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RESOLUCION N° 048- GADPRLA - 2023

EL PLENO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL “LUZ DE AMERICA”

CONSIDERANDO:

el primer inciso del articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
dispone que "Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por
sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el
manejo y administracién de fondos, bienes o recursos pUblicos”;

el articulo 238, inciso primero de la Norma Constitucional, establece y garantiza
que los Gobiermnos Auténomos Descentralizados gozan de autonomia politica,
administrativa y financiera, en concordancia con lo que establece los articulos
S y 6 del Cédigo Organico de Organizacién Teritorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD;

la Ley Orgdnica del Servicio Publico LOSEP, en el articulo 22 literal e) determina
como deberes de las o los servidores pUblicos “Velar por la economia y recursos
del Estado y por la conservacion de los documentos, Utiles, equipos, muebles y
bienes en general confiados a su guarda, administracién o utilizacién de
conformidad con la ley y las normas secundarias”;

el articulo 1 de la Ley Orgdénica de la Contraloria General del Estado establece
y mantiene bajo la direccién de la Contraloria General del Estado, el Sistema
de Control, Fiscalizacién y Auditoria del Estado; regula su funcionamiento, con
la finalidad de examinar, verificar y evaluar el cumplimiento de la visidn, misién
y objetivos de las instituciones del Estado y la utilizacién de recursos,
administracién y custodia de bienes publicos;

el articulo 3 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado establece
que se entenderan como Recursos Publicos “(...) todos los bienes, fondos,
fitulos, acciones, participaciones, activos, rentas, ulilidades, excedentes,
subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus
instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan inclusive los
provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo,
realicen a favor del Estado o de sus instituciones, personas naturales o juridicas
U organismos nacionales o internacionales’;

el articulo 8 del Codigo Organico de Organizacion Teritorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, dispone la “facultad en sus respectivas
circunscripciones teritoriales y en el dmbito de sus competencias y de las que
fueran delegados los Gobiernos Auténomos Descentralizados Parroquiales
Rurales, tienen la capacidad de dictar acuerdos y resoluciones, asi como
normas reglamentarias de cardcter administrativo”, en concordancia con el
articulo 67 literal a) y el articulo 323 del mismo cuerpo legal;
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Que, mediante Acuerdo 041-CG-2016 de 17 de noviembre de 2016, se expidio la
Codificacién y Reforma al Reglamento General para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes y existencias del Sector Publico,
zut;lg:ado en el Primer Suplemento del Registro Oficial 888 de 23 de noviembre

e 2016;

Que, con Acuerdo 042-CG-2016 publicado en el Registro Oficial 913 de 30 de
diciembre de 2016, se expidid el Reglamento para el Control de los Vehiculos
del Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de
Recursos Publicos;

Que, mediante Acuerdo 040-CG-20164, de 14 de noviembre de 2016, se expidio el
Instructivo de registro y uso de medios o servicios electrénicos que brinda la
Contraloria General del Estado;

Que, mediante Registro Oficial N°. 257 de fecha 27 de febrero de 2023, la Contraloria
General del Estado expide el Acuerdo 004-CG para la actudlizaciéon de las
Normmas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos;

Que, con Acuerdo No. 067- CG-2017, de 30 de noviembre de 2018 y publicado en el
Registro Oficial Suplemento 388 de 14 de diciembre de 2018, la Contraloria
General del Estado emiti6 el Reglamento General Sustitutivo para la
administracién, utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios del
sector publico;

Que, el articulo 4 ibidem determina que las entidades y organismos comprendidos
en el articulo 1 de ese Reglamento deben implementar su propia normativa
para la recepcién, registro, identificacién, almacenamiento, distribucién,
custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes del Estado, sin contravenir las
disposiciones del cuerpo legal emitido por la Contraloria General del Estado
respecto a la administracién de los bienes del GAD Luz de América;

Que, el articulo 49 ibidem respecto al dafo, pérdida o destruccion de bienes e
inventarios prescribe que la méaxima autoridad o su delegado, dispondra la
reposicion de bienes nuevos de similares o superiores caracteristicas; o, el pago
del valor actual del mercado al Usuario Final o los terceros que de cualquier
manera tengan acceso al bien cuando realicen acciones de mantenimiento o
reparacion por requerimiento propio, salvo que se conozca o se compruebe la
identidad de la persona causante de la afectacién al bien, sustentado en los
respectivos informes técnicos y demds documentos administrativos y/o
judiciales;

Que, la Norma de Control Interno 406-01 sefiala que la mdxima autoridad a través de
la unidad de administracién de bienes instrumentard los procesos a seguir en la
planificacion, valuacion (valor razonable), provisién, custodia, ufilizacion,
traspaso, préstamo, enajenacién, baja, conservacion vy mantenimiento,
medidas de proteccién y seguridad, asicomo el control de los diferentes bienes,
muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u organismo del sector
publico y de implantar un adecuado sistema de control interno para su
correcta administracion;
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el articulo 145 del COOTAD establece respecto al ejercicio de la competencia
de infraestructura fisica, equipamientos y espacios publicos de la parroquia rural
que a los gobiemos auténomos descentralizados parmroquiales rurales les
comresponde, concurrentemente y en coordinacién con los gobiemos
auténomos descentralizados provinciales y municipales, segun cormresponda,
planificar, construir y mantener la infraestructura fisica, los equipamientos y
espacios publicos de alcance parroquial, contenidos en los planes de desarrolio
y acorde con sus presupuestos participativos anuales;

el Numeral 3 del articulo 34 del Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica dispone que toda compra que se
efectUe o proceso de contratacién publica deberd fundamentarse y limitarse
en las competencias institucionales:

el arficulo 319 numeral 2 del Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de contrataciéon Publica sefiala respecto a la recepcion en
bienes que, una vez que el administrador del contrato reciba la informacién de
entrega por parte del contratista, coordinard con el guardalmacén a efectos
de realizar la recepcioén, quienes bajo su responsabilidad, analizardn la
pertinencia de formalizar la recepcién a través de la respectiva acta de
entrega Unica y definitiva dentro del término de diez (10) dias contados a partir
de la peticiéon de recepcién por parte del contratista.

En caso de no estar conformes se rechazara por escrito la recepcién indicando
con precision qué aspectos no cumple y qué cosas deben ser corregidas a
efectos de proceder con la recepcién a entera satisfaccién de la entidad
contratante;

el articulo 47 del Cédigo Organico Administrativo COA, refiere que a la maxima
autoridad administrativa de la comespondiente entidad publica ejercera la
representacion legal para intervenir en todos los actos, contratos y relaciones
juridicas sujetas a su competencia;

el articulo 316 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica prescribe que en el caso de adquisicién de bienes se
sumard el guardalmacén o la persona responsable del control de bienes
cuando se redlice la recepcion de los mismos:

el Acuerdo No. 009 - CG - 2020 que consta en la edicién Especial N° 487 del R.O.
reforma al Reglamento General Sustitutivo para la administracion, utilizacion,
manejo y control de los bienes e inventarios del sector piblico en su Articulo 130
e incluye a los grupos de atencién prioritaria por pedido del Servicio Nacional
de Atencién Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y Adolescentes
Infractores SNAI, para que los Centros de Rehabilitacién Social puedan ser
beneficiarios de la transferencia gratuita de bienes por ser entidades publicas
considerando los criterios de prioridad contemplados en el articulo 35 de la
Constitucion de la Republica y demds normativa emitida para tales efectos, asi
como lo previsto en la Ley en Beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales
del Pais;
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En uso de las atribuciones legales prescritas en los articulos 8, 67 literal a) y 323 del
Caédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y en
goce de la autonomia establecida en la Constituciéon de la Republica del Ecuador y
la disposicion contenida en el Reglamento General para la administracién, utilizacion,
manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico,

RESUELVE

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL “LUZ DE AMERICA”

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- Objeto y ambito de aplicacién.- Este Reglamento tiene por objeto orientar y
dirigir la correcta conservaciéon y cuidado de los bienes de larga duracién del GAD
que han sido adqguiridos o asignados para el uso y que se hallen en poder de la
Institucion a cualquier titulo: donacién, dominio, préstamo de uso u otros semejantes,
los mismos que estaran bajo la supervisién principal del Guardalmacén (Tesorero/a).

