la depreciacion
respectiva.
4.3 Amortizacion.- Es el proceso de

cancelacion de un activo durante un nimero
de afos, normalmente su vida activa, en que
se espera recibir un beneficio.

4,31 Método de linea recta.- Se aplicara el
metode de linea recta, cuyo valor de
amortizaciébn anual de los activos
intangibies, destinados a las actividades
administrativas, se determinara de Ila
siguiente manera:

CAA = Valor en libros
Vida util

CAA = Cuota de amortizacién de activos
intangibles

4.3.2 Cuota de amortizacién proporcional.- Es
la cuota de amortizacion anual, dividido para
doce y por el nimero de meses a amortizar
el activo, desde el primer dia siguiente al de
la compra.

CAP=CAAX n
12

CAP = Cuota de amortizacion proporcional

4.3.3 Vida util.- El periodo de vida util de los
activos intangibles, programas informaticos
y compra de derecho o licencia es de 3 afics,
amortizables en 33,33% anual, tiempo en el
cual se estima obtener un beneficio.

En cualquier caso se revelara el método utilizado
en las notas a los estados financieros. La
amortizacion sera registrada en una cuenta
complementaria de “Amortizacion Acumulada”, sin
afectar al activo correspondiente.

4.4 CUENTA DE INTANGIBLES
Naturaleza.- Representa bienes de
naturaleza incorpérea, que seran utlizados
para beneficio de la entidad.

Funcionamiento.- Se debita por concepto

de los valores de adqguisicion de los
programas informaticos y compra de
derecho-licencias, y se acredita por su baja.

Contabilizacién.- En Ia contabilizacion de la
amortizacion se empleara el método indirecto,
manteniendo en las cuentas de Cargos
Diferidos el valor contable y en cuentas
complementarias la acumulacion de las
amortizaciones, de acuerdo con el tiempo
transcurrido.

Al término del tiempo de amortizacion de los
Cargos Diferidos, se procedera a liquidar las
cuentas que intervinieron en este proceso.
Asiento Contable tipo para la amortizacién
-1-

Gastos Amortizacion
Amortizacién acumulada

XXXXX
XXXXXX

Para registrar la amortizacion de los
programas informaticos y licencias

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Lo que no se contemple en este manual
respecto a bienes museables, se sujetara a lo
indicado en el Reglamento Interno del Museo
Municipal de Guayaquit.

SEGUNDA.- En caso de incumplimiento del
presente manual, los respectivos servidores seran
sancionados por la maxima autoridad de
conformidad a lo dispuesto en la Ley Organica de
Servicio Publico y su reglamento general, para cuyo
efecto se le notificara al servidor.

TERCERA.- El presente manual se publicara en la
Gaceta Oficial Municipal.

CUARTA.- Derdguense las disposiciones
normativas contenidas en el Manual Especifico para
la Administracion y Control de Bienes de Larga
Duracion de la M. I. Municipalidad de Guayaquil,
aprobado mediante oficio AG-2009-07553 de marzo
6 del 2009, asi como toda disposicidn municipal que
se oponga al presente manual.

DADOQ Y FIRMADO EN LA SALA DE SESIONES
DEL M.I. CONCEJO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL,
A LOS DOS DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO
2014.

Dr. Vicente Taiano Basante
SECRETARIO DE LA M.L,
MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

Jaime Nebot Saadi
ALCALDE DE GUAYAQUIL

ANEXOS
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Entrada: Solicitud

Indicador: No aplica

Nombre del Procedimientn: CANMBIO DE CUSTODIO DE ACTIVOS FUDS

Ohjetiva del Procedimiento: Desigrar nueys custodio cuando se produzcan sHuarciones comn: cese de funciones, trastada,
renatcly, destitacién, jubiacion o falecimento

Salida: Acte de entrega-recepcin de activos fijos

Codigo: A1-3-P2
Fecha: Noviembre,2013
Versién: 1

Pigine: 1/2

Sniicrey ab r

Lto de entrepa-
Pt AP L
acings R
"Normativa:

£Existe faltante?

Reglamente pereral suetitutivo pars ef
manen y administracion de bienes. del
SeCTOf PURHEG

Areas que Intervieren: Alcaldia, [ireccidn de Recursos Humencs,
Pireccion Finangiera- Departamento de Controd de Bienes

Formularios:
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Céetligan: AX-8-P1
Fecha: Hovi=mbre /2013
Version: | 1

' DESCRIPCION DE REEERENCIAS

PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE CUSTODIO DE ACTIVO FUO

REF. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

a} | Solicitard por escrito a la Direccidn Financiera para que efectie el cambio de
custodio de activas fijox, por los siguientes motivas: cese de funciones, traslado,
renuncia, destitucidn, jubilacin o fellecimiento, dentro de las 24 horas siguientes de Direccion
conocerse cualquiera de estas situaciones, para que se realice el acto de entrega- Solicitante
recepcion.

