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DE LA SUPERVISION Y CONTROL

La Direccidn Administrativa por intermedio del Departamento de
Patrimonio y Bienes, serd la encargada de supervisar y contro-
lar el movimiento interno de los bienes muebles.

Para cumplir con las funciones citadas en el articulo ante -
rior, el Departamento de Patrimonio y Bienes realizaré verifi-
caciones fisicas de los bienes muebles, cada afio, asi como una
de caracter global cada cinco anos.

Fl control de los bienes muebles, se realizard en base del In-
ventario Global de la Institucidn, como también del Inventario
Parcial por cada Dependencia Municipal.

Para las verificaciones fisicas peridédicas y quinquenales, la
Direccidn Administrativa presentard al Alcalde el correspon-
diente Plan de Actividades.

El mantenimiento y actualizacién permanente de los inventarios
de bienes muebles, es competencia exclusiva del Departamento
de Patrimonio y Bienes.

Ademés de velar por el uso y destino de los bienes, el Depar -
tamento de Patrimonio y Bienes, vigilard la tenencia y conser-
vacién de los mismos, asi como la presencia del nimero de iden
tificacién municipal (NIM) en el bien.

Las dependencias municipales en las cuales se encuentren ubi -
cados bienes muebles, seran las depositarias de ellos y el per
sonal que labore en éstas son responsables por su buen trato y
conservacién.

Los funcionarios y empleados de cada Dependencia Municipal, de
beradn prestar toda su colaboracién y dar las facilidades que
se requieran, a fin de que el personal del Departamento de Pa-
trimonio y Bienes puedan cumplir con sus obligaciones.

La implantacién del Sistema de Control de Bienes Muebles (Ac -
tivos Fijos) estard a cargo de las Direcciones Adminstrativa y
de Programacidn.

Los inventarios tanto global como parcial deberén llevarse co-
rrectamente detallados y actualizados.
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DEL MOVIMIENTO DE LOS BIENES

Art.l4. Todo ingreso de bienes nuebles (Activos Fijos) estard sujeto
al conocimiento de 1la Direccidn Administrativa, ¥ al registro
y recepcidn por parte del Departamento de Patrimonio y Bienes

de manera previa a su distribucibn.

Art.15. El traspaso de bienes de una Dependencia Municipal a otra, Sse
' realizara con intervencién del Departamento de Patrimonio ¥y
Bienes.

Art.16. Los pedidos de asignacién o retiro de Bienes Muebles, se rea -
lizara por escrito, mediante solicitud dirigida al titular de
1a Direccibén Administrativa.

Art.17. Para las bajas, remates o donaciones de bienes muebles se cum-
pliran con los requisitos legales, debiendo intervenir el Di -
rector Administrativo o como su delegado el Jefe del Departa -
mento de Patrimonio ¥ Bienes, en los Comités que se organiza -
ren, con VvozZ informativa.

Art.18. El1 Departamento de Patrimonio y Bienes, debera mantener COrrec
tamente dispuestas dos bodegas destinadas a la distribucidn de
los bienes muebles y otras para aquellos a darse de baja del

inventario.
l Art.19. La bodega de bienes para redistribucidn recibira ¥y guardara,
activos fijos nuevos que ingresan, ¥ devoluciones con caracte—

risticas de buenos, dafiados o para reparacion.

Art.20. La bodega de bienes para bajas, recibird activos fijos inser -
vibles, viejos o que vayan a salir del dominio de la Institu -
cibn.

DE LA TENENCIA Y CONSERVACION

Art.21. Todo funcionario, empleado o trabajador de la Municipalidad de
Quito, a quien se entregare un bien mueble (Activo Fijo), para
que cumpla con las funciones de su puesto, es directamente res
ponsable por la tenencia ¥ conservaci6én del mismo.

Art.22. E1 Departamento de Patrimonio y Bienes a mias del Inventario
Global, mantendra actualizado un inventario parcial, por cada
Dependencia Municipal, asi como también la correspondiente en-
trega~recepc16n de los bienes, debidamente legalizada con 1las
firmas del responsable de los activos fijos, del Jefe de Patri
monio y Bienes y de quien intervino en el acto. -
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El Director de una Dependencia Municipal, es el responsable de
la supervisién de todos los bienes que se encuentren en ella.

