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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL PUERTO MACHALILLA
Puerto Machalilla - Puerto Lépez — Manabi - Ecuador

REGLAMENTO INTERNO PARA EL. MANEJO Y ADMINISTRACION DE LOS
SCENTRALIZADO PARROQUIAL

BIENES DEL GOBIERNO AUTONOMO DE
RURAL PUERTO MACHALILLA.

CONSIDERAND O:

Que, el Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Dcsccntrfilizacién, en
sus articulos 5 y 6 establece Y garantiza que los gobiemos auténomos descentralizados gozan
de autonomia politica, administrativa y financiera, en concordancia con lo que establece el

articulo 238 inciso primero de la Constitucién de la Republica del Ecuador.

Que, en el articulo 8 del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y

Descentralizacién, faculta, en sus respectivas circunscripciones territoriales y en el dmbito

de sus competencias y de las que fueran delegadas, los gobiernos auténomos descentralizados

parroquiales rurales tienen la capacidad de dictar acuerdos y resoluciones asi como normas
culo 67 literal a) y 323

reglamentarias de caricter administrativo, en concordancia con el artf
ibidem.

Que, mediante Ley N° 73, publicada en el Suplemento del Registro Oficial N° 595 de 12 de
Junio del 2002, entré en vigencia la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Estado, la
cual establece el sistema de control ¥, como parte del mismo, el control de la administracién
de bienes del sector piiblico.

Que, mediante Registro Oficial No. 378, de fecha 17 de Octubre del 2006 la Contraloria
General del Estado expide el Reglamento General Sustitutivo para el manejo y

Administracién de Bienes del sector publico.
cial No. 087, de fecha 14 de Diciembre del 2009 la Contraloria

Acuerdo 039-CG para la actualizacién de las Normas de Control

Que, mediante Registro Ofi
publico y personas juridicas de derecho

General del Estado expide el
interno para las entidades, organismos del sector

privado que disponga de recursos publicos.
Agosto del 2008 la Asamblea Nacional

nal de Compras Puiblicas,

Que, mediante Registro Oficial No. 395, la fecha 4 de
Constituye expide la Ley Orgénica del Sistema Nacio

—
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Nacional C v ¥ Olicial Re: ' ayo
acional Constituyente : F ' -
Compras Pl'lblicns,y Xpide ¢l Reglamento a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de

I(’?u l:t’oc;/l:z;::ﬁ;:‘) ]::‘:(?:’Z]z;r en ¢l Go.bic':mo /\.uténomo Descentralizado Parroquia! gl.xral
manejo, utilizacion egreso ts o ocodimicntos intermos S0 PR Ty ad(.]m.s "y
baja de los diferen lt;s bi » lraspaso, prfistalno, enajenacion, uso, cuidado, mantenimiento y

'enes, muebles ¢ inmucbles, quc constituyen ¢l patrimonio del mismo.

(}igdl:;; ‘(J)Cr;;fﬁ‘::zlécgncs l.Cga!cs que les confieren los articulos 8, 67 literal a) y 323 del

rgamzacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, y el pleno
goce del derecho de autonomia establecido en la Constitucién de la Repiblica del Ecuador y
la ley que regula las acciones que cumplen los gobiernos auténomos descentralizados.

RESUELVE:

EXPIDER EL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO Y
ADMINISTRACION DE BIENES, DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL PUERTO MACHALILLA

CAPITULO I

GENERALIDADES

Art. 1.- El Area Administrativa (Presidente y Secretario —
coordinar todas las actividades relacionadas con la adminis

de propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto

Machalilla, considerada en las cuentas como bienes de larga duracién y sujeta a control.

Art. 2.- El Area Administrativa, debe ejecutar los procedimientos que permitan la
localizacién de las unidades administrativas donde estdn ubicados los bienes, la
identificacién de los custodios y usuarios, la interrelacién entre el control contable y fisico
mediante la utilizacién de cédigos preestablecidos, registro de formularios y reportes

uniformes.

Art. 3.- Se prohibe en general, toda adquisicién de bienes que no sean debidamente
Justificada su necesidad, por lo tanto se adquiere solo aquello indispensables para el normal

y adecuado funcionamiento del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de

Puerto Machalilla, adquisiciones que deberdn seguir el procedimiento correspondiente
establecido en el Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes
del Sector Piblico, Ley Orginica del Sistema Nacional de Compras Publicas y su
Reglamento, Normas de Control Interno y Cédigo Orgénico de Planificacién y Finanzas

Publicas.

Direccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
’ Telf; 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446

Email: gadmachalilla@hotmail.com
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sc canalizara a

yicnes  autorizada,

CAPITULO 11
AI)QUISICION DE BIENES . y
N I alquier tipo de bienes sc dcbcr.é observar y ap ,ca', lo
gzialiidr;vgnmcla (ii':é?lf:iﬁfél'nc?an Sustitutivo para I Adm‘"'g’“;ﬁz ;Jct]' hsz.ac'é"'
Manejo y Contro) de los Bienes ¢ Inventarios del Sector Pliblico, Ley ll' 81 : st:tc-ma
Nacional de Compras Publicas y su Reglamento, Normas de COH!TO_ n Cmg ¥ Cédig,
Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas, Reglamento Interno de Bienes Y demés Jeye
Y reglamentos concernientes.
s, solicitardn por escrito al Area Administrativa' (chcutiv.o), los
bienes que necesiten, detallando Jas caracteristicas o espcciﬁcacifmf:s técnicas de| .m.lsmo y
el nombre de| funcionario o servidor que lo requiere para el cumplimiento de SUS actividades,
considerando Jas asignaciones Presupuestarias asignadas para este efecto en el Presupuegt,

Anual de 13 institucién.

Art. 6.- Los Funcionario

Art. 7.- El Area Administrativa receptara, revisara y autorizars todos los pedidos respectivos,

para que se realice I3 adquisicién, siguiendo los procedimientos sefialados en el Reglament,
ini i6n, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e

Piblico, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Compras Piblicas y
™o y Cédigo Organico de Planificacién ¥ Finanzag

su chlamento, Normas de Control Inte,
n ¢l Plan Anual de

Pﬁblicas, ¥ el Reglamento Interno de Bienes, tomando €n consideracié
Contrataciones Y Presupuesto.
Art. 8.- Para 3 adquisicién de cualquier tipo de bienes que no consten en el respective Plan

Anual de Contratacién se requiere de ]a resolucién administrativa de ]a maxima autoridad
del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rura] Puerto Machalilla, con Sujecién a

las disposiciones legales pertinentes,

CAPITULO 111

Direccidn: Barrip Simén Bolfyar Calle Sor Princi .
Telf; 052589062? Cel, 0997366392 .. 09.92213446‘MC Fauro Play
Emayj: olmail.com
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40 seeretana-Tesorera, receptara los bienes en Tas dependencias

rt. -~ Bl o la Sceretary
donde funciona bodeg i i
bien en el sistema ¢ Ea Y previa entrega del bicn al solicitante, deberé registra el ingreso del
SIS (8} 1 1 i .
b lf,q‘ciu- ntable de la Institucién, aplicando la cuenta contable correspondicnte.
a8 caracteristicas generales y al valor de adquisicion, afios de vida util.

Art. 11.- Los activ . ' :
considerando h; 0s serdn registrados en una hoja de vida util o historia del mismo,
dxl;iniet‘r ik as (l:amc(crfshcns generales y al valor de adquisicién, afios de vida util, unidad
5 e A /2 que prestard servicios, etc., dicho registro se lo podré realizar en el

Programa Informético de Bicnes de la institucion.

.Art.f12.- Po§tcnor Ingreso a Bodega (Acta de Entrega — Recepeion) se realizard la respectiva
interface a nivel de contabilidad para entregar ¢l asiento contable.

Art: 13.- Luego del registro contable, se codificar4 el bien, con un ntimero de inventario,
poniendo una adhesiva para su identificacién ¢ inventario, en el Programa Informético de
Bienes de la institucion.

Art. 14.- Es obligacién del servidor que va a responsabilizarse del bien adquirido, verificar
junto con la secretaria o Secretaria-Tesorera, los datos del acta de entrega recepcion del bien,

previa firma de conformidad y responsabilidad.

CAPITULO IV

EGRESO DE BIENES
Art. 15.- Inspeccidn previa.- El o la Secretaria o Secretaria-Tesorera, informara por escrito a
la méxima autoridad sobre los bienes que se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren

dejado de usarse. La Maxima Autoridad designard una Comisién para realizar el control
previo, distinto del encargo de la custodia o uso de los bienes, para que realice la inspeccion

de los mismos.

Art. 16.- Luego de la inspeccién, el usuario entregar en las dependencias de bodega o a la

unidad que corresponda, el bien mediante el formulario nimero dos, dirigido al o la
Secretaria o Secretaria-Tesorera, detallando la clase y nimero de inventario del bien
devuelto, con copia a la Méaxima Autoridad, quien dispondré al o a la Secretaria o Secretaria-

Tesorera realizar el tramite respectivo.

Art. 17.- El o la Secretaria o Secretaria-Tesorera responsable de la Bodega, informara a la
maxima autoridad las acciones a seguirse, si es de arreglo hara la solicitud y seguimiento
correspondiente, y si es de dar de baja, procedera conforme a lo previsto en el Reglamento
General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Compras Publicas y
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nicrno y
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Publicas y ¢l Reglamento Interno de Bienes.

CAPITULO V
ACTUALIZACION DE REGISTROS Y CUSTODIA, Y CONSERVACION DE LOS

BIENES
o0s que aumente su vida

Art. 18.- Cuando a un bien se le incorporen aditamentos o accesori

til, él o la Secretaria o Sccretaria-Tesorera previo a la informacién contable existente deberd
s las mejoras que se hayan realizado

llevar un registro individual por el bien y registrard toda
en coordinacién con la maxima autoridad para efectuar un nucvo avalto del bien.

Art. 19.- La custodia y conservacién de los bienes es de responsabilidad exclusiva del
funcionario o servidor a quien sc le haya entregado para su uso y la misma termina una vez

producida de la devolucion o transferencia del bien.

Art. 20.- Los bienes ubicados en las dreas comunes del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Puerto Machalilla, estarin bajo la responsabilidad de €l o la Secretaria o
Secretaria-Tesorera para el desarrollo de la actividad o servicios correspondientes.

Art. 21.- De producirse una pérdida o robo de un bien, €l servidor a cargo del bien o ¢l o la
Secretaria o Secretaria-Tesorera comunicara por oficio a la maxima autoridad, dentro de los
dos dias habiles siguientes al del conocimiento del hecho, haciendo constar todos los datos €

informacién necesarios para facilitar su esclarecimiento.
Art. 22.- La maxima autoridad dispondra las investigaciones correspondientes, solicitando

el apoyo de las autoridades competentes, a fin de justificar la infraccién e identificar a los
responsables. Se deberé guardar copia de todos los documentos que respalden lo actuado para

efectos de control.

Art. 23.- De conformidad con el articulo 146 del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes ¢ Inventarios del Sector
Piiblico, el o la Secretaria o Secretaria-Tesorera comunicard, vigilara la tramitacion de la
denuncia junto con la maxima autoridad que deberd presentarla y los sefiores vocales

prestaran la informaci6n necesaria.

