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RESOLUCION NO. 23-RPMCC-AP-2019

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION,
UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E
INVENTARIOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y
MERCANTIL DEL CANTON CAYAMBE

Considerando:

Que, el articulo 227.- La administracién publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacién,

o planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, el primer inciso del articulo 233 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador dispone que: “Ninguna servidora ni servidor publico estarda exento
de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones,
o0 por sus omisiones, y serdan responsables administrativa, civil y penalmente
por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos”;

Que, el articulo 265 de la Constitucion de la Reptblica, menciona: “El sistema
Publico de registro de la propiedad serd administrado de manera concurrente
entre el Ejecutivo y las municipalidades.

Que, el articulo 3 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, establece
que se entenderdn como Recursos Publicos “...fodos los bienes, fondos,
titulos, acciones, participaciones, activos, renlas, 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
Jjuridicas u organismos nacionales o internacionales”;

Que, mediante la Ley del Servicio Pliblico en su Art.22.-Deberes de las o los
servidores publicos, menciona: “Son deberes de las o los servidores publicos;
a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,

reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

Que el articulo 4 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Piblico,
establece: "Art. 4.- De la reglamentacion interna.- Corresponde a las entidades
y organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento,
implementar su propia normativa para la recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucién, custodia, uso, control, egreso o baja de los
bienes del Estado, sin contravenir las disposiciones de este instrumento”.
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Que, el articulo 142. Del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion -COOTAD, respecto al Ejercicio de la competencia de
registro de Ja propiedad.- “La administracion de los registros de la propiedad
de cada cantén corresponde a los gobiernos autonomos descentralizados
municipales. El sistema puiblico nacional de registro de la propiedad
corresponde al gobierno central, y su administracién se ejercerd de manera
concurrente con los gobiernos auténomos descentralizados municipales de
acuerdo con 10 que disponga la ley que organice este registro...”.

Que, mediante accién de personal No. 0004604, de fecha 08 de noviembre del 2017,
¢l Lic. Guillermo Churuchumbi Msc., en su calidad de Alcalde del Gobierno
Auténomo Descentralizado Intercultural y Plurinacional del Municipio de
Cayambe, designa al Doctor PUGA PENA ANIBAL ALBERTO, como
Registrador de la Propiedad y Mercantil del canton Cayambe (Encargado), y;
En uso de las atribuciories que me confiere el articulo 28 literal ¢, de la
Reforma a la Ordenanza que Regula la Administracién del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, aprobada el 30 de noviembre de
2017 y sancionada el 4 de diciembte del 2017, que faculta al Registrador dictar
las resoluciones de cardcter administrativo y registral interno de manera que
permita el correcto desempefio de los servidores registrales y el perfecto
funcionamierito de la institucion.

Que, mediante accion de personal No. 0004604, de fecha 08 de noviembre del 2017, el
Lic. Guillermo Churuchumbi Msc., en su calidad de Alcalde del Gobierno Auténomo
Descentralizado Intercultural y Plurinacional del Municipio de Cayambe, designa al
Doctor PUGA PENA ANIBAL ALBERTO, como Registrador de la Propiedad y
Mercantil del cantén Cayambe (Ercargado).

Resuelve:

Aprobar el: REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION,
UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CAYAMBE

] Titulo 1
AMBITO GENERAL

Capitulo I
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. .- Objete y ambito de aplicacién.- El presente Reglamento regula la administracion,
utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios de propiedad del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe; o, en la que su calidad sea la de custodio de
bienes por cesion, préstamo u otras modalidades semejantes. Los servidores que laboran en
la institucién, estdn obligados a cumplir con todas las disposiciones previstas en este
instrumento.
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Art. 2.- Principios.- Los procedimientos contenidos en el presente Reglamento deberdn
observar los principios de publicidad, oportunidad, eficiencia, transparencia y concurrencia
previstos en los articulos 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador y 4 de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Capitulo IT
RESPONSABLES
Art. 3.- Obligatoriedad.- Este Reglamento rige para todos los servidores/as y las personas
que, en cualquier forma o a cualquier titulo, trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcion o dignidad en el Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe; a cuyo
cargo se encuentre la administracion, custodia, uso y cuidado de los bienes e inventarios.

- Por tanto, no habrd servidor/a o persona alguna que por razén de su cargo, funcién o jerarquia
se encuentre exento/a del cumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento
Interno, de conformidad a lo previsto en el articulo 233 de la Constitucién de la Republica
del Ecuador.

Art. 4.- Responsables.- Para efectos de este Reglamento Interno, seran responsables del
proceso de adquisicion, recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucién,
custodia, control, cuidado, uso, egreso o baja de los bienes, los siguientes servidores o
quienes hicieran sus veces segln las atribuciones u obligaciones que les correspondan:

a) Maxima Autoridad, o su delegado
b) Titular de la Unidad Administrativa
¢) Titular de la Unidad de Administracién 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) Contador

Art. 5.- Maxima autoridad.- La méaxima autoridad, o su delegado orientara, dirigird y
emitird disposiciones, politicas, manuales internos respecto del ingreso, administracion y
disposicion final de bienes e inventarios.

Art. 6.- Titular de la Unidad Administrativa.- A mas de las actividades propias de su
gestion, sera el encargado de dirigir la administracién, utilizacion, egreso y baja de los bienes
e inventarios del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe.

Art. 7.- Unidad de Administracién de Bienes e Inventarios.- La Unidad de Administracion
de Bienes ¢ Inventarios, o aquella que hiciere sus veces a nivel institucional, orientara y
dirigira la correcta conservacion y cuidado de los bienes que han sido adquiridos o asignados
para uso de la entidad y que se hallen en custodia de los Usuarios Finales a cualquier titulo
como: compra venta, transferencia gratuita, comodato, depésito u otros semejantes, de
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acuerdo con este Reglamento y las demas disposiciones que dicte la Contraloria General del
Estado y la propia entidad.

Art: 8.- Titular de la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios.- Sera el/la
encargado/a de supervisar la administracion, utilizacion, egreso y baja de los bienes e
inventarios de la entidad.

Art. 9.- Designacion del Guardalmacén.- La maxima autoridad nombrara
Guardalmacén/es, o quien haga sus veces, de acuerdo a la estructura organizativa y
disponibilidad presupuestaria.

Art. 10- Guardalmacén de bienes y/o inventarios.- Serd ¢l responsable administrativo de
la ejecucién de los procesos- de verificacion, recepeion, registro, custodia, distribucion,
egreso y baja de los bienes e inventarios institucionales.

En la administracion de bienes el Guardalmacén, o quien haga sus veces, sin perjuicio de los
registros propios de contabilidad, debera contar con informacién histdrica sobre los bienes,
manteniendo actualizados los reportes individuales de éstos de acuerdo a las disposiciones
emitidas por el ente rector de las finanzas piblicas, cuando aplique; ademads, serd su
obligacién formular y mantener actualizada una hoja de vida dtil de cada bieri 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 constard un historial con sus
respectivos movimientos y novedades.

En la administracién de los inventarios el Guardalmacén, o quien haga sus veces, sin
perjuicio de los registros propios de contabilidad, debera entregar periddicamente a fa Unidad
Contable la informacién y documentacion relativa de los movimientos de ingresos y egresos
valorados, para la actualizacién y conciliacién contable respectiva. v

Art. 11.- Titular de la Unidad de Tecnologia.- Sera el encargado/a de disponer y supervisar
la elaboracién de los informes técnicos, registros del equipo informético y comunicacional,
en base a las normas de este Reglamento u otras que le fueren aplicables.

Art. 12.- Titular de la Unidad Financiera.- Seré el encargado/a de disponer y supervisar la

elaboracion de los registros contables de los bienes e inventarios sobre la base de lo dispuesto

en el Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Piblicas, su reglamento, las normas de
este Reglamento u otras que le fueren aplicables.

Art. 13.- Contador.- Sera el responsable del registro contable de ingresos; egresos y bajas
de todos los bienes e inventarios; del célculo y registro de las depreciaciones, correccion
monetaria, consumo de inventarios y otras de i gual naturaleza que implique regulaciones 0
actualizaciones de cuentas, sobre la base de lo dispuesto en el Codigo Orgénico de
Planificaci6n y Finanzas Pablicas, su reglamento y las normas que le fueren aplicables.

