GADPRT

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL

“TRES DE NOVIEMBRE”

Dir: Calles Loja y Cuenca — www.tresdenoviembre.gob.ec — Telf.: 086722850
Cantdn Joya de los Sachas — Provincia de Orellana — Ecuador

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
“TRES DE NOVIEMBRE”
CONSIDERANDO:

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion:

» En sus articulos 5 y 6 establece y garantiza que los gobiernos autbnomos
descentralizados gozan de autonomia politica, administrativa y financiera, en
concordancia con lo que establece el articulo 238 inciso primero de la
Constitucion de la Republica del Ecuador.

» En el articulo 8, faculta en sus respectivas circunscripciones territoriales y el
ambito de sus competencias y de las que fueran delegadas los gobiernos
autonomos descentralizados parroquiales rurales, tienen la capacidad de dictar
acuerdos y resoluciones asi como normas reglamentarias de caracter
administrativo, en concordancia con el articulo 67 literal a) y 323 del mismo
cuerpo legal.

Que, mediante Ley N° 73, publicada en el Suplemento del Registro Oficial N° 595
de 12 de junio del 2002, entré en vigencia la Ley Organica de la Contraloria
General de Estado, la cual establece el sistema de control y, como parte del
mismo, el control de la administracion de bienes del sector publico.

Que, mediante Registro Oficial No. 378, de fecha 17 de octubre del 2006 la
Contraloria General del Estado expide el Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de Bienes del sector publico.

Que, mediante Registro Oficial No. 087, de fecha 14 de diciembre del 2009 la
Contraloria General del Estado expide el Acuerdo 039-CG para la actualizacion de
las Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.
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Que, mediante Registro Oficial No. 395, de fecha 4 de agosto del 2008 la
Asamblea Nacional Constituyente expide la Ley Organica del Sistema Nacional de
Compras Publicas.

Que, mediante Registro Oficial No. 588, de fecha 12 de mayo del 2009 la
Asamblea Nacional Constituyente expide el Reglamento a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Compras Publicas.

Que, mediante Registro Oficial No. 306, de fecha 22 de octubre del 2010 la
Asamblea Nacional Constituyente expide el Codigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas.

Que, es necesario actualizar en el Gobierno Autbnomo Descentralizado Parroquial
Rural Tres de Noviembre, las normas y procedimientos internos que permitan
normar la adquisicibn, manejo, utilizacién, egreso, traspaso, préstamo,
enajenacion, uso, cuidado, mantenimiento y baja de los diferentes bienes,
muebles e inmuebles, que constituyen el patrimonio del mismo.

En uso de las atribuciones legales que les confieren los articulos 8, 67 literal a)
323 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, y el pleno goce del derecho de autonomia establecido en la
Constitucion de la Republica del Ecuador y la ley que regula las acciones que
cumplen los gobiernos autbnomos descentralizados.

EXPIDE EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE
BIENES, DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL TRES DE NOVIEMBRE

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- El Area Administrativa (Presidente y Secretario - Tesorero) es el
responsable de coordinar todas las actividades relacionadas con la administracion
y el control de los bienes de propiedad del Gobierno Autbnomo Descentralizado
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Parroquial Rural Tres de Noviembre , considerada en las cuentas como bienes de
larga duracion y sujeta a control.

Art. 2.- El Area Administrativa, debe ejecutar los procedimientos que permitan la
localizacion de las unidades administrativas donde estan ubicados los bienes, la
identificacion de los custodios y usuarios, la interrelacion entre el control contable
y fisico mediante la utilizacion de cédigos preestablecidos, registro de formularios
y reportes uniformes.

Art. 3.- Se prohibe en general, toda adquisicibn de bienes que no sean
debidamente justificada su necesidad, por lo tanto se adquieren solo aquellos
indispensables para el normal y adecuado funcionamiento del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Parroquial Rural Tres de Noviembre, adquisiciones que deberan
seguir el procedimiento correspondiente establecido en el Reglamento General
Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del Sector Publico, Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Compras Publicas y su Reglamento, Normas de
Control Interno y Cédigo Orgéanico de Planificacién y Finanzas Publicas.

Art. 4.- Toda adquisicion de bienes autorizada se canalizara a través del Area
Administrativa.

CAPITULO Il

ADQUISICION DE BIENES

Art. 5.- Para la adquisicion de cualquier tipo de bienes se debera observar y
aplicar lo establecido en el Reglamento General Sustitutivo para el manejo y
administracion de bienes del Sector Publico, Ley Organica del Sistema Nacional
de Compras Publicas y su Reglamento, Normas de Control Interno y Cddigo
Organico de Planificacion Finanzas Publicas, Reglamento Interno de Bienes y
demas leyes y reglamentos concernientes.

