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INTRODUCCION.-

En la actualidad contar con un buen plan de mantenimiento preventivo de
bienes muebles e inmuebles, es de gran importancia para las empresas, sean estas
publicas o privadas, pequenas, medianas o grandes; en este sentido con la
ejecucion del plan de mantenimiento se garantiza el adecuado funcionamiento de

los bienes, su disponibilidad y extender el periodo de vida util.

Asi mismo, el crecimiento administrativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Balao en respuesta al aumento de la poblacién del
Canton, sumado a esto la evolucion de la normativa de las jurisdicciones
territoriales que entrega a favor de los Gobiernos Auténomos mas competencias,
ha incrementado el nimero de bienes muebles e inmuebles del municipio.

JUSTIFICACION.-

Para el correcto desempeno de todo equipo o maquinaria es necesario que
cada cierto periodo de tiempo establecido; se realice el respectivo mantenimiento
preventivo y correctivo a los mismos, para asi conservar en buen estado de uso y
evitar su deterioro. EI mantenimiento debe incluir, limpieza, cambio de accesorios
y piezas vulnerables, lubricacion, aumentando la seguridad del funcionamiento del

equipo y reduciendo posibilidades de falla.

Es asi que la aplicacion del mantenimiento de los bienes de larga duracion
permite que los equipos funcionen a plena capacidad y elimina los posibles riesgos
de quedar fuera de servicio, ocasionando grandes cosios de reparacion y/o
mantenimiento correctivo. Es decir, tener programas de mantenimiento es una
ventaja para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Balao, lo que
representa una inversion que a mediano y largo plazo generara ganancias, ya que

optimiza los servicios que ofrece y mejora la calidad de los equipos.
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El mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Balao, que presentan algin
desperfecto o deterioro, se viene ejecutando mediante la contratacion de personal
externo, con el fin de lograr su restauracion con el objetivo de mejorar el servicio a
los usuarios internos y externos. En este sentido el plan de mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles estara sujeto a madificaciones por eventualidades que

se puedan presentar en su ejecucion.

Finalmente mantener las areas y ambientes de trabajo con adecuado orden,
limpieza, iluminacion, entre otros, es parte del mantenimiento preventivo en los

sitios de trabajo.

OBJETIVO GENERAL.-

Establecer las actividades con los cuales se examinan periodicamente las
condiciones de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Balao, a fin de asegurar la conservacion
en condiciones Optimas de funcionamiento reduciendo las posibles averias y fallos,
garantizando la disponibilidad y el funcionamiento eficiente de los recursos fisicos
y técnicos, para obtener asi el rendimiento maximo de la inversién econémica en

estos recursos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1) Brindar la mejor asistencia técnica y velar por un adecuado mantenimiento

de los bienes muebles e inmuebles.

2) Mantener los bienes muebles e inmuebles, en completa funcionalidad dentro

de los estandares de calidad y gestion.

@ @@ @ Alcoldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec Pagina 5 de 60
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3) Proporcionar confianza a los usuarios de los bienes muebles e inmuebles,

brindando estabilidad y resultados acertados de calidad y confiabilidad.

4) Bajar los costos de operacién y mantenimiento correctivo de los bienes
muebles e inmuebles, ya que se tienen planes previos con el fin de evitar

daros futuros que ocasionen gastos elevados en reparaciones.

BASE LEGAL.-

a) Constitucion de la Republica del Ecuador.-

El Art. 233 establece que “[...] Ninguna servidora ni servidor publico estara exento
de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o
por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el

manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos [...J”

El Art. 83, determina que “/...] Son deberes y responsabilidades de las
ecuatorianas y los ecuatorianos, sin perjuicio de otros previstos en la Constitucion
y la ley, establece que “[...] Conservar el patrimonio cultural y natural del pais, y

cuidar y mantener los bienes publicos [...J:

b) Ley Organica del Servicio Publico.-

El Art. 22 en su literal e) sefiala que: “...] Son deberes de las o los servidores
publicos velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacién de los
documentos, titiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,

administracion o utilizacién de conformidad con la ley y las normas secundarias

[
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c) Reglamento General para la Administracién, Utilizacion, Manejo

y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico.-

El Art. 20.- Usuario Final., determina que “Sera el responsable del cuidado, buen
uso, custodia y conservacién de los bienes e inventarios a él asignados para el
desempefio de sus funciones y los que por delegacion expresa se agrequen a su
cuidado, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes”.

