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LA INSTANCIA ORGANIZATIVA TERRITORIAL DESCONCENTRADA DE
LA PROVINCIADE ESMERALDAS CONAGOPARE- ESMERALDAS.

CONSIDERANDO:

Que, el art. 225 de la Constitucion de la Republica, en el numeral 2 establece: El Sector ~
Publico estd comprendido, entre otras, por las entidades que integran el régimen '
autonomo descentralizado;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica establece que, la administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, la Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada, CONAGOPARE
ESMERALDAS, es una entidad de caracter provincial, que se constituye como una -~
persona juridica de derecho publico, desconcentrada, con autonomia administrativa y

financiera;

Que, el inciso primero del articulo 229 de la Constitucion de la Republica, establece que
seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presente servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro
del sector publico;

Que, mediante Registro Oficial N° 653 — Suplemento Lunes 21 de diciembre del 2015,
se efectiian la enmienda en el articulo 326 numeral 16 de la Constitucional, determinando
que en las instituciones del Estado y en las entidades de derecho privado en las que haya
participaciéon mayoritaria de recursos publicos, quienes cumplan actividades de
representacion, directivas, administrativas o profesionales y demas servidores publicos se
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sujetaran a las leyes que regulan la administracion publica;

Que, el inciso primero del articulo 233 de la Constitucion de la Republica norma que,
ninguna servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones o por sus omisiones, y seran responsables,
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o
recursos publicos;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 76, numeral 7. letra 1)
dispone: “Las resoluciones de los poderos piiblicos deberdn ser motivadas. No habra
motivacion si en la resolucién no se enuncian las normas o principios juridicos en que se
funda y no se explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. (=)

Que, ¢l Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, expedido ¢l 30 de noviembre de
2018 y publicado en el Registro Oficial, Suplemento Nro. 388 de 14 de diciembre de
2018, expedido mediante Acuerdo 067-CG-2018 de la Contraloria General del Estado,
establece los procedimientos para la Administracion y control de Bienes en la
Administracion Publica.

Que, el Art. 4 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, dispone:
“Correspondera a las entidades y organismos comprendidos en el Art. 1 del presente
Reglamento, implementar su propia normativa para la recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucion, custodia, uso, control egreso o baja de los bienes del
Estado, sin contravenir las disposiciones de este instrumento:

Que, la Norma de Control Interno 406-07 publicada en el Suplemento del Registro Oficial
No. 87 del 14 de diciembre de 2009, establece: “Custodia.-.. Corresponde a la
administracion de cada entidad publica, implementar su propia reglamentacion relativa a
la custodia fisica y seguridad, con el objeto de salvaguardar los bienes del Estado...”:

Que, la Norma de Control Interno 406-08 publicada en el Suplemento del Registro Oficial
No. 87 del 14 de diciembre de 2009, establece: “Uso de los bienes de larga duracion.-
...Cada servidora o servidor sera responsable del uso, custodio y conservacion de los
bienes que le hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones, dejando
constancia escrita de su recepcion...”;

Que, el Art. 47 del Cédigo Organico Administrativo, establece que: “La Maxima
Autoridad administrativa de la correspondiente entidad publica ejerce su representacion
para intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a su
competencia. Esta autoridad no requiere delegacion o autorizacién alguna de un 6rgano
o entidad superior, salvo en los casos expresamente previstos en la Ley;

Que, cl Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador
CONAGOPARE- Esmeraldas, es una Entidad Asociativa de los Gobiernos Autéonomos
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Descentralizados Parroquiales Rurales del Ecuador, de derecho Publico, con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio.

Que, la Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada de Esmeraldas,
CONAGOPARE ESMERALDAS, creada de conformidad con los Estatutos del Consejo

Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador, al tenor de lo establecido en el Pagina |4
inciso final del Art. 313 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, forma parte del sector publico y es desconcentrada.

Que, conforme el Estatuto del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del
Ecuador- CONAGOPARE, aprobado en fecha 16 de septiembre de 2014, se crean las
instancias organizativas territoriales provinciales, para el cumplimiento de los objetivos
y responsabilidades determinados en la Constitucion de la Republica y el COOTAD;

Que, segin el Art. 25 del Estatuto Nacional, el CONAGOPARE cuenta con Instancias
Organizativas Territoriales, las mismas que se constituyen como personas juridicas de
derecho publico, desconcentradas, con autonomia administrativa y financiera de caracter
provincial y/o regional.

Que, con fecha 24 de mayo del 2023, en Asamblea Provincial, fue electo y nombrado el
Sr. Ing. Wilson Segura Mina, Presidente del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Parroquial Rural de Borbon, como Presidente del CONAGOPARE ESMERALDAS, para
el periodo 2023-2027, conforme Nombramiento conferido por el Conagopare Nacional.

Que, de conformidad a las atribuciones determinadas en la Constitucion de la Republica
del Ecuador, el Estatuto del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del
Ecuador, el Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia Yy
Descentralizacion, el Codigo Orgénico Administrativo; es atribucion del Presidente
Provincial de la Instancia Organizativa Territorial Desconcentrada de ESMERALDAS, y
en uso de las facultades legales, expide el siguiente:

REGLAMENTO PARA EL CONTROL INTERNO PARA LA -~
ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS BIENES DE LARGA DURACION
Y BIENES SUJETOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO, DE PROPIEDAD
DEL CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNOS PARROQUIALES RURALES
DEL ECUADOR CONAGOPARE- ESMERALDAS.

CAPITULO I

GENERALIDADES

Art. 1.- OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.- El presente reglamento regula tanto
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la administracion, utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios de propiedad
de CONAGOPARE ESMERALDAS, que han sido asignados para su uso mediante:
adquisiciones, custodia, préstamo, convenios, comodato, acuerdos y donaciones, asi
como sus responsabilidades en el adecuado uso, conservacion y custodia de los mismos.

La aplicacién de este Reglamento rige para todos los funcionarios/as, servidores/as, Pagina |5
trabajadores/as, sujetos a la Ley Orgénica del Servicio Publico, Codigo del Trabajo o

cualquier otro tipo de contrato de prestacién de servicios, con el Consejo Nacional de
Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE ESMERALDAS; y para

todas aquellas personas naturales o juridicas, que por efectos de comodato, acuerdos o

convenios se les haya entregado bienes.

Art. 2.- DE LAS ENTIDADES Y PERSONAS RESPONSABLES.- Este Reglamento
rige para servidores/as, y las personas que en cualquier forma, trabajen, presten servicios
o ejerzan un cargo, funcion o dignidad, en el Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales del Ecuador, CONAGOPARE- ESMERALDAS, a cuyo cargo se encuentre la

- administracion, custodia, uso y cuidado de los bienes e inventarios de la Entidad, por lo
tanto, bajo ningin concepto estaran exentas del cumplimiento de sus disposiciones,
debiendo observar en sus procedimientos los principios de publicidad, oportunidad,
eficiencia, transparencia y concurrencia establecidos en los articulos 227 y 4, de la
Constitucién de la Republica y de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, en su orden.

Para efectos de este Reglamento, seran responsables del proceso de adquisicion,
recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucion, custodia, control,
cuidado, uso, egreso o baja de los bienes del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales del Ecuador CONAGOPARE ESMERALDAS, el/la Presidente/a del
CONAGOPARE ESMERALDAS o su Delegado, Jefe Administrativo Financiero, el
Guardalmacén o quien haga sus veces, el Custodio Administrativo, el Usuario Final, el
Contador.

Hasta que la entidad cuente con un Guardalmacén o un Custodio Administrativo, la o el
Asistente Administrativo, sera responsable administrativo del proceso de recepcion,

) registro, identificacion, almacenamiento, distribucion, custodia, control, cuidado, uso,
egreso o baja de los bienes del CONAGOPARE ESMERALDAS. Ademas, sera
responsable del registro contable de todos los bienes, conforme lo dispuesto en el Codigo
Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, su Reglamento y demas normas que
fueren aplicables.

Art. 3.- DEL PROCEDIMIENTO Y CUIDADO.- EVla Presidente/a del Consejo
Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE-
ESMERALDAS, como la maxima autoridad de la Entidad a través de la o del Jefe
Administrativo Financiero, orientara, dirigira, y emitira disposiciones, respecto del
ingreso, administracién y disposicion final de los bienes e inventarios de la Entidad,
acorde a lo establecido en el Reglamento General para la Administracion, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico emitido por la
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Contraloria General del Estado y este Reglamento.

El usuario final, sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacion de los
bienes e inventarios a ¢l asignados para el desempeiio de sus funciones.

La responsabilidad del responsable de bienes y el usuario final, concluira cuando se
hubieren suscrito las correspondientes actas de entrega- recepcion de egreso o devolucion
de los bienes o inventarios o se hubiere procedido a su reposicion o restitucion de su valor.

En el caso de un Usuario final fallecido, conocido el acontecimiento, se realizara la
constatacion fisica de los bienes asignados a €l y de sus efectos personales en la que
participaran el responsable de bienes de la institucion, y los legitimarios o herederos
segun las 6rdenes de sucesion legal. Una vez concluida la constatacion fisica se levantara
un acta en la que se detallaran los bienes constatados. En el caso de fallecimiento del
responsable de bienes de la Entidad, se cumplira el mismo procedimiento, con la
designacion de un delegado para intervenir en la diligencia de constatacion, de parte de
la Maxima Autoridad. En caso de no contar con la participacion de legitimarios o
herederos, se dejara constancia del particular y de lo actuado en un acta, suscrita por el
Delegado de la Maxima Autoridad.

En el caso de un usuario final desaparecido, se cumplira con lo establecido en el Art. 23
del Reglamento emitido por la Contraloria General del Estado.