Art. 24.- Los custodios, autoridades, dignatarios, funcionarios, servidores, empleadores y

trabajadores o terceros de la institucion, en contra de quienes se establezca la responsabilidad,

por bienes que hayan desaparecido o sufrido dafios parciales o totales que lo inutilicen,

procederén a la reposicién del bien con otro de iguales caracteristicas siempre que lo acepte
la maxima autoridad institucional o a la restitucion de su valor a precios de mercado,
conforme lo determina el articulo 49 del Reglamento General Sustitutivo para la

Direccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
Telf: 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
Email: gadmachalilla@hotmail.com
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Art. 25.- Los biencs deg i
bajas, y csta se realizara _parecidos por hurto o robo podréan ser registrados como €gresos o
ol o .
Yas, SHAruna vez producida 1a reposicion o pago del bien.

CAPITULO VI

Pl;g"c: l(‘)lBCllL(:{I‘; l())E SACAR LOS BIENES MUEBLES Y EQUIPOS DE PROPIEDAD
" [ERTO MAC AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
PUE HALILLA, FUERA DE SUS INSTALACIONES.

Art. 2_6°‘ Los bienes a que se refiere el presente instructivo se empleardn Unica y

cxcl.uswamcntc para cumplir con los fines propios inherentes a las funciones que cumple la

insmuc.:lén. Se prohibe a los custodios y usuarios de los bienes, sacar cualquier bien mueble
o equipo de propiedad institucional, de las instalaciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla.

Art. 27.- Quedan exentos de esta prohibicién de los bienes muebles o equipos que €l usuario
los necesite para cumplir o desarrollar tareas encomendadas por la méaxima autoridad y que
deben ser realizadas fuera de la institucién, o bienes necesarios que hayan sido adquiridos
para realizar actividades fuera de la institucién, debiendo observar previamente de las

siguientes acciones:
a) El custodio del bien a través de él o la Secretaria o Secretaria-Tesorera, solicitara por
escrito a la maxima autoridad, el permiso correspondiente para sacar ¢l bien mueble

0 equipo Forma 1 “Autorizacién de Salida de Bienes de Muebles o Equipos”,
detallando el tipo del bien, nimero de inventario, destino actividad que va a

desempeiar, tiempo de uso y a cargo de quien estaré el bien.

El o la Secretaria o Secretaria-Tesorera, para permitir la salida de un bien debera tener
requisito indispensable la “Autorizacién de Salida de Bienes Muebles o Equipos”

debidamente autorizada y firmada por la méxima autoridad.

El o la Secretaria o Secretaria-Tesorera, debera registrar en su bitacora, fecha, dia,
hora y nombre de la persona que lleva el bien, realizando el mismo tipo de registro al

reingreso del bien a la institucion.
El usuario, demostrard ante €l o la Secretaria o Secretaria-Tesorera, que el bien

b)

d)
mueble o equipo se encuentra en perfectas condiciones.

Art. 28.- Se exceptuard para esta prohibicidn a aquellos bienes que por su naturaleza
(Ejemplo: equipos portatiles como laptos, radios, cAmaras filmadoras, entre otros) el usuario
los necesite recurrentemente para cumplir o desarrollar funciones y actividades propias de su

perfil de trabajo y que deben ser realizadas fuera de la institucion estableciendo como politica

Telf 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
Email: gadmachalilla@hotmail.com
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ncloncs del acta de entrega-recepeion de
a Institucion, al funcionario al

que se espectlicara este particu ar cn las obscrv
bienes, en el cual se responsabiliza del bien dentro y fucra del
que se le ha asignado para su uso y deberd cuidar y responder por ¢l mismo.

CAPITULO VII
TRASPASO DE BIENES Y TRASLADO POR MANTENIMIENTO O

REPARACION DE BIENES
casos de renuncias

Art. 29.- La méaxima autoridad del Gobierno Parroquial, en los .
voluntarias, despidos, terminacién de contratos o la salida de los servidores Pablicos y
es, comunicard al

trabajadores de la institucion, previa liquidaci6n final de haber
Secretario(a) o Secretario(a)-Tesorero(a), la separacion del servidor para que proceda a la
recepcién de los bienes a su cargo, los mismos que quedardn bajo su responsabilidad, hasta
tanto se produzca el reemplazo o traspaso correspondiente. Si el usuario de los bienes no

contados a partir de su separacion

efectiia dicha entrega en un plazo méximo de quince dias,

de la institucién, se suspendera temporalmente el pago de sus haberes.
ya sea por

Art. 30.- En caso de producirse ausencia temporal del responsable del bien,

comisién de servicios a otras instituciones, vacaciones, licencia con o sin sueldo que supere

los tres meses, este deberd solicitar mediante oficio a la maxima autoridad, se efectué la
ponsables de la tendencia

correspondiente constatacién fisica y se proceda al cambio de res

de los bienes o a la devolucién de los mismos, mientras dure su ausencia.
endencia a

Art. 31.- Cuando un bien mueble sea entregado por el usuario responsable de su t
para que se proceda al traspaso y

otro usuario, notificara tal acuerdo a la midxima autoridad,

registro correspondiente. La maxima autoridad dispondré al Secretario(a), 0 Secretario(a)-
Tesorero(a), el traspaso de responsabilidad del bien, dejando constancia en el archivo
automatizado y en el reporte de traspaso de responsabilidades de bienes.

Art. 32.- Cuando los bienes muebles o equipos deban retirarse de una dependencia para su
traslado a otro edificio, el funcionario o persona autorizada, llenara la forma “Autorizacion
de Salida de Bienes Muebles o Equipos” en la que debera constar la autorizacién de la
méxima autoridad. En el caso de mantenimiento o reparacin, se seguira igual procedimiento.
La méxima autoridad o su delegado deberan dejar constancia de estas acciones en un registro
de control de salida e ingreso de bienes muebles o equipos. Y llevar el archivo fisico de las

«Autorizaciones de Salida de Bienes Muebles o Equipos”.
Art. 33.- Mientras dure el proceso de traslado, mantenimiento o reparacion, el control de
estos estar a cargo de él o la Secretaria-Tesorera, y en el caso de cambio de edificio hasta

su entrega en el lugar de destino; y si los bienes fueran llevados para arreglo el responsable
ser el o la Secretaria o Secretaria-Tesorera del Gobiemo Parroquial de Puerto Machalilla.

e e e
Direccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay

Telf, 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
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ntran cn ma cstado y c(lya fépnracinr?hé?ucrc factible
una funcién de su costo-beneficio, el responsable
a maxima autoridad, para que disponga el tramite de baja
I Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,

I de los Bienes ¢ Inventarios del Sector Piblico, Normas de
gnico de Planificacién Finanzas Publicas y ¢l Reglamento

quclios nenes quc s¢ cncue
realizarla, o que no s¢ Justifique o

3 ‘ I
comunicari cste Particular g |

conforme a lo previsto ¢y e
Utilizacién, Mancjo y Contro
Control Interno y Cédigo o
Interno de Bienes,

CAPITULO VIII

CONSTATACION Fisica, BAJA DE BIENES Y BIENES EN COMODATO

Art. 35.- Para realizar la constatacién Fisic

! ) a de bienes la méaxima autoridad y €l o la
Secretaria o Secretaria

o ~Tesorera, seguirén los procedimientos establecidos en el Reglamento
General .Susututlvo para la Administracién, Utilizaci6n, Manejo y Control de los Bienes €
m"ef“ar“’f del Sector Piblico, Normas de control Interno y Cédigo Orgénico de
Planificacion y Finanzas Publicas, y el Reglamento Interno de Bienes.

Art. 36.- Mientras se realice la constatacion fisica, no se podrén realizar traspasos, bajas 0

cualquier otra operacién referente a activos fijos que pudieran distorsionar la confiabilidad
de la informacion.

Art. 37.- Concluida la verificacion fisica de los bienes, él o la Secretaria-Tesorera presentara

el informe correspondiente a la méxima autoridad a fin de regularizar las novedades

detectadas y adoptar las acciones pertinentes, de conformidad con las disposiciones del
Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de
los Bienes e Inventarios del Sector Piblico, Normas de Control Interno y Cédigo Orgénico
de Planificacién y Finanzas Publicas, y el Reglamento Interno de Bienes.

Art. 38.- Cuando existan bienes que sean inservibles para la institucién, esto es, que no sean

susceptibles de utilizacién, se les dara de baja siguiendo las disposiciones constantes en el

capitulo II, articulos 79, 80, y 81 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, Normas de
Control Interno y Cédigo Orgéanico de Planificacién y Finanzas Publicas, y el Reglamento
Interno de Bienes.

Art. 39.- Todos los bienes que deban darse de baja, rematarse o venderse, ingresaran
previamente a las instalaciones de las bodegas de la Institucion.

Art. 40.- Dado de baja un bien, no se podré volver a utilizar el mismo nimero de inventario;
él o la Secretaria o Secretaria-Tesorera, llevara un registro de los codigos ya utilizados en el

sistema informatico.
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Y= A ) By ¥ s piencs que] : ' . cgresaran de las
- 41.=Todos los bienes que hansido dados dc baja, rematado o vendido, cgres:

cuentas contables a través del sistema informatico.

Art. 42.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla,
recibird o entregard bicnes mediante convenio de comodatos o prestamos de uso celebrados
con entidades del sector puiblico o privado conforme a lo previsto en ¢l capftglo _Vl, artfculgs
157 y 158 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, N!:mgo
y Control de los Bienes ¢ Inventarios del Sector Publico, Normas de Control Interno y Cédigo

Orgdnico de Planificacién y Finanzas Piblicas.

CAPITULO IX
FORMULARIOS

Art. 43.- Para la implementacién del presente reglamento, se utilizardn los siguientes
formularios, que se presentan como formas anexas en el presente documento:

FORMA 1: “AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES MUEBLES O EQUIPOS”

FORMA 2: “DEVOLUCION DE BIENES A BODEGA”
FORMA 1.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL DE PUERTO MACHALILLA
“FORMA 1”7

AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES MUEBLES O EQUIPOS

FECHA Y HORA.
TIPO DE BIEN,

AREA SOLICITANTE,

FUNCIONARIO 0 L

PERSONA

Email:aadmchawa@boam,zm
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LUGAR DE ORIGEN pgy |: |

BIEN.

LUGAR DE DESTINO pEj, ‘ \
BIEN.

DESCRIPCION DEL BIEN,

NUMERO DE INVENTARIO

USO DEL BIEN.

OBSERVACIONES

PRESIDENTE. SECRETARIA-TESORERA. RESPONSABLE
Y USUARIO DEL BIEN

ireccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
Telf. 059589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIA RURAL DE PUERTO MACHALILLA

“FORMA 2™
DEVOLUCION DE BIENES A BODEGA.

FECHA Y HORA.

RESPONSABLE Y USUARIO
DEL BIEN.

TIPO DE BIEN.

DIRECCION A LA QUE
PERTENECE EL BIEN.

DESCRIPCION DEL BIEN.

NUMERO DE INVENTARIO.

MOTIVO DE DESCARGO.

OBSERVACIONES.

PRESIDENTE.

RESPONSABLE Y USUARIO DEL BIEN.

SECRETARIA-TESORERA

e e e
Direccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Filay
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Email: gadmachalilla@hotmail.com

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

m, S .
— Gobierno Auténomo Descentralizad®

?TZ- Parroquial Rural de Puerto Machalilla

RUC: 1360042470001
Creada el 20 de marzo de 1878

Machalilla - Manabi - Ecuador

PRIMERA.- En todo 1o
lo dispuesto en la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador, el Codigo

que no estuviere establecido en ¢l presente reglamento, s¢ c§tarﬁ a
Orgéanico de

Organizaci on Tgnltorial, Autonomfas, y Descentralizacién, el Cédigo Orgénico de
qun‘lﬁc:.xmén y qunnzas Piblicas, el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
U“.l'.z“‘:’é"' Manejo y Control de los Bienes ¢ Inventarios del Sector Piiblico , Resoluciones
emitidas sobre este tema por la Contralorfa General del Estado, la Ley Organica del Sistema

Nacional de Compras Piiblicas ¥ su Reglamento, Normas de Control Interno y demds leyes
y reglamentos concernientes,

SEGUNDA“ Este reglamento se encuentra sujcto a la actualizacién permanente, con el
propésito de incluir en ¢l los cambios que se produzcan, como efecto de la actualizacion de
la normatividad y politicas que se emitan o las necesidades administrativas que surjan en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Puerto Machalilla.