Su aplicacion estd dirgida a todo el personal que labore en la Institucion bajo
cualquier modalidad de vinculacion laboral, esto incluye a quienes realicen pasantias
o prdcticas.

Art. 2.- Responsables.- Para efectos de este reglamento, seran responsables del
proceso de adquisicion, recepcién, registro, identificacion, almacenamiento,
distribucioén, custodia, control, cuidado, uso, egreso o baja de los bienes los siguientes
servidores publicos:

Presidente(a)

Secretaria

Tesorera

Personal integrante de las Comisiones Permanentes
Custodio Individual

Usuario Final

No habra servidor/a o persona alguna que por razén de su cargo, funcién o jerarquia
se encuentre exento/a del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento, de conformidad a lo previsto en el Art. 233 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador.

Ar. 3.- Archivo. - Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad,
una institucién, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Art. 4.- Comodato. - Contrato de préstamo por el cual una de las partes entrega
gratuitamente a otra una cosa no fungible para que use de ella por cierto tiempo, y
se la devuelva.

Art. 5.- Custodio Temporal.- El responsable de la coordinacién de todas las actividades
relacionadas con la administracién de los bienes es la Tesorera, en el caso que de
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acverdo al nivel de los ingresos econdémicos disponibles les faculte contar con este
cargo por separado, quien ostente este cargo cumplird las funciones de
Guardalmacén. Cada vez que una Autoridad, servidor publico o persona que por
alguna razon tenga vinculacién laboral y se le haya asignado bienes para el
desempeno de sus actividades y dejare los mismos por su desvinculacién pasardan a
ser custodiados por el Tesorero/a (Guardalmacén), hasta tanto se realiza una nueva
asignacion.

Art. 6.- Bodeguero (Tesorero/a).- Serd la persona responsable de mantener
actualizados los reportes individuales de los bienes, asi como mantener actualizada
una hoja de vida Util de cada bien o tipo de bien, dependiendo de su naturaleza, con
sus respectivas caracteristicas como: marca, modelo, serie, color, material, dimensién,
valor de compra, en la cual constard un historial con sus respectivos movimientos y
novedades.

En la administracién de los inventarios (suministros) el Secretario(a), o quien haya sido
delegado(a), sin perjuicio de los registros propios de contabilidad, deberd entregar
periddicamente a Tesoreria la informacién y documentacién relativa de los
movimientos de ingresos y egresos, para la actualizacién y conciliacién contable
respectiva de preferencia lo harad de forma mensual hasta el dia quinto de cada mes.

CAPITULO Il
DE LOS BIENES E INVENTARIOS

Art. 7.- Bienes de Larga Duracién.- Son aquellos bienes muebles o inmuebles, utilizados
de manera permanente en la Gestién Administrativa del GAD Luz de América, sujetos
a contabilizacién por lo que anualmente son objeto de depreciacion, que se refleja
como tal, en los estados financieros, mismos que deben reunir los siguientes requisitos:

v Constituyen bienes de propiedad privativa institucional, formando parte del
Patrimonio del GAD Luz de América.

v Destinado a realizar actividades administrativas y/o productivas de servicios
ejecutados por la Institucién.

v" Vida 0til estimada mayor a un afio

v Costo de adquisicion igual o superior a USD$100 (cien ddlares de los Estados
Unidos de América)

v Los bienes que se les considere activos fijos mediante Ia aplicacién del criterio
técnico administrativo de “lote” o “unidad de propiedad”, que consiste en
agrupar los valores de los bienes de similar caracteristica o considerar como un
solo bien al grupo de elementos que conforman una unidad operativa, como
por ejemplo las sillas cuyo valor individual no supera los USD$ 100,00.

Art. 8- Bienes sujetos a Control Administrativo.- Son aquellos que por su naturaleza son
perecibles y no considerados como Activos Fijos; que sin embargo, de tener una vida
util superior a un afio y que presten utilidad en el desarrollo de las actividades de la
Institucién, tienen un costo individual de adquisicién, fabricacién, incorporacién y
avalvo, inferior a USD$ 100,00 (cien délares de los Estados Unidos de América) vigentes
a la fecha del registro administrativo.

La responsabilidad directa por el uso y conservaciéon de esta clase de bienes,

corresponde a los servidores/as a los cuales se les haya entregado en custodia para el
desemperio de sus funciones. Los bienes estardn sujetos al control del Guardalmacén,
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quien cdemd:s se encargard@ de mantener actualizado el registro de estos bienes. El
costo de los bienes se cargard contablemente al gasto debido a que no estan sujetos
a depreciacion y correccién monetaria.

Los bieqes sujetos a control administrativo, son entre otros los siguientes:
— Utiles de oficina
— Hermramientas menores

- Libros, discos, videos; y otros que se considere de acuerdo a la normativa legal
vigente.

Art. 9.- Designaciéon del Guardalmacén.- La Mdaxima Avutoridad designara al
Guardalmacén, en caso que no lo haga se entenderd que estas funciones la cumplird
quien tenga el cargo de Tesorero(a). Quien cumpla con estas funciones sera el
responsable de iniciar anualmente la ejecucién de los procesos de verificacion,
recepcion, registro, custodia, distribucién, egreso y baja de los bienes e inventarios
insfitucionales.

El Tesorero(a)/Guardalmacén sera responsable de la administracién del archivo y la
documentacion relacionada al manejo y administracion de los bienes de la Institucion
tales como: Actas de Entrega-Recepcién, Actas de Devolucién, Actas de Custodios
Individuales, etc.

Art. 10.- Adquisicién. - Para la adquisicién de bienes sean estos para uso del GAD o
para uso de la poblacién se deberd contar con la respectiva autorizacion de parte de
la Presidencia. La mencionada autorizacién serd obligatoriamente emitida por escrito,
ya sea con un documento o mediante sumilla inserta en el documento que contenga
el pedido o requerimiento. En el caso que los bienes sean para uso del GAD deberan
ser recibidos con Acta Entrega de parte del proveedor, ingresados en el sistema
contable como parte del Patrimonio Institucional y asignar un custodio; y, si es para
uso/consumo de los pobladores deberd contar con la respectiva Acta de Entrega-
Recepcion del Representante Legal de los usuarios finales.

Se debe considerar en el caso de recepcion de bienes que de acuerdo al nuevo
Reglamento General de la LOSNCP que, una vez que el administrador del contrato
reciba la informacion de entrega por parte del contratista, coordinard con el
guardalmacén a efectos de realizar la recepcién, quienes bajo su responsabilidad,
andlizaran la pertinencia de formalizar la recepcién a través de la respectiva acta de
entrega Unica y definitiva, dentro del término de diez (10) dias contados a partir de la
peticién de recepcion por parte del contratista.

El Area Administrativa, debe ejecutar los procedimientos que permitan con facilidad
localizar los lugares donde estdn ubicados los bienes, la identificacion de los custodios
y usuarios, la interrelacion entre el control contable vy fisico mediante la utilizacion de
codigos preestablecidos, registro de formularios y reportes estandarizados.

