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GOBIERNO PROVINCIAL 2005 - 2008

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY

EL GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY

CONSIDERANDO

Que, es necesario normar la distribucién, uso, control y custodia de los bienes
de larga duracién de la Entidad; vy,

Que es necesario normar la distribucién, uso, custodio y registro de los bienes

(\, que no retnen las condiciones para ser considerados como bienes de larga

= duracion y en cumplimiento de la Norma de Control interno 250-00, publicado
en la Edicién Especial #6 del Registro Oficial del 10 de Octubre del 2002.

Que, estd en vigencia la ley de Regulacién Econémica y control de Gasto
Publico; y, el Reglamento para el establecimiento de responsabilidades por las
transgresiones de las normas legales y reglamentarias referente al uso de
vehiculos oficiales, dictado por la Contraloria General del Estado.

Que, esta en vigencia el Reglamento General sustitutivo para el manejo y
administracion de bienes del Sector Publico, emitido por la Contraloria General
del Estado

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo 29 literal a) de Ia ley de
Régimen Provincial.

EXPIDE:
(\ El siguiente Reglamento para la administracién y control de Bienes Muebles del
Gobierno Provincial del Azuay
CAPITULC |

NORMAS COMUNES

Art. 1 La responsabilidad en la tenencia y conservaciéon de los bienes,
corresponde en forma inmediata y directa al funcionario, servidor o trabajador a
quien se entregue los bienes para ser usados solo en actividades para la
Entidad, tendran la obligacién de devolver al Responsable de Bodegas, cuando
estos se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren dejado de usarse. En
caso de pérdida, destruccion por descuido, mal manejo o mala operacién del
bien, el servidor responsable tendra la obligacipn de cubrir el valor del bien a
precio de mercado a la fecha de reposicién o padar el gasto de reparacié%’
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Art. 2 Las Direcciones Financiera y de Recursos Humanos y Administracion a
través de sus Secciones de Contabilidad y Bodegas, seran responsables del
control contable, constataciones fisicas periddicas y custodia; vy, los

Responsables de las Secciones administrativas, del mantenimiento y buen uso
de los activos.

Art. 3 Ei control contable debe asegurar el registro oportuno en el libro mayor
auxiliar de toda la informacién pertinente a los bienes adquiridos, su
actualizacion permanente y conciliacidn periddica.

Art. 4 E| Director Financiero previa planificacién dispondra a un servidor de sy
departamento, independiente de las funciones de registro, autorizacion y . J
custodia, la realizaciéon de constataciones fisicas de los bienes por lo menos
una vez al ano. Los resultados de la constatacién fisica incluidos faltantes y
los bienes que se encuentren fuera de uso, u obsoletos seran puestos en
conocimiento del Director de Recursos Humanos y Administracion; a efecto de

que tome las acciones sefaladas en las disposiciones legales o
reglamentarias.

Art. 5 El Responsable de Bodegas tiene la obligacién de presentar el inventario
actualizado de bienes, por lo menos una vez al afio o cuando sea requerido por
la Direccién de Recursos Humanos y Administracién o Financiera.

De presentarse novedades, éstas seran puestas a conocimiento del Prefecto
para la recuperacion de valores en caso de faltante o reparacion del bien cuyos
danos se imputaren al Funcionario correran a cargo del mismo por ser el
responsable directo del dano previo informe de la Direccién de Recursos
Humanos y Administracion.

Art. 8 Los Responsables de cada Seccidn y de los Frentes de Trabaijo, \J
vigilaran que los Utiles de oficina, herramientas y demas bienes entregados a

los a servidores o trabajadores se conserven en buen estado; y, en los dias de

descanso obligatoric queden debidamente protegidos y guardados, a fin de

evitar la pérdida, deterioro o uso en beneficio personal o particular.

Art. 7 Cuando se movilizaze al personal, por cambios administrativos,
renuncias, supresion de Secciones u otros motivos, la Coordinacién de
Recursos Humanos comunicard por escrito al servidor responsable y al
Responsable de Bodegas para que procedan a la entrega-recepcion de bienes,
dejando constancia escrita de lo actuado.

