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ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y ARCHIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE LA PARROQUIA RURAL SAN PLACIDO
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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Constitucién de la Republica, en su numeral segundo, establece que
es derecho de todas las personas el acceso a la informacion generada en instituciones publicas
o0 privadas que manejen fondos publicos o realicen funciones publicas. Ademas del derecho
de acceso universal a las tecnologias de informacion y comunicacion.

Que, en el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone en el primer
inciso que: “Ninguna servidor/a 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 los fondos, bienes o
recursos publicos”.

Que, el articulo 4, del Reglamento General para la Administracion, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico Bienes e Inventarios del Sector
Pablico, determina las responsabilidades a las entidades y organismo comprendidos en el
articulo 1 del reglamento, implementar su propia normativa para la recepcion, registro,
identificacion, almacenamiento, distribucion, custodia, uso, control, egreso o baja de los
bienes del Estado, sin contravenir las disposiciones de ese instrumento.

Que, el articulo 167 del Reglamento General para la Administracion, Utilizacion. Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, determina que las entidades y
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente reglamento, velaran de forma
constante por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes, a fin de conservar su
estado 6ptimo de funcionamiento y prolongar su vida util.

Que, el numeral 5 del articulo 7 en concordancia con el Art. 95 de la Ley Orgénica de la
Contraloria General del Estado, disponen que la entidad de Control expedira las regulaciones
de carécter general y mas normativa necesaria para el cumplimiento de sus funciones;

Que, el articulo 77 literal e), de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
establece como una obligacion y atribucion especifica de las maximas autoridades de las
instituciones del Estado, “Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas
secundarias necesarias para el eficiente y efectivo funcionamiento de sus instituciones”.
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Que, el articulo 92 de la ley manifiesta, “Las recomendaciones de auditoria, una vez
comunicada a las instituciones del Estado y a sus servidores, deben ser aplicadas de manera
inmediata y con el caracter de obligatorio, serdn seguimiento de observatorio y su
inobservancia serd sancionada por la Contraloria General del Estado”.
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Que, mediante acuerdo 042 -CGE-2016, el 17 de noviembre del 2016, El Contralor General
del Estado expidié el Reglamento Sustitutivo para el control de los vehiculos del sector
publico y de las entidades de derecho privado que disponen de Recursos Publicos, Reformada
en el 2018.

Que, el articulo 8 del Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial y Administracion
Descentralizada (Cootad), que es facultad normativa de los Gobiernos Parroquiales Rurales,
en sus respectivas circunscripciones territoriales, en el ambito de sus competencias y de las
que les fueron delegadas, dictar acuerdos y resoluciones, asi como normas reglamentarias de
caracter administrativo.

Que, La Norma de Control Interno 406-08 de Uso de Bienes de Larga Duracion, indica que
cada servidor o servidora sera el responsable del uso, custodia y conservacion de los bienes
de larga duracién que le hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones, dejando
constancia escrita de su recepcidn y por ningin motivo seran usados para otros fines.

Quie, el articulo 10 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
establece que: "Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de derecho
publico y demés entidades publicas, crear y mantener registros publicos de manera
profesional, para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en
ningun caso se justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la
informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la
informacion puablica, peor adn su destruccion (...)".

Que, el Articulo 8 de La Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de
los Archivos Publicos, Sobre el ente rector. - La Secretaria General de la Presidencia de la
Republica es la responsable de establecer la rectoria de la gestién documental, organizacion y
mantenimiento de los archivos publicos, para el efecto se crea la Direccion de Archivo de la
Administracion Publica dependiente del ente rector, la cual tendra sus propias atribuciones y
responsabilidades.
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En ejercicio de las facultades que le confiere la Ley.
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La Junta Parroquial Rural de San Placido,
EXPIDE LA SIGUIENTE RESOLUCION:

REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y ARCHIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
RURAL PARROQUIAL DE SAN PLACIDO

CAPITULO 1

AMBITO Y ADMINISTRACION A MODO GENERAL
Articulo 1, Del objetivo. - Las disposiciones del presente reglamento tienen el proposito de
regular la asignacion y utilizacion de los bienes y archivos pertenecientes al GOBIERNO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE SAN PLACIDO.

Articulo 2, De la administracion. - La administracion de los bienes y archivos del Gad
Parroquial se ejercera a través de la maxima autoridad o de un delegado, en sujecién a los
procedimientos establecidos y a normas legales aplicables.

Articulo 3, De su cumplimiento. - La presidencia del Gobiernos autbnomo descentralizado
rural de san placido, que mantiene a su cargo los bienes y archivos deberan observar y
cumplir en todo lo que establece el presente el reglamento y las normas legales aplicables.

Articulo 4, Aplicacion. - Para fines de aplicacidn de este reglamento se considerard como
bienes y archivos, todo lo que directa e indirectamente lo que esté a nombre de la institucion,
al igual como lo que esté en comodato suscritos con otras instituciones, como los que se
hallen en poder de la entidad, bajo otro de cualquier otro titulo: depdsito, custodia,
donaciones u otros analogos.

Articulo 5, De los responsables. — Para efectos de este Reglamento, seran responsables del
proceso de adquisicidn, recepcion, registro, identificacién, almacenamiento, distribucion,
control, custodia, control, cuidado, uso, mantenimiento, baja de los bienes e inventarios del
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de San Placido

- Lamaxima autoridad

- Financiero

- Administrador

- Miembros o delegados por la Junta
- Usuario Final
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GADSANPLACIDO -
CAPITULO 2
SOBRE LOS BIENES
CAPITULO 2.1

DE LOS REGISTROS, OBLIGACION Y RESPONSABILIDADES
Articulo 6, Informacion. - Sin perjuicio de los aspectos anotados, en el presente documento,
es responsabilidad de los respectivos funcionarios y/ o responsables de cada unidad, notificar
en forma oportuna.

Articulo 7, Registros para el control. - El programa de inventario mantendra el registro
historico de los bienes o su avalu6 segun el mercado, y estard sustentado con las hojas de
control, en las que debera constar, el nombre del servidor que recibio los bienes, codigo,
detalles, estado y valor de los bienes entregados para su uso y conservacion, contendra
ademas la firma de responsabilidad del servidor encargado de su uso y custodio.

Articulo 8, Recepcion de Bienes Sujetos a Control. - La entrega de Bienes que ingresen al
inventarios seran legalizados mediante una entrega recepcion, suscrita por el Presidente y por
el Secretario del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de San Placido vy el
servidor que los usara

CAPITULO 2.2
DEL INGRESO DE BIENES DE LARGA DURACION Y BIENES SUJETOS A
CONTROL
Articulo 9. Origen de los Bienes. — Los bienes de larga duracion o bienes sujetos a control
del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de San Placido, pueden obtenerse
por adquisicion, comodato, o cualquier otra forma vélida de adquisicion de dominio,
debiendo, valorar, codificar, registrar, e inventariar después de ingresados.

Articulo 10, Ingreso a Bodega. - Concluida la adquisicion por parte del responsable, se
ingresara con el acta respectiva, realizando la codificacion correspondiente.

CAPITULO 2.3
DE LA CODIFICACION E IDENTIFICACION
Articulo 11, Codificacion. - El secretario del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural de San Placido, realizara la codificacion e identificacion individual de los
bienes de larga duracion y bienes sujetos a control. Poniendo para el efecto en conocimiento a
la Autoridad Maxima quien sera el responsable de informar a la Junta en pleno con la
finalidad de cumplir:

- El cbdigo del activo
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La descripcion completa del bien

- Launidad a la que corresponde

- El' nimero de orden

- Lacantidad

- Valor unitario

- Numero de ingreso a bodega

- Lafecha de adquisicion

- Numero de factura

- Valor total

- Y otros que se consideren de acuerdo a la norma técnica 406-06 de identificacion y
proteccion

CAPITULO 2.4

DEL EGRESO DE BIENES DE LARGA DURACION Y DE BIENES SUJETOS A
CONTROL
Articulo 12, Egreso de Bienes. — Cumplido el tramite reglamentario a través de quien haga
las veces de activo fijo puede darse las siguientes modalidades:

Enajenacion, por transferencia, gratuita, remate, venta, etc.
Baja, por obsoleto, pérdida fortuita, hurto o robo

Articulo 13, Pérdida. — En caso de pérdida de los bienes del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de San Placido, por robo, hurto, o hechos analogos, el
servidor, responsable, tendra la obligacién de informar por escrito este hecho suscitado, a la
méaxima autoridad con copia al custodio responsable, dentro de dos dias habiles al
conocimiento del hecho, caso contrario asumira su responsabilidad de su reposicion.