DISPOSICION FINAL
El presente reglamento entraré en vigencia a partir de su aprobacién.
Deréguese toda aquella disposicién legal anterior que se contraponga al presente reglamento.

Dado, aprobado y firmado en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural de Puerto Machalilla,

GADPR DE PUERTO MACHALILLA

CERTIFICA.- Que, el presente REGLAMENTO, fue expedido por la maxima autoridad de
la institucién, al amparo de la atribucién que le confiere el COO/TAD.

Direccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
Telf, 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
Email: gadmachalilla@hotmail.com
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PARROQUIAL RURAL
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REGLAMENTO [NTE

GOBIERNO AU 6N"'(’)“;:N0 l)l FUNCIONES Y 1,AS COMISIONES DEL
O DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
PUERTO MACHALILLA

CONSIDERANDO:

titucién de Ia Repiblica del Ecuador dice: Constituyen

lizados, las Juntas Parroquiales Rurales, los Concejos

Municipales, los Concejos . /
Regionales”; J0s Metropolitanos, los Concejos Provinciales y los Consejos

i?;::di o;zti:f:fléic;ses:pﬁblica Vige.nte, establece una nueva organizacién tcrr_itorial
fo8 mismos Gus Sissmk S competencsa.s a los Gobiernos Auténomos Descentralizados

X g0zaran de autonomia politica, administrativa y financiera. Constituyendo
Gobiernos Auténomos Descentralizados a las Juntas Parroquiales Rurales, los Concejos

mun.1c1pales, los Concejos Metropolitanos, los Consejos Provinciales y los Consejos
Regionales;

Que, el Cddigo Orgdnico de Organizacién territorial, Autonomia y Descentralizacién
(COOTAD.), norma la organizacién territorial del Estado, y regula la organizacion,
competencias, facultades y funcionamiento de los gobiemos auténomos descentralizados;

Que, es necesario contar con una normativa Juridica interna que integre todo lo relacionado
a las estrategias, actuaciones y funcionamiento, utilizadas en el Gobiemo Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla y, como mecanismo para evitar la
dispersion juridica y contribuir a brindar racionalidad y complementariedad al ordenamiento
juridico;

Que, de conformidad con las atribuciones conferidas por el Art. 67 literal a) del Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién resuelve;

Expedir el siguiente REGLAMENTO INTERNO DE FUNCIONES Y LAS
COMISIONES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL DE PUERTO MACHALILLA, el mismo que entrard en

vigencia una vez aprobado el mismo:

CAPITULO I
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Art. 1. El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla, se
constituird de conformidad con lo que expresa la Constitucién de la Reptblica del Ecuador

y el Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion. Sus
miembros se posesionardn ante el CNE, de conformidad con la ley y se constituird en la fecha

que sefialan las leyes pertinentes.
CONCOR: Art. 255 Const. Art. 66 COOTAD
CAPITULO 11
DE LAS SESIONES DEL GOBIERNO PARROQUIAL

Art. 2. Sesiones.- El Organo Legislativo del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial

Rural de Puerto Machalilla, tendra cuatro clases de sesiones:

1.- Inaugural
2.- Ordinaria
3.- Extraordinaria y

4.- Conmemorativa
Seran publicas y garantizaran el ejercicio de la participacién a través de los mecanismos
previstos en la Constitucion y en la Ley. De considerarlo necesario el Gobierno Parroquial

de Puerto Machalilla, podré sesionar fucra de la sede previo convocatoria del ejecutivo

realizada con al menos cuarenta y ocho horas de anticipacion.

CONCOR: Art. 316 COOTAD.

Art. 3.- Sesi6n Inaugural.- Serd convocada por el Ejecutivo electo, en donde declarard
constituido al Organo Legislativo y procederd a posesionarlos, respetando el orden de
votacion alcanzada en el proceso electoral respectivo, al vocal mas votado como Presidenta/e,

Vicepresidente/a y Vocales en su orden.
Posesionaran a un/a Secretario/a, Tesorero/a o de ser el caso un/a Secretario/a-Tesorero/a,

designado previamente por el Ejecutivo de éste nivel de Gobierno.

CONCOR: Art. 317 COOTAD.

Art. 4.- Sesién Ordinaria.- Seran convocadas por el Ejecutivo, se reunirdn dos veces al mes
como minimo, con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, en el dia y la hora que hayan
sido acordadas en la primera sesién ordinaria del GAD y se acompaiiaré del orden del dia y

Direccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
Telf: 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
Email: gadmachalilla@hotmail.com
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a .( oc on ruaputlv.l, a misma quc miciara a lu'hnrn scnalada, siempre y cuando
exista el quérum reglamentario.

a la sesi ¢
% 1 Sesion se pondré a consideracion el orden del dfa, que podré ser
rporando puntos adicionales con voto

Una vez instalad
modificado en ¢l orden de gy tratamiento o inco
conforme a la mayoria absoluta de los integrantes. Aquellos puntos que requieran informes

de comisiones, informes técnicos o jurfdicos, no podrén ser incorporados mediante cambios

del orden del dia.

CONCOR: Art. 318 COOTAD.

Art. 5.- Sesién Extraordinaria.- Son aquellas convocadas por el Ejecutivo o a pedido de al
menos una tercera parte de sus miembros, con al menos veinte y cuatro horas de anticipacion
y en ella se tratardn tinicamente los puntos que consten de manera expresa en la convocatoria.

CONCOR: Art. 319 COOTAD.

Art. 6. - Quérum. - Con la presencia de la mayoria absoluta, conformada por la mitad mas
uno de los miembros del érgano Legislativo, salvo lo dispuesto en el COOTAD, Art. 320

COOTAD.

Art. 7.- Votaciones.- La votacién en el Organo Legislativo podra ser de manera ordinaria y
nominativa o nominal razonada. El voto nominal razonado se realizara en orden alfabético y
no podrén abstenerse de votar ni retirarse del salén de sesiones una vez dispuesta la votacién

por el Ejecutivo. Todo voto en blanco se acumulara a la mayoria.

El ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla,
tendrd voto en las decisiones de los respectivos 6rganos legislativos; en caso de empate su

voto sera dirimente.

CONCOR: Art. 321 COOTAD.
Art. 8. - Desorden.-Si existiera desorden o interrupcion por parte de personas del auditérium

y més atin auspiciado por un miembro del cuerpo legislativo se determinard que toda la
responsabilidad de las palabras, o hechos materiales, serdn de responsabilidad del vocal que
motiva o incentiva a realizarlo, sujetindose a las normas sancionadoras como GADPR,

contemplados en la Constitucion de la Republica, COOTAD y Reglamento interno.

Las intervenciones y mociones que realicen los miembros de la Junta, se harén conservando,
cortesia, respeto, consideracion y se sujetardn estrictamente al tema que se esté tratando, las
mismas que seran calificadas por quien dirija la sesidn. Su incumplimiento sera causa de

amonestacion y/o se suspenderd la sesion.
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. U.- Asistencin.- [os miembros del Gobierno
deberén asistir obligatoriamente a las sesiones, que se desarrollardn a la hora que hayan sido

convocadas, y en caso de no constar con el quérum reglamentario se esperard treinta minutos,

El o los Miembros del Gobierno Parroquial que lleguen a la sesion pasada la media hora de
sera considerado como falta y no tendré voz ni voto,

espera ¢ instalada respectivamente,

salvo el caso de que tenga justificacién razonable. Si no asiste, no tendré derecho a cobrar un
10% de la remuncraciéon por cada sesion ordinaria. En caso de no poder asistir, por
situaciones de fuerza mayor, tendrd que presentar su cxcusa por escrito, en un plazo de 24

horas para que sea analizada en sesion.
En cada sesién ordinaria o extraordinaria, el secretario o secretario-

Art. 10.- Actas. -
tesorero, del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla,
es de todo lo que se trate y elaborar la respectiva acta. La misma que sera

debera tomar apunt
leida en la sesi6n siguiente para realizar observaciones y su aprobacién, por parte de los

miembros de la Junta, suscribiendo el presidente, secretario y vocales.

CAPITULO I

ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL GAD PARROQUIAL RURAL DE
PUERTO MACHALILLA

Art.11.- DEL GAD PARROQUIAL.- Son atribuciones del GADPR, de Puerto Machalilla,
a més de las determinadas en el Art. 67 del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion y del Organico Funcional las siguientes:

a) Expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria en las materias de competencia
del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural, conforme este C6digo;

b) Aprobar el plan parroquial de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accién del consejo parroquial de planificacién y las instancias de

participacién, asi como evaluar la ejecucion;

c) Aprobar u observar el presupuesto del gobiemo auténomo descentralizado parroquial
rural, que debera guardar concordancia con el plan parroquial de desarrollo y con el de
ordenamiento territorial; asi como garantizar una participacién ciudadana en la que estén
representados los intereses colectivos de la parroquia rural, en el marco de la Constitucién y
la ley. De igual forma, aprobaré u observaré la liquidacion presupuestaria del afio inmediato

anterior, con las respectivas reformas;

e e e e
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i probar, a pedic 3 .

tnsp;},soq d(; rnrlﬁdn O del presiden € dc la junfa parroqual rural de¢ Puerto Machalilla,
S S . ¢ :

x;lcritcn' ¢ Presupuestarias ¥y reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo

a .