Art. 8 Los Funcionarios que tienen a su cargo kienes, tienen la obligacion de
devolverlos al Responsable de Bodegas, cuando\no le sean de utili 9} para la
funcidén que esta desempenando, cuando se presenten cambios
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administrativos, renuncias, supresion de unidades administrativas o por otros
motivos. De lo actuado el Responsable de Bodegas extendera un certificado,

documento indispensable que servira para que Tesoreria proceda a la
respectiva liquidacién.

Art. 9 Se prohibe el traslado de activos fijos de una unidad administrativa a
otra por decisién de los Responsables de Seccién u otro funcionario. Todo
traslado sera autorizado por el Director de Recursos Humanos vy
Administracién, previa solicitud de justificacién de necesidades, presentada por
los Responsables de las respectivas Secciones, El responsable del tramite sera
el Responsabie de Bodegas.

Art. 10 Para el traslado de los bienes, el Responsable de Bodegas procedera a
("’- llenar el formulario "Traslado interno de bienes", suscribiendo Ia entrega-
' recepcion con los Funcionarios intervinientes.

Art. 11 El Responsable de Bodegas, cuando realice constataciones fisicas de
los bienes y verifique que éstos no cumplen los fines para los cuales fueron
solicitados, comunicara por escrito a la Direccién de Recursos Humanos y
Administracién, solicitando su retiro y de esta forma proceder a ingresar al
stock de bodega.

CAPITULO II

DE LOS BIENES QUE NO REUNEN LAS CONDICIONES PARA SER
CONSIDERADOS COMO DE LARGA DURACION

Art. 12 Los bienes que no retinen las condiciones necesarias para ser
clasificados como bienes de larga duracién es decir Cuyo precio no supere el
valor que dispone la Norma Técnica de Contabilidad Gubernamental y que

(\_ tengan una vida Util, superior a un ano; tales como Utiles de oficina, utensilios
de cocina, vajilla, instrumental medico-odontolégico, instrumentos de
laboratorio, libros, videos, herramientas de taller de mecanica, herramientas
entregadas a los chéferes y operarios de las maquinas y equipos, herramientas
de cuadrila y demas dtiles de trabajo, deberan constar en un Registro de
Control; dicho registro contendra descripcién del bien, codigo de identificacién,
nombres y apellidos de los responsables del bien, fecha de adquisicion, costo
histérico, cantidad, precio unitario, precio total. El Responsable de Bodega
serd quién debe llevar el Registro de Control y sera independiente de las
funciones de autorizacién, custodia y registro.

Art. 13 Todos los bienes de control adquiridos por la Entidad, seran recibidos y
examinados por el Responsable de Bodegas, quien notificar4 por escrito
adjuntando la documentacién de soporte a la Direccién Financiera, para su

registro contableZ 3
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Art. 14 El Responsable de Bodegas utilizando el formulario “Egreso de Bienes
de Control” en original y dos copias, entregara los bienes a los funcionarios,
servidores y trabajadores, previa solicitud de los Responsables de la Seccién
Administrativa. Los formulatios proporcionaran informacién completa y
permitiran eficiencia, economia, y transparencia en las prelaciones, llevaran los
nombres, apellidos y las firmas del responsable de la custodia del bien y la del
Responsable de Bodegas.

El original del expediente “Egreso de Bienes de Control” sera enviado por el
Responsable de Bodegas al servidor responsable del Registro de Bienes de
Control para su respectiva anotacion, la primera copia entregara al responsable
del bien y la segunda copia sera archivada para el control secuencial.

Art. 15 El Responsable de Bodegas cuando reciba bienes de control devueltos \)
por los funcionarios, servidores y trabajadores se percatara de que estos estén

completos en sus partes piezas, y, dejara constancia de lo actuado utilizando

el formulario “Devolucién de Bienes de Control” en original y dos copias,
documento que deberd proporcionar informacién completa; y, llevaran los

nombres, apellidos, y las firmas del responsable de la persona que devuelve el

bien y del Responsable de Bodegas.

E! original del formulario “Devolucién de Bienes de Control”, serd enviado al
servidor responsable de! registro de los bienes de control para el respectivo
descargo, a fin de que el registro se mantenga actualizado; la primera copia se
entregara al responsable del bien devuelto, y la segunda copia sera archivada
para el control secuencial.