SIGNIFICADO

Actividad personal, sin uso del sistema

Realizacién de un subprocesa
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g@w“ Desantabiyads Pasisint is Gospoped

Hombre del Pracedimiento: BAIA DE BIENES POR DETERIDAC L) OBSOLESTENCLA

Codiga: Al-3-7F2
Ohjutive del Procedimiento: Estabilecer Jas acciones que permitan efectuss las baje de bieres por deterioro o cheolescencla,
cumpliends |0 determmade en la nomativa vigente Fecha: Nowerbre /2013
Entrada: Solicitud del director muricipal Salida; Azts de baja de hienes Versidn: 1
Indicador: No aplica Pigina: 1,2

Sulicitud drt
grector
rvkiga! 8
-]
ZBinnes
reutiiTabiest i
L3
| pteutor Fimghiero
o e Eaeia :
de: ey i
3, ;
\L R e - - ool
Novimativa; ‘ Areas que intervienen: Formulerios:
Reglamento general Susttutvo para el manejo y AKicaldéa y Direcrion Financiera- Departamentlo de
administracitn de éenes del secior pablico Conirod de Blanes




21 ---— Gaceta Oficial NO §9 -—u-u Viernes 10 de Eners de 2014

Codign: | AL-3-P2 .
Gokirs Alutioomn Dascontratipssdn Wominipusl de Guopagal Fecha: | Noviembre/2013

Version: | 1

Pagina: | 2/7

DESCRIPCION DE REFERENCLAS

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BiENES POR DETERIORO U OBSOLESCENCIA

REF. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

a}| De acuerdo a la naturaleza del bien a dar de baja, solicitar el inicio del tramite:

s Director de Informatica, para equipos de computacién,

e Director de Saiud e Higiene, para equipos rmédicos y de matanza.

¢ Director Administrativo, para vehiculos, equipos de comunicacion y
climatizacion y muebles de oficina.

Directores
Departamentales

1. | Constata el estado de los bienes

Realiza la constatacion fisica para conocer el estado de los bienes y emite un Deiegado de
informe para el jefe de Control de Bienes, quien lo remitira al director Control de Bienes
Financiero.

2. Revisa el informe

Director

En case de que ia natureleza de fos bienes asi o requiere, solicitara informe de Financiero
técnicos o especialistas.

3. Dispone el destino de los bienes

. . . " icalde
El destinc puede ser: venta por remate, transferencia gratuita o destruccion, A

SIMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad persanal, sin uso del sistema

Realizacién de un subprocesa
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tNomhbre del Procedirienta; Bask DE BIENES POR HURTO O ROBO

Codigo: 41-3-P3

Objetive del Procedimiento: Estaliecer Ias acriones que permitan efeciisar 1a baja de bienes por hurta o robo, cumpliendo o

geterminada en la normativa vigente Fecha: Nowiembre/ 213

Entrada: Dficio informano subwe &) huro o rba del bien Salida; Oficio du devoluckin de deducible | Yero™ |
Indicador: No aplics Pagina: 172

Vg

[ty Sp—
Uit mrhcenande /’J T

anbre = urwe T

scn: dul b ul

Cuntadir Sonare!

A MM AR WA MR RN A AN A A - T
3 e it de
i pilretida et bien: ™ ebicin
Crearor FmpCRNY g i

. £ 3

o \\‘_‘ o - o
| Are. 250 Cidwe Chrganicn de SMEaNIzagian Tormtanal, Autonamia y i e e
i s Ml Geewral b TR P - Y . Fow oasinrios:
! an et 5 gt et 121 P, NTEE M 3 P 164 Ficatetia. Avesoris Suefifive. Deectice Sinamnciers
Vo THIRmriEACn Anr pELAIEe g pacyurzas ’
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£, \ Goliows piagiosms Dosootselipads Wasinigal o Guaptgul Cédign: | A1-3-P3
'l?‘ Fecha: Noviembre/2013
% h L5 —
P of Veersion: | 1
ot Pagina: | zf2

DESCRIPCION DE REFERENCEAS

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR HURTO O ROBO

REF. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

a) El custodic del bien notifica dentro de los 2 dias habiles siguientes de! conocimiento def
hecho, a su jefe inmediato, y este a su vez informara al aicalde y al jefe def departamento
de Controf de Bienes, de conformidad con el Art. 86 del Reglamento general sustitutivo Custodic
para el manejo y administracion de bienes del sector plblico.

1. Dispone se realice la denuncia, inicie el trdmite ante la compafiia de seguros y examen
especial

* Al procurador sindico municipal proceda con ef tramite correspondiente ante el
agente fiscal competente y efectiie of respactivo seguimianto conjuntamente con
ef custodio responsable.

¢ Al diractor Financiero, disponga a su vez que:

v El jefe de Control de Bienes solicite al contador general fa apertura de
una cuenta por cobtsr a nombre def custodio responsable del bien Alcalde
sustraido, hasta que las autoridades competentes emitan ol dictamen o
resolucién sobre la materia.

¥ El supervisor de seguros inicie el tramite respectivo ante la compatfiia de
seguros, para hacer afectiva la indemnizacion.

» Al auditor genaral realice ef examen especial para dar cumplimiento a lo
establecido en el Art. 90 del Reglamento general sustitutivo para el manejo y
administracidn de bienes del sector piblica.

2. Procede a eperturar una cuenta por cobrar, solicita el descuento de los haberes del
custodio y realiza seguimiento

¥ En atencion al oficio del aicalde procedera a aperturar una cuenta por cobrar a
nombre del custodio, por ef valor correspondiente al deducible por restitucion del
bien sustraido.

Contador

¥ Solicitard al director de Recursos Humanos que descuante de los haberes del General
servidor al valor por conceptc dal deducible cobrado por fa compafiia de seguros
por el siniestro sufrido por el bien.

¥ Periodicamenta solicitard al procurador sindico municipal, informes sobre el
estado en que se encuentran los procasos legates por concepto de pérdida de
bisnes.

