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REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO E
IMPRESION EN LA INSTITUCION MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE GUACHAPALA.

El Gobierno Auténomo descentralizado de Guachapala, considerando:

Que el Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras
o servidores publicos y las personas que actien 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.

Que el Cédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y Descentralizacion-
COOTAD Art. 60.- Atribuciones del Alcalde, literal b) ejercer e manera exclusiva la
facultad ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado municipal; literal w) dirigir y
supervisar las actividades municipales, coordinado y controlando el funcionamiento de los
distintos departamentos.

Que el COOTAD, Art. 384, inciso segundo indica que los organismo administrativos
jerarquicamente superiores de los gobiernos autéonomos descentralizados podrdn avocar
para si el conocimiento de un asunto cuya resolucién corresponda por atribucion propia o
por delegacién a los drganos dependientes, cuando lo estime pertinente por motivos de
oportunidad técnica , econémica, social, juridica o territorial.

Que de acuerdo a la Norma de Control Interno 100-01 de la Contraloria General del
Estado.- El control interno serd responsabilidad de cada institucion del Estado y de las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos y tendrd como
finalidad crear las condiciones para el ejercicio del control.

Que de acuerdo a la Norma de Control Interno 100-02 de la Contraloria General del
Estado.- El control interno de las entidades, organismo del sector publico y personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos para alcanzar la misién
institucional, deberd contribuir al cumplimiento de los siguientes objetivos: “Proteger y
conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o
acto ilegal”.

Que de acuerdo a la Norma de Control Interno 406-04 de la Contraloria General del
Estado.- Almacenamiento y distribucion Los bienes que adquiera la entidad ingresaran
fisicamente a través de almacén o bodega, antes de ser utilizados, aiin cuando la naturaleza
fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita,
lo cual ayudard a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos. “Los directivos
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RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DEL SERVICIO DE
FOTOCOPIADO E IMPRESION EN LA INSTITUCION MUNICIPAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE GUACHAPALA.

Art. 1.- EL Gobierno Auténomo Descentralizado de Guachapala a través de sus
funcionarios utilizara el servicio de fotocopiado e impresion a través de la maquina Work
Center 7120 vy las que a futuro se adquiera con estas caracteristicas.

Art. 2.- El servicio de fotocopiado que brinda la institucion municipal serd para tramites
internos e institucionales, quedando prohibido dotar de fotocopias e impresiones a tramites
y ciudadanos particulares.

Art. 3.- En caso de que un funcionario utilice el servicio de fotocopiado o de impresion
para otros fines que no sean los institucionales, comunicara a Guardalmacén Municipal
quien pedira que justifique el material entregado; y a la Maxima Autoridad para la sancién
correspondiente.

Art. 4.- El uso y control de la maquinas que prestan servicio de fotocopiado e impresion
con las caracteristicas indicadas en el Art. 1 estaran administrados por el funcionario
delegado para esta actividad, quedando prohibido a los funcionario municipales inmiscuirse
en esta actividad, caso contrario se someterdn a las sanciones correspondientes,
establecidos en la LOSEP y su reglamento.

Art. 5.- Previo a retirar el producto de fotocopiado o de impresion el funcionario solicitante
llenar4 el formulario correspondiente, el mismo que lo disefiara la Direccion Financiera.

El formulario sera retirado al delgado del servicio de fotocopiado e impresion quien los
organizara por direcciones o unidades administrativas para su control posterior.

Art. 6.- El ultimo dia habil de cada es el funcionario delegado para el servicio de
fotocopiado e impresion presentara el informe correspondiente sobre el material utilizado
en esta actividad a Guardalmacén; de existir novedades los comunicara a la Direccion
Financiera y a la Maxima Autoridad para la resolucion correspondiente.

DISPOSICION FINAL.- Se encarga a la Direccién Financiera y al delegado del servicio
de fotocopiado el cumplimiento estricto de establecido es este reglamento.
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