Art. 16 Cuando el funcionario, servidor o trabajador, responsable de los Bienes

de Control entregados para su uso, notare que se hubieren vuelto inservibles,

obsoletos o hubieren dejado de usarse comunicara al Responsable de la

Seccion al que se pertenece para que se los restituya por nuevos; y, procedera \_)
a devolver los inservibles al Responsable de las Bodegas.

Art.17 Los Funcionarios de la Entidad que mantengan personal a su cargo,
cuando por necesidad tengan que cambiar a ios trabajadores de un frente de
trabajo a otro, deberan exigirles que al trasladarse lleven consigo todos los
bienes de control tales como camas, fundas de dormir, picos, palas, barretas,

machetes, y, demas Utiles de trabajo, por ser los trabajadores los custodios
inmediatos.

Art. 18.- Los bienes y otros materiales adquiridos por el Gobierno Provincial del
Azuay, y que no relnan las condiciones necesarias para ser clasificados como
bienes de larga duracion, seran contabilizados de acuerdo a su naturaleza
segun como establece el Catdlogo General de Cuentas establecido por el
Ministerio de Economia y de Finanz% &
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CAPITULO Il
DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE LARGA DURACION
Art. 19 En el mayor auxiliar de bienes de larga duracién debe incluirse:

* Descripcién del bien que incluya: denominacion, marca, modelo vy
numero de serie

» Cddigo de identificacién y ubicacion fisica del bien.

- * Fecha de adquisicion, costo histérico, valor residual, cantidad y detalles
C que lo identifiquen claramente.

Art. 20 Todos los bienes de larga duracion adquiridos por la Entidad, seran
recibidos y examinados por el Responsable de Bodegas, quien notificara por
escrito adjuntando la documentacion de soporte a la Direccién Financiera, para
su registro contable. De esta manera, tales bienes pasaran a formar parte del
patrimonio de la Entidad. Se remitira copia al Coordinador Administrativo para
que dichos bienes sean ingresados a la Péliza de Seguros de la Entidad.

Art. 21 La distribucién de los bienes de larga duracién se realizara, de
conformidad con las necesidades de las Secciones, y previa solicitud de los
mismos; serd autorizada por el Director de Recursos Humanos y
Administracién y entregados por el Responsable de Bodegas a los funcionarios
y empleados respectivos.

Art. 22 Los Responsables de las Secciones, comunicaran a la Direcciéon de
(-\ Recursos Humanos y Administracién el desperfecto que tengan los bienes de
' larga duracién ubicados en sus dependencias, indicando las razones del dafo
con el proposito de que sean reparados: previamente se emitira un informe en
el cual se establezca las causas del dafo, por el uso o descuido de los
servidores responsables del bien, actividad que estara a cargo de la Direccién

de Recursos Humanos y Administracién.

Capitulo IV
DEL USO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS
Art. 23 Todos los Vehiculos de la Entidad son de servicio general; y, en

consecuencia, no habra vehiculo adjudicado a‘persona o funcionario algun%’
<
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con excepcion de los vehiculos asignados al sefor Prefecto y Viceprefecto
Provincial

Art. 24 EI funcionario determinado por el Director de Recursos Humanos y
Administracion, serd el encargade del control del uso de los vehiculos; quien
cubrira las necesidades institucionales

Art. 25 Los vehiculos de la institucidn se utilizaran expresa y exclusivamente
para fines administrativos y operativos de ella.

Art. 26 Solo el sefor Prefecto Provincial, podré autorizar el préstamo de un
vehiculo a una Entidad extrana al Gobierno.

Art. 27.- Ningun vehiculo circulara en dias y horas no laborables sin el \)
correspondiente salvo conducto. Para viajes fuera de la provincia, en dias
laborables y no laborables, también sera obligacién obtener este documento,

El salvo conducto debera contener los datos inherentes a la movilizacion y sera
emitido por un sistema informatico que disponga la Institucién, el mismo que
llevara un secuencial numérico automatizado; pudiendo eventualmente utilizar
un formato prenumerado, mismo que debera estar bajo la custodia del
Funcionario indicado en el Art. 25

Art.28 Los vehiculos se guardaran en los lugares destinados por la Institucién.
Quienes utilizaren los vehiculos en horas no laborables en asuntos personales,
seran sancionados con multa equivalente a un dia de Trabajo que se impondra
por parte del Director de Recursos Humanos y Administracién, en caso de
reiteracion sera causal de destitucion del Servidor.