SIMBOLOGEA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad persanal, sin uso del sistama
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Futimontes Dt Lipads Wuncipal de Groagaymd

duracién

Entrada: Requerimienta o pian de trabajo

Nombre del Procedimienta; CONSTATACION FSICA DE BIENES

Objetive del Procedimients: Mantener actualizado en forma parmanente el inventaro de bienes de fa’ga

Safida: Oficio de Alcaidla

Codigo: Al-3-74
Farha: Noviembre/2013
Version: 1

Phgiro: 1/2

Indicador: Porcentaje de verificaciones realizadas a los bienes de iarga duracion *

e e Canimed o Bienrs

|
~ e o

Normativa;
N No, 206- 10 Conmatacdn fisica de existencias y
bienes de farga duracidn

Areas que intevvienn;
Hcadia, Direcion Financwra-Departamerdo de
Conerol de Beemes

Formularios:
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49,

Cadige:

Al-3-P4

fecha:

Noviembre/2013

Phgira:

DESCRIPCION DE REFERENCIAS

PROCEDIMIENTO: CONSTATACION FiSICA DE BIENES

REF.

DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

a)

s E director solicitante o e! alcalde requiere que se efectie una constatacién
fisica,

s Plan de trabajo anuat elaborado por el Departamento de Control de Bienes
y aprobado por el alcaide.

Prepara realiza
carrespondiente
» Emite los listados de los bienes que se encuentran a cargo del personat

que labora en el area municipal a intervenir,

informacidn, {a constatacién fisice y elabora el acta

* En caso de requerirse, se solicitard [a participacién de Auditoria interma
para la constatecion fisica.

¢ FEfectla la constatacion fisica y confronta fos haflazgos con los listados.

¢ De existir feltantes informara al jefe de Control de Bienes, quien requerira
al custodio que ubique los bienes, otorgéndole el plazo de 72 horas.

¢ FElabora el acta de constatacién fisica.

Delegado de
Control de
Bienes

Detalie del indicador

Fermite conocer el porcentaje de verificaciones realizadas 2 los bienes de larga

duracion

Férmula:

E= Constataciones fisicas realizadas ¥ 100
Constataciones fisicas planificadas o solicitadas

Frecuencia de medicién: Anual

Meta: 100%

Jefe de
Control de
Bienes

SIMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad personal, sin uso del sistema

Realizacion de un subproceso
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Indbeador: Mo aplica

Nombre del Procedimienta: ENTREGA-RECEPCION DE ACTIVOS FUIOS PDR AUSENCIA TEMPORAL BEL CUSTODNG

Ohijetiva del Procedimiento: Delegar temporaimente i custodia de oc bienes

Emtrada: Sclicitud de vacacionsss, permiso temporal v oficio
Salida: Formutario "Entrega recapion de actives lijos por auventia vemporal del custodio™ firmado

Cédigo: A1-3-P5
Fecha: Moviembes/ 3033
Wersidn: 1

Bagina: 172

g

i iR o
VB i, ORI
rempc! ol

J Pawevmcbionnts E ubrmpo-
s gpOuin o mclnby
fipss por auuenci
Ieprepst ol vt
<t fraado

Normativa:

Manual especiicd para T administnackon y control
de venes de larga durasion

dreas que Intervienen:
Direcriones. Municipakes

Formudariox: Entrega recepoion de attivos fijos
por susencia tempnoml del custodia [A1-3.P5-F1)
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f m\} Codiga: | AT-3PS
""‘\ ;‘. o " l.l i Warina {&w Fecha: Noviembre/2013
12 !‘U j," Version; | 1

"ﬁ" Pigina: | 22

DESCRIPCION DE REFERENCIAS

PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS POR AUSENCIA TEMPORAL DEL
CUSTODIO

REF. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. | Designa al custodio temporal y dispone que se realice la entrega-
recepcion de los bienes

Director o jefe

Dispondra el encargo temporal de la custodia de los bienes que se departamental

encuentran a cargo del empleado municipal que deba ausentarse por
vacaciones, permisos, licencias, etc.

SIMBOLOGIA:

simsoLo SIGNIFICADO

Actividad personal, sin uso del sistema
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Entrada: Documentacion segin el tipe de comgpea

Indicador;: Porcentape de bienes codiicados*

Nombre del Procedimiento: ENTREGA-RECEPCION POR ADQUISICON DE BIENES DE LARGA DURACION ¥ SU CODIFICACION

Ghjetivo del Procedimiento: Asignar fa custodin de ks bieres adquindos

Salida: (Micio dirigido a la compaiia de seguros

Codigo: A1-3-P6
Ferha: Nowembre/2013
versidn: 1

Paging: 1/

Desurntacidn segon |
=i npe G compra | §

)

A ettt

pay
R
4 Ty diegon 4 1
conmpdes de seguiy

o o

Normativa:
Reglamento genaral sustitutivh par el manejoy
adrrindstraciin gde bienes dal secoor plblicn

Direcciones Soticitanted -Departamentc de Contraol
de Biores

Formularion: Lista de bienes y equipos adquirdos
¥ codificadas. en ef afio {#1-3-PB-F1]
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Codigo: | AL-3-RO

