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ACUERDO MINISTERIAL No. 20]_% 034

Dr. Enrique Ponce de Ledn
Ministro de Turismo

Considerando

el articulo 233 de la Constitucion de la Replblica, establece: "Art. 233. Ninguna servidora
ni servidor publico estarda 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 Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, en su articulo 9, dispone que el
control interno constituye un procese aplicado por la méxima autoridad, la direccion y el
personal de cada institucién que proporciona seguridad razonable de que se protegen
los recursos publicos y se alcancen los objetivos institucionales;, el cual sera
responsabilidad de cada institucidn del Estado, v tendra como finalidad primordial crear
las condiciones para el ejercicio del control externo a cargo de la Contraloria General del
Estado;

el articulo 1 de la Codificacion y Reforma al Reglamento General para la Administracion,
Utilizacidn, Manejo y Contral de los Bienes y Existencias del Sector Publico, establece:
"Art. 1.- Ambito de aplicacién.- El presente Reglamento regula la administracién,
utilizacion y control de los bienes y existencias de propiedad de las instituciones,
entidades y organismos del sector publico v empresas publicas, comprendidas en los
articulos 225 y 315 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, entidades de derecha
privado que disponen de recursos publicos en los términos previstas en el articulo 211
de la Constitucion de la Republica del Ecuador y en los articulos 3 v 4 de la Ley Organica
de la Contraloria General del Estado, y para los bienes de terceros que por cualquier
causa se hayan entregado al sector publico bajo su custodia, depésito, préstamo de uso
u atros semejantes”;

el articulo 4 ibidem, establece: "Art. 4.- De la reglamentacidn interna.- Corresponde a las
entidades y organismos comprendidos en el articulo 1 del presente reglamento,
implementar su propia reglamentacidn para la administracion, uso, control y destino de
los bienes del Estado, misma que no podrd contravenir las disposiciones sefialadas en
este instrumento normative”;

con Acuerdo No. 2017 044 de 28 de diciembre del 2017, el Ministerio de Turismo,
expidid la Reforma al Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos, que establece las
atribuciones y responsabilidades de esta Cartera de Estado; v, en aplicacidn a la Misidn
del Ministerio, le corresponde al Ministro "Ejercer |a rectoria del sector turismo a través



del establecimiento de politicas, normas, procedimientos, v definicidn de planes y
proyectos intersectoriales para regular, gestionar, promocionar, difundir, controlar y
fortalecer el desarrollc de la actividad turistica al amparo de disposiciones
constitucionales, convenios internacionales, leyes y reglamentas, politicas nacionales y
planes gubernamentales, en cooperacidn con gobiernos seccionales, sector social y
privada”; y entre sus atribuciones y responsabilidades deberd: "e) Expedir conforme a la
ley, acuerdos, resoluciones, vy disposiciones relacionadas con el dmbito de su
competencia, en materia turistica y administrativa";

Que, conforme Acuerdo de Desconcentracidn de Funciones y Atribuciones del Ministro en los
ambitos Administrativo, Financiero y Juridico Mo. 2016 046 de 29 de diciembre del 2016,
las Coordinacicnes Zonales del Ministerio de Turismo son unidades desconcentradas en
los ambitos antes sefialados;

(lue, para la aplicacion de las pre citadas normas, s necesario contar con un Reglamento
Interng, gque permita una adecuada administracion y control de |la utilizacion de los
diferentes bienes muebles e inmuebles y establezca los procedimientos especificos en
esta materia en la Planta Central y coordinaciones Zonales del Ministeria de Turismo,

En uso de sus atribuciones constitucionales, legales v reglamentarias, expide el:

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEIO, CONTROL DE BIENES Y
EXISTENCIAS; ¥, USO DE VEHICULOS DEL MINISTERIO DE TURISMO

CAPITULD |
DE LOS BIENES

TITULD |
AMBITO GENERAL

Art. 1.- Ambito de aplicacion.

El presente Reglamento se aplicara para la administracion, utilizacion, manejo v control de bienes
y existencias; asi como del uso de vehiculos del Ministerio de Turismo Matriz, Coordinaciones
Zonales, Oficinas Técnicas y demds dependencias de esta Cartera de Estado, debiendo sujetarse a
estas disposiciones las autoridades, servidores publicos v aguellas personas gue usen los bienes,
para lo cual sera cumplimiento obligatorio, sobre la base de la normativa de estas materias
expedida por la Contraloria General del Estado.

Art. 2.- Delegacidn.-



La maxima autoridad del Ministerio de Turismo podra delegar al personal subalterno por escrito
para la ejecucidn y cumplimiento de este Reglamento.

TITULO 1l
RESPOMNSABLES

Art. 3.- De las personas responsables.

Las siguientes personas son los responsables del proceso de adquisicidn, recepcidn, registro,
identificacién, almacenamiento, distribucion, custodia, control, cuidade, use, egreso o baja de los
bienes y/o existencias del Ministerio de Turismo:

En la Planta Central :

a) Maxima Autoridad o su delegado

b) Titular de la Unidad Administrativa

c) Titular de la Unidad de Administracidn de Bienes e Inventarios
d} Guardalmacén

e] Custodio Administrativo

f) Usuario Final

g) Titular de la Unidad de Tecnologia

h) Titular de la Unidad Financiera

i} Cantadar,

En las Coordinaciones Zonales:

a) Coordinador Zonal
b} Titular de la unidad Administrativa-Financiera
c) Usuaria Final

TITULD 1Nl
GENERALIDADES

Art. 4.- Del procedimiento y cuidado.

El/la Directora/a Administrativo/a a mas de las actividades propias de su gestidn, serd el
encargado de dirigir la administracion, utilizacion, egreso y baja de los bienes e inventarios del
Ministerio de Turismo.