El Art. 162.- Mantenimiento de bienes, establece que “Las entidades y
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento, velarén de
forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes, a fin

de conservar su estado éptimo de funcionamiento y prolongar su vida Gtil”

“Para el efecto disefiaran y ejecutaran programas de mantenimiento preventivo y
correctivo, a fin de no afectar la gestion operativa de la entidad u organismo. Los
mantenimientos preventivos seran dados por las unidades técnicas si existieren, de
acuerdo a la naturaleza de los bienes”

El Art. 166.- Plan de mantenimiento, sefala que “Todas las entidades u
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento, contarén con
el plan anual de mantenimiento de los demés bienes, el mismo que debe contar
con cronogramas, financiamiento y estar aprobado por la méxima autoridad, o su
delegado”

El Art. 167.- Clases de mantenimiento, sefiala que el mantenimiento puede ser:

a. Mantenimiento correctivo o no programado: “es el conjunto de
procedimientos utilizados para reparar un bien ya deteriorado. Mediante el
mantenimiento correctivo no solo se repara el bien ya deteriorado, sino que

se realizan ajustes necesarios por fallas evidenciadas”

@ @@ @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec¢ Pagina 7 de 60
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b. Mantenimiento preventivo o programado: “es la inspeccion periodica de los
demas bienes con el objetivo de evaluar su estado de funcionamiento,
identificar fallas, prevenir y poner en condiciones el bien para su 6ptimo
funcionamiento, limpieza, lubricacion y ajuste. Es también en este tipo de
mantenimiento en el que se reemplazan piezas para las cuales el fabricante,
o su representante, ha identificado que tiene un nimero especifico de horas

de servicio”

Art. 168.- Mantenimiento, expresa que “Estara a cargo de la Unidad responsable
de esta actividad en cada entidad u organismo, conforme a las leyes ambientales

que se dicten sobre esta materia a fin de minimizar el impacto ambiental”.

“‘La unidad que requiera mantenimiento de sus bienes informara al titular de la
Unidad Administrativa o la que hiciere sus veces de esta necesidad, para las
correcciones respectivas, manteniéndose de esta forma buenas condiciones de los

bienes de la entidad u organismo”.

“En las entidades y organismos que no dispongan de esta unidad, se contratarén
los servicios externos para el efecto, de acuerdo a los procedimientos internos de

cada entidad y en atencion a las normas vigentes sobre la materia”.

d) La Norma de Control interno 406-13 Mantenimiento de bienes de

larga duracion.

‘El area administrativa de cada entidad, elaborara los procedimientos que permitan

implantar los programas de mantenimiento de los bienes de larga duracién”.

‘La entidad velara en forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes de larga duracion, a fin de conservar su estado Optimo de

funcionamiento y prolongar su vida Util”.
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‘Disefiara y ejecutara programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de
no afectar la gestion operativa de la entidad. Corresponde a la direccién establecer
los controles necesarios que le permitan estar al tanto de la eficiencia de tales

programas, asi como que se cumplan sus objetivos”.

