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REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO E

IMPRESIÓN EN LA INSTITUCIÓN MLINICIPAL DE,L GOBIERNO AUTÓNOMO
DESCENTRALIZADO DE GUACHAPALA.

El Gobierno Autónomo descentralizado de Guachapala, considerando:

Que el Art.226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras

o servidores públicos y las personas que actúen en virtud de una potestad estatal ejercerán

solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitución y la ley.

Tendrán el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo
el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitución.

Que el Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y Descentralización'
COOTAD Aft. 60.- Atribuciones del Alcalde, literal b) ejercer e manera exclusiva la

facultad ejecutiva del gobierno autónomo descentralizado municipal; literal w) dirigir y
supelisar las actividades municipales, coordinado y controlando el funcionamiento de los

distintos departamentos.

Que el COOTAD, Art. 384, inciso segundo indica que los organismo administrativos
jerárquicamente superiores de los gobiernos autónomos descentralizados podrán avocar
para sí el conocimiento de un asunto cuya resolución corresponda por atribución propia o

por delegación a los órganos dependientes, cuando lo estime pertinente por motivos de

oportunidad técnica , económica, social, jurídica o territorial.

Que de acuerdo a la Norma de Control Interno 100-01 de la Contraloría General del

Estado.- El control interno será responsabilidad de cada institución del Estado y de las

personas jurídicas de derecho privado que dispongan de recursos públicos y tendrá como

finalidad crear las condiciones para el ejercicio del control.

Que de acuerdo a la Norma de Control Interno 100-02 de la Contraloría General del

Estado.- El control interno de las entidades, organismo del sector público y personas
jurídicas de derecho privado que dispongan de recursos públicos para alcanzar la misión
institucional, deberá contribuir al cumplimiento de los siguientes objetivos: "Proteger y
conservar el patrimonio público contra pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o

acto ilegal".

Que de acuerdo a la Norma de Control Interno 406-04 de la Contraloría General del

Estado.- Almacenamiento y distribución Los bienes que adquiera la entidad ingresarán
físicamente a través de almacén o bodega, antes de ser utilizados, aún cuando la naturalezu 

-,",{L
física de los mismos requiera su ubicación directa en el lugar o dependencia que lo solicita, ,'["
lo cual ayudará a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos. "Los directivos , d,o ' t
establecerán un sistema apropiado paralaconservación, seguridad, manejo y control de los '1 I t -tV
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AUTÓNOMO DESGENTRALIZADO DE GUACHAPALA

ALCALDíA
3 de Noviembre T elef ax: 2284 1 96 - 22A420 5

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DEL SERVICIO DE
FOTOCOPIADO E IMPRESIÓN EN LA INSTITUCIÓN MLINICIPAL DEL
GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO DE GUACHAPALA.
Art. l.- EL Gobierno Autónomo Descentralizado de Guachapala a través de sus

funcionarios utilizará el servicio de fotocopiado e impresión a través de la maquina Work
Center 7I20 y las que a futuro se adquiera con estas características.

Art. 2.- El seruicio de fotocopiado que brinda la institución municipal será para trámites
intemos 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 impresión
para otros fines que no sean los institucionales, comunicará a Guardalmacén Municipal
quien pedirá que justifique el material entregado; y a la Máxima Autoridad para la sanción
correspondiente.

Att. 4.- El uso y control de la máquinas que prestan servicio de fotocopiado e impresión
con las características indicadas en el Art. I estarán administrados por el funcionario
delegado para esta actividad, quedando prohibido a los funcionario municipales inmiscuirse
en esta actividad, caso contrario se someterán a las sanciones correspondientes,
establecidos en la LOSEP y su reglamento.

Art. 5.- Previo a retirar el producto de fotocopiado o de impresión el funcionario solicitante
llenará el formulario correspondiente, el mismo que lo diseñará 1a Dirección Financiera.

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

4ft. 6.- El último día hábil de cada es el funcionario delegado para el servicio de
fotocopiado e impresión presentará el informe correspondiente sobre el material utilizado
en esta actividad a Guardalmacén; de existir novedades los comunicara a la Dirección
Financiera y ala Máxima Autoridad parala resolución conespondiente.

DISPOSICIÓN
de fotocopiado

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