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RESOLUCION No. 009-SE-CPD-2020

Msc. Verdnica Moya Campafia
SECRETARIA EJECUTIVA ENCARGADA
CONSEJO DE PROTECCION DE DERECHOS DEL DMQ

CONSIDERANDO:

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
actten en virtud de una potestad estatal ejerceran 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™.

la Constitucion de la Republica en su articulo 227, prescribe que: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”.

el articulo 229 de la norma ibidem prescribe: “Seran servidoras o servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores
publicos son irrenunciables. La ley definira el organismo rector en materia de recursos humanos
y remuneraciones para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion,
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones
de sus servidores. Las obreras y obreros del sector pablico estaran sujetos al Codigo de Trabajo.
La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con relacion a
sus funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacidn, responsabilidad y experiencia”.

el primer inciso del articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone 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 administracion de fondos, bienes o recursos
publicos”.

el articulo 598 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece: “Cada gobierno auténomo descentralizado metropolitano y municipal organizard y
financiard un Consejo Cantonal para la Proteccién de los Derechos consagrados por la
Constitucion y los instrumentos internacionales de derechos humanos. Los Consejos Cantonales
para la Proteccion de Derechos, tendrdn como atribuciones las formulaciones,
transversalizacion, observancia, seguimiento y evaluacién de politicas publicas municipales de
proteccién de derechos, articuladas a las politicas publicas de los Consejos Nacionales para la
Igualdad. Los Consejos de Proteccion de Derechos coordinaran con las entidades asi como con
las redes interinstitucionales especializadas en proteccién de derechos. Los Consejos Cantonales
para la Proteccion de Derechos se constituiran con la participacién paritaria de representantes
de la sociedad civil, especialmente de los titulares de derechos; del sector pablico, integrados por
delegados de los organismos desconcentrados del gobierno nacional que tengan responsabilidad
directa en la garantia, proteccion y defensa de los derechos de las personas y grupos de atencion
prioritaria; delegados de los gobiernos metropolitanos 0 municipales respectivos; y, delegados
de los gobiernos parroquiales rurales. Estaran presididos por la maxima autoridad de la funcién
ejecutiva de los gobiernos metropolitanos o municipales, o su delegado; y, su vicepresidente sera
electo de entre los delegados de la sociedad civil .
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el articulo 14 del Codigo Orgénico Administrativo prescribe: “Principio de juridicidad. La
actuacion administrativa se somete a la Constitucién, a los instrumentos internacionales, a la ley,
a los principios, a la jurisprudencia aplicable y al presente Codigo. La potestad discrecional se
utilizard conforme a Derecho”.

el Cddigo Orgénico Administrativo dispone en su articulo 31 como un derecho fundamental a la
buena administracion publica que: “Las personas son titulares del derecho a la buena
administracion publica, que se concreta en la aplicacion de la Constitucion, los instrumentos
internacionales, la ley y este Cédigo™.

la norma ibidem en su Articulo 47 establece: “Representacion legal de las administraciones
publicas.- La maxima autoridad administrativa de la correspondiente entidad publica ejerce su
representacién para intervenir en los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a su
competencia. Esta autoridad no requiere delegacion o autorizacién alguna de un drgano o
entidad superior, salvo en los casos expresamente previstos en la ley. En concordancia el articulo
53 dispone: “Régimen juridico.- Los 6rganos colegiados se sujetan a lo dispuesto en su regulacion
especifica y este Codigo”

el Codigo Orgénico Administrativo -COA en su articulo 55 determina: “Competencias de los
organos colegiados. Para la atribucion de competencias a los 6rganos colegiados se tomaréa en
cuenta al menos: 1. Las politicas publicas a cargo de las administraciones publicas. 2.
Reglamentacion interna. 3. Aprobacion de los planes estratégicos y presupuestos. 4. Supervision
de la ejecucion a cargo de los 6rganos administrativos bajo su direccion. 5. Nombramiento y
remocion de quien deba ejercer la representacion de la administracion de los érganos bajo su
direccién. Los érganos colegiados adoptaran sus decisiones sobre la base de los informes
técnicos, econdmicos y juridicos provistos bajo responsabilidad de los 6rganos a cargo de las
actividades de ejecucion y asesoria en la administracion”.

