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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON PALENQUE

CONSIDERANDO:

Que, conforme a la Constitucién de la Republica del Ecuador, los Gobiernos
autébnomos descentralizado son ejercidos por los Gobiernos Provinciales, Municipales,
Parroquiales Rurales, Distritos Metropolitanos, y las circunscripciones territoriales de
comunas, comunidades, pueblos y nacionalidades indigenas, afro ecuatorianas y
montubias;

Que, el articulo 238 de la Constitucién de la Repablica del Ecuador, en concordancia
con los articulos 4, 5 y 53 del Cddigo Orgénico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién (COOTAD), consagra la autonomia politica,
administrativa y financiera de los Gobiernos Auténomos Descentralizados y regimenes
especiales prevista en la Constitucion y comprende el derecho y la capacidad efectiva
de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y 6rganos de gobiernos
propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin
intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta autonomia
se ejercera de manera responsable y solidaria;

Que, el Art. 415 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), menciona que las Clases de bienes de los gobiernos
autonomos descentralizados son aquellos sobre los cuales ejercen dominio. Los bienes
se dividen en bienes del dominio privado y bienes del dominio publico. Estos tltimos
se subdividen, a su vez, en bienes de uso publico y bienes afectados al servicio publico.

Que, el Art. 416 de la Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), menciona quienes son bienes de dominio publico
aquellos cuya funcion es la prestacion servicios publicos de competencia de cada
gobierno autonomo descentralizado a los que estin directamente destinados. Los
bienes de dominio piblico son inalienables, inembargables e imprescriptibles...;

Que, el Art. 417 menciona sobre los Bienes de uso piiblico aquellos cuyo uso por los
particulares es directo y general, en forma gratuita. Sin embargo, podran también ser
materia de utilizacion exclusiva y temporal, mediante el pago de una regalia;

Que, el Art. 418 de la Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), dice que los Bienes afectados al servicio pablico son
aquellos que se han adscrito administrativamente a un servicio piblico de competencia
del gobierno auténomo descentralizado o que se han adquirido o construido para tal
efecto. Estos bienes, en cuanto tengan precio o sean susceptibles de avalio, figuraran
en el activo del balance del gobierno auténomo descentralizado o de la respectiva
empresa responsable del servicio...;
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Que, el Art. 419 Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), menciona sobre los Bienes de dominio privado.-
Constituyen bienes de dominio privado los que no estin destinados a la prestacion
directa de un servicio publico, sino a la produccion de recursos o bienes para la
financiacion de los servicios de los gobiernos autonomos descentralizados. Estos
bienes serdan administrados en condiciones econdémicas de mercado, conforme a los
principios de derecho privado;

Que, es indispensable reestructurar el Estatuto Organico de Gestién por Procesos que
norme de manera clara y objetiva los procedimientos de la administracion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, los niveles jerarquicos,
delegacion, coordinacion, control y las funciones especificas de cada Unidad
Administrativa; de acuerdo a las competencias exclusivas y las que determine la Ley,
sefialadas en el articulo 264 de la Constitucion de la Republica del Ecuador;

Que, mediante Ley No.73, publicada en el Suplemento del Registro Oficial No.595 de
fecha 12 de junio del 2002, entr6 en vigencia la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, la cual establece el sistema de control y, como parte del mismo el control
de la administracion de bienes del sector publico;

Que, con Registro Oficial No.378, de fecha 17 de octubre del 2006, fue publicado el
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector
Publico establece el control de la administracién de bienes del sector piblico;

Que, mediante Acuerdo 0067 de fecha 6 de abril de 2016, el Ministerio de Economia
y Finanzas expidié los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental
Actualizados, publicados en el Registro Oficial Suplemento No.755 de fecha 16 de
mayo de 2016;

Que, mediante el Acuerdo No.041-CG-2017 de fecha 29 de diciembre del 2017, se
expidio la Reforma al Reglamento General para la Administracion, Utilizacién, y
Control de los Bienes y Existencia del Sector Publico, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No.150 de diciembre del 2017 en estado vigente;

Que, es necesario que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Palenque, cuente con un Reglamento General de Bienes, para normar el manejo,
utilizacion, egreso, traspaso, préstamo, enajenacion y baja de los diferentes bienes,
muebles e inmuebles, que constituyen el patrimonio de este Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Palenque; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el literal a) del articulo 57 del Codigo
Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD),

Expide:
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EL REGLAMENTO QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PALENQUE Y DEMAS
ENTIDADES ADSCRITAS.

CAPITULO 1
AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Ambito de aplicacién.- El presente Reglamento regula en forma obligatoria
la administracion y control de activos fijos, en las diferentes unidades o dreas del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, u otras que
dependan de la institucion; sobre los bienes que han sido asignados para su uso tales
como: adquisiciones, custodia, préstamo, convenios, comodato, acuerdos y
donaciones, asi como sus responsabilidades en el adecuado uso, conservacion y
custodia de los mismos.

Art. 2.- De los sujetos.- La aplicacion de este Reglamento rige para todos los
servidores, servidoras, trabajadores, trabajadoras, sujetos a la Ley Organica de
Servicio Pablico (LOSEP), Cédigo de Trabajo o cualquier otro tipo de contrato de
prestacion de servicios, con el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Palenque; y para todas aquellas personas naturales o juridicas, que por efectos
de comodato, acuerdos o convenios se le ha entregado bienes, por parte del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Palenque, que tengan bajo su
responsabilidad la administracion, uso, custodia y control de los bienes de activos fijos,
de acuerdo a su estructura organizacional y conforme al siguiente nivel jerarquico:

2.1 El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque:
a) Maxima Autoridad (Alcalde) o su delegado;
b) Titular de la Direccion Administrativa;
¢) Titular de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega;
d) Titular de la Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion;
e) Titular de la Direccién Financiera;
f) Titular de la Unidad de Contabilidad;
g) Usuario Final Responsable.

2.2 Control de los Activos.- El control de los bienes, muebles e inmuebles adquiridos
por el Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, se
sujetaran a los términos del presente Reglamento y a la Ley, siendo responsables los
siguientes niveles:

Para efectos de este Reglamento, seran responsables del proceso de adquisicion,
recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucién, custodia, control,
cuidado, uso, egreso o baja de los bienes de la entidad, los siguientes servidores o
quienes hicieran sus veces segun las atribuciones u obligaciones que les correspondan:
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1. Mixima Autoridad (Alcalde).- La maxima autoridad o su delegado orientar4,
dirigird y emitird disposiciones, politicas, manuales internos respecto del
ingreso, administracion y disposicion final de bienes e inventarios;

2. Titular de la Direccién Administrativa.- A mas de las actividades propias de
su gestion, sera el encargado de supervisar la administracion, utilizacion,
egreso y baja de los bienes e inventarios de las entidades u organismos.

El titular de la Direccion Administrativa ser4 el encargado a nivel institucional,
orientara y dirigira la correcta conservacion y cuidado de los bienes que han
sido adquiridos o asignados para uso de la entidad u organismo y que se hallen
en custodia de los Usuarios Finales a cualquier titulo como: compra venta,
transferencia gratuita, comodato, depésito u otros semejantes, de acuerdo con
este reglamento y las demas disposiciones que dicte las leyes vigentes.

3. Titular de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega.- Serd el/la
encargado/a de ejecutar la administracion, utilizacion, egreso y baja de los
bienes e inventarios de la entidad u organismo.

El/la Titular de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega, ser4 el responsable
administrativo de la ejecucion de los procesos de verificacion, recepcion,
registro, custodia, distribucién, egreso y baja de los bienes e inventarios
institucionales.

Sin perjuicio de los registros propios de contabilidad, debera contar con
informacion historica sobre los bienes, manteniendo actualizados los reportes
individuales de éstos de acuerdo a las disposiciones emitidas por el ente rector
de las finanzas publicas, cuando aplique; ademas, seré su obligacién formular
y 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, dimension, valor de compra, en la cual constara
un historial con sus respectivos movimientos y novedades.

En la administracion de los inventarios el/la Titular de la Unidad de Bienes
Municipales y Bodega, debera segiin su planificacion anual entregar a la
Unidad de Contabilidad la informacién y documentacién relativa de los
movimientos de ingresos y egresos valorados, para la actualizacion y
conciliacion contable respectiva.

4. Titular de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién. -
Sera el/la encargado/a de elaborar y ejecutar la elaboracién de los informes
técnicos, registros del equipo informético y comunicacional, en base a las
normas de este reglamento u otras que le fueren aplicables.
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5. Titular de la Direccién Financiera.- Sera el/la encargado/a de disponer y
supervisar la elaboracion de los registros contables de los bienes e inventarios
sobre la base de lo dispuesto en el Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas, su Reglamento, las normas de este Reglamento u otras que le fueren
aplicables.