Art. 14.- Custodio Administrative.- Serd el/la responsable de mantener actualizados los
registros de ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el rea donde presta
sus servicios, conforme a las necesidades de los Usuarios Finales.
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El Custodio Administrativo informara sobre las necesidades y/o requerimientos del area a la
que pertenece, previa autorizacion del titular del area correspondiente.

El Custodio Administrativo del area llevara una hoja de control por tipo de inventarios, en la
que constara: identificacion y descripcion, fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y firma.

El Custodio Administrativo, ademas, realizara la constatacion 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 Administracion de Bienes e Inventarios de la entidad.

El Custodio Administrativo, o quien haga sus veces, realizaran la identificacion de los bienes
cuando las adquisiciones se realicen de forma directa en cada provincia.

Art. 15.- Usuario Final.- Serd el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacion
de los bienes e inventarios a €l asignados para el desempefio de sus funciones y los que por
delegacion expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes.

Art. 16.- Finalizacion de la responsabilidad de los Custodios Administrativos y Usuarios
Finales.- La responsabilidad de los Custodios Administrativos y de los Usuarios Finales,
respecto de la custodia, cuidado, conservacion y buen uso de los bienes concluira cuando,
conforme las disposiciones del presente Reglamento, se hubieren suscrito las respectivas
actas de entrega recepcion de egreso o devolucion, segin corresponda, o se hubiera procedido
a su reposicion o restitucién de su valor.

Art. 17.- Usuario Final fallecido.- En el caso en que el Usuario Final hubiera fallecido, una
vez que se tenga conocimiento de este acontecimiento, se realizard una constatacion fisica de
los bienes asignados a €l y de sus efectos personales, en la que participaran el titular del 4rea
a la que pertenecié el servidor, el Guardalmacén o el Custodio Administrativo, y los
legitimarios o herederos segun las Ordenes de sucesion legal. Una vez concluida la
constatacion fisica se levantard un acta en la que se detallaran los bienes constatados de
propiedad de la institucién y que se asignaran al Guardalmacén o al Custodio Administrativo
de la unidad, segun sea el caso, hasta que sean reasignados a un nuevo Usuario Final; y, los
efectos personales que seran entregados a los legitimarios o herederos.

De no contar con la participacion de los legitimarios ni herederos en las diligencias, se dejara
constancia de este particular y de lo actuado en un acta que sera suscrita por el titular de la
unidad administrativa, el Guardalmacén o el Custodio Administrativo, segiin sea el caso,
intervencion que se realizara a pedido del titular del 4rea.

Art. 18.- Usuario Final desaparecido.- Cuando el Usuario Final se encontrare ausente o
desaparecido, sin que se conozca su paradero, se deberd observar las siguientes disposiciones:

a) El titular del drea comunicara a la Unidad de Talento Humano, o aquella que haga sus
veces, cuando un servidor se hubiera ausentado de su puesto de trabajo durante mas de tres
dias consecutivos sin dar noticia sobre su paradero, a fin de que se realice las diligencias
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necesarias para comunicarse con los familiares 'y se corrobore el motivo de su ausencia.

b) La Unidad de Talento Humano, o la que haga sus veces, una vez confirme el motivo de
ausencia del servidor, deberd reportar al titular del 4rea sobre este particular, o en su defecto,
informar si se ha terminado la relacién laboral con el servidor desaparecido o si s ha iniciado
el procedimiento para este fin, conforme al régimen disciplinario de la entidad.

¢) Notificada la terminacién de la relacion laboral o el inicio del procedimiento disciplinario,
en el término de cinco dias, el titular del drea, conjuntamente con el Guardalmacén o quien
hiciera sus veces, realizaran la constatacion fisica de los bienes asignados al Usuario Final
desaparecido, debiendo levantarse y suscribir €l acta correspondiente, tal como se sefiala en
el articulo 17 de este Reglamento.

Capitulo III
REGALOS Y PRESENTES INSTITUCIONALES

Art. 19.- Se consideraran bienes institucionales aquellos regalos o presentes que hayan sido
recibidos por los dignatarios, autoridades y demds servidores publicos en cumplimiento de
actos y eventos oficiales dentro o fuera del pafs por la condicion de la mision institucional en
representacion del Estado ecuatoriano. La integracion de dichos bienes al patrimonio de la
entidad receptora y su administracion se realizara de conformidad con lo dispuesto en €l
“Reglamento para el Registro, Administracion; Enajenacién y Control de. los Regalos o
Presentes recibidos por los Servidores Piiblicos en Cumplimiento de la Mision Institucional
Representando al Estado ecuatorigno™.

Titulo 1I
BIENES E, INVENTARIOS

Capitulo I
CLASIFICACION DE BIENES
Art. 20.- Clases.- Para efectos de este instrumento y consistentemente con la clasificacion
contable expedida por el ente rector de las finanzas piiblicas, los bienes de propiedad del
Registro de Ia Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, se clasificaran en los siguientes:

a) Bienes de Propiedad, Planta y Equipo
b) Bienes de Control Administrativo
c) Inventarios

Seceion 1
BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Art. 21.- Definicién y reguisitos.- Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo son aquellos
destinados a las actividades de administracién, produccion, suministro de bienes, servicios y
arrendamiento.

Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluiran aquellos bienes de
Infraestructura; Patrimonio Histérico Artistico-Cultural; Biolégicos; e Intangibles.
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Los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo seran reconocidos como tal, siempre y cuando
cumplan los siguientes requisitos:

a) Ser destinados para uso en la produccion, o suministro de bienes y servicios, para
arrendarlos a terceros o para propdsitos administrativos;

b) Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal;

¢) Generar beneficios econdémicos o potencial de servicio publico; adicional a los que se
darian si no se los hubiera adquirido;

d) Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y mision institucional; y

e) Tener un costo de adquisicién definido por el drgano rector de las finanzas publicas para
este tipo de bienes.

Art. 22.- Control.- El control de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y Control
Administrativo se realizard considerando la naturaleza, funcionalidad del bien y los
siguientes aspectos:

a) Por cada bien en forma individual.

b) Por cada componente en la medida en que la vida 1til de cada parte o pieza que lo
conformen sea diferente.

¢) Por lote o grupo de similares caracteristicas fisicas, adquiridos en una misma fecha, de
igual valor unitario (siempre y cuando no sobrepase el valor establecido por el 6rgano rector
de las finanzas publicas), destinados a una sola area fisica y misma actividad administrativa
y/o productiva.

Seccion 11
BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO
Art. 23.- Definicion.- Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad, tendréan una
vida atil superior a un afio y seran utilizados en las actividades de la entidad.

La clasificacién de los bienes se realizara de acuerdo a la funcionalidad dependiendo de la
naturaleza y mision institucional.

Estos bienes no seran sujetos a depreciacion ni revalorizacion.

La responsabilidad en el uso de estos bienes correspondera al Usuario Final al cual le hayan
sido entregados para el desempefio de sus funciones. No se podra hacer uso de estos bienes
para fines personales o diferentes a los objetivos institucionales.

El control, identificacion y constatacion fisica serd el mismo dispuesto para el resto de bienes
contemplados en este Reglamento.

La identificacién de los bienes de control administrativo, incluira la peligrosidad, caducidad
y/o requerimiento de manejo especial en su uso.
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Seccion I1I
INVENTARIOS
Art. 24.- Definicion.- Son activos identificados como materiales, 0 suministros consumibles
durante el proceso de produccion, en la prestacién de servicios o conservados para la venta
o distribucidn, en el curso ordinario de las operaciones.

Para ser considerados inventarios deberan tener las siguientes caracteristicas:

a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afio; y,
b) Ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacion de servicios y ser
susceptibles de ser almacenados.

Art. 25.- Control.- Las adquisiciones y disminuciones de inventarios sern controladas y se
registraran observando lo siguiente:

a) Los registros seran controlados por el departamento encargado de su manejo a través del
sistema de inventarios permanente o perpetuo, utilizando como método de control el precio
promedio ponderado.

b) El Guardaimacén o quien hiciera sus veces, hard [legar periédicamente al departamento
contable, la informacién y documentacion relativa al movimiento de ingresos y egresos para
la valoracién, ‘actualizacion y conciliacién respectiva de forma semanal o mensual.