El responsable de la Unidad de Gestién de Control de Bienes y Transporte orientara y dirigira la
correcta conservacion y cuidado de los bienes que han sido adguiridos o asignados para uso de la
entidad u arganismo y que se hallen en custodia de los Usuarios Finales a cualguier titulo como:
compra venta, transferencia gratuita, comodato, depdsito u otros semejantes, de acuerdo con
este reglamento y las demads disposiciones legales.

El Guardalmacén o quien haga sus veces sera el responsable administrativo de |la ejecucion de los
procesos de verificacion, recepcion, registro, custodia, distribucidn, egreso y baja de los bienes e



inventarios institucionales. De igual manera, sin perjuicio de los registros propios de contabilidad,
debera contar con informacion historica sobre los bienes, manteniendo actualizados los reportes
individuales de éstos de acuerdo a las disposiciones emitidas por el ente rector de las finanzas
publicas, cuando aplique; ademds, serd su obligacidn formular y mantener actualizada una hoja de
vida (til de cada bien o tipo de bien, dependiendo de su naturaleza, con sus respectivas
caracteristicas como; marca, modelo, serie, color, material, dimension, valor de compra, en la cual
constara un historial con sus respectivos movimientos y novedades. Ademas debera entregar
peridgdicamente a la Unidad Contable la informacidn y documentacién relativa de los movimientos
de ingresos y egresos valorados, para la actualizacion v conciliacion contable respectiva,

El Custodio Administrativo sera el/la responsable de mantener actualizados los registros de
ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el drea donde presta sus servicios,
conforme a las necesidades de los Usuarios Finales, para lo cual llevard una hoja de control por
tipo de inventarios, en la que constara: identificacion y descripcion, fecha, cantidad, nombre del
Usuario Final y firma.

Asi mismo, el Custodio Administrativo informaré sobre las necesidades y/o requerimientos del
drea a la que pertenece, previa autorizacion del titular del drea correspondiente, ademas, realizard
la constatacidn fisica de bienes y/o inventarios en las unidades a la que pertenece, previo
conocimiento y autorizacion del titular de la unidad, para remitir a la Unidad de Administracién de
Bienes e Inventarios de la entidad u organismo.

El Usuario Final serd el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacion de |os bienes e
inventarios a &l asignados para el desempefio de sus funciones vy los que por delegacion expresa se
agreguen a su cuidado, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes,

Art. 5.- Identificacion y registro,

Los bienes que adquiera la entidad ingresaran fisicamente a través de almacén o bodega, antes de
ser utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en el
lugar o dependencia gque lo solicita, lo cual ayudara a mantener un control eficiente de los bienes
adguiridos.

El Guardalmaceén sera el responsable de la identificacion, registro v almacenamiento de los bienes
de esta Cartera de Estado; para lo cual contarad con el apoyo del Custodio Administrativo quien
tendrd a su cargo los ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el drea donde
presta sus servicios

El Guardalmacén tiene la responsabilidad de acreditar con documentos, su conformidad con los
bienes que ingresan, debiendo verificar si se ajustan a los requerimientos y especificaciones
tecnicas solicitadas por las dependencias de la institucion, asi como de los bienes que egresan

Si en la recepcion se encontraren novedades, no se recibirdn los bienes y se comunicara
inmediatamente a la maxima autoridad o al servidor delegado para el efecto; dichos bienes no
seran recibidos hasta que cumplan con los requerimientos institucionales.

Para el control de los bienes se establecerd un sistema adecuado de registro permanente,
debiendo incluirse registros auxiliares individualizados o por grupos de bienes de iguales



caracteristicas. 50lo las personas que laboran en el almacen o bodega tendran acceso a las
instalaciones.

TiULO IV
ENTREGA DE BIENES

Art. 6.- Regalos y Presentes Institucionales y bienes en comodato o préstamo de uso:
Regalos y presentes Institucionales

Se considera bienes institucionales aquellos regalos o presentes que hayan sido recibidos por los
dignatarios, autoridades y demas servidores publicos en cumplimiento de actos y eventos oficiales
dentro o fuera del pais por la condicién de la mision institucional en representacion del Estado
Ecuatoriano. La interpretacion de dichos hienes al patrimonio de la entidad receptora v su
administracidn se realizard de conformidad con lo dispuesto con el Reglamento Sustitutivo para el
Registro, Administracion, Enajenacion y Control de los Regalos o Presentes recibidos por los
Servidores Publicos en Cumplimiento de la Misidn Institucional Representando al Estado
Ecuatoriano. Acuerdo. 012-CG-2018, R.O. 215-25, 05-1V-2018 literal a) Art. 2 v el procedimienta
contemplado en los art. del 5 al 9 del mismo,

Bienes en Comodato o préstamo de Uso

Las bienes recibidos por parte del Ministerio de Turismo en comodato o préstamo de uso se
entregaran al Guardalmacén y/o responsable de bienes mediante Acta de Entrega Recepcidon por
parte del responsable de Bienes o quien haga a sus veces de la entidad de la cual provenga dicho
bien, este documento servira para controlar, registrar en cuentas de orden del Ministerio de
Turismo vy custodiar los mismos.

El Acuerdo Ministerial No. 2017 018 en el que se expide el instructivo de Gestidn de Convenios del
Ministerio de Turismo en su Art. 5 sefiala que podrdn realizarse contratos de comaodato o
préstamo de uso con personas naturales o juridicas de derecho privado, conforme las
disposiciones sefialadas en el Art. 8% del Acuerdo No. 041-CG-2016, de |a Codificacion v Reforma al
Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes y
existencias del Sector Publico, esto es en los casos que por delegacion realizada de acuerdo con la
ley, presten servicios plblicos, siempre que dicho contrato se relacione con una mejor prestacidn
de un servicio publico, se favorezca el interés social, se establezcan las correspondientes garantias
y esté debidamente autorizado por la méxima autoridad o su delegado de la entidad u organismo,
de acuerdo con la ley y este Reglamento. Los contratos de comodato con entidades privadas,
podran renovarse siempre y cuando se cumplan condiciones sefialadas en el inciso anterior y no se
afecte de manera alguna el servicio plblico,

Para la suscripcion de contratos de comodato o préstamo de uso con personas juridicas de
derecho publico o privado se requiere:

1. Los bienes deberdn ser de propiedad del MINTUR, y, encontrarse plenamente descritos,
valarados y registrado en el libro mayor, sujetandose a las normas especiales propias de esta clase
de contratos.