‘La contratacion de servicios de terceros para atender necesidades de
mantenimiento, estara debidamente justificada y fundamentada por el responsable

de la dependencia que solicita el servicio”.

e) Codificacién y Actualizacion de las resoluciones emitidas por el

Servicio Nacional de Contratacion Piiblica.
Capitulo lIL.- Principio de Vigencia Tecnolégica
Seccion |

“Aplicacion del principio de vigencia tecnolégica en la adquisicion, arrendamiento 1%
prestacion de servicios en los que se requiera de equipos informéticos, equipos de

impresion, vehiculos, equipos médicos y proyectores”

Art. 114.- Del principio de Vigencia Tecnolégica, indica que “Las disposiciones
establecidas en el presente capitulo son de cumplimiento obligatorio para las
entidades contratantes, que requieran la adquisicion y/o arrendamiento de equipos
informaticos, equipos de impresion, vehiculos, y equipos médicos, asi como la
prestacion de los servicios en los que se contemple la utilizacion de los bienes
mencionados, a través de procedimientos del Régimen Comin y del Régimen

Especial previstos en la Ley”

Art. 117.- Aplicacion de la Vigencia Tecnoldgica en la Contratacién Publica. -
“Las entidades contratantes que adquieran, arrienden bienes o contraten la

prestacion de servicios en los que se contempla el uso de bienes especificos de

fia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec Péginagdeﬁo
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entre los sefialados en este Capitulo, de manera obligatoria determinarén en los
documentos precontractuales y el contrato los términos y condiciones que el
proveedor debera cumplir respecto del mantenimiento preventivo periédico y
correctivo del bien, las garantias técnicas y su reposicion, a fin de asegurar el
funcionamiento de los bienes para la prestacion ininterrumpida del servicio al que

se encuentran destinados y su vigencia tecnologica”
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

2. DEFINICIONES.-

a)

b)

d)

Bienes Muebles.- Bienes materiales que pueden trasladarse facilmente

de un lugar a otro, por cualquier medio, manteniendo su integridad.

Bienes Inmuebles.- Son aquellos bienes que no son posibles

desplazarlos o reubicarlos, tales como terrenos, locales, edificaciones.

Bienes de Larga Duracién. - Los bienes de larga duracién seran

considerados como tal, siempre y cuando cumplan las siguientes

condiciones:

1)  Ser de propiedad de la entidad u organismo;

2) Estar destinados a actividades administrativas y/o productivas:

3) Sigeneran beneficios econémicos futuros;

4)  Suvida util estimada sea mayor a un afio; y,

5) Mantenga el costo definido por el Organo Rector de las Finanzas

Publicas para este tipo de bienes.

Bienes de Control Administrativo.- Son bienes tangibles, que no se

encuentran sujetos a depreciacion ni revaloracién, asi mismo deben

cumplir con las siguientes condiciones:

1)
2)
3)
4)

Ser de propiedad de la entidad u organismo;

Su vida util estimada sea superior a un afio;

Son utilizados en actividades de la entidad u organismo:

Que el costo individual de adquisicién, fabricacién, donacién o
avaluo de estos bienes sea inferior al que para tal efecto establezca

@@ W@ @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalac.gob.ec Pagina 11 de 60
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el Organo Rector de las Finanzas Publicas para los bienes de larga

duracion.

Mantenimiento: Conservacion de un bien en buen estado o en una
situacion determinada para evitar su degradacion. ElI mantenimiento

puede clasificarse en tres tipos:

Mantenimiento correctivo o no programado: Es el conjunto de
procedimientos utilizados para reparar un bien ya deteriorado. Mediante
el mantenimiento correctivo no solo se repara el bien ya deteriorado, sino

que se realizan ajustes necesarios por fallas evidenciadas.

Mantenimiento preventivo o programado: Es la inspeccién periddica
de los bienes con el objetivo de evaluar su estado de funcionamiento,
identificar fallas, prevenir y poner en condiciones el bien para su éptimo
funcionamiento, limpieza, lubricacion y ajuste. Es también en este tipo
de mantenimiento en el que se reemplazan piezas para las cuales el
fabricante, o su representante, ha identificado que tiene un nimero

especifico de horas de servicio.

Mantenimiento predictivo: Consiste en el monitoreo continuo de los
bienes con el proposito de detectar y evaluar cualquier pequefa
variacién en su funcionamiento, antes de que se produzca un dafio o

una falla.