E1 titular de una Dependencia Municipal deberd asignar a un
subalterno, como responsable del inventario de 1la Unidad, a
fin de que ejerza la funcibén de control en ella.

El Jefe Departamental supervisard y controlard que el personal
subalterno de un buen uso y trato a los bienes muebles de 1la
Unidad.

Fl responsable del inventario de la Unidad, deberd actualizar
1a informacién conjuntamente con el personal del Departamento
de Patrimonio y Bienes.

El funcionario, empleado o trabajador, previo a separarse de
1a Institucidn, deberd hacer la entrega de los bienes muebles
que se encontraban en su poder.

La Direccidn de Recursos Humanos no dara curso al tramite de
su renuncia y la Direccién Financiera no procederd a cancelar
los haberes del funcionario, empleado o trabajador que no cum-
pliere con el requisito indicado en el articulo anterior, y a-
demds al funcionario caucionado, mientras no legalice la entre
ga recepcidén correspondiente, no se liberard de la caucidn pre
sentada.

El Personal en cada dependencia municipal es solidariamente
responsable de los bienes muebles (Activos Fijos) para uso co-
lectivo, que en ella se encuentren.

DE LOS REMATES Y DONACIONES

Para los remates, donaciones o bajas, las direcciones Financie
ra y Administrativa presentaran conjuntamente al Alcalde un in
forme que certifique que el bien o bienes muebles a darse de

baja del inventario, no son necesarios y itiles a la Adminis -
tracidn.

La Direccidn Financiera, debera efectuar el aval@io del bien o
bienes, de acuerdo con la vida fitil y valor residual a fin de
que se establezca el precio base de remate o de la donacidn.

..
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El Departamento de Patrimonio y Bienes, ubicara el bien o bie-
nes a darse de baja del inventario, para el remate o donacidn,
en una bodega destinada para ello.

La Direccidn Administrativa, mediante el Depar tamento de Patri
monio y Bienes, efectuara las modificaciones al Inventario Glo
bal una vez que se haya cumplido con el remate o donacién.

Una vez concluido el remate, la Junta conformada para el efec-
to, dispondrd el ingreso de los valores por este concepto por
medio de la Tesoreria al Fondo General Municipal.

Fl remate de bienes muebles que supere los diez mil sucres,
precio base del remate, deberad hacerse ante la Junta de Rema -
tes Municipal. En caso contrario, se remataran al martillo y
ante un Comisario Municipal y funcionarios delegados por los
Directores Financiero y Administrativo.

Tanto para el remate cuanto para la donacién de bienes muebles
municipales, debera levantarse una Acta que certifique el cum-
plimiento de los requisitos legales que se exigen en estos ca-
S0S.

Fl Acta que certifique el remate o donacibén serd legalizada
con la firma de quienes participaron en ello.

El Departamento de Patrimonio y Bienes, efectuard la entrega
del bien o bienes rematados o donados al beneficiario de acuer
do a lo estipulado en el Acta respectiva.

DISPOSICIONES FINALES

La Direccién Administrativa serd la encargada de hacer cumplir
las presentes normas de administracién que regulan el control
interno de los bienes muebles.

Fn todas las Dependencias Municipales se darid cumplimiento a
las presentes Normas de Adminstracién.

El funcionario, empleado o trabajador que permitiere quitar o
quitarse el NIM del bien mueble, sera sancionado de conformi -
dad con lo dispuesto en el Reglamento de Responsabilidades de
la Ley Orgéanica de Administracién Financiera y Control.
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Art.42. Las infracciones cometidas en contra de las presentes normas
ser4n sancionadas de acuerdo con lo que indica la ley de Régi-
men Municipal vigente, la Ley Orgénica de Administracidén Fi -
nanciera y Control, Ley de Servicio Civil y Carrera Administra

tiva y Ordenanza Municipal del Servicio Civil y Carrera Admi -

nistrativa.
Dado en Quito, a/ 28 de marzo de 1991
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£) Sr. Rodrigo Pa Delgado
ALCALDE DE SAN FRANCISCO DE QUITO