¢) Autorizar la co i ; :
) a contratacion (e empréstitos destinados a financiar la cjecucion de programas

roycctos previs ; : itori
y bp ym ) lp d\{lﬂtos.c.n el Plan parroquial de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial,
observando fas disposiciones previstas en la Constitucion y la ley:

f) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas en beneficio de la poblacion:

g) ,‘.\utonzar la s.uscnpcién de contratos, convenios ¢ instrumentos que comprometan )
gobierno parroquial rural de Puerto Machalilla:

h) Resolver su participacién en la conformacion del capital de empresas plblicas o mixtas
creadas por los otros niveles de gobierno en el marco de lo que establece la Constitucién y la
Ley;

i) Solicitar a los gobiernos auténomos descentralizados metropolitanos, municipales y
provinciales la creacién de empresas publicas del Gobierno Parroquial Rural de Puerto

Machalilla, o de una mancomunidad de los mismos, de acuerdo con la Ley:

j) Podréan delegar a la Economia Social y Solidaria, 1a gestién de sus competencias exclusivas
asignadas en la Constitucién, la ley y el Concejo Nacional de Competencias;

k) Fiscalizar la gestion del presidente o presidenta del Gobierno Parroquial Rural, de acuerdo

al presente Codigo;

1).- Remover al presidente o presidenta o vocales del Gobiemo Auténomo Descentralizado

Parroquial Rural de Puerto Machalilla, que hubiere incurrido en las causales previstas en la
ley, con el voto conforme de cuatro de cinco miembros, garantizando el debido proceso. En
este caso, la sesién de la junta sera convocada y presidida por el vicepresidente de la junta

parroquial rural;
m) Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;
n) Conformar las comisiones permanentes y especiales, que sean necesarias, con

participacién de la ciudadania de la parroquia rural, y aprobar la conformacién de comisiones
ocasionales sugeridas por el presidente o presidenta del Gobierno Parroquial Rural de Puerto

Machalilla;
0) Conceder licencias a los miembros del Gobierno Parroquial Rural de Puerto Machalilla,
que acumulados, no sobrepasen sesenta dias. En el caso de enfermedades catastréficas o

calamidad doméstica debidamente justificada, podré prorrogar este plazo;

Direccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
Telf, 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
Email: gadmachalilla@hotmail.com
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Tesolver los asuntos que [c scan somclidos a su conoctmiento por paric de

esidenta de la junta parroquial rural de Puerto Machalilla;

p) Conocer y
presidente 0 pr

q) Promover la implementacién de centros de mediacion y solucién alternativa de conflictos,

segtn la Ley:
acién de organizaciones de la poblacion parroquial, tendientes a

r) Impulsar la conform
la produccién, la seguridad ciudadana, ¢l mejoramiento del nivel de

promover el fomento de
vida y el fomento de la cultura y el deporte;

acién de los moradores de la parroquia en mingas o

s) Promover y coordinar la colabor:
cualquier otra forma de participacion social para la realizacién de obras de interés

comunitario; Pagina 33 de 163

t) Designar, cuando corresponda sus delegados en entidades, empresas u organismos

colegiados;
u).- Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de la poblacion de su

circunscripcién territorial, de acuerdo con las leyes sobre la materia;

v).- Elegir de entre sus miembros a la vicepresidenta o vicepresidente de la Junta Parroquial
para lo cual se debera tener en cuenta los principios de paridad y alternabilidad entre el
Presidente o Presidenta y la vicepresidenta y el vicepresidente o vicepresidenta;

w).- Las demas previstas en la Ley.

Art. 12.- Del presidente.- Son atribuciones del Presidente del Gobierno Parroquial Rural,
a ms de las determinadas en el Art.70 del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial,

Autonomia y Descentralizacién, las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir la constitucion, leyes, reglamentos, acuerdos, ordenanzas y
resoluciones de la Asamblea y Junta Parroquial.

b) Respetar y hacer cumplir los deberes y atribuciones de cada integrante del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla, y de igual forma
controlar que no incurran en las prohibiciones que sefiala la Ley.

¢) Instalar, presidir, suspender y clausurar las sesiones ordinarias y extraordinarias, de la

Asamblea del GADPR de Puerto Machalilla.
d) En caso de ausencia temporal o definitiva de algiin miembro del Gobierno Parroquial, s

procederé a posesionar como principal al suplente por el tiempo requerido.
e) Inspeccionar el trabajo de las comisiones.

T

Direccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
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Jum=1) S0Omeler a consideracidon de Tos e

desarrollo y ordenamiento del te e oo GAUES, E-piica gt -

Parroquia

presupuesto., fritorio parroquial, asf como también el respectivo
g) Seguir lineamientos polir; .
S politicos
asamblea y el Gobierno Parroqu)i,alcjccutar los plancs y programas aprobados por [a

h) Poner a consideracién de| GADP
en diferentes obras y/o servicios
i) Coordinaré con el Gobierno Cen
instituciones, acciones encamin

Ry la Asamblea Parroquial ¢l presupuesto a invertirse
arealizarse en la parroquia.

tral, el Conscjo Municipal y el Consejo Provincial y otras
. . adas al desarrollo de la comunidad
R . : ;
'L)) C(T:,Zgr la COIa.bomm(m _dc la policia y otras autoridades cuando sea necesario.
1) CT permisos para juegos, diversiones y espectaculos piblicos.

Formu i i i
la.r los proyectos e instructivos que considere necesarios y someterlos a la
aprobacion de la Junta Parroquial.

m) En caso de fuerza mayor, dictar y ejecutar medidas transitorias de caracter emergentes,
sobre las que deberé informar a la Asamblea y al GADPR.

n) Conceder permisos o licencias al personal administrativo.

Art. 13.- Del vicepresidente.- Son atribuciones del Vicepresidente de la junta parroquial
rural, a mas del Organico Funcional las siguientes:

a) Colaborar activamente en las comisiones encargadas y de igual forma presentar por
escrito sus informes al fin de cada mes.

b) Entregar el informe mensual de sus actividades.

Art.14.- Vocales de la junta parroquial rural.- Son atribuciones de los vocales de la junta
parroquial rural, a més de las determinadas en el art.68 del Codigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, las siguientes:

a) Cada miembro deberé tener su credencial del CNE. (Consejo Nacional Electoral).

b) Cumplir con eficiencia y celeridad las delegaciones que le hayan sido encomendadas.

¢) Formar parte de las comisiones que le fuese designado por EL GADPR.

d) Presentar las excusas razonadas y l6gicas cuando se vea imposibilitado de cumplir su
cargo con normalidad.

€) Asistir obligatoriamente a las sesiones ordinarias, extraordinarias y a todas las reuniones
que convoque el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto
Machalilla, en caso de no asistira las reuniones, debera presentar una justificacion logica
y razonada, en el plazo de 48 horas posteriores a la misma; de no hacerlo se le sancionara
con el 10 % en sesién ordinaria y 10 % en cada sesion Extraordinaria, de su remuneracion
mensual, sin perjuicio de lo que establece el Art. 334 del COOTAD.

f) Participar del estudio y resoluciones en cuestiones de caricter politico, gubernamental de
la Parroquia.
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que requicran los miembros de la junta parroquial.
h) Los micmbros deberdn contribuir al cumplimicnto de los fines y funciones del Gobierng

Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla.

i) Entregar el informe mensual de sus actividades.
j) Ser vigilantes de los bienes y recursos parroquiales y las demés que le asigne la ley.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GAD
PARROQUIAL RURAL DE PUERTO MACHALILLA.

Art. 15.- De seccretaria.- Son funciones y atribuciones de secretaria, a més de las

establecidas en ¢l Orgénico Funcional las siguientes:

a) El secretario (a) del Gobierno Parroquial, deberd cumplir con las Comisiones,
Asambleas y de mds que le sean nombradas o delegadas siempre que tenga que ver
con el GADPR de Puerto Machalilla.

b) Llevar actas de Sesiones, Asambleas, Reuniones, asi como sus respectivas
resoluciones en forma articulada, ordena y enumeradas.

¢) Responsable y custodio del archivo general.

d) Responsable de los bienes que le scan entregados.

¢) Dirigir la logistica en reuniones y asambleas ciudadanas.

f) Sugerir al ejecutivo Reglamentos, Acuerdos y Resoluciones.

g) Atencidn al publico.
h) Recibir todo tipo de documentacién de la c1udadania o instituciones como oficios,

invitaciones entre otros.
1) Llevar el control de Asistencia del personal del GADPR de Puerto Machalilla.

J) Redactar oficios, actas de entregas y certificados y su respectivo control en forma

ordenada y enumerada.
k) Responsables que las comunicaciones sean entregadas en forma oportuna como

oficios, invitaciones entre otros.
1) Ser parte de la recepcion y protocolo de reuniones y asambleas ciudadanas.
m) La obligacién de elaborar las convocatorias para las sesiones ordinarias y

extraordinarias con 48 o 24 horas de anticipacién.
n) Llevar un registro de la asistencia de los vocales con su respectiva firma lo que faculta

al pago de las remuneraciones.

Art. 16.- De tesoreria.- Son funciones y atribuciones de tesoreria, a més de las establecidas
en el Orgénico Funcional las siguientes:
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i a) Kesponsables  d ¢
Presupuestasis ;: GCo'er en forma conliable™ y  oportuna la MARLRACON
encatsii s la}' lt;li'mm.crn en las Entidades de control que la soliciten y entregar al
b Reonittaabie 1 publicacién en la Web para transparentar la misma.
¢ del portal de Contratacién Publica del GADPR
¢) Responsables de | i ( .
\ ¢ la Informacién Tributaria,
d) Encargada del Control Interno.
e) gugcnr_ Reglamentaciones en temas financicros.
f) ustcfdx'ar y velar la integridad de los libros, documentos, y bienes relacionados con
la actividad econémica del GADPR.
lg) gcr parte de la rt:‘ccpcién Yy protocolo de reuniones y asambleas ciudadanas.
.1) ontrol de Archivos Financicros en orden cronolégico.
f) Rcs;?onsablcs de Documentacién financiero en Proyectos.
J) Registrar su firma conjuntamente con el Presidente para cfectos de movilizacién de
fondos.
k) Llevar un registro contable de los bienes de la institucién.
I) Llevar la contabilidad Gubernamental de GADPR de Puerto Machalilla.

m) Encargado del Talento Humano.

Art. 17.- Del secretario/a-tesorero/a segin el presupuesto del aiio fiscal.- Para efectos de
la administracién del GADPR, se nombrar4 a una persona para que desempeiie las funciones
de secretario/a-tesorero/a, cumpliendo todas las funciones establecidas en le Organico

Funcional y este reglamento.
Se designard al secretario/a-tesorero/a siguiendo lo establecido en el COOTAD y su

reglamento de Ley.

Art. 18.- De las funciones del secretario/a-tesorero/a.- Tendra las funciones y atribuciones
especificadas en los articulos 15 y 16 de este reglamento, a més de las dispuestas por cl
Presidente del GADPR, y en el Orgénico Funcional.

Art. 19.- Periodo de funciones.- El secretario/a-tesorero/a son funcionarios de libre
nombramiento y remocién de periodo fijo, durarén en sus funciones hasta que la maxima
autoridad lo disponga la terminacién del contrato.

Art. 20.- De las remuneraciones.- La remuneracion del secretario/a-tesorero/a, se

determinara en funcién de los ejercicios econémicos y los presupuestos que se destinen para
el aiio fiscal y en coordinacién con las normas vigentes que regulan los salarios.

CAPITULO IV
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1 0 la asistente —

' AFI-ZT- ﬂ?ﬁ\ﬁiﬁléihc.‘/\dminisi_rnﬁvo dci G

administrativa sc encargar dc ascgurar cl buen funcionamiento de la oficina del GADPR de
Puerto Machalilla, recalizando labores administrativas
21.1.- Tareas esenciales del Asistente Administrativo:

Atencion de visitas.
Atencidn telefonica.
. Archivo.
Organizacién de la agenda.
Organizaci6on de reuniones.
Registros auxiliarcs contables.
Las demads estipuladas en cl contrato
21.2.- De la remuneracion.- La remuncracion del asistente administrativo, se determinara

en funcién de los ejercicios econémicos y lo que determina la Ley.

xiliar de Servicios del GADP de Puerto Machalilla.- Realizar las tareas
r razones del servicio, les sean

NOWY AW —

Art. 22.- Del Au
necesarias, afines a la categoria del puesto, que, po

encomendadas por sus superiores.

22.1.- Funciones del Auxiliar de Servicios.-
1. Apoyar las tareas administrativas propias de la Unidad de destino asi como ejecutar
cuantos encargos se le encomienden por razones del servicio.

2. Archivar libros y documentos.
3. Atender e informar a los usuarios y usuarias de los servicios que se ofrecen en las oficinas

del GADPR, y la forma de utilizarlos.
o, revision y cierre de la dependencia del GADPR,

4. Garantizar la apertura, vigilancia, cuidad
asi como el control de acceso de personas recibiéndolas y acompafiandolas cuando resulte

conveniente.
5. Recoger, entregar, manipular y clasificar la documentacién, correspondencia, servicio de

mensajeria, paqueteria.
6. Realizar el traslado de enseres, equipos o material de trabajo, conforme a la normativa del

GADPR.
7. En general, cualquier tarea afin a la categoria del puesto que le sea encomendada por

razones del servicio.