Fecha: Noviembre/2013
- Pralinads I agaged
~ Masicipal de 6‘; Versidn: | 1

Pagina: | 2/3

DESCRIPCION DE REFERENCIAS

PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION POR ADQUISICION DE BIENES DE LARGA DURACION

Y SU CODIFICACION
REF. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
a] | Una vez concluido el proceso de compra, la Direccion Administrativa o Asesoria Juridica
remite a I3 direccidn solicitante la siguiente documentacion:
v" Reserva de Recursos
¥ Solicitud de Pedido
v" Pedido o Contrato
1. | Recepta los blenes, registra en ef sistema y remite la documentacdn
*  Verifica fisicamente las especificaciones técnicas y recibe los bienes adquiridos; en
caso de contrato, intervendra la comisidn establecida en las clausulas
contractuales.
¢ Registra en el sistema contable el numero de pedido y se emite automaticamente Persona
el ndmero de documento contable. designada por fa
direccion
+ Remite aj Departamento de Contabilidad la documentacién indicada en el literal a} solicitante
de ia descripcién de referencias, adicionanda io siguiente: factura, ingreso de
matariales; en caso de contrato remite ademas, el informe del administrador del
contrato v el acta de entrega-recepcion debidamente firmada que debera
elaborar el delegado de Control de Bienes.
2. Verifica en o sistama y genera el reporte de los bienes adquiridos
« Verifica en el sistema contabie el alta de activos fijos, genera eimprime el Deiegado de
reporte. Control de
Bienes
¢ Emite ol codigo de identificacién dal bien,
3. Dispone que se registre en ios bienes fa codificacidn correspondiente v soliclta el
aseguramiento de fos mismos
Al delegado de Controt de Bienes que:
* Ubigue y adhiera el sticker del cddigo al bien; prepare y haga firmar a los
custodios asignados el formulario “Lista de bienes y equipos adquiridos v
codificados” (A1-3-P6-F1), y lo entregue al jefe de Control de Bienes.
e Jefe de Control
i :
Al digitador que de Bienes
+ ingrese al sistema automatizado la informacion contenida en el acta de enirega
recepcion y emita el formulario “Comprobante de ingreso de activos fijos”.
Al supervisor de seguros que:
» Proceda con el tramite respective ante la compaiiia aseguradora, en base a la
informacidn da los bienes adquiridos.
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Codmo: A1-3-P6
Fecha: Nowembre/2013
Version: | ©

Phgina: 43

Gt ucts ot Pratipade Benopnl o Guapagacl

hd Detallie del indicadar
Parmite conocer ef porcentaje de bisnas codificados
Formuia:
E = Totai de bienes codificados x 100%
Total de bienas adquiridos
Frecuencia de medicidn: Semestral
Peta: 100%

Supervigor de
tontrol de
bienes

SIMBOLOG{A:

SIMBOLO SIGNIFICADC

Actividad persanal, sin uss del sistema

Actividad que se resiizs con ei sistema

Realizacién de un tubproceso
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Nombre del Procedimiento: INGRESO DE BIENES POR TRANSFERENCIA GRATUITA {DORACKON)

cadigo: A1-3-P7
Objetivo det Procedimiento: Registrar los bienes recibidas en calidad de donacion Fecha: Noviembre/ 2011
Entradm: Propuesta para donacidn Salida: Oficia rechazande la donacion

o disponiends at director Financiers lo pertinente Versién: 1

Detatle de! Indicador: No aplica Pigina: 1/3

Cficie: rechatandu b
canarin o fexmehie 3l
chrector ¥manciecs ko
PETRINETE

N AN AN /

Normative. Manuat especifico pera fa
atminbiracidn ¥ conirod de tierves de larga
duracion

Areas que imendenen;

Bl ) Formuimrios:
Alcaldia; Direcciones Mumicipales
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Codige: | AL-3P7
3 Gobiowo Autinams Descontralizads Municipal de Guayagad Fecha: | Noviembre/2013

g@ Versidn: | 1

Pagina: | 2/3

DESCRIPCION DE REFERENCIAS
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR TRANSFERENCIA GRATUITA {DONACION)

REF. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
a} | Propuesta para donecidn
El proponente presentars un oficio dirigido al alcalde, sefialando fo sigutente:

Tt
¥ Tipo del bien a donar {activas fijos, medicinas o suministros, etc.}. Proponerte
¥ Detalies de los bienes a ser donados [caracterfsticas del bien, cantidad y ka procedencia).

1. | Recepta propuesta y emite disposicién
Con fa finalidad de determinar la conveniencia o no de aceptar la donacién, dispondrd a la direccidn
que corresponda {en funcion de la naturaleza de! bien) que realice la inspeccitn:
¥  Direccidn Administrativa, para donacién de equipos de comunicacién, vehiculos y/o
suministros. Alcalde
¥ Direccitin de Cultura, para donacion de libros, de obras o bienes museables,
¥ Direccidn de informatica, para donacion de equipos de computacida.
¥ Direccidn de Salud e Higiene, para donacidn de medicinas y equipos medicas.
¥ Direccién de Terrenos y Servicios Parroquiales, para donacion de terrencs.
2. | Realiza inspecclon y emiten informe
Direccion Municpal competente:
¥ Hectia la inspeccion para establecer los posibles usos del{os) bienfes) a recihirse y envia Dire(-:c.ién
informe al alcalde. Mum?pzl ;
Asesoria Juridica: (ompe EI"\ #
Asesoria
X i . _ Juridica
¥ Enbase a lo dispuesto por el alcalde y al informe de la direccién competente, emite informe
Juridico.
3. | Toma decision en base del informe juridico
¢Aprueba donacion?
¥ No.- Comunica fa negstiva at proponente.
¥ Si.- Dispone al director Financiero gue ordene;
+ Al jefe de Control de Bienes
Elaborar el acta de entrega-recepcion def bien (el acta debera estar firmada por el donante, ef
Director del drea que recibe elfos] bienfas], el jefe de Control de Bienes o su delegado). tlcalde
ingresar los bienes donados al sistema de activos fijos y codificarlos.
¢ Al Contador General
Registrar contablemente los bienes que consten en el actz de entrega-recepcion.
s Al Supervisor de Seguros
Proceder con el trémite respectivo ante ia companiia de seguros.
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Chdiga: | Al3-P7

fa, . , e . .
"-.‘ 5\ Giobioven Futs D e Wumicigal de Gangagud Fecha; | Noviembre/ 2013