Articulo 14, Denuncia. - De acuerdo a lo que dispone el articulo 86 del Reglamento General
Sustitutivo Para el Manejo y Administracion del Bienes Para el Sector Publico, el
Presidente/a del GAD parroquial Rural de San Placido, presentard la denuncia
correspondiente.

Articulo. 15.- Traspasos internos. - Todo movimiento interno de los Bienes de
Larga Duracion y Bienes Sujetos de Control Administrativo del GAD Parroquial,
que se efectle entre las dependencias de la Institucion o entre sus servidores/as,
se realizard previa solicitud del mismo y visto bueno del Presidente/a; tramite
que obligatoriamente se informara al responsable de los procesos de bodega
Secretaria.
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CAPITULO 2.5
DE LA CUSTODIA DE LA CUSTODIA, SEGURIDAD, RESPONSABILIDAD
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Articulo 16, Custodia y seguridad. - Todo funcionario/a o servidor/ o empleado
del gobierno Parroquial Rural tendrd asignado para el desempefio de sus
funciones los bienes que sean necesarios, estard en la obligacion de garantizar
el debido cuidado. Deberd asimismo reportar al Tesorero o al responsable de los
bienes en el caso, cualquier situacion de mal estado u obsolescencia de los
bienes con el fin de que se efectué un inventario de o los bienes con el detalle
de las circunstancias de su falencia para que puedan ser evaluados y se ordene
su reparacion o renovacion, de acuerdo con las posibilidades presupuestarias de
la institucion. Todo funcionario/a o servidor/a que tenga en uso Yy custodia bienes
institucionales estd obligado a cuidarlos y serd responsable por cualquier dafio
0 pérdida debido a su negligencia y falta de cuidado y de determinarse su
responsabilidad estard obligado a la reposicion monetaria o fisica del bien. La
responsabilidad de los/as funcionarios/ as Yy servidores/as concluye cuando se
hayan devuelto los bienes al encargado de los bienes del Gobierno Parroquial
Rural, mediante la correspondiente acta entrega recepcion Junta Parroquial vigilaran que
los/as servidores/as empleados bajo su direccién
hagan buen uso de los bienes puablicos institucionales y en caso de detectar
irregularidades comunicaran por escrito a la maxima autoridad o al Responsable
de los activos fijos del Gobierno Parroquial Rural. Tanto el Gobierno Parroquial,
como un representante de la sociedad civil en la parroquia deberan llevar el
registro y control de los bienes de larga duraciébn que se alimentara con la
informacion que ingrese el responsable de activos fijos del gobierno parroquial
rural. El sistema informéatico temporal de bienes contarda con los formularios y
aplicativos usados en los formatos del gobierno parroquial rural correspondientes
para tramitar los ingresos Yy egresos de bienes, asignacion, reasignacion,
préstamo, concesion y baja de bienes y emitird los. Reportes de inventarios
parciales, generales y por usuario de los bienes.

SEGURIDAD DE LOS BIENES:

a) SEGURIDADES FISICAS.- Todos los activos fijos del gobierno parroquial rural
deberdn a futuro tener medidas fisicas de proteccion contra pérdidas e incendios
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como extintores, alarmas, controladores de energia, controles de registro de
visitas externas, seguridades electronicas que faciliten la deteccion inmediata 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; Y,
b) CONTRATACION DE SEGUROS.- Los bienes muebles e inmuebles deberan
contar con una pdliza de seguros, cuando estos superen el valor de mil dolares,
para lo cual en forma inmediata a su adquisicion y registro en los inventarios
institucionales, el tesorero del gobierno parroquial rural, se encargara de incluir
los bienes nuevos en la poliza de seguros institucional. Por efecto de costo -
beneficio y economias de escala, la contratacion de los seguros institucionales,
estara a cargo de la maxima autoridad del gobierno parroquial
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CAPITULO 2.6
PROHIBICIONES Y OBLIGACIONES

Articulo 17, Toda persona que destruya o se encuentre destruyendo los bienes
publicos de la parroquia serd puesta en conocimiento de la autoridad competente
para su sancién y reparacion del dafio causado.

CAPITULO 3

AMBITO Y ADMINISTRACION
Articulo 18, Del objetivo. - Las disposiciones del presente reglamento tienen elpropdsito de
regular la asignacion y utilizaciéon de la maquinaria y/o vehiculos a 6rdenes o pertenecientes
al Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural

Articulo 19, De la administracion. - La administracion de la maquinaria asignada o
perteneciente al Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural, se ejercera a través
del Presidente/a o del funcionario encargado de la administracion y control de vehiculo y
maquinaria, en sujecion a losprocedimientos establecidos y a normas legales aplicables.

Articulo 20, De su cumplimiento. - La Presidencia del Gobierno Autonomo Descentralizado
Parroquial Rural que mantienen a su cargo vehiculos y/o maquinaria, deberd observar y
cumplir en todo cuanto establece el presente reglamento y las normas legales aplicables.

Articulo 21, Aplicacion. - Para fines de aplicacion de este reglamento se considerara como
vehiculos y/o magquinaria del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural, la

Pagina 9 de 37

REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y ARCHIVOS DEL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PARROQUIA RURAL SAN PLACIDO



,
*
* %

w

\ o kg
* &9 <
!7» S
3
.

EVQ

~NarE =

ey

registrada y matriculada a nombre de la institucién, asi como, los que son objeto de contratos
de comodato suscritos conotras instituciones del sector publico, y también aquellos que se
hallen en poderde la entidad bajo cualquier otro titulo: depdsito, custodia, donaciones u otros
analogos.
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Articulo 22, Utilizacion de vehiculos y/o maquinaria. — El vehiculo y/o maquinaria del
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural, sera destinada exclusivamente para el
cumplimiento de labores estrictamente institucionales, mismas que se activaran bajo los
siguientes pedidos o requerimientos:

- Previa solicitud de las comunidades o recintos que conforman la circunscripcion
territorial de la parroquia dirigida a la méxima autoridad.

- Por solicitudes interpuestas por los presidentes de barrios, grupos de ciudadanos de
ciudadelas o barrios, o de organizaciones de la sociedad civil dedicadas al apoyo
social de la ciudadania de la parroquia.

- Por pedidos de colaboracion interinstitucional ya sean pablicos o privadasque tengan
como finalidad el apoyo a la ciudadania de la parroquia.

- Por situaciones de caracter de todo tipo de emergencia debidamente comprobada o
declarada.

- Por disposiciones de la maxima autoridad para trabajos de mantenimientode la vialidad
en las comunidades rurales o para mantenimiento o limpiezade espacios publicos en la
cabecera parroquial y las comunidades, previamente planificados y aprobados por el
pleno de la junta parroquial.

Articulo 23, Ambito de aplicacion. - Se sujetaran a las disposiciones del presente
reglamento los/as servidores/as que prestan sus servicios para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural.

Articulo 24, Revisién Diaria. - El operador, chofer y el Funcionario encargado de la
administracion y control, revisaran diariamente el estado de la maquina y su kilometraje, y
reportardn mediante informes semanales a la maxima autoridad, mismos con los cuales se
prepara el informe mensual sobre el cuidadode la méaquina, segln el caso, cuando se presente
novedades en la maquina o el vehicul6 antes de salir a la jornada de trabajo diaria esta
novedad sera reportada de manera urgente a la maxima autoridad para que defina si autorizao
no la salida de la maquina.

Si por incumplimiento de esta obligacion se produjere algin dafio en la méaquina, la
responsabilidad sera directamente del funcionario encargado de la administracién y control
delegado de la maxima autoridad encargado para el efecto, y de manera solidaria el operador

o el chofer.
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En caso de producirse dafios en la maquina o el vehicul6, ocasionados por fuerzamayor, caso
fortuito, deterioro o cualquier accidente, el operador presentara un informe escrito dentro de
las siguientes 24 horas de ocurrido el hecho, al funcionario encargado de la administracion y
control y este a su vez a la maximaAutoridad del Gobierno Parroquial, en el que se detallaran
tanto los dafios, comolas circunstancias en que se produjeron.
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CAPITULO 3.1

CONTROL DE MOVILIZACION, REGISTRO Y MANTENIMIENTO
Articulo 25, Movilizacion de la Maquinaria y excepciones. - La maquina del Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial Rural, estd destinada exclusivamente para para el
desempefio de obras publicas, comunitarias y actividades de mantenimiento de las vias de la
circunscripcion territorial, para elcaso de actividades que la maquinaria debiera cumplir fuera
de la circunscripcionterritorial y/o para actividades agro-productivas de caracter comunitario,
debera ser autorizado por el pleno de la junta parroquial, las actividades de la maquinaria
arriba enunciadas deberan ser cumplidas en los dias y horas laborables, y no podra ser
utilizada para fines electorales y politicas.

