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RESOLUCION No. 63-2012-GG-EMAPASR-EP
Ing. Mario Humberto Ledn Valarezo

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL CANTON SANTA
ROSA

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, publicada en el Suplemento
del Registro Oficial No. 595 de 12 de junio del 2002, establece el Sistema de Control de
los Bienes del Sector Publico;

Que, con Acuerdo No. 25 de 17 de octubre del 2006 y sus reformas, la Contraloria
General del Estado emiti6 el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracion de Bienes del Sector Publico que esta publicado en el Registro Oficial
378 de 17 de octubre del 2006;

Que, es necesario que la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado de Santa
Rosa, cuente con instrumentos normativos internos para garantizar la correcta

administracion de los activos fijos institucionales; y,

En uso de la facultad de reglamentaria prevista en el numeral 8 del articulo 11 de la Ley
Organica de Empresas Publicas, resuelve expedir el siguiente:

REGLAMENTO PARA REALIZAR LAS CONSTATACIONES FiSICAS DE LAS
EXISTENCIAS Y BIENES DE LARGA DURACION

CAPITULO I

OBJETIVO, AMBITO Y RESPONSABILIDAD
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Art. 1.- OBJETIVO.- El presente Reglamento tiene como objetivo establecer la normativa
que regule el manejo, registro y contabilizacion de los activos fijos que forman parte del
patrimonio institucional.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento regula el registro, control y
mantenimiento de los bienes de larga duracion no patrimoniales y otros bienes sujetos
al control de las unidades administrativas de la Empresa Publica de Agua Potable y
Alcantarillado de Santa Rosa adquiridos mediante compra, convenios, transferencias de
dominio a titulo gratuito, donaciones, comodato o cualquier otra modalidad y debera ser
observado por todos los funcionarios/as y servidores/as de la Empresa Publica de Agua
Potable y Alcantarillado de Santa Rosa, cualquiera sea el régimen laboral al que
pertenezcan.

Art. 3.- UNIDAD RESPONSABLE DEL CONTROL, REGISTRO Y MANTENIMIENTO DE
LOS BIENES INMUEBLES.- La Direccion Administrativa, o quien haga sus veces, es la
responsable a nivel nacional de la adquisicion, registro, control, uso y enajenacion de los
bienes inmuebles institucionales.

La Asesoria Juridica es corresponsable del correcto registro de los bienes inmuebles en
el Registro de la Propiedad.

CAPITULO 11
LOS BIENES

Art. 4.- BIENES DE LARGA DURACION SUJETOS A CONTROL.- Los bienes sujetos a
control son aquellos que constituyen parte del activo fijo institucional, es decir, los
bienes muebles e inmuebles utilizados de manera temporal o permanente en la gestion
administrativa y retna las siguientes caracteristicas:

Una vida util mayor a un ano; y, costo de adquisicion mayor a cien ddlares de los Estados
Unidos de América y pueden ser bienes muebles de larga duracion y bienes inmuebles.

Art. 5. INGRESO DE LOS BIENES.- La adquisicion de bienes puede ser bajo el

procedimiento de contratacion publica, donacion, transferencia gratuita de dominio o
por comodato;
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La compra de bienes muebles e inmuebles debera observar la normativa vigente para la
administracion de los recursos publicos, en particular, los procedimientos
precontractuales y contractuales establecidos en la Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica (LOSNCP) y su reglamento de aplicacion, el Codigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas, las resoluciones que emita el Instituto Nacional de

Compras Publicas, asi como la normativa pertinente que emita el Ministerio de Finanzas,
la Contraloria General del Estado, para su adquisicion.

Para todas las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles en forma previa a la
convocatoria se debera certificar la existencia de fondos suficientes a través de la
correspondiente partida presupuestaria, y en el caso de compromisos plurianuales, la

existencia futura de los recursos suficientes para cubrir las obligaciones derivadas de la
contratacion.

