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REGLAMENTO DE MANEJO, REGISTRO, CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA
EL PREFECTO PROVINCIAL DE PASTAZA
ABG. ANTONIO KUBES ROBALINO
CONSIDERANDO

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica establece que los
gobiernos autéonomos descentralizados gozan de autonomia politica,
administrativa y financiera; Que el articulo 5 del Cédigo Organico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, establece que la

. autonomia  politica, administrativa y financiera comprende el derecho vy la
capacidad efectiva que tienen los gobiernos auténomos descentralizados
provinciales para regirse mediante normas de gobierno propios, bajo su
responsabilidad, sin intervencién de otro nivel de gobierno. Que el articulo 40
del Cddigo Organico de  Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece que los gobiernos auténomos descentralizados
provinciales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Qué de conformidad con las atribuciones conferidas
en el Art. 47, literal c) y t) del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, corresponde  al Consejo Provincial expedir
acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del gobierno auténomo
descentralizado  provincial, para regular temas institucionales especificos; vy,
conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su consideracién por
parte del prefecto o prefecta. Que de conformidad con las atribuciones legales
conferidas en el Art. 50, literal h) del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion, corresponde al Prefecto Provincial
resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo.
Que, con Acuerdo No. 25 de 17 de octubre del 2006 y sus reformas, la

. Contraloria General del Estado emitio el Reglamento General Sustitutivo para
el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico que esta publicado en
el Registro Oficial 378 de 17de octubre del 2006;

Que la Norma de Control Interno 406-03 Contratacion, establece que las
entidades y organismos del sector publico realizaran las contrataciones para
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de
servicios incluidos los de consultoria, a través del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

Que la Norma de Control Interno 406-04 Almacenamiento y distribucion,
establece que los bienes que adquiera la entidad ingresaran fisicamente a
través de almacén o bodega, antes de ser utilizado, aun cuando la naturaleza de los
mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual
ayudara a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos. Cﬁ
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Que la Norma de Control Interno 406-07 Custodia, establece que la custodia
permanente de |os bienes, permite salvaguardar adecuadamente los recursos
de la entidad, fortaleciendo los controles internos de esta area; también
facilita detectar si son utilizados para los fines que fueron adquiridos, si sus
condiciones son adecuadas y no se encuentran en riesgo de deterioro.

Que la Norma de Control Interno 406-08 Uso de los bienes de larga duracién,
establece que en cada entidad publica los bienes de larga duracién se
utilizaran Unicamente en las labores institucionales y por ningin motivo para
fines personales, politicos, electorales, religiosos u otras actividades particulares

Que la Norma de Control Interno 406-10 Constatacién fisica de existencias de
existencias y bienes de larga duracion, establece que la administracion de cada
. entidad, emitira los procedimientos necesarios a fin de realizar constataciones
fisicas periodicas de las existencias y bienes de larga duracién.
Que la Norma de Control Interno 406-11 Baja de bienes por obsolescencia,
pérdida, robo o hurto, establece que los bienes que por diversas causas han
perdido utilidad para la entidad o hayan sido motivo de perdida robo o hurto,
seran dados de baja de manera oportuna
Que la Norma de Control Interno 406-12 Venta de bienes y servicios, establece
que las ventas ocasionales de bienes se realizaran de acuerdo con los
procedimientos fijados en las leyes y reglamentos sobre la materia. Que, es
necesario que el Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Pastaza
garantice la correcta administracion de los activos fijos institucionales

Enejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion vy la Ley,

. Resuelve:

EMITIR EL REGLAMENTO DE MANEJO, REGISTRO, CONTROL Y
ADMINISTRACION DE BIENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

CAPITULO |
OBJETIVO, AMBITO Y RESPONSABILIDAD

Art. 1.- OBJETIVO.- Elpresente Reglamento tiene como objetivo establecer la
normativa bajo la cual el Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de
Pastaza regulara el manejo, registro, control y contabilizacion de los bienes que
forman parte de su patrimonio. Cﬁ'z
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Art. 2.- AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento regula el registro,
control y mantenimiento de los bienes de larga duracion y otros bienes sujetos a
control de las unidades técnicas y administrativas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, adquiridos mediante compra, convenios,
transferencias gratuitas de dominio, donaciones, comodato o cualquier otra
modalidad y debera ser observados portodos los funcionarios y servidores del
Gobierno  Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, cualquiera sea el
régimen laboral al que pertenezcan.

Art. 3.- UNIDAD RESPONSABLE DEL CONTROL, REGISTROY MANTENIMIENTO DE LOS
BIENES MUEBLES E INMUEBLES.- La Direccion Administrativa y la Direccion

Financiera son las responsables de la adquisicion, registro, control,
mantenimiento, uso y enajenacion de los bienes muebles e inmuebles
. institucionales. La Procuraduria General del Gobierno Autdnomo Descentralizado

Provincial de Pastaza, es la corresponsable del correcto registro de los bienes
inmuebles en el Registro de la Propiedad respectivo. La conservacion, buen
uso y mantenimiento de los bienes, sera de responsabilidad directa del
servidor que los ha recibido para el desempefo de sus funciones y labores
oficiales. El dafio, pérdida o destrucciéon del bien, por mal uso o negligencia
comprobada, no imputable al deterioro normal de las cosas, sera de
responsabilidad del servidor que lo tiene a sucargo o de los servidores que
acceden al bien por mantenimiento o reparacion a peticion del usuario. En el
caso de bienes que son utilizados indistintamente  por varias personas es
responsabilidad del Jefe de cada la unidad administrativa, definir los aspectos
relativos a su uso, custodia y verificacion de manera que estos seran utilizados
correctamente y para los fines de la institucion.

CAPITULO I1
& DE LOS BIENES

Art. 4.- DE LOS BIENES.- La Direccién Financiera sera la encargada de controlar se
llevé el registro contable de sus bienes de conformidad a las disposiciones
sobre materia expedidas por el Ministerio de Finanzas.

Art. 5.: BIENES DE LARGA DURACION.- LOS bienes de larga duracion son
aquellos que constituyen parte del activo fijo institucional, es decir, los bienes
muebles e inmuebles utiizados de manera temporal o permanente en la
gestion administrativa y relna las siguientes caracteristicas: a) Una vida util
mayor a un afo; y, b) Costo de adquisicion mayor a cien doélares de los Estados
Unidos de América y pueden ser bienes muebles de larga duracion vy bienes
inmuebles. @}_
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Art. 6.- EMPLEO DE LOS BIENES.- Los bienes del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, se emplearan  exclusivamente para
labores institucionales. Esta prohibido el uso de dichos bienes para fines
politicos, electorales, doctrinarios, religiosos o para actividades particulares y/o
extrafias al servicio publico.

CAPITULO Il
DE LAS ADQUISICIONES

Art. 7.- DE LAS FORMAS DE ADQUIRIR: La adquisicion de bienes puede ser bajo el
procedimiento de contratacion publica, donacion, transferencia gratuita de dominio
0 por comodato.