Articulo 26, Orden de movilizacion. — Las maquinas y vehiculos registradas y matriculadas
a nombre de la institucion, asi como, los que son objeto decontratos de comodato suscritos
con otras instituciones del sector publico, y también aquellos que se hallen en poder de la
entidad bajo cualquier otro titulo,no podran circular sin la respectiva orden de movilizacién y
con justificacidn expresa de la necesidad institucional, se excluye de lo enunciado en caso de
emergencia debidamente declarada, este tipo de control sera responsabilidad de la maxima
autoridad o su delegado el funcionario encargado de la administraciony control .

Articulo 27.- Solicitud de orden de movilizacion. — La maxima Autoridad, autorizara el
desplazamiento de vehiculos y maquinas en dias y horas laborables; para tal proposito, la
orden de movilizacion se tramitara en formatos propios del GAD Parroquial, siguiendo el
procedimiento establecido internamente.

Las drdenes de movilizacion de maquinas y/o vehiculos dentro de la circunscripcion
territorial de la parroquia, seran autorizadas por la méaxima autoridad, y emitidas por el
funcionario encargado de la administracion y controlen el formato establecido por la entidad.

Una vez obtenida la orden de movilizacion, sera colocada en un lugar visible delautomotor, el
control respectivo lo ejercera el funcionario encargado de laadministracién y control.
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Cuando la utilizacién de la maquina responda a alguna necesidad institucional oactividades
comunitarias fuera de la sede donde habitualmente prestan sus servicios (fuera de la
circunscripcion territorial de la parroquia), el requerimientose lo realizara al Presidente/a, el
cual dispondra que el requerimiento sea tratado en sesion del pleno para su respectiva
autorizacion, y el tramite del salvo conducto se lo realizara en la pagina Web de la contraloria
General del Estado,siguiendo el procedimiento establecido por la entidad de control (CGE)
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En ningun caso la orden de movilizacion tendrd caracter permanente, indefinido y sin
restricciones.

Articulo 28, Retiro de las 6rdenes de movilizacion. - Se retiraran las 6rdenesde movilizacion
que no cumplan con lo previsto en este reglamento y se seguird el trdmite administrativo
correspondiente a quien o quienes la hayan acatado o emitido sin cumplir con lo previsto en
este reglamento.

Para el retiro de 6rdenes de movilizacion solo lo podréa ejercer la maxima autoridad del GAD
Parroquial o su delegado para el efecto, o la Contraloria General del Estado de oficio o por
denuncia previa.

Articulo 29, Prohibicién de movilizacion. — Queda prohibido movilizar maquinaria y/o
vehiculo a realizar labores oficiales en jornadas ordinarias cuando no porten los siguientes
requisitos:

- Cuando no exista Autorizacion de la maxima autoridad y el visto bueno del
funcionario encargado de la administracion y control y la respectiva orden de
movilizacién,

- Cuando no porte placa oficial y el nombre del GAD Parroquial y/o con el logotipo
institucional, ubicados en los costados de cada automotor.

- Cuando no porte matricula y/o seguros actualizados

- Cuando el conductor u operador tenga su licencia caducada y/o la licenciano cumpla
con lo dispuesto por la norma de transito.

- Cuando los neumaticos del vehiculo o de la maquina no cumplan con las
especificaciones técnicas que demanda la ley de transito.

- Cuando no se haya realizado el mantenimiento preventivo del cambio delubricantes.

- Parael caso de realizar labores oficiales en jornadas especiales (dias feriados ofines de
semanas) queda prohibo movilizar vehiculos 0 maquinas del GAD Parroquial cuando
no cumplan los siguientes requisitos.

- Cuando no exista Autorizacion previa de la maxima autoridad para el tramite del
salvo conducto y la debida justificacion
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- Cuando no porte el salvoconducto conferido por la maxima autoridad, debidamente
tramitado en la pagina web de la CGE, en la que se detallard la labor especifica a
cumplirse en cada caso y el tiempo de duracion.
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Para el caso de realizar labores oficiales fuera de la jurisdiccion provincial, queda prohibo
movilizar maquinas del GAD Parroquial cuando no cumplan los siguientes requisitos.

Cuando el pleno de la Junta parroquial no haya autorizado la movilizaciénde la maquina a
realizar trabajos fuera de la jurisdiccion Cantonal o Provincial.

Cuando no porte el salvoconducto conferido por la maxima autoridad, debidamente tramitado
en la pagina web de la CGE, en la que se detallarala labor especifica a cumplirse en cada caso y
el tiempo de duracién.

Articulo 30, Salvoconducto. - Constituye el documento que faculta que el servidor publico
pueda movilizar vehiculos o maquinarias fuera del horario de trabajo o de la sede donde
habitualmente prestan sus servicios (fuera de la circunscripcion territorial de la parroquia).

La autorizacién del tramite para la obtencién del salvo conducto para el desplazamiento fuera
de la jornada ordinaria de trabajo, en dias feriados y/o fines de semana o fuera de la sede donde
habitualmente prestan sus servicios (fuerade la circunscripcion territorial de la parroquia),
ser4 otorgada por la méxima autoridad; en tal caso, la orden de movilizacion se tramitard
Unicamente mediante el aplicativo CGE Movilizacién, publicado en la pagina web de la
Contraloria General del Estado.

Articulo 31, Formulario de la orden de movilizacion Interna. - Para un mejor control y
seguimiento de las drdenes de movilizacion dentro de la circunscripcion territorial, el
formulario que se use debera contener al menos los siguientes datos:

Identificacién de la entidad, antecediendo a la misma el encabezamiento siguiente
“Orden de Movilizacion No # 00”;

- Lugar, fecha y hora de emision de la orden;

- Motivo de la movilizacion;

- Lugar de origen y destino;

- Tiempo de duracion del trabajo a realizar;
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- Nombres y apellidos completos de el/la conductor/a y de el/la servidor/a publico/a
cuyo cargo se encuentra la maquina del GADP Rural.

- Descripcion de las principales caracteristicas de la maquina, es decir marca, modelo,
color, niumero de placas de identificacion y de matricula;

- Kilometraje de salida y entrada, v,

- Firma de autorizacién de la méxima autoridad y firma del funcionario encargadode la
administracion y control que la emitio.

Articulo 32, Formulario de Salvoconducto. - Para un mejor control y seguimiento de los
salvoconductos, el formulario que se use debera contener almenos los siguientes datos:

Identificacién de la entidad, antecediendo a la misma el encabezamiento siguiente

“Orden de Movilizacién #.”;

- Lugar, fecha y hora de emisién de la orden;

- Motivo de la movilizacion;

- Lugar de origen y destino;

- Tiempo de duracion de la comision;

- Nombres y apellidos completos de el/la conductor/a y de el/la servidor/a pablico/a
cuyo cargo se encuentra la maquinaria del GAD Parroquial Rural, conlos respectivos
nameros de cédula;

- Descripcion de las principales caracteristicas de la maquina, es decir marca, modelo,
color, nimero de placas de identificacion y de matricula;

- Nombre del operador con nimero de cédula;

- Kilometraje de salida y entrada.

- Firma de la M&xima Autoridad de la institucion.

Articulo 33, Provisién de Combustible. - La provisién de combustible sera autorizada por
la Méaxima Autoridad, previo a la constatacién del requerimiento, mismo que se presentara
mediante un cronograma de actividades a cumplir en la semana, en el cual debe constar como
minimo, lugar de la actividad, tiempo aproximado en horas trabajo de la maquina y fecha,
revisado del funcionario encargado de la administracion y control de vehiculos y Maquinarias
y aprobadopor la méaxima autoridad, el funcionario encargado de la administracién y control
de vehiculos y maquinaria con la debida autorizacion de la maxima autoridad, emitira la
orden de combustible hacia el proveedor respectivo.