Los procedimientos de compra de los bienes muebles e inmuebles se ajustaran a los
montos y naturaleza de contratacién establecidos en la LOSNCP, su reglamento de
aplicacion y resoluciones emitidas por el INCOP.

La adquisicion de los bienes muebles puede ser realizada a través de los siguientes
procedimientos: compras por catdlogo, subasta inversa, licitacién, cotizacién y menor
cuantia en los términos establecidos en la LOSNCP y su reglamento de aplicacién. La
adquisicion de bienes muebles cuyo valor no supere la infima cuantia debera
preferentemente sustentarse en tres cotizaciones, de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 60 del Reglamento General de la LOSNCP y resolucion del INCOP referente al
uso de la casuistica de la infima cuantia.

Todas las adquisiciones de bienes muebles deberan constar en el Plan Anual de Compras
(PAC) del afio fiscal, en caso de no encontrarse la adquisicion contemplada en el PAC
debera realizarse la correspondiente modificacion del PAC de acuerdo a lo dispuesto en
el articulo 25 y 26 del Reglamento a la LOSNCP. Los PAC'S anuales deberan ser
aprobados por la maxima autoridad administrativa municipal

Para la adquisicion de los bienes inmuebles se estara a lo previsto en el articulo 58 de la
LOSNCP.
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La adquisicion de bienes debera ser garantizada hasta su entrega total a conformidad
con las garantias de fiel cumplimiento del contrato, de buen uso del anticipo y garantia
técnica de acuerdo a los montos y forma de pago de los contratos, de conformidad a lo
establecido en la LOSNCP y su reglamento de aplicacion. El responsable de Tesoreria
debera verificar la vigencia de las garantias hasta la suscripcion del acta recepcion
definitiva observando los plazos determinados para este efecto en el respectivo
contrato. Debera comunicar con cinco dias de anticipacién al vencimiento de las
garantias al administrador de los contratos para que se le informe si debe solicitar la
renovacion o no de las garantias y en el caso de no tener respuesta sobre este tema
comunicara a la aseguradora la renovacion automatica de la misma.

Las afectaciones que pudieran ocasionar las demoras en la suscripcion del acta entrega
recepcion seran responsabilidad del administrador de cada contrato.

La Direccion Financiera, o quien haga sus veces debera garantizar que la adquisicion de
bienes muebles, equipos y vehiculos tienda hacia una estandarizacién técnica y
operativa, de tal manera que se faciliten las tareas de mantenimiento y adquisicion de
suministros sin afectar las actividades especializadas de la institucion.

CAPITULO 111

MODOS DE ADQUIRIR DEL REGISTRO, DEPRECIACION Y RECEPCION DE LOS
BIENES

Art. 6.- TRANSFERENCIA GRATUITA.- La transferencia gratuita de bienes a favor de la
Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado de Santa Rosa, requerira en todos los
casos, el informe favorable de la Direccién Financiera o quien haga sus veces respecto de
la conveniencia y utilidad de los bienes recibidos en donacién y de las posibilidades
presupuestarias de garantizar su mantenimiento y/o reparacion.

La transferencia gratuita se formalizara a través de escritura publica o acuerdo suscrito
entre los titulares de la entidad donante y de la Empresa Publica de Agua Potable y
Alcantarillado de Santa Rosa o sus delegados y se materializara a través de un acta
entrega recepcion suscrita entre los directores de las instituciones actuantes, o quienes
hagan sus veces. Los bienes descritos en las actas de entrega recepcion deberan ser
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valoradas, si no se dispone de los valores en libros, se dispondra la valoracién de los
bienes a servidores del area Financiera.

Art. 7.- COMODATO DE BIENES.- El comodato o préstamo de uso de bienes a favor de la

Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado de Santa Rosa procedera en el caso de
bienes muebles o inmuebles.

Cualquier adecuacion o mejora en los bienes inmuebles recibidos en comodato debera
estar sustentado en el costo beneficio institucional para realizar tales erogaciones,
considerando el nimero de anos del comodato.