Ar. 9.- Recepcién y verificacién.- Una vez concluido el fradmite de adquisicion de
bienes o inventarios, el proveedor procederd a su entrega, los que seran
inspeccionados, verificados y recibidos por el Tesorero(a)/Guardalmacén. Esta
diligencia se realizara sobre la base de los términos contenidos en las especificaciones
técnicas, la orden de compra, el contrato, la factura y demds documentos que
sustenten la adquisicion; asi como también las disposiciones que correspondan a la
Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contrataciéon Pdblica y su reglamento, dejando
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constancia en el acta entrega recepcién con la firma de quienes intervienen que los
bienes se han recibido a entera satisfaccién del GAD Luz de América.

El Administrador de Contrato/Orden de Compra designado, participard en la
diligencia de recepcién de obras, bienes y o servicios, mediante la suscripcién de ia
respectiva acta.

Art. 10.- Novedades en la recepcién.- Si en la recepcion se encontraren novedades,
no se recibirdn los bienes y/o inventarios y se comunicard inmediatamente a la maxima
autoridad o su delegado. En caso de recibirse los bienes y si se comprobare que los
mismos no cumplen con las especificaciones solicitadas, sera responsable personal y
pecuniariamente quien haya realizado la recepcién de los mismos.

Art. 11.- Tesorero(a).- Serd el responsable del registro contable de ingresos, egresos y
bajas de todos los bienes e inventarios; del cdlculo y registro de las depreciaciones,
cofreccion monetaria, consumo de inventarios, conciliaciones y otras de igual
naturaleza que implique regulaciones o actudlizaciones de cuentas, de conformidad
a lo establecido en el Cédigo Orgdnico de Planificacién y Finanzas Piblicas y demas
normativa en lo que fuere aplicable. (Art. 153y 154)

Serd el custodio temporal de los bienes que hayan estado en uso de un servidor(a)
que ha dejado de laborar en el GAD, hasta tanto no llegue el reemplazo y se haga la
entrega formal mediante acta.

Anualmente Presidencia recibird el informe de la Comisién que efectie la toma fisica
de los bienes de larga duracién y de los bienes de control administrativo; y, sera
remitido al Tesorer(o)a, quien con la informacién contenida en el mismo procedera a
realizar la conciliacién en el sistema contable y a remitir el respectivo informe a
Presidencia.

Art. 12.- De Oftros Ingresos.- Para el ingreso, registro y valoracién de los bienes
provenientes de donaciones, comodato, transferencias gratuitas a perpetuidad,
traspasos y convenios con organismos y entidades nacionales o intemacionales
actuara obligatoriamente el/la Guardalmacén de acuerdo al Reglamento General
para la Administracién, utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios del
sector publico y el Presidente del GAD Luz de América.

Art. 13.- Finalizacién de la Responsabilidad.- La responsabilidad de Jos bienes que
estuvieron a cargo de un servidor o personal vinculado a las labores del GAD,
concluirdn una vez que se haya suscrito la respectiva Acta Entrega - Recepcién, con
el Tesorero{a), en caso de vacancia de este cargo o por ausencia temporal se lo
realizara con la Maxima Autoridad.

La no presentacién del Acta de Entrega-Recepcidn serd causal para no realizar la
liquidacion al ex servidor(a), misma que debera efectuarse en un término no mayor a
15 dias, contados desde la fecha que contiene la fe de recepcién de la noftificacion
de la desvinculacion o de la renuncia presentada. (Art. 111 Reglamento LOSEP)

En caso de fallecimiento o desaparicién del Custodio individual se procederd
conforme lo establecido en el Art. 22 y 23 con sus literales, a), b) y c¢) del Reglamento

General para la Administracién, utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios
del sector publico.
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Art. 14.- Inventarios.- Son activos identificados como materiales o suministros
consumibles durante el proceso de produccién, en la prestacién de servicios o
conservados para la venta o distribucién, en el curso ordinario de las operaciones.
Para ser considerados inventarios deberdn tener las siguientes caracteristicas:

a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un ano; y,
b) Ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacion de
servicios y ser susceptibles de ser aimacenados.

Art. 15.- Control de Inventarios.- Las adquisiciones y disminuciones de inventarios serén
controladas y se registrardn observando lo siguiente:

1. Los registros seran controlados por el drea encargada de su manejo a través
delsistema de inventarios permanente o perpetuo, utilizando como método de
control el precio promedio ponderado.

2. El Tesorero(a), manejard la informacién y documentaciéon relafiva al
movimiento de ingresos y egresos para la valoracién, actualizacion vy
conciliaciéon respectiva de forma mensual y tendrd hasta los ocho primeros dias
del mes subsiguiente para realizar la disminucién mediante auxiliares contables
de los bienes de consumo.

3. El Secretario(a) o uno de los Vocales formalmente designado serd el custodio
de los inventarios para lo cual disefiara y aplicard una hoja de control por
inventario, en la que constard: identificacién y descripcion de los inventarios,
fecha, cantidad, nombre del usuario final y firma.

4. Se mantendran existencias suficientes de suministros, materiales de aseo, Utiles
de oficing, etc., para lo cual se considerard en la compra el consumo histérico
y el crecimiento del gobiemo local evitando el riesgo de quedar
desabastecidos en algun momento.

Ard. 16.- Identificacién.- Todos los bienes, a excepcién de los inventarios, llevaran
impreso un cédigo colocado en una parte visible del bien, permitiendo su facil
identificaciéon y control. En los bienes intangibles, terrenos y edificaciones el codigo
serd colocado en los titulos de propiedad o en ofro documento que acredite la
propiedad del bien.

La identificaciéon de los bienes, incluird la peligrosidad, caducidad y/o requerimiento
de manejo especial en su uso cuando sea aplicable.

Art. 17.- Ubicacién de los bienes y/o inventarios.- Los bienes y/o inventarios recibidos,
aun aquellos que por sus caracteristicas fisicas deban ser ubicados directamente en
el lugar comespondiente u ofro espacio fisico temporal, se registrarGn en un kdrdex y
se ingresara fisicamente a la bodega u otro espacio de amacenaje temporal que se
adecue para la vigilancia y seguridad de los bienes antes de su utilizacion con las
debidas especificaciones y la informacién sobre su ubicaciény el nombre del Usuario
Final del o los bienes.

Art. 18.- Espacio para Aimacenamiento.- Las bodegas de almacenamiento de bienes

o inventarios estaran adecuadamente ubicadas, serdn espacios fisicos suficientes,
seguros y tendrd la llave de acceso solo la persona designada como Responsable de
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los inventarios (Vocal) y el Tesorero(a). Cuando se esté ejecutando algun proyecto de
obra publica o vialidad y se hagan adquisiciones se proveerd una copia de la llave de
forma temporal a quien presida la Comisién de Obras Publicas y Vialidad para facilitar
la dotaciéon oportuna de los materiales. En el caso que alguna otra persona requiera
ingresar deberd contar con autorizacion expresa de Presidencia.

Art. 19.- Delegacion para Recepcién.- En los casos en que interviniere en la entrega
recepcion un delegado de la Maxima Autoridad, la designacién se efectuard por
escrito con indicacion de los objetivos, alcance y delimitacién; y, en el acta de
entrega - recepcion se dejard constancia del nimero y fecha de dicho memorando.

Art. 20.- Custodios Individuales.- El Tesorero(a) entregard al Custodio Individual o al
Usuario Final los bienes necesarios para las labores inherentes a su cargo o funcién, de
lo cual levantar@ un acta de entrega recepcién en la que constardn las
especificaciones y caracteristicas de los bienes entregados.

Cualquier dafio, deterioro o novedad que se presente durante el uso de un bien a su
cargo, deberd ser notificado a Presidencia con copia al Tesorera oportunamente para
su respectivo cambio, mantenimiento o reparacién segun sea el caso.