2. Informe previo de la Direccion Administrativa, producto de la constatacidn fisica en la que se
describa el estado de los hienes debiende cumplir en todo momento con el procedimiento que
para el efecto dispone la Codificacidn y Reforma al Reglamento General para la Administracidn,
Utilizacidn, Manejo y Control de los bienes y Existencias del Sectar Pdblico.

3. Acta entrega recepcidn suscrita por los servidores encargados de la custodia o administracidn
de los bienes de la Coordinacion General Administrativa Financiera.

4. Con estos documentos, el drea técnica respectiva, solicitard a la Coordinacion General de
Asesorfa Juridica la elaboracion del contrato de comodato.

Tambien se procedera a |a Entrega Recepcion cuando el -comaodatario entregare y/o devalviera los
bienes objeto del comodato o préstamo de use al responsable de Bienes o quien haga a sus veces
de la entidad de |a cual provenga dicho bien.

Los gastos de escrituras y registros en caso de bienes inmuebles correrdn por cuenta del
comodatario por ser el beneficiario.

Art. 7- Entrega de Bienes.

El Guardalmacén entregard los bienes al custodio {usuaric final) a través del sistema eSByE
identificando el cédigo del bien, nombre del bien, nombre del responsable de su tenencia, cargo,
ubicacion, bodega actual, pais, provincia cantdn, unidad a la que pertenece el custodio y
condiciones gue se entrego el bien.

En los casos que no se pueda realizar el registro de los bienes a través del Sistema de Bienes y
Existencias (eSByE) el Guardalmacén procedera a realizar actas de Entrega — Recepcidn de los
bienes entregados debidamente suscritas, las que legalizard a través del Sistema de Bienes y
Existencias (eSByE) dentro de plazo no mayor a 15 dias, para lo cual debera contar con la
autorizacion de extension de plazo del Director/a Administrativo/a o quien haga a sus veces.

En los casos gque el usuario final hubiese salido de la institucion o hubiese un cambio
administrativo sin que se hubiese efectuado la descarga de los bienes el guardalmacén deberd
asignar dichos bienes al custodio administrativo hasta que se asigne un nuevo usuario final.

TITULD V
ARCHIVO Y CONTROL
Art. B.- Archivo.

En el caso de las Actas de Entrega Recepcidn se suscribirdn en cinco ejemplares, que se
distribuiran de la siguiente manera:

LIn ejemplar para al Custodio Final del bien.
Un ejemplar para el Custodio anterior del bien.
Un ejemplar para el custodio administrativo.



Dos ejemplares para a Unidad de Bienes quienes archivaran en la carpeta interna del Custodio
anterior y -actual del bien

Art. 9.- Hoja de util de los bienes y control de las bienes.

El Guardalmacén y/o Custodio administrativo de los bienes, abrird una - hoja de vida por cada
bien, en el que detallara la historia del mismo en donde conste las caracteristicas, ubicacién,
bodega, custodio y uso. Para el caso de los bienes inmuebles, el Guardalmacén o responsable de
bienes, ademas, mantendra bajo su responsabilidad la documentacion legal de propiedad de los
mismaos.

El Guardalmacen sin perjuicio de los registros propios de contabilidad, debe disponer de
informacicn historica sobre los bienes manteniendo actualizados los reportes individuales de éstos
en el Sistema de Bienes y Existencias (eSByE),; ademas es su obligacién formular v mantener
actualizada una hoja de vida Gtil de cada bien o tipo de bien, dependiendo de su naturaleza en la
cual constara su historial, con sus respectivos movimientos, novedades, wvalor residual,
depreciacion, egreso y/o baja; asi como deberd entregar periddicamente a la Unidad Contable la
la informacién y documentacion relativa de los movimientos de ingresos y egresas valorados, para
la actualizacion y conciliacion contable respectiva.

Art. 10.- Cambio, trasladoe Administrativo, salida, comisidn de servicios, destitucion, separacidn
temporal o definitiva

El/la Director/a de Administracidn del Talenta Humano informara al/la Director/a Administrative/a
sobre el cambio, traslado Administrative, salida, comision de servicios, destitucidn, separacidn
temporal o definitiva y/o cualguier otra circunstancia de cesacion del personal, que determine
traslado de los bienes.

De presentarse alguna de las causas anteriores, el Guardalmacén procederd a realizar las
actualizaciones necesarias para mantener actualizada la informacion en el Sistema de Bienes y
Existencias (eSByE)

TITULO Wi
CONSERVACION

Art. 11.- Conservacion y buen uso.

La unidad de Bienes y Bodega debera presentar el ultimo mes de cada afio un cronograma de
mantenimiento preventivo con el fin de prevenir la duracion y conservacidn de todos los bienes
pertenecientes a esta Cartera de Estado.

Art. 12.- Dafios, perdida, destruccidn del bien, por negligencia o su mal uso comprobadaos

La unidad de bienes deberd mantener un registro individual donde se registrard el historial de

todos los cambios de custodios de los bienes y en caso de presentarse novedades, éstas deberdn
ser notificadas de inmediato a la Direccion Administrativa, a fin de tomar las medidas de contral.



Se establecera un sistema adecuado para el control contable tanto de las existencias como de los
bienes de larga duracidn, mediante registros detallados con valores gue permitan controlar los
retiros, traspasos o bajas de los bienes, a fin de que la informacion se encuentre actualizada y de
conformidad con la normativa legal vigente.