8 Los demas estipuladas en el contrato.
22.2.- De la remuneracién.- La remuneracion del auxiliar de servicios, se determinara en

funcion de los ejercicios econémicos y lo que determina la Ley.

PROHIBICIONES DE LOS MIEMBROS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE PUERTO MACHALILLA

Art. 23.- Del Presidente.- Esta prohibido para el ejecutivo del Gobiemo Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla, a més de lo dispuesto en el Art. 331
del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y del Art.

24 de la Ley Orgénica de Servicio Publico y el Organico Funcional lo siguiente:

Y VBT RS 1. G e B D TSI e X LA T e r——
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N 108 0 acuerdos sit ' '
S Sin cont

ar con los recursos Necesarios;

b) Adquirir obligaciones en ¢o ici
b0 Pareain ntraposicién de una resolucién expresa de la asamblea y
¢) Emitir 6rdencs al personal administrativo
con el servicio.

CONCOR: Art.24 LOSP; Art. 331 COOTAD

para asuntos personales que no tengan relacion

Art. 24.- . De los Vocales.- Est prohibido a los/las vocales del Gobierno Auténomo
Descent.rallzado I?a"quial Rural de Puerto Machalilla, a més de lo dispuesto en el Art. 329
del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomifa y Descentralizacién, y del Art.
24 de la Ley Organica de Servicio Publico, y el Orgéanico Funcional lo siguiente:

a).- Intex:vcnir en las resoluciones en las que tengan intereses personales.

b).- Enajenar o dar en arrendamiento sus bienes al Gobierno Parroquial.

c).- Ordenar cualquier egreso de bienes y dineros, propiedad del Gobierno Parroquial.

d).- Revelar hechos que no sean veraces y objetivos.

e).- Desestabilizar y dafiar el buen nombre e imagen del Gobierno Parroquial Rural y de sus
miembros.

f).-Inhibirse a cumplir con las delegaciones que en derecho le sean encomendadas. Si por
fuerza mayor no pudiere cumplir debera presentar el justificativo l6gico y razonado por
escrito en las veinte cuatro horas siguientes a la recepcién de la delegacién, en caso de no
cumplir se le sancionara con el 3% (tres por ciento), de su remuneracion mensual.

g).- Utilizar los bienes puiblicos del GAD Parroquial para fines personales.

h).-Esté prohibido que el legislativo (Vocal), convoque, realice reuniones a nombre del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla, del cantén
Portoviejo, sin previo conocimiento y autorizacién del Ejecutivo o de la Junta Parroquial en
pleno

i).- Esta prohibido que el Legislativo (Vocal), ofrezca y prometa mera expectativa a la
ciudadania de la parroquia de Puerto Machalilla, con promesas que sean demagogas y estén
fuera de las capacidades del GADPR de Puerto Machalilla, de acuerdo a las competencias
exclusivas establecidas en el COOTAD Art. 65

j).- Esta prohibido que el Legislativo (Vocal), utilice cualquier red social para denigrar,
calumniar, desestabilizar y dafiar ¢l buen nombre e imagen del Gobierno Parroquial Rural y

de sus miembros y desinformar a la ciudadania sin prueba alguna.
k).- Las demas que determinen las leyes y reglamentos.

CONCOR: Art. 24 LOSP; Art. 329 COOTAD.
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“Pe Tos servidores publicos del G de Puerto Rachafiffia.- Ls1a prohibido a

los/las servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
Puerto Machalilla, a més de lo dispucsto en ¢l Art. 24 de la Ley Organica de Servicio Pablico

lo siguiente:
a) Llegar con retraso injustificado al lugar de trabajo;
b) Hacer mal uso de los bienes mucbles ¢ inmucebles del GADPR de Puerto Machalilla;

¢) Atribuirse funciones o cargos que no es de su competencia;
d) Presentarse a trabajar en estado etilico o con aliento a alcohol;
¢) Realizar otras actividades que no sean inherentes a su servicio.

CONCOR: Art.24 LOSP.

Art. 26.- Los dignatarios de Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto
Machalilla, en una sesién y con el voto conforme de las dos terceras partes de los integrantes
del Organo Legislativo, podran ser removidos de sus cargos siempre que se¢ hayan
comprobado las causales que motivaron la remocién, siguiendo el debido proceso y las
disposiciones contenidas en el COOTAD.

Los miembros de eleccién popular, legislativos y cjecutivos, del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla, no seran responsables por las
opiniones vertidas en las sesiones, pero si lo seran cuando contribuyan con sus votos a

sancionar actos contrarios a la Constitucién o a las Leyes.

CONCOR: Art. 332 COOTAD.

Art. 27.- Causales para la remocién del ejecutivo.- Son causales para la remocién del
ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla,

las siguientes:
a) Haberse dictado en su contra sentencia ejecutoriada por cualquier tipo de delito;
b) Ausentarse del cargo por més de tres dias hébiles sin haberlo encargado a quien lo

subrogue legalmente y sin causa justificada;

¢) Incumplimiento, sin causa justificada, de las leyes y de
adoptadas por el érgano normativo del Gobierno Auténomo

las resoluciones

legitimamente
Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla;
Despilfarro o malos manejos de fondos del Gobiemno Auténomo Descentralizado,

cuya inversién o empleo sea de su competencia, legal y debidamente comprobado;
Padecer de incapacidad fisica o mental permanente debidamente comprobada, que le

d)

imposibilite el ejercicio de su cargo; e,
f) Incumplir con las disposiciones establecidas en la legislacion para garantizar el
gjercicio del derecho a la participacién ciudadana en la gestion del respectivo

Gobierno Auténomo Descentralizado.

e e —————————
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Art. 28.- Causales para Ia remocioén
Rurales, podran ser removidos por ¢l
incurran en cualquiera de 1ag siguient

de los vocales.- Los vocales de las Juntas Parroquiales

Organo Legislativo respectivo, segin el caso, cuando

¢s causalcs;

a) Estar incurso en causy) de inh
Constitucién y la Ley;

b) Estar incurso en cualquicra de |
Gobierno Auténomo Descentra

abilidad o incompatibilidad establecida en la

as causales previstas para remocién del ejecutivo del
oo “nomo L lizado respectivo; y,

or asistencia injustificada a tres sesiones consecutivas, validamente convocadas.
CONCOR: Art.334 COOTAD

Cuando haya reincidido en los causales del Art 22 de este Reglamento y sus reformas.

c)

d)

CAPITULO V.
DE LAS ASAMBLEAS

Art. 2?’7 De la Asamblea Local.- La Asamblea Local es la participacion, articulacion e
imegra,cién entre las diversas organizaciones comunitarias, grupos sociales y, los ciudadanos
y ciud?danas, que permiten al pueblo organizado, ejercer directamente la gestién de politicas
publicas y proyectos orientados a responder a las necesidades y aspiraciones de la Parroquia.

Art. 30.- La convocatoria a la Asamblea Local.- La realizara el presidente del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural, con al menos ocho dias de anticipacién, la
misma debera ser realizada por todos los medios de comunicacién necesarios para que llegue
atoda la ciudadania. La Asamblea Local se reunird de conformidad con las necesidades que
surjan, pero podra ser convocada por el presidente cuando el caso lo amerite, en beneficio de

la parroquia.

Art. 31.- Sesiones.- La Asamblea Local, se realizara por lo menos dos veces al aiio y deberan
asistir en forma obligatoria todos los vocales, empleados, y trabajadores contratados, serd
presidida por el Presidente del GAD Parroquial Rural de Puerto Machalilla.

Art. 32.- De las atribuciones y responsabilidades.- Son atribuciones y responsabilidades
de la Asamblea Local los siguientes:

a) Respetar los derechos y exigir su cumplimiento, particularmente, en lo que
corresponde a los servicios publicos por pedido de la mayoria simple de sus
integrantes en el 4mbito de los territorios locales;

b) Proponer agendas de desarrollo, planes, programas y politicas puiblicas locales;

¢) Promover la organizacién social y la formacién de la ciudadania en temas
relacionados con la participacion y el control social;

I

reccidn: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
presk et Telf: 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
[Email: gadmachalilla@hotmail.com

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

= .- Gobierno Auténomo Descentralizadg
Parroquial Rural de Puerto Machalilly

RUC: 1360042470001
Crcada ¢l 20 de marzo de 1878

Machalilla - Manabi - Ecuador
“d) Organizar dc_mancra mdcpendicenic y coordinada con el Gobicmo AUonomo

Descentralizado Parroquial Rural de Pucrto Machalilla, el cjercicio de rendicién de

cuentas al que estdn obligadas las autoridadcs clectas;
Nombrar delegados para la conformaci6n de la Asamblea Ampliada, como instancia

c)
de participacion ciudadana Parroquial Rural;
Propiciar el debate, la deliberacién y concertacion sobre asuntos de interés general,

tanto en lo local como en lo nacional; y,
Ejecutar el correspondiente control social con sujecion a la ética y bajo el amparo de

£)

la ley.
Art. 33.- De la Asamblea Ampliada.- La Asamblea Ampliada es la instancia de
participacién ciudadana que adopta el GADP Rural, para que se encarguc de presentar al
Consejo de Planificacién los requerimientos de la ciudadania respecto al desarrollo y

ordenamiento territorial de la Parroquia.
La Asamblea Ampliada estard integrada por todos los vocales electos del GADP Rural,

incluidos su Presidenta/e y Vicepresidenta/e; y, un nimero igual de representantes de la
sociedad, nombrados por la Asamblea Local.

Art. 34.- De las Atribuciones y Responsabilidades.- Son atribuciones y responsabilidades
\

de la Asamblea Ampliada las siguientes:
a) Participar, mediante la designacién de sus delegados, en la elaboracién de planes,

presupuestos y politicas locales;
b) Conformar comisiones especiales de mediacién y solucién alternativa de conflictos

entre moradores de la Parroquia;
c) Contribuir al fortalecimiento de la democracia en su territorio con mecanismos

permanentes de transparencia, rendicién de cuentas y control social; y,
d) Promover la formacién ciudadana e impulsar procesos de comunicacién.

CAPITULO VI

DEL NOMBRAMIENTO DE LAS COMISIONES DE APOYO

Art. 35.- De entre los miembros del Gobierno Parroquial, se nombraran las comisiones
Permanentes, Especiales, Ocasionales y Técnicas, que estimen necesarias para el mejor
cumplimiento de sus deberes y se encargaran de representar al Gobierno Parroquial, en los
diferentes aspectos de educacion, cultura, deporte, productividad, salud, medio Ambiente,
festividades, turismo, de obras publicas, econémico y de fiscalizacion entre otras..

SESIONES DE LAS COMISIONES DE APOYO

————————
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ancnlics scesionaran cuando sc¢ ameritc ¢l caso © cuando

g Art 30.- Las comisioncs perm
convoque su presidente.

ATRIBUCIONES DE LAS COMISIONES
Art 37.- Sus atribuciones seran:

;; ﬁsul‘?"" °l°“ responsabilidad las tarcas a clla encomendadas.
G::)il:ﬁlroz;::z:ﬂilflafcwr:cs y claborar los informes que fucren necesarios para que l

3) Los informes da o « n;?a-un criterio més acertado en la toma de dccnsloqcs.