Para el caso cuando la maquinaria pesada y vehiculos esté en campamento™ de acuerdo al
cronograma de trabajo, el funcionario encargado de la administraciony control de maquinaria
y vehiculos del GAD, entregard la respectiva "orden de suministro de combustible” o el
combustible directamente en el lugar.
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El funcionario encargado de la administracion y control de maquinaria y vehiculos del GAD,
deberd llevar un registro de kilometraje de cada automotor ycontrol de horas de la maquinaria
pesada, el mismo que deberd ser entregado ala méaxima autoridad de manera mensual, para
luego pasar a tesoreria para el respectivo tramite interno de pago.

*gaawwﬁaé,}»’ .
o
»

El conductor y/o operador sera el responsable de que el suministro de combustible sea
completo y para constancia firmara la recepcion en la orden o en el comprobante, ademas,
cada conductor u operador deberd llevar un registro (informe de actividades diarias) de
combustible del equipo a cargo, registro queindicara dia, hora, la cantidad de combustible que
recibe y el kilometraje o registro de horas, asi mismo en este registro debera constar el lugar y la
actividad que se utilizo el combustible, este registro debera ser entregado al término de cada
jornada semanal.

Articulo 34, Evaluacién en la entrega del combustible. — El/la tesorero/a del GAD
parroquial, realizara evaluaciones periddicas a los Vehiculos y MaquinariaPesada sobre el
consumo de combustible y lubricantes por cada vehiculo y maquinaria y en base de ello
presentara trimestralmente a la maxima autoridad, los cuadros de necesidades para su
adquisicion.

Articulo 35, Cupo de combustible. - El/la tesorero/a del GAD, establecerd un cupo de
gasolina o diésel para cada vehiculo o maquina de acuerdo a las necesidades; cuando fuere
necesario se podran autorizar cupos especiales conlos justificativos del caso, cupos que se
estableceran en base de los informes mensuales que emita el funcionario encargado de la
administracion y control devehiculos y maquinarias.

Articulo 36, Control de recorrido. - El funcionario encargado de la administracion y
control de maquinaria y vehiculos antes de autorizar la salida de vehiculo y/o maquinarias del
garaje, deberé verificar que el conductor o el operador haya realizado el respectivo chequeo a
su bien asignado, de igual debera verificar que los funcionarios registren el kilometraje y el
namero de horasque marca el equipo, en la hoja diaria que constara en el garaje y al retornar
dela jornada de labores y dejar en el garaje la maquina y/o vehiculo registrara el recorrido en
la hoja de registro diario que consta en el garaje, estos reportes se deberan entregar
semanalmente a la maxima autoridad; en caso de existir exceso de recorrido no autorizado, el
operador de la maquinaria o el conductor del vehiculo, debera reembolsar el costo del
combustible, sin perjuicio de la sancién que tuviere lugar.

Para el abastecimiento de combustible, se utilizaran formularios con formato especifico de la
entidad para asegurar el debido control.
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Articulo 37, Identificacion de los vehiculos. — EL funcionario encargado de laadministracion
y control sera el responsable directo y de manera solidaria el conductor u operador que los
vehiculos y maquinas del GAD parroquial porten con la identificacion, en la cual consten,
el nombre de la entidad y/o con el logotipo institucional, mismos que seran ubicados en
los costados de cada vehiculo o méaquina que pertenezca al GAD Parroquial.
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Se exceptlan aquellos vehiculos que, por razones de seguridad previamente calificada por la
méaxima autoridad de la entidad o su delegado, se considere queno deben llevar ningln tipo de
distintivo.

En cualquier caso, el conductor debe portar los documentos de identificacion delvehiculo y/o
maquina registrado en el inventario de bienes del GAD Parroquial, mismos que deben
matricularse a nombre del GAD Parroquial y portar sus placas, tal como lo previene la Ley
Organica de Transporte Terrestre, Transito ySeguridad Vial y su reglamento.

Articulo 38, Identificacion de la maquina. — Las maquinas y/o vehiculos pertenecientes al
GAD Parroquial Rural, deben portar las placas vehiculares y eladhesivo de identificacion para
poder salir del hangar o garaje, el control de esta disposicion serd responsabilidad del
funcionario encargado de la administraciony control y de manera solidaria el operador o
chofer.

Articulo 39, Registro y estadisticas de la maquina y/o vehiculo. — El funcionario
encargado de la administracién y control de maquina y vehiculos, debera mantener un
registro y estadisticas actualizado de maquina o vehiculo asu cargo, a efectos de contar con
una informacion permanente, para lo cual el Operador y/o chofer de manera obligatoria
entregard al funcionario encargado de la administracion y control los reportes que le
corresponden de acuerdo a sus funciones o responsabilidades, este registro debera ser
reportado a la maxima autoridad para ser aprobado y luego ser entregado a tesoreria, previo a
la préxima autorizacion de mantenimiento preventivo, despacho de combustible o
autorizacion de mantenimiento correctivo.

Para fines de control, registrd y seguimiento, el Funcionario encargado de la administracién y
control de vehiculos y maquinarias, debera mantener los siguientes formularios:

- Inventario de la maquina y/o vehiculo, accesorios y herramientas;

- Control de mantenimiento;

- Control de vigencia de la matricula vehicular, asi como, del pago de la tasa por
concepto del Sistema Publico para Pago de Accidentes de Transito.

- Orden de movilizacion;

Pagina 16 de 37

REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y ARCHIVOS DEL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PARROQUIA RURAL SAN PLACIDO



,
*
* %

w

\ o kg
* &9 <
!7» S
3
.

EVQ

~NarE =

ey

- Informes semanales de movilizacion de cada vehiculo o maquina, que incluya
kilometraje, horas trabajo, galones de combustible consumido, actividades realizadas,
lugar de la actividad realizada y el contacto del dirigente de la comunidad y/o recinto
o representante de la organizacion o institucion que realizé el requerimiento; todos
estos informes se consolidaran en un Informe mensual de movilizacién de la maquina
y/o vehiculo.

- Partes de novedades y accidentes;

- Control de lubricantes, combustibles y repuestos;

- Registro y control de Orden de provision de combustibles y lubricantes;

- Registro de entrada y salida de la méaquina y/o vehiculo;

- Acta de entrega recepcion de la maquina y/o vehiculo; y,

- Aval Técnico de la maquina y del vehiculo.
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Articulo 40, Mantenimiento preventivo y correctivo. — Para las acciones de mantenimiento
y/o reparacion se utilizaran formularios preestablecidos, en los que deben constar los datos de
la dltima revision o reparacion y el aviso de la fecha en que debe efectuarse el siguiente
control.

El funcionario encargado de la administracion y control, el conductor del vehiculoy el operador
de la maquina, son solidariamente responsables del mantenimiento, custodia, uso y control de
la maquina o del vehiculo asignado asu cargo entregado por la maxima autoridad de la
Institucion.

El mantenimiento preventivo y correctivo de la méaquina o del vehiculo, previo el
cumplimiento del proceso administrativo establecido en parrafo uno del articulo anterior, se
lo realizara en forma programada, en los talleres debidamente calificados por la institucion.

El Funcionario encargado de la administracién y control de maquina y vehiculo,proporcionara
un registro de “Control de mantenimiento” a los sefiores operadores y/o conductores, en el
que constaran los datos de la ultima revision o reparacién y el aviso de la fecha en que debe
efectuarse el siguiente, mismo que contara con la autorizacion de la maxima autoridad.

Los talleres autorizados por el GAD Parroquial Rural, previo conocimiento y vistobueno del
funcionario encargado de la administracion y control y con la debida autorizacién de la
méaxima autoridad, realizaran trabajos ordinarios de reparacion de partes, tanto mecanicas
como eléctricas que se encontraren en mal estado, y las sustituciones de partes y repuestos
necesarias para evitar la paralizacion de la maquina.

La maquina o el vehiculo del GAD Parroquial Rural, podra repararse en talleresparticulares,
previo al levantamiento de un proceso de contratacion de conformidad con la Ley Orgéanica
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del Sistema Nacional de Contratacion Publicay su reglamento general, Gnicamente en los
casos siguientes:
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- Por falta de personal especializado.

- Insuficiencia de equipos, herramientas y/o accesorios.

- Convenios de garantia de uso con la firma o casa distribuidora en la que se adquirio la
maquina.