Los contratos de comodato deberan considerar de manera obligatoria un plazo para que
la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado de Cantén Santa Rosa pueda
devolver los bienes recibidos en comodato.

Art. 8.- REGISTRO, INGRESO Y DEPRECIACION DE LOS BIENES.- Adquiridos los
bienes, el responsable de bodega deber4 realizar el ingreso de los bienes observando los
siguientes procedimientos:

a) Receptar copias certificadas de la documentacién que respalda la compra del bien que
le sera remitida mediante memorando interno por el Director Financiero o quien haga
sus veces. La certificacion de la documentacion que respalda la compra del bien estar4 a
cargo del funcionario /a de Adquisicién - Portal.

Los documentos son:

Factura o contrato debidamente legalizados.

Escritura publica debidamente inscrita, y certificacion del Registro de la Propiedad en el
caso de bienes inmuebles.

Acta de entrega recepcion de los procesos que por su naturaleza los bienes son
entregados directamente del proveedor a la unidad requirente;

b) Constatar fisicamente la existencia del bien y revisar que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato o factura que respalda la compra que debera
contener, los siguientes datos: Clasificaciéon del bien, marca, tipo, ano, modelo, color,
serie, dimensiones, cddigo, valor; y, otras caracteristicas generales de acuerdo a la
naturaleza del bien;
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c) Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato o
factura se informarda por escrito del particular al Director Financiero o quien haga sus
veces para que inicie las acciones administrativas y/o legales que correspondan;

d) Si el bien cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato o factura,
recibir los bienes y suscribir las correspondientes actas de entrega recepcion con los
representantes legales de las empresas proveedoras o sus delegados. Si las compras o
adquisiciones superan la infima cuantia, suscribira obligatoriamente el acta entrega
recepcion el titular de la Direccion Financiera o quien haga sus veces;

e) Aperturar el kardex o registro histérico del bien, de acuerdo con el formato fisico y/o
electronico establecido por la Direccion Financiera o quien haga sus veces en el que se
registrara la informacion relativa a la adquisicion del bien, la vida util, el codigo
asignado, reparaciones, mantenimiento, traslados, entrega de los bienes a los custodios y
cualquier otra informacion necesaria para el correcto control y registro.

f) Remitir mediante memorando interno copia del acta entrega recepcion de los bienes
ingresados y el detalle de bienes y codigos asignados, al Director Administrativo.

Sobre la base de la informacion recibida, el Director /a Financiera, solicitara a la
Contadora el registro contable de los bienes y de ser del caso el pago de los valores
correspondientes, observando los niveles de autorizacion de pago delegados por la
maxima autoridad de la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado de Santa
Rosa.

La depreciacion y revaloracién de los bienes estara a cargo de la Direccion Financiera, en
los términos que establece la normativa emitida por el Ministerio de Finanzas y
utilizando la herramienta informatica que este senale.

Art. 9.- RECEPCION MEDIANTE PERMUTA, DONACION, TRANSFERENCIA GRATUITA
O COMODATO.- En el caso de bienes recibidos mediante permuta, donaciéon o
transferencia gratuita la maxima autoridad administrativa o su delegado dispondran,
seglin corresponda, al Director Financiero /a, realice el ingreso de los bienes observando
los mismos procedimientos que los que refieren a la adquisicion de bienes pero
considerando la especificidad de los documentos que respaldan el ingreso de los bienes
en cada una de las modalidades.
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En todos los casos de permuta o comodato de bienes se deber4 establecer de manera
obligatoria el valor comercial o de mercado de los bienes considerando el estado real de
los mismos en forma previa a la suscripcion de las correspondientes actas de entrega
recepcion. El Director Financiero /a, o quien haga sus veces, dispondran a un servidor
distinto del responsable de bodega realice la valoracion comercial de los bienes y
establezca el avalio de los mismos, considerando el costo de mercado del bien, el estado
de conservacion, obsolescencia o daiio, etc. La valoracién comercial de los bienes se
sustentara en un informe técnico debidamente sustentado.