Art. 6.- Los Funcionarios, solicitaran por escrito al Area Administrativa, los bienes

gue necesiten, detallando las caracteristicas o especificaciones técnicas del
mismo y el nombre del funcionario o servidor que lo requiere para el cumplimiento
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de sus actividades, considerando las asignaciones presupuestarias asignadas
para este efecto en el Presupuesto Anual de la institucion.

Art. 7.- El Area Administrativa receptara, revisara y autorizara todos los pedidos
respectivos, para que se realice la adquisicion, siguiendo los procedimientos
sefialados en Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracion de
bienes del Sector Publico, Ley Organica del Sistema Nacional de Compras
Publicas y su Reglamento, Normas de Control Interno y Cédigo Organico de
Planificacion Finanzas Publicas y el Reglamento Interno de Bienes, tomando en
consideracion el Plan Anual de Contrataciones y Presupuesto.

Art. 8.- Para la adquisicion de cualquier tipo de bienes que no consten en el
respectivo Plan Anual de Contratacién se requiere de la resolucion administrativa
de la maxima autoridad del Gobierno Autébnomo Descentralizado Parroquial Rural
Tres de Noviembre, con sujecion a las disposiciones legales pertinentes.

CAPITULO Il

RECEPCION DE BIENES Y REGISTRO DE BIENES

Art. 9.- El Secretari@-Tesorer@, sera el responsable de verificar que los bienes
adquiridos cumplan con los términos contenidos en las especificaciones técnicas y
demas obligaciones establecidas en los pliegos, factura u orden de compra. Si
existiere novedades, no se recibiran e informara a la maxima autoridad del
Gobierno Parroquial, para que se tomen las medidas correctivas pertinentes.

Art. 10.- El Secretari@-Tesorer@, receptard los bienes en las dependencias
donde funciona bodega y previa entrega del bien al solicitante, debera registrar el
ingreso del bien en el sistema contable de la institucién, aplicando la cuenta
contable correspondiente. Considerando las caracteristicas generales y al valor de
adquisicion, afios de vida util,

Art. 11.- Los activos seran registrados en una hoja de vida util o historia del
mismo, considerando las caracteristicas generales y al valor de adquisicién, afios
de vida util, unidad administrativa a la que prestara servicios, etc., dicho registro se
lo podra realizar en el Programa Informéatico de Bienes de la institucion.
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Art. 12.- Posterior al Ingreso a Bodega (Acta de Entrega - Recepcion) se realizara
la respectiva interface a nivel de contabilidad para entregar el asiento contable.

Art. 13.- Luego del registro contable, se codificara el bien, con un ndmero de
inventario, poniendo una adhesiva para su identificacion e inventario, en el
Programa Informético de Bienes de la institucion.

Art. 14.- Es obligacion del servidor que va a responsabilizarse del bien adquirido,
verificar junto con el Secretari@-Tesorer@, los datos del acta de entrega
recepcion del bien, previa firma de conformidad y responsabilidad.

CAPITULO Il
EGRESO DE BIENES

Art. 15.- Inspeccion previa.- El Secretari@-Tesorer@, informaré por escrito a la
méaxima autoridad sobre los bienes que se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o
hubieren dejado de usarse. La Maxima Autoridad designarda una Comision para
realizar el control previo, distinto del encargado de la custodia o uso de los bienes,
para que realice la inspeccion de los mismos.

Art. 16.- Luego de la inspeccion, el usuario entregard en las dependencias de
bodega el bien junto con la Forma 2 “Devolucion de bienes a Bodega” dirigido al
Secretari@- Tesorer@, detallando la clase y numero de inventario del bien
devuelto con copia a la Maxima Autoridad, quien dispondra al Secretari@-
Tesorer@ realizar el tramite respectivo.

Art. 17.- El Secretari@-Tesorer@ responsable de la Bodega, informara a la
maxima autoridad las acciones a seguirse, si es de arreglo hard la solicitud y
seguimiento correspondiente, y si es de dar de baja, procedera conforme a lo
previsto en el Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracion de
bienes del Sector Publico, Ley Organica del Sistema Nacional de Compras
Plblicas y su Reglamento, Normas de Control Interno y Codigo Organico de
Planificacion Finanzas Publicas y el Reglamento Interno de Bienes.
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CAPITULO IV

ACTUALIZACION DE REGISTROS Y CUSTODIA Y CONSERVACION DE LOS
BIENES

Art. 18.- Cuando a un bien se le incorporen aditamentos 0 accesorios que
aumente su vida util, el Secretari@-Tesorer@ previo a la informacion contable
existente deberd llevar un registro individual por bien y registrara todas las mejoras
que se hayan realizado en coordinacion con la méaxima autoridad para efectuar un
nuevo avaluo del bien.