CAPITULO 1T
DE LOS BIENES E INVENTARIOS

Art. 4.- CLASES.- Los bienes de propiedad del Consejo Nacional de Gobiernos
Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS se clasifican en:

a) Bienes de Propiedad, planta y equipo
b) Bienes de control administrativo; y,
c¢) Inventarios.

Art. 5.- DE LOS BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO.- Los bienes de
propiedad, planta y Equipo del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del
Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, son aquellos destinados a las actividades de
administracién, produccion, suministro de bienes, servicios y arrendamientos. Se
incluiran en estos aquellos bienes de infraestructura; patrimonio artistico- cultural,
biologicos, e intangibles.

Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo, para ser considerados como tal, cumpliran con
los requisitos establecidos en el art. 26 del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico, y su control se realizara conforme lo establecido en el Art. 27 del mismo
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Reglamento, expedido por la Contraloria General del Estado.

Art. 6.- DE LOS BINES DE CONTROL ADMINISTRATIVO.- Los bienes de control
administrativo, son bienes no consumibles de propiedad del Consejo Nacional de
Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, con una

vida til superior a un afio y utilizados en las actividades del CONAGOPARE Pigina | 7
ESMERALDAS, cuya clasificacién se realizara acorde a su funcionalidad, mismos que

no seran sujetos a depreciacion ni revalorizacion. Su responsabilidad de uso estara a cargo

del Usuario Final, quien no podra hacer uso de estos bienes para fines personales o

distintos a los objetivos institucionales.

El control, identificacion y constatacion fisica sera el mismo que para el resto de bienes
y su identificacién incluird la peligrosidad, caducidad y/o requerimiento de manejo
especial en su uso.

Art. 7.- DE LOS INVENTARIOS.- Son activos identificados como materiales o ’
L) suministros consumibles durante el proceso de produccion, en la prestacién de servicios |
o conservados para la venta o distribucion, en el curso ordinario de las operaciones. i

Para ser considerados inventarios, deben ser consumibles, esto es, poseer una vida corta
menor a un afo; y ser utilizados para el consumo en la produccion de bienes, prestacion
de servicios y ser susceptibles de ser almacenados.

El control de Inventarios se realizara al tenor de lo establecido en el Art. 30 del .[\
Reglamento expedido por la Contraloria General del Estado. ‘

CAPITULO HIT
ADMINISTRACION DE BIENES E INVENTARIOS

Art. 8.- DE LAS ADQUISICIONES.- La adquisicién o arrendamiento de bienes del
Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE-
ESMERALDAS se realizaran conforme lo establecido en la Ley Organica del Sistema

A Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General y demas resoluciones que
sobre la materia expida la direccién del Servicio de Contratacion Piblica-SERCOP.
Ademas, se podra adquirir bienes mediante donacion, transferencia gratuita de dominio o
por comodato conforme las disposiciones del Codigo Civil.

Para todas las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles en forma previa se debera
contar con la certificacion de existencia de fondos suficientes a través de la
correspondiente partida presupuestaria, la existencia futura de los recursos suficientes |
para cubrir las obligaciones derivadas de la contratacion.

La adquisicion de los bienes muebles se podra efectuar a través de: Compras por catélogo,
subasta inversa, licitacion, cotizacién infima cuantia y menor cuantia en los términos é

CONAGOPARE- ESMERALDAS
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establecidos en la LOSNCP y su reglamento de aplicacion.

Para la adquisicion de bienes muebles que se adquiera a través de infima cuantia, siempre
que sea posible, se exhorta a que se cuente con las proformas previamente a definir el
proveedor con quien se realizara la contratacion, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
60 del Reglamento General de la LOSNCP. Pagina | 8

Todas las adquisiciones de bienes muebles deberdn constar en el Plan Anual de
Contratacion (PAC) del afio fiscal, en caso de no encontrarse contemplada la adquisicion
en el Plan Anual Compras, debera realizarse la correspondiente modificacién del PAC de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 25 y 26 del Reglamento a la LOSNCP

El Plan Anual de Contratacion del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales
del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, podra ser reformado por ella
Presidente(a) como Maxima Autoridad de la Entidad o su delegado, mediante resolucion
motivada y debidamente publicada en el portal institucional del SERCOP.

La adquisicion de bienes debera ser garantizada hasta su entrega total a conformidad con
las garantias de fiel cumplimiento del contrato, de buen uso del anticipo y garantia técnica
de acuerdo a los montos y forma de pago de los contratos, de conformidad a lo establecido
en la LOSNCP y su reglamento de aplicacion.

Art. 9.- DE LA COMPRA DE BIENES.- La compra de bienes muebles e inmuebles
deberé observar la normativa vigente para la administracion de los recursos publicos, en
particular, los procedimientos precontractuales y contractuales establecidos en la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su reglamento, el Codigo
Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, las resoluciones que emita el Instituto
Nacional de Contratacion Piblica, asi como la normativa pertinente que emita el
Ministerio de Finanzas, la Contraloria General del Estado y la Secretaria de Gestion
Inmobiliaria del Sector Pablico, para su adquisicion.

Art. 10.- INGRESO DE BIENES RECIBIDOS MEDIAN TE DONACION
(TRANSFERENCIA GRATUITA).- El responsable de bienes o quien haga sus veces en

el Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- -
ESMERALDAS, realizara los siguientes procedimientos:

a) Receptar, copias certificadas de la documentacién que respalden la donacion del bien.
b) Disposicién oficial de ingreso del bien, objeto de la donacion, por parte de la autoridad
nominadora o quien haga sus veces.

c) Copia certificada del acuerdo de la donacion.

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

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

f) Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el acuerdo de donacion en donde se evidencie lo
siguiente: Descripcion del bien, Marca, Modelo, Serie, Afio, Color, Dimensiones, Codigo,
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Valor y otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien. Si el bien no
cumple con las especificaciones que se encuentran en el acuerdo de donacion se informara
por escrito del particular al Jefe Administrativo Financiero y a la Maxima Autoridad.

Art. 11.- INGRESO DE BIENES OBTENIDOS MEDIANTE COMODATO
(PRESTAMO DE USO0).- El responsable de bienes o quien haga sus veces en el Pagina |9
CONAGOPARE ESMERALDAS, realizara los siguientes procedimientos:

a) Receptar la disposicion oficial de registro emitido por la Maxima Autoridad o su

delegado/a;
b) Acta de entrega recepcion del bien entre las partes que suscriben el contrato de
comodato;
¢) Copia certificada del comodato, mediante escritura pablica inscrita, para bienes
inmuebles.

d) Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato de comodato en donde se evidencie lo
siguiente: Descripcion del bien, Marca, Modelo, Serie, Afio, Color, Dimensiones, Cédigo,

- Valor y otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien. Si el bien no
cumple con las especificaciones que se encuentran en el acuerdo de donacion se informara
por escrito del particular al Jefe Administrativo Financiero y la Maxima Autoridad.

Art. 12.- DE LA RECEPCION Y VERIFICACION.- Terminado el proceso de
adquisicion de bienes o inventarios del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, el proveedor entregara a la
entidad a través del servidor responsable, mismos que seran inspeccionados, y verificados
por éste, sobre la base de los términos considerados en las especificaciones técnicas, la
orden de compra, ¢l contrato, la factura y demas documentos que sustenten la adquisicion.

En caso de encontrarse novedades, el servidor responsable no recibira los bienes o
inventarios, particular que notificard inmediatamente a la Maxima Autoridad.

Art. 13.- DE LOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES.- Los ingresos
y egresos de bienes o inventarios del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales del
Ecuador CONAGOPARE-ESMERALDAS, dispondran de registros administrativos y
contables, conforme lo establecen las disposiciones emitidas por el Organo Rector de las

b finanzas publicas, las Normas de Control Interno, el Reglamento expedido por la
Contraloria General del Estado y el Presente Reglamento Interno.

En cuanto a los bienes tecnologicos y de comunicacion, el responsable de bienes,
mantendrd un registro actualizado de los mismos y verificara el estado actual de estos
bienes, por lo menos una vez al afio en el cuarto trimestre del ejercicio fiscal.

En el caso de registros erréneos, el responsable de bienes, procedera a reclasificarlos en
el grupo al cual corresponden, para lo que deber realizar los ajustes contables y registros

necesarios.

Todos los bienes del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador
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CONAGOPARE-ESMERALDAS, a excepcion de los inventarios, llevaran impreso un
codigo colocado en una parte visible del bien, para su facil identificacion y control, de
conformidad a la numeracion que establezca el 6rgano rector de las finanzas pablicas, de
forma automatica. En los bienes intangibles, terrenos y edificaciones el codigo sera
colocado en los titulos de propiedad u otro documento que acredite la propiedad del bien.
Pagina | 10
Su identificaciéon, incluira la peligrosidad, caducidad y/o requerimiento de manejo
especial en su uso.

En cuanto a la ubicacion de los bienes y/o inventarios, se cumplird con lo establecido en
el art. 39 del Reglamento expedido por la Contraloria General del Estado.

Art. 14.- DE LA ENTREGA RECEPCION DE LOS BIENES E INVENTARIOS.- En
todo proceso de ingreso, egreso, baja, transferencia de dominio de bienes y/o inventarios
del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE-
ESMERALDAS o en caso de remplazo del responsable de bienes y/o inventarios, se
realizara la correspondiente acta de entrega-recepcion, debiendo mantenerse vigente la
caucion del encargado entrante.

Cuando se trate de entrega recepcion entre distintas entidades u organismos, intervendra
el/la responsable de bienes de la Entidad y el/la Jefe de la unidad administrativa
financiera, conjuntamente con el guardalmacén de la otra institucion u organismo. En
caso de Delegacion de la Maxima Autoridad, ésta tendra lugar por escrito y en el acta se
dejara constancia del nimero y fecha del documento que contiene la delegacion.

Para que la entrega-recepcion de los bienes y/o inventarios del Consejo Nacional de
Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS sea
valida se debera observar lo dispuesto en el art. 44 del Reglamento expedido por la
Contraloria General del Estado.