Art.8.- DE LA COMPRA DE BIENES.- La compra de bienes muebles e inmuebles
debera observar la normativa vigente para la administracion de los recursos
publicos, en particular, los procedimientos precontractuales vy contractuales
establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
y su Reglamento de aplicacion, el Codigo Organico de Planificacién y Finanzas
Publicas, las resoluciones que emita el Instituto Nacional de Compras Publicas,
asi como la normativa pertinente que emita el Ministerio de Finanzas y la
Contraloria General del Estado. Para todas las adquisiciones de bienes muebles
e inmuebles en forma previa a la convocatoria se debera certificar la existencia
de fondos suficientes a través de la correspondiente partida presupuestaria, y
en el caso de compromisos plurianuales, la existencia futura de los recursos
suficientes para cubrir las obligaciones derivadas de la contratacion. Los
procedimientos de compra de los bienes muebles e inmuebles se ajustardan a
los montos y naturaleza de contratacion  establecida en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento de aplicacién vy de
las resoluciones emitidas por el INCOP. La adquisicion de los bienes muebles
puede ser realizada a través de los siguientes procedimientos: Compras por
catélogo, subasta inversa, licitacion, cotizacién y menor cuantia en los términos
establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y
su reglamento de aplicacion. La adquisicion de bienes muebles cuyo valor no
supere la infima cuantia debera preferentemente  sustentarse en tres
cotizaciones, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 60 del Reglamento General
de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y resolucion
del INCOP referente al uso de la casuistica de la infima cuantia. Todas las
adquisiciones de bienes muebles deberan constar en el Plan Anual de Compras
(PAC) del afio fiscal, en caso de no encontrarse la adquisicion contemplada en
el PAC debera realizarse la correspondiente modificacion del PAC de acuerdo a
lo dispuesto en el articulo 25y 26 del Reglamento a la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica. Para la adquisicién de los bienes inmuebles
se estara a lo previsto en el articulo 58 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Pdublica. La adquisicién de bienes debera ser garantizada
hasta su entrega total a conformidad con las garantias de fiel cumplimiento del
contrato, de buen uso del anticipo y garantia técnica de acuerdo a los monto
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y forma de pago de los contratos, de conformidad a lo establecido en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su reglamento de
aplicacion. El responsable de Tesoreria o quien realice estas funciones debera
verificar la vigencia de las garantias hasta la suscripcion del acta recepcion
definitiva observando los plazos determinados para este efecto en el respectivo
contrato. Debera comunicar, por lo menos con quince dias de anticipacién al
vencimiento de las garantias, al administrador de los contratos para que se le
informe sidebe solicitar la renovacién o no de las garantias y en el caso de no
tener respuesta sobre este tema comunicara a la aseguradora la renovacién
automatica de la misma. Las afectaciones que pudieran ocasionar las demoras
en la suscripcion del acta entrega recepcion seran responsabilidad del
administrador de cada contrato. Para la adquisicion de cualquier tipo de
bienes que no consten en el respectivo Plan Anual de Adquisiciones se

requiere de la resolucion de la maxima autoridad de la entidad u organismo o
. del funcionario delegado para este fin, con sujecion a las disposiciones legales
pertinentes.

Art. 9.- INSPECCION Y RECEPCION.- Una vez concluido el tramite de
adquisicion  de bienes, un servidor del Departamento de Compras Publicas,
Proveeduria y Control de Bienes, realizara la inspeccion vy recepcion de los
bienes adquiridos, previo, el informe técnico correspondiente, de conformidad
con los términos contenidos en las especificaciones técnicas. Para los bienes
de uso tecnolégico o especial intervendra un servidor experto en esa clase de
bienes.

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

Sien la recepcion se encontraren novedades, no se recibiran los bienes y se las |
. comunicara inmediatamente a la maxima autoridad o al funcionario delegado

para el efecto. No podran serrecibidos los bienes mientras no se hayan cumplido

cabalmente las estipulaciones contractuales.

Art. 10.- USO Y CONSERVACION DE BIENES.- Una vez adquirido el bien el
Guardalmacén de Bienes o quien haga susveces, previa comunicacion al Jefe
de la Unidad Administrativa a la cual se destina el bien lo entregara al servidor
que lo va a mantener bajo su custodia, mediante la respectiva acta de entrega
recepcion, quien velara por la buena conservaciéon de los muebles y bienes
confiados a su guarda, administracion o utilizacion, conforme las disposiciones
legales y reglamentarias correspondientes.

Art. 11.- DE LA ESTANDARIZACION DE EQUIPOS.- La Direccién Administrativa,

debera garantizar que la adquisicion de bienes muebles y equipos tiendan hacia

una estandarizacion técnica y operativa, de tal manera que se faciliten las tareaszﬁ
3
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de mantenimiento y adquisicion de suministros sin afectar las actividades
especializadas de la institucidn.

Art. 12.- DE LA TRANSFERENCIA GRATUITA.- La transferencia gratuita de bienes a
favor del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza, requerira
del informe favorable de la Direccion Administrativa respecto de la
conveniencia y utilidad de los bienes recibidos en donacion y de las
posibilidades presupuestarias de garantizar su mantenimiento y/o reparacion.
La transferencia gratuita se formalizara a través de escritura publica o acuerdo
suscrito entre los titulares de la entidad donante y del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza o sus delegados y se materializara a
través de un acta entrega recepcion suscrita entre los directores de Gestion
Administrativa de las instituciones actuantes, o quienes hagan sus veces. Los
bienes descritos en las actas de entrega recepcion deberan ser valoradas, si

. no se dispone de los valores en libros se dispondra lo valoracion de los bienes o
servidores de la Direccion Administrativa.

Art. 13.- DEL COMODATO DE BIENES.- El comodato o préstamo de uso de
bienes a favor del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza
procedera, en el caso de bienes muebles se suscribira el contrato de comodato.
Cualquier adecuaciéon o mejora en los bienes inmuebles recibidos en comodato
debera estar sustentado en el costo beneficio institucional paro realizar toles
erogaciones, considerando el nimero de afios del comodato. Los contratos
de comodato deberan considerar de manera obligatoria un plazo para que
el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza pueda devolver
los bienes recibidos en comodato.

Art. 14.- DEL PROCEDIMIENTO Y CUIDADO DE LOS BIENES.- Es obligacién de la
maximo autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Pastaza o su delegado, orientar y dirigir lo correcto conservacion y cuidado
de los bienes adquiridos asignados para uso de la institucién.

. Con este objeto el Director Administrativo, designara un Responsable del Control
de Bienes, quien estara o cargo de surecepcion, registro y custodio.

El Responsable del Control de Bienes, sin perjuicio del registro contable que se
efectie de conformidad o las disposiciones sobre la materia expedidos por el
Ministerio de Finanzas, debera tener informacion sobre los bienes que permitan
mantener un inventario actualizado y reportarlo periodicamente a la
Direccibn ~ Administrativa, ademas es su obligacién formular y mantener
actualizada una hoja de vida util de cada bien o tipo de bien, dependiendo
de su naturaleza en lo cual constara su historial, con sus respectivos
movimientos, novedades, valor residual y baja.

En el registro de la vida util del bien se anotara suingreso, y toda la informacién
pertinente, como dafios, reparaciones, ubicaciéon y suegreso. 4
e
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Art. 15.- DE LA RECEPCION MEDIANTE PERMUTA, DONACION,
TRANSFERENCIA GRATUITA O COMODATO.- En el caso de bienes recibidos
mediante permuto, donacion o transferencia gratuita de la maxima autoridad
del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza o su delegado
dispondran, segun corresponda, al Director Administrativo realice el ingreso de
los bienes observando los mismos procedimientos que los que refieren a la
adquisicion de bienes, pero considerando la especificidad de los documentos
que respaldan el ingreso de los bienes en cada una de las modalidades.