P Version: | 1

SIMBOLOGIA:

sIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad personal, sin uso del sistema
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Nombre de! Procedimiento: REMATE DE BIENES AL MARTILLO Codigo: A1-3-P8

Dbjetivo dei Procedimbento: Establacer fas actiones que permitan efectuar o remate de bienes af | Fecha: Noviembre/2013

martilo, cumplienda lo determinada en ja normativa vigente
Verskdn: 1
Entrada: Disposicion de! alcalde Sallda: Acta de venta por remate ai mariilio

Indicadar: Tiempo transturrida aara el remate” Pigina: 1/3

Dpvector de Comuntoscion Sovial

. AN AL J

G5 QU INERIIRNEn:
Alcaidia; Dereccion Fnandiera (Tesoreria y Departamento de
Control de Bienes): iunta de Remates; y, Direccion de
Lomenicacidn Sodal, Prensa y Publicidad

Normative: Aeplamento general sustitmive
para & mankjo y administracion de teeres del
sactor plblico

Formularios:
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Nombre del Procedimiento: REMATE DE BIENES Al MARTILLO -
Codigo: 81-3-F8
Objetive def Procedimlenta: Estaniecer fas actiones gue permitan efe¢iua’ et remate de bienes al martilio,

cumpliendo lo determinado en la normativa vigente Fecha: Noviemore/2013

Entrada: Disposicion del Alaide Salida: Acla de venta por remate al maniiip versin: 1

Inditador: Tiempo transcurrids pava el remate® Pigina: 2/3

S adjucdicaron bienes Tor:
pefislamiento?

€ adjudicaron bienes 260
seffalamienta?

Adjudicatacio
Lancers valores

‘ iPH
Jurte de Remptes

- I\

Normativa: Reglamento general sustitutive
para el maneio v admintstracion de bienes del
sector pdblico

Aress qoe frieraenen: Slcakdia; [RFECCIon FNANCIBra | TEE0Tene ¥
Departamento de Control de Bienes); junta de Remanes; y,
Directitin de Cormumicacion Social, Prensa y Publicidad




38 ——- Gaceta Oficial No 69 «wn

Viernes 10 de Enero de 2014

Codiga: | A1-3P8
Deaontralipurts Woonsiipal. de Guapaga Fecha: | Woviernbre/2013
’ Version: | 1
Pagina: | 3/3
DESCRIPCION DE REFERENCIAS
PROCEDIMIENTO: REMATE DE BIENES AL MARTILLO
REF. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
a} | Establece la modalidad de remate al martifio, designa se inicie el tramite respectivo y
notifica a los peritos para que efectuen el avalio de los bienes s rematar.
Nota: De acuerdo ai Art. 16 del reglamenio geners! sustitutivo para el manejo y
administracidn de bienes del sector piblico, se conformara Ia junta de remates que estara Alcalde
integrada por la méxima autoridad o su delegada, quien lo presidira; el director Financiero;
ef procurador sindico municipal, quien actuaré como secretario de ia junta; y, un notario
publico que dard fe def acto de [a junta.
1 Se retnen y avocan conocimiento
Avocan conocimiento de! expediente, donde se sefialara los precios de los bienes, el lugar, Juntade
dia y hora del remate, Remates
2. | £labora la solicitud, carteles y el aviso para fa publicacién Secretaria
Elabora fa solicitud pars el juzgado de [o Civil solicitando la designacion de un martillador. Junta de
Remates
3. Deposita en el banco los valores consignados por {os interesados
Remite copia de los recibos al Departamento de Contabilidad para su registro v el reporte Tesorero
de consignaciones recibidas a [a Junta de Remates, para conocimiento. Municipal
4. | Entrega los bienes con acta al adjudicatario efe del
Entrega los bienes al adjudicatario, legaliza ol acta y remite: ¢f original al secretario de fa Jefe
Junta, fa primera copia al adjudicatario, segunda copia al Departamento de Contabilidad y Departamer;to
tercera copia para &l archivo. de &'mtml €
Bienes
i Detalle def indicador
Férmula: lefe de
Fecha dal remate menos facha del ditimo aviso Izlepartame]r;to
Frecuencia de medlddn: Por cada evento e ?ntro €
Meta: 8 dias tenas
SIMBOLOGIA:
SIMBOLG SIGNIFICADD
Actividad personal, sin uso def sistema
Realizacidn de un subproceso
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Emrada: Dispuainién del atcalde

indicador: Noaplica

Nombre del Procedimiento; REMATE DE BIENES EN SOBRE CERAADO

Objetivo del Procedimiento: Establecer ias acciones que permitan efectuar & remate de bienes en sobre certado,
tumgpiienda o determinado en ta normativa vigente