8 Los informes o1, cOm.ls_loncs no tendré caricter ejecutivo sino de cstl'ldIO-
b momes ¢ omisiones deberan ser presentados dentro del término que s les

y icedido y en el caso de no haber sido presentado dentro del tiempo que les

fixcrc as.lgrfado, el presidente podra tomar la resolucién y dejaré constancia del
incumplimiento en las actas.

5) Los dictimenes y recomendaciones de las comisiones se daran en informes escritos
con la firma de todos los miembros, incluso de los que discreparen, quicnes lo
anotaran asf y entregaran su opinién también por escrito.

Art. 38:- Tipos de comisiones.- Segin el articulo 327 del COOTAD, las comisiones para
los Gobiernos Parroquiales serén: permanentes; especiales u ocasionales y, técnicas. Tendran
!a calidad de permanente, la comisiéon de mesa; la de planificacién y presupuesto; y, la de
igualdad y género. El érgano normativo del Gobierno Parroquial Rural de Puerto Machalilla,
regulard su conformacién, funcionamiento y operacién, procurando implementar los
derechos de igualdad previstos en la Constitucién, de acuerdo con las necesidades que
demande el desarrollo y cumplimiento de sus actividades.

La comisién permanente de igualdad y género se encargaré de la aplicacién transversal de
las politicas de igualdad y equidad; ademés fiscalizard que la administracion respectiva
cumpla con ese objetivo a través de una instancia técnica que implementaré las politicas
piblicas de igualdad en coordinacién con los Consejos Nacionales de Igualdad de
conformidad con la Constitucién.

La junta parroquial del GAD Parroquial Rural de Puerto Machalilla, debe conformar
comisiones permanentes, técnicas o especiales de acuerdo con sus necesidades, con
participacién ciudadana. Cada una de las comisiones deberd ser presidida por un vocal del

pleno.

SECCION II
DE LAS COMISIONES PERMANENTES

Art. 39.- Comisién de Mesa.- La comision permanente de mesa, se encargard de crear,
icar politicas de control y fiscalizacién para los vocales de la junta

modificar y/o apl i
ue presta los servicios para el GAD

parroquial rural y demas personal administrativo q

3 = —" Sl s s & 2 avy
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proceso y participacién ciudadana; para una gestion transparente.

Art. 40.- Integracién.- La comisién de mesa, estard integrada por tres vocalc§ més la
participacion ciudadana, si el caso la amerita, debiendo presidir la comision ¢l I’rgsndcntc de
la junta parroquial rural; para la conformacién de esta comision se hard aplicando los
mecanismos de participacién ciudadana. Sesionard ordinariamente cada quinc.c.dias y
extraordinariamente cuando lo convoque ¢l vocal que preside dicha c0m1'516n, en
coordinacidon permanente con cl cjecutivo del GAD Parroquial, debiendo estar debidamente

reglamentado.
Art. 41.- Atribuciones y responsabilidades de la Comisién de Mesa.- Son las siguicntes:

a) Fiscalizar el trabajo que desempean los vocales del GAD Parroquial Rural de Puerto

Machalilla;
b) Presentar los informes correspondientes a la materia, dando a conocer cualquier

anomalia existente, acompaiiando al mismo, las conclusiones y rccomcndacxoqcs que
serdn consideradas como base para la discusién y aprobacion dentro de las decisiones

en las sesiones que mantiene el pleno legislativo;
¢) Tramitar las denuncias presentadas por la ciudadania en general, con respecto al

proceso de remocién de los vocales que conforma la Junta Parroquial Rural de la
institucién, siguiendo el debido proceso y respetando el derecho a la defensa,

conforme lo determina la Constitucion y la ley; :
d) Garantizar la transparencia y legalidad en los actos administrativos, actos de simple

administracion, contratos administrativos y hechos administrativos, que se generen
dentro del GAD Parroquial Rural de Puerto Machalilla; y,
e) Las demas que determine la junta parroquial rural, y la ley.

Art. 42.- Comisién de Planificacién y Presupuestos.- La comisién de planificacién y
presupuestos, se encargara de crear, modificar y/o aplicar politicas de control en el &mbito
de la planificacién y de los presupuestos del GAD Parroquial Rural; vigilando y objetando la
ejecucién de los Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial (PDyOT), del Plan

Operativo Anual (POA), de la proforma presupuestaria y del presupuesto anual, tomando en
cuenta principios como: sujeciéon a la planificacion, sostenibilidad fiscal, coordinacion,

transparencia y acceso a la informacién y participacién ciudadana.

Art. 43.- Integracién.- La comisién de planificacion y presupuestos, estara integrada con
participacién ciudadana, en un niimero total de tres personas, debiendo presidir 1a comision
un vocal de la junta parroquial rural; para la conformacién de esta comision se hard aplicando
los mecanismos de participacién ciudadana. Sesionard ordinariamente cada mes y

extraordinariamente cuando lo convoque el vocal que preside dicha comisidn, en
coordinacién permanente con el ejecutivo del GAD Parroquial, debiendo estar debidamente

reglamentado.
Art. 44.- Atribuciones y responsabilidades de la Comision de Planificacién y
Presupuestos.- Son las siguientes:

- ~ 2. - T ——— ot . - wo— - I’
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. ar 'wlp:\r cn cl proceso de formulacion y claboracion dc : csupucsto o
conjuntamente con ¢l Conscjo de Planificacion; SRR ERES

p) Propender a una cslrcc!m relacién con los lideres de las comunidades, organizacioncs
y/o asentamicntos barriales, para establecer prioridades de acuerdo a las necesidades

bésicas ‘insallsfcchas, conforme al Plan de Desarrollo y Ordenamicento Territorial
(PDyOT);

i

¢) Revisar que exista concordancia entre la Planificacién Presupucstaria y los Plancs de

Dcs::ﬁ?lll]o y Ordenamiento Territorial (PDyOT), del GAD Parroquial Rural de Puerto
Machalilla;

d) Avalar c.l Plan Operativo Anual (POA), y el Plan Anual de Contratacién (PAC), del GAD
parroquial Rural;

¢) Velar por debida coherencia en la cjecucion coordinada de los Planes de Desarrollo ¥
Ordenamiento Territorial (PDyOT), del GAD Parroquial Rural, en coordinacién con los
PDyOT, de los demds niveles de Gobierno, cantonal y provincial; y,

f) Las demds que determine la junta parroquial rural, y la ley.

Art. 45.- Comisién de Igualdad y Género.- La comisién permanente de igualdad y género,
se encargard de la aplicacién transversal de las politicas de igualdad y equidad; ademas
fiscalizara que la administracion respectiva cumpla con ese objetivo a través de una instancia

técnica que implementara las politicas publicas de igualdad en coordinacién con los Consejos
Nacionales de Igualdad de conformidad con la Constitucién.

Art. 46.- Integracioén.- La comisién permanente de igualdad y género, estara integrada con
participacién ciudadana, en un niimero total de tres personas, debiendo presidir la comisién
un vocal de la junta parroquial rural; para la conformacién de esta comision se hara aplicando
los mecanismos de participacién ciudadana. Sesionard ordinariamente cada quince dias y
extraordinariamente cuando lo convoque el vocal que preside dicha comisién, en

coordinacién permanente con el ejecutivo del GAD Parroquial, debiendo estar debidamente
reglamentado.

Art. 47.- Atribuciones y responsabilidades de la Comisién de Igualdad y Género.- Son
las siguientes:

a) Impulsar acciones encaminadas a la préctica de valores éticos y morales del GAD
Parroquial Rural de Puerto Machalilla;
b) Elaborar y presentar proyectos sobre las actividades que vayan en beneficio de los
grupos de atenci6n prioritaria;
c¢) Fortalecer la lucha por los derechos de los hombres y las mujeres, para generar
condiciones de igualdad y equidad de género;
d) Impulsar una participacién politica de hombres y mujeres en condiciones de igualdad;
¢) Garantizar el control social, mediante una fiscalizacion del cumplimiento de las leyes
que favorecen a hombres y mujeres, en igualdad de condiciones;
f) Incidir en la opinién piblica con el fin de elevar a un primer plano la paridad de
género;
g) Fomentar procesos organizativos para conseguir la participacion de hombres y
mujeres, dentro de la circunscripcion parroquial rural, en igualdad de condiciones;

-— P — _—
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1) Obras publicas;
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3) Trabajo Social
4) Terapia Fisica
5) Pescaen general
6) Turismo.
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Art. 52 Deberes de la/el Presidente de 1a Comisién

a) Representar oficialmente a 1a
b) Cumplir y hacer cumplir |
¢) Formular ¢l orden del dia
d) Convocar a Sesién Ordin
¢) Instalar, dirigir, suspend
f) Legalizar con su firma

Comisién que preside.

aS normas legales y las del presente instrumento.
para las sesiones de la Comision.

aria y Extraordinaria a los micmbros de la Comision.
cry clausurar las sesiones de la Comision.

las actas d i
. m ¢ las sesiones una vez aprobadas por los
micmbros de la Comisidn conjuntamente con el secretario designado.

g) Revisar y suscribir los informes y dictdmences de la Comisién.
h) Coord!nar !as actw:da_dcs de la Comisién, con otras comisiones, personal
administrativo del Gobierno Parroquial y ¢l pleno de la Junta Parroquial.

i) El.aborar planes de trabajo de la Comisién y someterlos a consideracion de los
miembros de esta.

j) 'Comux.licar a la/el Presidente del Gobierno Parroquial, novedades o
inconsistencias en el manejo de la Comisi6n y de sus integrantes.

CAPITULO VII.
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJOS

Art. 53.- JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS
SERVIDORES PUBLICOS (ADMINISTRATIVOS), Y DIGNATARIOS (VOCALES
Y EJECUTIVO), DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL DE PUERTO MACHALILLA.

53.1.- De los Servidores Piiblicos Administrativos.

a).- Ellos cumpliran las ochos horas diarias de trabajo de lunes a viernes desde las 8h30 hasta
las 17h00, en las dependencias del Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
Puerto Machalilla, ubicada en el barrio Simén Bolivar, calle Sor Teresa, entre calles principal
¢ Isauro Pilay, solamente saldran a realizar labores expresas fuera de la Institucién que sean
justificada por orden formalizada y aceptada por el Ejecutivo.

b).- Los Servidores Publicos Administrativos tendrdn derecho en el horario de trabajo
establecido a media hora para su almuerzo.

¢).- Cada servidor Publico, tiene la obligacién de firmar la lista de asistencia de trabajo del
GADPR de Puerto Machalilla.

b i i . - pa— g —
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asistencia de los servidores publicos administrativo y dignatarios de PR de Puer

Machalilla, y quedars bajo su custodia y responsabilidad.

§3.2.- Del Legislativo,

a).- ellos cumplirin su jornada de trabajo de lunes a viernes, en ochos horas diarias,

b).- Los vocales cumplirdn dos horas laborables diarias a su eleccion, en las oficingg del

GADPR del Puerto Machalilla, ubicado en el barrio Simén Bolivar, calle Sor Teresa, entre
calles principal e Isauro Pilay, y las sies horas restantes en territorio de la Parroquia Rural ge
Puerto Machalilla, del cual tendrén que emitir un informe mensual de sus actividades, Mismg

Que servird como requisito fundamental para el pago mensual de sus haberes.

©).- El vocal solamente sc¢ ausentard en las horas de labores de la manana, previa autorizacigp
o delegacién justificada por parte del Ejecutivo del GADPR de Puerto Machalilla.