En todos los casos de permuta o comodato de bienes se deberda establecer de
manera obligatoria el valor comercial o de mercado de los bienes considerando
el estado real de los mismos en forma previa a la suscripcion de las
correspondientes actas de entrega recepcion. El Director Administrativo dispondra
a un servidor distinto del Responsable de Control de Bienes realice la valoracion

. comercial de los bienes y establezca el avaluo de los mismos, considerando el
costo de mercado del bien, el estado de conservacién, obsolescencia o dafio,
etc. La valoracion comercial de los bienes se sustentara en un informe técnico.
Para el caso de donaciones o transferencia gratuita de bienes cuyas actas de
entrega recepcion no reflejen el valor de los mismos, se realizara el avaluo
comercial en forma similar al referido en el parrafo anterior pero podra ser
realizado de manera excepcional en forma posterior a la suscripcidbn de las
respectivas actas entrega recepcion. El avalio de los bienes debera ser
considerado para el registro contable de los bienes y sera remitido a la Direccion
Financiera. CAPITULO IV DEL MANTENIMIENTO.

Art. 16.- PLAN DE MANTENIMIENTO.- EIl responsable de Control de Bienes de
la Direccion Administrativa presentara al inicio del ejercicio econémico el Plan
Anual de Mantenimiento, el mismo que deberd contar con cronogramas de
ejecucion vy el presupuesto referencial para aprobacién del Director Financiero.

Art. 17.- MANTENIMIENTO Y REPARACION.- La Direccion Administrativa y
el responsable de Control de Bienes, velaran por el mantenimiento y buen
. estado de los bienes del Gobierno Autéonomo Descentralizado Provincial de
Pastaza. Elcuidado y mantenimiento de los bienes muebles sera preventivo y
correctivo; el primero se lo efectuarda en forma periddica y programada antes
de que se produzca el dafo, y el segundo cuando este suceda. Cuando el
custodio de los bienes asignados a su persona note que estos, presentan fallas
de funcionamiento o se encuentren en mal estado, ya sea por obsolescencia
o deterioro, vy requieran de reparaciones menores © mayores, solicitara por
escrito al Director Administrativo la respectiva autorizacion para que el
Responsable de Control de Bienes proceda con la inspeccion del bien y tome
las acciones correspondientes. La Direccibn Administrativa autorizara |la
reparacion de dichos bienes. para lo cual, debera elaborarse una orden de
trabajo numerada en el que se especificara el cédigo, la marca, la descripcion
del bien, el dafio, las partes que seran objeto de sustitucion, el nombre de la
persona o0 empresa que retira el bien y la fecha prevista para la entrega,
Cuando se reintegre el bien reparado, las partes y piezas sustituidas, seran (ﬁ

?
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entregadas al Responsable de Control de Bienes, quien en conjunto con el
usuario directo, firmara el acta de entrega recepciéon a conformidad de las
partes. Aquellos bienes que se encuentren en mal estado u obsoleto y cuya
reparacion no fuera factible de realizar, se reportara a la Direccion Administrativa,
para que proceda conforme a lo establecido en el Reglamento General Sustitutivo
para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico. Se exceptian de
este procedimiento los vehiculos al servicio del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, que se regiran por los procedimientos
establecidos en el Reglamento interno correspondiente.

CAPITULO V
. DE LA SEGURIDAD

Art. 18.- SEGURIDADES FiSICAS.- Todos los activos fijos de la entidad deberan
tener medidas fisicas de proteccién contra pérdidas e incendios, para lo cual
deberan contar con las respectivas polizas de seguridad, extintores, alarmas,
controladores de energia, controles de registro de visitas externas, seguridades
electronicas que faciliten la deteccion inmediata de la salida de los bienes muebles
de los espacios institucionales, acceso restringido a areas sensibles y otras
medidas que sean necesarias dadas las caracteristicas de los bienes.

Art. 19.- CONTRATACION DE SEGUROS CONTRA ROBOS Y SINIESTROS.- Todos los
bienes muebles e inmuebles deberan contar con una pdliza de seguros, para lo
cual en forma inmediata a su adquisicibn y registro en los inventarios, la
Direccién Administrativa en coordinacion con la Direccion Financiera, se
encargaran de incluir los bienes nuevos en la pdliza de seguros institucional.
Por efecto de costo - beneficio y economias de escala, la contratacion de los
seguros, estard a cargo de la Direccion Administrativa. Para la contratacion de
pblizas de seguro, se deberd observar lo estipulado en el Art. 1 de la Ley
Organica del Sistema de Contratacion  Publica y 107 de su Reglamento de
. Aplicacién.

CAPITULO VI
DEL MOVIMIENTO DE BIENES

Art. 20.- MOVIMIENTO INTERNO.- Los bienes podran ser trasladados de una
unidad administrativa a otra, previo el conocimiento del Responsable de
Control de bienes, y con la autorizacion del Director Administrativo, para este
efecto se suscribird un acta de entrega recepcion que manifieste la temporalidad
del acto y la satisfaccion de las partes. Eltraslado de los bienes se realizara de
forma temporal hasta por 90 dias, previo el conocimiento del usuario directo,
quien tendra la responsabilidad de cumplir con esta norma. Untraspaso temporal

podra serrenovado por una sola vez, transcurridos los 180 dias se legalizara e&

[«4
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traspaso definitivo. El valor del traspaso serd el que conste en los registros
contables. Elfuncionario que autorice el movimiento interno de un activo fijo,
sin observar estos procedimientos sera personal y pecuniariamente  responsable
del mismo.

Art. 21.- TRANSFERENCIA DEL USUARIO.- En caso de producirse un traslado
administrativo o la renuncia del servidor o funcionario custodio de los bienes, se
responsabilizard al servidor delegado por el Director Administrativo para que se
encargue de su recepcion vy cuidado en forma transitoria, hasta que se determine
la necesidad de utilizacion y/o retiro de estos bienes. Cuando se produce la
separaciéon, renuncia, destitucion, comision de servicios o traslado administrativo
de un servidor, se suscribird el acta de entrega recepcion de bienes a su cargo en el
plazo maximo de quince dias contados a partir de su separacién, de no presentar
esta informacién, no se podra continuar con el tramite de liquidacion de haberes.

. ElDirector de la Unidad de Administrativa de Talento Humano, tiene la obligacidn
de comunicar por escrito la separacién, renuncia, destitucion, comision de servicios
o Traslado administrativo de un servidor, a las Direcciones Administrativa y
Financiera. El Director Administrativo dispondra al Responsable de Control de
Bienes que efectle la correspondiente constatacion fisica y se realice la respectiva
acta de entrega - recepcion.

CAPITULO VII
DEL INVENTARIO

Art. 22.- DE LA IDENTIFICACION.- Todos los activos fijos del Gobierno de Pastaza,
muebles e inmuebles, deben estar debidamente rotulados a través de un
codigo de facil identificacion.  Los bienes muebles deberan observar una
sefialética uniforme de acuerdo con las directrices que emita la Direccion
Administrativa.