Articulo 41, Mantenimiento y Reparacion. - Los gastos por servicio de lavado,provision de
lubricantes, control mecénico de la méaquina y otros similares, serdnautorizados a la Tesorera
por parte de la Maxima Autoridad, dichos servicios secontratardn con un taller o lugar de
servicio calificado como proveedor de la Institucién, para el pago la Tesorera verificara el
cumplimiento previo de los procedimientos de control establecidos.

Articulo 42, Constancia del Taller. - El operador y/o chofer serd quien permanezca al
cuidado de la maquina o vehiculo durante la permanencia en el taller y es el responsable de
vigilar la ejecucion del trabajo que se le realice, de igual forma serd quien entregué un
informe del estado que ingresé o salié la maquina o el vehiculo del taller; de igual forma
incluird un reporte de los trabajosrealizados con evidencia fotografica, ademas hara énfasis en
el reporte sobre laspartes de repuestos 0 accesorios que entrega al encargado o responsable de
laadministracion de vehiculos y maquinas, que se hayan cambiado en la maqguina o vehiculo,
mismos que deben ser ingresados a bodega mediante el procedimiento de control adecuado
para luego proceder a dar de baja.

CAPITULO 3.2
DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL CONTROL Y DE OPERACION
Articulo 43, Servidores y/o trabajadores responsables. - Son responsables del

cumplimiento de las normas contenidas en esta resolucion, los servidores publicos a cuya
responsabilidad y cargo se encuentren los vehiculos 0 maquinasinstitucionales y quienes los
conduzcan.

Para efectos de la aplicacion de este reglamento se entendera por:

Maxima Autoridad. - EI Funcionario publico elegido por votacion popular, que representa
legalmente al GAD Parroquial y dirige la gestion administrativa de laentidad, facultado para
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seleccionar, nombrar o contratar al personal de conductores y operadores; y delegar al
funcionario responsable del control y administracion de vehiculos y maquinas del GAD
parroquial
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Unidad Administrativa . - Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre
otras actividades de la recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucion,
custodia, control, administracion, egreso o baja delos bienes e inventarios.

El titular de esta unidad Administrativa a mas de las actividades propias de su gestion, seré el
encargado de dirigir la administracion, utilizacion, egreso y bajade los bienes e inventarios de
las entidades u organismos, de igual forma orientard y dirigird la correcta conservacion y

cuidado de los bienes2 que han sido adquiridos o asignados para uso de la entidad u
organismo y que se hallenen custodia de los Usuarios Finales a cualquier titulo como: compra
venta, transferencia gratuita, comodato, deposito u otros semejantes, de acuerdo con este
reglamento y las demas disposiciones que dicte la Contraloria General del Estado y la propia

entidad u organismo.

3
Unidad Financiera . - Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras
funciones, del registro contable de ingreso, egreso o baja de los

REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO
Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO Art. 3.-
Glosario de términos. -

REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO
Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DELSECTOR PUBLICO Art. 11.-

REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO
Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DELSECTOR PUBLICO Atrt. 3.-

bienes e inventarios de la institucion; ademas, sera responsable del célculo y registro de
depreciacion de los bienes de la institucion

Usuario Final4.- Sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacion de los
bienes e inventarios a €l asignados para el desempefio de sus funciones y los que por
delegacion expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes
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Articulo 44, Conduccion de los VehI'CU|OSS. - los vehiculos y maquinas seranconducidos y
operados por conductores que tengan licencia profesional de manejo Tipo D, Ey G
respectivamente. Por excepcion, previa autorizacion y bajo responsabilidad de la maxima
autoridad o su delegado, vehiculos con acopladosde hasta 1.75 toneladas de carga util, pueden
ser conducidos por servidores publicos que se movilicen para el cumplimiento de sus
funciones y que tengan Licencia Tipo B (no profesional), a quienes se los considerara
también responsables de su cuidado, mantenimiento preventivo basico y del cumplimiento de
las leyes y reglamentos vigentes para el sector publico y de transito, transporte terrestre y
seguridad vial.

De ninguna manera podran conducir los vehiculos o maquinaria pesada del GAD Parroquial,
los servidores que no cumplan con lo establecido en el parrafo anterior y no cuenten con la
expresa autorizacion.

Articulo 45, Acta de entrega y recepcién del automotor. - Con el fin de que cada
conductor y operador se responsabilice por el buen uso, cuidado, conduccion y
mantenimiento del vehiculo y la maquinaria pesada y de sus accesorios debera firmar un acta
de recepcion del automotor o maquinaria asignado de manera conjunta con el funcionario
encargado de la administraciony control de maquina y vehiculo del GAD Parroquial, el acta

serd elaborada por el tesorero o tesorera, quien enviara una copia al sefior conductor u
operador, misma que servird de base para el establecimiento de responsabilidades, por el
cometimiento de las faltas administrativas sefialadas en este reglamento.

REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO
Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DELSECTOR PUBLICO Art.20

> Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del Sector Pablico Art. 4
Articulo 46, Proteccion, conservacion y cuidado de maquina y/o vehiculo.

- El conductor u operador asignado, es responsable de la operatividad del vehiculo o de la
maquina asignada durante el tiempo que dure la comision y lasllaves permaneceran en su
poder.

Cuando los vehiculos se destinen a comisiones fuera de las horas de la jornadaordinaria de
trabajo, dias feriados y/o fines de semana, o cuando implique el pago de viaticos, la
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responsabilidad por el cuidado, proteccion y mantenimientobasico del mismo, correspondera
al conductor. Si las labores a cumplirse sobrepasan el plazo de treinta dias, con los
justificativos correspondientes, se asignara el vehiculo mediante acta de entrega recepcion,
suscrita por el funcionario encargado de la administracion y control y el conductor u operador
autorizado.
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El conductor u operador autorizado es responsable de verificar la vigencia de la matricula
vehicular y del pago de la tasa por concepto del Sistema Publico paraPago de Accidentes de
Trénsito, las condiciones del vehiculo o maquina y que sus partes y accesorios se encuentren
completos al momento de recibirlo, de lo cual dejard constancia en el formulario
correspondiente de entrada y salida de vehiculos o maquinas, debiendo entregarlo en igual
forma.

Al término de la jornada de trabajo o de la comision, los vehiculos o maquinas deben
guardarse en los garajes autorizados, cuya ubicacién serd informada por escrito y con
antelacién a la Contraloria General del Estado.

En los dias y horas no laborables, el servidor encargado, registrara la hora de entrada o salida
de los vehiculos 0 maquinas, con la firma del conductor u operador y no permitira la salida de
vehiculo y maquina sin los requisitos establecidos en el articulo 12 de este reglamento.

Articulo 47, De la contratacion del personal de Operacién. — La maxima autoridad sera
quien debera seleccionar al personal de conduccidn u operacionde vehiculos o0 maquinas que
posea el GAD parroquial, conforme los procedimientos establecidos en el Codigo de Trabajo.

Dicho personal debera contar con los siguientes requisitos:

- Licencia de conducir tipo profesional;

- Experiencia minima de 2 afios;

- Examen médico de reflejos visuales;

- Certificados de trabajo y honorabilidad;

- Prueba de conduccion; vy,

- Cumplir con los requisitos establecidos para el ingreso al sector puablico y los demas
establecidos por el reglamento legal vigente.

Articulo 48, Funciones de los conductores u operadores. - son funciones delos conductores
u operadores de los vehiculos y maquina pesada, las siguientes:

Funciones generales. -

Conducir personalmente los vehiculos o0 maquina asignada, con precaucion y

Responsabilidad, observando las Leyes y Normas queregulan el transito terrestre.
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Custodiar el vehiculo o maquina pesada asignada mediante acta de entrega — recepcion, que
posee la institucion durante su jornada de trabajo.
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Atender a las solicitudes de trabajo que le sean expresadas por su jefe inmediato o por quien
éste delegue.

Informar oportunamente al funcionario encargado de la administracion y control de vehiculo
0 maquina pesada, del mantenimiento, reparacion, colision, accidente de transito o cualquier
tipo de fallas o dafios del vehiculo o de la maquina asignada, en cumplimiento de sus
funciones y dentro de la jornada laboral ordinaria o de la jornada especial debidamente
autorizada.

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios, para Realizar
mantenimientos preventivos y permanentes de vehiculo o maquina pesadas (gasolina, diésel,
cambio de aceite, mecénico, lavada, engrasada, revision de partes y rodamientos, etc.), previo
cumplimiento de los procedimientos administrativos.

Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y prevencion de riesgos
laboral, para ello deberé portar los equipos de proteccion laboral para la salud homologados y
que deberan proporcionados por el GAD parroquial.