Art. 21.- Mantenimiento de bienes.- El personal del GAD velard de forma constante por
el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes, a fin de conservar su estado
optimo de funcionamiento y prolongar su vida 0fil. Anualmente se considerara en el
presupuesto una asignacién econdmica para mantenimiento preventivo y cormrectivo
de conformidad a lo sefialado en la Norma de Control Interno 404-13 Mantenimiento
de bienes de larga duracién. En el caso de mantenimiento de equipos informaticos el
mismo serd planificado y debidamente comunicado con el fin de no interrumpir las
labores cotidianas del personal para lo cual se observara la Norma de Control Interno
410-09 Mantenimiento y control de la infraestructura tecnoldgica.

Art. 22.- Enfrega Recepcién de Registros, Archivos y ofros Bienes.- En el caso de
reemplazo temporal o definifivo del personal se realizaré un acta de Entrega-
Recepcion de lo que estuviere a cargo de un custodio, dejando constancia de las
novedades y especialmente de los faltantes, en caso de existir. Los documentos de
archivo seran entregados mediante actas que seran suscritas por los encargados
entrante y saliente conforme lo prescrito en el Art. 65 Reglamento general para la
administracion, utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios del sector
publico.

Art. 23.- Utilizacion de bienes e inventarios.- Los bienes o inventarios, cuyo dominio o
administracién le correspondan al GAD Luz de América serdn utilizados Unicamente
para fines institucionales. Queda totalmente prohibido el uso de los bienes e inventarios
para fines politicos, electorales, doctrinarios o religiosos, o para actividades
particulares y/o extranas al servicio publico o al objetivo misional del GAD.

Tampoco pueden ser trasladados a los domicilios o propiedades de los miembros del
Gobiemo Auténomo Descentralizado “Luz de América” o estar en uUso y posesién sin
previa autorizacién de Presidencia y por un tiempo mayor a tres (3) dias en caso de
necesidad comprobada de uso de los bienes fuera de la Institucién: la inobservancia
de este articulo serd motivo de aplicacién de una sancién del 5% conforme lo
establece el Reglamento Interno de Talento Humano.
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Art. 24.- Excepcién de traslado de bienes.- Quedan exentos de las prohibiciones los
bienes muebles o equipos que el usuario los necesite para cumplir o desarrollar tareas
encomendadas por la Maxima Autoridad y que deben ser redlizadas fuera de la
Institucion, o bienes necesarios que hayan sido adquiridos para realizar actividades
fuera de la Institucién, debiendo observar previamente lo siguiente:

1. El custodio del bien, solicitard por escrito a la Méxima Autoridad, el permiso
comrespondiente para sacar el bien mueble o equipo, detallando el tipo de bien,
destino y actividad que va a desempenar, tiempo de uso y a cargo de quien
estara el bien.

2. El/la Bodeguero(a), para pemitir la salida de un bien deberd contar como
requisito indispensable la documentacién de salida de los bienes debidamente
autorizada y firmada por la Mdaxima Autoridad; caso confrario asumira la
responsabilidad personal y pecuniaria en caso de suscitarse alguna novedad.

3. El/la Bodeguero(a) deberd registrar en su bitdcora, fecha, dia, horay nombre de
la persona responsable del pedido del bien, redlizando el mismo tipo de registro
al reingreso del bien al GAD.

4. El/la Bodeguero|a) deberd previo a su recepcion revisar de forma minuciosa con
el fin de verificar que el bien devuelto se encuentra en perfectas condiciones (o
en las mismas condiciones en que salid).

Adicional se exceptuard en esta prohibicién a aquellos bienes que por su naturaleza
tales como equipos portdtiles esto es laptops, radios, GPS, drones, camaras
fotogréficas, filmadoras, entre otros el usuario los necesite de forma recumente para
cumplir o desarrollar funciones y actividades propias de su perfil de trabgjo y que
deben ser redlizadas fuera del GAD estableciendo como politica que se especificara
este particular en las observaciones del Acta de Entrega-Recepcion de Bienes, en la
cual se responsabiliza del bien dentro y fuera de la Institucion, al servidor(a) al que se
le ha asignado para su uso.

Art. 25.- Traspaso.- Cuando un bien mueble sea eniregado por el usuario responsable
de su tenencia a ofro usuario, notificard tal acuerdo a la Maxima Autoridad, para que
se proceda al traspaso y registro correspondiente. La Maxima Autoridad dispondra a
la Tesorera el fraspaso de responsabilidad del bien, dejando constancia en el archivo
y procediendo a actualizar la respectiva Acta de los Custodios Individuales.

Art. 26.- Duracién del Traspaso.- Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad, plazo o
tiempo fijo, en cuyo caso no serd@ menor de un afno ni mayor de cinco afos. Cuando
el traspaso fuere a tiempo fijo su duracién podra ampliarse, al cabo de los cinco
primeros afios, si las circunstancias que lo motivaron no hubieren variado. Sin embargo,
si no hubo nofificacién de cualquiera de las partes de darlo por ferminado con
noventa dias de anticipacién al vencimiento del plazo, el traspaso se entendera
renovado en los mismos términos. Podré también transformarse un traspaso a tiempo
fijo en uno a perpetuidad si las circunstancias lo ameritan.

Art. 27.- Contrato de Comodato.- Cuando exista la necesidad de especies, bienes
muebles o inmuebles, entre dos entidades u organismos del sector publico, podran
celebrar un contrato de comodato o préstamo de uso, sujetndose a las normas
especiales propias de esta clase de contrato, dicho comodato se efectuara por un
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periodo determinado de tiempo y una vez cumplido este periodo la entidad
comodataria devolvera el bien dado en comodato a la titular. Por lo tanto, la entidad
comodante, seguird llevando los registros contables del bien en comodato, de
acuerdo con lo dispuesto por el ente rector de las finanzas publicas. Por lo que, cuando
se efectUe la toma fisica se deberd incluir estos bienes en el proceso de constatacion.
El comodato debe ser debidamente notariado con el fin que tenga validez legaly el
costo de este tramite serd cubierto por parte del comodatario, cuando el caso asi lo
amerite.

Art. 28.- Aseguramiento.- El/la Tesorero(a) serd el responsable del aseguramiento de
los bienes mediante la contrataciéon de la péliza respectiva, el valor de la misma sera
incorporado en el Plan Anual de Compras PAC. El aseguramiento de los bienes se
podra realizar de manera individual o por lote. El Tesorero(a) serd el encargado de
verificar periédicamente la vigencia, riesgos y cobertura de dichas pdlizas, ademas de
efectuar el tramite de los reclamos por los siniestros suscitados, para lo cual debera
observar el debido proceso.

Art. 29.- Toma Fisica o Constatacién.- Se efectuard la constatacién fisica de los bienes
e inventarios, por lo menos una vez al afo, preferentemente en el tercer timestre de
cada ejercicio fiscal, con el fin de:

a) Confirmar su ubicacién, localizacién, existencia real y la nébmina de los
responsables de su tenencia y conservacion;

b) Verificar el estado de los bienes (bueno, regular, malo); y,
c) Establecer los bienes que estén en uso o cudles se han dejado de usar.

Para realizar el proceso de constatacién, el mismo iniciard con una peticion de parte
del Tesorero(a) por escrito (memorando) a Presidencia de la respectiva autorizacién
junto con el sefialamiento de la fecha de inicio y de findlizacién de esta actividad y la
designacién de una Comisién, la cual se encargara de verificar los bienes.

La Comisién estard formada por minimo dos delegados y un observador, éste Gltimo
puede ser un delegado del Ejecutivo o de ser posible se puede invitar a parficipar a
una persona de otra institucién que esté presente en el teritorio como por ejemplo el
Teniente Politico; los miembros deberdn ser distintos de quienes son los responsables de
su custodia (Bodeguero). Para que la Comisién pueda realizar la constatacién fisica el
Tesorero(a) entregard el listado de bienes extraido del sistema contable en el que
deben estar ingresados todos aquellos bienes de propiedad del GAD Luz de América.
Los resultados de la constatacién fisica serdn remitidos en un informe a Presidencia
junto con todos los anexos (hojas de frabajo, fotos) que evidencien el proceso de
constatacion por parte de la Comisién y la Méxima Autoridad a su vez enviarg el
informe en mencién al Tesorero(a) para fines de conciliacién quien tendrd hasta
maximo veinte (20) dias término, contados a partir de la fecha de entrega del informe
de la toma fisica.