6. Titular de la Unidad de Contabilidad.- Serd el/la responsable del registro
contable de ingresos, egresos y bajas de todos los bienes e inventarios; del
calculo y registro de las depreciaciones, correccién monetaria, consumo de
inventarios y otras de igual naturaleza que implique regulaciones o
actualizaciones de cuentas, sobre la base de lo dispuesto en el Codigo Orgéanico
de Planificacién y Finanzas Piblicas, su reglamento y las normas que le fueren
aplicables.

7. Usuario Final.- Sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y
conservacion de los bienes e inventarios a él asignados para el desempeiio de
sus funciones y los que por delegacion expresa se agreguen a su cuidado,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

CAPITULO II
DE LOS BIENES

Art. 3.- De los bienes.- Cada unidad o area del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque o la institucion a quien se le haya entregado en
comodato, llevara un registro administrativo y contable de conformidad a las normas
y disposiciones de control y administracion de bienes, que sobre la materia han sido
expedidas por los organismos de control de conformidad con la Ley y demas
disposiciones legales vigentes.

Art. 4.- Empleo de los bienes.- Los bienes del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque, entregado a las unidades, éreas o personas, se
emplearan uinica y exclusivamente para los fines institucionales. Por ningin concepto
se destinaran los bienes para fines politicos, electorales, doctrinarios, religiosos o
actividades particulares. La autoridad o funcionario que incumpla esta disposicion sera
sancionado de conformidad con lo que disponen las leyes vigentes.

Art. 5.- Plan de cuentas, codificacién e identificacién de los activos fijos.- El plan
de cuentas, codificacion e identificacion especifica de los activos fijos para el control
contable y fisico de los bienes del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cant6én Palenque, se disefiara en base a la codificacién numérica establecida en el
programa contable del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n
Palenque.
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5.1 Sistema informitico.- El/la Jefe/a de Bienes Municipales y Bodega sera el
encargado/a del manejo, registro y control de los activos fijos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Palenque, estara obligado/a a utilizar sistemas
informaticos de administracion y control de bienes. Ademas llevara un registro de los
bienes no considerados activos fijos.

5.2 Formularios.- El sistema informatico de bienes contara con los formularios
correspondientes para tramitar los ingresos y egresos de bienes, asignacion,
reasignacion, concesion y baja de bienes y emitira los reportes de inventarios parciales,
generales y por usuario de los bienes a la unidad correspondiente.

Art. 6.- Bienes no considerados activos fijos.- Los bienes que por su costo y
caracteristicas no retnan las condiciones necesarias para ser clasificados como activos
fijos, pero que tengan una vida superior a un afio, tales como ciertos utiles de oficina,
mobiliario de oficina, equipos de oficina, utensilios de cocina, vajilla, lenceria, libros,
discos, videos, herramientas menores, equipos manuales para fumigacion y otros,
seran cargados a gastos y estaran sujetos a las medidas de control interno,
responsabilidades y sanciones del presente Reglamento.

CAPITULO 111
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Art. 7.- Del Director Administrativo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque, o quienes hagan sus veces:

Responsabilidades:

7.1 Orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los bienes de la institucion,
que han sido adquiridos o asignados para su uso y que se hallen en poder de la entidad
a cualquier titulo: convenios, comodato, custodia, de acuerdo a este reglamento y
demas leyes y reglamentos vigentes.

7.2 Comunicar por escrito a la autoridad nominadora de la entidad, cuando se
encuentren activos fijos inservibles o que hubiesen dejado de usarse, a fin de que se
proceda al remate, venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso o destruccion,
proceso que se realizara en un plazo no mayor de 30 dias.

7.3 Entregar a la autoridad nominadora y al Proceso de Gestion Financiera el informe
del inventario anual actualizado dentro del altimo mes de cada afio y maximo al primer
mes del afio siguiente de conformidad a la normativa legal vigente, para su conciliacion

correspondiente.

7.4 Contar con un registro actualizado de bienes inmuebles que posee la institucion,
donde consten los bienes que hayan sido sujetos de remate, expropiacién, permuta y
reintegro con su respectiva documentacion.
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7.5 Disponer al Jefe de Bienes Municipales y Bodega o quien haga sus veces la
reasignacion y concentracion de equipos (portatiles, proyectores, camaras, televisores,
GPS y otros) en las areas apropiadas de los procesos y subprocesos, a fin de lograr
establecer un banco de equipos susceptibles de acceder a ellos en el momento de ser
requeridos para el cumplimiento de sus funciones especificas.

Sanciones:

7.6 En caso de incumplimiento de las disposiciones de este reglamento sera sancionado
de conformidad con las leyes y normas vigentes.

Art. 8.- EVla Jefe/a de Bienes Municipales y Bodega sera el responsable de activos
fijos, bienes de larga duracion y bienes sujetos de control del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Palenque, o quienes hagan sus veces:

Responsabilidades:

8.1 Ejecutar la custodia y el control general de los bienes muebles e inmuebles y
maquinarias, vehiculos y equipos de propiedad de la institucién.

8.2 Llevar registros individuales actualizados de los bienes de la entidad calificados
como activos fijos y, con los datos de las caracteristicas generales y particulares como:
marca, tipo, valor, afio de fabricacion, color, namero de serie, dimensiones, codigo,
depreciacion y otras de acuerdo a la naturaleza del bien.

8.3 Mantener un registro de los bienes inmuebles que posee la institucién y elaborar
hoja de vida individual, donde conste: escritura, planos, areas y avaliios. Si los
inmuebles de propiedad de la institucion no se encuentran debidamente legalizados, la
autoridad nominadora o su delegado dispondran que a través del Departamento Legal
se dé tramite a este requerimiento.

8.4 Realizar la entrega de los bienes al custodio personal mediante actas de entrega-
recepcion debidamente legalizadas con las firmas del Jefe/a de la Unidad de Bienes
Municipales y Bodega, y custodio personal del bien.

8.5 Realizar las constataciones fisicas de los bienes de acuerdo al Reglamento General
de Bienes del Sector Publicos o cuando sea requerida por la autoridad nominadora, a
fin de determinar oportunamente las novedades con respecto a la utilizacion, ubicacion
y conservacion de los bienes; esta informacion debera ser entregada al Director/a/
Administrativo/a hasta los tltimos dias del mes de septiembre y el Director
Administrativo debera entregar dicha informacién al Alcalde o Director Financiero,
hasta los ultimos dias del mes de octubre, de conformidad con la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado y Articulos 54 y 55 del Acuerdo 041-CG-2017 de
fecha 29 de diciembre del 2017, en el que se expidié la Reforma al Reglamento
General para la Administracion, Utilizacion y Control de los Bienes y Existencia del
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Sector Publico, publicado en el Registro Oficial Suplemento No.150 de diciembre del
2017, con las recomendaciones que se estimen pertinentes.

8.6 Conjuntamente con el/a Jefe/a de la Unidad de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién o quienes hagan sus veces en el sistema desconcentrado, segiin el tipo
del bien, reasignar los equipos (portatiles, proyectores, camaras, televisores y otros),
en base a un informe técnico que justifique la necesidad y requerimiento, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en este Reglamento.

8.7 Participar en los trdmites de baja, remates y demds indicadas en este Reglamento.
8.8 Llevar estadisticas de la informacion de los activos fijos y bienes de larga duracion,
personas responsables de la custodia y uso, procesos donde se encuentran, grado de
utilizacién y estado de conservacion.

8.9 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y demds normas
pertinentes, establecidas para el sistema de control y custodia fisica de los bienes.

Sanciones:

8.10 En caso de incumplimiento de las leyes y las disposiciones de este Reglamento
sera sancionado en forma administrativa, civil y penal que pueden ser directas y
solidarias.

Art. 9.- Del/la Directora/a Financiero/a del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque, o quien hagan sus veces:

9.1 Sera responsable del registro y control contable de los activos fijos y lo ejercera el
personal de la Direccion Financiera con sujecion a lo previsto en el presente
Reglamento; leyes y reglamentos vigentes.

9.2 EVla Directora/a Financiero/a a través del Subproceso de Contabilidad; y, en base
a los documentos generados y legalizados por este, deberd mantener un registro
debidamente actualizado, referente a la totalidad de los bienes, en base al cual se
formulara informes que permitan conciliar los datos.

Sanciones:

9.3 En caso de incumplimiento de las disposiciones de este Reglamento sera
sancionado de conformidad con las leyes y normas vigentes.

Art. 10.- Del Custodio personal de bienes del Gobiemno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque:

10.1 La responsabilidad directa por el uso, custodia y conservacién de los bienes,
corresponde a todos los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cant6n Palenque, a los cuales se les haya entregado determinados bienes
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para el desempefio de sus funciones y los que por delegacion escrita se agreguen a su
cuidado.