Para el caso de donaciones o transferencia gratuita de bienes cuyas actas de entrega
recepcion no reflejen el valor de los mismos, se realizara el avalio comercial en forma
similar al referido en el parrafo anterior pero podra ser realizado de manera excepcional
en forma posterior a la suscripcion de las respectivas actas entrega recepcion.

El avalio de los bienes debera ser considerado para el registro contable de los bienes y
debera ser remitido a la Direccion Financiera.

CAPITULO IV

CUSTODIA, SEGURIDAD, MANTENIMIENTO, RESPONSABILIDAD, DEL
HURTO Y EL ROBO

Art. 10.- CUSTODIA Y SEGURIDAD.- Todo funcionario/a o servidor/a de la Empresa
Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa tendra asignado para el
desempenio de sus funciones los bienes que sean necesarios, estara en la obligacién de
garantizar su proteccion, salvaguarda y debido uso. Deberd asimismo reportar al
responsable administrativo, a través del titular de la unidad administrativa a la que
pertenezca, cualquier situacion de mal estado u obsolescencia de los bienes con el fin de
que sean reparados con oportunidad o sean renovados, de acuerdo con las posibilidades
presupuestarias de la institucion.

La asignacion de los activos fijos a favor del funcionario/a y servidor/a se realizara
mediante acta entrega recepcion suscrita por el funcionario/a o servidor/a que recibe
los bienes, el servidor/a encargado del control de bienes y el Director Administrativo.
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En el caso del despacho del Gerente General, la custodia de los bienes, a excepcion de las

computadoras portatiles, calculadoras personales y teléfonos celulares, estara a cargo de
las asistentes de cada despacho.

Todo funcionario/a o servidor/a que tenga en uso y custodia bienes institucionales esta
obligado a cuidarlos y sera responsable por cualquier dafio o pérdida debido a su

negligencia y falta de cuidado y de determinarse su responsabilidad estara obligado a la
reposicion monetaria o fisica del bien.

En el caso de la planta central de la Empresa Puiblica de Agua Potable y Alcantarillado

del Canton Santa Rosa el registro financiero de los bienes estara a cargo de la Direccion
Financiera. ]

La responsabilidad de los/as funcionarios/as y servidores/as concluye cuando se hayan
devuelto los bienes a la Direccion Financiero, a través del Guardalmacén mediante la
correspondiente acta entrega recepcion.

Los directores vigilaran que los/as servidores/as bajo su direccion hagan buen uso de
los bienes publicos institucionales y en caso de detectar irregularidades comunicaran

por escrito al Director Financiero o quien haga sus veces para que se adopten las
medidas correctivas que fueren del caso.

El sistema informatico temporal de bienes contara con los formularios y aplicativos
correspondientes para tramitar los ingresos y egresos de bienes, asignacion,
reasignacion, préstamo, concesion y baja de bienes y emitira los reportes de inventarios
parciales, generales y por usuario de los bienes.

Art. 11.- SEGURIDAD DE LOS BIENES:

SEGURIDADES FIiSICAS.- Todos los activos fijos de la entidad deberan tener medidas
fisicas de proteccion contra pérdidas e incendios como extintores, alarmas,
controladores de energia, controles de registro de visitas externas, seguridades
electronicas que faciliten la deteccion inmediata la salida de los bienes muebles de los

espacios institucionales, acceso restringido a areas sensibles y otras medidas que sean
necesarias dadas las caracteristicas de los bienes.
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CONTRATACION DE SEGUROS CONTRA ROBOS Y SINIESTROS.- Todos los bienes
muebles e inmuebles deberdn contar con una péliza de seguros, para lo cual en forma
inmediata a su adquisicion y registro en los inventarios institucionales, la Gerencia
General en coordinacién con la Direccién Financiera, se encargara de incluir los bienes
nuevos en la poliza de seguros institucional. Por efecto de costo - beneficio y economias
de escala, la contratacion de los seguros institucionales a nivel nacional, estara a cargo
de la Gerencia General o de quien haga sus veces.