¢) El Custodio Administrativo llevara una hoja de control por inventarios, en la que constara:
identificacion y descripcién de los inventarios, fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y
firma.

) Titulo III
ADMINISTRACION DE BIENES E INVENTARIOS

Capitulo X
ADQUISICIONES
Art. 26.- Proceso.- La adquisicién o arrendamiento de bienes del Registro de la Propiedad y
Mercantil del Cantén Cayambe, se realizard sobre la base de las disposiciones de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su reglamento general y demas
disposiciones legales de la materia; sin perjuicio de lo anterior, sé podra adquirir bienes
mediante donacién o herencia de conformidad a las disposiciones de la Codificacién del
Cédigo Civil o por otros medios que sefialen las leyes y el presente Reglamento.

El Plan Anual de Contratacién podra ser reformado por la maxima autoridad, o su delegado,
mediante resolucion debidamente motivada y publicada en el portal institucional del Servicio
Nacional de Contratacion Piblica.
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Capitulo II
DISPOSICIONES COMUNES PARA TODOS LOS BIENES E INVENTARIOS

Seccion I
ACTOS DE ADMINISTRACION DE LOS BIENES E INVENTARIOS

Art. 27.- Recepcidn y verificacion.- Una vez concluido el tramite de adquisicion de bienes
o0 inventarios, el proveedor procedera a su entrega a la entidad, los que serdn inspeccionados,
verificados y recibidos por el Guardalmacén o quien hiciere sus veces y quienes sean
asignados para el efecto segun lo determinado en el presente Reglamento. Esta diligencia se
realizard sobre la base de los términos contenidos en las especificaciones técnicas, la orden
de compra, el contrato, la factura y demas documentos que sustenten la adquisicion; asi como
también las disposiciones que correspondan de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su reglamento, dejando constancia en el acta entrega recepcion con
la firma de quienes intervienen.,

Art. 28.- Novedades en la recepcion.- Si en la recepcidn se encontraren novedades, no se
recibiran los bienes y/o inventarios y se comunicara inmediatamente a la maxima autoridad,
o su delegado. No podrén ser recibidos los bienes mientras no se hayan cumplido plenamente
las estipulaciones contractuales.

Art. 29.- Registros administrativos y contables.- Los ingresos y egresos de bienes o
inventarios dispondran de registros administrativos y contables, conforme lo establecen las
disposiciones emitidas por el 6rgano rector de las finanzas publicas, las Normas de Control
Interno y el presente Reglamento expedidos por la Contraloria General del Estado.

Art. 30.- Registro técnico.- Para los bienes tecnolégicos y de comunicaciones, la unidad
técnica, o aquella que cumpliera este fin, mantendra un registro actualizado que servira para
la prestacion de servicios, incluidos los de software de base o de aplicacién y versiones de
actualizacion.

La unidad técnica verificara por lo menos una vez al afio en el cuarto trimestre del ejercicio
fiscal, el estado actual de los bienes tecnalégicos y de comunicaciones; actualizara los
registros fisicos, 16gicos y coordinara la conciliacién con los registros administrativos de la
Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios.

Art. 31.- Reclasificacion.- En los casos en los cuales los bienes hubieren sido registrados en
una categoria erronea sin que cumplan con las condiciones descritas en el presente
Reglamento, se procedera a reclasificarlos en el grupo de bienes a los cuales correspondan,
debiéndose realizar los ajustes contables y registros necesarios, con respaldos en la
documentacion pertinente y competente.

Art. 32.- Identificacion.- Todos los bienes, a excepcion de los inventarios, llevaran impreso
un cddigo colocado en una parte visible del bien, permitiendo su facil identificacién y control,
de conformidad a la numeracién que produzca la herramienta informatica administrada por
el 6rgano rector de las finanzas publicas, de forma automatica. En los bienes intangibles,
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terrenos v edificaciones el codigo serd colocado en los titulos de propiedad o en otro
documiento que acredite la propiedad del bien.

La identificacion de los bienes e inventarios incluird la peligrosidad, caducidad y/o
requerimiento de manejo especial en su uso.

Art. 33.- Ubicacion de los bienes y/o inventarios.- Los bienes y/o inventarios recibidos, aun
aquellos que por sus caracteristicas fisicas deban ser ubicados directamente en el lugar
correspondiente u otro espacio fisico temporal, ingresaran a fa bodega u otro espacio de
almacenaje temporal que se adecue para la vigilancia y seguridad de los bienes antes de su
utilizacién, EI Guardalmacén, o quien haga sus veces, hara el registro correspondiente en el
sistema para el control de bienes, con las especificaciones debidas y la informacidn sobre su
ubicacion y el nombre del Usuario Final del bien.

Art. 34.- Bodegas de almacenamiento.- Las bodegas de. almacenamiento de bienes o
inventatios estaran adecuadamente ubicadas, contardn con instalaciones seguras, tendran el
espacio fisico necesario y solo las personas que laboran en esas areas, 0 aquellas debidamente
autorizadas, tendran acceso a sus instalaciones.

Art. 35.- Entrega recepeién de bienes o inventarios.- En todo proceso de ingreso, egreso,
baja u otros actos en los que se transfiera o no el dominio del bien; asi como en el caso de
que el encargado de la custodia y administracion de bienes y/o inventarios sea reemplazado,
se dejara constancia del procedimiento con la suscripcién de las respectivas actas de entrega
recepcion.

Para que proceda la entrega recepcion entre Guardalmacenes o quienes hagan sus veces, serd
necesario que la caucién del encargado entrante se encuentre vigente.

Art, 36.- Entrega recepcién entre distintas entidades u organismos.- Cuando se trate de
entrega recepcion entre dos organismos o entidades distintas intervendran los titulares de las
Unidades Administrativa y Financiera, respectivamente, y los Guardalmacenes, o -quienes
hagan sus veces, como encargados de la conservacion y administracion de los bienes de que
se trate.

Art. 37.- Delegacion de la maxima autoridad.- En [os casos en que interviniere en la entrega
recepcién un delegado de la maxima autoridad, la designacién se efectuaré por escrito con
indicacion de los objetivos, alcance y delimitacion; y, en el acta de entrega recepcion se-
dejara constancia del nimero y fecha de dicho oficio.

Art. 38.- Procedimiento de entrega recepcion de los bienes y/o inventarios.- A fin de que
la entrega recepcion de los bienes y/o inventarios sea valida para todos los efectos, se deberdn
observar las siguientes disposiciones:

a) Dejar constancia obligatoria en un acta de entrega recepcion el momento en gue se efectia

la entrega de bienes por parte del Proveedor al Guardalmacen, o-'quien haga sus veces, con el
firi de controlar, registrar y custodiar los bienes entregados.
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b) El Guardalmacén, o quien haga sus veces entregara los registros de bienes y/o inventarios
al titular de cada area, para su control y custodia; y, una copia de los mismos los entregara al
Custodio Administrativo del drea.

¢) El Guardalmacén, o quien haga sus veces, entregara al Custodio Administrativo o al
Usuario Final los bienes necesarios para las labores inherentes a su cargo o funcién, de lo
cual levantard un acta de entrega recepcién en la que constardn las especificaciones y
caracteristicas de aquellos.

d) Cuando se produzca la renuncia, separacion, destitucion, comisién de servicios o traslado
administrativo de un Usuario Final se realizara la entrega recepcion de los bienes asignados
a éste al Custodio Administrativo de la unidad.

Art. 39.- Actas entrega recepcion.- Las actas de entrega recepcidén constituirdn una
referencia para los asientos contables de pago. En cambio, las actas entrega recepcion
generadas de los procesos de egreso o baja de bienes serviran para los registros
administrativos y contables.

Art. 40.- Revalorizacion.- La maxima autoridad del Registro de la Propiedad y Mercantil
del Cantdn Cayambe, dispondrd la conformacion de una comision integrada por el
Guardalmacén, o su/s delegado/s; el/los delegado/s de la Unidad Financiera, y el/los
delegado/s de la Unidad Administrativa, a fin de que verifiquen regularmente que el valor en
libros no tenga una diferencia significativa del valor de mercado al final del periodo.

Si fuera el caso, se deberd realizar una revalorizaciéon anual y si la variacion no es
significativa serd suficiente cada tres o cinco afios.