el articulo 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado dispone: “Para efecto de esta
Ley se entenderdn por recursos publicos, todos los bienes, fondos, titulos, acciones,
participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes, subvenciones y todos los derechos que
pertenecen al Estado y a sus instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive
los provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo realicen a favor
del Estado o de sus instituciones, personas naturales o juridicas u organismos nacionales o
internacionales. Los recursos publicos no pierden su calidad de tales al ser administrados por
corporaciones, fundaciones, sociedades civiles, compafiias mercantiles y otras entidades de
derecho privado, cualquiera hubiere sido o fuere su origen, creacion o constitucién hasta tanto
los titulos, acciones, participaciones o derechos que representen ese patrimonio sean transferidos
a personas naturales o personas juridicas de derecho privado, de conformidad con la ley”.

el Codigo Municipal del Distrito Metropolitano de Quito en su articulo 11.5.16, determina: “El
Consejo de Proteccion de Derechos.- Es un organismo colegiado de Derecho Publico, con
personeria juridica y autonomia administrativa, organica, funcional y presupuestaria, integrado
paritariamente por representantes del Estado, delegados de los organismos desconcentrados del
gobierno nacional que tengan responsabilidad directa en la garantia, proteccion y defensa de los
derechos de las personas y grupos de atencién prioritaria; delegados del MDMQ y delegados de
los gobiernos parroquiales rurales; y, por la sociedad civil, representantes de los grupos de
atencion prioritaria, titulares de derechos”.

el citado Codigo en su articulo 11.5.17 letra 0) determina: “Atribuciones.- El Consejo de Proteccion
de Derechos del Distrito Metropolitano de Quito tendra a su cargo la formulacion,
transversalizacion, observancia, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas para la
proteccién de derechos, articuladas a las politicas publicas de los Consejos Nacionales para la
Igualdad. Sus acciones y decisiones se coordinaran con otras entidades publicas y privadas, asi
como con las redes interinstitucionales especializadas en proteccion de derechos. Dentro del
marco de sus atribuciones, establecidas en el inciso anterior, el Consejo de Proteccion de
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Derechos del Distrito Metropolitano de Quito tendra las siguientes competencias: (...) 0. Emitir
y aprobar las normas reglamentarias internas para la aplicacién de sus competencias y
funcionamiento”.

el articulo 11.5.30 de la norma citada dispone que la Secretaria Ejecutiva es la instancia técnica
operativa del Consejo de Proteccion de Derechos del Distrito Metropolitano de Quito, integrada
por un equipo técnico, bajo la direccién y responsabilidad del Secretario/a Ejecutivo/a designado/a
por el Pleno del Consejo de Proteccion de Derechos del Distrito Metropolitano de Quito; este
equipo tendra como responsabilidad las tareas técnicas, administrativas y financieras que
efectivicen las resoluciones y decisiones del Pleno del Consejo de Proteccion de Derechos del
Distrito Metropolitano de Quito.

de acuerdo con las funciones del Secretario/a Ejecutivo/ establecidas en el articulo 11.5.31 del
codigo ibidem, le corresponde: “e) Dirigir la gestién técnica, administrativa y presupuestaria de
la Secretaria Ejecutiva para el correcto funcionamiento del Consejo de Proteccion de Derechos
del DMQ”, g) Dirigir la gestion administrativa, financiera y técnica de la Secretaria Ejecutiva,
para el correcto funcionamiento del Consejo”.

el Pleno del Consejo de Proteccidn de Derechos mediante Resolucion No. 05 de 07 de septiembre
de 2018, resolvio por unanimidad encargar la Secretaria Ejecutiva a la servidora Msc. Verdnica
Moya.