Pdlizas de Seguros: Es un contrato entre un asegurado y una
compaiifa de seguros, que establece los derechos y obligaciones de
ambas partes, en relacién al seguro contratado. La proteccion de los
bienes incluye la contrataciéon de polizas de seguro necesarias para
salvaguardarlos contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir, para lo
cual, se verificara periédicamente la vigencia y riesgos de cobertura de

las polizas.
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2. PLAN 2022 DE MANTENIMIENTO DE BIENES DE PROPIEDAD,

PLANTAY EQUIPO

Previo a la elaboracion del Plan de Mantenimiento es necesario contar con el

inventario actualizado de los bienes disponibles en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Balao, conforme se detalla en el Anexo 1.

2.1. ALCANCE.-

El presente Plan 2022 de Mantenimiento de Bienes de propiedad, planta y

equipo es aplicable a todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal de Balao.

2,2. REGLAS INTERNAS.-

a)

b)

Direc

Este documento normativo es de aplicacién obligatoria para todos los
servidores del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Balao responsables de la ejecucion y control del mismo. La falta de
cumplimiento por parte de dichos funcionarios, servidores y
trabajadores serd causal para la determinacién de sanciones y
responsabilidades en conformidad con las leyes y normas vigentes.

Este procedimiento se encuentra sujeto a actualizacién permanente,
con el propdsito de incluir los cambios que se produzcan, como efecto
de la actualizacién de las leyes, normas y politicas que se emitan o
las necesidades administrativas que surjan en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Balao.

Por efecto de actualizaciones o modificaciones que se realicen a la

estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado,
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las denominaciones de cargos citadas en este documento, se

entendera también “o por quien haga sus veces”.

Todo cuanto no estuviere previsto en este procedimiento, se sujetara
a lo dispuesto en el Reglamento Administracion y Control de Bienes
del Sector Publico publicado en el Registro Oficial Suplemento 388
de 14 de diciembre de 2018 y demas normas legales y reglamentarias

que sean aplicables para el efecto.

2.3.POLITICAS.-

a)

b)

d)

Direc

El custodio final, seré responsable de observar que los bienes a él
asignados o por el utilizados y su espacio fisico de trabajo se
encuentren en funcionamiento y/o buenas condiciones para el
adecuado desemperio. De existir novedades, informara a su Jefe
Inmediato y al Coordinador (a) de Guardalmacén para el tramite

correspondiente.

Para la planificacion del mantenimiento de bienes, en la adquisicion o
arrendamiento, deben considerarse las garantias técnicas otorgadas

por el proveedor, para aplicar dichos beneficios.

Para realizar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
dependiendo del dafio generado u ocasionado, se coordinaran las
acciones correctivas con el personal de las areas especializadas: y
de ser necesario se utilizaran servicios externos, en conformidad a los

contratos y/o procedimientos existentes.

Para realizar el mantenimiento de bienes, que no se encuentre
cubierto por un contrato de mantenimiento vigente, se solicitara
obligatoriamente la autorizacion de la Direccién de Gestidn
Administrativa que gestionara la atencion a través de la Coordinacion

de Guardalmaceén.

®E@® @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec
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e) Para los casos de reparacién de los bienes muebles en talleres
particulares, se solicitara la autorizacién a la Direccidn de Gestién
Administrativa y a la Coordinacion de Guardalmacén, para lo cual se
utilizara el respectivo formulario que contendra el codigo del bien

municipal debidamente legalizado.

f) La Coordinacion de Guardalmacén registrara en el kardex de cada
bien el mantenimiento realizado, conservandose la informacién
historica del mismo.

g) La Direccién de Gestion Administrativa y la Coordinacién de
Guardalmacén determinara los bienes de control administrativo que
se encuentren en mal estado o inservible, y los bienes de larga
duracion, seran evaluados por una comision técnica, cuyo informe

sustentara, de ser el caso, el tramite de baja.

h) La Directora de Gestion Administrativa o quien hiciere sus veces debe
garantizar:

* La existencia de los contratos de mantenimiento preventivo y
correctivo, tanto de bienes muebles como inmuebles; asi como

el mantenimiento predictivo, cuando fuera el caso.