Para proceder con la revalorizacion se priorizara los bienes de Infraestructura como Viales,
Portuarios, Aeropuertos, Infraestructura Hidrdulicas, Centrales Hidroeléctricas,
Termoeléctricas, Eolicas y otros bienes de infraestructura de servicio publico.

Se tomaré en cuenta los bienes similares o de iguales caracteristicas, su estado y su vida qtil.
Deberd emplearse para esta tarea los conceptos vertidos en las Normas Técnicas de
Contabilidad Gubernamental.

Art. 41.- Utilizacion de bienes e inventarios.- Los bienes o inventarios del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Cantéon Cayambe, se utilizardan Unicamente para los fines
institucionales. Se prohibe el uso de dichos bienes e inventarios para fines politicos,
electorales, doctrinarios o religiosos, o para actividades particulares y/o extraiias al servicio
publico o al objetivo misional de la Institucion.

Art. 42.- Aplicacion de buenas practicas ambientales.- La identificacion, registro,
almacenamiento, utilizacién y consumo responsable de los bienes e inventarios
institucionales promoveran la aplicacion de buenas practicas ambientales con el fin de reducir
la contaminacién y el desperdicio.
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Art. 43.- Daiio, pérdida o destruccién de bienes e inventarios.- La maxima autoridad, o su

delegado sustentado en los respectivos informes técnicos y denidas documentos.

administrativos y/o judiciales, dispondra la reposicion de bienes nuevos de similares o
superiores caracteristicas; o, el pago al valor actual de mercado, al Usuario Final; terceros
que de cualquier manera tengan acceso al bien cuando realicen acciones de mantenimiento o
reparacion por requerimiento de la institucién; o, a la persona causante de la afectacion al
bien siempre y cuando se compruebe su identidad.

Si sobre la base del informe técnico y demas documentos administrativos sefialados en el
inciso antetior se desprende que el bien ha sufrido dafios que no afecten el normal
funcionamiento, estando en posesién del Usuario Final, sera responsabilidad del mismo:

a) Cubrir los valores que se desprendan por la reparacion o restitucion del bien afectado.
b) Efectuar personalmente las gestiones necesarias para obtener del o los terceros que hayan
afectado al bien, la reparacion o restitucion parcial del mismo.

c) Gestionar con la Unidad Administrativa de Bienes e Inventarios el mantenimiento o
reparacion a través de tercetos que hayan sido contratados por la Institucién para efectuar
tales labores, en cuyo caso cubrira los valores resultantes de la reparacién o mantenimiento
por ¢l dafio ocasionado al bien. ' ‘

La Unidad de Administracién de Bienes e Inventarios gestionard con las unidades
pertinentes, a fin de realizar la verificacién y recepcion del bien a conformidad.

Sin perjuicio de lo dispuesto en las letras a), b) y ¢) de este articulo, sera responsabilidad de
los Usuarios Finales el cuidado, buen uso, custodia y conservacion de los bienes e inventarios
asignados, asi como cualquier afectacion que recaiga sobre aquellos.

En los casos de pérdida o desaparicion de los bienes por hurto, robo, abigeato, fuerza mayor
o caso fortuito se estard a lo previsto en los articulos 73 y 77 de este Reglamento, segin
corresponda.

Seccion I1
ASEGURAMIENTO
Art. 44.- Procedencia.- El Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantdn Cayambe
deberan contratar polizas de seguro para salvaguardar los bienes contra diferentes riesgos
que pudieran ocurrir.

Art. 45.- Procedimiento.- Para contratar pdlizas de seguro la Unidad Administrativa, o
aquella que hiciera sus veces, elaborara un informe dirigido a la méaxima autoridad, 0 su
delegado en el cual se justifique la necesidad de asegurar los bienes.

[a méxima autoridad, o su delegado, aprobaré la contratacion de la pdliza de seguros,
considerando los aspectos definidos en el informe previsto en el inciso anterior, as{ como

también la prioridad, naturaleza y mision de los bienes propiedad de la entidad.

La poliza de seguros sera incorporada al Plan Anual de Contrataciones de la entidad.
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Art. 46.- Clases y modalidad.- El Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe
asegurara todos los bienes priorizando los de Propiedad, Planta y Equipo. Los bienes de
Control Administrativo se asegurardn previa presentacion de un informe elaborado por la
Unidad Administrativa, o aquella que cumpla sus veces, en el cual se justifique la necesidad
de asegurarlos.

El aseguramiento de los bienes se podra realizar de manera individual o por lote.

Art. 47.- Seguimiento y vigencia.- La Unidad Administrativa, o aquella que haga sus veces,
serd la encargada de verificar periddicamente la vigencia, riesgos y cobertura de dichas
polizas, ademas de efectuar el trdmite de los reclamos por los siniestros suscitados.

Seccion III
CONSTATACION FiSICA
Art. 48.- Procedencia.- En cada drea del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantdn
Cayambe, se efectuard la constatacion fisica de los bienes e inventarios, por lo menos una
vez al afio, en el tercer trimestre de cada ejercicio fiscal, con el fin de:

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

b) Verificar el estado de los bienes (bueno, regular, malo); y,

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

Los resultados de la constatacion fisica seran enviados a la Unidad Administrativa para fines
de consolidacion.

Art. 49.- Responsables y sus resultados.- En la constatacion fisica de bienes o inventarios
intervendrd el Guardalmacén, o quien haga sus veces, o el Custodio Administrativo y un
delegado independiente del control y administracion de bienes, designado por el titular del
area. De tal diligencia se presentard a la maxima autoridad de la Institucién, o su delegado,
en el primer trimestre de cada afio, un informe de los resultados, detallando todas las
novedades que se obtengan durante el proceso de constatacion fisica y conciliacién con la
informacion contable, las sugerencias del caso y el acta suscrita por los intervinientes. Una
copia del informe de constatacién fisica realizado se enviard a la Unidad Financiera, o aquella
que haga sus veces, para los registros y/o aju§tes contables correspondientes.

Las actas ¢ informes resultantes de la constatacion fisica se presentardn a la Unidad
Administrativa con sus respectivos anexos, debidamente legalizados con las firmas de los
participantes.

Art. 50.- Constatacion de bienes inmuebles.- Para la constatacién de bienes inmuebles se
revisard que los respectivos titulos de propiedad reposen en los registros en la Unidad de
Administracion de Bienes e Inventarios, o aquella que haga sus veces. Estos titulos deberan
estar debidamente inscritos en el Registro de la Propiedad.

Art. 51.- Constatacion de bienes informaticos y comunicacionales.- Para la constatacion
de bienes informaticos y comunicacionales serd necesario contar con los registros
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administrativos, contables y técnicos con el fin de mantener actualizados los registros para
efectos de planificacion de adquisiciones, programacion de mantenimiento preventivo,
correctivo y control de la vigencia de lfas garantias de los equipos.

Art. 52.- Constatacién de bienes intangibles.- Para la constatacién de bienes intangibles
serd necesaria la presentacion de los documentos que demuestren la veracidad de su
naturaleza o justifiquen su reconocimiento como intangibles de acuerdo a lo dispuesto en la
Notmativa de Contabilidad Gubernamental, ademdas de la propiedad de dichos bienes con
documentos técnicos y legales con su respectivo cédigo institucional.

Art. 53.- Constatacién fisica llevada a cabo por servicios privados.- Cuando la entidad
contrate servicios privados para llevar a cabo la toma fisica de los bienes bajo las regulaciones
de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Plblica y su reglamento general,
el informe final presentado, asi como la base de datos, tendra la validacion y conformidad
del 4rea solicitante en forma previa a la cancelacion de dichos servicios. La contratacion de
estos servicios se hard cuando las circunstancias asi lo exijan, siempre y cuando la entidad
cuente con el presupuesto correspondiente y suficiente para tal efecto.

Art. 54.- Efectos.- De acuerdo-a las disposiciones legales vigentes, la constatacion fisica dara
validez a los procesos de egreso y/o baja de los bienes, con excepcion de los equipos
informaticos, comunicacionales u otros especificos, que necesitaran el informe técnico
correspondiente.

Art. 55.- Sancién por incumplimiento.- El incumplimiento de los procedimientos de
constatacién fisica seran sancionados por la méaxima autoridad, o su delegado de conformidad
a lo dispuesto en la Ley Orgénica del Servicio Pablico vy su reglamento; sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles o indicios de responsabilidad penal que pudiere
determinar la Contraloria General del Estado.