Revisar de manera periddica que los requisitos y documentos requeridospara la movilidad de
la maquina o vehicul6 exigidos por la ley de transito, asi como los seguros, se encuentren
actualizados al momento de salir a laborar.

Cumplir que propendan por el bien de la administracion.

Cumplir con las disposiciones impartidas en materia de tipo administrativoo en relacién a su
cargo, ademas de las contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos etc.

El operador/a de la maquina o el chofer a cargo del vehiculo seraresponsable del pago de las
infracciones que se imputen a su persona porviolacion a las leyes de transito dentro de su
jornada de trabajo, a excepcion de aquellas multas generadas por inoperancia del
funcionario encargado de la administracion y control de méaquinas y vehiculo, o por
disposicion expresa con poder de la maxima autoridad, que estando debidamente informados
de la novedad respectiva, disponen la circulacion de la maquina o vehiculo asumiendo la
responsabilidad absoluta como encargados de la administracion y custodio de los bienes de la
Institucion.

Ayudar en la entrega de documentacién oficial, dispuesta por la maxima autoridad cuando

sea necesario.
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Participar activamente en todos los eventos sociales y culturales que la institucion organice.
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Sera responsable econdmica, administrativa y civil, frente a cualquier averia o dafio que fuere
ocasionado en el vehiculo 0 maquina a su cargo, por cuestiones de impericia, negligencia o
descuido.

Para el caso de culminar su relacion laboral con la institucion, una vez notificado debera
entregar mediante acta entrega — recepcion al administrador de méaquina y vehiculo un
inventario del estado de todo aquello que le fuere encomendado para el desempefio de su
labor.

Funciones Especificas. -

Revisar diariamente el buen funcionamiento y el respectivo aseo del vehiculo o maquina
asignada; antes de iniciar la jornada laboraly anotar en la hoja de reporte el estado del
vehiculo o de la maquina e informar en caso de novedad presentada al funcionario
encargado de la administracion y control.

Guardar el vehiculo o la maquina asignada tan pronto haya concluido su jornada de trabajo,
en el lugar que se le haya sido indicado y/o en el lugar asignado.

Vigilar y responder por el seguimiento y la recepcion de cada mantenimiento preventivo o
correctivo que se le realice al vehiculoo la maquina asignada, mediante un informe que sera
entregado alfuncionario encargado de la administracién y control.

Llevar y entregar un reporte diario de movilizacion en el que se anotaran: dia, Fecha,
kilometraje de salida y retorno, horas trabajopor cada actividad realizada, numero de orden de
combustible, galones de combustible recibidos y galones consumidos, actividades realizadas,
lugar de la actividad realizada y el contacto del dirigente de la comunidad y/o recinto o
representante de la organizacion o institucion que realizé el requerimiento

Cuando desarrolle actividades de trabajo fuera de la jurisdiccidon parroquial debera reportar
diariamente al funcionario encargado dela administracién y control de vehiculos y maquinas
su ubicacion yel estado de la maquina o vehiculo asignado o cualquier novedad presentada
durante su jornada laboral.

Mantener actualizado el inventario de equipos e insumos del vehiculo o de la maquina y el
libro de novedades.

Articulo 49, Seguros de la maquina del GAD Parroquial Rural, - El funcionario
encargado de la administracion y control de vehiculos y maquinas, sera responsable directo
que todos los vehiculos a motor, sin restriccion de ninguna naturaleza, deberan tener
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actualizados los diferentes documentos que permitan su circulacién, ademas deben estar
asegurados contra accidentes, incendios, robos, riesgos contra terceros y contar con el
servicio de rastreo satelital.
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Las pdlizas pueden contratarse con compafias nacionales debidamente autorizadas por el
organismo competente, en las condiciones mas favorables para la institucion y de
conformidad con lo que dispone el reglamento vigente, acogiendo las directrices o
regulaciones administrativas.

Se exceptua la contratacion del servicio de rastreo satelital a aquellos vehiculosasignado a la
méaxima autoridad.

Articulo 50, Notificacion de percances. — El conductor u operador que sufra un percance
con el vehiculo o méquina asignada, informaré inmediatamente al funcionario encargado de
la administracion y control, en el formulario proporcionado por la compafiia de seguros,
determinando clara y expresamente las circunstancias del hecho, adjuntando el parte policial
extendido por autoridadcompetente,

El funcionario encargado de la administracién y control preparara y proporcionara la
informacion y documentacion disponible para que la maxima autoridad, patrocine las causas
judiciales en coordinacion con la empresa aseguradora, en caso de Ser necesario.
Comprobada la responsabilidad de quien provocé el siniestro y si ésta recae en el conductor de
la entidad, la maxima autoridad dispondrd por medio del funcionario encargado de la
administracion y control se notifique al conductor u operador, para que cancele el valor
deducibleestablecido en la pdliza de seguros que ampara el vehiculo.

En el caso de pérdida o robo de la méaquina o sus accesorios se procedera de conformidad con
el Reglamento de Bienes del Sector Pablico,

Si en cualquiera de los casos descritos, aparentemente existiese negligencia o descuido del
operador o chofer o de funcionarios/as encargados de la administracion de maquinas y
vehiculos, en el cumplimiento de sus actividades, el/la sefior/a Presidente/a, solicitara a
Contraloria General del Estado realice unaverificacion preliminar del hecho presentado para
que determine el tramite correspondiente; por lo que si en lapso de este tiempo el GAD
Parroquial Rural, tuviese que pagar primas o valores que se imputen como consecuencia del
percance, la maxima autoridad autorizara el pago correspondiente hasta que lasinvestigaciones
aclaren el hecho y se establezca o no la responsabilidad sobre el operador y/o chofer o
Funcionario encargado de la administracion y control de vehiculos y maquinas.

Articulo 51, Sanciones. - Las autoridades y servidores/as publicos/as, que incumplan con las

disposiciones legales y reglamentarias sobre la utilizacion, movilizacion, mantenimiento y
Pagina 24 de 37

REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y ARCHIVOS DEL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PARROQUIA RURAL SAN PLACIDO



-
»
* %
w
\ &ﬂvﬁﬁgﬁ
* &9 —
l}w, S
N

* , :
DR ko kR ko,
*

~ e =

ey

control de vehiculos 0 maquinas pertenecientes al GAD Parroquial Rural, serdn sancionados
conforme lo dispuesto en los articulos 46 y 48 de la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, los operadores y choferes que incurrieren en delitos o contravenciones de transito
seran sancionados de acuerdo a la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial y mas leyes pertinentes vigentes, sin perjuicio de las sanciones
administrativas que el GAD Parroquial pueda adoptar, de acuerdo a la falta cometida.

Articulo 52, Causales y sancion administrativa. - Sin perjuicio de la responsabilidad civil
culposa o indicios de responsabilidad penal a que hubiere lugar, los sujetos referidos del
presente reglamento, que incurrieren en las faltasadministrativas detalladas en este articulo,
seran sancionados de la siguiente manera:

Los servidores que intervienen en el control de vehiculos oficiales levantaran la
correspondiente acta; la cual, una vez suscrita por la autoridad competente, servird de base
para el establecimiento de responsabilidades, por el cometimiento de las faltas
administrativas sefialadas en el articulo 20 de este reglamento.

Multas:

- Utilizar la orden de movilizacion en asuntos distintos a los autorizados: de cinco a
quince salarios basicos unificados para el trabajador en general.

- Solicitar u otorgar 6rdenes de movilizacion sin causa justificada, sin tenercompetencia
para ello, o con caracter permanente, indefinido y sin restricciones: de quince a veinte
salarios béasicos unificados para eltrabajador en general.

- Utilizar los vehiculos prescindiendo de la orden de movilizacién, o usando una
caducada, o con caracter permanente o por tiempo indefinido: de quince a veinte
salarios basicos unificados para el trabajador en general.

- Autorizar la salida de un vehiculo en malas condiciones o con desperfectos
mecanicos: de quince a veinte salarios béasicos unificados para el trabajador en
general.

- Evadir o impedir, de cualquier forma, la accion de control de los vehiculosoficiales:
veinte salarios basicos unificados para el trabajador en general.

Destitucion:

- Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier sustancia
psicotropica o estupefaciente.
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- Ocultar o sustituir las placas oficiales, a fin de evadir el control previsto en este
Reglamento.