La Comisién dard inicio al proceso de constatacién con la elaboracién del “Acta de

Inicio”, suscrita por todos los integrantes y acto seguido procederan con el inventario
a verificar visualmente los bienes.
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El inventario deberd ser entregado por el Tesorero(a) y se obtendré del sistema
contable que formalmente haya contratado el GAD, considerando que los bienes de
larga duracién forman parte del patrimonio institucional.

Aquellos bienes que presenten novedades deberdn ser fotografiados
obligatoriamente con el fin que se adjunten como evidencias al Informe de Toma
Fisica que tendrd que presentar al Presidente la Comisién que realizé este proceso.

En el caso de contratar los servicios privados para que se redlice la toma fisica de
bienes del GAD se observard lo normado por el Art. 59 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizaciéon, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector PUblico y la Norma de Control Interno 406-10 respecto a que el
informe final, asi como la base de datos, tendrd la conformidad del érea contable en
forma previa a la cancelacion por la prestaciéon de dichos servicios.

En calidad de observador del proceso de toma fisica se solicitard el apoyo de un
auditor de la Contraloria General del Estado para que cumpla esta funcion,
considerando que el GAD no cuenta con una Unidad de Auditoria Interna.

Art. 30.- Traspasos Durante la Toma Fisica.- Mientras se redlice la constatacion fisica,
no se podran redlizar traspasos, bajas o cualquier otra operacién referente a activos
fijos que pudieren distorsionar la confiabilidad de la informacién que se esta
levantando.

Art. 31.- Del Procedimiento para la Baja de Bienes.- Si, producto de la constatacion
fisica la Comisién determinare que existieren bienes en estado “malo”, se debera
realizar la verificacién de las condiciones del bien y preparar de forma individualizada
un informe técnico del estado en el que se encuentran los bienes en el caso de
equipos informdticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o vehiculos. El
mencionado informe debera ser realizado por un profesional afin a la materia de
acuerdo a la naturaleza del bien a dar de bagja.

Una vez que se cuente con el informe técnico consolidado de los bienes a ser dados
de baja y con el respaldo de los informes de forma individualizada por cada bien en
estado malo (solo de aquellos que cumplan con el criterio equipos informaticos,
eléctricos, electrénicos, maquinaria); mediante memorando Tesoreria procedera a
solicitar la Baja del bien a Presidencia, adjuntando el informe técnico consolidado e
individual.

Por su parte el Presidente nombrard una comisién para que con los informes
entregados procedan a verificar el estado de los bienes que estan listos para la baja
y recibird el informe elaborado producto de la verificacion por la Comision. (este
pardagrafo solo se aplicar@ cuando se hayan contratado servicios privados para
realizar la toma fisica)

Una vez recibido el informe de la Comisién la Méxima Autoridad autorizara dar de baja
(la autorizacién debe ser realizada mediante Resolucion). Una vez autorizada por
parte de Presidencia la baja del bien o bienes, se procederd a realizar el Acta de Baja
de Bienes, misma que serd elaborada por el Tesorero/Guardalmaceén.

Una vez dado de baja el bien se podra optar por los siguientes procedimientos de
conformidad con las normas sefialadas esto es: remate, venta, permuta, transferencia
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gratuita, traspaso, chatarrizaciéon, recicloje, destruccién, segin cormresponda,
observando para el efecto, las caracteristicas de registros sefialadas en el Reglamento
General para la Administracion, utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios
del sector publico, contenido en el Acuerdo No. 067-CG-2018 (Registro Oficial
Suplemento 388 de 14-dic.-2018) y la reforma realizada mediante Acuerdo 009-CG-
2020 vigente desde su suscripcion el 25 de marzo de 2020 - Publicado en la Edicion
Especial del R.O. 487 de 08/abril/2020 (la transferencia de bienes se puede realizar
también al Servicio Nacional de Atencién Integral a Personas Adultas Privadas de la
Libertad y a Adolescentes Infractores con el fin de que esta instituciéon sea igualmente
beneficiaria de las transferencias gratuitas).

En el caso de chatarrizacion se procederd a contactar a una empresa debidamente
acreditada en el registro de gestores ambientales para ejecutar procesos de
chatarrizacion de bienes del sector publico que mantiene el Ministerio de Produccién,
Comercio Exterior, Inversiones y Pesca, para que sean entregados al gestor los bienes
dados de baja y a cambio se recibird la constancia por escrito de esta entrega.

Art. 32.- Emblemas y logotipos.- Antes de la enirega recepcién de los bienes o
inventarios, que se transfieran a cualquier titulo, deberdan ser borrados los logotipos,
insignias y demas distintivos del GAD, asi como retiradas las placas y canceladas las
matriculas oficiales en el caso de vehiculos.

Art. 33.- Retiro fisico del bien.- Se deberd ubicar el bien en una bodega o espacio
asignado para los bienes que ya no estdn en uso hasta que se decida su destino final,
e inmediatamente la Tesorera procederd a solicitar a la Aseguradora el retiro de la lista
de bienes asegurados.

Art. 34.- Baja del bien por robo o hurto.- En este caso se debe redlizar el reporte de la
pérdida o hurto mediante informe detallado de las circunstancias en las que se
produjo la pérdida del bien por hurto o robo. Este documento deberd ser entregado
a Presidencia dentro de los dos dias hdbiles siguientes de ocurido el hecho.

En el plazo maximo de 48 horas (dos 2 dias) de suscitado el hecho se formulard la
respectiva denuncia de la sustraccion ante la autoridad competente (Fiscalia General
del Estado), con todos los documentos de soporte que justifiquen que la propiedad
del bien o bienes le pertenece al GAD Luz de América.

En aquellos casos que los recursos sustraidos de la entidad publica, estuvieren
protegidos mediante un contrato de seguros, el valor deducible que se entregard a la
compahia aseguradora y lo que se necesitare para cubrir el costo de reposicion
respectivo, se cargard al custodio responsable del bien; dicho monto le serd restituido,
si el dictamen judicial declarare el evento suscitado, como robo publico, caso
contrario no habré opcién de devolucién de la prima cancelada a la aseguradora.
En ningun caso el GAD Luz de América obtendrd doble reposicion, esto es que por
parte de la compahnia aseguradora y del custodio, en todos los casos se preferira la
indemnizacién de la aseguradora.

Los bienes desaparecidos por hurto o robo podran ser dados de baja luego de
transcurido el plazo de la investigacién previa cuando la o el Fiscal solicite a la o el
juzgador el archivo del proceso.

Posteriormente se elaborard un memorando respaldado en el informe de reporte del
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hurto o robo, denuncia y resolucion de la jueza o juez que declare el archivo de la
investigacioén solicitada por el Fiscal, a través del que se justificard y se solicitara la baja
del bien. Finalmente, se pedira la autorizacién a Presidencia para dar de baja el bien,
conforme al informe de la Guardalmacén y se preparard el “Acta de Baja de bienes”.

Art. 35.- Baja del bien por desaparicién o destruccién por fuerza mayor o caso fortuito.-
Cuando los bienes de propiedad del GAD hayan desaparecido o fueren destruidos
debido a hechos de caso fortuito o fuerza mayor se elaborard un reporte detallado
de la desaparicién o destruccién el cual deberd ser entregado en un plazo maximo
de hasta quince (15) dias hdbiles siguientes de ocunido el hecho.