Capitulo IIL

ENTREGA RECEPCION DE REGISTROS, ARCHIVOS Y OTROS BIENES
Art. 56.- Procedencia.- Habré lugar a la entrega recepcion de registros, archivos y de otros
bienes en todos los casos en que los encargados de la administracion o custodia de ellos
fueren reemplazados temporal o definitivamente.
Art. 57.- Actualizacién.- Los registros contables y la documentacion sustentatoria
actualizada deber4 entregarse por parte del responsable, dejando constancia detallada de la
informacién por escrito, a la fecha del corte.
Art. 58.- Procedimientos.- Los documentos de archivo seran entregados mediante actas que
seran suscritas por los encargados entrante y saliente, en la que se estableceran las novedades
que se encontraren y especialmente los documentos que faltaren. Si la falta de suscripcion de
estos documentos se hubiere ocasionado por negligencia, o por accion u. omisién del
encargado bajo cuya responsabilidad estuvieron los archivos, el Auditor Interno iniciard de
inmediato un examen especial en la forma que establece las disposiciones relativas a las
acciones de control.
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Si la entidad no tuviere Auditor Interno, las novedades de que trata este articulo se
comunicaran a la Contraloria General del Estado para que, de considerarlo pertinente, se
ejecute un examen especial.

Art. 59.- Entrega recepcion de otros bienes.- Cuando se trate de entrega recepcion de
cualquier otra clase de bienes, incluidos los titulos exigibles, especies valoradas y otros titulos
valores, se obtendran previamente los saldos respectivos de la contabilidad y luego se
procedera en la misma forma sefialada en los articulos 17,18,27,38 y 39 de este Reglamento
en cuanto fueren aplicables.

Titulo IV
DEL EGRESO Y BAJA DE BIENES O INVENTARIOS

Capitulo I
GENERALIDADES
Art. 60.- Procedimientos que podrian realizarse para el egreso y baja de bienes o
inventarios inservibles, obsoletos o que hubieran dejado de usarse.- Se podra utilizar los
siguientes procedimientos para el egreso y baja de bienes o inventarios inservibles, obsoletos
o que hubieran dejado de usarse:

a) Remate

1. De bienes muebles en sobre cerrado;

2. De Inmuebles;

3. De instalaciones industriales

4. De bienes muebles en linea o por medios electronicos
b) Venta de Bienes Muebles

1. Venta una vez agotado el procedimiento de remate
2. Venta directa sin procedimiento previo de remate
¢) Permuta

d) Transferencia Gratuita

e) Chatarrizacidn

f) Reciclaje de Residuos

g) Destruccién

h) Baja []

Art. 61.- Inspeccion técnica de verificacion de estado.- Sobre la base de los resultados de
la constatacion fisica efectuada, en cuyas conclusiones se determine la existencia de bienes
o0 inventarios inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de usarse, se informara al titular
de la entidad, o su delegado para que autorice el correspondiente proceso de egreso o baja.
Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o vehiculos,
se adjuntard el respectivo informe técnico, elaborado por la unidad correspondiente
considerando la naturaleza del bien.

Si en el informe técnico se determina que los bienes o inventarios todavia son necesarios para
la entidad u organismo, concluird el tramite para aquellos bienes y se archivara el expediente.
Caso contrario, se procederd de conformidad con las normas sefialadas para los procesos de
remate, venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso, chatarrizacion, reciclaje, destruccion,
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seglin corresponda, observando para el efecto, las caracteristicas de registros sefialadas en la
normativa pertinente.

Cuando se presuma de la existencia de bienes que tengan un valor histérico, se observara lo
preceptuado en la Ley Orgénica de Cultura.

Capitulo 11
CHATARRIZACION
Att. 62.- Procedencia.- Si los bienes fueren declarados inservibles u obsoletos o fuera de
uso, mediante el informe téenico que justifique que la operacion o mantenimiento resulte
oneroso para la entidad y cuya venta o transferencia gratuita no fuere posible o conveniente
de conformidad a las disposiciones del presente Reglamento, se recomienda someter a
proceso de chatarrizacion.

Los bienes sujetos a chatarrizacién serén principalmente los vehiculos, equipo caminero, de
transporte, aeronaves, naves, buques, apafejos, equipos, tuberias, fierros, equipos
informaticos y todos los demds bienes susceptibles de chatarrizacion, de tal manera que
aquellos queden convertidos irreversiblemente en materia prima, a través de un proceso
técnico de desintegracion o desmantelamiento total.

El Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, entregard a la empresa de
chatarrizacion calificada para el efecto por el ente rector de la industria y produccion, los
bienes a ser procesados; la empresa de chatarrizacion emitira el certificado de haber recibido
los bienes sujetos a chatarrizacién el mismo que deberé estar suscrito por el representante
legal de la empresa y por el Guardalmacen, o quien haga sus veces, de la entidad.

Art, 63.~ Procedimiento.- El procedimiento para la chatarrizacion contara con las siguientes
formalidades:

a) Informe técnico que justifique la condicién de inservible y la imposibilidad o
‘nconveniencia de la venta o transferencia gratuita de los bienes, elaborado por la unidad

correspondiente de acuerdo a la naturaleza del bien.

b) Informe previo elaborado por el titular de la Unidad Administrativa, mismo que tendra
como sustento los informes de la constatacion fisica de bienes y el informe téenico.

¢) Resolucién de la maxima autoridad, o su delegado, que disponga la chatarrizacion
inmediata de los referidos bienes.

d) Documentaci6n legal que respalde la propiedad del bien, de ser el caso, los permisos de
circulacion y demés documentos que consideren necesarios.

e) La copia del depésito en la cuenta Gnica del Tesoro Nacional.

f) Acta de entrega recepcion de bienes que serd firmada por el representante legal de la
empresa y del Guardalmacén, o quien haga sus veces.
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El acta legalizada constituye parte de la documentacion que justifica el egreso de los bienes
del patrimonio institucional.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Histdrico, Artistico y/o Cultural se
observara lo preceptuado en la Ley Organica de Cultura.

Capitulo III
RECICLAJE DE RESIDUOS Y MANEJO DE DESECHOS

Seccion 1
MATERIALES PRODUCTO DE DEMOLICION Y/O REMODELACION DE
EDIFICIOS U OFICINAS

- Art. 64.- Procedencia.- En forma previa al proceso de destruccion de bienes, incluidos los
de demolicioén de edificios, se procedera a su desmantelamiento para fines de reciclaje. Los
desechos resultantes de dicha destrucciéon serdn depositados finalmente en los rellenos
sanitarios designados para el efecto, en cada jurisdiccion. En el caso de residuos podra
optarse por el proceso de chatarrizacion, de acuerdo a la normativa expedida sobre esta
materia.

En los procesos de remodelacion de edificios u oficinas se debera reciclar los materiales y
suministros de construccion, eléctricos, plomeria y carpinteria que pueden ser reutilizados,
tales como: inodoros, lavamanos, urinarios, puertas (metal, aluminio, madera), ventanas
(metal, aluminio, madera), tejas, planchas de asbesto cemento, parquet, bombas de agua, etc.

Art. 65.- Procedimiento.- Cuando la remodelacion de edificios u oficinas se hiciera en forma
directa, la recoleccion, registro y disposicion final de los residuos y/o desechos sera de
responsabilidad de la Unidad Administrativa a través del Guardalmacén, o quien haga sus
veces.

Cuando la remodelacion sea realizada por contratacion piblica, se estara a lo que establezca
los siguientes documentos: términos de referencia, especificaciones técnicas y clausulas
contractuales. En el caso de no contar con los documentos antes sefialados se estara a lo
establecido en el inciso anterior. >

Los materiales aprovechables después de la demolicidn, si se hiciere en forma directa,
ingresaran en los registros administrativos y contables con los valores que sefiale el informe
de consultoria contratado, si se lo hiciere por contrato, se estard a lo que éste disponga
respecto de los materiales.