el Reglamento para el Funcionamiento Interno del Consejo de Proteccion de Derechos del Distrito
Metropolitano de Quito, en su articulo 32, sobre las funciones del Secretario Ejecutivo/a, sefiala:
“Corresponde al Secretario/a Ejecutivo/a del Consejo de Proteccion de Derechos: 1) Aprobar y
suscribir instructivos, manuales y demas resoluciones administrativas internas, que coadyuven al
cumplimiento de la misidn, visién y objetivos institucionales asi como la ejecucién de la gestion
interna: administrativa, financiera, talento humano, compras publicas, tecnoldgicas y técnicas;
asi también sus reformas ejerciendo como delegada en calidad de Méxima Autoridad/Autoridad
Nominadora todas las competencias y atribuciones sefialadas por la ley, reglamentos, normas y
demas instrumentos legales”.

mediante Acuerdo No. 039-CG-2009, publicado en el Registro Oficial No. 78 de 1 de diciembre
de 20009, el sefior Contralor General del Estado expidié las Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del Sector Pablico y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan
de Recursos Publicos; estableciendo para el efecto las normas del grupo 406 Administracion
Financiera — Administracion de bienes.

mediante Acuerdo 0067 de 6 de abril de 2016, el Ministerio de Economia y Finanzas expidio los
Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental Actualizados, publicados en el
Registro Oficial Suplemento 755 de 16 de mayo de 2016.

mediante Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 067-CG-2018, publicado en el
Registro Oficial Suplemento 388 de 14 de diciembre de 2018, Ultima modificacién: 08 de abril de
2020, se expidio el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo
y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

la Secretaria Ejecutiva Encargada Msc. Ver6nica Moya, con Memorando No. 030-SE-CPD-2020
de 24 de abril de 2020 solicitd a las Direcciones de Asesoria Juridica y Administrativa Financiera:
“Realizar un levantamiento de la normativa interna a fin de conocer qué documentos ameritarian
ser actualizados”.

es necesario implementar dentro de la Institucién, una normativa interna que, regule la
administracion, utilizacion, manejo y control de bienes y existencias del Consejo de Proteccion de
Derechos del Distrito Metropolitano de Quito.
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En ejercicio de las atribuciones y competencias establecidas en el Codigo Municipal para el Distrito
Metropolitano de Quito, Cédigo Organico Administrativo y el literal 1) del articulo 32 del Reglamento para
el Funcionamiento Interno del Consejo de Proteccién de Derechos del Distrito Metropolitano de Quito,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LAADMINISTRACION, UTILIZACION,
ENAJENACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES Y EXISTENCIAS DEL CONSEJO
DE PROTECCION DE DERECHOS DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

TITULO I
AMBITO GENERAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1.- Ambito de aplicacion.- El presente Reglamento regula la administracion, utilizacion,
enajenacion, manejo y control de los bienes y existencias de propiedad del Consejo de Proteccion de
Derechos del Distrito Metropolitano de Quito, ademas de los bienes de terceros que se encuentran bajo su
custodia, cargo, depdsito, préstamo de uso u otros semejantes de la Entidad.

De la aplicacion de este Reglamento se encargara la Direccion Administrativa Financiera, por lo que le
corresponde dirigir, administrar y controlar los bienes y existencias del Consejo de Proteccion de Derechos
del Distrito Metropolitano de Quito.

Articulo 2.- Principios.- Los procedimientos contenidos en el presente Reglamento deberan observar los
principios de publicidad, oportunidad, eficiencia, transparencia y concurrencia previstos en el articulo 227
de la Constitucidn de la Republica del Ecuador.

Articulo 3.- Alcance.- Estan sujetos a la aplicacion y cumplimiento del presente Reglamento todos los
servidores y trabajadores de las diferentes areas que conforman el Consejo de Proteccion de Derechos del
Distrito Metropolitano de Quito que tengan a su cargo la administracion, custodia y uso de bienes de larga
duracidn, bienes sujetos a control de existencias, quienes seran personal y pecuniariamente responsables de
los mismos, sin excepcion alguna.

Articulo 4.- Definiciones.-

Baja.- Se produce cuando un bien es retirado definitivamente de forma fisica y de los registros del
patrimonio de la entidad, por alguno de los motivos sefialados en esta norma.

Bienes de larga duracion.- Todos los bienes tangibles o derechos de propiedad que dispone la entidad,
destinados a actividades administrativas y operacionales de la misma siempre que:

Sean de propiedad privada de la Institucion.

Sean destinados a actividades administrativas.

Que tengan una vida Gtil superior a un afio.