Salida: Arta de venta por refnate £n schre cerrada

Codige: AL-3-PS
Fecha: Noviembre/2013
Version: 1

Pigina: 1/3

Pnpmadiiin ted
@A At

. AN

Jrilal de Femares

Normativa: Reglamento peneral sustitutivo
para e manejo y adminbstracion de bieses del
seiter pubiico

Arexs que intervienen: Alcaldia; Junis de Remates; Direccidn
Finaniclers (Tesorerla y Departamenio de Control de Sienes); y,
Direccién e Comunicacion Social, Prersa v Publicidad

Formularios:
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tiorrs Tt ceetmplipido Womiccial de Guybguil

Entrada: Disposicidn de! aleatde

Indicador: No aplica

Nombre del Procedimiento: REMATE DE BIENES EN SOBRE CERRADOD

Objetivo de! Procedimiento: Establecer [as accio nes que permitan efecluar ef remate de bienes en sobre cerrado,
wmpliendo io determinado en (3 normativa vigente

Salida; Arta de venta por remate en sobre terrada

Cédign: Al-3-P9
fecha: Noviembre,/ 2013
Version: 1

Pégina: 2/3

N N\

e adjutlicaron bienes
2 Jdo. sefialamientio?

Hibe G ki pUF SRTATE
e chye opvvade

AN /

Normatha: Reglamento general sisthttivo
para &l manejo y administrzcion de blenes del
sector piblico

Areas que intervisnen: Alealdia; lunta de Remates; Direcelon
F era T via y Depar nto de Control de Blenes): v,
Direszidn de Comurscacion Stcis, Prensa y Bublicidad

Formulsrios:
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’b" f '\‘ Codigo: | AL-3-P8
K @ ersion:
el Phgina: | 32

DESCRIPCION DE REFERENCIAS

PROCEDIMIENTO: REMATE DE BYENES EN SQBRE CERRADO

REF. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

a} | Establece iz modalidad de remate en sobre cerrado, dispone se inicie el tramite respective
y notifica a los peritos para que efectiien el avalio de los bienes a rematar. Alcaide

1. | Se rednen y avocan conocimiento :
Avocan conocimiento del expediente, donde se sefialard los precios de los bienes, ef jugar, Junta de
dia y hora del remate. _ Remates

2. | Deposita en el baneo los valores consignados por los interesados
Remite copia de los recibos al Departamento de Contabilidad para su registro y el reporte Tesorero
de consignaciones recibiclas a la Junta de Remates, para su conocimiento, Municipal

3. | Entrega los bienes con actz al adjudicatario

Entrega los bienes al adjudicatario, legaliza el acta y remite: el original &l sacretario de {a De ":::;:Elnm
Junta, primera copia al adjudicatario, segunda copia al Departamento de Contabifidad y depContro! de
tercera copia para el archivo. Bienes

SIMBOLOGEA:

siMBOLO SIGNIFICADO

Actividad personal, sin uso del sistema

Realizacion de un subproceso
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W

Nombre del Procedimiento: REPARACION (MANTENIMIENTC CORRECTRAVO) DE EQUIPQS INFORMATICOS
Chijetive det Procedimiento: Asegurar gue ias solicitudes para reparacion de equipos infarmaticos sean atendidas
en farma eportuna.

Emtrada: HReguerimiento de soporte técnico Sakidn: Eguipo reparado, oficie para pago y
factura
indicador: Tiempo de reparacion de! equipo

Codigo: A5-2-P2
Fecha: Noviembref2012
Versidn: 1.0

Pagina: 1/3

™
b
LW -
ettt ‘\f‘*-i
Reguerimienta “J

de soporte
técnicn {a)

Equipo
reparado

Equipo reparado,
oficia para page ¥
factra

. AN /

o /

Normativa: Normi de control inteeno 41009 | Aragns g intsrvienen: Direcciones Municipsies.informatica Formularios:

(AS-21-£2} , (F.96.07.015)
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Codign: | AS-2-P2

0\! Goliiowo Aictomomo Descentralizado Wanizipal de Guayagud Fecha: | noviembre /2012
e

Versién: | 16

qh"n-w' Pagina: | 2/3

DESCRIPCION DE REFERENCIAS

PROCEDIMIENTO: REPARACION {MANTENIMIENTO CORRECTIVO) DE EQUIPOS INFORMATICOS

Red. Descripdén Responsable

a | Reguerimianto de soporte técnico Usuaric

tngresa a http://ayuda y escoge fa opcidn “crear una nueva solicitud”. Llena los campos y
espacifica $i es dafio de Hardware o Software. 56lc en caso de que este medio no esté
disponible, el solicitante presemtara su requarimiento mediante oficio, mail, via telefénics,
etc.

1 | Efectdia reparacidn y clerra requerimiento
Técnico de

Soporte
e lareparacion puede efectuarla:

# Remotamente: No sard necasario gue el técnico acuda personaimente &l area
salicitante.
En el drea sollcitante: Acude af drea y repara el equipo.
Fuera del drea solicitante; Acude al drea y registra la salida de} equipo en e!
formulario “Autorizacion de salida de bienes de las depsndencias municipales
{F.96.07.015)".

e (ierra el requerimiento.

2 | Efectia requerimiento de servicios a ia compafiia

e Requerira la evaluacion técnica de empresas especializadas, sean aquelias con las
que se mamtenga la vigencia de garantias, o de proveedores sutorizados de ios
equipos; una vez que el Técnico ha registrado la salide del equipo en el formulario
“Autorizacidn de saiida de bienes de las dependercias municipales {F.96.07.015)" y
considera que no as factible la reparacion en ia Direccion de Informatica.