- Conducir o utilizar el vehiculo oficial por parte de un servidor o trabajador no
autorizado, familiares o por terceras personas ajenas a la entidad.
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Destitucion y multa:

- Utilizar los vehiculos en actividades de proselitismo religioso, politico partidista y
electoral; o para publicidad y fines personales ajenos a los institucionales: veinte
salarios béasicos unificados para el trabajador en general y destitucion.

Responsabilidad:

El funcionario encargado de la administracion y control de vehiculo y maquinasdel GAD
Parroquial, que disponga, autorice o permita el uso indebido de vehiculos institucionales por
parte de terceros, sera sancionado con multa de quince a veinte remuneraciones mensuales
béasicas unificadas del trabajador delsector privado, la reincidencia sera motivo de destitucion.

CAPITULO 3.3
DISPOSICIONES GENERALES
Primera. - La maxima autoridad una vez aprobado y sancionado el presente reglamento
notificara el debido encargo al funcionario que el designe mediante acta de entrega recepcion
de la administracion de maquinas o vehiculos del GAD Parroquial Rural y dispondra que se
haga efectiva las acciones de control sobre la méaquina o vehiculo que posea el GAD
Parroquial.

Segunda. - Por excepcion y tnicamente cuando el organismo de control publigueen la pagina
web, que el sistema se ha suspendido por razones técnicas justificadas, los vehiculos oficiales
circularan en horas fuera de la jornadaordinaria de trabajo, dias feriados y/o fines de semana o
fuera de la sede donde habitualmente prestan sus servicios, portando ordenes de movilizacién
generadas en formatos propios de cada entidad.

Tercera. - Las dudas que se pudieren presentar en la aplicacion del presente reglamento,
seran absueltas por el Contralor General del Estado o su delegado.
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CAPITULO 4
ARCHIVO
CAPITULO 4.1
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 53, Ciclo vital del documento. - Corresponde a las etapas por las que
sucesivamente pasan los documentos desde su produccion o recepcion en una entidad
publica, hasta la determinacién de su destino final, que puede ser baja documental o
conservacion permanente.

Las categorias de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son las
siguientes:

1.

2.

3.

4.

Archivo de Gestion. - Comprende toda la documentacion, generada por las unidades
administrativas, que es sometida a continua utilizacion y consulta.

Archivo Central. - Es aquel que custodia y administra la documentacion procedente
de los Archivos de Gestion que han cumplido dos afios, con excepcion de aquella
informacién considerada de utilidad para la unidad administrativa. Depende de la
Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces.

Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por los Archivos Centrales que han cumplido al menos 15 afios de
permanencia en las entidades publicas. Es administrado por la Direccion de Archivo
de la Administracion Publica del ente rector.

Archivo Historico: Es el que custodia documentacion que después de pasar por un
proceso de valoracion secundaria adquiere el caracter de permanente. Es administrado
por el Archivo Nacional del Ecuador.

Articulo 54, Atribuciones de la Secretaria. - Tendra las siguientes responsabilidades:

1.

Elaborar y someter a aprobacion por parte de la maxima autoridad institucional, la
politica institucional en materia de gestion documental y archivo;

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en este reglamento, los planes y
proyectos que contribuyan a la conservacion del acervo documental y la aplicacion de
la politica institucional en materia de gestion documental y archivo;

Brindar la capacitacion en materia de gestion documental y archivo recibida por el
ente rector y asesorar a los responsables del Archivo de Gestion de las unidades;
Administrar y coordinar el Archivo Central,
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5.

10.

11.

Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracion del Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion de la entidad;

Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental Institucional, y remitir para su validacion a la Direccion de
Archivo de la Administracion Publica;

Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al
Archivo Central;

Realizar las transferencias secundarias aprobadas, basadas en los procesos de
valoracién documental y en los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental;

Coordinar proyectos de digitalizacion del fondo documental;

Coordinar con la Direccion de Archivo de la Administracién Publica del ente rector a
fin de solventar las dudas que se generen en la aplicacién del presente reglamento;
Realizar el diagndéstico archivistico de la situacion actual y real de los archivos de la
entidad.

Articulo 55, Recepcion de documentos. - Para la recepcion de los documentos que se dirijan
a la dependencia, cualquiera que sea su remitente o destino, se aplicard el siguiente
procedimiento:

1.

Al recibir la documentacién debe cerciorarse de que esta sea efectivamente dirigida a
la entidad publica y que se encuentre integra y completa, incluyendo anexos.

La correspondencia recibida, se abrird para la constatacion del contenido y su
digitalizacion, registro y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes, salvo
los casos previstos en la ley.

La correspondencia que tenga la leyenda de “personal”, “confidencial” o “reservado”
no se abrird, esta se enviard al destinatario, salvo que exista alguna indicacion
contraria.

Para dar seguimiento administrativo a la gestion que da lugar todo documento
ingresado a la entidad puablica, se procedera a ingresar en el registro de
correspondencia de entrada con los siguientes datos:

a. Remitente.

b. Cargo.

c. Entidad.

d. Fecha de emision de documento.
e. Numero de oficio si lo tuviere.

f. Fecha de recepcion.
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g. Asunto.

h. Descripcion de anexos.
i. Direccion completa: calle, nimero, canton, los datos que sean necesarios y
correo electronico.

5. Se entregara la correspondencia a los destinatarios mediante el sistema de gestion
documental. Y solo en el caso de quienes no cuenten con el sistema sefialado
colocaran el nombre y firmaran el recibido.

6. Las comunicaciones “personal”, “confidencial” o “reservado”, una vez abiertas por
los destinatarios y determinado que el contenido no corresponde a las mencionadas
anteriormente, deberan ser devueltas a la unidad de recepcion de documentos para su
registro.

Articulo 56, Despacho de correspondencia. - Es la entrega controlada de documentos a
usuarios externos a la entidad, para lo cual pueden utilizarse diversos canales de distribucion
en atencién a las necesidades y los objetivos institucionales; cumpliendo las formalidades
establecidas por la entidad publica.

Para llevar a cabo el despacho de correspondencia, el servidor responsable de la Direccién de
Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces debera solicitar a las unidades
administrativas que los documentos a despachar contengan:

1. Remitente.

2. Destinatario: nombre y cargo de ser el caso.

3. Direccion completa: calle, nimero, cantdn, correo electrénico y los datos que sean
necesarios.

Los datos que deberan consignarse en el registro de correspondencia de salida son:

El nimero identificador del documento.

El asunto (breve descripcion del contenido del documento).
Fecha y hora de salida.

Nombre y cargo del remitente de ser el caso

Destino.

6. Receptor del documento.

ok wbdeE

La Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces despachara la
correspondencia por medio de mensajeria y/u otro medio. De ser el caso, enlazara con la
prestadora de servicios que haya contratado, los servicios de envio de mensajeria y

paqueteria.
Pagina 29 de 37

REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y ARCHIVOS DEL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PARROQUIA RURAL SAN PLACIDO



-
»
* %
w
\ &ﬂvﬁﬁgﬁ
* &9 —
l}w, S
N

’P._,}

~ e =

ey

En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas intermediarias de
encomiendas nacionales o internacionales se utilizara el mismo registro, indicando los datos
de: transporte utilizado y nombre de la empresa, fecha y nimero de guia de envio. Las
empresas intermediarias de encomiendas deben entregar la constancia de recepcion del
documento.
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Articulo 57, ldentificacion de documentos de archivo. - Los documentos de archivo
pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas, o bien, cualquier otro
registro creado o recibido como resultado del ejercicio de las atribuciones y responsabilidades
de las entidades publicas, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos
podran estar en cualquier soporte sea papel, magnético, Optico u otra tecnologia que sea
reproducible por medios de acceso publico.

Articulo 58, Clasificacién documental. - Este proceso tiene como base el Cuadro General
de Clasificacion Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes de acuerdo
a la estructura de los procesos institucionales.

Cada entidad publica expedira el Cuadro General de Clasificacion Documental, a través de la
Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, para lo cual observara lo
establecido en los siguientes numerales:

1. Uso. - Se empleara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de
las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales,
ya gque permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de
acuerdo a la estructura organica por procesos. La Direccion de Gestion Documental y
Archivo o quien haga sus veces orientard y supervisara el uso cotidiano del Cuadro
General de Clasificacion Documental por parte de los responsables de archivo en las
unidades.

2. Unicidad. - Existird uno solo por entidad publica.

3. Estructura. - Tendrd un esquema jerarquico, de acuerdo con la estructura organica de
gestidn organizacional por procesos de la entidad publica u organigrama institucional
vigente con los siguientes niveles: Fondo, Seccién y Serie.