Que el costo de adquisicion sea igual o superior a cien dolares de los Estados Unidos de
América (USD 100,00).

PONPE

Bienes de control administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad institucional, tienen una vida
atil o superior a un afio y seran utilizados en las actividades de la Institucion.

Donacidn.-Que se aplicara para los casos de transferencia de bienes a personas juridicas de derecho privado
que realicen labor social, obras de beneficencia, y que no tengan fines de lucro; siempre y cuando se
evidencie que tales bienes no son de interés y utilidad para la entidad u organismo propietario de los

mismos.
Q
et
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Seguro.- Medida de cobertura de riesgos que estan obligadas a contratar todas las instituciones que manejan
bienes del Estado para proteger el patrimonio publico de manera que, en caso de pérdida, deterioro o
destruccion, se logre obtener su resarcimiento.

CAPITULO I
RESPONSABLES

Articulo 5. - Obligatoriedad.- Para efectos de este Reglamento, serdn responsables del proceso de
adquisicion, recepcidn, registro, identificacion, almacenamiento, distribucion, custodia, control, cuidado,
uso, egreso o baja de los bienes del Consejo de Proteccion de Derechos del Distrito Metropolitano de Quito,
los siguientes servidores, o quienes hicieran sus veces, segin las atribuciones u obligaciones que les
correspondan:

a) Maxima Autoridad.- La maxima autoridad, o su delegado, orientara, dirigira y emitira
disposiciones, politicas, manuales internos respecto del ingreso, administracion y disposicién
final de bienes e inventarios.

b) Director/a Administrativo/a Financiero/a.- La responsabilidad recae en la maxima
autoridad y en el Director/a Administrativo/a Financiero/a, o su delegado, siendo su
obligacion velar por la correcta adquisicion, conservacidon, mantenimiento, valoracion,
enajenacion de los activos fijos institucionales y de aquellos que no sean de propiedad del
Consejo de Proteccidn de Derechos del DMQ que hayan recibido en comodato, arrendamiento
o almacenaje, ademas de disponer los adecuados controles internos aplicables a esta materia,
de conformidad con la normativa legal vigente y este Reglamento.

c) Analista Administrativo.- Sera el/a responsable de validar las constataciones fisicas con el
inventario de los bienes entregados a los funcionarios, y elaborar las actas de entrega
recepcion de los bienes a los usuarios finales.

d) Supervision.- Los responsables de las diferentes areas/unidades o quienes hagan sus veces,
vigilardn que las personas encargadas de la custodia de los bienes institucionales, los
mantengan en lugares visibles, con el objeto de que, en cualquier momento, se pueda efectuar
su verificacion y de que, en los inventarios, queden correctamente registrados.

e) Usuario final.- El cuidado, buen uso, custodia y conservacién de los bienes, sera de
responsabilidad directa del servidor(a) que los ha recibido para el desempefio de sus
actividades y labores oficiales, y los que por su delegacién expresa se agreguen a su cuidado.
El dafio, pérdida o destruccion del bien, por negligencia comprobada o su mal uso, sera de
responsabilidad exclusiva del servidor(a) que lo tiene a su cargo, y de los servidores (as) que
de cualquier manera tienen acceso al bien, cuando realicen acciones de mantenimiento o
reparacion por requerimiento propio o del usuario; salvo que se conozca 0 compruebe la
identidad de la persona causante de la afectacién al bien. Se exceptla la responsabilidad
cuando es por deterioro normal de los bienes.

Cada servidor(a) tiene a su cargo la custodia, de acuerdo al acta entrega recepcion, quien responderé
personal y pecuniariamente por su reposicion, al precio de mercado o con la entrega de un bien de similares
caracteristicas, debidamente autorizado por el/la Directora/a Administrativo/a Financiero/a.

TITULO Il
INGRESO/EGRESO Y REGISTRO DE BIENES Y EXISTENCIAS

Avrticulo 6.- Procedimiento.- Para el procedimiento de ingreso y egreso de bienes y existencias, se tomara
en cuenta lo siguiente:
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1. Al ingreso o egreso de bienes del Consejo de Proteccion de Derechos del Distrito Metropolitano
de Quito, se suscribirda un acta de entrega recepcidon entre el proveedor y el Analista
Administrativo, 0 quien haga sus veces, con el fin de controlar, registrar, y custodiar los bienes
entregados.

