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INTRODUCCION

Este manual de Activos Fijos permitird a los funcionarios comprender los
procedimientos que se deberdn ejecutar con referencia a egresos, ingresos,
devoluciones, traspasos (temporales o definitivas), reasignaciones, sinicstros y bajas de
activos fijos, para lo cual se¢ han disefiado formularios destinados a controlar cada
evento, permitiendo asi supervisar los movimientos de los Bienes Piblicos y
salvaguardar los intereses Institucionales.

Este manual estd basado en ¢l REGLAMENTO GENERAL SUSTITUTIVO PARA
EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO,
emitido por la CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO vy elaborado a Encro del
2013, donde sc¢ puede profundizar sobre la normativa vinculada a cada proceso,
consiguicndo de esta manera un mayor entendimiento de los procedimientos que se
(ratardn a continuacién,
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1. OBJETO

Normar el registro, gestién y control de los Activos Fijos, los cuales h A
elaborados sobre la base de los criterios contables y administrativos, y ¢
normativa de la Contraloria General del Estado.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICO

Estandarizar ¢l proceso para el mangjo de los bienes institucionales de acuerdo a la
norma vigente,

2. AMBITO DE APLICACION

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en este manual, abarcard a todos los
funcionarios, en la unidades cxistentes, y que utilicen activos fijos adquiridos por el
REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD CANTON PLAYAS,
considerando que la conscrvacin, buen uso y mantenimiento de los bienes, scra
responsabilidad directa del servidor que los ha recibido para el desempefio de sus
funciones y labores oficiales, por tal motivo no habra servidor alguno que por razén de
su cargo, funcién o jerarquia estc exento del cumplimiento de las disposiciones del
presente documento,

Este manual norma los Activos Fijos y Bienes sujetos de Control, sin embargo cstos
controles pueden ser mejorados o ampliados dependiendo de las necesidades y recursos
de cada unidad Funcional.

3. POLITICAS GENERALES DE GESTION

Todos los Bienes de Activos Fijos adquiridos por ¢! REGISTRO MUNICIPAL DE
LA PROPIEDAD CANTON PLAYAS, son Bienes de Propicdad Publica, por lo cual
solo deben ser utilizados para fines institucionales, ya que cualquier otro uso que se les
diera, estard prohibido por considerarse de cardcter particular y en consecuencia sc
aplicarin las medidas disciplinarias que correspondan,

La Direccién Financiera y Administrativa, por conducto del Encargado de Activos
Fijos, tendrd la obligacién de administrar y controlar, el patrimonio piblico que
pertenczea al REGISTRO MUNICIPAL DE LAPROPIEDAD CANTON PLAYAS.

La tareas principales del Encargado de Activos Fijos, son las de mantener, actualizar y
controlar en ¢l REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD CANTON
PLAYAS la correcta descripcion, ubicacién y estado de los bienes considerados
Inversion Real y de igual manera, aquellos bienes considerados como Control
Administrativo, asi como la supervision directa de éstos, para constatar su existencia,
correcto uso y estado de conservacion.
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4. BASE LEGAL

Los organismos y entidades que conforman el Sector Piblico, para la administracigs
mancjo, custodia y control de los bienes de naturaleza permanente (Activos Fijog}
son utilizados en el desarrollo de las actividades administrativas, fin
académicas y de otro orden, cuentan principalmente con las siguicntes disp 3
legales:

- Constitucion Politica de la Republica del Ecuador Codificada, publicada en cl
Oficial No. 449, de octubre 20 de 2008;

- Ley Orgdnica de Administracién Financiera y Control; publicada en el Registro
Oficial No. 337 de mayo 16 de 1977, y sus reformas:

- Ley de Regulacion Econémica y Control del Gasto Piblico, publicada en ¢l Registro
Oficial No. 453 de marzo 17 de 1983;

- Ley de Contratacion Pablica, publicada en el Registro Oficial No. 501 de agosto 16 de
1990;

- Ley Reformatoria a la Ley de Contratacién Publica publicada en el Registro Oficial
No. 612 de enero 28 de 1991;