De convenir a los intereses institucionales, para la contratacién de las polizas de seguros
se podra contratar un asesor de seguros, observando para el efecto lo establecido en la
Resolucion de la Superintendencia de Bancos 814, publicada en el Registro Oficial 80 de
11 de agosto del 2005 que refiere a los asesores productores de seguros, intermediarios
de reaseguros y peritos de seguros y lo establecido en la Disposicién Transitoria del
Decreto Ejecutivo 829, publicado en Registro Oficial No. 252 de 15 de enero del 2008,
que fue reformada con Decreto Ejecutivo 1110, publicado en Registro Oficial No. 350 de
12 de junio del 2008 que determina que a partir del 1 de enero del 2009, cada
institucion deberd contratar por su cuenta un asesor productor de seguros que recibira
una remuneracion por sus servicios y no podra establecer la comision establecida en el
articulo 18 de la Resolucion 814 antes sefialada.

Art. 12.- DE LA IDENTIFICACION.- Todos los activos fijos de la institucion, muebles e
inmuebles, deben estar debidamente rotulados a través de un codigo de facil
identificacion. Los bienes muebles deberan observar una sefialética uniforme a nivel

nacional de acuerdo con las directrices que emita la Gerencia General o quien haga sus
veces.

Art. 13.- INVENTARIOS Y CONSTATACION FiSICA.- Sin perjuicio de la periodicidad de
los informes que presenten los funcionarios encargados del uso o custodia de los bienes
institucionales, el General de conformidad con lo preceptuado en el Art. 12 del
Reglamento General sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del sector
publico, dispondra, por lo menos una vez al afio, en el tercer trimestre, la inspeccion de
los bienes muebles y equipos, con el fin de verificar su estado y existencia y determinar
los obsoletos, dafiados, fuera de uso o perdidos, y segtn sea el caso, realizar los procesos
de adquisicion, remate, venta, transferencia gratuita, traspaso o recuperacion.
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Los inventarios de activos fijos debidamente certificados deberan ser remitidos por el
Gerente General o quien haga sus veces al Director Financiera como maximo hasta el 15
de diciembre de cada afio y constituiran el soporte para la actualizacién contable de la
informacion del modulo de bienes de larga duracion en el sistema que establezca el
Ministerio de Finanzas. La informacién original de soporte de nuevas adquisiciones o

baja de activos debera reposar en cada unidad ejecutora y estard a cargo del Jefe
Financiero o quien cumpla estas funciones.

Durante el proceso de verificacién y constatacion de inventarios de activos fijos, no se
podran realizar traspasos, bajas o donaciones con el fin de no afectar la exactitud de la
informacion en proceso.

Art. 14.- DE LOS REGISTROS.- Cada unidad administrativa u operativa mantendra el
registro de los bienes en el sistema informatico que defina el ente rector de las finanzas
publicas o la Direccion Financiera y estara sustentado con las respectivas actas entrega
recepcion de los bienes en la que constara el nombre del servidor, codigo, detalle, estado

y valor de los bienes entregados para su uso y conservacion y las firmas
correspondientes.

El ingreso de los bienes al inventario de cada unidad operativa o administrativa estara
sustentado en la factura y en el acta entrega recepcion de los bienes, suscrita por el
proveedor o contratista y el servidor que tenga a su cargo el control y registro de los
bienes institucionales. Al tratarse de donaciones, transferencias gratuitas de dominio,
comodato o préstamo de uso se exceptuara la factura.

El control de los bienes podra ser llevado a través de hojas electrénicas a cargo del
personal administrativo.

El Director Financiero realizara el registro contable de los activos fijos institucionales en
lo referente al ingreso, depreciacion, revaloracion y baja de los bienes, de conformidad

con la normativa expedida por el ente rector de las finanzas publicas y el 6rgano
superior de control.