Las actas de entrega recepcion constituirdn una referencia para los asientos contables de
pago; en tanto, que las actas de entrega recepcion de egreso o baja de bienes serviran para
los registros administrativos y contables.

Los bienes e inventarios del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del
Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, sera utilizado unicamente para los fines
institucionales, estando prohibido su uso para fines politicos, electorales, doctrinarios o
religiosos o para actividades particulares y/o extraiias al servicio publico o a la mision
institucional.

En la identificacion, registro, almacenamiento, utilizacién y consumo responsable de los
bienes e inventarios del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador
CONAGOPARE- ESMERALDAS, se promovera la aplicacion de buenas practicas
ambientales a fin de reducir la contaminacion y el desperdicio.

En los casos de daiio, pérdida o destruccion de bienes e inventarios del Consejo Nacional

CONAGOPARE- ESMERALDAS
CODIGO ENTIDAD: 988 0008 0000 JRUC: 0860037590001

oo o Teléfonos: 062710848 - 062712063 / 0993643337 | Direccion: Jr. Coronel y Jaime Roldos Aguilera (a lado de gasolinera Primax)
www._conagopareesmeraldas gob.ec | Email info@conagopareesmeraidas gob.ec

CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNOS PARROQUIALES RURALES DEL ECUADOR




GOBIERNOS RURALES Haciendo grande al

I el T

L [

o o O Teléfonos: 062710848 - 062712063 7 0993643337 Direccion: Jr. Coronel y Jaime Roldos Aguilera (a lado de gasolinera Primax)

Esmeraldas

de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, el
Presidente(a) de la Entidad dispondra la reposicion de bienes nuevos de similares o
superiores caracteristicas; o, el pago del valor actual del mercado al Usuario Final o de
terceros que tengan acceso al bien, salvo que se conozca o se compruebe la identidad de
la persona causante de la afectacion al bien, en base a la prueba respectiva.

Tratandose de pérdida o desaparicion de los bienes institucionales por robo, hurto,
abigeato, fuerza mayor o caso fortuito se estara a lo dispuesto en los articulos 146 y 150
del Reglamento expedido, para el efecto, por la Contraloria General del Estado.

Art. 15.- DEL ASEGURAMIENTO.- El Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, proceders a contratar polizas de
seguro para salvaguardar los bienes institucionales contra diferentes riesgos que pudieran
ocurrir. Para el efecto, la/el responsable de bienes, o quien hiciere sus veces en la
Entidad, elaborara un informe dirigido al Presidente del CONAGOPARE
ESMERALDAS, justificando la necesidad de asegurabilidad de los bienes, quien
aprobara la contratacion de la péliza de seguro, considerando lo sustentado en el informe,
asi como también, la prioridad, naturaleza y misién de los bienes de propiedad del
CONAGOPARE ESMERALDAS. La Péliza de seguros sera incorporada al Plan Anual
de Contratacion-PAC de la Entidad.

El Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE-
ESMERALDAS, asegurara todos los bienes priorizando los de Propiedad, Planta y
Equipo. En los que se refiere a los de control administrativo, se asegurara previa peticion
de la o el responsable de bienes con la que se Justifique la necesidad de asegurarlos,
aseguramiento que podra realizarse de manera individual o por lote.

El o la Tesorera, sera la encargada de verificar periodicamente la vigencia, riesgos y
cobertura de dichas pélizas, ademés de efectuar el tramite de los reclamos por los
siniestros ocurridos.

Art. 16.- DE LA CONSTATACION FISICA.- Lalel responsable de bienes,
conjuntamente con el o la delegada del Presidente, efectuaran la constatacién fisica de los
bienes de la Entidad, por lo menos una vez al afio, en el tercer trimestre de cada ejercicio
fiscal, con el fin de confirmar su ubicacion, localizacion, existencia real y nombres de los
responsables de su tenencia y conservacion; verificar el estado de los bienes (bueno,
regular, malo); y, establecer los bienes que estan en uso o cudles se han dejado de usar.
Los funcionarios responsables de la constatacion, presentaran a la Maxima Autoridad, un
informe de resultados, detallando todas las novedades, las sugerencias y el acta suscrita
por ellos.

En lo que hace referencia a la constatacién de bienes inmuebles; informaticos y
comunicacionales; bienes intangibles, se estara a lo dispuesto en los articulos 56, 57 y 58

del Reglamento expedido por la Contraloria General del Estado.

La constatacion fisica, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y al presente
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reglamento, daré validez a los procesos de egreso y/o baja, con excepcion de los equipos
informaticos, comunicacionales u otros especificos, que requeriran el informe técnico
correspondiente.

Art. 17.- DE LA ENTREGA RECEPCION DE REGISTROS, ARCHIVOS Y OTROS

BIENES.- La entrega recepcion de registros, archivos y otros bienes, tendra lugar en Pagina | 12
todos los casos en los que el custodio administrativo fuera reemplazado temporal o
definitivamente. El responsable debera entregar los registros contables y documentacion
sustentatoria actualizada, dejando constancia detallada de la informacién por escrito.

El procedimiento para la entrega recepcion se cumplira acorde a lo establecido en los
Arts. 65 y 66 del Reglamento emitido por la Contraloria General del Estado.

CAPITULO IV

DEL EGRESO Y BAJA DE BIENES O INVENTARIOS.

Art. 18.- DE LOS ACTOS DE TRANSFERENCIA DE DOMINIO DE LOS BIENES.-
El Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE-
ESMERALDAS podri realizar con otras entidades del sector publico o con entidades del
sector privado que realicen labor social u otras de beneficencia sin fines de lucro, entre
otros, los siguientes actos de transferencia de dominio de bienes: remate, compraventa,
transferencia gratuita, permuta y chatarrizacion.

El CONAGOPARE ESMERALDAS, podra también realizar actos que no transfiera el
dominio de los bienes de propiedad de la Entidad, con otras instituciones del sector
publico o con entes privados que realicen labor social o actividades de beneficencia sin
fines de lucro, como comodato, traspaso de bienes y destruccion.

El procedimiento a aplicarse para el egreso y baja de bienes o inventarios inservibles,

obsoletos o que hubiera dejado de usarse, sera cualesquiera de los establecidos en el art.

79 del Reglamento expedido por la Contraloria General del Estado, debiéndose cumplir -
con lo normado en el art. 80 del Reglamento en referencia.

En el caso de Remate se aplicara lo dispuesto en el Capitulo 111 de la Secciones I, 11, IIl'y
IV del Reglamento expedido por la Contraloria General del Estado.

Art. 19.- DE LA VENTA DIRECTA DE BIENES MUEBLES.- Cuando no ha sido
posible cumplir con las diligencias de remate en el segundo sefialamiento, la Maxima
Autoridad de la Entidad, mediante resolucién, podra autorizar la venta directa de los
bienes, en base a los informes que para el efecto emita la Unidad Administrativa
Financiera, en el que se determine que los bienes han dejado de tener utilidad para el
CONAGOPARE ESMERALDAS, y que por lo tanto fueron sometidos a proceso de
remate, pero no se presentaron interesados en el mismo. Inclusive en el informe se podra

CONAGOPARE- ESMERALDAS
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hacer constar que las ofertas presentadas no fueron admitidas por contravenir
disposiciones legales o que los bienes son de tan poco valor que el remate no justifica los
gastos del mismo.

El proceso de la venta directa tendra lugar acorde a lo establecido en los articulos 118 al
126 del Reglamento emitido por la Contraloria General del Estado.

Art. 20.- DE LA COMISION DE VENTA.- Para la venta directa de bienes muebles del
Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE-
ESMERALDAS, se constituye la comision, debiendo estar integrada por el/la responsable
de bienes, contador/a, y un funcionario delegado por la maxima autoridad, actuara como
secretario/a de la Comision la secretaria de la Entidad.

Una vez integrada la Comision, su intervencion se sujetara a lo establecido en los Arts.
122, 123 y 124 del Reglamento expedido por la Contraloria General del Estado.

Art. 21.- DE LA PERMUTA.- Para la contratacion de contratos de permuta, el Consejo
Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE-
ESMERALDAS, se sujetara a lo dispuesto en el Cédigo Civil, codigo de Comercio, Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion- COOTAD vy demas
disposiciones que emitan las entidades u organismos competentes de que se trate.

Una vez realizados los avaltios de acuerdo con el Art. 85 del Reglamento emitido por la
Contraloria General del Estado, se procedera a la celebracion del contrato por escrito y
por escritura publica, misma que se inscribira en el registro respectivo.

Art. 22.- DE LAS TRANSFERENCIAS GRATUITAS .- Cuando no fuere posible o
conveniente la venta de los bienes del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, con arreglo a las disposiciones
del Reglamento emitido por la Contraloria General del Estado, la Maxima Autoridad,
sefialara la entidad u organismo del sector publico, instituciéon de educacion, de asistencia
social o de beneficencia, a la que se transferira gratuitamente los bienes.

Antes de que la Maxima Autoridad emita su resolucion, requerira el informe de la/el Jefe
Administrativo Financiero/a, sobre el estado de los bienes y si se tratase de bienes
informaticos, eléctricos, electronicos, maquinaria o vehiculos, adjuntara el respectivo
informe técnico, en el que constara también que no fue posible o conveniente la venta de
los bienes.

El establecimiento del valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita, se sujetara a

lo establecido en el art. 132 del Reglamento emitido por la Contraloria General del
Estado.

Realizado el avalio, se efectuara la entrega-recepcion de los bienes, dejando constancia
de ello en el acta entrega-recepcion que suscribira la/el responsable de bienes de la
Entidad, el responsable de la Unidad Financiera Administrativa de la Entidad y el

CONAGOPARE- ESMERALDAS
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responsable de la Unidad Financiera Administrativa de la Entidad a la que se realiza la
transferencia gratuita. Una vez perfeccionada la transferencia gratuita la Unidad

Administrativa Financiera, procederd a la eliminacion de los bienes de los registros
contables de la Entidad.