Art. 19.- La custodia y conservacion de los bienes es de responsabilidad exclusiva
del funcionario o servidor a quien se le haya entregado para su uso y la misma
termina una vez producida la devolucién o transferencia del bien.

Art. 20.- Los bienes ubicados en las areas comunes del Gobierno Autonomo
Descentralizado Parroquial Rural Tres de Noviembre estaran bajo la
responsabilidad del Secretari@-Tesorer@ para el desarrollo de la actividad o
servicios correspondientes.

Art. 21.- De producirse una pérdida o robo de un bien, el servidor a cago del bien
o el Secretari@-Tesorer@ comunicara por oficio a la maxima autoridad, dentro de
los dos dias habiles siguientes al del conocimiento del hecho, haciendo constar
todos los datos e informacion necesarios para facilitar su esclarecimiento.

Art. 22.- La maxima autoridad dispondra las investigaciones correspondientes,
solicitando el apoyo de las autoridades competentes, a fin de comprobar la
infraccion e identificar a los responsables. Se debera guardar copia de todos los
documentos que respalden lo actuado para efectos de control.

Art. 23.- De conformidad con el articulo 86 del Reglamento General sustitutivo
para el manejo y administraciéon de Bines del Sector Publico, el Secretari@-
Tesorer@ vigilara la tramitacion de la causa, junto con la maxima autoridad y los
sefores vocales y prestaran la informacion necesaria.
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Art. 24.- Los custodios, autoridades, dignatarios, funcionarios, servidores,
empleados y trabajadores o terceros de la institucién, , en contra de quienes se
establezca la responsabilidad, por bienes que hayan desaparecido o sufrido dafios
parciales o totales que lo inutilicen, procederan a la reposicion del bien con otro de
iguales caracteristicas siempre que lo acepte la maxima autoridad institucional o a
la restitucion de su valor a precios de mercado, conforme lo determina el articulo
92 del Reglamento General sustitutivo para el manejo y administracion de Bines
del Sector Publico.

Art. 25.- Los bienes desaparecidos por hurto o robo podran ser registrados como
egresos o bajas, y ésta se realizara una vez producida la reposicion o pago del
bien.

CAPITULO V

PROHIBICION DE SACAR LOS BIENES MUEBLES Y EQUIPOS DE
PROPIEDAD DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL TRES DE NOVIEMBRE, FUERA DE SUS
INSTALACIONES.

Art. 26.- Los bienes a que se refiere el presente instructivo se emplearan unica y
exclusivamente para cumplir con los fines propios inherentes a las funciones que
cumple la institucion. Se prohibe a los custodios y usuarios de los bienes, sacar
cualquier bien mueble o equipo de propiedad institucional, de las instalaciones del
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Tres de Noviembre.

Art. 27.- Quedan exentos de esta prohibicién los bienes muebles o equipos que el
usuario los necesite para cumplir o desarrollar tareas encomendadas por la
maxima autoridad y que deben ser realizadas fuera de la institucion, o bienes
necesarios que hayan sido adquiridos para realizar actividades fuera de la
institucion, debiendo observar previamente las siguientes acciones:

a) El custodio del bien a través del Secretari@-Tesorer@, solicitara por escrito
a la maxima autoridad, el permiso correspondiente para sacar el bien
mueble o equipo Forma 1 “Autorizacion de Salida de Bienes Muebles o
Equipos”, detallando el tipo del bien, nimero de inventario, destino
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actividad que va a desempeniar, tiempo de uso y a cargo de quien estara el
bien.

b) El Secretari@-Tesorer@, para permitir la salida de un bien debera tener
requisito indispensable la “Autorizacion de Salida de Bienes Muebles o
Equipos” debidamente autorizada y firmada por la maxima autoridad.

c) El Secretari@-Tesorer@ debera registrar en su bitacora, fecha, dia, hora y
nombre de la persona que lleva el bien, realizando el mismo tipo de registro
al reingreso del bien a la institucion.

d) El usuario, demostrara ante el Secretari@-Tesorer@, que el bien mueble o
equipo se encuentra en perfectas condiciones.

Art. 28.- Se exceptuara para esta prohibicibn a aquellos bienes que por su
naturaleza (Ejm: equipos portatiles como laptops, radios, camaras filmadoras,
entre otros) el usuario los necesite recurrentemente para cumplir o desarrollar
funciones y actividades propias de su perfil de trabajo y que deben ser realizadas
fuera de la institucién estableciendo como politica que se especificara este
particular en las observaciones del Acta de Entrega - Recepcion de Bienes, en la
cual se responsabiliza del bien dentro y fuera de la Institucién, al funcionario al que
se le ha asignado para su uso y debera cuidar y responder por el mismo.