TITULO VI
ASEGURAMIENTO ¥ CONTROL
Art. 13.- Seguros.

Todas los bienes inmuebles o muebles del Ministerio de Turismo propios o los recibides por
comodato u otra figura juridica deben estar asegurados contra accidentes, incendios, robos,
hurtos, riesgos contra terceros, etc. que pudieran ocurrir, dependiendo la clase del bien; para lo
cual el Guardalmacén y el Responsable de la Unidad de Bienes verificaran pericddicamente la
vigencia y riesgos de cobertura de las pdlizas, a fin de notificar al/la Directora/a Administrativo/a
en caso de encontrarse proximo a su vencimiento para la toma de las acciones necesarias.

Art. 14.- Rendicidn de Cuentas.

De manera semestral los responsables de la Unidad de Bienes, Guardalmacén vy Custodio
Administrativo presentaran al/la Directora/a Administrativa/a la los problemas encontrados en la
administracion, utilizacion, custodia, cuidado v uso de los Bienes, a la vez propondran correctivos,
los mismos que previa aprobacion de al/la Directora/a Administrativo/a deberan ser socializados
al personal.

TITULO Wl
CONSTATACION FiSICA

Art. 15.- Plan de Constatacidn.

El responsable de la Unidad de Bienes de manera previa debera a realizar un Plan de Constatacion
fisica de los bienes, el cual debera contener al menos las siguientes consideraciones:

Ohbjetivo General.

Ohjetivo especifico.

Antecedentes.

Base legal.

Procedimiento general.

Metodologia,

Equipo de Trabajo.

Actividades a realizar por funcionario,
Formatos a ser utilizados (Actas de constatacion, etiquetado y otras que se consideren
relevantes.)

10. Cronpgrama.

11, Tiempos.

12, Firmas de responsabilidad
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Art. 16.- Responsables de |la Constatacidn,

En la constatacion fisica de bienes o inventarios, intervendrd el Guardalmacén o quien haga sus
veces, el Custodio Administrativo y un delegado independiente del control v administracidn de
bienes, designado por Auditoria interna.

A la vez el/la Directora/a Administrativo/a podrd solicitar dos técnicos adicionales para que
participen en el proceso de Constatacidn Fisica de Bienes, los mismos que podran ser de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; y, el Director/a Financiero/a o su
delegado, quienes ademas de la verificacion de los bienes apoyaran al andlisis del estado de los
bienes y a la conciliacion de la informacion contable segin el dmbito de sus competencias.

Art. 17.- Constatacicn de Bienes muebles, equipo informatico y control de existencias,

De conformidad al Plan de Constatacidn el responsable de la Unidad de Bienes, Guardalmacén,
Custodio/s Administrativo/s y cualguier otro funcionario que labore en esta Unidad realizardn la
constatacion fisica de bienes por lo menos una vez al afio, en el tercer trimestre de cada ejercicio
fiscal, en el cual se debera realizar las siguientes acciones:

a) Confirmar su ubicacidn, localizacion, existencia real y la ndmina de los responsables de su
tenencia y canservacion;

b} Verificar el estado de los bienes (bueno, regular, mala); v,

c) Establecer los bienes que estan en uso o cuales se han dejado de usar,

Art. 18.- Constatacion de bienes inmuebles.

Para realizar la constatacidn de bienes inmuebles se revisara gue los respectivos titulos de
propiedad reposen en los registras en la Unidad de Bienes de la Direccién Administrativa v en la
Unidad de Contabilidad de la Direccion Financiera, ambos responsables del manejo del Sistema de
Bienes y Existencias (e5ByE). Estos titulos deberdn estar debidamente registrados en el Registro de
la Propiedad.

TITULO 1%
BIENES NO DEPRECIABLES

Art. 19.- Requisitos.

Son bienes tangibles no consumibles de propiedad de la institucidn, los que tiene una vida Gtil
superior a un afio y son utilizados en las actividades de la entidad.

El costo individual de adguisician, fabricacién, donacion o avalio de estos bienes es inferior al
fijado para los bienes de larga duracién definido por el Ministerio de Finanzas, como Ente Rector
de las Finanzas Publicas y/o la Contraloria General del Estado, como ente Rector del Control
Publica.

Estos bienes no serdn sujetos a depreciacion ni a revalorizacidn.



Art. 20.- Del control, identificacion, constatacion fisica y la obligatoriedad de los inventarios.

Es responsable del uso de estos bienes que le correspondan al Usuario Final, al cual se le haya
entregado para el desempefio de sus funciones. No se podra hacer uso de estos bienes para fines
personales o diferentes a los objetivos institucionales.

Los registros de control, identificacidn y constatacidn fisica para este tipo de bienes serd el mismo
asignado para los bienes de larga duracién, contemplados en los articulos 7, 8 v 9 de este
Reglamento.

La identificacion de los bienes no depreciables (control administrativo) incluird la peligrosidad,
caducidad y/o requerimiento de manejo especial para su uso,

El/la Directora/a Administrativo,/a, solicitard la intervencion del Director de Auditoria Interna o su
delegado en calidad de observador para la constatacion fisica.

TITULO X
HURTO O ROBO DFE BIENES

Art. 21.- Procedimiento de hurto o robo de bienes.

En los casos de gue cualguier funcionario del Ministerio de Turismo se encuentre inmerso en el
hurto o robo de bienes, se procedere a realizar el siguiente proceso:

1. Cuando alguno de los bienes hubiere desaparecido por hurto, robo, o por cualguier causa
semejante, el Usuario Final, Custodio Administrativo o el Guardalmacén o quien haga sus
veces, segun sea el caso, comunicara por escrito inmediatamente después de conocido el
hecho al Director/a Administrativo/a, quien a su wvez comunicard al/la Coordinador/a
General Administrativo/a Financiero/a.