Art. 23.- DE LA CHATARRIZACION.- Si los bienes del Consejo Nacional de Gobiernos Pagina | 14
Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, fueren declarados

inservibles u obsoletos o fuera de uso, mediante el informe técnico que justifique que la

operacién y mantenimiento resulte oneroso para la Entidad y cuya venta o donacién no

fuere posible o conveniente, estos bienes seran sometidos a un proceso de Chatarrizacion,

conforme a lo establecido en los articulos 134 y 135 del Reglamento expedido por la
Contraloria General del Estado; a las disposiciones emitidas por el MIPRO y a la

normativa interna emitida por el CONAGOPARE ESMERALDAS.

Art. 24.- DEL RECICLAJE DE DESECHOS.- Los materiales productos de demolicion
y/o remodelacién de edificios u oficinas, en forma previa al proceso de destruccion de
bienes, se procedera a su desmantelamiento para fines de reciclaje. Sus desechos,
resultado de la destruccion seran depositados finalmente en los rellenos sanitarios, salvo
que se optare por el proceso de chatarrizacion, de acuerdo a la normativa expedida para
el efecto.

En los procesos de remodelacion de edificios u oficinas se reciclara los materiales y
suministros de construccion, eléctricos, plomeria y carpinteria que pueden ser
reutilizados, tales como: inodoros, lavamanos, urinarios, puertas (metal, aluminio,
madera), ventanas (metal, aluminio, madera), tejas, eternit, parquet, bombas de agua, etc.

Cuando la remodelaciéon de edificios u oficinas, se hiciere en forma directa, la
recoleccion, registro y disposicion final de los desechos sera de responsabilidad
institucional.

Cuando la construcciéon o remodelacion sea por contratacion piblica se estard a lo que
establezca los términos de referencia, las especificaciones técnicas y las clausulas
contractuales. En caso de no haber previsto los documentos entes referidos se estard a lo
establecido en el parrafo anterior.

En cuanto a los desechos producto de mantenimiento, y reparacion de equipos
informaticos, maquinaria y equipos, vehiculos, mobiliario y otros desechos, el
CONAGOPARE ESMERALDAS se sujetara a lo establecido en los arts. 136 y 137 del
Reglamento expedido para el efecto, por la Contraloria General del Estado.

Art. 25.- DE LA DES TRUCCION.- Si los bienes fueren inservibles, esto es, que no sean
susceptibles de utilizacion o que no hubiere interesados en la compra ni fuere conveniente
la entrega de éstos en forma gratuita, se procedera a su destruccion o disposicion final de
acuerdo con las normas ambientales vigentes.

Los bienes declarados inservibles, obsoletos o que se hubieren dejado de usar y que
justifiquen la imposibilidad de someterlos al proceso de chatarrizacion, seran sometidos

CONAGOPARE- ESMERALDAS
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al proceso de destruccion, especialmente los mobiliarios de madera, tapices de cuero, ,
sintéticos, tejidos de textil y otros. |
El proceso de destruccion se sujetara a lo establecido en el art. 142 del Reglamento }
expedido por la Contraloria General del Estado. {

Pagina | 15
Art. 26.- DE LA BAJA.- Los bienes del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales |
Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, que dejaren de existir por robo,

hurto, abigeato, caso fortuito o fuerza mayor, se podran excluir de los registros
institucionales, habiéndose seguido el debido proceso.

Art. 27.- DE LA REPOSICION, RESTITUCION DEL VALOR O REEMPLAZO DEL {

BIEN.- Los bienes de propiedad del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales f

del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, deberan ser restituidos o remplazados '

por otros bienes nuevos de similares o mejores caracteristicas, por parte de los usuarios

finales o custodios administrativos, en los casos establecidos en el inciso segundo del art.
L 144 del Reglamento expedido por la Contraloria General del Estado.

La reposicion del bien se podra llevar a cabo, en dinero, al precio actual del mercado, o
con un bien nuevo de similares o superiores caracteristicas al bien desaparecido, destruido
o inutilizado, previa autorizacién de la Maxima Autoridad de la Entidad.

En aquellos casos de que un bien fuera sustraido del CONAGOPARE ESMERALDAS vy
hubiere estado asegurado, el valor del deducible que se entregara a la Aseguradora y lo |
que se necesite para cubrir el costo de reposicion, se cargara al presupuesto vigente de la |
Entidad; en tanto que, si el bien fuese robado o hurtado en poder del usuario final, el
deducible sera imputado al usuario final, monto que sera restituido si judicialmente se ha ‘
comprobado la existencia de la infraccion (robo o hurto), sin que el usuario final tenga
responsabilidad penal por tales ilicitos, conforme lo previsto en el art. 153 del Reglamento
expedido por la Contraloria General del Estado. El bien entregado por la aseguradora o
por el usuario final se lo registrara como bien institucional.

En ningun caso procedera la doble reposicion, por parte de la aseguradora y del usuario
final, se preferira la de la aseguradora.

Una vez restituido el bien, sea por parte de la aseguradora o del usuario final se realizara
inmediatamente la baja del bien, conforme la normativa expedida por la Contraloria
General del Estado y este Reglamento. !

Art. 28.- DE LA BAJA POR HURTO, O ROBO.- Para el caso de baja por Hurto o Robo
de bienes del CONAGOPARE ESMERALDAS, se procedera conforme lo establecido en
el art. 146 del Reglamento expedido por la Contraloria General del Estado, esto es |
presentar la denuncia a la Fiscalia General del Estado o Policia Nacional, por parte de la '
Maxima Autoridad, acompanada de los documentos que acrediten la propiedad de los
bienes presuntamente sustraidos.
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El o la responsable de bienes o el Usuario final entregaran y facilitara la informacion
necesaria para los trimites legales al Abogado de la Entidad, quien sera responsable de
impulsar la causa hasta la conclusion del proceso, de acuerdo a las formalidades
establecidas en el Cédigo Organico Integral Penal. En el caso de no contar con un
Abogado, la Maxima Autoridad solicitara la participacién de un profesional del Derecho,
del Conagopare Nacional. Pagina | 16

El o la Tesorera, ser4 la responsable de presentar el respectivo reclamo a la aseguradora,
hasta obtener la recuperacion del bien.

Los bienes desaparecidos se daran de baja de la manera prescrita en la normativa expedida
sobre esta materia y con la correspondiente resolucion del Juez de garantias penales que
declare el archivo de la investigacion previa por las causales sefialadas en los numerales
1 y 3 del art. 586 del Codigo Organico Integral Penal, que por lo menos justifique en
derecho la existencia material de la infraccién denunciada; auto de sobreseimiento
dictado por los supuestos previstos en el numeral 1 del art. 605 del mismo Codigo y en el
numeral 2 del mismo articulo cuando los elementos en que el Fiscal ha sustentado su
acusaciéon no son suficientes para presumir la participacion del procesado; o sentencia
condenatoria ejecutoriada.

Se procederd a la baja de bienes cuando éstos ya han sido reintegrados por parte del
Usuario Final o la Aseguradora.

Las responsabilidades en el caso de pérdida o desaparicion de bienes por presunto hurto
o robo, seran establecidas por los 6rganos administrativos y/o judiciales correspondientes,
y en caso de sentencia condenatoria, se estard a lo sefialado en el art. 68 de la Ley Organica
de la Contraloria General del Estado; y, respecto de la responsabilidad administrativa, se
estara a lo dispuesto en el art. 45 del mismo cuerpo legal.

Para la baja de bienes muebles desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o caso
fortuito, se estard a lo determinado en el art. 150 del Reglamento emitido por la
Contraloria General del Estado.

En lo que hace relacion a la baja de Titulos de Crédito y de Especies, se cumplira lo -
establecido en los articulos 151 y 152 del Reglamento emitido por la Contraloria General
del Estado.

Art. 29.- DE LA DEMOLICION Y REMODELACION DE INMUEBLES.- La
demolicién de inmuebles se realizara de acuerdo a lo establecido en las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia de los documentos precontractuales, clausulas
contractuales, disposiciones del COOTAD y demas normas conexas.

Para proceder a la demolicién total o parcial de inmuebles, el Presidente del Consejo
Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE-
ESMERALDAS, cumplird con lo establecido los articulos 153 y 154 del Reglamento
expedido por la Contraloria General del Estado.
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CAPITULO V
DEL COMODATO Y TRASPASO DE BIENES

Art. 30.- DEL COMODATO ENTRE ENTIDADES PUBLICAS.- Cuando exista la

necesidad de especies, bienes muebles o inmuebles, el Consejo Nacional de Gobiernos Pagina | 17
Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, podra con otra

institucion del sector publico, suscribir un contrato de comodato o préstamo de uso,
sujetandose a las normas especiales propias de esta clase de contrato, por un periodo
determinado de tiempo y una vez cumplido este periodo se devolvera al titular el bien

dado en comodato.

Procedera un contrato de Comodato con entidades privadas, acorde a lo establecido en el
art. 157 del Reglamento expedido por la Contraloria General del Estado.

Art. 31.- DEL TRASPASO DE BIENES.- El traspaso de bienes considerado como el

L cambio de asignacion de uno o varios bienes o inventarios sean nuevos o usado, tendra
lugar cuando los bienes o inventarios se trasladan a otra entidad u organismo dependiente
de la misma persona juridica.

Cuando intervienen dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino transferencia
gratuita (donacion).

En cuanto a la duracion del traspaso éste se sujetara a lo establecido en el art. 159 del
Reglamento emitido por la Contraloria General del estado.

Para que se efectivice el traspaso sera necesario que las Maximas Autoridades de las
Entidades autoricen la celebracion del traspaso, mediante acuerdo entre las partes.