CAPITULO VI
TRASPASO DE BIENES Y TRASLADO POR MANTENIMIENTO O
REPARACION DE BIENES

Art. 29.- La maxima autoridad del Gobierno Parroquial, en los casos de renuncias
voluntarias, despidos, terminacién de contratos o la salida de los servidores de la
institucion, previa liquidacion final de haberes, comunicara al Secretari@-
Tesorer@ la separacion del servidor para que proceda a la recepcion de los
bienes a su cargo, los mismos que quedaran bajo su responsabilidad, hasta tanto
se produzca el reemplazo o traspaso correspondiente. Si el usuario de los bienes
no efectda dicha entrega en un plazo maximo de quince dias, contados a partir de
su separacion de la institucién, se suspendera temporalmente el pago de sus
haberes.
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Art. 30.- En caso de producirse ausencia temporal del responsable del bien, ya
sea por comision de servicios a otras instituciones, vacaciones, licencia con o sin
sueldo, que supere los tres meses, este debera solicitar mediante oficio a la
maxima autoridad, se efectué la correspondiente constatacion fisica y se proceda
al cambio de responsables de la tenencia de los bienes o a la devolucién de los
mismos, mientras dure su ausencia.

Art. 31.- Cuando un bien mueble sea entregado por el usuario responsable de su
tenencia a otro usuario, notificara tal acuerdo a la maxima autoridad, para que se
proceda al traspaso y registro correspondiente. La maxima autoridad dispondra al
Secretari@-Tesorer@ el traspaso de responsabilidad del bien, dejando constancia
en el archivo automatizado y en el reporte de traspaso de responsabilidad de
bienes.

Art. 32.- Cuando los bienes muebles o equipos deban retirarse de una
dependencia para su traslado a otro edificio, el funcionario o persona autorizada,
llenara la forma “Autorizacion de Salida de Bienes Muebles o Equipos” en la que
debera constar la autorizacion de la méaxima autoridad. En el caso de
mantenimiento o reparacion, se seguira igual procedimiento. La maxima autoridad
o su delegado deberan dejar constancia de estas acciones en un registro de
control de salida e ingreso de bienes muebles o equipos. Y llevar el archivo fisico
de las “Autorizaciones de Salida de Bienes Muebles o Equipos”.

Art. 33.- Mientras dure el proceso de traslado, mantenimiento o reparacion, el
control de estos estara a cargo del Secretari@-Tesorer@, y en el caso de cambio
de edificio hasta su entrega en el lugar de destino; y si los bienes fueran llevado
para arreglo el responsable sera el Secretari@-Tesorer@ del Gobierno Parroquial.

Art. 34.- Aguellos bienes que se encuentran en mal estado y cuya reparacion no
fuere factible realizarla, o que no se justifique en funcién de su costo-beneficio, el
Secretari@-Tesorer@ comunicara este particular a la maxima autoridad, para que
disponga el tramite de baja conforme a lo previsto en el Reglamento General
Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del Sector Publico, Normas
de Control Interno y Cédigo Organico de Planificacion Finanzas Publicas y el
Reglamento Interno de Bienes.
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CAPITULO VII
CONSTATACION FiSICA, BAJA DE BIENES Y BIENES EN COMODATO

Art. 35.- Para realizar la constatacion Fisica de bienes la maxima autoridad y el
Secretari@-Tesorer@, seguiran los procedimientos establecidos en el Reglamento
General Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del Sector Publico,
Normas de Control Interno y Cédigo Orgénico de Planificacion Finanzas Publicas y
el Reglamento Interno de Bienes.

Art. 36.- Mientras se realice la constatacion fisica, no se podran realizar traspasos,
bajas o cualquier otra operacion referente a activos fijos que pudieren distorsionar
la confiabilidad de la informacion.

Art. 37.- Concluida la verificacion fisica de los bienes, el Secretari@-Tesorer@
presentara el informe correspondiente a la maxima autoridad a fin de regularizar
las novedades detectadas y adoptar las acciones pertinentes, de conformidad con
las disposiciones del Reglamento General Sustitutivo para el manejo y
administracion de bienes del Sector Publico, Normas de Control Interno y Cédigo
Organico de Planificacién Finanzas Publicas y el Reglamento Interno de Bienes.