2. El Usuario final velara por la buena conservacion, cuidado, administracion y utilizacion de los
bienes que le han sido entregados.

3. Elespacio en la bodega debe ser adecuado, seguro, suficiente y apropiado para la conservacion.

4. Los bienes que constituyen bienes de larga duracion y bienes sujetos a control se destinaran
exclusivamente al servicio y utilizacidn del personal institucional en el ejercicio de sus funciones;
por lo tanto, se prohibe el uso de los mismos por parte de terceros o para fines personales.

5. Elencargado de la Direccién Administrativa Financiera, o quien haga sus veces, ingresara en el
sistema las caracteristicas de identificacion del bien, que incluyen; clase, marca, tipo, afio, modelo,
color, serie, dimensiones, cddigo, valor, garantia, manuales, componentes, y/o accesorios que
forman parte del bien, caracteristicas generales que identifique el bien, entre otros, asi como
informacién de su ubicacion y custodia a cargo del Usuario Final.

6. El encargado de la Direccion Administrativa Financiera, o quien haga sus veces, mantendra los
inventarios actualizados, en donde constaran todas las caracteristicas, destino y uso de los bienes
que ingresaron o salieron de la Institucién.

7. El encargado de la Direccion Administrativa Financiera, o quien haga sus veces, realizara los
ingresos y egresos de los bienes de larga duracion, de control administrativo y de las existencias
dispondran el registro administrativo contable, conforme el Plan Operativo Anual y el Plan Anual
de Contratacion.

Los bienes adquiridos seran recibidos y examinados, para lo cual se requerird documentos de sustento
correspondiente: factura, contrato, requerimiento o, de ser el caso, solicitud de administrador del Contrato.

No podrén ser recibidos los bienes mientras no se hayan cumplido cabalmente las estipulaciones
contractuales, incluyendo las especificaciones técnicas del mismo. Si en la recepcidn se encontraren
novedades, no se recibirdn los bienes y se comunicara al proveedor y a la Unidad requirente.

Por ningin motivo se podré entregar un bien adquirido directamente al usuario final sin que este haya
cumplido el debido procedimiento de ingreso y registro de bienes.

Articulo 7.- Registro.- La Direccion Administrativa Financiera realizara los ingresos y egresos de los
bienes de larga duracion, de control administrativo y de las existencias, de las cuales dispondran el registro
administrativo y contable, conforme el Plan Anual de Contratacion y Plan Operativo Anual.

TiTULO 1l
INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS/BIENES

Avrticulo 8.- Ingreso y registro de bienes.- Para el procedimiento de ingreso y egreso de activos fijos, se
tomara en cuenta lo siguiente:

a) Al ingreso o egresos de bienes del Consejo de Proteccion de Derechos del Distrito
Metropolitano de Quito, se suscribira un acta de entrega recepcion entre el proveedor o
el servidor encargado de la Direccién Administrativa Financiera, 0 quien haga sus veces,
con el fin de controlar, registrar y custodiar los bienes entregados.

b) El espacio en la bodega debe ser adecuado, seguro, suficiente y apropiado para la
conservacion.

¢) Elencargado de la Direccion Administrativa Financiera, o quien haga sus veces, ingresara
en el sistema las caracteristicas de identificacion del bien, que incluyen; clase, marca,
tipo, afio, modelo, color, serie, dimensiones, cddigo, valor, garantia, manuales,
componentes, y/o accesorios que forman parte del bien caracteristicas generales que
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identifique el bien, asi como informacién de su ubicacion y custodia a cargo del Usuario
Final.

d) El encargado de la Direccion Administrativa Financiera o quien haga sus veces,
mantendrd los inventarios actualizados, en donde conste todas las caracteristicas, destino
y uso de los bienes que ingresaros o salieron de la institucion.

Los bienes adquiridos seran recibidos y examinados, para lo cual se requerira documentos de sustento
correspondiente: factura, contrato, requerimiento, solicitud de administrador del Contrato de ser el caso.