Se buscaran dos testigos independientes para que concurran arendir una declaracion
juramentada ante Notario Publico, y lo hard también el custodio del bien
desaparecido o destruido con el objetivo que el documento publico, contenga la
explicacién de los hechos ocurridos que afectaron a los bienes institucionales. A esta
declaracién se adjuntaran las pruebas documentales que existieren sobre tales
hechos.

Una vez que se cuente con la declaracién juramentada se procederd con los
siguientes procedimientos: Solicitud de Baja del bien, Autorizacion de Baja del Bien,
Preparacion de Acta de Baja del Bien, Dar aviso de la baja del bien a la aseguradora
y a retirar del sistema contable el bien o bienes que fueron objeto del proceso de baja
por desapariciéon o destruccion.

Art. 36.- Denuncia y Patrocinio. La maxima autoridad en el caso de bienes sustraidos
de las instalaciones del GAD dispondra al Tesorero(a), la formulacién inmediata de la
denuncia correspondiente ante la Fiscalia General del Estado o Policia Nacional, de
ser el caso, la cual deberd estar acompaiada por los documentos que acrediten la
propiedad de los bienes presuntamente sustraidos y en el caso de no contar con un
profesional en derecho dentro del personal del GAD, se procederd a confratar estos
servicios y a cancelar por los mismos con la partida 73.06.06.

En el caso que la sustraccion del bien ocurriere cuando el bien estuvo en poder del
Custodio fuera de las instalaciones del GAD, la formulacion de la denuncia lo realizard
el custodio y los honorarios del profesional en Derecho lo pagard el custodio.

Art. 37.- Reposicién, restitucién del valor o reemplazo del bien.- Los bienes de
propiedad del GAD Luz de América, deberdn ser restituidos o reemplazados por ofros
bienes nuevos de similares o mejores caracteristicas, por parte de los Usuarios ©
Custodios, en los siguientes casos:

1. Cuando los bienes hubieren sufrido dafios parciales o totales producto de la
negligencia o mal uso comprobados y quedaren inutilizados (para determinar
lo senalado en este literal se deberd conformar una Comision).

2. Cuando los bienes no hubieren sido presentados por el Usuario Final o Custodio
Administrativo, al momento de la constatacion fisica.

3. Cuando los bienes no hubieren sido entregados en el momento de la entrega

recepcion por cambio de Usuario Final, Custodio Administrativo o Cesacion de
Funciones de alguno de aquellos.
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4. Cuando hubiese negativa de la Aseguradora por el reclamo presentado. La
reposicion del bien se podrd llevar a cabo, en dinero, al precio actual de
mercado, o con un bien nuevo de similares o superiores caracteristicas al bien
desaparecido, destruido o inutilizado.

En el caso que la Aseguradora restituya el bien, el valor de la prima serd asumido por
el responsable que tuvo en su poder el bien en calidad de custodio. Cuando se haya
comprobado que los bienes fueron sustraidos de las oficinas del GAD, el valor del
deducible que se enfregard a la compania aseguradora y lo que se necesitare para
cubrir el costo de reposicion respectivo, se cargard al presupuesto vigente institucional.

CAPfTULO N
OPERACION Y USO DE MAQUINARIA PESADA

Art. 38.- Operacién de la maquinaria pesada.- La maquinaria pesada en uso, posesion
y/o dominio del GAD, debera ser operada por la persona que fue contratada para el
efecto, bajo ningun criterio se podrd entregar la maquinaria a otra persona que no
ostente esta condicion. En el caso excepcional que el Operador asignado no estuviere
para hacerlo se elaborard un acta de entrega en la que el Presidente se
responsabilizard de tal diligencia y solo se aplicard para el traslado, més no para
operar.

El operario debera tener la respectiva licencia actualizada que le faculte operar este
tipo de maquinaria pesada y no podrd ceder su operacién a persona alguna si no
cuenta con la disposicion expresa y por escrito de la Maxima Autoridad.

Art. 39.- Planificacién.- Todo trabajo que deban ejecutar los operadores de
magquinaria pesada sea refroexcavadora, volqueta u otra que con el tiempo pudiere
adquirir bajo cualquier figura legal el GAD, deberd constar en la planificacién, la
misma que deberd poseer el Operador previo a la ejecucién de los trabajos en el
campo y sera supervisada por el/la Técnico de Compras Publicas. Se exceptia en el
caso de emergencias ocasionadas por desastres de la naturaleza o situaciones
imprevistas ocasionadas por la intervencion del hombre.

Art. 40.- Solicitud de Orden de Movilizacién.- Una vez que se ha aprobado el trabajo
en un sectory que se cuente con la planificacién, el Presidente o su Delegado emitird
la Orden de Movilizacién, para la intervencién y atencién a la ciudadania con el
trabdjo requerido. La Orden de Movilizacién de ser posible serd preimpresa vy
prenumerada o en su defecto podrd ser obtenida por cualquier otro mecanismo que
permita registrar el uso con el fin de mantener estadisticas de operatividad.

Art. 41.- Registros.- El Presidente o su Delegado, que de preferencia sera quien presida
la Comisién de obras Publicas y Vialidad de forma conjunta con el Técnico de
Compras Publicas, serd el encargado de supervisar que se encuentren actualizados y
disponibles los siguientes registros:

1. Acta de entrega recepcién de maquinaria pesada y los accesorios propios de
cada maguina.

2. Control de mantenimiento.

3. Ordenes de Movilizacién.

4. Control de lubricantes, combustibles y repuestos.
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5. Ordenes de provision de combustible.
6. Informe Diario de Movilizacién

Es responsabilidad del Técnico de Compras Publicas en coordinacién con el Vocal que
preside la Comision de Obras Publicas y Vialidad controlar el consumo del combustible
de acuerdo al rendimiento estandar promedio por galén por cada kildmetro u hora
trabajada dependiendo del tipo de maquinaria pesada/vehiculo.

Para los fines de abastecimiento se utilizara el formulario “Orden de provision de
combustibles o lubricantes”, conjuntamente con la orden de movilizacién del vehiculo,
el Chofer serd el encargado de recibir el combustible en la estaciéon de servicio,
procediendo a entregar una copia del mismo al Tesorero)a o delegado, para su
respectivo confrol.

Previo a la cancelacién mensual de haberes al conductor, el mismo debera presentar
el Informe Mensual de Actividades y adjuntar el original del informe Diario de
Movilizacién, en el que detallara las horas laboradas, el trabaijo realizado, la fecha, el
inicio y fin de la jomada diaria, ubicacién del lugar en el que trabajé, entre otra
informacién relevante que considere incluir. Este registro sera fotocopiado y contard
con el sello de “fiel copia del original" emitido por Secretaria, para que sea devuelto
una copia al operador en calidad de respaldo.

Art. 42.- Registro de asistencia excepcional para operadores.- Usualmente los
operadores deberdn registrar su asistencia en el mecanismo establecido por elGADYy
en los formatos disefiados para el efecto. Sin embargo, cuando tengan que cumplir
labores en comunas o comunidades que cuya distancia no les permita consignar su
asistencia en los registros habituales, deberan sustituir por un cerfificado suscrito por el
lider o autoridad del lugar en donde se realicen los trabajos asignados por el GAD,
documento que contendra la fecha, el lugar, los trabajos realizados y la jornada
laboral empleada, mismo que deberd ser adjuntado al informe mensual.

Ar. 43.- Custodia de la magquinaria.- El operador asignado es responsable de la
custodia de la maquinaria y sus aditamentos, por lo que las llaves permaneceran en
su poder, siendo responsable por el cuidado, proteccién y mantenimiento bdsico de
la misma.

Es obligacién del Operador, revisar previo a la ejecucion de una tarea la maquinaria
asignada, observando los niveles de fluidos, presién y estado de neumdticos, asicomo
la disponibilidad y el estado de los accesorios. Para atender el cambio de fluidos,
aceites o lubricantes, o de repuestos, se comunicara por escrito a Presidencia o al
servidor Delegado, con la debida antelacién para que se proceda al mantenimiento
periédico.