Seccion I1
RESIDUOS PRODUCTO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPOS
INFORMATICOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS, VEHICULOS, MOBILIARIO Y
OTROS

17

www.rpcayam be.gob.ec

Dir: Juan Montalvo y Chile (Centro Comercial Popular) Telf: 02 2360-299 / 02 2111-085 Email. info@rpcayambe.gob.ec
- CAYAMBE - ECUADOR _ |



Art. 66.- Procedencia.- De acuerdo a las normas y disposiciones ambientales vigentes como
la Guia de Buenas Practicas Ambientales expedida por el Ministerio de Ambiente, se
reciclarén los residuos de: metal; madera; plastico; aluminio; y, partes y piezas queresultaren
producto de los mantenimientos correctivos de mobiliarios, equipos informaticos, eléctricos,
electronicos, maquinaria, vehiculos, etc.

También se podra reciclar los residuos de materiales de oficina (toners, cartuchos y cintas de
copiadoras e impresoras, etc), tinta de imprenta, llantas de vehiculos, desechos de papel,
carton, plastico, etc.

Seccion 111
DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS Y DESECHOS

Art. 67.- Procedimiento de reciclaje y/o manejo de desechos.- El Responsable del drea de
mantenimiento, o quien haga sus veces; o el administrador del contrato de remodélacion
remitira ¢l detalle de los residuos reciclados y/o desechos al Titular de la Unidad de
Administracién de Bienes e Inventarios, o quien hiciera sus veces, a fin de que sean
ingresados, clasificados de acuerdo a la naturaleza para su posterior reutilizaciéon o
disposicion final, segin sea el caso.

Art. 68.- Egreso de los residuos y/o desechos.- Los residuos y/o desechos seran entregados
a los gestores ambientales autorizados per el Ministerio del Ambiente, los. Gobietnos
Auténomos Descentralizados, o por el Ministerio de Industrias y Productividad con la
finalidad de evitar la contaminacion ambiental, para lo cual se deberd contar con el informe
previo que sera elaborado en la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios y
autorizado por el Titular de la Unidad Administrativa, o quien haga sus veces.

La entrega de estos residuos y/o desechos se realizard mediante acta de entrega recepcion
que sera suscrita por el Guardalmagcén, o quien haga sus veces, y 1a persona que recibe estos
materiales, al que se adjuntara el comprobante de depdsito en la cuenta del Tesoro Nacional
del valor que corresponda por la entrega de los materiales reciclados, de ser el caso. Todo el
expediente serd archivado en la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios.

Capitulo IV
DESTRUCCION
Art. 69.- Procedencia.- Si los bienes fueren inservibles, esto es; que no sean susceptibles de
utilizacién conforme el articulo 61 de este Reglamento, y en el caso de que no hubiere
interesados en la compra ni fuere conveniente la entrega de ¢stos en forma gratuita, se
procedera a su destruccion de acuerdo con las normas ambientales vigentes.

Los bienes declarados inservibles u obsoletos que justifiquen la imposibilidad de someterlos
al proceso de chatarrizacion, serdn sometidos al proceso de destruccion, especialmente los
mobiliarios de madera, tapices de cuero, sintéticos, tejidos de textil y otros.

Art. 70.- Procedimiento.- La méxima autoridad, o su delegado previo el informe del titular
de.la Unidad Administrativa que hubiere declarado bienes inservibles u obsoletos en base del
informe técnico, ordenard que se proceda con la destruccion de los bienes.
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La orden de destruccion de bienes serd dada por escrito a los titulares de las Unidades
Administrativa, Financiera, y a quien realizo la inspeccion ordenada en el articulo 61 de este
Reglamento y notificada al Guardalmacén, o quien haga sus veces. En la orden se haré
constar un detalle pormenorizado de los bienes que seran destruidos, el lugar, fecha y hora
en que debe cumplirse la diligencia, de lo cual se dejara constancia en un acta que sera
suscrita por todas las personas que intervengan en el acto de destruccion.

Los desechos resultantes de dicha destruccion seran depositados finalmente en los rellenos
sanitarios designados para el efecto en cada jurisdiccion o entregados a los gestores
ambientales autorizados.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Histdrico, Artistico y/o Cultural se
observara lo preceptuado en la Ley Organica de Cultura.

Capitulo V
BAJA
Art. 71.- Procedencia.- Los bienes que dejaren de existir fisicamente por alguna de las
siguientes causas: robo, hurto, abigeato, caso fortuito o fuerza mayor, se podran excluir de
los registros institucionales.

Art. 72.- Reposicion, restitucion del valor o reemplazo del bien.- Los bienes de propiedad
del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, deberan ser restituidos o
reemplazados por otros bienes nuevos de similares o mejores caracteristicas, por parte de los
Usuarios Finales o Custodios Administrativos, en los siguientes casos:

a) Cuando los bienes hubieren sufrido dafios parciales o totales producto de la negligencia o
mal uso comprobados y quedaren inutilizados.

b) Cuando los bienes no hubieren sido presentados por el Usuario Final o Custodio
Administrativo, al momento de la constatacion fisica.

¢) Cuando los bienes no hubieren sido entregados en el momento de la entrega recepcion por
cambio de Usuario Final, Custodio Administrativo o Cesacién de Funciones de alguno de
aquellos. ¥

d) Cuando hubiese negativa de la Aseguradora por el reclamo presentado, una vez
comprobada legalmente la negligencia en el manejo del bien por parte del Usuario Final.

La reposicion del bien se podra llevar a cabo, en dinero, al precio actual de mercado, o con
un bien nuevo de similares o superiores caracteristicas al bien desaparecido, destruido o
inutilizado, previa autorizacion del titular de la Unidad Administrativa.

En aquellos casos que los bienes fueran sustraidos de la entidad y hubieren estado protegidos
por un contrato de seguros, el valor del deducible que se entregara a la compaiiia aseguradora
y lo que se necesitare para cubrir el costo de reposicion respectivo, se cargaré al presupuesto
vigente de la entidad; y, en el caso de que los bienes fuesen robados o hurtados en el poder
de los Usuarios Finales, el deducible y los otros valores que se desprendan del hecho seran
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imputados al respectivo Usuario Final, montos que le seran restituidos si judicialmente se ha

comprobado Ia existencia de la infraccién (robo o hurto), sin que el Usuario Final tenga
responsabilidad penal por tales ilicitos, conforme lo previsto en el articulo 75 de este
Reglamento.,

El bien entregado por la aseguradora o por el Usuario Final se lo registrara como bien
institucional seglin corresponda.

En ningin caso la entidad obtendra doble reposicién por parte de la compaiiia aseguradora y
del Usuario Final o Custodio Administrativo, se preferitd la indemnizacién de la aseguradora.

La baja del bien se realizara inmediatamente una vez restituido el bien sea por parte de la
Aseguradora o por parte del Usuario Final, de conformidad -con la normativa de este
Reglamento y de contabilidad gubernamental expedidas por el 6rgano rector de las finanzas
publicas.

Seccién I
BAJA POR HURTO, ROBO O ABIGEATO
Art. 73.- Denuncia.- Cuando alguno de los bieries hubiere desaparecido por hurto, robo o
abigeato, el Usuario Final, Custodio Administrativo o el Guardalmacén a quien haga sus
veces, segln sea el caso, comunicard por esctito inmediatamente después de conocido el
hecho al titular de la Unidad Administrativa, quien a su vez comunicard a la maxima
autoridad de la entidad, o su delegado.

Ia maxima autoridad o su delegado dispondr al titular de la Unidad Juridica, o quien haga
sus veces, de la entidad, la formulacién inmediata de la denuncia correspondiente ante la
Fiscalia General del Estado o Policia Nacional, en su caso, la cual debera ser acompafiada
por los documentos que acrediten la propiedad de los bienes presuntamente sustraidos.

El Usuario Final, el Custodio Administrativo ¢ el Guardalmacén, o quien haga sus veces, a
peticion del abogado que llevara la causa, facilitaran y entregaran la informacién necesaria
para los trimites legales; el abogado serd el responsable de impulsar la causa hasta la
conclusion del proceso, de acuerdo a las formalidades establecidas en el Codigo Organico
Integral Penal.

En caso que la entidad no-cuente con un abogado para el tramite de la denuncia y el proceso
en general, solicitard la participacion de un profesional en derecho a la entidad a la que esté
adsctita.

Art. 74.- Seguimiento del tramite.- Del tramite administrativo de presentar el respectivo
reclamo ante la Aseguradora, hasta obtener la recuperacion del bien, serd responsable el
titular de la Unidad Administrativa, o su delegado, y, del tramite judicial, sera responsable el
titular de la Unidad Juridica, conjuntamente con el abogado designado, quienes deben
efectuar el seguimiento de la denuncia formulada por la entidad, hasta obtener el
pronunciamiento judicial respectivo que fundamente la baja de bien.