10.2 Deberan mantener las actas de entrega - recepcion, de los bienes que se encuentra
bajo su uso, responsabilidad y custodia.

10.3 En caso de cesacion de funciones de los servidores que se encuentran prestando
sus servicios, con cualquier modalidad, deberan realizar la entrega recepcion de los
bienes bajo su custodia en un término maximo de 10 dias al Jefe/a de la Unidad de
Bienes Municipales y Bodega, el cual emitird un informe a la Direccion de
Administracion del Talento Humano, para que continte con el tramite pertinente.

10.4 Debido a que los servicios que prestan las unidades operativas no pueden ser
paralizados, los bienes a cargo del funcionario custodio que, por renuncia, despido,
traslado, o cualquier otra razon, se ausenta de manera definitiva del area al que
pertenece, se procedera a entregar la custodia de los bienes en forma provisional al
funcionario que designe la maxima autoridad.

10.5 Usuario Final fallecido.- En el caso en que el Usuario Final hubiera fallecido, una
vez que se tenga conocimiento de este acontecimiento, se realizara una constatacion
fisica de los bienes asignados a él y de sus efectos personales, en la que participaran el
titular del 4rea a la que pertenecié el servidor, el/la Jefe/a de la Unidad de Bienes
Municipales y Bodega, o el Director Administrativo y los legitimarios o herederos
segin las ordenes de sucesion legal. Una vez concluida la constatacion fisica se
levantara un acta en la que se detallarin los bienes constatados de propiedad de la
institucion y que se asignarn al Jefe/a de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega
o el/la Directora/a Administrativo/a, segin sea el caso, hasta que sean reasignados a
un nuevo Usuario Final; y, los efectos personales que seran entregados a los
legitimarios o herederos.

10.6 De no contar con la participacion de los legitimarios ni herederos en las
diligencias, se dejara constancia de este particular y de lo actuado en un acta que sera
suscrita por el titular de la unidad administrativa, el/la Jefe/a de la Unidad de Bienes
Municipales y Bodega segiin sea el caso, intervencién que se realizara a pedido del
titular del area.

10.7 Usuario Final desaparecido.- Cuando el Usuario Final se encontrare ausente o
desaparecido, sin que se conozca su paradero, se deberd observar las siguientes

disposiciones:

a) El Titular del drea comunicars a la Direccion de Administracion del Talento
Humano o aquella que haga sus veces, cuando un servidor se hubiera ausentado
de su puesto de trabajo durante mas de tres dias consecutivos sin dar noticia
sobre su paradero, a fin de que se realice las diligencias necesarias para
comunicarse con los familiares y se corrobore el motivo de su ausencia.




GAD MUNICIPAL - ADMINISTRACION 2014 - 2019

b) La Direccion de Administracion del Talento Humano, o la que haga sus veces,
en las entidades u organismos regulados en el articulo 1 del presente
Reglamento, una vez confirme el motivo de ausencia del servidor, debera
reportar al titular del drea sobre este particular, o en su defecto, informar si se
ha terminado la relacion laboral con el servidor desaparecido o si se ha iniciado
el procedimiento para este fin, conforme al régimen disciplinario de la entidad.

Notificada la terminacion de la relacion laboral o ¢l inicio del procedimiento
disciplinario, en el término de cinco dias, el titular del drea, conjuntamente con el/la
Jefe/a de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega o quien hiciera sus veces,
realizaran la constatacion fisica de los bienes asignados al Usuario Final desaparecido,
debiendo levantarse y suscribir un acta correspondiente.

Sanciones:

10.8 El daiio, pérdida o destruccion del bien, por negligencia comprobada o mal uso,
no imputable al deterioro normal de los bienes, sera de responsabilidad del servidor
que tiene a su cargo la custodia del bien, de acuerdo al acta de entrega recepcion y
respondera personal y pecuniariamente por la reposicion del bien, al precio de mercado
o un bien de iguales caracteristicas al desaparecido, destruido o inutilizado. Asi mismo,
la responsabilidad recae, cuando se realicen acciones de mantenimiento o reparacion
sin autorizacion de la autoridad competente.

10.9 El custodio de los bienes a él asignados, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
habiles a partir de que tenga conocimiento de la desaparicién del o de los bienes por
hurto, robo, caso fortuito o fuerza mayor, informara con todos los pormenores que
fueren del caso, al Jefe/a de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega, Director
Administrativo, Alcalde, Departamento Legal y a la Direccién Financiera o quien haga
sus veces.

10.10 En caso de robo o hurto, mientras dure la tramitaciéon del proceso legal a que
diere lugar la pérdida del bien o bienes, su valor sera cargado a una cuenta por cobrar
al servidor custodio del bien.

Art. 11.- Del custodio corresponsable de bienes del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Palenque:

11.1 El Jefe inmediato de los custodios personales, asume la corresponsabilidad de los
bienes asignados a cada uno de los funcionarios que se encuentran bajo su cargo,
mediante una copia del acta entrega - recepcion.

11.2 En relacion a los bienes de uso comin, el Jefe inmediato designara a los
responsables de su buen uso, conservacién y custodia.

Sanciones:
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113 En caso de incumplimiento de las disposiciones de este Reglamento sera
sancionado el servidor que es custodio responsable de conformidad con las leyes y
normas vigentes.

CAPITULO IV

PROCESO DE INGRESO DE BIENES, PROPIEDAD DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PALENQUE

Art. 12.- Ingreso de bienes adquirides mediante compra.- El/la Director(a)
Administrativo (a) o quien haga sus veces dispondra al/a Jefe/a de la Unidad de Bienes
Municipales y Bodega o quien haga sus veces en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Palenque, quien analizar e inspeccionara los

bienes para su respectivo ingreso:

a) Informe de levantamiento de la necesidad;

b) Presupuesto de referencial de la contratacion debidamente justificado (estudio
de mercado para la definicién del mismo);

c¢) Los términos de referencia en caso de servicios y/o consultoria o
especificaciones técnicas en el caso de bienes;

d) Factura original legalizada;

e) Copia del RUC;

f) Acta de entrega por parte del proveedor al Jefe/a de la Unidad de Bienes
Municipales y Bodega, previa la verificacion del funcionamiento en caso de
ser equipos;

g) Comprobante de ingreso del bien a la Bodega;

h) Comprobante de egreso en caso que se haya entregado al Custodio;

i) Ewidencia fotografica;

1) Las Garantias establecidas en la Ley Orgéanica del sistema Nacional de
Contratacion Publica.

12.1 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato y factura que respalde la compra en donde
se evidencie lo siguiente:

a) Clasificacion del bien;
b) Marca;

c) Aiio;

d) Modelo;

¢) Color;

f) Serie;

g) Dimensiones;

h) Cadigo;

11
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1) Valor;
J) Ofras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

Otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien. Si el bien no cumple
con las especificaciones que se encuentran en el contrato y factura se informar4 por
escrito del particular al Director/a Financiero/a o quien haga sus veces, al
Administrador/a del Contrato, Jefe Inmediato y a la Unidad Requirente.

12.2 Elaborar hoja de vida del bien o historial del mismo, que sera de aplicaciéon
obligatoria en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Palenque, el mismo que contendra la informacion registrada en los documentos citados
en el Art. 12 y numeral 12.1 del presente Reglamento; ademas se registrara
informacion sobre la vida itil del bien, codigo asignado, reparaciones, mantenimiento,
traslados, ubicacion y nombre del Custodio.

12.3 Realizar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados al custodio de los
mismos, que sera de aplicacion obligatoria en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cant6n Palenque.

12.4 Realizar el registro de orden de consumo corriente que contendra:
a) Fecha;
b) Tipo (entrada/salida);
¢) Criterio (identificacion / nombre, descripcion qué y a quién se compra.

12.5 Remitir el expediente completo en original a la Direccion Financiera.

Art. 13.- Ingresar bienes recibidos mediante donacién (transferencia gratuita).-
El o la Director(a) Administrativo(a) o quien haga sus veces dispondra al Jefe/a de la
Unidad de Bienes Municipales y Bodega o quien haga sus veces, en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, realicen los siguientes
procedimientos:

13.1 Receptar, copias certificadas de la documentacion que respalden la donacién del
bien:

a) Disposicion oficial de ingreso del bien, objeto de la donacion, por parte del
Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces;

b) Copia certificada del acuerdo de la donacién;

¢) Acta de entrega recepcion de los bienes valorados entre las partes que
intervienen en la donacion;

d) Comprobante de ingreso del bien a la bodega de la entidad, si es del caso.