Art. 23.- DE LOS REGISTROS.-El Responsable del Control de Bienes mantendra
. el registro de los bienes en el sistema informatico que defina el Ministerio de
Finanzas o la Direccion Financiera del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza y estara sustentado con las respectivas actas entrega
recepcion de los bienes en la que constara: nombre del servidor, cédigo,
detalle, estado, valor de los bienes entregados para su uso y conservacion; v,
las firmas correspondientes. El ingreso de los bienes al inventario estara
sustentado con la factura respectiva y con el acta entrega recepciéon de los
bienes, suscrito por el proveedor o contratista y el servidor que tenga a su cargo
el control y registro de los bienes del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza. Sise trataré de donaciones, transferencias gratuitas de
dominio, comodato o préstamo de uso se exceptuara la factura. El contador o
contadora realizara el registro contable de los activos fijos institucionales en lo
referente al ingreso, depreciacién, revaloracion y baja de los bienes, de
conformidad con la normativa expedida por el Ministerio de Finanzas y la
Contraloria General del Estado. El sistema de registro de los bienes muebles e éﬁ
f{'
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inmuebles debera contener al menos los siguientes campos obligatorios: a)
Unidad que lleva el control de los bienes; b) Codigo del activo; ¢) denominacion
especifica del bien; d) Numero de serie; e) Caracteristicas especificas, f) Numero
y fecha de adquisicion; g) Documento  de adquisicion:  Factura, escritura,
convenio, notaria; h) Numero de Registro de Propiedad en el casa de bienes
inmuebles; i) Valor de adquisicion; j) Depreciacion acumulada; k) Valor en Libros;
|) Valor residual; m) Nombre del Custodio; n) Unidad Administrativa en la que
trabaja el Custodio; y, o) Nombre del Jefe inmediato.

Art. 24.- CONSTATACION FiSICA - Elservidor responsable del Control de Bienes,
conjuntamente con un delegado de la Direccidon Financiera, realizaran la
constatacion fisica de los bienes de control administrativo por lo menos una vez
al afio, para lo cual debera presentar al inicio del ejercicio econdémico un plan
de constataciones fisicas al Director Administrativo para su revision, conformidad

. con lo preceptuado en el Art. 12 del Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracién de Bienes del Sector Publico.

Art. 25.- OBLIGATORIEDAD DE INVENTARIOS.- El Responsable de Control de
Bienes, al menos una vez al afio, procedera o efectuar la toma de inventario,
con el fin de verificar su estado, existencia y determinar los obsoletos, dafiados,
fuera de uso o perdidos, y segun seo el caso, realizar los procesos de
adquisicion, remate, venta, transferencia gratuito, traspaso o recuperacion.
Dicha inspeccion podra serrealizada directamente por el Responsable de Control
de Bienes en coordinacién con la Direccion Administrativa, con el objeto de
actualizar los inventarios y disponer de informacién correcta y confiable,
presentara un informe en la primera quincena de cada afio para conocimiento
del Director Administrativo. Los inventarios de activos fijos debidamente
certificados deberan ser remitidos al Director Financiero como maximo hasta el
31 de diciembre de cada afo y constituirdn el soporte para la actualizacion
contable de los bienes de larga duracién; la informacién original de soporte
de nuevas adquisiciones o baja dé activos debera reposar en los archivos de
contabilidad de la Direccién Financiera. Durante el proceso de verificacién y

. constatacion  de inventarios de activos fijos; no se podran realizar traspasos,
bajas o donaciones con el fin de no afectar la exactitud de la informacion en
proceso.

Art. 26.- DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL EGRESO DE LOS BIENES.- Realizado el
proceso de verificacién y constatacion de activos, el servidor encargado del
Control de Bienes del Gobierno  Auténomo  Descentralizado Provincial de
Pastaza, elaborarda un informe técnico para conocimiento y aprobacion  del
Director Administrativo, en el que se establezca los bienes inservibles por
deterioro u obsolescencia y de aquellos cuyos costos de operacion o
mantenimiento  resultan tan onerosos que es mas econémico para la entidad
su reposicidon y los mecanismos de baja recomendados, esto es, remate, venta
directa, donacion, transferencia gratuita o destruccion.

i Direccion: Francisco de Orellana 739 y 27 de Febrero
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CAPITULO Vil
ENAJENACION MEDIANTE REMATE

Art. 27- PROCEDENCIA DEL REMATE.- Si del informe a que se refiere el articulo
anterior se desprende que los bienes son inservibles u obsoletos o se hubieren
dejado de wusar, pero son susceptibles de venta, se los rematara, previa
resoluciéon de la maxima autoridad.

Art. 28.- EMBLEMAS Y LOGOTIPOS.- Antes de la entrega - recepcion de los
bienes, que se transfieren a cualquier titulo, deberan ser borrados los logotipos,
insignias y mas distintivos, asi como retiradas las placas, y canceladas las
matriculas oficiales.

. La baja de tales bienes, se efectuarda una vez que se haya comunicado a la
Contraloria General del Estado, para fines de control y auditoria sobre el detalle
de tal enajenacién vy se haya dado cumplimiento a lo dispuesto en el inciso
anterior.

Art. 29.- JUNTA DE REMATES.- Para el remate de bienes muebles e inmuebles,
cada entidad u organismo conformara una Junta de Remates que estara
integrada por la maxima autoridad o sudelegado quien lo presidira, el Director
Financiero y un abogado de la entidad. Actuaréa como Secretario de la Junta el
abogado de la entidad.

Art. 30- FORMAS DE REMATE.- El remate de bienes muebles podra efectuarse al
martillo, con la concurrencia de la méaxima autoridad o su delegado vy el
Director Financiero; el martillador publico sera uno de los designados por las
cortes superiores. A juicio de la maxima autoridad podra realizarse el remate de
bienes muebles mediante concurso de ofertas en sobre cerrado, previa decision
por escrito de la maxima autoridad.

. Art. 31- LOS AVALUOS.- El avalio de los bienes muebles se hara por peritos
designados por la maxima autoridad, quienes consideraran el valor comercial
actual, el precio de adquisicion, el estado actual el valor de bienes similares en el
mercado y, en general todos los elementos que ilustren su criterio en cada caso. El
avallo de los bienes inmuebles en cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 55
literal i) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, lo realizara el Gobierno Autonomo Descentralizado  Municipal
en donde se encuentre ubicado el inmueble, para lo cual se tomara en cuenta
el valor del terreno, de las edificaciones y de todos los bienes que vayan a
incluirse en la enajenaciéon con sus valores comerciales.

Art. 32.- SENALAMIENTO PARA REMATE.- La-Junta de Remates, sefialara el lugar,
dia y hora en que deba realizarse la diligencia de remate. Lafecha del remate
sera ocho dias después del ultimo aviso. ﬁﬁ.
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Art. 33.- AVISOS Y CARTELES.- El sefialamiento  del lugar, dia y hora para el
remate se realizara mediante tres avisos que se publicardn en uno de los
periodicos de mayor circulacién en la provincia en que fuere a efectuarse el
remate y, ademas, en carteles que se ubicaran en los lugares mas frecuentados
que sefale la Junta de Remates. La publicacion de los avisos por la prensa
podran ser a dia seguido o mediando entre unay otra el nimero de dias que
sefiale la Junta.