CAPITULO VI

MANTENIMIENTO DE BIENES

Art. 32.- DEL MANTENIMIENTO DE BIENES.- El Consejo Nacional de Gobiernos
Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, velara de forma
permanente por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes institucionales, a
fin de conservar su estado optimo de funcionamiento y prolongar su vida 1til, debiendo
para el efecto, disefiar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Art. 33.- DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS.- El mantenimiento, registro y control
de los equipos informaticos del CONAGOPARE ESMERALDAS, se sujetaran a lo
establecido en los articulos 168, 169 y 170 del Reglamento que para el efecto ha emitido
la Contraloria General del Estado.
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El mantenimiento de los demas bienes del CONAGOPARE ESMERALDAS, se sujetara
a lo establecido en los articulos 163,164 y 165 del Reglamento emitido por la Contraloria
General del Estado.

CAPITULO VII
Pagina | 18
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Art. 34.- DE LA JEFE/A ADMINISTRATIVO/A FINANCIERO/A.-

Responsabilidades:

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

b) Encargar al responsable de bienes o quien haga sus veces, las funciones para el control
de los bienes de acuerdo a su estructura organizacional.

¢) Comunicar por escrito a la Maxima Autoridad de la entidad, cuando se encuentren
activos fijos inservibles o que hubiesen dejado de usarse, a fin de que se proceda al
remate, venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso o destruccion.

d) Por medio del responsable de bienes, contar con un registro actualizado de todos los
bienes muebles e inmuebles que posee la institucion, donde consten los bienes que
hayan sido sujetos de remate, expropiacion, permuta y reintegro con su respectiva
documentacion.

e) Por medio del responsable de bienes, contar con un registro actualizado de todos los
bienes muebles que posee la institucion, donde consten los bienes que se encuentren
en mal estado, obsoletos, sin uso o su costo de mantenimiento no sea rentable para
su funcionamiento, para efectos de bajas.

Sanciones:

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

Art. 35.- DEL RESPONSABLE DE BIENES.-
Responsabilidades:
a) Ejecutar la custodia y el control general de los bienes muebles, inmuebles,

vehiculos, maquinarias y equipos de propiedad de la institucion.
b) Llevar registros individuales actualizados de los bienes de la entidad calificados
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como activos fijos con los datos de las caracteristicas generales y particulares como:
marca, tipo, valor, afio de fabricacion, color, nimero de serie, dimensiones, cédigo,
depreciacion y otras de acuerdo a la naturaleza del bien.

c) Mantener un registro de los bienes inmuebles que posee la institucion y elaborar
hoja de vida individual, donde conste: escritura, clave catastral, areas y avaltos. Si
los inmuebles de propiedad de la instituciéon no se encuentran debidamente Pagina | 19
legalizados, la Maxima Autoridad o su delegado dispondran que a través del
Departamento Legal se dé tramite a este requerimiento.

d) Realizar la entrega de los bienes al custodio personal mediante actas de entrega-
recepcion debidamente legalizadas con las firmas del responsable de bienes, y
custodio personal del bien.

e) Facilitar inventarios general, parcial y personal de acuerdo al Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico, cuando
sea requerida por la autoridad nominadora o cuando se cambie el o los funcionarios,
a fin de determinar oportunamente las novedades con respecto a la existencia,
utilizacién, ubicacion y conservacion de los bienes.

f) Participar en los tramites de baja, remates y demas indicadas en este reglamento.

g) Llevar estadisticas de la informacion de los activos fijos y bienes de larga duracion,
personas responsables de la custodia y uso, procesos donde se encuentran, grado de
utilizacion y estado de conservacion.

h) Entregar copia de la parte pertinente del inventario de bienes asignados para su uso
respectivo a cada Jefe Departamental, seccién o unidad; ademas entregaré a cada
custodio directo, usuario, copia de las caracteristicas y condiciones de los bienes
entregados a su uso y custodia para el cumplimiento de las labores inherentes a su
cargo.

i) El responsable de Bienes o quien haga sus veces, al menos una vez al afo, en el
altimo trimestre, procedera a efectuar la toma de inventario, a fin de actualizarlo y
tener la informacion correcta, conocer cualquier novedad relacionada con ellos, su
ubicacién, estado de conservacion y cualquier afectacion que sufra, cruzard esta
informacion con la que aparezca en las hojas de vida atil o historial de los bienes y
presentara un informe sucinto a la maxima autoridad de la entidad, en la primera
quincena de cada afio.

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

Sanciones:
El incumplimiento de estas obligaciones sera sancionado por la maxima autoridad de
conformidad a las normas administrativas pertinentes y lo dispuesto en la Ley Organica

del Servicio Publico y su Reglamento.

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

Art. 36.- DEL CUSTODIO PERSONAL DEL BIEN.-
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Responsabilidades:

a) La responsabilidad directa por el uso, custodia y conservacion de los bienes,
corresponde a todos los servidores del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, a los cuales se les haya
entregado para el desempeiio de sus funciones; y, los que por delegacion escrita se Pagina | 20
agreguen a su cuidado.

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

¢) En caso de cesacion de funciones de los servidores que se encuentran prestando sus
servicios, con cualquier modalidad, deberan realizar la entrega-recepcion de los
bienes bajo su custodia al responsable de bienes o quien haga sus veces para los
fines pertinentes.

d) Debido a que los servicios que prestan las unidades operativas no pueden ser
paralizados, los bienes a cargo del funcionario custodio, que por renuncia, despido,
traslado, o cualquier otra razon, se ausente de manera definitiva del area al que
pertenece, se procedera a entregar la custodia de los bienes en forma provisional al
funcionario que designe el Jefe Administrativo Financiero y/o la méaxima autoridad.

¢) En todos los casos en que el servidor que debe entregar bienes hubiera fallecido o
estuviere ausente sin que se conozca su paradero, se contara en la diligencia de
entrega — recepcion, con sus legitimarios o herederos segiin las 6rdenes de sucesion
legal. De no haber legitimarios o herederos, ni fiadores, o negativa de estos para
concurrir a las diligencias o suscribir las actas correspondientes, se contara con la
intervencion de un Notario de la respectiva jurisdiccion, quien dara fe de lo
actuado, intervencion que se realizara a pedido de la Maxima Autoridad. Estas
personas, en su orden, haran las veces del empleado fallecido o ausente y
suscribiran en su nombre las actas respectivas.

f) El dafio, pérdida o destruccion del bien, por negligencia comprobada o mal uso, no
imputable al deterioro normal de los bienes, sera de responsabilidad del servidor
que tiene a su cargo la custodia del bien, de acuerdo al acta de entrega recepcion y
respondera personal y pecuniariamente por su reposicion, a precio actual de
mercado o con uno de iguales o similares caracteristicas al desaparecido, destruido
o inutilizado. Igual procedimiento se aplicard, cuando se realicen acciones de
mantenimiento o reparacion sin autorizacion de la autoridad competente. —~

g) El custodio de los bienes, dentro de las cuarenta y ocho horas habiles de la
desaparicion del o de los bienes a él asignados por hurto, robo, caso fortuito o fuerza
mayor, informara con todos los pormenores que fuere del caso a la Maxima
Autoridad, Responsable de Bienes, y la Unidad Administrativa Financiera, o quien
haga sus veces, para fines de Ley.

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

i) Los bienes no podran ser movidos o reubicados por ningan funcionario y/o concepto
de su lugar habitual de uso.

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

DISPOSICIONES GENERALES. Pagina | 21

PRIMERA.- En todo lo que no esté previsto es este reglamento, se aplicara y regira las
disposiciones constantes en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, y su
reglamento, Normas de Control Interno y Reglamento General Sustitutivo para el Manejo
y Administracion de Bienes del Sector Publico y demas leyes conexas.

SEGUNDA: En cada uno de sus actos y hechos administrativos, los Servidores/as
Publicos del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador
CONAGOPARE- ESMERALDAS, ejerceran acciones de control interno, para
proporcionar seguridad razonable para el logro de los objetivos institucionales y la

«/ proteccion de los recursos publicos, en observancia de las leyes, reglamentos y Normas
de Control Interno expedido por la Contraloria General de Estado.

TERCERA: El control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento juridico,
técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad
y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi como la adopcion de
medidas oportunas para corregir las deficiencias de control.

DISPOSICION DEROGATORIA.-

PRIMERA.- Derogase todos los demas reglamentos anteriores referentes a Reglamento
que norma el uso, mantenimiento y control de los bienes de larga duracién y bienes
sujetos de control administrativo del Concejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS y que sean contrarias al presente
Reglamento.

DISPOSICION FINAL.-

El presente Reglamento que norma el uso, mantenimiento y control de los bienes de larga
duracién y bienes sujetos de control administrativo del Concejo Nacional de Gobiernos
Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, es de
cumplimiento obligatorio, y entrara en vigencia a partir del cuatro de septiembre del afio
dos mil veintitrés, sin perjuicio de su publicacion en la pagina WEB institucional

Comuniquese y publiquese en la pagina Web de la institucion y que su original repose en
los archivos de Secretaria General.
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Dado y suscrito en el Despacho de la Presidencia de la Instancia Organizativa Territorial
Desconcentrada-CONAGOPARE ESMERALDAS, a los 04 dias del mes de Septiembre
del afio 2023.
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ANEXO 1

MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DE USO, Y ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS INFORMATICOS. Pagina | 23

El conjunto de normas que a continuacion se detallan tienen como finalidad preservar el

equipamiento y establecer reglas de convivencia para beneficio general de todos los
usuarios.

El equipo tecnologico es un servicio a nuestra disposicion y como tal es labor de todos
preservarlas en buen estado. Llamamos a su sentido comun y a su conciencia para que el
uso de las mismas se realice de la mejor manera posible y en completa armonia.