- Ley de Presupuestos del Sector Piblico, publicada en el suplemento del Registro
Oficial No. 76 de noviembre 30 de 1992

- Ley de Transferencia Gratuita a favor de los Colegios Técnicos del Pais, de los Bicnes
Mucbles Obsoletos, publicada en el Registro Oficial No. 427 de abril 27 de 1981;

Manual General de Contabilidad Gubernamental, publicado en ¢l suplemento del
Registro Oficial No. 594 de diciembre 21 de 1994:

- Reformas al Manual General de Contabilidad Gubernamental incluye instructivo para
el cilculo y registro de la depreciacion y correceién monetaria, Acuerdo No. 039-CG
publicado en ¢l Registro Oficial No. 69 de noviembre 15 de 1996;

- Reglamento General de Bienes del Scctor Piblico, publicado en el Registro Oficial
No. 258 del 27 de agosto de 1985 y sus reformas:

- Reglamento para la distribucién de bienes muebles obsoletos o fuera de uso, en favor
de Colegios Téenicos del pais, publicado en el Registro Oficial No. 258 de agosto 27 de
1985;

- Reglamento de Cauciones publicado en el Registro Oficial No. 211 de junio 15 de
1993; - Reglamento de Responsabilidades, publicado en el Registro Oficial No. 258 de
agosto 27 de 1985;
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del Registro Oficial No. 673 de abril 29 de 1991 y sus reformas;

- Reglamento para la Contratacién sujeta al Procedimiento de Concurso P
Precios, publicado en el Registro Oficial No, 571 de noviembre 27 de 1990;

- Reglamento Especial para la Adquisicién de Inmuebles en el extranjero, public
¢l Registro Oficial No. 371 de febrero 6 de 1990;

- Reglamento para distribucién de Bienes Muebles, Acuerdo No. 1061 publicado en
Registro Oficial No. 258 de agosto 27 de 1985;

- Reglamento de Avaltios de Predios Rurales, Decreto Ejecutivo No. 913 publicado en
Registro Oficial No. 282 de septiembre 25 de 1989;

- Reglamento para la cnajenacion de activos improductivos, Acuerdo No. 012-CG,
publicado en el Registro Oficial No. 172 de abril 20 de 1993;

- Reformas al Reglamento para la enajenacion de activos improductivos, Acuerdo No.
030-CG, publicado en cl Registro Oficial No. 237 de julio 21 de 1993;

- Reglamento para ¢l Control Administrativo de los Bicnes no considerados Activos
Fijos publicado en ¢l Registro Oficial No. 26 de septiembre 16 de 1996

- Reglamento Orgdnico Funcional de cada cntidad; - Normas para el procedimiento de
avaltio de Bicnes Inmuebles para ¢l sector publico, Acuerdo No, 050 publicado en el
Registro Oficial No. 682 de febrero 13 de 1984;

- Normas Técnicas de Control Interno; Principios, Politicas y Normas Técnicas de
Contabilidad publicados en el Registro Oficial No. 430 de abril 28 de 1994:

- Normas para el cilculo de la depreciacién y correceiéon monetaria, Acuerdo No. 031-
CG publicado en el Registro Oficial No. 849 de diciembre 26 de 1995;

- Normas de Restriceién del Gasto Pablico, Decreto Ejecutivo No. 262 promulgado en
el Suplemento del Registro Oficial No. 56 de noviembre 1 de 1996. Nota: Las Normas
de Restriceién del Gasto Publico, D.E. 262 (R.O. 56-8, 1-XI-96) fucron sustituidas por
el D.E.1221 (R.O. 265-8, 13-11-2001).

Av, |5 de Agosto, Frente a la Plaza Clviea Primer Plso. www.rmpplayaz.gob.ec = Teléfono: 04 2 762 554
General Villamil (Playay) El segundo mejor elima del mundo, 7
Playns = Ecundor



f £r)
N

n
LA PROPIEDAD T HIACA
[T e I

REPUBLICA DEL ECUADOR REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD Y GENERAL VILLAMIL
MERCANTIL DEL CANTON PLAYAS

5 BASES CONCEPTUALES

5.1 BIENES CONSIDERADOS ACTIVOS FIJOS

Constituyen todos los bicnes tangibles o derechos de propiedad que dispone 12
susceptibles de Contabilizarse y reflejarse como tales en los Estados Fin:
siempre y cuando cumplan con las siguientes condiciones:

a) Constituir propiedad de la entidad.

b) Utilizarse en las actividades de la entidad o estar entregados en comodato y estar
destinados para la venta.