Los avisos y carteles contendran:
a) El lugar, dia y hora del remate;
b) La descripcién completa de los bienes;
. c) El valor base del remate;
d) El lugar, dias y horas en que puedan ser conocidos; Y,

e) La indicacién de que elremate se lo realizara al martillo o en sobre cerrado, de
acuerdo a las disposiciones de este reglamento. -

Art. 34.- BASE DEL REMATE.- En el primer sefialamiento, la base del remate
sera el valor del avaluo; y en el segundo, el setenta y cinco por ciento de dicho
avallo. La Junta en el segundo sefialamiento, procedera de acuerdo con los
articulos 19y 20 del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracién de Bienes del Sector Publico.

Art. 35.- PARTICIPANTES EN EL REMATE.- Podran intervenir en el remate las
personas capaces para contratar, personalmente o en representacion de otras.
No podran intervenir por si ni por interpuesta persona, quienes fueren servidores
publicos de la institucién u organismo publico que efectuare el remate, nisu
conyuge o conviviente en unién libre, ni parientes dentro del cuarto grado de

. consanguinidad o segundo de afinidad; equiparandose inclusive, como primero
y segundo grado de afinidad, los familiares por consanguinidad de los
convivientes en unién libre.

CAPITULO IX
DEL REMATE DE BIENES MUEBLES AL MARTILLO

Art. 36.- REQUISITO PARA PRESENTAR POSTURAS.- Antes de participar en el
remate, los interesados consignaran por lo menos el veinte por ciento del valor
del avallo de los bienes que deseen adquirir. El valor de la consignacién se
entregard al funcionario recaudador del respectivo organismo o entidad, en ¢
l!?
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dinero efectivo o0 en cheque certificado y se lo contabilizara y depositara de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Cuando los bienes ser rematados estén constituidos por un conjunto de
unidades o de lotes separables, la consignacion, a que se refiere el inciso
anterior, dara derecho al interesado para participar en el remate de cualquiera
de ese conjunto de unidades o de lotes, siempre que cubra por lo menos el diez
por ciento de los respectivos avaluos y no forme parte del precio de otro bien
adjudicado al consignante.

Art. 37.- POSTURAS.- Las posturas que se presentaran verbalmente, seran

debidamente anotadas contendran  los nombres y apellidos del postor, la

cantidad ofrecida y el bien por el que se hace lo oferta. Cada postura sera
. pregonada por el martillador plblico que intervenga.

Art. 38.- CIERRE DEL REMATE Y ADJUDICACION.- De no haber otra postura,
después de cumplido lo que se expresa en el articulo anterior, el martillador
declarara el cierre del remate y la adjudicacién de los bienes rematados al
mejor postor.

Art. 39.- PAGO DEL PRECIO.- Hecha la adjudicacion el adjudicatario pagara la
totalidad del precio ofrecido, en dinero efectivo o en cheque certificado a la
orden del recaudador respectivo. Realizado el pago se entregara al
adjudicatario  los bienes rematados. Elfuncionario recaudador contabilizara vy
depositara los valores de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

Art. 40- QUIEBRA DEL REMATE.- Sidentro del dia habil siguiente al de la
adjudicacion, no se hiciere el pago del precio ofrecido, se declarara la quiebra
del remate y en el mismo acto de declaratoria se adjudicara los  bienes al
postor que siguiere el orden de preferencia y se procedera en la mismo forma
que se sefiala el articulo anterior.

La diferencia entre la primera postura yla segunda, o entre ésta y la tercera, si

. fuere del caso, y asisucesivamente, pagaran el postor o postores que hubieren
provocado la quiebra. Elvalor de dicha diferencia, se cobrara reteniéndolo, sin
méas tramite, de las sumas entregadas de contado. Sihubiere saldo a cargo de
alguno de los postores, la maxima autoridad dispondra que se cobre y se emita
un titulo de crédito contra dicho postor.

Art. 41.- ACTA Y COPIAS.- El Secretario de la junta levantara el acta de la
diligencia, en la que hara constar los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la
iniciacion del remate, enunciacion de las posturas presentadas, su calificacion vy
preferencia, adjudicacion de los bienes al mejor postor, sefialamiento de cada
uno de dichos bienes, descripcién suficiente de ellos, cita del numero con el que
constan en los registros y valor por el que se hace la adjudicacion.

Eloriginal del acto firmado por los miembros de la junta, el martillador publico
que intervino en el remate vy el adjudicatario se archivara en el respectivo
organismo o entidad y el Secretario otorgara las copias que soliciten los
interesados. A cada adjudicatario aun sin solicitud previa, se le entregara una ¢
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copia certificada de la parte pertinente del acta, esto es, de la que se refiere o
los bienes adjudicados o cada uno de ellos.

Las copias otorgadas de conformidad con el inciso anterior seran documentos
suficientes para la transferencia de dominio a favor de los adjudicatarios vy,
tratandose de bienes registrados o inscritos, como los vehiculos, serviran también
para el registro, inscripcion y matriculacion en nombre del adjudicatario.

Art. 42.- DEVOLUCION DE LOS VALORES CONSIGNADOS.- Los valores
consignados para intervenir en el remate, por quienes no resultaren beneficiados
con la adjudicacién, les seran devueltos después que el adjudicatario hubiere
hecho el pago enlaforma en la que se dispone en el articulo 26, del Reglamento
General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico.

CAPITULO X

DEL REMATE DE BIENES MUEBLES EN SOBRE CERRADO

«Art. 43.- PROCEDIMIENTO.- Cuando la enajenacién serealice mediante concurso
de ofertas en sobre cerrado se procedera en la forma prescrita y ademas se
sefialara la hora limite de la presentacion de las ofertas.

ElSecretario de la junta recibira y pondra en cada sobre la fe de presentacion
con la indicacion del dia y la hora en que los hubiere recibido.

El sobre cerrado contendra la oferta y, ademas, el diez por ciento del valor de
cada una de ellas, en dinero efectivo o cheque certificado; toda propuesta sera
incondicional y no podra ofrecer el pago a plazos, salvo en los casos de remate
de instalaciones industriales.

Cumplida la hora de presentacion de ofertas se reunira la Junta para abrir los
sobres en presencia de los interesados, leer las propuestas, calificarlas y adjudicar
los bienes al mejor postor.

La adjudicacién sera notificada a todos los oferentes y el adjudicatario
pagara el saldo del precio, dentro del dia habil siguiente al de la notificacion.
De todo se dejara constancia en una acta que sera suscrita por los
miembros de la Junta y el adjudicatario.

Consignado el saldo del precio ofrecido, se entregaran los bienes al adjudicatario
con una copia del acta que servira como titulo traslativo de dominio en
concordancia con lo previsto en el articulo 28 del Reglamento General Sustitutivo
para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Pulblico, se cumplird lo
dispuesto en el articulo 29 del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracion de Bienes del Sector Publico y si no fuere consignado el precio, s?
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aplicaréa lo indicado en el articulo 27 del Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico.