2. Elfla Coordinadorf/a General Administrativa/a Financiero/a, dispondrda a  elfla
Coordinador/a General de Asesoria Juridica formular de inmediato la denuncia que
corresponda ante la Fiscalia General del Estado o Policia Nacional de ser el caso, la cual
debera ser acompafiada por los documentos que acrediten la propiedad de los bienes
presuntamente sustraidos.

3. El Guardalmacén, el Custodio Administrativo v el Usuario Final del bien, a peticion del
abogado que llevard la causa, facilitaran v entregaran la informacion necesaria para los
tramites legales.

4. El abogado serd el responsable de impulsar la causa hasta la conclusidn del proceso, de
acuerdo a las formalidades establecidas en el Cadigo Organico Integral Penal.

5. El funcionario de la Unidad de Bienes que mantenga en sus funciones el manejo de
Seguros, serd el responsable de conselidar la docurmentacidn habilitante y preparar el
reporte a presentar a la compafiia de Seguros.

6. Elfla Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a o el Directorfa
Administrativo/a, reportard el siniestro a la compafia aseguradora, con todos los
dacumentos habilitantes.



7. El funcionario de la Unidad de Bienes que mantenga en sus funciones el manejo de
Seguros, realizara seguimiento de los siniestros reportados v reportara de su estatus a la
Guardalmacen.

8. Lla Guardalmacén reportard elfla Director/a Administrativo/a de la negativa o reposicidn
del bien, a fin de proceder como lo establece la normativa legal vigente.

Art. 22.- Deshabilitacion del bien.

EL Guardalmacen o el responsable del manejo de Sistemna de Bienes y Existencias (eSByE) de la
Unidad de Bienes de la Direccion Administrativa, de manera conjunta con el responsable del
manejo de Sistema de Bienes y Existencias (eSByE) de la Unidad de Contabilidad de la Direccidn
Financiera procederan a recapilar la informacion necesaria para la deshabilitacién del bien en &l
Sistema de Bienes y Existencias (eSByE)

Art. 23.- En caso de negativa del seguro.

Cuandao se reciba los documentos en los que la Aseguradora hace constar la negativa de reposicion
del bien, negativa que deberd ser motivada y justificada el/la Directora/a Administrativo/a o el
encargado de los Seguros procedera a notificar de este suceso al afectado, el mismo que deberd
reponer &l bien.

5i la aseguradora reconoce el siniestro, el custodio final o la persona a cuyo cargo se encontraba el
bien debera asumir el costo del deducible.

Art. 24.- Reposicion.

En el supuesto del primer inciso del articulo precedente elfla Director/a Administrativo/a o el
encargado de los Seguros procedera a notificar de este suceso al afectado, el mismo que deberd
reponer el bien en un plazo de 30 dias, contados desde la entrega del documento de negativa del
reposicion por parte de la Aseguradora.

En el caso de que pase el plazo establecido para la reposicién v no se pueda reponer el bien, el
custodio final notificard al/la Director/a Administrativo/a, para que pueda extender el plazo de
repasicion del bien, esta extension se realizara por lnica vez y el plazo quedara a criterio de el/la
Director/a Administrativo/a.

Art. 25.- De no realizar la reposicion.
En los casos que no se reponga el bien dentro del plazo establecido o en la extensidn realizada,
el/la Director/a Administrativa/a notificara al custodio final con copia a el/la Director/fa de

Administracion del Talento Humano para que proceda a realizar el descuento respectivo del valor
del bien.

TITULO X!
CORRECTO USD Y PROHBICIONES

Art. 26.- Uso de los bienes del Ministerio de Turismao,



El Custodio Final sera el responsable del uso de los bienes que le hayan sido entregados para el
desempefio de sus funciones, El Guardalmacén y/o Custodio Administrativo son los responsables
del correcto uso de estos bienes que le correspondan para el desempefio de sus funciones, o de
aquellos bienes que se les haya entregado para su custodia.

Art. 27 .- Prohibiciones.

El Custodio Final, Guardalmacén y/o Custodio Administrativo, no podra hacer uso de estos bienes
entregados para fines personales o diferentes a los objetivos institucionales.

Art. 28 - Régimen Disciplinario,

En los casos que se detectare que el Custodio Final, Guardalmacén v/o Custodio Administrativo
utilice los bienes para fines no laborales, estos es para uso personal o diferentes a los objetivos
institucionales, se enviard una Memorando a la Coordinacién General Administrativa Financiera
para seguir el respectivo régimen disciplinario de conformidad a lo establecido en la Ley Orgénica
del Servicio Pablico (LOSEP) y su respectivo reglamento. (RGLOSEPR)

TiTULO XII
REVALORIZACION

Art. 29.- Revalorizacidn,

El/la Directora/a Administrativo/a, dispondrén la conformacidn de una comisidn integrada por el
Guardalmaceén; el/los delegado/s de la Unidad Financiera, y elflos delegado/s de la Unidad
Administrativa del Ministerio, a fin de que wverifiquen regularmente que el valor contable
registrado no tenga una diferencia significativa del valor del mercado al final del periodo.

Si es del caso, se deberd realizar una revalorizacion anual vy si la variacidn no es significativa serd
suficiente cada tres o cinco afios

En caso de los bienes tecnoldgicos, |la comision de revalorizacidn estara conformada ademas por

elf/los delegado/s de la Unidad de Tecnoldgicas de la Infarmacidn y Comunicaciones, para que
verifigue y brinde el apoyo necesario,

CAPITULO I
WEHICULOS

TITULO |
UTILIZACION

Art. 30 .- Utilizacion de los Vehiculos.



Los wvehiculos pertenecientes al Ministerio de Turismo se destinardn exclusivamente al
cumplimiento de labores Institucionales para funcionarios que pertenecen a esta Cartera de
Estado v en los horarios establecidos, los cuales deberdn portar las respectivas credenciales.