Art. 38.- Cuando existan bienes que sean inservibles para la institucién, esto es,
que no sean susceptibles de utilizacion, se les dard de baja siguiendo las
disposiciones constantes en el capitulo VIII, articulos 79, 80, y 81 del Reglamento
General sustitutivo para el manejo y administracion de Bienes del Sector Publico,
Normas de Control Interno y Cédigo Organico de Planificacion Finanzas Publicas y
el Reglamento Interno de Bienes.

Art. 39.- Todos los bienes que deban darse de baja, rematarse o venderse,
ingresaran previamente a las instalaciones de las bodegas, excepto en el caso de
las maquinarias y vehiculos que se mantendran en los patios de taller mecanico
bajo la responsabilidad del jefe de taller y mantenimiento y los guardianes.

Art. 40.- Dado de baja un bien, no se podra volver a utilizar el mismo nimero de
inventario; el Secretari@-Tesorer@ llevara un registro de los cédigos ya utilizados
en el sistema informético.
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Art. 41.- Todos los bienes que han sido dados de baja, rematado o vendido,
egresaran de las cuentas contables a través del sistema informéatico.

Art. 42.- El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Tres de
Noviembre recibira o entregard bienes mediante convenio de comodatos o
prestamos de uso celebrados con entidades del sector publico o privado conforme
a lo previsto en el capitulo VI articulos 62 y 63 del reglamento general sustitutivo
para el manejo y administracion de bienes del sector publico, Normas de Control
Interno y Codigo Orgéanico de Planificacion Finanzas Puablicas.

CAPITULO VIII
FORMULARIOS

Art. 43.- Para la implementacion del presente reglamento, se utilizara los
siguientes formularios, que se presentan como formas anexas en el presente

documento:

FORMA 1: “AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES MUEBLES O EQUIPOS”

FORMA 2: “DEVOLUCION DE BIENES A BODEGA".
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FORMA N° 1

AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES MUEBLES O EQUIPOS

FECHA:

BIEN O SERVICIO:

DIRECCION SOLICITANTE:

LUGAR DE ORIGEN DEL BIEN:

LUGAR DESTINO DEL BIEN:

DESCRIPCION DEL BIEN:

NUMERO DE INVENTARIO:

FUNCIONARIO O PERSONA AUTORIZADA A SACAR EL BIEN

USO:

OBSERVACIONES:

PERSONA AUTORIZADA SECRETARI@ PRESIDENTE A)
TESORERA
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FORMA N° 2

DEVOLUCION DE BIENES A BODEGA - DESCARGA DE INVENTARIO

FECHA:

DIRECCION A LA QUE
PERTENECE EL BIEN:

PERSONA
RESPONSABLE:

DESCRIPCION DEL
BIEN:

NUMERO DE
INVENTARIO:

MOTIVO DE
DESCARGA:

OBSERVACIONES:

PRESIDENTE SECRETARI@ USUARIO DEL BIEN
TESORERA

REGLAMENTO DE BIENES — DEL GADTN
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.-En todo lo que no estuviere establecido en el presente reglamento, se
estara a lo dispuesto en la Constitucién de la Republica del Ecuador, el Cddigo
Organico de Organizacién Territorial, Autonomias, y Descentralizacion, el Cddigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, el Reglamento General Sustitutivo
para el manejo y administracion de bienes del Sector Publico, Resoluciones
emitidas sobre este tema por la Contraloria General del Estado, la Ley Organica del
Sistema Nacional de Compras Publicas y su Reglamento, Normas de Control
Interno y demas leyes y reglamentos concernientes.

SEGUNDA.- Este reglamento se encuentra sujeto a la actualizacién permanente,
con el propdsito de incluir en él los cambios que se produzcan, como efecto de la
actualizacion de la normatividad y politicas que se emitan o las necesidades
administrativas que surja surjan en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Tres de Noviembre.

DISPOSICION FINAL

El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacién en segundo y
definitivo debate por el 6rgano legislativo.

Sr. Jacinto Paredes Silva Sr’LWF“é'. lercedes Tiémache

PRESDIENTE VICEPRESIDENTA

Sr. Luis Rodriguez sf Abdon Castro
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL

Prof. Wilzon Ramirez Lcda. Marltza Lamar
TERCER VOCAL SECRETARIA AUXILIAR
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CERTIFICACION:

El presente reglamento fue discutido y aprobado por los sefores vocales,
vicepresidente, y Presidente del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural Tres de Noviembre, en dos sesiones ordinarias realizadas el 24 de Noviembre
de 2011 y 07 de diciembre de 2011, mediante resolucion N. 68 y 69
GADPRTN.2011

Lo certifica:

e

Lcda. Maritza Lamar
SECRETARIA AUXILIAR
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