No podran ser recibidos los bienes, mientras no se hayan cumplido cabalmente las estipulaciones
contractuales, incluyendo las especificaciones técnicas del mismo. Si en la recepcién se encontraren
novedades, no se recibiran los bienes y se comunicara al proveedor y a la unidad requirente.

Todos los bienes adquiridos seran ingresados previamente al sistema, para su registro y codificacion previo
a la entrega y/o asignacion al usuario final.

TITULO IV
INGRESO, REGISTRO DE DONACIONES Y COMODATO

Articulo 9.- Donacion.- El/la Secretario/a Ejecutivo/a dispondra a la Direccién Administrativa Financiera,
realice los siguientes procedimientos:

a. Constatar fisicamente el estado en el que se recibe, verificar el bien donado, observando
que sus caracteristicas concuerden con las descritas en el documento/contrato/convenio
que certifique la donacién.

b. Contar con la autorizacién de ingreso del bien objeto de donacion, por parte del
Secretario/a Ejecutivo/a.

c. Receptar el bien junto con la documentacién original o copia certificada, ente otros,
escritura en el Registro de la Propiedad, certificado de gravamenes, contrato/convenio de
donacion que respalden el bien entregado al Consejo de Proteccién de Derechos del
Distrito Metropolitano de Quito.

d. Suscribir el acta entrega recepcion entre las partes que intervienen en la donacion.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran detalladas en documento/contrato/convenio
que certifique la donacién, se informara por escrito a la Secretaria Ejecutiva para los fines legales.

Se debera dar cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Avrticulo 10.- Tipos de Donacién.-

a) Donacion sin condicionamientos.- Hace referencia a las donaciones de activos fijos donde
el donante no expresa u obliga qué debe hacer el Consejo de Proteccion de Derechos del
Distrito Metropolitano de Quito con los bienes donados. EI Consejo de Proteccion de
Derechos de Distrito Metropolitano esta en total libertad para decidir qué hacer con los bienes
recibidos.

b) Donacién con destinacion especifica.- El donante hace expresa su voluntad condicionando
la donacién, para que los activos que estd donando se destinen exclusivamente a las
actividades inherentes de la Institucion.

Articulo 11.- Comodato.- El/la Secretario/a Ejecutivo/a dispondrd a la Direccién Administrativa
Financiera, realice los siguientes procedimientos:
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a. Constatar fisicamente el estado en el que se recibe, verificar el bien en comodato,
observando que sus caracteristicas concuerden con las descritas en el
documento/contrato/convenio que certifique el comodato.

b. Contar con la autorizacién de ingreso del bien objeto de donacién, por parte de la
Secretaria Ejecutiva.

c. Receptar el bien junto con la documentacion original o copia certificada, ente otros,
escritura en el Registro de la Propiedad, certificado de gravamenes, contrato/convenio de
comodato que respalden el bien entregado al Consejo de Proteccion de Derechos del
Distrito Metropolitano de Quito.

d. Suscribir el acta entrega recepcion entre las partes que intervienen en el comodato.

TITULOV ,
DE LA RECEPCION, VERIFICACION,
REMODELACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES

Avrticulo 12.- Recepcion y verificacion de bienes.- Los bienes adquiridos, seran recibidos y examinados,
por la analista administrativa para lo cual se requerira de documentacion de sustento como: factura, y
documento en el que se especifique las caracteristicas solicitadas y las garantias del bien.

Articulo 13.-Mantenimiento y control de equipos informéticos.- Para el mantenimiento de equipos
informaticos el encargado/a de la unidad de Tecnologias de la Informacidn debera dar cumplimiento a lo
dispuesto en la normativa especifica dentro de la contratacion publica, en las Normas de Control Interno y
debera estar conforme a las leyes ambientales que se dicten sobre esta materia, minimizando el impacto
ambiental.

El encargado/a de la unidad de Tecnologias de la Informacidn establecera un plan de mantenimiento
preventivo para todo el hardware y software, considerando un anélisis de costo-beneficio, recomendaciones
del fabricante, riesgo de interrupcién del servicio, ademas establecera un calendario de las actividades de
mantenimiento y comunicara a todos los usuarios afectados durante el mantenimiento.