53.3.- Del Ejecutivo.

a).- El Ejecutivo cumpliré su jornada de trabajo de lunes a viernes en el horario de trabajo de
8h30 a 17h00, siendo en las oficinas del GADPR de Puerto Machalilla, o en territorio,
teniendo media hora para su almuerzo.

b).- El Ejecutivo solo podra ausentarse de su lugar de trabajo por cualquier diligencia,
gestidn, invitacién o actos que vayan en beneficio del GADPR de Puerto Machalilla Yy sus

habitantes.
Art. 54.- SANCIONES POR IN CUPLIMIENTO A ESTE REGLAMENTO INTERNO.

Cualquier Dignatario (Vocal), Servidor Piblico Administrativo y trabajador, que incumpliera
este Reglamento Interno del GADPR de Puerto Machalilla, El Ejecutivo del GADPR, en su
calidad de jefe de la Unidad Administrativa de Talento Humano, o la Junta Parroquial

impondra las siguientes sanciones:

a).-Amonestacion verbal.
b).-Amonestacién Escrita.
¢).- Multa de hasta el 10% de la remuneracion unificada.

d).-Suspension del cargo

a).-Llamado de Atencién verbal.- Procede por las faltas a la ética, la moral y elrespeto ala
maxima autoridad, al legislativo y al personal administrativo, de apoyo, de servicios Y
trabajadores del GADPR de Puerto Machalilla.
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Kmoncstacion por escrifo.-Troccdc s Tas Talt

un dia, 0@ la inobservancia del Art, 22 de este
N0 i

1‘uncionanncnlo dcl GADPR de Pucrto Machalilla.

as injustificadasa'su jornada de trabajo
Reglamento y a las normas legales del

o-Multa:- Procede para los scrvidorc.s publicos y trabajadores por falta injustificada por

més d¢ dos dias a su :‘0"““!“ dc tra.bnjo ¥ a la inobservancia a este reglamento, y para los

Jignatarios por la inasistencia injustificada por més de dos dias y a las delegaciones enviadas

' El ]jjccutlvo.

d).-Suspf-‘“Sié“ del cargo.- Cuando el Dignatario (Vocal), haya reincidido en las
circunslancias dctcn.mnadas en ¢l Art. No 22., El Ejecutivo del GADPR de Puerto
Machalilla, cn su cal}dad de 'chc de la Unidad de Administracion Talento Humano, realizara
Ja respectiva dcnuncga, la misma que serd remitida a la Comisién de Mesa y se tramitaré de
scuerdo al procedimiento establecido en el Art. No. 336 del Cédigo Orgénico Organizacién
erritorial Autonomia y D%ccg}raliz;acﬁén (CQQT/\,D), ‘cuyo informe final serd puesto a
conocimiento de la Junta Parroquiﬁl, para que resuelva la remocién del cargo del infractor
Dignatario. )

En relacion a los servidores Piblicos administrativos, estaran sujeto también a lo que
determina la Ley Orgénica de Servicio Piblico (LOSEP) en su Art. 42

En relacion a los trabajadores también estaran sujetos al Cédigo de trabajo de conformidad
al Art. No. 172.

Siempre respetando €l Derecho a la Seguridad Juridica, al Debido Proceso y al Derecho a la
Legitima Defensa, estable{:idos en la\ CQ\ stitucion \de la Repiiblica del Ecuador.

\¢ ARAL y. ‘.w ) J
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El presente reglamento, entrara en vigencia al momento de su aprobacién por
parte del GADPR de Puerto Machalilla, que se lo analizara y aprobaréa por parte de la junta,
misma que se aplicara a todos los servidores publicos y trabajadores del Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Machalilla, a partir de la fecha de su aprobacién,
¢l mismo que serd discutido en una sesion, pudiendo ser revisado y actualizado en el
momento que considere necesario para los intereses de la administracion, del Gobierno

Parroquial.

SEGUNDA.- En todo lo que no estuviere contemplado en este reglamento, se estard a lo

dispuesto en la Constitucion, Cédigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y
“escentralizacion, y Ley Orgénica de Servicio Publico, Ley Orgdnica de Participacion
~'udadana y Control Social.

YRCERA.- La Administracion del GADPR Puerto Machalilla, seré la sede, ubicada en la
lle San Roque y 21 de Octubre.
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cabecera Parroquial de Puerto Machalilla, con sus respectivas, comunidades, barriog y

scctores.

DISPOSICION FINAL
El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

Deréguese toda aquella disposicion Icgal anterior que se contraponga al presente reglamento

Dado, aprobado y firmado en la sala dc sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado

Parroquial Rural de Puerto Machalilla,

CERTIFICA.- Que, el
“RTIFI » el presente REGLAMENTO, fu i i i
la institucién, al amparo de la atribucién que le conﬁe:ce:{)ggdo pO;)l . e g

-
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REGLAMENTO QUE REGUILA |
y CONTROL DE LA RETROEX
GOBIERNO AUTONOMO DE
PUERTO MACHALILLA.

A ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO
CAVADORA-CARGADORA DE PROPIEDAD DEL
SCENTRALJZADO PARROQUIAL RURAL DE

Art. 1.- Objeto y dmbito de aplicacion, -

N ¢ e La presente normativa reglamentaria regula la
administracion, utilizaci6n

. " .mancjo y control de la retroexcavadora-cargadora de
propicdad del GAD Parroquial de Puerto Machalilla del cantén, Pajan, cuyas caracteristicas

son: Marca: Caterpillar;  Modelo: 416E; Afi0:2013; Motor: Caterpillar R G4D48220;
Chasis: CATO416EHMFGO083; Combustible: Diésel.

Art, 2.- Principios. - La administracién, utilizacion, mancjo y control de la retroexcavadora-

cargadora institucional observard los principios de publicidad, oportunidad, eficiencia,
transparencia y concurrencia previstos en la Constitucién de la Repiblica.

Art. 3.- Finalidad. - La retroexcavadora-cargadora propiedad del GAD Parroquial de
PUERTO MACHALILLA, ser4 de uso exclusivo para la obra piblica en la jurisdiccion
parroquial u obras de beneficio comunitario, previa la suscripcién de la autorizacioén de la

maxima autoridad del GADPR de Puerto Machalilla, en el que se establecera los compromisos
y obligaciones de las partes.

Art. 4.- Delegacion. -El Presidente del GAD Parroquial de Puerto Machalilla, como Maxima
Autoridad de la Entidad, podra delegar al funcionario que considere pertinente el ejercicio de
las funciones que le corresponde segun este reglamento.

Art. 5.- Obligatoriedad. - La presente normativa reglamentaria rige para todos los
servidores/as y las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo, trabajen, presten

servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad en el GAD Parroquial de PUERTO
MACHALILLA.

Art. 6.- Responsable. - La administracién, utilizacién, manejo y control de la
retroexcavadora-cargadora, estard a cargo, segin las obligaciones que le correspondan, del
Presidente de la Entidad o su Delegado, de la secretaria-tesorera, y del usuario final
(operador).

La Maxima Autoridad o su Delegado, orientard, dirigird y emitird disposiciones y politicas
sobre la administracion de la retroexcavadora-cargadora.

La secretaria-tesorera, seré la responsable del registro contable de la retroexcavadora-
cargadora y actuard como guardalmacén del bien; ademds de proceder a contratar la
correspondiente péliza de seguro para salvaguardar el bien contra diferentes riesgos que

i NN\~ -
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la Entidad.

El Operador de Ia retroexcavadora-cargadora de la Entidad, se constituye c'f ¢l usuario ﬁn.al,
por lo tanto, seri el responsable del cuidado, buen uso, custodia y 00“50“_’3‘716"1 fic la mdquing
a ¢l asignada para el desempeiio de sus funciones, conforme a las disposiciones legales,
reglamentarias y de la Méxima Autoridad, previa la suscripcion del acta entrega-recepcién

correspondiente, entre la Méxima Autoridad o su Delegado y el Operador.

Art. 7.- Finalizacién de la responsabilidad. - La responsabilidad del custodio admi.nistrativo,
de haberlo, u Operador de la maquinaria, respecto de la custodia, cuidado, conservacién y buen
uso de la retroexcavadora-cargadora de la Entidad, concluye una vez que se haya suscrito 1a
correspondiente acta de entrega-recepcion de egreso o devolucién de la retroexcavadora-

cargadora.

Art. 8.- Identificaci6n. - Sera de responsabilidad de la Maxima Autoridad, disponer a quien
corresponda se proceda a la identificacién de la retroexcavadora-cargadora, en la parte mas
visible del equipo, con la leyenda: GAD PARROQUIAL DE PUERTO MACHALILLA DEL

CANTON PUERTO LOPEZ.

Art. 9.- Ubicacién del bien.- La retroexcavadora-cargadora, por disposicion de la Maxima
Autoridad, serd ubicada, en un lugar adecuado (garaje), que brinde las seguridades

necesarias.

Art.10.-Utilizacién de la retroexcavadora-cargadora.- La Retroexcavadora-cargadora
institucional, serd utilizada tnicamente para los fines institucionales, por lo tanto, queda
cxpresamente prohibido su uso para fines politicos, electorales, doctrinarios o religiosos, o
para actividades particulares y/o extrafias al servicio piblico o a la misién institucional.

En el caso de que la utilizacién de la retroexcavadora-cargadora, tenga como finalidad
satisfacer intereses de bencficio colectivo-comunitario, la Méxima Autoridad podra suscribir
el correspondiente convenio de gestién compartida, con la respectiva comunidad beneficiaria,
en el que se establecerdn de manera expresa los compromisos de las partes, teniendo como
base el informe de un Asesor Técnico de la Institucién y sino lo hubiera la méxima autoridad
podra contratar, respecto, de los trabajos a realizar, cronograma de ejecucién, provisién de
combustible, transporte de la maquinaria, etc.

De igual forma la retroexcavadora-cargadora de la Entidad, podra ser utilizada, para ejecutar
obras publicas, producto de la suscripcion de convenios de cogestion, con los Gobiernos
Provincial o Municipal.

Art.11.- El Operador. - La operacién de la retroexcavadora-cargadora estara a cargo del
profesional  (operador) contratado para el efecto, conforme a Ia normativa legal vigente, por
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T3 Maxima Autoridad de Ta Entidad, considerando Tos siguicntes requisitos minimos, entre

otros:

1. Licencia Tipo G.

2. Titulo de Operador de Méquina Retroexcavadora o Cargadora.

3. Mayoria de edad.

4. Experiencia minima tres aflos, cn ¢l mancjo de maquinaria pesada como

retrocxcavadora o cargadora.

S. Hojade vida.
6. Certificados de honorabilidad.

Art. 12.- Obligaciones del Operador. - El Operador de la maquinaria institucional, tendra
las siguientes obligaciones:

. Operar la maquinaria pesada, con absoluta responsabilidad y profesionalismo.

2. inteligenciarse del manual de operacién de la maquinaria bajo su cargo.

P

3. Realizar el mantenimiento preventivo o programado de la maquinaria, con inspecciones
periddicas con el objetivo de evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir
y poner en condiciones el bien para su éptimo funcionamiento, limpieza, lubricacion y ajuste.
En este tipo de mantenimiento se reemplazan piezas para las cuales el proveedor del bien ha
identificado que tiene un niimero especifico de horas de servicio.

5. Llevar en el registro correspondiente, el historial permanente de la maquinaria bajo su
responsabilidad y sus novedades hacer conocer a la Mixima Autoridad o su Delegado.