Cuando se traten de obras comunitarias, el representante del barmio, comuna,
comunidad o sector serd el responsable del cuidado por el iempo que permanezca
en su localidad la maquinaria.

. Art. 44.- Cambio de Operador/Chofer.- En el caso de cambio de Operador/chofer, se
realizara la entrega de la maguinaria a quien lo vaya a reemplazar temporalmente en
presencia de la Mdaxima Autoridad y/o su Delegado mediante Acta Entrego-
Recepcidn.

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE BIENES 16

DERECHOS RESERVADOS DEL GAD LUZ DE AMERICA. PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL

——#




A Luzde

FXMERICA
@9 O®® GAD Farroquial

Cuando renuncie el Operador/chofer, la maquinaria/vehiculo quedard en custodia
temporal del Tesorero(a), hasta tanto se designe al nuevo Operador/Chofer.

En el caso de fin de gestion por cumplir el periodo para el cual fue elegido el
Presidente, cuando se vaya a entregar la maquinaria/vehiculo a la Autoridad entrante
se lo realizard adjuntando el Informe Técnico respectivo, mismo que incluird la firma
del mecdnico que elabord el mencionado documento.

Art. 45.- Mantenimiento de la maquinaria/vehiculo.- En consideracién que el GAD Luz
de Ameérica no dispone de un drea de mecdanica como parte de su estructura fisica,
los mantenimientos periddico y programado se realizarén en un taller con el cual el
GAD tenga un convenio suscrito, haciendo uso de la modalidad de infima Cuantia
facultada por la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Compras Publicas. El Plan de
Mantenimiento peridédico deberd ser presentado el Ultimo trimestre de cada afio por
el Operador y el Vocal que presida la Comisién de Obras PUblicas y Vialidad, con el
fin que el drea financiera pueda incluir el monto aproximado en la partida
presupuestaria comrespondiente para solventar este tipo de gasto.

Art. 46.- Daiios y Reparaciones de maquinaria/vehiculo.- En el caso que la maquinaria
sufra algin dafio o requiera ser reparada, el Operador serd el responsable de realizar
el respectivo seguimiento y verificar la satisfaccion de los trabajos readlizados por parte
del taller contratado en el menor tiempo posible.

Art. 47.- Traslado de la maquinaria.- El Operador de acuerdo a la planificacién y al
nivel de avance del frabajo comunicard a la Maxima Autoridad o su Delegado con al
menos 48 horas de antelacién la necesidad del traslado de Ia maaquinaria con el fin
que se proceda a gestionar la cama baja para el desplazamiento.

Art. 48.- Aseguramiento de la maquinaria y vehiculo.- Toda maquinaria pesada que
sea propiedad del GAD deberd contar el respectivo seguro, el Tesorero(a) es el
responsable de esta gestién y de su renovacién anual.

Art. 49.- Robo de la maquinaria o vehiculo.- Cuando el siniestro sea por robo total o
parcial de la maquinaria el Operador tendrd un plazo maximo de dos (2) horas para
comunicar la novedad a la Maxima Autoridad o se Delegado e informard por escrito,
detallando las circunstancias y adjuntando Ias pruebas pertinentes. Por su parte, el
Tesorero(a) procederd a realizar el tramite respectivo ante la Aseguradora y la Méaxima
Autoridad redlizard las acciones legales ante los respectivos organismos; sin embargo,
el seguimiento del proceso judicial corresponderé al custodio.

Art. 50.- Sanciones.- La inobservancia del presente reglamento por parte del o los
Operadores ocasionard la aplicacién de las sanciones estipuladas en el Reglamento
de Talento Humano del GAD Luz de América y demas Normativa vigente. Sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas a Ias que hubiere lugar por parte del
Organismo de Control.

CAPITULO IV
USO DEL VEHICULO INSTITUCIONAL

Art. 51.- Asignacién del vehiculo institucional.- El vehiculo perteneciente al Gobiemno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Luz de América, se destinard para el
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cumplimiento de labores estrictamente institucionales y para la atencién de
emergencias nacionales o locales.

Art. 52.- Uso del vehiculo.- El vehiculo del GADPR Luz de América se utilizara
unicamente para los asuntos oficiales y estaran destinados para los siguientes fines:
Movilizar a: Presidente, vocales, tfrabajadores y servidores del GAD.

Transportar bienes e insumos determinados en las érdenes de movilizacion.
Realizar actividades licitas, a fin de cumplir los objetivos institucionales.
Movilizacién fuera de la circunscripcién teritorial, para lo cual se requerira del
permiso o salvo-conducto suscrito por el Presidente del GAD.

bl

Art. 53.- Logotipo y placas.- De manera obligatoria, el vehiculo cuando sea de
propiedad del GADPR Luz de América se identificard en forma visible con su logotipo
y numero asignado a la unidad, siendo ademds obligatorio portar, de manera
permanente la placa conferida por la entidad de Transito respectiva, donde se
efectud la matricula.

Art. 54.- Conduccién de los vehiculos.- Los vehiculos oficiales deben ser conducidos
por choferes profesionales. Por excepcién, previa autorizacién y bajo responsabilidad
de la maxima autoridad, vehiculos acoplados de 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 Llicencia profesional, a quienes se los considerard
también responsables de su cuidado, mantenimiento preventivo bdsico y del
cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes para el sector publico y de transito,
transporte terrestre y seguridad vial, previo la firma de la orden de movilizacién con la
autorizacién del Presidente y el acta de entrega-recepcién.

Solo en situacién de emergencia en dias no laborables, el Presidente del GAD, podra
autorizar y llamar al chofer u operador designado del vehiculo o maquinaria pesada,
en caso que sin causa justa no acudiere al lamado, serd sancionado de acuerdo al
Reglamento interno de administracién de Talento Humano, en cuyo caso se entregara
la llave a ofro servidor del GAD, quien conducird u operard durante el dia o dias
requeridos, sin que ello signifique violacién a la norma establecida.

Art. 55.- Uso del vehiculo por el personal que labora en el GAD.- Tanto presidente como
vocales y demds personal podrdn ocupar el vehiculo para su movilizacion en el
cumplimiento de sus responsabilidades y funciones basados en una planificacion.
Priorizando las necesidades del Ejecutivo; sin embargo. se podran suplir las
necesidades del transporte mediante la contratacién de vehiculos en caso de contar
con la autorizacién de Presidencia, siempre que la peticion esté debidamente
motivada y se lo redlice aplicando la normativa vigente en materia de contratacion
publica.

Arl. 56.- Del conductor del vehiculo.- El conductor asignado, serd el Unico responsable
de la custodia del vehiculo durante el tiempo requerido para el cumplimiento de las
labores institucionales, quien para el desplazamiento del vehiculo debera cumplir con:
1. Orden de movilizacién autorizado por el Presidente/a o su delegado/a, en base
a la solicitud o planificacién previa;
2. No serd necesario salvoconducto para cumplir disposiciones dentro de la
jurisdiccién cantonal en dias ordinarios;
3. Para los dias sdbados, domingos y feriados, la orden de movilizacion se
tramitaré Unicamente mediante el aplicativo cgeMovilizacién, publicado en la
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pdagina web de la Contraloria General del Estado.

Para la obtencién de la clave de usuario de servicios tecnolégicos, el Presidente como
maxima autoridad, designard al Secretario(a), como responsable del ingreso de la
informacién en el aplicativo cgeMovilizacion, publicado en la pdgina web de la
Contraloria General del Estado, quien debera en el aplicativo, solicitar la clave de
usuario de servicios tecnolégicos en los balcones de servicios de la Contraloria General
del Estado.