El ingreso de los bienes inmuebles institucionales se realizard exclusivamente en la
contabilidad de la planta central sobre la base de las escrituras de compra venta,
donacion, transferencia gratuita de dominio, comodato, etc.
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El Gerente General sera el responsable del debido registro de los bienes inmuebles en el
Registro de la Propiedad.

En la suscripciéon de las actas y escrituras que respalden la adquisicion de bienes
inmuebles sea por compra, donacién, comodato, transferencia gratuita, traspasos y
convenios con organismos y entidades nacionales o internacionales actuara
obligatoriamente el Director Financiero y la maxima autoridad administrativa de la
Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa.

El sistema de registro de los bienes muebles e inmuebles debera contener al menos los
siguientes campos obligatorios:
Numero de orden;
Codigo del activo;
Denominacion especifica del bien;
Numero de serie;
Caracteristicas especificas;
Numero y fecha de adquisicion;
Documento de adquisicion: factura, escritura, convenio, notaria;
Numero del Registro de Propiedad en el caso de bienes inmuebles:
Valor de adquisicién;
Depreciacion acumulada;
Valor en libros;
Valor residual;
. Nombre del custodio;
Unidad Administrativa en la que trabaja el custodio; y,
Nombre del Jefe inmediato.
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Art. 15.- DE LA ENTREGA RECEPCION.- Cuando se produzcan ingresos, salidas y
traslados mayores a seis meses del personal de la institucién, de manera obligatoria, se
realizara la entrega - recepcion de bienes muebles sujetos a control, para lo cual, el
custodio de los bienes deberd comunicar este particular de manera directa al
funcionario/a jerarquico superior o al Gerente General o quien cumpla esas funciones,
para que se realice la entrega recepcion de los bienes que estan bajo la responsabilidad y

se suscriba el acta correspondiente, que sera requisito obligatorio para la liquidacién de
haberes por cesacion de funciones.
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En el caso de los servidores/as con traslado administrativo o comision de servicios con o
sin remuneracion que no realizaren la entrega de los bienes debidamente legalizada,
seran responsables directos del dafio o pérdida que se produjeren durante su ausencia y
responderan pecuniariamente por el arreglo o reposicion de los bienes. La Direccion
Financiera realizara los descuentos que senale el informe del Gerente General o quien
ejerza esas funciones, de sus remuneraciones futuras. En el caso de los servidores/as
que cesen en funciones y su liquidacion de haberes no sea suficiente para la reposicion o
arreglo de los bienes, la Direccion Financiera comunicara por escrito a la Contraloria
General del Estado para el establecimiento de las responsabilidades a que diere lugar y
al Ministerio de Relaciones Laborales, a fin de que se los registre en la base de impedidos
de ocupar cargos publicos, por constituirse en deudores del Estado Ecuatoriano.

Art. 16.- DEL MANTENIMIENTO.- Es obligacion del custodio de los bienes, su adecuado
mantenimiento, cuidado, conservacion y buen uso, por lo que, cuando notare que estos
requieran de reparaciones debera notificar por escrito al Jefe de la unidad
administrativa a la que pertenece, para que se solicite su reparacion al Director
Administrativo.

Los gastos que realice la Direccion Financiera o los responsables financieros por
adiciones, mejoras y reparaciones extraordinarias que tengan como efecto aumentar la
capacidad productiva de un bien de larga duraciéon o incrementar su vida util se
registrara como aumento del valor del activo fijo en libros, mientras que aquellos que se
realizan para conservar su condicion operativa, se cargaran al gasto.

El mantenimiento y reparacion de los bienes deberan estar registrados en el kardex
correspondiente para permitir el control del cumplimiento de las garantias por la
adquisicion y reparacion de los mismos o para establecer la conveniencia de reposicion
de los bienes.