¢) Tener una vida 1til superior a un afio.
d) Tener un costo individual igual o superior $100 (Cien délares Americanos).

En cada entidad publica sus activos fijos se utilizarin Unicamente para llevar cabo
labores institucionales y por ningiin motivo para fines personales o particulares.

5.2 BIENES NO CONSIDERADOS ACTIVOS FI1JOS.

Los bicnes que por su costo inferior no retnan las condiciones necesarias para ser
clasificados como activos fijos, pero que tengan una vida superior a un afio, tales como
ciertos utiles de oficina, utensilios de cocina, vajilla, lenceria, instrumental médico,
instrumentos de laboratorio, libros, discos, videos, herramientas menores, etc., serdn
cargados a gastos y cstarin sujetos a las medidas de control interno definidas en la
Norma Técnica de Control Interno No. 137-04 "Custodia, Salvaguardia y
Mantenimiento".
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6. OBLIGACIONES

6.1 OBLIGACIONES Y FUNCIONES DEL ENCAR
DE ACTIVO FlJO.

Cumplir y hacer cumplir todas las instruccioncs dadas en este manual SB§
administracién y obligaciones de los bienes piblicos.

El Encargado de Activos Fijos, en conjunto con la Unidad Financiera y Administrativa,
claborard y difundirdn la normativa integral para el control de los Bienes.

Mantener actualizado y controlar la correcta utilizacién, ubicacién y estado de los
bienes considerados activos, asi como la supervision directa de éstos, para constatar su
existencia, correcto uso y estado de conservacion.

Scrd responsable de exigir la confeccién de los formularios que respalden los
movimientos que provoquen variaciones en el inventario de los Bienes publicos.

Realizar un control semestral de los bienes del REGISTRO MUNICIPAL DE LA
PROPIEDAD CANTON PLAYAS.

Mantener registros individuales y actualizados de los activos fijos (Inversién Real y
Control Administrativo), detallando sus caracteristicas generales y particulares.

Efectuard y controlard la identificacién de los Bienes de Activo Fijo, sean estos antiguos
0 nuevas incorporaciones.

Ascgurard, mediante la verificacién de las Actas de Entrega y Recepcion de Activo Fijo,
que la asignacion de los bienes se haya realizado conforme a lo indicado en ellas.

Gestionard ante la Secretaria General las Solicitudes de Baja de Biencs, para que scan
decretadas oportunamente.

Conocerd la cobertura de las pélizas que componen el programa de seguros generales
vigente.

Elaborard informes relativos a los Activos Fijos que hayan sido solicitados por el
Director de la Unidad Financiera y Administrativa.

Trabajar y entregar al Departamento de Contabilidad la informacién cuantitativa del
periodo en curso, para la conciliacién correspondiente,
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6.2 OBLIGACIONES Y FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE
BIENES (CUSTODIOS)

Estard obligado a velar por ¢l uso, abuso, empleo ilegal y por toda pérdida o f
de los bienes que tenga asignados, sin perjuicio de la responsabilidad del Enc
Activos Fijos, cuando se compruebe negligencia en su funcién de custodio.

Z
.

%
Asimismo, cuando se trate de equipos especificos o delicados, serd su responsabBdad
leer los instructivos o guias de referencia que se incluyan con el producto y que explican
¢l modo de instalacién y de operacién correcto. De este modo, cvitard asumir los dafios
provocados como consecuencia de un uso negligente o despreocupado.

Utilizar los Bienes Publicos solo para el desarrollo de actividades, administrativas,
laborables, investigativas o de extensién, debiendo adoptar todas las medidas de
resguardo que correspondan, siendo las siguientes algunas de las mas importantes:

Que estén destinados para los fines institucionales que motivaron su adquisicién.
Que no sean sometidos a usos inadecuados.