* Enirega el equipo a Ja empresa saleccionada para la evaluacidn respactiva, dejando
constancia de la misma en los formularios “Trasiado de equipo (AS-2-P1-F2}" y
“Autorizacion de salida de bienes de las depsndencias municipales (F.96.07.015})".

s Recibe informe sobre ia evaluacidn técnica de la compaiiia y la propuesta de
M lefe de Soporte
reparacion, de ser el caso. Técnico

{Procede reparacion? ;

v S
o Indica a la compafifa que proceda.
o Genara informe técnico y solicita [DP af drea que requiric [ reparacion.
o La salida y retorne de ios bienes municipales deberan informarse
oportunamente al departamento de Control de Bienes por & madio més
idéneo disponible.

o Recibe de la empresa el equipo y emite informe al Director de informatica
indicando los motivos por los que no procede fa reparacién, con copia at
area solictante, Ef equipo serd dado de baja siguiendo el procedimisnto
respectivo.
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o Codigo: | AS-2-PZ
fQ.'\ Cobicma Autsems Descenralizads Wanizipal de Guagaguet Focha: | noviembre /2012
"\w’f} ) versidn: | 1.0
" Pagina: | 3f3
3 | Verifiea {a calidad de la reparaclén y cierra requerimtento
»  Recibe equipo y verifica ia celided de Ja reparacion:
Técnico de
{Satisfactorio?
Soporie
v s pe

o Devuelve el equipo reparado al area que ganerd ei pedido, utilizando el
formulario “Traslado de equipa {A5-2-P1-F2)".

© Entrega la documentacion a la secretaria de informatica para que inicie el
tramite de pago cosrespondiente.

x NO
o Devuelve el equipo y la documentacidn a la compafiia para que efectue los
carrectivos necesarios.
s Cierra el requerimienta.

Detalle de! indicador lefe de Soporte

Férmuia: Técnico
Fecha de entrega del equipo reparado {internamente} menos fecha en que
se recibe el requerimiento.

Frecuencia de medicidn: Mensual

Meta: 10 dias

SIMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

Realiza una actividad personal

Realizacion de otro procedimiento
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Hombre del Procedimientyy: REPARACIGN (MAKTENIMIENTO CORRECTIVO} DE BIENES Y EQUIPOS MUNICIPALES Cidigo: A1-3-P10

Objetivo def Procedimients: Asopurar qua las solicitudes para reparacidn de bienes y equipos wean atendidas en

‘ Fecha: Noviembref2013
orma aportuna

Entrada: Avise de mantenimiento recibide Salida: Avisa de mantenimianto astendido Varsién: 1

Irdicadar; Na aplica Pigina: 1/2

Avisn de
rasitervenkonla
L)

Latencidn
inteemia?

B L R

Ailse £
L L= g o
[etendide

. A N J

Wocmativa: Beglamento Geaerst o |y Ley Drganica del F i 160 de 1rabaiat
Sixtnma Nacional de Contrataciin Piblica, Sevabucan | Aroas que interviensn: Direction ASminitrativa de n:ﬁenim'E;:tu E{ AJr-S-P mﬂé! rabaj
dal INGF Mo DR2-2817 de maws 3T del 2013 '
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5‘@’? Versiér | 1
At Pagina. | 2/2

DESCRIPCION DE REFERENCIAS

PROCEDIMIENTO: REPARACION (MANTENIMIENTO CORRECTIVO) DE BIENES Y EQUIPOS MUNICIPALES

REF. DESCRIPCiON DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. | Asigna a través de! sistema el aviso de mantenimiento

Visualiza en el sistema la informacidn del “aviso de mantenimiento” y asigna al funcionario | Coordinadora
responsable, segin e caso: obras eléctricas, obras civiles, mobiliario, equipos menores y | Administrativa
equipos médicos, ete.

2. Atencién Externa

® E funcionario asignado, que puede ser segun el caso: el jefe de operaciones
{obras civiles), el asistente del director {equipos médicos), el ingeniero eléctrico
{obras eléctricas), el auxifiar de mantenimianto {equipos menores}, o el auxifiar de
servicio [mobiliario), solicitara al contratista una proforma o cotizacion sobre el
trabajo a realizar.

s« Lla Coordinadora Administrativa solicitara a través del sistema ia reserva de

Funcionario
recursos, luego de lo cual se genara la solicitud de pedido. asignado/
. . , Coordinadora
» El funcionario asignado, segun el taso, ingresard en el sistema el numero de la Administrativa

solicitud de pedida e indicard al contratista que proceda a efectuar el trabajo.

Realizedo el trabajo por el contratista, el funcionario asignado seguin el caso, registrara ia
descripcién de los mantenimientos efectuados en el formulario “Entrega-recepcion de
trabajos de mantenimiento”(A1-3-P10-F1); solicitaré al contratista que lo suscribe; le
requerird la factura y validacidn de la factura del Servicio de Rentas; y, adjuntari: la
Solicitud de Pedido, el Pedido, la Hoja de entrada de servicios, y la reserva de recursos;
todoe lo cual entregard a ia persona responsable de iniciar ef tramite de pago.

SiMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad personal, sin uso del sistema

Realizacion de un subproceso

Actividad que se realiza con el sistema
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No.

Dia Mes Affo

ENTREGA-RECEPCION DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO

Nombre del Contratista

Solicitado por la Direecién Municipal

Aviso de manienimienc No,

Nombre del solicitante

Dichos trabajos han sido realizados a su enkera satisfaccion, por lo cual se procede a la entrega de los mismos.