Las faltas que se cometan respecto a estas disposiciones se ajustaran a las sanciones que
~ correspondan.

INSTALACION Y MOBILIARIO.

1. Las computadoras e impresoras se instalaran sobre muebles estables o disefiados
especificamente para estos tipos de equipo, permitiendo que el usuario realice sus
actividades sin la posibilidad de daiiar el equipo.

2. Los equipos informaticos que formaran los servidores centrales, asi como los
equipos de red, deberan encontrarse fuera del alcance de los usuarios e instalados
en muebles apropiados y con las condiciones establecidas para estos equipos.

3. Los equipos informaticos se mantendran a salvo de agentes ambientales que
degraden sus condiciones normales de funcionamiento y puedan volverlos
inservibles, como polvo, agua, calor, reflejo directo de la luz del sol.

PROTECCION ELECTRICA.

1. Las instalaciones eléctricas de los equipos de computacion deberan ser
independientes de otras instalaciones y para el uso exclusivo de éstos.

2. La energia eléctrica debera ser regulada a 110 Voltios y con polo a tierra, para
evitar cargas electrostaticas.

3. No se conectara otro tipo de equipos (radios, cafeteras, etc.) a los tomas de
corriente destinados a los equipos de computacion.

4. Los cables y contactos eléctricos deberan estar debidamente identificados y
protegidos del contacto de los usuarios.
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5. Debera contarse con un regulador de voltaje para evitar problemas en los equipos
debido a fluctuaciones eléctricas. Este equipo debera ser ventilado correctamente

y sin materiales u objetos que lo obstruyan.
) Pagina | 24
USO DE LOS RECURSOS INFORMATICOS.

1. Las Computadoras del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del
Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS, son para fines laborales.

2. Los usuarios no deben usar el computador en actos que vayan en perjuicio de la
moral y las buenas costumbres.

3. Los equipos que se encuentran instalados en red, el usuario debera respetar normas
especiales diferentes de las del uso de computadoras individuales.

4. Los usuarios no pueden mover equipos o piezas del equipo a ellos asignados.

5. No se podran abrir archivos desconocidos que potencialmente puedan infectar el
equipo con virus informaticos.

6. El usuario no podra por ninguna razon modificar, alterar, eliminar ni cambiar las
configuraciones de software y/o hardware, sin la autorizacion del funcionario
responsable o de la Maxima Autoridad, ya que éstas han sido establecidas
previamente para el optimo funcionamiento de los equipos.

7. No esta permitido ingerir bebidas, consumir alimentos, o fumar cerca de los
equipos informaticos, que puedan originar directa o indirectamente su mal
funcionamiento, siendo el funcionario responsable por el deterioro del mismo; a
efectos de preservar la integridad de los equipos como asi también el orden y
limpieza.

8. Sera responsabilidad del funcionario custodio el uso del equipo instalado en su
lugar de trabajo.

9. El responsable de bienes no se hace responsable de la informacién almacenada en
las computadoras asignadas a cada funcionario, asi que los usuarios deberan
respaldar su informacion cada vez que terminan una sesion de trabajo, en medios
de almacenamiento externos a la estacion de trabajo (CDs, discos externos, equipo
de Respaldos en red, etc.)

10. Si va a utilizar algin sistema de almacenamiento portatil como memorias, mp3,
mp4, u otro, revise con el antivirus al momento de introducirlo en el equipo para
no infectar otros computadores.

CONAGOPARE- ESMERALDAS
CODIGO ENTIDAD: 988 0008 0000 JRUC: 0860037590001

o Q o Teléfonos: 062710848 - 062712063 / 0993643337 | Direccion: Jr. Coronel y Jaime Roldos Aguilera (a lado de gasolinera Primax)
www.conagoparcesmeraldas. gob.ec § Email info@conagoparcesmeraidas. gob.ec

CONSEJO NACIONAL DE GOBIERNOS PARROQUIALES RURALES DEL ECUADOR




.

CUPIERNOS AUNALES Haciendo grande al

Conagopare campo. hacemos

grande al pais.
.’V Esmeraldas

11. Las memorias extraibles como memorias Flash USB uselas para transportar
informaciéon mas no como un dispositivo de respaldo de informacion, la

informacion se daia con facilidad.
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12. No instale programas que no han sido autorizados por la Maxima Autoridad o
responsable de bienes.

13. Informe con anticipaciéon los requerimientos necesarios en los equipos de
computacion para sus labores.

14. Informe de los desperfectos, errores o problemas que se susciten en sus Equipos
Informaticos.

15. No se podra sacar equipos fuera de las instalaciones a donde fueron asignadas,
hacia otro lugar, sin la autorizacion respectiva por parte de la Maxima Autoridad
y control del responsable de bienes de la Institucion, salvo que sea necesario su
traslado por razones de mantenimiento y/o reparacion por parte del proveedor
autorizado para este servicio, en cuyo caso se debera seguir con el procedimiento
establecido para este fin.

16. Las operaciones de impresion deberan ser estrictamente de caracter laboral, a fin
de garantizar el uso racional de los recursos como cintas, tinta, toner y papel.

17. En caso de pérdidas o daiio a recursos Informaticos, por uso indebido de éstos, el
usuario responsable de usar el recurso cubrira con los gastos de reparacion o
sustitucion de dicho recurso.

18. Esta prohibido efectuar copias no autorizadas del software disponible en los
Equipos Informaticos ya que podria considerarse como pirateria informatica.

19. Al finalizar las actividades, el equipo debera ser apagado correctamente y en lo
posible cubierto, protegiendo principalmente el CPU, el monitor y el teclado, de
igual forma los equipos de impresion y escaneo, esto es responsabilidad del
usuario custodio al que se le asigno el equipo.

PROTECCION CONTRA VIRUS INFORMATICO Y MALWARE.

1. Cada equipo debera estar protegido contra virus. Antes de abrir memorias extraibles,
CDs o cualquier medio de almacenamiento externo, deberan ser verificados por el
usuario. En caso sea descubierto algun virus, el Administrador deberd negar el acceso a
dichos medios de almacenamiento, si no puede ser desinfectado.
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2. Se realizaran verificaciones contra virus en cada maquina segin la frecuencia
establecida en los planes de mantenimiento y monitoreo. Asi mismo debe efectuarse la
actualizacion constante de las definiciones de virus.

3. No descargue informacion o abra correos de fuentes desconocidas, ya que estas pueden
traer un virus informatico, si sospecha de virus, informe al responsable de bienes y a la Pagina | 26
Maxima Autoridad.

CORREO ELECTRONICO.

1. Todos los funcionarios y trabajadores d¢ CONAGOPARE- ESMERALDAS tendran
una cuenta de correo electronico institucional.

2. La cuenta de correo electronico es personal e intransferible del usuario al que se le

asigno una cuenta, por lo que la clave y contrasefia para acceder al mismo deberan ser

conocidas solamente por el usuario y no deberan ser compartidas con nadie, por lo que si -
se detecta que el servicio es utilizado por otra persona que no sea el titular se podra

cancelar el servicio.

3. El servicio de correo electronico no debera ser utilizado para enviar mensajes en forma
masiva, o para enviar mensajes ofensivos o de hostigamiento a otras personas. Se prohibe
utilizar la cuenta de correo para enviar o reenviar mensajes que pertenezcan a "cadenas”.
Queda estrictamente prohibido el uso de las cuentas para fines comerciales.

4. El usuario no debe utilizar la cuenta de correo para enviar o recibir archivos ejecutables
que comprometan la seguridad del sistema. En caso de que sea necesario enviar o recibir
datos adjuntos a un mensaje de correo electronico el usuario tiene la responsabilidad de
analizarlos para detectar la posible presencia de virus informaticos, y cualquier posible
infeccion debe ser reportada de inmediato al administrador.

5. Queda estrictamente prohibido que el administrador del correo electronico revise el
correo de cualquiera de los usuarios de la Institucion, a no ser que por cuestiones de
seguridad sea necesario hacerlo.

USO DE INTERNET.

1. El Internet que el CONAGOPARE- ESMERALDAS provee a los funcionarios y
trabajadores, sera utilizado como complemento a todas las actividades laborales,
administrativas y de investigacion, que se lleve a cabo para la ejecucion de sus funciones.

2. El servicio de Internet estara instalado en todos los equipos de computo de la
Institucion, cuyo trabajo requiera del uso frecuente de este servicio.
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3. El acceso a Internet debera ser a través del servicio de Proxy de Internet del servidor
central del Cuarto de Equipos de Sistemas. No podra haber conexiones independientes a
través de ningiin medio en las estaciones de trabajo.

4. No se podra navegar en paginas de contenido sexual ni violento.

5. No esta permitido acceder a internet con fines comerciales o recreativos (juegos, chat,
redes sociales, radio por internet, blogs de musica y video para descargar o escuchar en
linea, conversacion en tiempo real); a excepcion de los lugares donde se los requiera con
fines laborales o de capacitacion y asistencia técnica.

6. Queda prohibido el uso de programas para "bajar" o copiar de Internet archivos de
procedencia no segura o ilegal. Por estos motivos también queda prohibido instalar y
ejecutar programas que permitan el intercambio de archivos.

7. Sera considerado mal manejo:

» Uso o intento de uso desautorizado a cuentas de correo electronico, codigos, etc.
designados a otros.

» Violacion de la privacidad de otros usuarios;

» Usar los servicios para propositos no académicos o usarlos para propositos
fraudulentos, comerciales o publicitarios, dafios a la imagen institucional, o para
la propagacion de mensajes destructivos u obscenos.

» Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de las maquinas a la cuales se
tenga acceso.

» Irrespeto a las reglas y restricciones impuestas por la Maxima Autoridad o el
responsable de bienes sea cual fuere el computador al que se tenga acceso.

» Instalacion o intento de instalacion de software, sin autorizacion respectiva.