Que estén bajo su custodia s6lo aquellos que le hayan sido asignados.

Que estén adecuadamente resguardados y no expuestos a situaciones ricsgosas.
Que reciban mantenimiento preventivo conforme lo requiera.

El Resguardo Individual es vilido sélo con la firma del Acta de Entrega y
Recepeién de Activo Fijo, mediante Ia cual se acreditard la conformidad del
servidor designado, respecto de las condiciones de los bienes recibidos,
descartindose impedimentos que afecten su correcto uso, control y custodia.

Conservard una copia de cada Acta de Entrega y Recepeion de Activo Fijo que firme, ya
que le serin pedidas al momento de ctiquetar los bicnes nuevos o cuando se realicen
controles de inventario.

Dejara constancia alguna Observacion, toda vez que encuentre alguna disconformidad
al momento de recibir los bienes solicitados.

Solicitard la actualizacion de la base de datos de activos cada vez que se produzean
movimientos cn ¢l inventario de bienes que ticne a su cargo; o bien, solicitard que se
corrija cuando aparczcan bienes que no son de su responsabilidad o no estén
respaldados por algiin Acta de Entrega y Recepeion de Activo Fijo firmada por €.

No tomara decisiones arbitrarias sobre los bienes de activo fijo, como por gjemplo,
redestinarlos a otra Unidad, desecharlos o donarlos, sin antes pedir autorizacion al
Encargado de Activos Fijos; ni tampoco podrd omitir la confeccion de los formularios
dispuestos para cada caso o desestimar los procedimientos establecidos en este Manual.
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Tampoco adoptard conductas de rescrva sobre los bicnes que tenga a su carpg
particularmente cuando deban ser inspeccionados por ¢l Encargado de Activos
por las Unidades de Control Interno.

Cuando un funcionario extravie alglin bien, que no encuentre cobertura en las
scguro contratadas, cumplird las formalidades estatutarias vigentes, que ge
obligan al Responsable de Bienes a la reposicién del bien o al pago del valor ¢
cse momento en ¢l mercado, ya sea para uno igual o equivalente al extraviado.

De haberse dispucsto la destruccién de los bienes, el Encargado de Activos Fijos
confeccionard la respectiva Acta de Destruceion,

El Encargado de Activos Fijos, una vez cfectuada la donacién o destruccion de los
bienes, procederd a excluirlos de los registros del inventario y posteriormente enviars la
informacidn pertinente a la Departamento de Contabilidad.

7.-MOVIMIENTOS INTERNOS DE LOS ACTIVOS FIJOS

Los activos fijos podrdn ser entregados, devueltos, dados de baja o trasladados de una
unidad administrativa a otra de la misma entidad u organismo (incluyese Almacén o
Bodega), en forma temporal o definitiva, a pedido de una de las partes y con la
autorizacion del Director Administrativo y Financiero o de quien haga sus veces.

7.1 RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES.
Cuando un activo fijo ingrese a la propiedad del REGISTRO MUNICIPAL DE LA

PROPIEDAD CANTON PLAYAS, el funcionario del 4rea de Activos Fijos emitird la
orden de ingreso del Activo, luego de revisar:

Que ¢l bien se encuentre en perfectas condiciones.

Que el bien cumpla con las especificaciones téenicas del requerimiento.

Que la factura y la garantia del activo estén en perfectas condiciones para pago.
Procederd almacenar la informacion en la base de datos de Activos Fijos.
Receptara el memorando de requerimiento para hacer la entrega del bien.

Emitird la Acta de Entrega del bien al nuevo custodio, entregando toda la
responsabilidad al nuevo custodio.
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7.2 DEVOLUCION DE BIENES

El custodio del bien tendrd que enviar un Memorando con la informacién del bic
sera devuelto.

Un funcionario del drea de Activos Fijos procedera a realizar la constatacidn\y
bien.

Procederd a llenar el formulario de Devolucién de Bienes.