13.2 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el acuerdo de donacion en donde se evidencie lo
siguiente:

12
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a) Clasificacion del bien;

b) Marca;

c) Aifio;

d) Modelo;

e) Color;

f) Serie;

g) Dimensiones;

h) Cddigo;

i) Otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el acuerdo de
donacion se informara por escrito del particular al Director(a) Administrativo(a) o
quien haga sus veces, para los fines legales.

13.3 Elaborar hoja de vida del bien o historial del mismo, que sera de aplicacién
obligatoria en el Gobiemo Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Palenque, ademés se registrard informacion sobre la vida util del bien, codigo
asignado, reparaciones, mantenimiento, traslados, ubicaciéon y nombre del Custodio.

13.4 Realizar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados que se entregan al
Custodio, que sera de aplicacion obligatoria en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Palenque.

13.5 Remitir copias certificadas del expediente completo al Director/a Financiero(/a
del acta de entrega recepcion del numeral anterior al Jefe de Contabilidad.

Art. 14.- Receptar bienes obtenidos mediante comodato (préstamo de uso).- El o
la directora/a Administrativo/a o quien haga sus veces dispondra al Jefe/a de la Unidad
de Bienes Municipales y Bodega o quien haga sus veces, en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, realicen los siguientes
procedimientos:

14.1 Receptar la disposicion oficial de la autoridad nominadora del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Palenque, o quien haga sus veces,
copias certificadas de la documentacién que respalde el comodato del bien:

a) Copia certificada del comodato, mediante escritura publica inscrita;
b) Acta de entrega recepcion del bien entre las partes que suscriben el contrato de
comodato.

14.2 Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato de comodato en donde se evidencie lo
siguiente:

a) Clasificacion del bien;
b) Marca;
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c) Aifios;

d) Modelo;

e) Color;

f) Serie;

g) Dimensiones;

h) Codigo;

i) Valor;

J) Ofras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

14.3 Elaborar hoja de vida del bien o historial del mismo, que serd de aplicacion
obligatoria en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Palenque, el mismo que contendra la informacion registrada en los documentos citados
en los numerales 14.1 y 14.2 del presente Reglamento; ademas se registrara
informacion sobre la vida atil del bien, cédigo asignado, reparaciones, mantenimiento,
traslados, ubicacion y nombre del custodio.

14.4 Realizar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados que se entregan al
custodio, que sera de aplicacion obligatoria en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque.

14.5 Remitir copias certificadas del expediente completo a la Direccion Financiera.

Art. 15- DEL CONTROL DE VEHICULOS DE PROPIEDAD DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON PALENQUE:

15.1 Se entenderd como vehiculo, para la aplicacion del presente Reglamento los
siguientes automotores: camionetas, volquetas, motos, equipo caminero, equipo
pesado, y todo vehiculo que se mueva por accion mecanica a combustible, de
propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque.

15.2 Los vehiculos sefialados en el Art. 3 del presente Reglamento seran tnica y
exclusivamente destinados para el cumplimiento de las labores oficiales del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque.

15.3 Funcionarios Responsables.- Se constituyen en funcionarios responsables del
cumplimiento de las normas vigentes aplicadas al presente Reglamento el Director/a
Administrativo/a, Director de Obras Publicas, Jefe de Talleres y Equipo Caminero,
Conductores y el Mecénico.

15.4. Uso de los Vehiculos.- Los vehiculos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque, seran destinados exclusivamente para uso oficial, es
decir, para el desempefio de funciones publicas, en los dias y hora laborables y no
podra ser utilizados para fines personales, ni familiares, ajena al servicio publico, ni
en actividades electorales y politicas.
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Para la movilizacion de los vehiculos oficiales, las ordenes de movilizacion seran
emitidas por la maxima Autoridad, quien a su vez podra delegar esta responsabilidad,
por escrito, a los Directores Departamentales Municipales; las ordenes emitidas, tendra
vigencia no mayor a siete dias habiles.

Los vehiculos que cumplen el aseo publico del Cantén, podran movilizarse los fines
de semana con la consiguiente orden de trabajo y movilizacion.

15.5. Los vehiculos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Palenque llevaran el logotipo de la Municipalidad y las placas oficiales, y seran
conducidos exclusivamente por Conductores Municipales, quienes son responsables
de su cuidados mantenimiento preventivos basicos, y del cumplimiento de las leyes y
reglamentos vigentes sobre transito y trasporte terrestre; y responderan por los dafios
y perjuicios que se ocasionen siempre que éstos sean por negligencia, impericia,
imprudencia o inobservancia de las normas legales.

15.6. Administracién de Vehiculos.- La administracién del parque automotor estara
a cargo de la Direccion Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Palenque, quien podra delegar por escrito esta administracion,
en forma total o parcial, a otros Directores Departamentales del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Palenque, siendo ellos responsables del analisis
de las necesidades y requerimientos de todas las Direcciones, Unidades del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque.

15.7. Registros y Estadistica.- El/la encargado/a de la administracion de los
vehiculos, para fines de control y mantenimiento, deberd llevar los siguientes
formularios de registros:

a) Inventario de vehiculo, accesorios y herramientas;
b) Control de mantenimiento;

¢) Orden de movilizacién;

d) Informe diario de movilizacion de cada vehiculo;
e) Parte de novedades y accidentes;

f) Control de lubricantes, combustible y repuestos;
g) Orden de provision de combustible y lubricantes;
h) Registro de entrada y salida de los vehiculos de los parqueaderos autorizados;
i) Libro de rendimiento (kilometraje y distancia);

j) Libro de novedades;

k) Acta de entrega recepcion de vehiculos.

DEL CONTROL Y MANTENIMIENTO
15.8. Orden de Movilizacién.- La maxima Autoridad o el servidor delegado para el
efecto, estan facultados para autorizar la movilizacion de los vehiculos. Los

funcionarios que deben cumplir con una comisién que implique viaticos y/o
movilizacién, deberdn tramitar con al menos veinticuatro horas de anticipacion la
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respectiva “Orden de Movilizacion”, salvo presentarse caso fortuito o fuera mayor,
previa justificacion y visto bueno del funcionario inmediato superior de la dependencia
a la cual pertenece el solicitante.

La orden de movilizacion se emitira en formularios pre impresos y pre numerados, y
contendra los siguientes datos:

a) Identificacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Palenque, antecediendo a la misma el encabezado siguiente.

b) Lugar, fecha y hora de emision de la orden;

¢) Motivo de la movilizacion;

d) Lugar de origen y destino;

e) Tiempo de la duracion de la comision;

f) Nombres y Apellidos completos del conductor y del servidor a cuyo cargo del
vehiculo oficial con los nimeros de la cedula de ciudadania;

g) Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo, esto es: marca,
color, nimero de placa de identificacion y de la matricula;

h) Apellidos y Nombres completos, cargo o funciones, y firma del funcionario
que emite la orden;

i) Estado del vehiculo, enunciado en forma general y herramientas de seguridad
con las que cuenta; se dejara constancia del kilometraje salida y retorno, los
que anotaran al iniciar y culminar la comision respectivamente;

j) En ningin caso la orden de movilizacion tendra caricter permanente,
indefinido y sin restriccion.

15.9. Utilizaciéon y Movilizacién de los Vehiculos.- Los vehiculos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6én Palenque, estdn destinados para el
uso oficial que corresponde a la institucion; es decir, para el desempeiio de funciones
publicas, en horas y dias laborables, y no podra ser utilizados para fines personales,
familiares, o actividades electorales y politicas ajena al servicios publicos; salvo
excepcion de los vehiculos que por naturaleza de trabajo tenga que laborar en horarios
establecidos conforme a las necesidades y de acuerdo a las institucionales deben
transitar fuera del horario establecido, conforme visto bueno del/a Administrador/a de
los vehiculos.

15.10. Ademas de lo anotado en el articulo anterior, se permite la utilizacion de los
vehiculos en fines de semana y dias feriados o fuera de horas laborables, (inicamente
al Alcalde para cumplir asuntos oficiales.

15.11. Custodia de los Vehiculos. - Los Conductores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cant6n Palenque, seran responsables de la custodia del
vehiculo, durante el tiempo para el cual fueren designados. El vehiculo permanecera
siempre en poder del Conductor y bajo su responsabilidad. Cuando el vehiculo se
destine para la comision que implique vidticos o subsistencias, la responsabilidad
corresponderi al Jefe/a de la comisién y al Conductor. Si las labores deben cumplirse
en un tiempo mayor a quinces dias les asignara el vehiculo a los servidores mediante
un acta de entrega recepcion. Al término de la jornada de la comision, los vehiculos se
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guardaran en los patios de institucion o en los garajes autorizados. El empleador,
trabajador designado para la recepcion, sera responsable de recibir el vehiculo en
perfectas condiciones, con sus partes y accesorios completos y procedera a entregarlo
en la misma forma utilizando para este propésito el formulario “Registro de entregada
de salida de vehiculos™. En horas laborables el guardian de turno anotara en el libro de
novedades”, la hora de entrada y la salida de los vehiculos y solicitara que el conductor
registre su nombre y firma.