Art. 29 Los Choferes estan en la obligacién de entregar las llaves de sus =
vehiculos la tarde anterior a los dias de descanso, al Guardian de la Entidad o \:)
Funcionario designado por el Director de Recursos Humanos y Administracion.

Se exceptla el caso de los choferes que excedan las 20h00, en cuyo caso,

tendrd la opcién de llevar el vehiculo a su domicilio, debiendo ingresar el

vehiculo hasta las 8H00 del dia siguiente, salvo los casos que tengan emitido

un salvoconducto para dicho dia con hora de salida anterior a esta.

Art. 30 El funcionario referido en el articulo precedente, llevara un registro
diario de desplazamiento de vehiculos livianos con anotacién de horas de
salida y entrada, en cumplimiento de las labores de trabajo encomendadas.

Art. 31 El horario de movilizacion de los vehiculos livianos y pesados, sera el
normal de trabajo. Cuando exceda su utilizacion, sera debidamente explicada
en la tarjeta de trabajo del respectivo chofer y debera ser suscrita por la

persona que utilizé el vehicul% G
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Art. 32 Ninguna persona que no sea el chofer designado conducira el vehiculo
de la institucion; quien a su vez respondera personal y pecuniariamente por
dafios que se produjeren por inobservancia de esta disposicion. Se exceptian
de esta disposicion los casos de emergencia o de fuerza mayor, particular que
sera notificado al Director de Recursos Humanos y Administracion, quien
calificara este hecho.

Art. 33 Cuando un Funcionario asista a un acto oficial y/o social, enviado en
representacion de la Entidad, podra utilizar el vehiculo de la institucion, sin
embargo no lo hara para otro fin que no sea el especifico.

Art. 34 La movilizacién de vehicuios pesados se halla sujeta a la programacion

(\" de trabajo del Departamento de Infraestructura Vial, y cuyo control
corresponde, inclusive en dias no laborables y emergentes al Responsable de
Talleres.

Art. 35 El chofer designado a cada vehiculo retirara del funcionario delegado
por la Direccién de Recursos Humanos y Administracion el formulario “Control
Vehicular-Combustible”, el mismo que debera ser llenado por el chofer en
presencia de éste Funcionario; y, en dias y horas no laborables debera ser
suscrito por los dos servidores. Dicho formulario debera ser entregado en la

Direccion de Recursos Humanos y Administracién en la jornada inmediata
posterior.

Art. 36 Todos los Funcionarios que requieran de un vehiculo para su
movilizacion, deberan presentar la programacién semanal aprobada por el
Director o Coordinador de la unidad. El plazo de presentacion vence a las
12HOO0 del dftimo dia laborable de la semana anterior a la prenombrada
planificacién de movilizacién, caso contrario no podran disponer del mismo
G Se exceptia de esta disposicion, por causa de fuerza mayor debidamente
calificada por el Prefecto o el Director de Recursos Humanos y Administracion.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA:- Para la baja de los bienes se observara lo prescrito en las
disposiciones legales vigentes.

SEGUNDA.- Para todo cuanto no estuviere expresamente previsto en el
presente reglamento, se aplicara lo que glispone el Reglamento General de

Bienes del Sector Pﬂblic%_)‘ 7
al

Dir: Bolivar 4-3¢ » Conmutador: (07)2842588 = Fax:(07) 2833527 » Casilla Postal: 4954
c-mail, gpa@azuay.gov.ee « www.azuay.govec + Cuenca - Ecuador




AZUAY

GOBIERNQ PROVINCIAL 2005 - 2009

TERCERA: El presente Reglamento deroga los siguientes Reglamentos:
“Reglamento Interno de Administracion y Control de bienes que no retinen las
condiciones para ser considerados comgp activos fijos” de fecha 16 de
diciembre del 2003; “Reglamento para yso y control de los vehiculos del
HCPA” De fechal6 de diciembre del [2003; y, ‘Reglamento Interno de

administracion y control de activos fijos dgl HCPA.” De fecha 19 de mayo del
2004, /

CERTIFICACION:

Certifico que el presente Reglamento fue aprobado por el Gobierno Provincial
del Azuay, en Sesion Ordinaria No. 26-09 efectuada el viernes diez y siete de
julio del dos mil nueve.

Cuenca, 17 de julio del 2009
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