Para los casos que se requiera movilizar los vehiculos fuera de la jornada laboral, los servidores
deberan informar al/la Director/a Administrativo/a lo siguiente:

1. Dias de movilizacian,
2. Horario.
3. Justificacion

En estos casos la orden de movilizacion se tramitard Unicamente mediante el aplicativo
cgeMovilizacion, publicado en la pagina web de la Cantraloria General del Estado.

Art. 31.- Asignacidn de vehiculos,

El/la Ministro/a, el/la Viceministro/a y los Subsecretarios/as de esta Cartera de Estado, pueden
contar con un vehiculo de asignacion personal exclusiva, para fines institucionales.

Art. 32.- Distintivos Oficiales.

Los vehiculos del Ministerio de Turismo llevaran las placas oficiales, portardn los logotipos de esta
Cartera de Estado en forma visible.

Por temas de seguridad, se podra eximir de llevar los mismos, al vehiculo del Ministro, por razones
de seguridad calificada.

Art. 33.- Organo Responsable de la Distribucién.

se constituyen en drgano responsables de la distribucion del parque automotor a la Coordinacion
General Administrativa Financiera, a través de la Direccion Administrativa y/o Coordinadores
Zonales.

Art. 34.- Custodia del vehiculo.

El conductor asignado es responsable de la custodia del vehiculo durante el tiempo que el vehiculo
esté a su cargo. Las llaves del automotor permanecerdn en su poder.

TiTuLo u
CONTROL, MOVILIZACION, REGISTRO ¥ MANTENIMIENTO

Art. 35.- Orden de Movilizacion.- Los/as funcionariosfas y/o servidores/as del Ministerio de
Turismo gue requieran vehiculos para el cumplimiento de labores especificas de trabajo dentro de
la jornada ordinaria de trabajo v en la circunscripcion local, solicitardn autorizacion a el/la
Director/a Administrativo/a y/o Coordinadores Zonales; y una vez autorizado, el responsable de
los vehiculos de Planta Central y los delegados en las Coordinaciones Zonales dentro del &mbito de
su  respectivo territorio, emitirdn las correspondientes  drdenes  de  movilizacidn
El desplazamiento de los servidores fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en dias feriados y/o



fines de semana o gue implique el pago de vidticos y/o subsistencias, serd otorgada por la
Coordinacion General Administrativa Financiera a través de la Direccidn Administrativa, para lo
cual el responsable de los vehiculos de Planta Central y los delegados en las Coordinaciones
Zonales deberd emitir la correspondiente orden de movilizacion que sera generada en el aplicativa
cgeMovilizacian.

Salvo los vehiculos asignados a las maximas autoridades, los demds vehiculos institucionales en
sus respectivas movilizaciones, deberdn portar la correspondiente orden de movilizacion, en un
lugar visible.

La orden de movilizacion se impartird en formularios impresos y numerados, en original y una
copia.

1. El original se entregara a elf/la conductor/a del vehiculo quien debera portarla mientras
cumple el asunto oficial y exhibirla en un lugar visible,

2. La copia se archivara cronolégicamente en la unidad de responsable de los vehiculos de
Planta Central v los delegados en las Coordinaciones Zonales, los cuales serdn remitidos a
la Direccion Administrativa a mes vencido, quien serd la unidad encargada del registro e
informacidn.

Art. 36.- Informacion necesaria para la Orden de Movilizacion.

Para un mejor control y seguimiento de las drdenes de movilizacidn, su solicitud serd
mediante un formulario que contendra los siguientes datos:

a) ldentificacidn de la Entidad, antecediendo a la misma el encabezamiento siguiente
"Orden de Movilizacion No."

b) Lugar, fecha v hora de emision de la arden;

c) Motivo de la movilizacion;

d) Lugar de origen y destino;

e) Tiempo de duracion de la comision;

f) Nombres, apellidos y nimero de cédula del conductor v el servidor, responsables del
vehiculo;

g) Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo como: marca, color, nimero
de placas de identificacion y de matricula;

h) Firma del/la Director/a Administrativo/a v Coordinadores/as Zonales dentro del dmbito
de su respectivo territorio.

Art. 37.- Retiro de las Ordenes de Movilizacion.

El/La Jefe/a de la Unidad de Control de Bienes y Transportes, retirara las ardenes de movilizacion
a guienes incumplan con lo previsto en este Reglamento, y pondrd en conocimiento delfla
Director/a Administrativo/a.

Art. 38.- Prohibicion de Maovilizacion.

Mingtn vehiculo oficial podrd circular sin la respectiva Orden de Movilizacidn, previa justificacidn
expresa de la necesidad institucional.



Con el proposito de verificar el cumplimiento de esta disposicion, el responsable de la Unidad de
Transporte, efectuard el control de dichas drdenes; ademds, presentard al/la Director/a
Administrativo/a del Ministerio de Turismo un informe mensual al respecto, sin perjuicio de que
dicha autoridad lo pueda sclicitar en cualguier momentao.

Art. 39.- Registro y Control.

Para fines de control, registro y seguimiento, el responsable de la unidad de Control de Bienes y
Transportes de Flanta Central, y quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales deherd
mantener los siguientes formularios y registros:

a) Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas,
b} Control de mantenimienta.

¢) Orden de movilizacidn.

d) Informe diario de movilizacidn de cada vehiculo.

e) Parte de novedades y accidentes.

f) Control de lubricantes, combustibles y repuestos,
g) Orden de provision de combustibles y lubricantes,
h) Registro de entrada y salida de los vehiculos.

i] Libro de novedades.

j} Acta de entrega recepcidn de los vehiculos,

k] Informe mensual de las/los Coordinadoras/es y Delegadas/os, sobre el estado de los
vehiculos.

Art. 40.- Registro de Utilizacion del Vehiculo.

Los conductores deberan mantener un registro sobre la utilizacion del vehiculo a su cargo, a
efectos de contar con una informacion actualizada.