Art. 44.- REMATE DE INSTALACIONES INDUSTRIALES.- Cuando se rematen
bienes muebles que constituyan complejos, tales como instalaciones industriales,
y siempre que no fuere posible o conveniente el remate de tales bienes por
separado o en pequerios lotes y el valor total de ellos sea del 50% o mas del
valor sefialado para el concurso publico de ofertas, se procedera con sujeciéon a
las normas que rigen el remate de inmuebles. Si hubiere un saldo del precio
pagadero a plazo, se lo garantizara por medio de prenda que se constituira sobre
los mismos bienes en el propio documento en el que conste la adjudicacion.

CAPITULO XI
. DE LA VENTA DE BIENES MUBLES

Art. 45.- PROCEDENCIA.- Podra efectuarse la venta directa de bienes muebles
cuando se hubiere llamado por dos veces a remate y no hubiere postores o
las posturas presentadas no fueren admitidas por contravenir las disposiciones
de este reglamento o los bienes fueren de tan poco valor que el remate no
satisfaga los gastos del mismo.

La venta directa sera dispuesta por la maxima autoridad, a base del informe del
Director Financiero, que indique haber ocurrido el supuesto sefialado en el inciso
anterior.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural del Estado se
observara lo preceptuado en la Codificacion a la Ley de Patrimonio Cultural y su
reglamento.

. Art. 46.- PRECIO DE VENTA Y AVISO EN CARTELES.- La venta directa de los
bienes se efectuara por unidades o por lotes, segln lo resuelva la maxima
autoridad y servirda como base el cincuenta por ciento del avaliuo, cuando se
hubiese intentado previamente el remate, y el ciento por ciento de suvalor, en
caso contrario. El pago del precio sera siempre de contado o cheque certificado.

Para el efecto, se anunciard la venta por carteles que se fijjaran en los lugares
que sefiale la maxima autoridad.

Los carteles indicaran el lugar al que se remitiran las ofertas, la fecha y la hora
hasta los cuales se las recibira, el lugar, la fecha y la hora en que tendra lugar la
apertura de los sobres y los demas particulares relativos a la clase y estado de
los bienes, el lugar, fecha y hora en que los mismos pueden ser conocidos, Yy la
base de las ofertas se presentaran en sobre cerrado, acompafiadas de cuando
menos el diez por ciento de su valor en dinero efectivo o cheque certificado a I%
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orden de la entidad u organismo que haga la venta. Toda oferta sera
incondicional y no podra ofrecer el pago a plazos.

Art. 47.- COMPRADORES.- Podran formular ofertas las personas indicadas en
el articulo 22, del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo vy
Administracion de Bienes del Sector Publico.

Entre los oferentes se guardara el siguiente orden de preferencia:
a) Entidades y organismos del sector publico;

b) Servicios sociales, asociaciones, cooperativas 0 comisariatos de las
entidades u organismos del sector publico;

. c) Asociaciones o cooperativas de trabajadores, comunidades campesinas
legalmente constituidas
d) Particulares.

En caso de concurrencia de alguno o varios de los compradores sefialados
en los literales a), b) y c) con particulares, se preferira para la venta a aquellos,
aunque suoferta fuera menor o igual que la de los particulares y se guardara el
orden de preferencia indicado; siconcurren dos o mas de los sefialados en los
literales b) y c), se preferira la mejor oferta de entre ellos; y, siconcurren dos o
mas de los indicados en el literal a), se determinara al beneficiario mediante
sorteo que se realizara con la presencia de representantes de los interesados.
Los compradores sefialados en el literal a) no podran hacer ofertas mayores que
la base sefialada para la venta. Entre particulares se preferira la oferta mas alta.

Art. 48.- ACEPTACION DE LA OFERTA.- La maxima autoridad o su delegado
calificara y aceptara la oferta, dispondra que se deposite el saldo del precio
ofrecido, dentro del siguiente dia habil al de la notificacion respectiva.

. Consignado  dicho valor, se dejara constancia escrita de la venta en un
documento que sera suscrito por la maxima autoridad o su delegado vy por el
comprador, Yy se entregaran los bienes a éste; en lo demas, se cumplira con lo
dispuesto en el Art. 29 del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracion de Bienes del Sector Publico.

Art. 49.- ACTA DE VENTA DESIERTA.- En cada una de las ocasiones en que se
declare desierto el remate o la venta en privado, segun el caso, se dejara
constancia del particular en un acta que se levantara al efecto.

Art. 50.- VENTA DIRECTA.- Declarada desierta la venta en directo podra
procederse a la venta por el precio que la maxima autoridad estime
conveniente, Yy sin necesidad de sujetarse a los requisitos sefialados en la
presente seccion. : i ({
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CAPITULO XII
DE LAS TRANSFERENCIAS GRATUITAS

Art. 51- PROCEDENCIA.- Cuando no fuere posible o conveniente la venta de
los bienes muebles con arreglo o las disposiciones de este reglamento, Ila
maxima autoridad sefialara la entidad u organismo del sector publico o una
institucion de educacion, asistencia social o de beneficencia, a la que transferira
gratuitamente dichos bienes, sin dejar de observar lo prescrito en la Ley 106, en
Beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales del Pais, publicado en el
Suplemento del R.O. No. 852 del 29 de diciembre de 1995, que dispone remitir la
lista de bienes obsoletos al Ministerio de Educaciéon para la seleccion del
beneficiario.

Art. 52.- INFORME PREVIO.- Antes de que la maxima autoridad resuelvo en el
sentido y alcance que se sefiala en el articulo anterior, sera necesario que el
Director Financiero emita un informe previo en el que conste que no es posible
o conveniente la venta de los bienes muebles, y cuando en el estudio del informe
se presuma que existen bienes muebles que tienen un gran valor histérico, se
observara lo preceptuado en lo Codificacion de la Ley de Patrimonio Cultural y
su Reglamento para precautelar la pérdida o destruccion de dichos bienes.

Art. 53.- VALOR.- El valor de los bienes objeto de la transferencia gratuito sera
el que conste en los registros contables de la entidad u organismo que los
hubiere tenido a su cargo, y se lo contabilizara en los registros de quien los
reciba, en caso de pertenecer al sector publico. Siempre que se estime que el
valor de registro es notoriamente diferente del real, se practicara el avalio del
bien mueble de que se trate. Dicho avalio sera practicado por un perito de
la entidad u organismo que realice la transferencia gratuita, conjuntamente con
otro perito de la entidad u organismo beneficiario.

. ART. 54.- ENTREGA - RECEPCION.- Realizado el avalto sifuere del caso, se
efectuara la entrega-recepcion de los bienes, dejando constancia de ello en el
acto que suscribiran los servidores inmediatamente encargados de la custodia o
administracién de los bienes (Guardalmacén de activos fijos o quien haga sus
veces), y el Director Financiero de la entidad u organismo que efectue |la
transferencia gratuita.

De haberse practicado el avalio, la eliminacion de los bienes de los registros
contables de la entidad u organismo se hara por los valores constantes en sus
registros. Si la entidad u organismo beneficiado por la transferencia gratuita
perteneciere  al sector publico, se ingresaran los bienes en sus registros por e

valor del avallo practicado. 421(7‘
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CAPITULO XilI
DE LAS BAJAS

Art. 55.- PROCEDENCIA.- Silos bienes fueren inservibles, esto es, que no sean
susceptibles de utilizacion y en el caso de que no hubiere interesados en la
venta ni fuere conveniente |a entrega de estos en forma gratuita, se procedera a
su destruccion de acuerdo con las normas ambientales vigentes.