15.12. Notificaciones de Percances.- El Conductor informara al Jefe inmediato, al
Director/a Administrativo/a cualquier novedad o percance ocurrido en el vehiculo y,
para este fin utilizara el formulario “Parte de novedades y accidentes”.

En caso de accidente de transito se adjuntara inmediatamente el parte extendido por la
Policia Nacional del Ecuador o la Agencia Nacional de Transito.

En el caso de pérdida o robo de los automotores o sus accesorios se procedera de
conformidad con el Reglamento de Bienes del sector piblico y la normativa local

pertinente.

15.13. Acciones de Control. - El Alcalde o su delegado efectuaran el control de los
vehiculos de propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantéon Palenque, durante todo el afio en base de operativos programados o
sorpresivos, continuos y de acuerdo a las circunstancias en forma aleatoria, pudiendo
la maxima autoridad designar o delegar a la persona o personas que creyere
conveniente se integre a estos operativos.

15.14. Entrega de Informes.- Los Conductores asignados para el manejo de los
vehiculos obligatoriamente entregardn a su Jefe inmediato un informe semanal de
actividades realizadas, dichos informes podran ser esporddicamente revisados por el
ente de control interno, el mismo que contendra las actividades realizadas durante la
semana, anotando el kilometraje, consumo de combustible con el que inicia y con el
que termina la semana, nombre de la persona con quien realizo la actividad, entre otros
datos que considere necesario.

15.15. Rotacién de Conductores.- De acuerdo a la necesidad Institucional, la maxima
autoridad podra solicitar al/a Director/a Administrativo/a y a la Direccion de
Administracion del Talento Humano, la rotacion de los Conductores siempre y cuando
con los requisitos establecidos por la Ley, para conducir los vehiculos que se les asigne
y que se firmen las respectivas actas de mutuo acuerdo para el cambio de conductores.

15.16. Mantenimiento Preventivo y Correctivo.- El cuidado y mantenimiento
mecanico de los vehiculos se lo efectuara en los talleres de la institucién y podra ser
preventivo y correctivo; el primero se lo realizara en forma periédica y programada,
antes de que ocurra el dafio y la consecuente inmovilizacion del vehiculo; y el segundo
se lo efectuara al ocurrir esos eventos. Se llama “Conductor” la persona que tiene a su
cargo el manejo de los automotores de propiedad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, “Mecéanico” o “Jefe de Talleres” a
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aquel bajo cuya responsabilidad se haya el chequeo y reparacion de los vehiculos. El
Conductor diariamente revisara y controlara el vehiculo asignado a su custodia,
observari los niveles de aceite, agua y demas lubricantes, la expresion y estado de los
neumaticos, accesorios, asi como también cuidard el aseo interior del vehiculo.
Ademas, sera el responsable de chequeo de todas las partes mecéanicas y eléctricas del
automotor los mecanicos de la institucion realizaran trabajos ordinarios de reparacion
de partes, tanto mecénicas como eléctricas que se encontraren en mal estado, y las
sustituciones necesarias para evitar la paralizacién del vehiculo.

Los vehiculos de la institucion, podran repararse en talleres particulares timicamente
en los siguientes:

a) Por falta de personal especializado;

b) Insuficiencia de equipos herramientas y/o accesorios;

¢) Convenios de garantias de uso con la firma o casa distribuidora en la que se
adquirid el o los vehiculos;

d) En caso de dafios mecanicos debidamente justificados, que se hayan producido
fuera de la jurisdiccion del Cantén Palenque. Previo el visto bueno del Alcalde,
al que se entrega un detalle de la justificacion. El Director Administrativo o su
delegado, programard, controlara y evaluara el mantenimiento periédico que
debe llevarse a cabo de los vehiculos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque, a través del formulario “control de
mantenimiento”, el mismo que debera contener los datos de la dltima
reparacion o revision y la fecha en la que debe realizarse la siguiente.

15.17. Abastecimiento de Accesorios, Respuestos Combustible y Lubricante.- El
abastecimiento de accesorios, repuestos, combustible y lubricantes corresponderan a
la Direccion Administrativa o sus delegados; se establecera un consumo de
combustible con referencia hecha al rendimiento de kilémetros por galéon de acuerdo
a cada tipo de vehiculo, para fines de abastecimiento se utilizara el formulario “orden
de provisién de accesorios, repuestos, combustible y lubricante”, el mismo que sera
entregado a los encargados de la provision. La solicitud y el cambio de aceite, liquido
de frenos y otros lubricantes y filtros, serdn responsabilidad del Conductor, para lo
cual solicitara lo necesario al Jefe de Talleres y Equipo Caminero, quien a través de la
Direccion Administrativa y previo procedimiento establecido en la Ley Organica del
Sistema Nacional del Contratacion Piblica lo adquirira.

15.17. Del personal de Conductores. - Es facultad de la maxima autoridad, por
medio de la Direccion de Administracion del Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, siempre y cuando exista
la vacante correspondiente y disponibilidad presupuestaria de la entidad, seleccionar,
nombrar y/o contratar a los Conductores, quienes deberan acreditar los siguientes
requisitos:

a) Tener licencia de acuerdo al vehiculo a asignarse con una experiencia no menor

a 3 afios;
b) Examenes médicos;

18




@{ﬂuwi’ ko Y Une’ (@

GAD MUNICIPAL + ADMINISTRACION 2014 - 2019

¢) Certificados de trabajo y honorabilidad;

d) Prueba de conduccion;

e) Los demés requisitos establecidos en la Ley de los Reglamentos
correspondientes.

15.19. Stock de Accesorios Respuestos Combustibles y Lubricantes. — El Jefe de
Talleres y Equipo Caminero o el/la Administrador/a del Contrato de accesorios,
repuestos, combustibles y lubricantes, propio para el buen funcionamiento de los
vehiculos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Palenque.

15.19. Logotipo de Identificacion de los Vehiculos.- Ella Directora/a
Administrativo/a o su delegado/a, sera responsable de que los vehiculos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, se identifique con el
logotipo o sello de institucién a los costados del mismo.

Todo vehiculo de la institucién, debe portar en un lugar visible y legible, un adhesivo
con fondo de color rojo y letras blancas, preferentemente ubicado en la parte posterior
del vehiculo y de tamafio 60x12 cm. El texto dirda “INFORME COMO CONDUZCO
AL (nimero telefénico) — UNIDAD (nimero de la unidad)”, con el fin de obtener
informacion del desempefio del servidor que labore como conductor.

De lo dispuesto se exceptian aquellos vehiculos que, por razones de seguridad,
calificada por la médxima autoridad o su delegado, se considere que no deba llevar
ningun tipo de distintivo, en todo caso, los vehiculos deberan ser matriculados y portar
la respectiva placa.

15.21. De Placas, Matriculas y Seguros.- Todos los vehiculos sin excepcion alguna,
a mas de lo dispuesto en el articulo anterior deberdn ser matriculados y portar la
respectiva especie. Es responsabilidad del/a Director/a Administrativo/a, tramitar la
respectiva matriculacion de los vehiculos de la institucién Municipal en coordinacion
con las demas Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas y Unidades respectivas. El/a
Director/a Administrativo/a, debe realizar el proceso de adquisicion de seguros contra
todo riesgo del parque automotor Municipal.

15.22. Son Responsabilidades del Conductor:

a) Portar la matricula y licencia de conducir;

b) En caso de accidente, elaborar el informe respectivo en el que indicara
detalladamente las causas y circunstancias registradas; el informe debera ser
entregado en forma inmediata al Administrador de vehiculos;

c) Observar las leyes de transito y disposiciones que emanen de las autoridades
competentes;

d) Respetar a los usuarios y cumplir con las demas normas que rigen la Adecuada
y responsable conducta profesional y humana;

e) Permanecer en los talleres municipales y colaborar directamente durante el
mantenimiento y reparacion de sus vehiculos;
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Los Conductores seran responsables pecuniaria y administrativamente del mal
uso del vehiculo a su cargo;

Informar al Jefe de Talleres y Equipo Caminero a cerca de cualquier dafio
causado por los usuarios sefialando los responsables; y,

En el caso de que un sefior Concejal requiera de la movilizacion en un vehiculo
que esta bajo su cargo, serd atendido inmediatamente, con el informe
respectivo de la necesidad que serd en forma escrita y autorizado por el
Director/a Administrativo/a o su delegado.

Se prohibe conducir vehiculos oficiales a funcionarios, sus familiares o a

terceras personas no autorizadas.

15.24.

a)

b)

c)
d)
€)
D)

g

15.25.