Art. 41.- Mantenimiento Preventivo y Carrectivo,

El mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, se lo realizara de forma programada,
en los talleres debidamente calificados por la Institucidn,

El/la Director/a Administrativo/a, conjuntamente con el responsable de la Unidad de Control de
Bienes y Transportes, seran los encargados de elaborar el Plan Anual de mantenimiento correctivo
¥ preventivo.

Para el caso de los vehiculos que tengan garantia se realizard el mantenimiento en la casa
comercial en la que se le adquirié el automotor, y para los vehiculos que ya no dispongan de
garantia se contratard con un taller de servicios multimarca, en observancia de la Ley Organica del
Sistema Macional de Contratacion Publica, su Reglamento General y resoluciones emitidas por el
Servicio Macional de Contratacidon Pablica (SERCOFP).

Todo mantenimiento preventivo o correctivo debe ser notificado de manera previa y por escrito al
responsable de la Unidad de Transportes y a elfla Director/a Administrative para que sea



aprobado y se proceda con el mantenimiento requerido, asi como alfa Coordinador/a Zonal v al
responsable de transportes Zonal, en su respectivos ambitos de competencia.

Art. 42 .- Seguros de los Vehiculos,

Ademas del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito [SOAT), los vehiculos del Ministerio de -
Turismo estaran asegurados por accidentes, rohos y riesgos contra terceros y contaran con el
servicio de rastreo satelital. Las pdlizas serdn contratadas con compafiias nacionales, en las
condiciones mas adecuadas y favorables a los intereses institucionales, de conformidad con la
legislacion vigente,

El aseguramiento del vehiculo, la renovacidn, notificacidn de siniestros y otros imprevistos, asi
como su matriculacidn, estardan a cargo del responsable de la unidad de Transportes,
conjuntamente con el/la Director/a Administrativo/a.

Art. 43.- Responsabilidades de el/la Conductor/a.- Con la finalidad de preservar el estado del
vehiculo, brindando un mantenimiento oportuno, los conductores observaran las siguientes
normas:

a) El/la conductorfa gue tenga el vehiculo bajo su custodia, revisara y controlara diariamente los
niveles de aceite, agua, liquido de frenos, enfriamienta, luces, baterias, presion de neumaticos y el
estado de las demds partes y piezas, ademas, efectuara el aseo interior v exterior del vehiculo.
b} Serd responsable de comunicar oportunamente sobre la necesidad de lavado, engrasado vy
pulverizado, cambio de aceites, filtros, revision del encendido, chequeo de todas las partes
mecanicas y eléctricas del vehiculo,

c) Los servicios de limpieza, lubricacion v chequeo de los vehiculos del Ministerio de Turismo se
realizaran por disposicion del/la Director/a Administrativo/a, para lo cual se emitird el formulario
denominado "Orden de Trabajo" el cual sera el dnico documento que autorice llevar un vehiculo al
taller mecanico.

d) Elfla conductor/a sera responsable en caso gue se produjere algin dafio en el vehiculo por
incumplimiento a estas obligaciones.

e} 5i un vehiculo con desperfectos mecénicos es movilizado, la responsabilidad sera compartida
por elfla funcionario/a o servidor/a que autorizod su movilizacion y guien lo conduzca.

Art. 44.- Contenido del Formulario de "Orden de Trabajo".

El farmulario de "Orden de Trabajo" para el mantenimiento o reparacion del vehiculo contendra la
siguiente informacion, la cual sera llenada por el conductor y serd autorizado por el/la Directora/a
Administrativo/a previa revisidn y firma del responsable de la Unidad de Control de Bienes y
Transportes:

a) Tipo de orden: "mantenimiento” o "reparacion";

b) Mimero de orden;

c) Estado mecanico;

d) Fecha de cambio de piezas o repuestos;

e) Taller en que se ejecuta el trabajo;

f) Extracto de |la factura y nimero de orden;

g) Kilometraje a la fecha; y;

h) Fecha y kilometraje en el cual se debe realizar el cambio de aceite y lubricantes.



Art. 45 - Ingreso del vehiculo a mantenimiento y su seguimiento,

Al cumplir con el ingreso del vehiculo en las instalaciones del taller previsto, el/la conductor/a se
encargara de exigir la constancia escrita de la recepcidn, la cual detallaré el objeto del ingreso, sus
condiciones mecénicas v los accesorios.

Los vehiculos con garantia técnica serdn llevados a los talleres designados por la compafiia
proveedora o concesionaria para su reparacion y/o mantenimienta,

El/la conductor/a serd el/la responsable de efectuar el seguimiento de la reparacién o
mantenimiento del vehiculo hasta que éste sea entregado por la concesionaria o taller que preste
el servicio, firmando la pre-factura que acredite su conformidad y el Acta Entrega del Servicio . Al
momento en que se lleve a cabo dicha recepcidn, el responsable de la Unidad de Transportes
comprobara el cumplimiento de lo solicitado y realizara el ingreso del vehiculo a la Institucidn.

Las conclusiones sobre los trabajos ejecutados en el vehiculo, la solicitud original de reparacion o
mantenimiento del mismo, |a pre factura, factura y el acta de entrega-recepcion emitida por el
taller mecdnico, seran documentos de soporte que deberén archivarse en la Direccién
Administrativa para proceder al pago por estos servicios.

Art. 46.- Trabajos Adicionales.

5i al efectuarse lo indicado por la "Orden de Trabajo”" se descubre la necesidad de un trabajo
adicional, el/la conductor/a responsable lo comunicara inmediatamente, a través de un informe, a
el/la responsable de la Unidad de Control de Bienes y Transportes y/o al responsable de los
vehiculos en las Coordinaciones Zonales.

Art. 47.- Reparaciones emergentes.