En forma previa a la destruccion de los bienes, se procedera a su
desmantelamiento para fines de reciclaje. Los desechos resultantes de dicha
destruccion  seran depositados finalmente en los rellenos sanitarios designados
para el efecto, en cada jurisdiccion.

. Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural, se observara lo
preceptuado en la Codificacién de la Ley de Patrimonio Cultural vy su
reglamento.

Art. 56.- PROCEDIMIENTO.- La maxima autoridad, previo informe del Director
Financiero, ordenara que se proceda a la destruccion de los bienes, con
intervencion  del Director Financiero, delegado de la auditorio interna, que
actuara solo como observador, del Guardalmacén de Bienes y del servidor que
realizé la inspeccion, quienes dejaran constancia en una acta del cumplimiento
de esta diligencia, la cual sera entregada al Guardalmacén de Bienes o quien
haga susveces, para los fines consiguientes.

La orden de destruccion de los bienes muebles sera dada por escrito al Director
Financiero vy al servidor que realizé la inspeccion y notificada al Guardalmacén de
Bienes encargado de aquellos. En la orden se hara constar un detalle
pormenorizado de los bienes que seran destruidos y el lugar y la fecha en que
debe cumplirse la diligencia.

. Art. 57.- OBRAS DE BENEFICENCIA.- Enel caso de bienes inservibles para la
institucién, estos seran dados en donacion a entidades del sector privado que
realicen labor social u obras de beneficencia, y que no tengan fines de lucro;
siempre y cuando se evidencie que tales bienes no son de interés de la institucion
publica propietaria de los mismos

CAPITULO XIV
DE LA PERDIDA

Art. 58.- PERDIDA SIN RESPONSABILIDAD.- El descargo por pérdida sin
responsabilidad del custodio se producird cuando del informe emitido por el
Director Administrativo se demuestre que los bienes o su cargo o parte de
ellos se perdieron por las siguientes causas: 41;6
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a) Robo o hurto, en el que no haya responsabilidad del custodio;
b) Inundaciones;

¢) Incendios;

d) Terremotos;

e) Guerras; vy,

f) Otros causas de fuerza mayor o caso fortuito.

Art. 59- PERDIDA CON RESPONSABILIDAD.- Los custodios de los bienes u
otros servidores tendran responsabilidad por la pérdida total o parcial de los
bienes institucionales, cuando estos hechos hayan ocurrido por negligencia, uso
indebido o mala fe, de acuerdo con el informe del Director Administrativo.

Sin perjuicio de la imposicion de otras sanciones, el servidor o servidora

‘ responsable debera restituir el precio total del bien perdido o destruido, o de
sus partes, segun corresponda, a valor de mercado; valor de reposicion que debera
constar en el informe del Director Administrativo.

Art. 60- DEL HURTO O ROBO DE LOS BIENES.- En caso de pérdida de los
bienes como consecuencia de hurto o robo, el servidor encargado de suusoy
custodia, comunicara por escrito este hecho a la maxima autoridad, con copio a
Jefe inmediato, dentro de las 48 horas habiles siguientes al conocimiento del
hecho, coso contrario, éste, asumira en forma automatica la responsabilidad de su
reposicion, con un bien de caracteristicas similares al desaparecido, de acuerdo o
los requerimientos que presente el Responsable de Control de Bienes.

En atencion a lo dispuesto en el Art. 86 del Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico,
la maxima autoridad o su delegado presentaran la denuncia a las

autoridades correspondientes, sin perjuicio de otras acciones conducentes a
comprobar la infracciéon y a identificar a los responsables.

. El seguimiento del tramite legal, hasta su sentencia final, sera responsabilidad
del servidor encargado de la custodia directa los bienes, y del servidor
asignado de la Procuraduria General, de acuerdo a lo previsto en los Arts.
86 y 88 del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracién
de Bienes del Sector Publico, sin perjuicio de la supervision que deben
realizar, de manera periodica el avance del proceso hasta su conclusion
definitiva, los titulares de la Procuraduria General y la Direccion Administrativa.

Art. 61.- PROCEDENCIA DE LA BAJA.- Los bienes perdidos, podran ser dados
de baja luego de transcurrido el plazo de la indagacion previa y con la
correspondiente desestimacion fiscal con la que se ordene el archivo del
proceso. g& »
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Art. 62.- RESPONSABILIDADES.- Durante la respectiva investigacion que
diere lugar por la pérdida de un bien, el Director Administrativo previo informe
del Responsable de Control de Bienes, solicitara a la maxima autoridad que
autorice y disponga al Director Financiero para que el valor contable del bien
se cargue a una cuenta por cobrar al servidor o funcionario custodio.

Art. 63.- BAJA DE BIENES POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR.- Para dar
de baja los bienes muebles desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o caso
fortuito, debera preceder una orden escrita de la maxima autoridad. Para el caso
de bienes que el total no supere el valor de infima cuantia, la orden podra ser
emitida por el Director Administrativo. Esta orden se dard una vez que el o los
servidores a cuyo cargo se encontraba la tenencia y custodia de los bienes y

. dos testigos idoneos distintos de los custodios, rindan declaracion juramentada
ante Notario Publico del lugar en que hubiera ocurrido la pérdida, en la que se
narre los hechos de manera pormenorizada, y se adjunten las pruebas
documentales que existieren sobre los hechos.

Sobre la base de la orden de la maxima autoridad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, el Director Administrativo solicitara al
Director Financiero registre la baja de los bienes en l|la contabilidad y al
Responsable de Control de Bienes el registro en el kardex o registro historico del
bien.

Art. 64. - DE LOS BIENES INMUEBLES.- La Direccion Administrativa mantendra
un inventario detallado y actualizado de todos los bienes inmuebles de la entidad.

ElDirector Administrativo y el Procurador General son responsables, en el ambito
de su competencia, de que todos Ilos bienes del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza tengan las escrituras de propiedad o
comodato, se hallan debidamente registradas en el Registro de la Propiedad

. del Canton segun su jurisdiccion. El Director Administrativo se encargarda vy
vigilara que estén debidamente asegurados y en buen estado de funcionamiento
de acuerdo con suvida Uutil para evitar desastres futuros, para garantizar la
correcta  preservacion y funcionamiento de las edificaciones o terrenos y
también para su baja o demolicion cuando se constituyan enun peligro para la
sociedad.

El registro de los bienes inmuebles, ademas de los datos sefialados para los
bienes muebles debera sefalar la fecha y numero de la escrituro publica, la
identificacion de la Notaria en la que se realizdé la misma, el valor de adquisicion,
las fechas vy valores de las mejoras o adiciones, el numero de registro en el
Registro de la Propiedad, el valor actual del avalio comercial, el nimero de
predio en el catastro municipal, la fecha y niumero de comprobante de pago de
los impuestos municipales o provinciales, el valor de aseguramiento, la compaiiia
aseguradora ¥ la vigencia de los seguros y ofros datos que se consideren
necesarios para la correcta identificacion del bien. gﬁb
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Sin perjuicio de lo indicado, es responsabilidad de los servidores notificar en
forma oportuna a la Direccion Administrativo, respecto de cualquier novedad
producida con los bienes muebles.