Prohibiciones.- Queda prohibido a los sefiores Conductores:

El uso de los vehiculos en dias festivos y de descanso obligatorio, a excepcion
de existir necesidades institucionales, se lo hard con previa orden de la
autoridad competente y lo estipulado en el presente Reglamento;

Ceder el vehiculo a personas, funcionarios o trabajadores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Palenque, ajenos a los
responsables de los vehiculos;

Acudir a lugares que atenten contra la moral publica;

Utilizar los vehiculos para fines ajenos a los de la institucion;

Causar dafios intencionales a los vehiculos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Palenque;

Conducir en estado etilico o bajo efectos de substancias psicotropicas y
estupefacientes; y,

Trasportar en el vehiculo oficial bebidas alcohdlicas, estupefacientes o
explosivos de cualquier clase o tipo.

Causales de Responsabilidad del/a Director/a Administrativo/a, Jefe de

Talleres y Equipo Caminero y el Conductor.- Son causales de responsabilidad
administrativa, en armonia con lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado las siguientes:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

Emitir 6rdenes de movilizacion: sin causa justificada, sin tener competencia
para ellos, o con cardcter permanente, indefinido y sin restricciones;

Utilizar los vehiculos prescindiendo de la orden de movilizacion, o utilizando
la que se encuentra caducada o con caricter permanente o por tiempo
indefinido;

Ocultar las placas oficiales, no colocar logotipos y niimeros de identificacién
de los vehiculos;

Inobservar las normas juridicas vigente sobre la utilizacién de los vehiculos
oficiales.

Utilizar indebidamente la orden de movilizacion;

Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier
sustancias psicotropicas © estupefacientes, sin perjuicio de otras
responsabilidades a que hubiere lugar;
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g) Evadir o impedir, de cualquier forma, el operativo de control de los vehiculos
oficiales;

h) Sustituir las placas oficiales por las de un vehiculo particular;

i) Incumplir el numeral 3 del Articulo 45 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado;

j) Inobservar lo establecido en el articulo 11 de este Reglamento.

k) Utilizar los vehiculos en actividades distintas a lo expresamente permitido en
el articulo 15 y 15.4 del Reglamento;

1) Trasportar bebidas alcohélicas, estupefacientes o explosivos de cualquier clase
0 tipo;

m) Infringir las Leyes y sefiales de Transito y Trasporte Terrestre.

Seran conjuntamente responsables el Conductor, el/a Director/a Administrativo/a y
Jefe de Talleres y Equipo Caminero, que autorizare la salida de un vehiculo en malas
condiciones o con desperfectos mecéanicos. Para cumplir con lo dispuesto en el inciso
primero del articulo 39 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, los
auditores que intervengan en el control de vehiculos oficiales levantaran la
correspondiente acta que servird de base para la determinacién de las
responsabilidades.

15.25. Sanciones.- El o los servidores pablicos, obreros o trabajadores del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, que incurrieren en el
quebrantamiento de las disposiciones legales y reglamentarias sobre el uso,
mantenimiento, movilizacion y control de los vehiculos pertenecientes a la Institucion
o que hubieren incurrido en los hechos indicados en el articulo anterior se le aplicara
sanciones de multa o destitucion, sobrevenir por los hechos tipificados. La multa a
imponerse, segun la gravedad de la falta, se graduara del 1 al 10% de su remuneracion
mensual. El servidor piblico y obreros o trabajadores que hubiera sido sancionado
pecuniariamente y que volviere a incurrir en cualquiera de las causales indicada en el
articulo anterior o en los casos de falta extrema gravedad, se podrd aplicar la
destitucion o pedido de visto bueno, previo el sumario administrativo correspondiente
de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica de Servicio Piblico, el Cédigo de
Trabajo y el Codigo Sustitutivo de Etica y Valores de los Servidores y Trabajadores
Publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Palenque.
Las sanciones seran impuestas por la maximas autoridad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Palenque o por su delegado. En caso que los
Conductores que incurrieren en delitos o contravenciones de transifo, serdn
sancionados de acuerdo a la Ley de Transito o mas Leyes pertinentes, sin que Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque intervengan en los gastos
que demanden el cometimiento de la infraccion.

15.26. De los Seguros.- Los vehiculos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque, que se hallen comprendidos dentro del periodo de
vida util serdn asegurados cada afio segin lo que dispone la Ley.

CAPITULO YV
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PROCESO DE EGRESO Y BAJA DE BIENES O INVENTARIOS

Art. 16.- Realizar Egreso de Activos por Enajenacion y Baja.- El proceso de egreso
de activos se aplicaré en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Palenque, en todos los bienes de propiedad de la institucion:

16.1 El o la Directora/a Administrativo/a o quien haga sus veces, en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Palenque, dispondra al/a Jefe/a de
Bienes Municipales y Bodega o quien haga sus veces, realizar los tramites de egreso
de los bienes.

16.2 El/la Jefe/a de Bienes Municipales y Bodega y un delegado de la Direccion
Financiera, con ayuda de Técnicos en la materia, inspeccionaran los bienes objeto de
este tramite, quienes constataran su existencia, estado y custodio.

16.3 Procedimientos que podran realizarse para el egreso y baja de bienes o inventarios
inservibles, obsoletos 0 que hubiera dejado de usarse- El Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, podra utilizar los siguientes
procedimientos para el egreso y baja de bienes o inventarios inservibles, obsoletos o
que hubieran dejado de usarse:

a) Remate:

De bienes muebles al martillo;

De bienes muebles en sobre cerrado;

De Inmuebles;

De instalaciones industriales;

De bienes muebles en linea o por medios electrénicos.

oo

b) Venta de Bienes Muebles:
a) Venta una vez agotado el procedimiento de remate;
b) Venta directa sin procedimiento previo de remate.

¢) Permuta

d) Transferencia Gratuita
e) Chatarrizacion

f) Reciclaje de Desechos
g) Destruccion

16.4 Inspeccion Técnica de Verificacién de Estado.- Sobre la base de los resultados
de la constatacion fisica efectuada, en cuyas conclusiones se determine la existencia
de bienes o inventarios inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de usarse, se
informara al titular de la entidad o su delegado, para que autorice el correspondiente
proceso de egreso o baja. Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos,
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electronicos, maquinaria y/o vehiculos, se adjuntara el respectivo informe técnico,
elaborado por la Unidad correspondiente considerando la naturaleza del bien.

16.5 La Comisién Verificadora estard integrada:
a) Comision de Concejales designados para el caso;
b) Director Administrativo;
¢) Técnico de la materia;
d) Jefe/a de Bienes Municipales y Bodega;
e) Jefe/a de Comunicacion Social o su delegado;
f) Auditoria Interna.

16.6 Esta Comision elaborard un informe de la inspeccién realizada, dirigido al
Director(a) Administrativo/a o quien haga sus veces, donde conste el estado de los
bienes y si éstos son inservibles, obsoletos, han dejado de usarse o que su operacién o
mantenimiento resultan antieconomicos para la entidad, sugerira la enajenacion y baja,
procedimiento que podra ser cumplido a solicitud del/a Director/a Administrativo/a o
quien haga sus veces, una vez al afio luego de la toma fisica de inventarios (octubre) o
cuando el caso lo amerite.

16.7 Si en el informe técnico se determina que los bienes o inventarios todavia son
necesarios para la entidad, concluira el tramite para aquellos bienes y se archivara el
expediente. Caso contrario, se procedera de conformidad con las normas sefialadas
para los procesos de remate, venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso,
chatarrizacion, reciclaje, destruccion, segun corresponda, observando para el efecto,
las caracteristicas de registros sefialadas en la normativa pertinente.

16.8 El Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces, con la autorizacion de la
autoridad nominadora de la entidad procedera a conformar una comisién para la
enajenacion y baja de los bienes, la misma que estara integrada de acuerdo al Art. 13
en concordancia con el Art. 79 del Reglamento General para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico,
representada por el Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces, esta comision
bajo su personal y pecuniaria responsabilidad, analizara la mejor alternativa de acuerdo
a los intereses institucionales.

Art. 17.- MODALIDAD TRASPASO DE BIENES A OTRA ENTIDAD
PUBLICA:

17.1 Se aplicara el Acuerdo No.041-CG-2017 de fecha 29 de diciembre del 2017, se
expidié la Reforma al Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, y
Control de los Bienes y Existencia del Sector Publico, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No.150 de diciembre del 2017.
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17.2 Traspaso es el cambio de asignacién del bien mueble que se hubiere vuelto
mnecesario para una entidad a favor de otro, dependiente de la misma persona juridica,
que lo requiera para el cumplimiento de sus fines.

17.3 Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino
donacion y en este evento, existira transferencia de dominio que se sujetard a las
normas especiales de la donacion.