Art. 57.- Movilizacién del vehiculo institucional y excepciones.- NingUn vehiculo oficial
podra circular sin la respectiva orden de movilizacién, documentos como licencia,
matricula y sin la justificacién expresa de la necesidad institucional. Si el conductor no
cumpliere con los requisitos para poder circular serd su responsabilidad, asi como lo
seran también las multas que se generen por inobservancia a la Ley Orgdnica de
Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial y su Reglamento.

Art. 58.- De los registros a ser utilizados para la movilizacién del vehiculo institucional.-
El chofer asignado para conducir la camioneta utilizard los registros aplicables a la
naturaleza propia de un GAD Parroquial:

1. Actas de enftrega recepcién e inventario del vehiculo, accesorios y
herramientas.

Control de mantenimiento.

Ordenes de Movilizacién.

Control de lubricantes, combustibles y repuestos.

Ordenes de provision de combustible y lubricantes.

Informe Diario de Movilizacién.

SO hWN

B

Para el abastecimiento de combustible, se utilizarén formularios con formato
especifico para asegurar el debido control.

Art. 59.- Mantenimiento preventivo y correctivo.- El mantenimiento preventivo,
periddico y programado es responsabilidad del encargado o responsable del
conductor. Para las acciones de mantenimiento y/o reparacién se utilizaran
formularios preestablecidos, en los que deben constar los datos de la Ultima revision o
reparacion y el aviso de la fecha en que debe efectuarse el siguiente control.

Es obligacién del conductor, revisar diariamente el vehiculo asignado, observando los
niveles de fluidos, presién y estado de neumaticos, asi como los accesorios y el aseo
interior y exterior del vehiculo. Para atender el cambio de fluidos, aceites o lubricantes,
o de repuestos, se utilizaran formularios especificos elaborados por la propia entidad.

Art. 60.- Accién piblica.- Cualquier ciudadano puede colaborar, mediante denuncia,
con el control del uso del vehiculo y maquinaria pesada. Las denuncias escritas serdn
dirigidas a la maxima autoridad. Las denuncias podran ser verbales o escritas y se
presentaran en la Secretaria del Gobierno Parroquial Rural Luz de América.

Art. 61.- Sanciones.- El o los dignatarios, autoridades y servidores puUblicos que
incurrieren en el quebrantamiento de las disposiciones legales y reglamentarias sobre
el uso, mantenimiento, movilizacién y control de los vehiculos pertenecientes al GAD
Luz de América serdn sancionados con multa o destitucién o ambas conjuntamente,
sin perjuicio de la responsabilidades civiles culposas, o de los indicios de
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responsabilidad penal a que hubiere lugar, y conforme a lo dispuesto en los articulos
46y 48 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.

Art. 62.- Sanciones administrativas.- Son causales para la determinaciéon de sancion
administrativa, las siguientes causales:

1. Emitir drdenes de movilizacién sin causa justificada, sin tener competencia para
ello, o con caracter permanente, indefinido y sin restricciones;

2. Utilizar los vehiculos prescindiendo de la orden de movilizacién, o utilizando la
que se encuentre caducada o con cardcter permanente o por tiempo
indefinido;

3. Ocultar las placas oficiales, no colocar los logotipos y nimero de identificacion
de los vehiculos;

4. Inobservar las normas juridicas vigentes sobre la utilizaciéon de los vehiculos

oficiales;

Utilizar indebidamente la orden de movilizacion;

Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier

sustancia psicotrépica o estupefaciente, sin  perjuicio de ofras

responsabilidades a las que hubiere lugar;

7. Conducir o utilizar el vehiculo oficial por parte del dignatario, empleado,
trabajadores, sus familiares o por terceras personas, no autorizadas;

8. Evadir o impedir, de cualquier forma, el operativo de control de los vehiculos

9. Sustituir las placas oficiales por las de un vehiculo particular;

10. Permitir el traslado de familiares del personal que labora en el GAD Parroquial;

11. Incitar y autorizar la colocacién de leyendas, ajenas a la funcién general de la
administracién; vy,

12. Permifir la salida del vehiculo en malas condiciones o con desperfectos
mecanicos.

o ¢

Art. 63.- Del procedimiento sancionatorio.- Secretaria emitird un informe motivado
dirigido al Ejecutivo, quien procederd a notificar a la persona involucrada adjuntando
el informe de Secretaria para que redlice los descargos que considere pertinente en
un plazo no mayor a tres dias contados desde la recepcién del informe. El Presidente
valorara los medios de verificaciéon adjuntados en un plazo no mayor a ocho dias y
emifira su pronunciamiento debidamente motivado al respecto mediante Resolucién,
la misma que serd comunicada a Tesoreria y a la persona involucrada, para que en
caso que sea procedente una sancién pecuniaria se proceda a aplicar el valor
equivalente a la multa a la que hubiere lugar en el préximo rol de pago tomando para
el calculo el valor nominal de su remuneracién. En la resolucién no se pueden acepfar
hechos distintos a los determinados en el curso del procedimiento. (Art. 260 COA)

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La ejecucion de esta resolucion es de cumplimiento obligatorio para todos
quienes bajo cualquier figura tengan relacionamiento laboral, por lo que la
observancia del presente Reglamento tiene el caracter de obligatoria para todos los
integrantes del GAD Luz de América (incluye pasantes).

SEGUNDA.- Previo a dejar los cargos por fin de gestién es obligacion realizar la

respectiva acta entrega recepcion de los bienes, documentos fisicos y digitales bajo
su responsabilidad con el fin de cumplir con los requisitos previos para la liquidacion.

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE BIENES 20

DERECHOS RESERVADOS DEL GAD LUZ DE AMERICA. PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL

R ——E____




A Luzde

~<MERICA

@@ OO ® GAD Parroquial

TERCERA.- Considérese la transferencia gratuita de los bienes a los Centros de
Rehabilitacion Social del pais con la misma prioridad que a las instituciones educativas
del sector publico de conformidad al Acuerdo 009-CG-2020 vigente desde el 25 de
marzo de 2020.

CUARTA.- Los bienes de uso indirecto (aires acondicionados, impresoras, surtidores de
agua, etc.); que se encuentren en uso serdn puestos a cargo de un servidor, quien
debera velar por la correcta utilizacién de estos.

DISPOSICION FINAL UNICA- El presente Reglamento entraré en vigencia desde la
aprobacion y sancion, sin perjuicio de su publicacion en la pagina web institucional.

Dado en la Parroquia Rural de Luz de América del cantén Santo Dom Mgs 19 dias

del mes de octubre de 2023. s xs

PRESIDENTE

Sra. Sandra Andrade Tnigo.&é3ar Guizado
VICEPRESIDENTA VOCAL

cda. LidaValle
VOCAL

CERTIFICACION: El REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL “LUZ DE
AMERICA" fue discutido y aprobado por el Pleno del GAD Parroquial Rural LUZ DE
AMERICA, en Sesion Extraordinaria redlizada a las 09h00 del dig juesas diecinueve de
octubre del aiio dos mil veintitrés. g

2
g

SECRETARIA

-

Srta. Emily Roman Castro
SECRETARIA
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SANCION.- PRESIDENCIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL LUZ DE AMERICA .- Parroquia LUZ DE AMERICA, a los 19 dias del mes de octubre
del ano dos mil veintitrés, a las 09h00, conforme lo dispone la Ley, sancioné el
REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL LUZ DE AMERICA, por encontrarse
enmarcado dentro del ordenamiento juridico existente. EJECUTESE.-

Ab.

PRESIDENTE

La infrascrita SECRETARIA del GAD Parroquial Rural Luz de América CERTIFICA que el
sefior Ab. Cristian Herndndez Saltos, Presidente del GAD PARROQUIAL RURAL LUZ DE
AMERICA firmé la Resolucién que antecede, en la fecha y hora sefialadas.

A
oWe
Srta. Emily Roman Castro g
SECRETARIA SECRETARIA
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