20



C, P
ANTON N

Art. 75.- Procedencia de la baja.- Los bienes desaparecidos por robo, hurto o abigeato se
daran de baja siguiendo el procedimiento establecido en este Reglamento y contando con la
respectiva resolucion del Juez de Garantias Penales que declare el archivo de la investigacion
previa por las causas seflaladas en los nimeros 1 y 3 del articulo 586 del Codigo Organico
Integral Penal o el auto de sobreseimiento dictado por los supuestos previstos en los
numerales 1 y 2 del articulo 605 ibidem o la sentencia judicial ejecutoriada.

Se procedera también a la baja de bienes cuando éstos ya fueren reintegrados por parte del
Usuario Final o la Aseguradora.

Art. 76.- Responsabilidades.- En el caso de pérdida o desaparicidén de bienes por presunto
hurto, robo o abigeato, las responsabilidades serdn establecidas por los organos
administrativos y/o judiciales correspondientes, y en caso de sentencia condenatoria, se
estard a lo sefialado en el articulo 68 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado;
y, respecto de la responsabilidad administrativa, se estara a lo dispuesto en el articulo 45 del
cuerpo legal antes citado.

Art. 77.- Fuerza mayor o caso fortuito.- Para la baja de bienes muebles desaparecidos o
destruidos por fuerza mayor o caso fortuito, debera sujetarse al siguiente procedimiento:

a) En el caso de bienes desaparecidos, se debera emitir una orden escrita de la maxima
autoridad, o su delegado, de la entidad, de que se trate. Dicha orden se dara una vez que los
Usuarios Finales o Custodios Administrativos a cuyo cargo se hallaba el uso, tenencia o
custodia de los bienes desaparecidos, y dos testigos idoneos distintos de las personas antes
mencionadas, hayan rendido una declaracion juramentada ante Notario Publico del lugar en
que hubiere ocurrido la pérdida, en la que se narre los hechos que les consta sobre la
desaparicion de los bienes. A dicha declaracion se adjuntaran las pruebas pertinentes que
existieren sobre tales hechos.

b) Para los bienes destruidos, se debera emitir una orden escrita del titular de la Unidad
Administrativa, o quien haga sus veces, para presentar el respectivo reclamo ante la
aseguradora; en el caso de que los bienes no estuvieren asegurados se procedera de
conformidad a lo establecido en el inciso anterior.
En lo demas, se observara lo previsto en el articulo 76 de este Reglamento cuando fueren
aplicables.

Seccion 11
DEMOLICION Y REMODELACION DE INMUEBLES
Art. 78.- Procedimiento.- La demolicion de inmuebles se realizard de acuerdo a lo que
establece las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los documentos
precontractuales, clausulas contractuales, disposiciones del Cdédigo Orgénico Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), ordenanzas municipales, distritales, normas
relacionadas con el medio ambiente y demas normas conexas.

Para proceder a la demolicion total o parcial de edificios, la maxima autoridad, o su delegado,
cumplird con los siguientes requisitos:
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2) Informe técnico con el avaliio, método de la demolicién y destino de los materiales que se
puedan reutilizar o reciclar con su respectivo valor, elaborado por fa unidad téenica de la
propia entidad, de no contar con dicho departamento, se contratara una consultoria
especializada en demolicion de edificios;

b) Permisos correspondientes para la demolicién otorgados por el gobierno auténomo
descentralizado municipal respectivo y demds entidades u organismos competentes;

¢) Licencia ambiental obtenida por el Ministerio del Ambiente; y,

d) Solicitara al Instituto Nacional de Patrimonio Cultural la presencia de un delegado para el
rescate de cualquier elemento que a su juicio pueda ser considerado como patrimonio
cultural.

Att. 79.- Orden de demolicién.- Cumplidos los requisitos del articulo anterior, la autoridad
competente ordenara por escrito que se proceda a la demolicion, designara al Administrador
del Contrato y al Fiscalizador de Obra, para que vigilen el proceso de:demolicion y notificara
al titular de la Unidad Administrativa de la entidad.

La demolicién podra hacerse en forma directa, siempre y cuando se cuente con el personal
técnico, operativo y equipos necesarios de la entidad, caso contrario, se efectuard por
contrato. En ambos casos, se dejara constancia de la diligencia en el acta que suscribiran el
responsable designado para vigilar el cumplimiento de la orden de demolicion, el titular de
la Unidad Administrativa de la entidad, o su delegado, y quien realice la demolicién.

Con el acta legalizada se procedera al tramite de egreso del bien inmueble tanto de los
registros administrativos como de los registros contables.

Art. 80.- Remodelaciones.- Los bienes que puedan ser reutilizados, como resultado de las
remodelaciones ejecutadas por la entidad, ingresaran a la custodia del Guardalmacén, o quien

haga sus veces. Cuando se ejecuten obras de remodelacion, la unidad encargada de las obras,

si aplicare, solicitara al Titular de Ja Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios, o
quien haga sus veces, la disponibilidad de los bienes requeridos.

Concluidas las obras de remodelacion, se realizard una constatacién fisica de los materiales
y accesorios reutilizados con la presencia del responsablé de la ejecucion de aquellas, cuando
aplicare, y el Guardalmacén, o quien haga sus veces, para lo cual se dejard constancia
mediante un acta de entrega recepcion debidamente legalizada. El detalle de los tateriales y
accesorios resultante de la constatacion fisica, sera objeto de regulacién conforme a los
procedimientos descritos en ¢l presente Reglamento.

Art. 81.- Demolicion de inmuebles destruidos por fuerza mayor o caso fortuito.- Los
inmuebles destruidos por desasires naturales deberan set demolidos previa aceptacion de la
Aseguradora, bajo los procedimientos que emitan las entidades u organismos de gestion de
riesgos y de acuerdo a las disposiciones de este Reglamento en lo que fuere aplicable.
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Capitulo VI
COMODATO Y TRASPASO DE BIENES

Seccion 1
COMODATO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Art. 82.- Comodato entre entidades publicas.- Cuando exista la necesidad de contar con
especies, bienes muebles o inmuebles, podran celebrar un contrato de comodato o préstamo
de uso, entre dos entidades u organismos del sector publico, sujetandose a las normas
especiales propias de esta clase de contrato; dicho comodato se efectuard por un periodo
determinado de tiempo y una vez cumplido este periodo la entidad comodataria devolvera el
bien dado en comodato a la titular.

- Por lo tanto, la entidad comodante seguird llevando los registros contables del bien en
comodato, de acuerdo con lo dispuesto por el ente rector de las finanzas publicas.
Dada su naturaleza, no podra celebrarse contratos de comodato de inventarios.

Art. 83.- Comodato con entidades privadas.- Se podra celebrar contrato de comodato de
bienes muebles o inmuebles entre entidades y organismos del sector publico y personas
juridicas del sector privado que, por delegacion realizada de acuerdo con la ley, presten
servicios publicos, siempre que dicho contrato se relacione con una mejor prestacion de un
servicio publico, se favorezca el interés social, se establezcan las correspondientes garantias
y esté debidamente autorizado por la maxima autoridad, o su delegado, de la entidad, de
acuerdo con la ley y este Reglamento.

Los contratos de comodato con entidades privadas podran renovarse siempre y cuando se
cumplan las condiciones sefialadas en el inciso anterior y no se afecte de manera alguna el
interés publico.

Al fin de cada afio, la entidad u organismo comodante evaluara el cumplimiento del contrato,
y, de no encontrarlo satisfactorio, pedira la restitucion de la cosa prestada sin perjuicio de
ejecutar las garantias otorgadas. La entidad comodante esta obligada a incluir estipulaciones
expresas que establezcan las condiciones d'eterminadas en el primer inciso del presente
articulo.

Seccion 11
TRASPASO DE BIENES
Art. 84.- Definicion.- Es el cambio de asignacion de uno o varios bienes o inventarios sean
nuevos o usados, que una entidad u organismo, trasladard en favor de otra entidad u
organismo dependiente de la misma persona juridica que requiera para el cumplimiento de
su mision, vision y objetivos, como es el caso de los ministerios y secretarias de Estado, o
sus dependencias adscritas.

Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino donacioén y en
este evento existira transferencia de dominio que se sujetara a las normas establecidas para
esta clase de contratos.
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Art. 85.- Duracién.- Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad, plazo o tiempo fijo, en cuyo
caso no sera menor de un afio ni mayor de cinco afios.

Cuando el traspaso fuere a tiempo fijo su duracion podrd ampliarse, al cabo de los cinco
primeros afios, si las circunstancias que lo motivaron no hubieren variado. Sin embargo, si
no hubo notificacién de cualquiera de las partes de darlo por terminado con noventa dias de
anticipacion al vencimiento del plazo, el traspaso se entenderd renovado en los mismos
términos. Podra también transformarse un traspaso a tiempo fijo, en uno a perpetuidad si las
circunstancias lo ameritan.

Art. 86.- Acuerdo.- Las méximas autoridades, o sus delegados, de las entidades u organismos
que intervengan, autorizaran la celebracion del traspaso, mediante acuerdo entre las partes.

Titulo V
MANTENIMIENTO DE BIENES
Art. 87.- Mantenimiento de bienes.- El Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Cayambe, velard de forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes, a fin dé conservar su estado 6ptimo de funcionamiento y prolongar su vida atil.

Para el efecto disefiaran y ejecutarin programas de mantenimiento preventivo y cotrectivo, a
fin de no afectar la gestion operativa de la entidad. Los mantenimientos preventivos seran
dados por las unidades técnicas si existieren, de acuerdo a la naturaleza de los bienes.

Capitulo I
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS
Art. 88.- Mantenimiento.- Para el mantenimiento de equipos informéticos se debera dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normativa especifica dentro de la contratacion publicaya
lo dispuesto en las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos.

Todo proceso de mantenimiento a los equipos informaticos estard conforme a las leyes
ambientales que se dicten sobre esta materia, minimizande el impacto ambiental.

La unidad técnica encargada del mantenimiento de equipos informaticos, establecerd un plan
de mantenimiento preventivo para todo el hardware y software, considerando un analisis de
costo—beneficio, recomendaciones del fabricante, riesgo de interrupcion del servicio en
bienes criticos y personal calificado, entre otros aspectos; estableciéndose un c¢ronograma
para la ejecucidn de las tareas de mantenimiento. -

La unidad técnica encargada evaluar los costos de mantenimiento, revisard las garantias y
considerari estrategias de reemplazo para determinar opciones de menor costo.

Art. 89.- Registro.- Corresponde a la unidad técnica responsable de la entidad,
independientemente del inventario que mantenga la Unidad de Administracion de Bienes e
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Inventarios, mantener un listado actualizado de los equipos informaticos de la entidad. El
registro contendra los datos basicos de cada bien, como son: cddigo del bien, niimero de serie,
modelo, marca, ubicacion del bien, usuario, fecha de compra, periodo de garantia, proveedor
del equipo y estado del equipo, de manera que permita conocer sus caracteristicas. Con la
finalidad de mantener actualizada la informacidn, las unidades administrativas informaran a
la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios, las novedades en movilizaciones o
cambios efectuados. Ademas, la unidad responsable mantendré actualizados los registros de
los trabajos de mantenimiento realizados.

La unidad técnica responsable de la entidad mantendra también un registro actualizado del
licenciamiento del software adquirido, si aplicare, el mismo que contendra la siguiente
informacion: identificacién del producto, descripcién del contenido, nimero de version,
nimero de serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicion y otros datos que sean
necesarios.

Art. 90.- Control.- Corresponde a la unidad técnica responsable de la entidad, conjuntamente
con el Guardalmacén, o quien haga sus veces, llevar un registro de los bienes que salen de la
institucion para realizar mantenimientos en talleres particulares, para lo cual, autorizaré la
salida de bien, mediante la suscripcion del acta entrega recepcién que serd suscrito por el
técnico de la institucion, el Guardalmacén o quien hiciera sus veces y el técnico contratado.

Capitulo II
MANTENIMIENTO DE LOS DEMAS BIENES
Art. 91.- Plan de mantenimiento.- El Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Cayambe, contarén con el plan anual de mantenimiento de los demas bienes, el mismo que
debe contar con cronogramas, financiamiento y estar aprobado por la maxima autoridad, o
su delegado.

Art. 92.- Clases de mantenimiento.- El mantenimiento puede ser:

a) Mantenimiento correctivo o no programado: es el conjunto de procedimientos
utilizados para reparar un bien ya deteriorado. Mediante el mantenimiento correctivo no solo
se repara el bien ya deteriorado, sino que se realizan ajustes necesarios por fallas
evidenciadas. -

b) Mantenimiento preventivo o programado: es la inspeccién periddica de los demés
bienes con el objetivo de evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y
poner en condiciones el bien para su 6ptimo funcionamiento, limpieza, lubricacion y ajuste.
Es también en este tipo de mantenimiento en el que se reemplazan piezas para las cuales el
fabricante, o su representante, ha identificado que tiene un nimero especifico de horas de
servicio.

Art. 93.- Mantenimiento.- Estard a cargo de la unidad responsable de esta actividad,
conforme a las leyes ambientales que se dicten sobre esta materia a fin de minimizar el
impacto ambiental.

La unidad que requiera mantenimiento de sus bienes informara al titular de la Unidad
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Administrativa, o el que haga sus veces de esta necesidad, a fin de que tome las acciones
respectivas, con el objeto de preservar en buenas condiciones los bienes de la entidad.

'Si Ia entidad no dispone de esta unidad, se contrataran los servicios externos para el efecto,
de acuerdo a los procedimientos internos de la entidad y en atencion a las normas vigentes
sobre la materia. :

Art. 94.- Reparacion en talleres particulares.- Cuando los equipos de la entidad deban
repararse en talleres particulares, previamente a su salida de la institucion, contardn con la
autorizacion de las unidades administrativas correspondientes y el conocimiento del
Guardalmacén de la misma; ademas de los documentos de respaldo de la persona que entrega
el equipo y de la persona que lo recibié en el taller.

DISPOSICIONES GENERALES
Primera.- Sin perjuicio de lo previsto en el presente Reglamento Interno, se aplicaran las
Normas de Control Interno y los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental, segiin corresponda.
Segunda.- Reglamentacion para el control de los vehiculos oficiales y 6rdenes de
movilizacién.- Sobre el control de los vehiculos del sector publico y de las entidades de
derecho privado que disponen de recursos pliblicos; asi coma las érdenes de movilizacion,
se observara lo dispuesto en la normativa vigente relacionada con la materia.
Tercera:- Sin perjuicio de lo previsto en la Disposicion General Cuarta de la Ley Orgénica
para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos, que sefiala: “Cuando exista
conflicto entre la normativa emitida por la Contraloria General del Estado y la normativa
interna expedida por las instituciones para el ejercicio de sus competencias o para la gestion
de sus procesos internos, prevalecerd esta ultima”; se debera considerar lo previsto en el
articulo 31, numero 22 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado que le otorga
de manera privativa a este organismo de control, ademés de las funciones y atribuciones
establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador competencia para: “Dictar
regulaciones de cardcter general para la prdctica de la auditoria gubernamental; la
determinacion de las responsabilidades de que trata esta Ley; el control de la administracion
de bienes del sector piiblico; y, las demds que sean necesarias para el cumplimiento de sus
Jfunciones™.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera.- £l Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, si encontrare
diferencias entre los registros administrativos y contables, la méxima autoridad dispondra la
conformacién de una comisién integrada por los titulares de las Unidades: Administrativa,
Financiera y Juridica, a fin de que analicen y recomienden la aplicacién de acciones que
permitan solucionar las diferencias; posteriormente, procederan obli gatoriamente a efectuar

la conciliacién entre los registros administrativos y contables, hasta el 31 de diciembre de
2019.
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DISPOSICION

FINAL _,’
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El presente Reglamento entrard en vigeficia a-partir de la fecha de sy aprobacion.

Dado y firmado, en la ciudad de 6 diag del yheg'de septiembre del 2019,

¥ 4
/ Nombre / Cargo Fima
Elaborado por: | Ing. Haydee Cabezas Analista de Bienes y .
Servicios Generales

Revisado por: | Econ. Femary’ Land% Analista Administrativa | _ 'S
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