17.4 La méaxima autoridad de la entidad que intervengan, autorizaran la celebracién
del traspaso mediante resolucion que dictardn conjuntamente.

17.5 Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad o a plazo o tiempo fijo, en este tltimo
caso sera no menos de un afio ni mayor de cinco.

17.6 Cuando el traspaso fuere a tiempo fijo su duracién podria ampliarse al cabo de
los cinco primeros afios, si las circunstancias que lo motivaron no hubieren variado.
Sin embargo, si no hubiere notificacion con noventa (90) dias de anticipacion al
vencimiento del plazo, de cualquiera de las partes, el traspaso se entendera renovado
en los mismos términos. Podra también transformarse en traspaso a tiempo fijo, en uno
a perpetuidad.

17.7 Las maximas autoridades de las entidades u organismos que intervengan,
autorizaran la celebracion del traspaso, mediante acuerdo que dictaran conjuntamente.
En lo demas se procedera tomando en cuenta el valor de los bienes y el acta de entrega-
recepcidn respectiva.

17.8 En los casos de extincion, fusion y adscripcion u otros similares del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, el acuerdo sera suscrito
por las méaximas autoridades y por los servidores encargados de los bienes, salvo lo
que se disponga en las leyes respectivas.

17.9 Las responsabilidades de conservacion de los bienes, cesara solo cuando el
traspaso correspondiente se hubiere concluido y los saldos a cargo de los servidores
respectivos, Jefe/a de Bienes Municipales y Bodega o quien haga sus veces en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Palenque y usuarios de
los bienes, se encuentren cancelados.

17.10 El Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces, dispondra al Jefe/a de
Bienes Municipales y Bodega, el registro del traspaso, en la hOja de vida del bien y
comunicara a Contabilidad, para su registro contable.

Art. 18.- MODALIDAD MEDIANTE COMODATO O PRESTAMO DE USO:
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18.1 El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Palenque, podra
suscribir un contrato de comodato con otra entidad publica, para realizar este proceso
se tomara en cuenta el periodo de préstamo fijado en el contrato.

18.2 La Unidad de Contabilidad o quien haga sus veces, deberd mantener registrados
como activos fijos, los bienes entregados en comodato, con la respectiva nota
aclaratoria en los estados financieros de la entidad. Asi también la Direccién
Administrativa, a través del Jefe/a de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega, o
quienes hagan sus veces, mantendra un registro actualizado de los bienes entregados
en comodato.

18.3 Anualmente, la Direccion Administrativa, a través del Jefe/a de la Unidad de
Bienes Municipales y Bodega o quienes hagan sus veces en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Palenque, como institucién comodante,
evaluara el cumplimiento del contrato de comodato y de no encontrarlo satisfactorio,
informar a la maxima autoridad, la misma que pedira la restitucion del bien dado en
comodato, sin perjuicio de ejecutar las garantias otorgadas, establecidas en dicho
contrato.

18.4 El/la directora/a Administrativo/a o quien haga sus veces, dispondra al Jefe/a de
la Unidad de Bienes Municipales y Bodega, el registro del traspaso, y comunicara a la
Direccion Financiera, para su registro contable.

Art. 19.- MODALIDAD DE EGRESO POR BAJAS DE BIENES INSERVIBLES
U OBSOLETOS:

19.1 El Director/a Administrativo/a dispondra al Jefe/a de la Unidad de Bienes
Municipales y Bodega, o quienes hagan sus veces realice el tramite de egreso por bajas
de bienes obsoletos o inservibles, conforme los requerimientos que haya recibido de
las unidades, departamentos o Direcciones, del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque.

19.2 El/la Jefe/a de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega o quien haga sus veces,
dispondra a un funcionario de su unidad, que no sea directamente responsable de su
custodia, que conjuntamente con un servidor de la Direcciéon Administrativa,
verifiquen el bien en la base de datos de activos fijos de esta unidad e identificacion
del servidor a cuyo cargo se encuentra la custodia del bien o bienes que se van a dar
de baja.

19.3 El servidor o Jefe/a de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega, o quien haga
sus veces en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Palenque,
conjuntamente con un servidor de la Direcciéon Financiera realizardn la inspeccion de
los bienes y emitiran un informe si el bien alin se encuentra en buen estado o no.
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19.4 EV/la Jefe/a de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega o quien haga sus veces,
conjuntamente con un servidor de la Direccién Financiera, remitirdn este informe al
Director/a Financiero/a y a la maxima autoridad (Concejo), quien lo evaluara y
dispondra la baja de bienes, conformara una comision como observadores, conformada
por un servidor Municipal y el Auditor Interno o su delegado y proceda a:

a) Su destruccion de acuerdo a las normas ambientales vigentes, incineracion u
otro medio adecuado a su naturaleza;

b) Depositar en rellenos sanitarios designados para el efecto, considerando las
normas ambientales vigentes; y,

c) Elaborar acta de baja, debidamente legalizada por los miembros de la comision,
que contenga el informe de lo actuado y remitira a la autoridad nominadora,
Direccién Financiera, Jefe/a de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega y
Unidad de Contabilidad para sus registros respectivos.

CAPITULO VI
DE LOS INMUEBLES

Art. 20.- Todos los bienes inmuebles de propiedad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Palenque, formaran parte del patrimonio de la
institucion, y los bienes inmuebles que ingresen por cualquier indole se afiadiran
dentro del patrimonio. Las Direcciones de Planificacién y Ordenamiento Territorial y
Procuraduria Sindica Municipal, son las responsables de levantar el registro de todos
los bienes inmuebles del cantén, quienes deberan informar hasta el mes de noviembre
de cada afio a la Direccion Financiera. Responsabilidad que deben cumplir los
departamentos antes sefialados.

CAPITULO VII
PROCESO DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES
Art. 21.- MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES:

21.1 EVla directora/a Administrativo/a del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Palenque, o quien haga sus veces, dispondra al Jefe/a de la
Unidad de Bienes Municipales y Bodega o quien haga sus veces, el movimiento
interno de bienes entre procesos y subprocesos segin su estructura interna, en forma
temporal o definitiva que, a solicitud del custodio personal del bien realice mediante
memorando, donde se especifique el estado de los bienes y el motivo por el cual
solicita su traslado.
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21.2 Del Traspaso Temporal.- Los bienes podran ser trasladados en forma temporal
en calidad de préstamo hasta por sesenta (60) dias, renovable por un periodo igual. Si
transcurridos los ciento veinte (120) dias no se han devuelto los bienes a la unidad de
origen, el/la Jefe/a Bienes Municipales y Bodega o quienes hagan sus veces, tramitara
el traspaso definitivo.

21.3 Del Traspaso Definitivo.- El traspaso de los bienes de un proceso o subproceso
a otro sera definitivo, cuando las partes lo hayan acordado asi, debiéndose tramitar el
traspaso, diligencia que dara lugar al registro correspondiente y a la actualizacion del
codigo del activo fijo de que se trate, por parte del/la Jefe/a de la Unidad de Bienes
Municipales y Bodega o quien haga sus veces, situacién que debera reflejarse en el
sistema informativo institucional de cada una de las Unidades.

CAPITULO VIII
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS INFORMATICOS
Art. 22.- DEL CONTROL:

22.1 El/la Jefe de Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion o quien
haga sus veces sera el responsable de efectuar el control de los equipos informaticos
de propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Palenque, quien en forma obligatoria debe remitir a la Direccién Administrativa,
mensualmente un informe con documentos de respaldo de la situacion de los equipos
con copia al Jefe/a de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega.

222 Corresponde al Jefe/a de Unidad de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Palenque o quienes hagan sus veces, independientemente del inventario que mantenga
el/la Jefe/a de la Unidad de Bienes Municipales y Bodega, mantener una lista
actualizada del conjunto de equipos informaticos de la institucion. El registro debera
contener las especificaciones técnicas del equipo. '

223 El/la Jefe/a de Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Palenque o quien haga sus
veces, debera mantener un historial de los trabajos efectuados en los equipos.

22.4 El/la Jefe de Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion o quien
haga sus veces, deberd mantener un registro actualizado del licenciamiento de los
software adquiridos, los mismos que comprenderd el codigo, identificacién del
producto, descripcion del contenido, nimero de version, nimero de serie, nombre del
proveedor, fecha de adquisicion y otros datos que sean necesarios.

22.5 Los equipos informaticos tendran un movimiento interno, establecido para el
efecto, previo conocimiento del Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces.
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22.6 El/la Jefe/a de Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque o quien haga sus
veces, deberda mantener actualizados los programas antivirus necesarios para la
proteccién de los equipos de la institucién, asi como los respaldos de los informes de
todos los procesos y subprocesos.