4. Descripcion de campos del formato del Cuadro General de Clasificacion Documental:

a. Fondo: Nombre de la entidad publica.
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b. Seccion: Division del fondo representada por el nombre de las unidades
administrativas. En el caso de ser insuficientes, se podra establecer
subsecciones adicionales.

c. Serie: Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las
responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucién. Cada serie
agrupa los expedientes producidos en el desarrollo de una responsabilidad o
actividad. En los casos en los que las categorias sean insuficientes, podran
establecer subseries adicionales.

d. Descripcion de serie documental: Es una breve explicacion del contenido de la
serie 0 subserie documental.

e. Origen de la documentacion: Identifica si la documentacion se encuentra en
medio fisico, electronico y/o digital.

f. Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacion en funcién de la
accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme a lo estipulado en la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. La
documentacion podré ser: pablico, confidencial o reservado.

g. Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad deberd colocarse en la
esquina superior izquierda y el nimero de paginas en la esquina inferior
derecha.

El formato del Cuadro General de Clasificacion Documental que se utilizard es el que se
detalla a continuacion:

Logo de la entidad

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
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Articulo 59, Ordenacion documental. - Es el proceso mediante el cual, de forma
cronoldgica, se unen y relacionan los documentos de un expediente. Deberan observarse los
siguientes criterios:

1. Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial, conforme
se generen o se reciban.

2. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también
constituyen el expediente y se acompafian al documento principal. Pueden ser
fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros. Si por el volumen o
tamafo de los anexos es necesario mantenerlos en otro lugar diferente al expediente,
deberé establecerse una referencia cruzada, utilizando un folio testigo, y en el caso de
documentos electronicos, metadatos que permitan la localizacion del expediente.

3. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas partes/volimenes, por lo
que serd necesario indicar el nUmero que le corresponda a cada uno de éstos; por
ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3.

4. Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros atendiendo al tipo de
ordenamiento definido (alfabético o numérico, seguin la caracterizacion de la serie).

Articulo 60, Descripcidn archivistica. - La descripcion archivistica se realiza con el fin de
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para darles
contexto en el sistema institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la
localizacién y consulta de los expedientes.

Como resultado de la descripcion documental, las entidades publicas elaboraran:

1. Caratulas
2. Etiquetas de cajas
3. Inventario
4. Guiade Archivo

Articulo 61, Caratula. - La unidad productora colocara la caratula en la cara frontal del
folder con el siguiente formato:
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Logo de la entidad | NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
Seccion
documental |
Subseccion
documental
—— . B .
Serie documental Subserie documental
[)cwﬁ;x?(vh | A .
documental |
Numero de ‘
, c;p!.\iwmc ,
Fecha de apertura Fecha de crerre
I "Rcun-'ud‘o
Valor documental cadicionse do | Confidencial
acceso b
| Publico
Plazo de ‘ Destino | Conservacion | | N” de fojas |
conservacion | | final Eliminacion ' ‘ N? de tomo | ‘

Articulo 62, Etiqueta de caja. - La numeracion de las cajas las realizara la unidad
productora siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el nimero 1, de acuerdo al
siguiente formato:

Logo de la entidad I NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

CAJA No.

Seccion documental

Subseccion documental

Serie documental g
!‘dncumcnml
| Fecha Inicio

Nro. de expediente = .

e > | Fecha fin

Los campos de los formatos de rotulacion deberan regirse en forma obligatoria a la
informacion del Cuadro General de Clasificacién Documental.

Articulo 63, Inventario documental. - Los inventarios documentales son los instrumentos
para el control, la gestion y la consulta de los expedientes que obran en cada uno de los
archivos de las entidades publicas, en ellos se describiran los datos generales de los
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expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacion Documental. Todos los
Archivos de Gestion deberén elaborar el inventario general por expediente correspondiente a
su unidad y el Archivo Central elaborara el inventario general de expedientes global de la
entidad publica.

El inventario documental es un requisito para las transferencias, asi como para efectuar la
baja documental.

1. Descripcién de los campos del formato de inventario. - Contendra lo siguiente:

a)

b)
c)
d)
e)

Serie/Subserie documental: Corresponde a lo determinado en el Cuadro General
de Clasificacion Documental.

Numero de caja: Corresponde al identificador numérico que tendra la caja.
Numero de expediente: Corresponde al nimero que se le asignara al expediente.
Descripcion: Es el detalle documental del expediente.

Fechas extremas: Es el periodo de tiempo en el cual se apertura y se cierra el
expediente.

Numero de fojas: Es el numero de folios Gtiles que tendra el expediente una vez
cerrado.

Destino: Primer destino que tuvo el documento.

Destino final: Podra ser conservacion o eliminacion, segin lo determinado en la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Soporte: Se establece el medio en el que se encuentra contenida la informacién.
Ubicacién topografica: Se utiliza para identificar el sitio en el que reposa el
expediente.

Observaciones: Permite identificar cualquier particularidad con respecto a los
expedientes.

Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad debera colocarse en la esquina
superior izquierda y el nimero de paginas en la esquina inferior derecha.

El formato del inventario documental que se utilizara es el siguiente:
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Logo de la entidad
NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

INVENTARIO DE: *

mwcodn

I

IRT SUBIENE L L4 3 TEEErGEN TRCRAD EITRIWAS L TN KrGRTI TRICACIEN TOPOWRATICA GRITFV AL OWES
DOCUMENTAL Caja CAPEIIENTY s N
APEATIRA o pULY aravTosla B 0A

*General, de transferencia (primaria o secundaria) o baja documental,

Inventario elaborado por: Transferencia o baja aprobado por: Transferencia o baja autorizada por:
Firma Flrma Firma
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo

2. Pautas generales relativas al inventario. - El servidor publico responsable tomara
en cuenta lo siguiente:

a) Registrar la informacion que consta en el expediente conforme a los campos
acreditados en el formato cuyo tramite haya concluido.

b) Determinar la ubicacion topografica de los expedientes asignando un nimero
de estanteria y bandeja.

c) Utilizar el mismo formato para los inventarios generales, de transferencia
(primaria o secundaria) y las bajas documentales.

Articulo 64, Guia de archivos. - Es el instrumento de consulta que proporciona informacion
general sobre el contenido del fondo documental de la entidad publica a fin de orientar y
auxiliar en la busqueda de informacion. La Guia se estructurara con informacién de los
Archivos de Gestion y del Archivo Central. EI Archivo Intermedio y el Archivo Histérico,
elaboraran su propia Guia.
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Para la elaboracion de la Guia de Archivos se realizard la descripcion de los fondos
documentales considerando los siguientes parametros:

1.

Titularidad y Direccion. - Incluye los datos de la entidad publica que custodia la
documentacion.

Servicios que presta el archivo. - Horario de atencion y detalle de los servicios que
se brindan en relacién a la documentacién custodiada.

Descripcion de fondos. - Breve detalle que incluya informacién relacionada al
volumen documental en metros lineales, fechas extremas y las secciones
documentales.

Articulo 65, Evaluacion documental. - Es una actividad archivistica que incluye las etapas
de valoracion, seleccion y disposicion final de las series documentales.

1.

Valoracion. - Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarios de
las series documentales.

Seleccién. - Actividad en la que se divide las series documentales a conservar y a
eliminar, utilizando como insumo la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
Disposicion final. - Ejecucién de procedimientos para la baja documental o
transferencia final.

CAPITULO 4.2
DISPOSICIONES GENERALES

Primera, El/la secretario/a sera responsable de los archivos.

Segunda, El/la tesorero/a sera responsable de los bienes.

Tercera, El/ la contador/a sera responsable de los archivos financieros.

Dado,

aprobado y firmado en la en la sala de sesiones del Gobierno Autonomo

Descentralizado Parroquial Rural de San Placido, a los 10 dias del mes de agosto del afio

2022.

Econ. Gabriel Garcia Casanova
PRESIDENTE GADPR SAN PLACIDO.
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CERTIFICO:

Que la presente Normativa Reglamentaria fue conocida, discutida y aprobada por el pleno de
la Junta Parroquial de San Pléacido en sesién ordinaria el 10 de agosto de 2022 y entrara en

vigencia a partir de su aprobacion.

Ing. Victoria Garcia Cevallos
SECRETARIA GADPR SAN PLACIDO.
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