DISPOSICION GENERAL

En todo lo no previsto en este reglamento, se regularda segun lo dispuesto en el
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del
Sector Publico, leyes y demas instrumentos juridicos que tengan relacion con los
mismos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- El Responsable del Control de Bienes de la Direccion Administrativa
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, utilizara los
formularios y registros paro el uso, control y mantenimiento de los bienes de control
administrativo que se establecen en el presente Reglamento.

SEGUNDA.- Mientras se cree la Direccion Administrativa, las funciones asignadas en
el presente Reglamento sera de responsabilidad de la Unidad que la Maxima
Autoridad lo disponga.

Dado y firmado en el despacho de Prefectura del Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, a los veinte y seis dias del mes de Febrero del afio dos mil
quince.

PR O PROVINCIAL DE PASTAZA

~

| Diteccién: Francisco de Orellana 739 y 27 de Febrero
i Teléfonos: 03 2885 380/ Fax: 03 2886 179
i Web: www.pastaza.gob.ec




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA -

Resolucion No. 003- GADPPz-2015

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

PROVINCIAL DE PASTAZA

CONSIDERANDO:

Que, los articulos 238 de la Constitucion de la Republica y 5 del Cédigo Organico de
. Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion consagran la autonomia,
N politica, administrativas y financiera de los gobiernos autonomos descentralizados y

regimenes especiales;

Que, es necesario fortalecer la gestion administrativa y financiera del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, en razon del cambio estructural de la
organizacion como producto de las nuevas competencias asignadas a los Gobiernos

Auténomos Descentralizados por la Constitucion de la Republica y el COOTAD.

Que, como consecuencia de la evaluacién de Control Interna, efectuada por la
contraloriay la Unidad de Auditoria Interna de la institucion, por los periodos Septiembre
del 2007 a Marzo 2010, Septiembre 2011 a Octubre 2012, respectivamente. Se
recomienda la elaboraciéon de varios reglamentos e instructivos y la utilizaciéon de
formularios que fortaleceran la gestién institucional en varios procesos administrativos

. y financieros de la Institucion.

Que, Que, para dar cumplimiento con las recomendaciones del Organismo de Control
se contratd por la administracion anterior a un consultor, debidamente calificado y

experto en la materia para la elaboracion de reglamentos e instructivos.

Que, Conjuntamente con los reglamentos e instructivos se elaboraron varios formularios
tendientes a facilitar y favorecer el control interno sobre el uso de los recursos financieros
y materiales de la institucion, siendo necesario que se estandaricen ya que cumplen con

los requerimientos del Organo de Control.
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Que, por la reestructuracion orgéanica que se realiza en el GADPPz es importante
actualizar los reglamentos en relacion a las nuevas dependencias existentes y a las
nuevas herramientas de Planificacién y Estratégicas que se incorporan dentro de la

Institucion.

Que, de conformidad la Ley Organica de la Contraloria General de Estado, el Articulo
77 Literal e) que establece Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus
instituciones;

Y en uso de las atribuciones que le confiere el literal h) del Art 50 del Codigo de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion que establece que corresponde

. al Prefecto Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo:
RESUELVE

Art. 1.- Actualizar los siguientes reglamentos en conformidad a la nueva restructuracion

organica de la institucidon y a las nuevas herramientas Institucionales:

e REGLAMENTO DE UTILIZACION, MANTENIMIENTO, MOVILIZACION Y CONTROL
DE LOS VEHICULOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS,

. ALIMENTACION, GASTOS DE TRANSPORTE Y MOVILIZACION, TANTO EN EL
AMBITO NACIONAL COMO EN EL EXTERIOR, DE LAS AUTORIDADES, SERVIDORES
Y TRABAJADORES DEL GOBIENRO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e REGLAMENTO DE MANEJO, REGISTRO, CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS DE BIENES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES
MENSUALES, DECIMO TERCERA REMUNERACION, DECIMO CUARTA
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REMUNERACION, PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y COMPLEMENTARIAS,
ANTICIPOS, DIETAS, VIATICO POR GASTO DE RESIDENCIA, PAGO DE RENUNCIA
VOLUNTARIA, INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS Y RENUNCIA
OBLLIGATORIA PARA FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TRABAJADORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE MATRICULA, REGISTRO Y OBTENCION
DE MATRICULAS EN EL MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS DE LOS
EQUIPOS Y MAQUINARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

o INSTRUCTIVO PARA LA EMISION, CONTABILIZACION, CONTROL, MANEJO Y
CUSTODIA DE LAS ESPECIES VALORADAS DEL GOBIERNO AUTONOMO

. DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO, PREVIO Y
CONCURRENTE, EN LAS FASES DE COMPROMISO, AUTORIZACION Y PAGO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE RECAUDACIONES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

Art. 2.- Derogar la Resolucion 006 — GADPPz del 24 de Enero de 2013.
Art. 3.- Aprobar los siguientes Reglamentos e Instructivos:

. . REGLAMENTO DE UTILIZACION, MANTENIMIENTO, MOVILIZACION Y
CONTROL DE LOS VEHICULOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.
e REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS,
ALIMENTACION, GASTOS DE TRANSPORTE Y MOVILIZACION, TANTO EN EL
AMBITO NACIONAL COMO EN EL EXTERIOR, DE LAS AUTORIDADES, SERVIDORES
Y TRABAJADORES DEL GOBIENRO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.
¢ REGLAMENTO DE MANEJO, REGISTRO, CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.
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e REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS DE BIENES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES
MENSUALES, DECIMO TERCERA REMUNERACION, DECIMO CIUARTA
REMUNERACION, PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y COMPLEMENTARIAS,
ANTICIPOS, DIETAS, VIATICO POR GASTO DE RESIDENCIA, PAGO DE RENUNCIA
VOLUNTARIA, INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS Y RENUNCIA
OBLLIGATORIA PARA FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TRABAJADORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE MATRICULA, REGISTRO Y OBTENCION

. DE MATRICULAS EN EL MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS DE LOS
EQUIPOS Y MAQUINARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA EMISION, CONTABILIZACION, CONTROL, MANEJO Y
CUSTODIA DE LAS ESPECIES VALORADAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

o INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO, PREVIO Y
CONCURRENTE, EN LAS FASES DE COMPROMISO, AUTORIZACION Y PAGO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE RECAUDACIONES DEL GOBIERNO

. AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

Art. 4.- La unidad de Tecnologia , Informacién y Comunicacion Tic's a fin de Optimizar
los recursos, incorporen y adecten en el sistema informatico en cada uno de los equipos

los formularios y anexos que forman parte de los reglamentos e instructivos.

Art. 5.- De ejecucion de la Presente Resolucion, encarguese a la Direccion Financiera,

Direccidon Administrativa y a la Direccion de Talento Humano.
Art. 6.- Publiquese en el Dominio web de la Institucion.

Art. 7.- Notifiquese mediante la Secretaria General a las Direcciones y Jefaturas

Gubernamentales de la Institucion.
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Art. 8.- Esta Resolucion entrara en vigencia a partir del dia lunes Dos de Marzo del afo

dos mil quince.

Dado y firmado en el despacho de Prefectura del Gobierno Auténomo Descentralizado

Provincial de Pastaza, a los veinte y seis dias del mes de Febrero del afio dos mil Quince.
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