Art. 23.- DEL MANTENIMIENTO

El mantenimiento de equipos informaticos de propiedad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, estara a cargo del Jefe/a de la Unidad
de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién, en cumplimiento a lo dispuesto en
la normativa especifica dentro de la contratacién y a lo dispuesto en las normas de
control interno.

Art. 24.- DEL PLAN DE MANTENIMIENTO

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Palenque, debera tener
un Plan Anual de Mantenimiento de Equipos Informaticos, el mismo que se ejecutara
en base al cronograma mensual con financiamiento y aprobacion por la autoridad
nominadora. Este plan lo debera realizar el/la Jefe/a de la Unidad de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion o quien haga sus veces.

Art. 25.- CLASES DE MANTENIMIENTO:

25.1 Mantenimiento correctivo, que es el conjunto de procedimientos utilizados para
reparar una maquina o equipo ya deteriorados. Mediante el mantenimiento correctivo
no so6lo se repara maquinaria ya deteriorada, sino que se realizan ajustes de equipos
cuyos procesos evidentemente tienen fallas.

25.2 Mantenimiento preventivo, que es la inspeccion periddica de maquinas y equipos,
para evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner
condiciones el equipo para su 6ptimo funcionamiento, limpieza, lubricacion y ajuste.
Es también en este tipo de mantenimiento, en el que se reemplazan piezas para las
cuales el fabricante del equipo ha identificado que tienen un numero especifico de
horas de servicio.

25.3 Mantenimiento productivo, que consiste en el monitoreo continuo de maquinas y

equipos con el propdsito de detectar y evaluar cualquier pequefia variacion en su
funcionamiento, antes de que se produzca una falla.

CAPITULO IX
LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES DE PROPIEDAD DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PALENQUE
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Art. 26.- PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR LA CONSTATACION
FiSICA DE BIENES:

26.1 En base al inventario de activos fijos, el mismo que guardara conformidad con
las adquisiciones realizadas por adquisicion, el Proceso de Auditoria Interna verificard
la existencia de los bienes, asegurandose que los codigos de identificacion inscritos y
sus caracteristicas correspondan a los que constan en el referido inventario.

26.2 El detalle de activos fijos y existentes que no constan en el inventario, se registrara
en el informe correspondiente, debiendo consuitar a las dreas de informatica,
mantenimiento, administrativa, entre otras, para determinar si éstos corresponden a
adquisiciones realizadas, donaciones, traspasos no legalizados, etc.; y si los casos
ameritan se adjuntard documentacién de respaldo.

26.3 Para los bienes que no tengan inscrito su c6digo se pondra el que corresponda;
también se anotara el valor que conste en los documentos respectivos.

26.4 Luego de la toma fisica, el detalle de activos fijos establecidos como faltante se
remitird a la Direccion Financiera y a la autoridad nominadora, del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Palenque, conteniendo la siguiente
informacién:

a) Descripcion y valor actual del bien;

b) Nombre del Custodio personal de los bienes faltantes;

¢) Numero de cédula de cindadania;

d) Lugar de trabajo y nombre del proceso;

e) Subproceso;

f) Copia de los procesos judiciales, denuncias penales, partes policiales,
informaciones sumarias y mas documentos investigativos, si es del caso.

El informe en referencia tendra el caricter de provisional hasta que el/la Jefe/a de
Bienes Municipales y Bodega o quien haga sus veces, en base al andlisis y depuracién
de los resultados generales establezca los faltantes definitivos. Esta informacién
también servird para seguir los tramites previstos en este Reglamento, relativo a las
bajas de los activos fijos. En caso de existir faltantes en Bodega el/la directora/a
Administrativo/a tendra la facultad de conformar una Comisiéon de 3 miembros.

26.5 El detalle de bienes que Activos Fijos, la realizara con un servidor de la Direccion
Financiera o quien haga sus veces, luego de la constatacion fisica realizada los bienes
que considere como obsoletos, en desuso e inservibles, se hard constar en el informe
respectivo.

26.6 La identificacion de los bienes se hard mediante la colocacion de la etiqueta
adhesiva, con codigo de barras que designe en sistema contable y sera de aplicacion

29




GAD MUNICIPAL - ADMINISTRACION 2014 - 2019

obligatoria, en el Gobiemo Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Palenque.

26.7 Sera obligacion de cada equipo de trabajo dejar los bienes constatados, con sus
codigos de identificacion actual; si en alguno de ellos no consta, no corresponde al
inventario o no es legible su codigo, se pondra el que corresponda.

26.8 Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica de los bienes muebles e
inmuebles, se presentaran con sus correspondientes anexos debidamente legalizados
con las firmas de conformidad, de los custodios general y personal.

Art. 27.- RESULTADOS FINALES DE LA CONSTATACION FiSICA:

27.1 La Direccién Administrativa por intermedio del Jefe/a de Bienes Municipales y
Bodega o quien haga sus veces, una vez que disponga de los informes de la
constatacion fisica, remitidos por los equipos de trabajo, previo analisis, determinaran
los resultados finales y pondran en conocimiento de la maxima autoridad para su
aprobacién. De inmediato notificard a cada proceso y subproceso los ajustes
realizados, tendientes a precisar datos, como codigos, descripcion, valor, custodios,
etc. De confirmarse los faltantes se tramitara lo pertinente de conformidad a los
procedimientos que establece este Reglamento.

27.2 Se consolidaran los inventarios parciales (de procesos y subprocesos), hasta
obtener el inventario general de los activos fijos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, con los bienes existentes, cuyos
resultados seran conciliados con los saldos que a la fecha de corte se mantengan en la
Unidad de Contabilidad, de modo que se realicen los ajustes correspondientes.

DISPOSICIONES SUPLETORIAS - En todo cuanto no estuviere previsto es este
Reglamento, se aplicaran las disposiciones constantes en la Ley Orgéanica de la
Contraloria General del Estado y su Reglamento, Norma de Control Interno y
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector
Publico y demas leyes conexas.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

Primera.- En caso de existir diferencia entre los registros administrativos y contables
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Palenque, la maxima
autoridad dispondré la conformacién de una Comision integrada por los titulares de
las Direcciones Administrativa, Financiera y Procuraduria Sindica Municipal, a fin de
que analicen y recomienden la aplicacion de acciones que permitan solucionar sus
diferencias hasta el 30 de noviembre del 2018. Posteriormente la entidad procedera
obligatoriamente a la conciliacion entre los registros administrativos y contables hasta
el 31 de diciembre del 2018.

30




@J@a}zﬂ& ¥4 W=

GAD MUNICIPAL - ADMINISTRACION 2014 - 2017

Segunda.- En el plazo maximo de sesenta (60) dias se establecera el Reglamento
Inteno de Chatarrizacion de los Bienes en Desuso del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Palenque.

Tercera.- En el plazo maximo de sesenta (60) dias se establecera el Reglamento
Interno para la Administracion de Documentos y Archivos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Palenque.

Cuarta.- La Unidad de Medio Ambiente y la Direccién Administrativa del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, presentardn en el plazo
de cuarenta y cinco (45) dias un inventario detallado de los bienes biolégicos que se
encuentren en terrenos Municipales, los cuales serdn parte de los Inventarios del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, los mismos que
se regiran con el presente Reglamento.

DISPOSICIONES FINALES:

Unica: El presente Reglamento del Gobiemo Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Palenque, entrara en vigencia a partir de su sanciéon y ademas debera ser
publicado en la pagina web institucional www.palenque.gob.ec.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, a los treinta y un dias del mes de
agosto del dos mil diegj

PALENQUE

CERTIFICO: Que el presesnte REGLAMENTO QUE ) ;

ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON PALENQUE Y DEMAS ENTIDADES ADSCRITAS, fue analizado,
discutido y aprobado por el Concejo Municipal del Gobierno Auténomo
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Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, en las Sesiones Ordinarias
celebradas en los dias veinticuatro y treinta y uno de agosto dos mil dieciocho.

s SEC, >
CONCEJO DEL GADMC PALENQU \{« RETARIA

De conformidad con lo estipulado en los articulos 322 y 324 del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), SANCIONO
el presente REGLAMENTO QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PALENQUE Y DEMAS
ENTIDADES ADSCRITAS; y, ORDENO SU PROMULGACION a través de su
publicacion en la pagina web institucional www palenque. gob.ec.

-v;:’._f'—

ALCALDE GADN

CERTIFICO: Que el presente REGLAMENTO QUE REGULA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS ACTIVOS FLIOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON PALENQUE Y DEMAS ENTIDADES ADSCRITAS, fue sancionado y
ordenada su promulgacion por el sefior Ingeniero, Alberto Vinicio Ullén Loor, Alcalde
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Palenque, a los siete
dias del mes de septiembre del dos mil dieciocho.

Palenque, 07 de septiembre del 2018
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