» Los usuarios que no acataran lo dispuesto en el presente reglamento sera
sancionado de conformidad con lo especificado en el Reglamento Interno y
Reglamentos especificos sin perjuicio de accion penal.

8. Los usuarios que incurran en mal manejo de los equipos informaticos de
CONAGOPARE ESMERALDAS se les sancionara dependiendo de la falta con:

e Llamada de atencion verbal por parte de la Maxima Autoridad o su delegado.

e Llamada de atencidn escrita, suscrita por la Unidad del Talento Humano. Previo
informe de responsable de bienes y disposicion de la Maxima Autoridad.

e Otras emitidas por la Unidad del Talento Humano.

9. El encargado o responsable del disefio y/o mantenimiento del sitio web o
WEBMASTER, que manipule informacion referente a la Institucion debe acogerse a las
politicas de CONAGOPARE ESMERALDAS incluyendo derechos de autor, leyes sobre
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obscenidad, calumnia, difamacion y pirateria de software. El contenido debe ser revisado
periodicamente por el Responsable de la Informacion para asegurar su veracidad, quien
sera el responsable del contenido del sitio web.

RENOVACION Y ACTUALIZACION DE EQUIPOS, HARDWARE Y SOFTWARE.
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A continuacion se detallan las bases para la renovacion segun el tiempo de funcionalidad
de los equipos informaticos en las diferentes areas del Consejo Nacional de Gobiernos
Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ESMERALDAS a la que rigen el
presente Reglamento:

1. El tiempo de funcionalidad de los equipos varia segun las caracteristicas del
hardware, y de las condiciones especificas de hardware en el mercado, para la
reparacion y adquisicion de repuestos.

2. Verificacion del hardware interno de los equipos, segin el programa de ~
mantenimiento anual.

3. Verificacion del hardware y disponibilidad en el mercado.

4. Adquisicion de repuestos para mantener un stock considerable para la reparacion
de los equipos.

5. Sustitucion de partes dafiadas y pruebas de durabilidad.

6. Verificacion de equipos dafiados para proceder a dar de baja y ser reemplazados
por equipos con nuevas caracteristicas de hardware.

7. Actualizacion y verificacion de sistemas operativos, programas informaticos,
aplicaciones y otros

INCUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS.

1. El Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE- ~
ESMERALDAS hara responsable al usuario de las consecuencias derivadas por el
incumplimiento de las politicas y normas establecidas en este Reglamento. El
CONAGOPARE ESMERALDAS se reserva el derecho de verificar periodicamente el

cumplimiento de este Reglamento.

2. Cualquier accion disciplinaria derivada del incumplimiento de la misma (tales como
llamadas de atencion, suspensiones de servicios), sera considerada de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el CONAGOPARE ESMERALDAS y en estricto acato
a las disposiciones y reglamento interno del CONAGOPARE ESMERALDAS, vy las
leyes pertinentes.
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SANCIONES.

1. Cualquier usuario que incumpla este Reglamento sera objeto de la sancion
disciplinaria pertinente.

TERMINOS - DEFINICIONES - DICCIONARIO INFORMATICO Pagina | 29
Para los propositos de este Reglamento y politicas se aplicaran las siguientes definiciones:

Antivirus: Software capacitado para prevenir y realizar la busqueda de codigo malicioso
y de toda aquella programacion que pueda ser potencialmente peligrosa para el sistema.

Aplicacién: Se denomina a cualquier conjunto de programas que confrontan una unidad
y que realicen una funcion especifica.

Archivo: Es un elemento que contiene datos organizados a tal efecto para que puedan ser
() leidos o manipulados por el equipo.

Base de Datos: Es un sistema de informacion que recopila una serie de datos relacionados
entre si y almacenados en un soporte informatico.

Cd / Dvd: Un CD (Compact Disc) o Dvd es un dispositivo que pertenece a la unidad de
almacenamiento secundario.

CPU: Unidad Central de Proceso de la computadora, es la encargada de procesar los
datos.

Chat: Sistema de comunicacion interactivo entre usuarios. Estos se conectan a un
servidor que muestra en pantalla todos los usuarios y los mensajes de estos, permitiendo
una comunicacion constante e ininterrumpida entre ellos.

Contraseiia. Password. Palabra de paso para el acceso a determinados lugares logicos o
fisicos que no pueden ser de dominio publico. Viene acompaiado de un nombre de
usuario o alias.

A 4

Copia de Respaldo: Sistema de seguridad que permite tener una copia de un determinado
numero de datos, con el fin de evitar pérdidas de informacion a causa de un accidente o
similar.

Copyright: Derecho de autor que ejerce sobre sus obras, protegiéndolas contra su
reproduccion o uso sin su consentimiento. Es el medio clasico de distribucion de obras.

Crack: Programacion que evita que los controles de seguridad anti pirata de una
aplicacion funcionen.
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Cuotas: Espacio compartido en disco por multiples usuarios. Una cuota de disco es un
establecido por un administrador, el cual restringe ciertos aspectos del uso del sistema de
archivos. El objetivo de las cuotas es limitar, de forma razonable, el espacio utilizado en
el sistema de archivos. Suelen configurarse en servidores de correo electronico,
servidores HTTP con anfitriones virtuales, servidores de archivos, en algunos sistemas de
escritorio y en cualquier escenario donde el administrador del sistema necesite controlar
el espacio utilizado por los usuarios en el sistema de archivos.

Pagina | 30

Custodio: Es toda persona a la cual se le asigna un recurso informatico formalmente por
documento, y que no necesariamente hace uso directo del mismo.

Descarga: Es el proceso de extraer un archivo de la red, ya sea por P2P o desde un equipo.

Dispositivo: Cualquier elemento que se puede unir al sistema mediante algiin medio de
conexion, por ejemplo, USB

E-Mail: Correo Electronico. Es un sistema de comunicacion, idéntico al correo
ordinario, con la diferencia que este se realiza de manera digital.

Equipos Servidores (Servidor): Méaquina que responde a las peticiones de los clientes
con el fin de servirles los servicios o recursos que estan solicitando. Sigue la arquitectura
Cliente-Servidor.

Cuando en una red cliente/servidor existe una gran cantidad de recursos, es normal que
existan varios equipos servidores, pudiendo estar cada uno de ellos dedicado a ofrecer un
solo tipo de servicio o informacion. Asi, un servidor dedicado puede ser exclusivamente
de archivos, de impresoras, de bases de datos, de correo electronico, de paginas web, etc.

Escaner: Dispositivo que mediante un barrido de imagen, permite transferir un
documento impreso a digital.

Estaciones de Trabajo o PC: En una red cliente/servidor, los equipos clientes o

Estaciones de Trabajo pueden ser empleados por los usuarios de dicha red para solicitar ~
informacion (datos) y servicios (impresion de documentos, transferencia de ficheros,

correo electronico,...) a los equipos servidores.

Excel: Aplicacion Hoja de calculo de la suite de Microsoft Office.
Extensién: Etiqueta que refleja el tipo de fichero que es.

Fibra Optica: Tipo de cable que traspasa la informacion mediante sefiales luminosas.
Esto permite que tenga una considerable menor perdida de sefial que otros sistemas como
el par de cobre trenzado.
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Firewall: Cortafuegos. Pared de Fuego. Elemento hardware/software que limita y
controla las conexiones por determinados puertos, evitando asi que un equipo se
encuentre vulnerable a posibles ataques desde el exterior.

Hacker: Persona cuya principal dedicacion se basa en la busqueda de posibles fallos de
seguridad de los sistemas informaticos de cualquier red o empresa, con el fin de aprender,
informar a dichas compaiiias o conseguir un fin determinado.

Hardware: Es el conjunto de componentes tangibles (o fisicos) de una computadora.

Hosting: Servicio ofrecido por empresas privadas que nos ofrecen el alquiler de una
maquina y una serie de anadidos para que podamos alojar un sitio web.

Hostname: Nombre del Equipo computador.

HTTP: HyperText Transfer Protocol. Protocolo de Transferencia de Hipertexto. Es el
protocolo de transferencia de archivos de Hipertexto, para ser mostrados mediante un
navegador.

HTTPS: HyperText Transfer Protocol Secured. Protocolo de Transferencia de
Hipertexto Asegurado. Es el protocolo de transferencia de archivos de Hipertexto de
manera segura, para ser mostrados mediante un navegador y garantizarnos que el sitio
dispone de certificado oficial y por lo tanto, la informacién que se muestra en pantalla es
veridica y segura.

Impresora: Periférico de salida, que permite la impresion de datos e imagenes.
Informacion multimedia: son textos, imagenes, sonidos, animaciones y videos.

Interfaz Grafica de Usuario: GUI. Es la interaccion entre maquina-persona, que permite
que el artefacto pueda ser usado de manera mas amigable para la persona, pudiendo hacer
elecciones mas adecuadas e intuitivas.

Interfaz: Elemento de intercambio de informacion entre dos elementos diferentes.

Internet: Hoy en dia, la mayoria de las computadoras de cualquier organizacion estan
conectadas en red. Asimismo, casi todas las redes que existen en el mundo también estan
conectadas entre si; de esta manera surge /nfernet, también conocida como "la red de
redes” o, simplemente, "/a red". Internet es una red que interconecta a millones de
computadoras repartidas por todo el mundo. Para ello, se utilizan distintos medios fisicos,
tales como: lineas telefonicas, fibra optica, enlaces via satélite, ondas terrestres, etc.

ISP: Internet Service Provider. Proveedor de Servicio de Internet. Generalmente, son asi
denominados las empresas que ofrecen el servicio de acceso a internet.
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IT: 71 Tecnologia de la Informacion. Se trata de la rama que trabaja o estudia la
tecnologia informatica, en todos sus campos.