En caso de fallas mecanicas ocurridas fuera de la ciudad, el funcionario a cuyo cargo esté el
vehiculo, solicitard a la aseguradora el servicios de remolque, en el caso de que la empresas
multimarca contratada tenga presencia en otras provincias se realizard la reparacidn respectiva, a
la vez se notificara lo ocurrido, de forma inmediata, al responsable de la de la Unidad de Control
de Bienes y de Transportes y/o al responsable de vehiculos en las Coordinaciones Zonales; y, el/la
Director/a Administrativo/a.

TITULO 11
CUMBUSTIBLES ¥ PERSOMNAL

Art, 48.- Abastecimiento de Combustibles y Lubricantes.- Se establecera el control de consumao,
con referencia al rendimiento promedio de kildmetro por galdn, utilizando el farmulario v la orden
de provision de combustibles, segun los respectivos manuales y las normas nacionales e
internacionales.

Serd responsabilidad de la Direccion Administrativa contratar los servicios de suministro de
combustible y lubricantes requeridos para el funcionamiento del parque automotor.



La provisidn de combustibles sera proporcionada mediante la orden de combustibles y lubricantes
gue contendra la siguiente informacidn:

Fecha.

Placa

Marca

Mimero de galones

Kilometraje

Nombre y firma de el/la conductor/a designado/a.

Nombre v firma de el/la funcionario/a responsable de la Unidad de Transportes y/o al
responsable de vehiculos en las Coordinaciones Zonales.

No e W e

Art. 49.- Personal de Conduccion.

El personal que brinde sus servicios como choferes de la institucidn deberan contar con licencia de
conducir profesional, misma que debera estar vigente.

En los casos que por falta de conductores los servidores puablicos podran conducir los vehiculos
oficiales, siempre v cuando tengan una licencia de conducir tipo B y previa autorizacion delfla
directora/a Administrativo/a.

Art, 50.- Prohibicion a losflas conductores/as.
Se prohibe a los/as choferes o servidores a cargo de los de los vehiculos lo siguiente:

a. Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes.
b. Prestar o ceder la conduccion del vehiculo a otros funcionarios o empleados del
Ministerio de Turismo, a sus familiares o terceros.

c. Trasladarse a lugares diferentes a los sefialados en la ruta; v,

d. Utilizar los vehiculos en actividades ilicitas u otras no identificadas con los objetivos del
Ministerio de Turismo.

Art. 51.- Prohibicion a los usuarios.
Se prohibe a los usuarios de los vehiculos lo siguiente:

a. Disponer |los vehiculos de la institucion sin la debida autorizacion

b. Presionar a los conductores a realizar actos de inobservancia en |a utilizacidn de los
vehiculos; vy,

c. Llevar en el equipaje articulas nocivos, volatiles y mercancias ilicitas,

Art. 52.- Prohibicion del parque automotor.

Se prohibe el uso del parque automotor institucional para:
a) Trasladar a las o los servidores publicos a su domicilio u otro lugar que no sea para uso
oficial;
b) Trasladar a las o los servidores pablicos a las terminales terrestres, aéreas vy fluviales, a
excepcidn de las maximas autoridades v Subsecretarios/as;
c) Trasladar a personas que no pertenecen a las instituciones pablicas; v,



d] Movilizar equipos, materiales, entre otros que no sean para uso de las instituciones
pukblicas.

TITULD IV
SINIESTROS O PERCANCES

Art. 53.- Notificacian.

En caso de accidentes de transito, robos, dafios, etc., producidos en los vehiculos del Ministerio de
Turismo, los/las conductores o funcionarios/as responsables de los mismos, en forma inmediata o
dentro de las 24 horas subsiguientes, comunicaran por escrito el siniestro o percance elfla
Director/a Administrativo/a, al responsable de la Unidad de Transportes y/o al responsable de
vehiculos en las Coordinaciones Zonales.

El Guardalmacén o responsable de los seguros vehiculares deberd orientar el tramite de reclamo
correspondiente a la compafiia aseguradora y simultdneamente remita el informe pertinente,
acompanando teda la documentacion que existiere al respecto alfla Coordinador General de
Asesoria Juridica para que, de acuerdo con la decision de la maxima autoridad o su delegado
patrocine las causas judiciales en coordinacion con la empresa aseguradora, en caso de ser
necesario,

Art. 54.- Pérdida o robo.

En el caso de pérdida o robo de los automotores o sus accesarios, se procedera de conformidad
con el Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico.

Art. 55.- Multas.

En el caso de infracciones de transito, el pago de la multa le corresponderd exclusivamente a el/la
conductor/a a cargo del vehiculo, a excepcion de aquellas multas generadas por omisiones del
respansable de la Unidad de Transporte, misma que serd responsable de manera solidaria el
conductor, tales como falta de entrega de la documentacién para la circulacion (matricula, SOAT,
ordenes de movilizacion) o ausencia de placas en los vehiculos v motos.

Art. 56.- Del Remate, baja de bienes y vehiculos

En lo concerniente al remate, y baja de bienes y Vehiculos del Mintur se someterdn al Reglamento
General para la Administracidon, Utilizacidon, Manejo vy Control de los Bienes e Inventarios del
Sector Publico emitido por la Contraloria General del Estado.

Art. 57- Aplicacion de normativa,

En todo lo no previsto en este Reglamento se aplicardn las normas determinadas en el Reglamento
General para la Administracion, Utilizacian, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del
Sector Publico de Administracidn y en el Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos
del Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos,
emitidos por la Contraloria General del Estado.



DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- El Ministerio de Turisma se reserva el derecho de detallar, especificar, aclarar, aplicar,
operativizar, viabilizar, factibilizar entre otros; cualquier aspecto del presente Reglamento que asi
lo considere conveniente,

SEGUNDA- E| presente acuerdo entrard en vigencia a partir de su suscripcidn, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado en Quito D.M-3 ' HAY 2013

Comunigquese y publiguese.
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