= Que se dé cumplimiento a los planes de mantenimiento con la
finalidad de mantener los bienes muebles e inmuebles, en
completa funcionalidad dentro de los esténdares de calidad y

gestion.

= Que las instalaciones de uso comun de los servidores

municipales como bafos, corredores, pasillos, recibidores,

@@ ® @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec Pag|na 15 de 60
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salones, escaleras, zonas de acceso se mantengan en buen

estado de funcionamiento.

i) La Coordinadora de Guardalmacén o quien hiciera sus veces seré la

encargada de:

Programar, organizar, controlar, ejecutar y supervisar los
diferentes servicios de mantenimiento que estén bajo su

responsabilidad.

Mantener el registro y control del archivo documental de los
mantenimientos efectuados a los bienes muebles (excepto

vehiculos y maquinarias), en medio fisico y/o electrénico,

Mantener en orden cronolégico el archivo de las garantias

técnicas

Proporcionar a la Direccién de Gestion Administrativa la
informacién pertinente de los bienes muebles del Gabierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Balao para el

proceso de contratacion de Poélizas de Seguro.

Controlar que se realice la revisién periddica de las cuentas
de bienes, con la finalidad de evaluar su estado, en funcion
del costo por mantenimiento vy vida util, de tal manera que se
apliguen criterios técnicos y financieros que generen

procesos de baja.

Coordinar el oportuno y adecuado mantenimiento de las
instalaciones y dependencias del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Balao, que se encuentren bajo

cualquier modalidad de uso, sean estas alquiladas, en

O @@ @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec
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comodato, traspasos u otros, de acuerdo a las actividades
descritas en este procedimiento.

j) Para realizar el mantenimiento de los bienes muebles o inmuebles, el
responsable del plan de mantenimiento, debera notificar al custodio o

involucrado con 48 horas de anticipacion, excepto emergencias.
2.4. GESTION DE MANTENIMIENTOS

La ejecucién de los planes de mantenimiento de infraestructura hasta su
reparacion, adecuacion y correcto uso de los bienes en todas las dependencias del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Balao, que se encuentren bajo
cualquier modalidad de uso, sean estas en comodato, traspaso u otros, seran
gestionados y ejecutados por las Unidades Administrativas Responsables
conforme lo establecen la Norma de Control Interno paras las entidades
organismos del sector privado y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos y el Reglamento Administracién y Control de

Bienes del Sector Publico.

La implementacién del sistema de gestion debe contemplar la reparacién de los
bienes que permita optimizar el recurso humano, costos de repuestos y costos de

inventarios.
Para la gestion se debe seguir el siguiente proceso:
1. Inventario de bienes: Es una matriz donde debe consolidarse la
informacién basica, precisa, eficiente y oportuna de los bienes para la

programacion de mantenimiento.

2. Codificacion de bienes: Es unificar el uso de la nomenclatura para

identificar un bien dentro de las instalaciones de un edificio.
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Las fichas técnicas dentro de la gestion de mantenimiento posibilitan
Ficha Técnica del bien: el acceso rapido a cualquier informacion
necesaria para: mantener, comparar y analizar condiciones operativas,

sin que sea necesario recurrir a fuentes diversas de consulta.

Conforme a la norma NTE [NEN-EN 13460:2010 se debe incluir los datos

siguientes:
a) Cadigo del registro
b) Nombre del equipo
c) Cadigo del equipo
d) Serie
e) Marca
f)  Modelo
g) Voitaje
h) Amperajes
i)  Potencia

Los manuales técnicos, de operacion y planos deben ser archivados

adecuadamente y estar a disposicion del personal técnico.

2.5.CONSIDERACIONES GENERALES:

1

El plan de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles estara sujeto
a modificaciones por eventualidades que se puedan presentar ademas de

los recursos que sean asignados para el mismo.

Los equipos informaticos, programas y demas recursos tecnoldgicos su
mantenimiento es de responsabilidad de la Coordinacién de Tecnologias

de la Informacién y Comunicacion TIC.
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