JPG: JPeG. Joint Photographic Experts Group. Formato y algoritmo disefiado para la

compresion de imagenes. Es también un formato de archivo de imagen.
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Kbps: Kilobits por segundo. Unidad de medida usada para determinar una velocidad de
transmision de datos.

LAN: Red de area local (Local Area Network, LAN). En una red de area local los
equipos estan conectados a poca distancia. A ella pueden pertenecer, por ejemplo, todos
los equipos de una oficina, un aula, un edificio.

LCD: Liquid Ciystal Display. Monitor de Cristal Liquido. Monitores cuya capacidad
reside en mostrar una imagen a través de un bario de electrones que activa cada parte del
cristal liquido en funcion que sea necesario. -~

Malware: Software disefiado con el fin de generar algun daiio al equipo que lo ejecuta.

Material no autorizado: Corresponde a la transmision, distribucion o almacenamiento
de todo material que viole cualquier ley aplicable. Se incluye, sin limitacion, material
protegido por derechos de reproduccion, marca comercial, secreto comercial, u otro
derecho sobre la propiedad intelectual (Copyright) utilizada sin la debida autorizacion y
material que resulte obsceno, difamatorio o ilegal bajo las leyes nacionales.

Monitor: En informatica, un monitor es un dispositivo electronico perteneciente a la
unidad de salida.

Mouse: Dispositivo de entrada, que permite mover el puntero en la pantalla del PC, con
el fin de facilitar el uso y manejo del mismo.

MOV: Apple MOVie. Formato de archivo multimedia.

Navegador (de Internet): La WWW permite a los usuarios de Internet buscar y acceder
a una gran cantidad de informacion multimedia (textos, imédgenes, sonidos, animaciones
y videos). Dicha informacién se encuentra almacenada en servidores de paginas web, a
las que los usuarios de Internet pueden acceder por medio de programas llamados
exploradores y navegadores.

Navegar: Accion de explorar por la red entre paginas con el fin de hallar informacion.

On-Line: En linea. Se refiere a una comunicacion que se puede realizar en vivo y desde
cualquier ubicacién siempre y cuando, se esté conectado a la red.
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P2P: Peer to Peer. Protocolo de transmision de datos, que se realiza en exclusiva entre 2
clientes, con el fin de intercambiar datos.

Piagina Web: Dicese del documento de hipertexto que se muestra después de haber
lanzado una peticion contra el servidor que la aloja, con el fin de mostrarnos la
informacion que nosotros hemos solicitado.

Particion: Division logica de un disco. Dicese que una division logica es una parte de la
unidad del disco duro. Si hacemos dos particiones de un disco, tenemos dos discos duros
légicos y un solo disco duro fisico, significa, 2 particiones en un solo disco duro.

PC: Las computadoras personales (Personal Computer, PC) tienen un tamaiio adecuado
para un escritorio y son las computadoras mas asequibles para uso doméstico, de oficina,
etc.

Periférico: Una computadora no puede funcionar si le falta el procesador o la memoria
principal. Sin embargo, las unidades de entrada, de salida y de almacenamiento no son
imprescindibles y, por esta razon, se les considera dispositivos periféricos o,
simplemente, periféricos. Otra caracteristica comin a todos ellos es que son fuente y/o
destino de los datos utilizados por los programas.

Portatil: En informitica, el término portatil se utiliza, abreviadamente, para referirse a
un computador portatil, el cual entra dentro de la categoria de los PCs, con la
particularidad de que son muy comodos de transportar, debido a su reducido peso y
tamano.

En informatica, un programa es un conjunto de instrucciones u 6rdenes que indican a la
maquina las operaciones que ésta debe realizar con unos datos determinados. En general,
todo programa indica a la computadora como obtener unos datos de salida, a partir de
unos datos de entrada.

Protocolo de Internet (/nternet Protocol, IP): Para la comunicacién en Internet se
emplea el protocolo de control de transmision (Transmission Control Protocol, TCP) y
el protocolo de Internet (/nternet Protocol, IP), denominados conjuntamente como el
protocolo TCP/IP, el cual sirve para garantizar que el mensaje enviado por una
computadora llegue correctamente a la computadora de destino.

Rack: Armario de soporte de sistemas informaticos. En él suelen ubicarse una serie de
maquinas o servidores, con el fin de organizar y tener estructurado una serie de equipos
en un mismo lugar.

Red: Es el sistema de cableado o equipos fisicos como routers, switches, médems,
Sistemas de datos, voz, dispositivos de almacenamiento y otros.
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Red de Datos: es el conjunto de recursos informaticos que permite la comunicacion de
datos e informacién a través de toda la Municipalidad incluyendo el Internet.

Recursos Tecnolégicos Informaticos: incluyen todo equipo informatico (servidores,

pc's, laptops, impresoras y periféricos), infraestructura de comunicaciones (modems,
| router, switch, hubs, access point, cableado de datos), software (oficina, desarrollo, Pagina | 34
grafico, diseio web, administracion de dominio, administracion de base de datos,
seguridad de red, antivirus), aplicaciones y sistemas desarrollados para uso de la
Municipalidad, servicios (aula de computo, biblioteca, correo electronico, sitio web),
documentos electrénicos generados (word, excel, powerpoint, access, pdf, etc.) e
informacion contenida en los sistemas de informacion.

Recursos Compartidos: En informética, la funcion principal de una red de computadores
es permitir a los usuarios de la misma compartir recursos informaticos, que no son otra
| cosa que software (programas y datos) y hardware (impresoras, escaneres,...). -~

Red Cliente / Servidor: En una red cliente/servidor existen dos tipos de equipos: c/ientes
y servidores. Las estaciones de trabajo son equipos clientes que pueden emplear los
usuarios de una red para solicitar informacion (datos) y servicios (impresion de
documentos, transferencia de ficheros, correo electronico,...) a los equipos servidores.

Router: Enrutador. Dispositivo de entrada y salida, cuyo servicio principalmente se trata
de la enrutacién de los paquetes al destino convenido. Es el elemento de conexion que
nos permite conectar con una red.

‘ Serial: Numero o clave de autenticacion de una aplicacion, con el fin de asegurar que esa
aplicacion ha sido adquirida de manera legal.

Sistema Operativo (S.0): En informatica, el sistema operativo sirve de intermediario
(interfaz) entre los programas y la computadora. De forma que, cuando un usuario ejecuta
un programa, éste solicitara al sistema operativo las acciones que quiere realizar en la
maquina para satisfacer al usuario. PN

Sistemas de informacién: Son los sistemas o aplicaciones de software administrados por
la Unidad de Sistemas de la Municipalidad de Gualaquiza quien es responsable de los
sistemas, aplicaciones de servidor, sistemas operativos y aplicaciones de Internet.

Software: Al conjunto de programas y datos con los que trabaja una computadora se le
conoce como software, el cual es inmaterial (o 16gico).

Spam: Envio masivo de mails. Es un sistema por el cual se pretende publicitar un
producto o informar sobre un hecho de manera masiva, con la diferencia que este tipo de
mensajes no son solicitados por los usuarios.
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Spyware: Programas cuyo objetivo es la obtencion de informacion del usuario o sistema,
siendo esta remitida a un host remoto.

Teclado: En informatica, un teclado es un dispositivo electronico que pertenece a la
unidad de entrada.

Toner: Pigmento utilizado para la impresion laser.

Troyane: Son virus muy eficaces cuando logran entrar en un sistema. Su principal
caracteristica, es que pueden acceder a un sistema de manera discreta, evitando asi que
un equipo poco preparado no note su presencia. Una vez dentro de la maquina, se activa
automaticamente o por remoto, pudiendo manejar parte del sistema, espiar contenidos o
portando otro tipo de virus.

Unidad de Entrada: En informatica, el reclado y el raton son los dos elementos mas
representativos de la unidad de entrada, que permite a la computadora "recibir" datos
de entrada desde el exterior. Otros elementos de entrada son: el escaner, el lapiz optico,
el microfono, ete.

Unidad de Salida: En informatica, el monitor y la impresora son los dos dispositivos
mas caracteristicos de la unidad de salida, que facilita a la computadora "enviar" datos
de salida hacia el exterior. Otros dispositivos de salida son: el plotter, los altavoces, etc.

Upload: Subida de datos a la red. Efecto inverso al Download (descarga).
URL: Uniform Resource Locator. Se refiere a la direccion de un sitio web.

USB: Universal Serial Bus. Tecnologia de transmision de datos en bus serie. Esta
estandarizada (Universal) para que todos o practicamente todos los equipos dispongan de
la posibilidad de usarlo.

Usuario: Es todo el personal que labora en la Institucion, o cualquier otra persona no
necesariamente vinculada con la Municipalidad que hace uso de un recurso informatico
interno. Todo usuario asignado a un recurso informatico se convierte automaticamente en
responsable de éste, sin necesidad de documento de por medio.

Virus: Programa cuya programacion principalmente, esta destinada a provocar un dafio
en un sistema informatico.

WAYV: WAVe File. Formato de archivo de sonido. Usado y creado en Windows.

WebMail: Paginas web que funcionan como clientes de correo. En un cierto modo, tienen
la misma funcionalidad que una aplicacion instalada en el equipo y cuentan con la ventaja
de ser online (pueden aparte, funcionar en cualquier equipo, sin distincion de Sistema
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Operativo o conexion). El almacenaje de sus ficheros, se realiza en una base de datos
remota.

WebMaster: Administrador. Persona responsable del correcto funcionamiento
(principalmente técnico) de un sitio web.

Pagina | 36
WiFi: Wireless Fidelity. Tecnologia de transmision de datos por ondas de radio. Esta
pensado para trabajar en redes de area local inalambricas (WLAN). La principal ventaja
de esta tecnologia, es que la transmision de datos circula sin cables y puede ir

perfectamente cifrada por un algoritmo.

World Wide Web: (1) Red de Area Mundial. Dicese del concepto de Internet. (2)Sistema
de informacion basado en HTML.
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