Enfregado par

Recibido por

Supervisado por

FIRMA

FIRMA

FIRMA

A1-3-P10-F1
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Indicador: No apiica

Nombre del Procedimisnto: REPOSICION DE BIENES POR PARTE DEL SERVIDOR MUNICIPAL

Entrada: Resultado de ta constatacian fisica

Objettvo del Procedimiento: Estabiecer las actiones que permitan efectuar ia reposicion de bienes, cumplends io
determinado en la normativa vigente

Cddign: A1-3-P11
Fecha: Noviambre/2013
Verdén: 1

Pégina: 1/2

T e

Aepllad ot
canzuatwan fisica

- AN

dck s Cantral die Bieacs

Peeotne Flsncins

i
- x\’l\f \
Q\Sj 1Dﬁli(}a

Normativa: Art. 92 Reglamento General

Sustitutive para ef manejo v sdministracion de

bieres det Sector Publico

Areas que intendenen: Deparlamento te Controt de Bienes,

Direcciones Municipales, Alcaldia

Ferenusdarion:
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.. 3 Codigo: | Af-3-P11
GO i i et e s .
bACK, ‘j x version: | 1
1"V---\-i"‘ﬁj Pigina: 2/2

DESCRIPCION DE REFERENCIAS

PROCEDIMIENTO: REPOSIC!ON DE BIENES POR PARTE DEL SERVIDOR MUMNICIPAL

REF, DESCREPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. [ Soficita autorizacion al alcalde para ia baja y reposicion correspondiente

Luego que &l alcalde autoriza, dispone al jefe de Controf de Bienes que se elabore Director
las actas carrespondientes. Financiero

2.. Salicita autorizacion para eliminar de los registros contables el valor del bien
desaparecido

Luego que el jefe de Control de Bienes [e informa que se procedié con fa baja y la
reposicion del bien, ya sea en dinero o con otro de similares caracteristicas, Director
soficitara {a autorizacidn del sicaide para eliminar de los registros contables ef valor Financiero
del bien desaparecido e incorporar a los registros contables el valor del bien
restituido; y comunica al supervisor de segurps que proceda con el tramite
respectivo ante ta compafiia aseguradora.

SIMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad personal, sin uso del sistema

Realizacién de un subproceso
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Nombre del Procedimientn: REVALORIZACION DE BIENES - Codigo: A1-3-P12

Dbjetive de! Provedimiento: Lsegurar que el valar en §bros, en todo momenio no difiers significativamente del que padra Fecha: Nowiembra/ 2013

determinarse tifizando el valor de marcade,
Wershin: 1

Entrada: Soliciud de informe de bienes a revalosizar Salida: Oficio soficitando el reajuste del segure
Indicador; No aplica Pégina: 1/2

Sodecitne]
inFaerw th
banes 1
vl

S
. Ofie soicganes e

Frajutke dpi Bagurn

N AN AN S/

Normativa; RTGG # 3,1.5.9 Revalonizacon Areas gue intervienen; firea solicitante, Direcoidn Siranciers Formudarios:
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f’ \‘ Codgo: | AL3P12

QE (i i Doy Wil de Gopoget Fecha: | Noviembre/2013
NG £ Versidn: | 1

']

Mél Pf*ina: m

DESCRIPCION DE REFERENCIAS
PROCEDIMIENTO: REVALORIZACION DE BIENES
REF. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. | Emiten informe técnico soficitado

Los directores de informatica; Administrativo, Cultura; Urbanismo, Avallos y
Registro; Obras Publicas; y, de Salud e Higiene, emitirdn un informe técnico de
bienes que requieran ser revalorizados, por haberse incrementado su valor como
resultado de adiciones, mejoras o reparaciones extraordinarias, que aumenten
significativamente su vida 0til estimada o su capacidad productiva.

Direcciones
varias

SIMBOLOGIA:

simMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad persanal, sin uso del sistema
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DESCRIPCION DE REFERENCIAS

PROCEDIMIENTO: SALIDA TEMPORAL DE BIENES DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

REF. DESCRIPCION RESPONSABLE

1. | PREPARA FORMULARIO DE AUTORIZACION DE SALIDA
Relfena ef formulario “Autorizacién de salida de bienas de [as dependencias municipales”

{A1-3-P13-F1), y recaba firma del director dei area. Custodio

2. | TRANSPORTA LOS BIENES MUNICIPALES
Una vez llenado el formulario, transporta los bienes al destino sefialado en ef formulario de | Personaque

autorizacion. transporta e
bien

3. | RECEPTA EL FORMULARIO DE AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES Y VERIFICA
Racibe el formufario y compara los datos registrados con las caracteristicas fisicas de los
bienes,

Guardia de

+  Si estd correcto, permite |a salida de los bienes y adjunta la auterizacidn al parte )
Seguridad

diario de novedades.

+ Caso contrario, impide |a salida de los bienes y deja constancia an el parte diario de
novedades.

4. | VERIFICA, RECEPTA LOS BIENES Y FIRMA EN EL FORMULARIO
Compara fisicamente las caracteristicas generales de los bienes y firma el formulario. Persona que
recepta & bien

5. | RECEFTA LA COPIA DEL FORMULARIO FIRMADA

Recibe la copia del farmulario firmada y entrega al asistente administrative para su archivo, :e“'o“a q”i
ransporta e

bien
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