Art. 14.- Plan de Mantenimientos.- La Direccion Administrativa Financiera debera elaborar un plan anual
de mantenimiento de los activos fijos y/o bienes en general, cuyo mantenimiento serd preventivo y
correctivo.

1. Mantenimiento Preventivo o programado: Inspeccion periédica de maquinas, equipos,
vehiculos para evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner
condiciones para el dptimo funcionamiento, limpieza, lubricacién y ajuste. Se reemplaza piezas
para las cuales el fabricante del equipo ha identificado que tienen un nimero especifico de horas
de servicio.

2. Mantenimiento Correctivo o no programado: Conjunto de procedimientos utilizados para
reparar una maquina o equipo ya deteriorados. Mediante el mantenimiento correctivo no solo se
repara sino que se realizan ajustes de equipos cuyos procesos evidentemente tienen fallas.

3. Mantenimiento predictivo: Consiste en el monitoreo continuo de los demas bienes con el
proposito de detectar y evaluar cualquier pequefia variacién en su funcionamiento, antes de que se
produzca una falla.

TITULO VI
DE LA IDENTIFICACION, CONSTATACION Y ENTREGA DE BIENES

Avrticulo 15.- Identificacidn.- Todos los bienes llevaran cédigos impresos colocados en una parte visible
del bien para facilitar su identificacion, ubicacion y control.

Articulo 16.- Obligatoriedad de Inventarios.- El encargado de la Direccion Administrativa Financiera, o
quien haga sus veces, realizara la constatacion fisica de los bienes por lo menos una vez al afio, en el ltimo

cuatrimestre.
.4
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Los usuarios finales mantendran los bienes entregados para el desempefio de sus funciones en buen estado
y en lugares visibles, con la finalidad de que estos puedan ser verificados al momento de la constatacion
fisica y mantener registros de inventarios completos y actualizados.

Articulo 17.- Constatacién Fisica.- La constatacidn fisica tiene como objetivo establecer los lineamientos
para verificar los bienes institucionales, y control el cumplimiento de las siguientes politicas:

a) El Analista Administrativo, 0 quien haga sus veces, elaborard un cronograma para la
constatacion fisica del inventario de bienes, que sera aprobado por la o el Director
Administrativo Financiero, constard de dos fases: toma fisica y la conciliacion con la
informacidn contable.

b) La o el Director Administrativo Financiero comunicara la conformacién de la comision.

c) Para la constatacién fisica del inventario de bienes se conformara una Comisién integrada
por:

1. Analista de Tesoreria
2. Analista Administrativo
3. Analista de Talento Humano

d) Se prohibe a los/as servidores mantener en las instalaciones del Consejo de Proteccion de
Derechos del Distrito Metropolitano de Quito bienes que no sean de propiedad de la
Institucion, caso contrario, durante el proceso de constatacién fisica de inventario seran
registrados como bienes institucionales.

e) La constatacion fisica se realizara por lo menos una vez al afio.

El informe generado dara lugar a la determinacién de novedades para que la Autoridad disponga el tramite
correspondiente, segn el Reglamento sustitutivo para la administracion, utilizacion, manejo y control de
bienes e inventarios del Sector Publico.

Una copia del informe de constatacion fisica sera enviada a la Direccién Administrativa Financiera a fin de
que se realice la conciliacion contable correspondiente.

Articulo 18.- De la entrega — recepcion.- Para el caso de desvinculacion del usuario final, de manera
obligatoria el/a Analista Administrativo quien haga sus veces, verificara el inventario de cada uno de los
bienes que le fueron asignados al servidor/a, para los fines pertinentes en la Unidad de Gestion
Administrativa de Talento Humano.

TITULO VII
DE LOS DESCUENTOS, TRASPASOS, SALIDAS Y SEGUROS

Avrticulo 19.- Descuentos.- Si el servidor o trabajador responsable del uso y custodia de cada uno de los
bienes que le fueron entregados, al desvincularse de la institucion no efectuare la entrega de los mismos,
conforme conste del inventario sefialado en el articulo 18 del presente reglamento, el Analista
Administrativo verificara, mediante acta entrega recepcion, la existencia y el estado de los bienes para lo
cual, de existir novedades, estas seran remitidas a la Unidad de Gestion de Talento Humano para que
proceda con el descuento del valor correspondiente de los bienes no entregados en la liquidacién de valores
a cancelar, con el fin de precautelar el valor de los bienes del Estado, para luego proceder a la legalizacion
del acta entrega — recepcion.