6. Llenar de manera previa al inicio de los trabajos, la orden de movilizacién emitida por la
Miéxima Autoridad o su Delegado, sin la cualno podrd movilizarse la maquinaria. Cumplida
lajornada en el mismo formato, registraré el niimero de horas laboradas, y contenido de los

trabajos ejecutados. {

7. En el caso de que, por la distancia, no sea posible el retorno de la maquinaria, al fin de la
jomada de trabajo, el operador dejaré la maquinaria bajo la responsabilidad del Presidente de
la Comunidad en donde se encuentre trabajando, debiendo suscribirse la constancia

correspondiente.

8. Utilizar una plataforma para el transporte de la maquinaria pesada, cuando los trabajos
deben realizarse a una distancia superior a los 1 O Km, del garaje en donde se encuentre el

bien,

- LRI S E——— L
Direccién: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
Telf. 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Gobierno Auténomo Descentraliz
Rural de Puerto Machalilla

SaEroquiat 42470001
: 13600
Cﬁ:gcﬁ.cll20 de marzo de 1878

‘ Machalilla - Manabi - Ecuador
Y. Proceder con Ta matricola respectiva de la maquinaria con formc a la normativa V’ECTIE\

10. Ajustar ¢l cinturén de seguridad y el asicnto acorde a su comodidad.

1. Verificar el funcionamiento del pito de reversa.
12. Cuando se realicen trabajos de mantenimiento y reparacién, aparcar la maquina en- suel,
firme, colocar todas las palancas en posicién ncutral y parar ¢l motor quitando la llave de|

contacto.
13. Usar gafas de proteccion
14. Cerrar la méquina con llave para asegurar la contra utilizacion.

15. Llevar el inventario de las herramientas y accesorios de la retroexcavadora.

Art. 13.- Prohibiciones del Operador. - Al Operador le est4 prohibido lo siguiente:

I. Manipular con el motor caliente y, cualquier contacto que pueda ocasionar quemaduras,
2. Realizar ajustes en el bien con el motor de la maquina en marcha.

3. Subir o bajar de la maquina si se va cargado con suministros o herramientas.

4. Realizar modificaciones, ampliaciones o montajes de equipos adicionales, sin
conocimiento de la Maxima Autoridad o su Delegado y los informes técnicos respectivos.

5. Permitir el acceso a la maquina de personas no autorizadas.

6. Guardar combustible al interior de la méquina.
7. Utilizar el brazo articulado de la maquina para izar personas y acceder a trabajos puntuales.

8. Realizar trabajos en zanjas, sin visibilidad, sin la ayuda de un sefialista.

9. Estacionar la maéquina en una superficie desnivelada.
10. Realizar trabajos no autorizados por la Méxima Autoridad o su Delegado o que no estén

establecidos en la planificacién correspondiente.
Art. 14.- Control de Recorrido. - El responsable de la maquinaria pesadaantes de salir deberd
registrar el kilometraje y el nimero de horas que marca elequipo, en la hoja diaria que constard en
el archivo y al retornar de la jornadade labores y dejar en el garaje el equipo caminero registrard el
recorrido en la hoja de registro diario que consta en el garaje. Deberd entregar semanalmente estos
reportes a la Las Comisiones de Obras Publica y Vialidad, quien a su vezdebera entregar a la

Secretaria del GAD; en caso de existir exceso de recorrido no autorizado, el conductor de la

Direccidn: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
Telf, 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
Emuail: gadmachalilla@hotmail.com
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maquinaria o vchiculo parroquial debera reembolsar el costo d
i : s ¢l combus
cancion que tuvie lugsr. ustible, sin perjuicio de la

DISPOSICION F IN/.\L: - Ln‘ presente normativa reglamentaria entrard en vigencia a partir
de la fecha de su suscripeion, sin perjuicio de su publicacién en la pagina web institucional.

REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO Y FUNCIONAMIENTO DE LA-
VOLQUETA DEL GOBIERNO PARROQUIAL RURAL DE LA PARROQUIA
RURAL DE PUERTO MACHALILLA DEL CANTON PUERTO LOPEZ.

Art. 1.- La volqueta N°1 marca Hino, modelo GH8JGSD7.7, nimero de motor
JOSEUD20591, nimero de chasis: 9F3GH8JGSEXX126, afio de fabricacién 2014; junto con

sus implementos.

Art. 2.- La Volqueta, por lo tanto, es un bien parroquial el mismo que estara al servicio de
toda la poblacién de la parroquia, por concepto del uso del mismo.

Art. 3.- La Volqueta con sus implementos como son: servicio de traslado de materiales

sueltos como arena, tierra, escombros o piedra, unicamente de los suelos agricolas de la
parroquia, evitando las pendientes muy pronunciadas, suelos extremadamente pedregosos y/o

que pongan en peligro la integridad del operador, la Volqueta ¢ implementos.

Art. 4.- Para acceder al servicio, ¢l interesado debera solicitarlo por escrito, por el cual se
y la firma del interesado y cedula,

el tnico documento habilitante

emitird un documento en el consten el nimero de horas,
en caso de algin reclamo el recibo original entregado sera
para el efecto.

Art. 5.- Una vez cancelados los respectivos valore
reclamos por devoluciones; los trabajos que

semanalmente en base al niimero de interesados y cercania de barrios y comunidades.

Horarios de labores:

Art. 6.- El horario de trabajo, serd i
de lunes a viernes.

Del combustible:

Art. 7.- Se emplear en cantidad necesaria y suficiente,
durante la semana.

Art. 8.- El operador, seré la persona responsabl

buen uso y mantenimiento de la Volqueta, de recopi
lubricantes y/o cualquier gasto efectuado para el mantenimiento dedicha maquinaria.

También debera llevar un registro detallado de:

. = - -

s y efectuado el servicio, no se admitirdn
brinde el tractor seran programados

gual a ocho (8) horas por dia, en horario laborable regular

conforme a las actividades realizadas

e del manejo y deber4 velar por el cuidado,
lar las facturas de combustible,

Direccién: Barrio Simén Bolivar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
Telf, 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
Email: gadmachalilla@hotmail.com
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e Informe de recorrido diario, indicando el nombre de la comunidad o barrio Visitado 3cntro \

de la jurisdiccion parroquial, detallando por dfas la hora de salida y entrada de la‘maqumzfria,
anotando el nimero de horas recorridas delodémetro al inicio y fin del dia, debiendo existir
concordancia con ¢l nlimero de horas trabajadas.

e Hora de inicio y finalizaciéon de actividades en el campo,
tinicamente con la firma-nombre y nimero de cédula del beneficiario,
sujcta a un posterior control de la junta.

* Sec llevard un registro de control paralelo en la oficina del GAD parroquial, a cargo de la
secretaria.

e Entregar cada viernes por la tarde en las oficinas del GAD parroquial, adjuntando la
documentacién respectiva (recibos firmados, etc.)

la misma que serd validado
¢l mismo quc sera

Art. 9.- Son obligaciones del chofer operador de la Volqueta:

e Cuidar la Volqueta con todos sus implementos, velar por su buen funcionamiento,

mantenimiento y cuidado.
e Reportar con tiempo cualquier novedad referente al estado de la maquinaria a fin de poder

solucionar a tiempo.
e Sera el responsable del correcto funcionamiento de la Volqueta y de efectuar elmantenimiento
mensual del mismo solventado con los ingresos recaudadosdel servicio prestado a los

diferentes beneficiarios.
Llevar un registro del niimero de horas laboradas, de firmas, nombres y numeros de cedulas

de quienes han recibido el servicio. !
Mantener los niveles correctos de combustible, aceite y otros para el perfecto funcionamiento

de la maquina e implementos a su cargo.
e Demostrar honradez en sus labores y tratar con respeto y dignidad a todos los beneficiarios

que requieran el servicio.
Agentar con anticipacién el servicio para establecer rutas de trabajo yoptimizar el tiempo de

traslado, preferentemente personas del mismo sector en un mismo dia.
. Entregar a tiempo los reportes de las hojas de ruta y horas trabajadas.

Art. 10.- Es obligacién del Gad Parroquial:

e Velar por el buen servicio de la Volqueta y sus implementos.
e Llevar un registro del nimero de horas trabajadas, beneficiarios atendidos.
Efectuar un control al azar de los beneficiarios, nimero de horas trabajadas yvalores.

Art. 11.-Todo cuanto no estuviere estipulado en el presente reglamento, y pudiera suscitarse
durante el transcurso del tiempo de operacién del tractor dentro de la parroquia, serd
subsanado por el Gad Parroquial a su debido tiempo amparados bajo elarticulo 67 literal “a”
que faculta a la institucién a expedir acuerdos, resoluciones y normativas reglamentarias.

Direccidn: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e Isauro Pilay
Telf: 052589063 Cel. 0997366392 - 0992213446
Email: gadmachalilla@hotmail.com
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/rrﬂ.f‘ il prcscnic reglamento cnlrara en vigencia a partir de su aprobacion en el seno del e
g arroquial de Pucrto Machalilla Pajan, dejando sin efecto cualquier disposicion o

olucion dictada antes de emitirse ¢l presente reglamento.

ANEXO 1: CRONOGRAMA TENTATIVO PARA ORGANIZAR EL SERVICIO DEL
TOR ALAS COMUNIDADES.

TRAC

:M’JL SEMANAS ) TCOMUNIDADES | DIAS

[N Del 15al21de ' /202 \ 15-16-17
Del 15al 21 de 1202 18-19-20

I

7 Del 22 al 27 de ———-- /202 22-23-24

" ta Del 22 al 27 dg === /202 25-26-27

3 Del 29 al 03 de —-—----/202 29-30-31
Del 29 dic al 03 ——---- /202 01-02-03

4 Del 5 al 10 de ———--/202 05-05-07
Del 5 al 10 de =--—-- /202 08-09-10

[ \ \

5 Del12al 17de—=—-1202_ |\ 1 12-13-14

Del 12 al 17 de ==—---/202_ T | 15-16-17

NOTA: AL NO EXISTIR SOLICITUDES DE ALGUNA COMUNIDAD DURANTE
LA FECHA SENALADA; EL SERVICIO SE LO BRINDARA A LA COMUNIDAD
QUELO SOLICITE, SIN ALTERAR EL CRONOGRAMA.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo que no estuviere establecido en el presente reglamento, s estard a
lo dispuesto en la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador, €l Codigo Orgéanico de
Organizaci6n Territorial, Autonomias, ¥ Descentralizacion, el Codigo Organico de
Planificacién y Finanzas Publicas, ¢l Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes ¢ Inventarios del Sector Publico , Resoluciones
emitidas sobre este tema por 1a Contraloria General del Estado, la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Compras Publicas y su Reglamento, Normas de Control Interno y demas leyes

y reglamentos concernientes.

SEGUNDA.- Este reglamento s€ encuentra sujeto a la actualizacion permanente, con el
proposito de incluir en él los cambios que S€ produzcan, cOmo efecto de la actualizacion de
la normatividad y politicas que s¢ emitan o las necesidades administrativas que surjan en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Puerto Machalilla.

—— an
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DISPOSICION FINAL

PRIMERA: De la cjecucion del presente Reglamento Interno para cl Mancjo y
Administracion de los Bienes del Gobierno Auténomo Dcscgntrahzado Parroquial P?u'ral
Puerto Machalilla, entrard en vigencia a partir de su aprobacion en segundo y definitivo

debate por el drgano legislativo. Y

Dado y firmado en la Junta Parroquial deT* ,»

e

CERTIFICA.- Que, el presente REGLAMENTO, fue expedido por la maxima autoridad de
la institucién, al amparo de la atribucién que le confiere el COOTAD.

A (0).
GADPR DE PUERTO MACHALILLA

‘D' e . Sm D ———
wreccidn: Barrio Simén Bolfvar Calle Sor Teresa entre calles Principal e I Pil.
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