Si el proceso se encuentra sin ninguna novedad procederdn a firmar dicho formulario el
representante de Encargado de Activos Fijos, el representante de la Direccion
Financiera y Administrativa y el funcionario que lo devuelve quedindose ¢l mismo con

la copia como constancia de su devolucidn.

Procera finalmente a ingresar la informacién en la base de datos.

7.3 PROCESO DE INVENTARIO Y TOMA FiSICA DE
ACTIVOS

El funcionario de Activos Fijos emitird un informe actualizado de todos los activos de la
Institucién.

Emitird ¢l reporte de constatacion de activos para proceder a la revisién.

Realizard la constatacién fisica de todos los activos en ¢l REGISTRO MUNICIPAL
DE LA PROPIEDAD CANTON PLAYAS.

Realizacion de un informe con todas las novedades del inventario.

Actualizard la hoja de vida de Activos.

7.4 TRASPASOS DE BIENES

El Responsable de Bienes completard el formulario “Traspaso de Bienes de Activo
Fijo™:

Registrar Fecha y Niimero de Memorando interno de cada Unidad con el cual se solicita
el traspaso.

Seleccionar ¢l Tipo de Traspaso.

Cuando se elija “Temporal” s¢ debe indicar ademds el plazo acordado para la
devolucion de los bienes.
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Scleccionar la Reubicacion Fisica que corresponda.
Indicar ¢l Motivo del Traspaso.

Completar los datos de las partes involucradas y el detalle de los bienes
traspasados.

Enviard al Encargado de Activos Fijos, una copia de este documento, debidamthie
firmado por quienes entregan y reciben conforme la custodia de los bienes involucrados,
Todo formulario con datos incompletos o erréneos serd rechazado y devuelto para su
correccion y posterior recnvio.

El Encargado de Activos Fijos, antes de archivar ¢l formulario, dar4 su Visto Bueno al
traspaso, verificando fisicamente que se haya realizado conforme a lo informado, y asi
procederd con la actualizacion de la base de datos de Activos.

Cuando la Unidad que recibi6 el préstamo de los bienes, tenga que retornarlos a la
Unidad de Origen porque se cumplié ¢l plazo del traspaso temporal, concurrird con su
copia del formulario y exigird al Responsable Titular que firme conforme la devolucién
de los mismos.

Finalmente, el Encargado de Activos Fijos, tendrd que verificar fisicamente si el

traspaso sc realizé conforme a lo estipulado en el formulario. En ese momento,
plasmard su firma y sello, registrando la fecha en que se efectud el control,

7.5 PERDIDA DE BIENES

En el caso de pérdida segun el Articulo 406-08 las Normas de Control Interno de la
Contraloria General del Estado que sefiala: “El dafio, pérdida o destruccién del bien por
negligencia comprobada o mal uso, no imputable al deterioro normal de las cosas serd
responsabilidad del servidor que lo tiene a su cargo.

Segun ¢l Articulo 86 de la seccién del Reglamento General de los Rienes que sefiala: en
caso de hubiera pérdida, o robo de algin bicn se debe dar conocimicnto del hecho al
Arca de Activos y ellos a su vez a sus jefes inmediatos sobre cste hecho en una maximo
dc dos dias h:ibiles,

Segun el Articulo 3.2.16.4 de las Normas Contables Gubernamentales: “en aquellos
casos que los recursos sustraidos de la entidad pablica, hubieren estado protegidos
mediantc un contrato de seguro, ¢l valor deducible que s entregard a la compaiiia
ascguradora y lo que necesitare para cubrir ¢l costo de reposicién respectivo, se cargard
al custodio responsable del bien.
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Firmando el Acta del Manual del Uso de Activos Fijos las partes involucradas, Enero 2013,
REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD CANTON PLAYAS.

% O POR

Ing. Klender Rolando Pinargote Vera Econ. Manuel Solano Guale
Servidor Publico 1-7 Servidor Piiblico 6-12
Unidad Financiera Unidad Financiera y Administrativa
Registro Municipal de la Propicdad Registro Municipal de la Propiedad

Canto6n Playas Canton Playas

CC/ REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
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