Articulo 20.- Traspasos.- Todo movimiento interno de bienes, que se efectle entre las diferentes
dependencias de la Institucion, o entre servidores y trabajadores, solo sera valida para fin de registro, si

existe previo la solicitud del servidor o trabajador o de la Unidad pertinente y visto bueno de la Direccion
Administrativa Financiera, quien dispondra al Analista Administrativo o quien haga sus veces, legalizar el

traspaso pertinente.
o9
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Articulo 21.- Salidas.- Corresponde al encargado/a de la Direccion Administrativa Financiera, o quien
haga sus veces, llevar un registro de los bienes que salen de la Institucién para uso en actividades, eventos
institucionales y para realizar mantenimientos en talleres particulares, para lo cual, autorizard la salida del
bien, mediante la suscripcion del acta entrega recepcion.

Articulo 22.- Seguros.- Para la proteccion de los bienes contra los diferentes riesgos que pudieran ocurrir,
el Consejo de Proteccién de Derechos del Distrito Metropolitano de Quito debe efectuar la contratacién de
una poliza de ramos generales, la misma que sera necesaria para salvaguardar los bienes de la institucion.

Las Coberturas de la p6liza comprenderan los siguientes ramos:

Robo

Incendio

Equipo Electronico
Fidelidad
Responsabilidad Civil
Maquinaria y equipo
Vehiculos

Nogah~wdbPE

Articulo 23.- Del control del vehiculo institucional.- La Direccién Administrativa Financiera dispondra,
a quien corresponda, la contratacion anual de la pdéliza de seguros e inclusion de nuevos vehiculos
adquiridos/donados con posterioridad dentro del registro. EI manejo, administracion y control del vehiculo
se regird al Reglamento para control de vehiculos del Sector Publico.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA .- Para todo cuanto no estuviere previsto en este Reglamento, se sujetard a lo dispuesto en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Plblica y su reglamento, Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, Codificacion y reforma del Reglamento General Sustitutivos para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Pablico y las Normas
de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de Derecho
Privado que dispongan de Recursos Publicos.

SEGUNDA.- Los/as responsables que hayan sido designados/as por la maxima autoridad, o demas
servidores/as del Consejo de Proteccién de Derechos del Distrito Metropolitano de Quito que hubieren
intervenido en los procesos de control y administracion de los bienes de la entidad, seran responsables civil,
penal, administrativa, y pecuniariamente de las acciones u omisiones en las que hubieren incurrido.
DISPOSICION TRANSITORIA
PRIMERA .- Los/as responsables que hayan sido designados por la maxima autoridad, tendran hasta el 30
de diciembre de 2020, para actualizar los registros de los inventarios, para ello deberd emplearse los
conceptos de la Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental.
DISPOSICION DEROGATORIA
PRIMERA.- Deroguese el Instructivo de manejo y control de activos de fecha 01 de octubre de 2012, y

todas las normas legales iguales o de menor jerarquia que se contrapongan a las disposiciones constantes
en el presente Reglamento.

¥
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Conseio da Proleccion de Derechos

DISPOSICION FINAL

UNICA. - El presente Reglamento, entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

Dado y firmado en el Distrito Metropolitano de Quito, a los 31 dias del mes de agosto del 2020.

cm— I)‘h

Msc. Veronica Moya Camparia

SECRETARIA EJECUTIVA (E.)

CONSEJO DE PROTECCION DEDERECHOS

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

VALIDACION NOMBRE CARGO SUMILLA
Elaborado C. Zarate Analista Administrativo y Compras Publicas 4 |
Revisado J. Farinango Analista de Asesoria Juridica 5
Revisado M. Ramos Directora de Asesoria Juridica &
Revisado S. Baquero Directora Administrativa Financiera (E)

Autorizado Msc. Moya Secretaria Ejecutiva (E.) i
P e Alejon An e E4-297 je e e
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