Art. 17.- TRASPASO INTERNO DE LOS BIENES.- Todo movimiento interno de bienes de
larga duracion y bienes sujetos a control, entre las diferentes dependencias de la
institucion o entre sus servidores deberd ser realizado por escrito y solo podra ser
efectuado previa autorizacion del Gerente General.
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Art. 18.- EGRESOS O BAJA DE LOS BIENES.- La baja de los activos fijos institucionales
puede ser por enajenacion: transferencia gratuita, remate, venta, por obsolescencia,
pérdida fortuita, hurto, robo, etc.

Para el egreso de bienes de larga duracion y bienes sujetos a control, se debera cumplir
el tramite reglamentario que se establece en las clausulas siguientes y se lo hara en
todos los casos, previo informe de aprobacién del Gerente General y la autorizacién de la
maxima autoridad administrativa o su delegado.

Art. 19.- PERDIDA SIN RESPONSABILIDAD.- El descargo por pérdida sin
responsabilidad del custodio se producira cuando del informe emitido por.el Gerente
General se demuestre que los bienes a su cargo o parte de ellos se perdieron por las
siguientes causas:

Robo o hurto, en el que no haya responsabilidad del custodio;

Inundaciones;

Incendios;

Terremotos;

Guerras; y,

Otras causas de fuerza mayor o caso fortuito.

Art. 20.- PERDIDA CON RESPONSABILIDAD.- Los custodios de los bienes u otros
servidores/as tendran responsabilidad por la pérdida total o parcial de los bienes
institucionales, cuando estos hechos hayan ocurrido por negligencia, uso indebido o
mala fe, de acuerdo con el informe del Gerente General.

Sin perjuicio de la imposicion de otras sanciones, el servidor o servidora responsable
debera restituir el precio total del bien perdido o destruido del bien perdido, o de sus
partes, segun corresponda, a valor de mercado; valor de reposicion que debera constar
en el informe del Gerente General, atin si el seguro institucional hiciera la reposicion del
valor del bien.

Art. 21.- DEL HURTO O ROBO DE LOS BIENES.- En caso de pérdida de los bienes
institucionales, como consecuencia de hurto o robo, el servidor encargado de su uso y
custodia, comunicara por escrito este hecho a la maxima autoridad administrativa, con
copia al Jefe inmediato, dentro de las 48 horas siguientes al conocimiento del hecho, caso
contrario, este asumira en forma automatica la responsabilidad de su reposicién, con un
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bien de caracteristicas similares al desaparecido, de acuerdo a los requerimientos que
presente la Unidad de Bodega.

En orden a lo dispuesto en el Art. 86 del Reglamento General sustitutivo para el manejo
y administracion de bienes del sector publico, la maxima autoridad administrativa o su
delegado presentaran la denuncia a las autoridades correspondientes, sin perjuicio de
otras acciones conducentes a comprobar la infraccion y a identificar a los responsables.

El seguimiento del tramite legal, hasta su sentencia final, sera responsabilidad del
servidor encargado de la custodia directa de los bienes, y del servidor asignado de la
Procuraduria Sindica, de acuerdo a lo previsto en los Arts. 86 y 88 del Reglamento
General sustitutivo para el manejo y administracién de bienes del sector publico, sin
perjuicio de la supervision que deben realizar el titular de la Asesoria Juridica de manera
periodica el avance del proceso hasta su conclusion definitiva.

CAPITULOV
MODALIDADES DE EGRESO DE BIENES Y PROCEDIMIENTO

Art. 22.- MODALIDADES DE EGRESO DE BIENES.- El egreso de bienes se realizara de
acuerdo a las siguientes modalidades:

Remate al martillo.

Remate en sobre cerrado.

Venta directa en privado.

Transferencia gratuita o donacion.

Devolucion de bienes entregados en comodato.

Baja de bienes inservibles u obsoletos.

Baja del bien por hurto, robo y caso fortuito.

Art. 23.- PROCEDIMIENTOS PARA EL EGRESO DE LOS BIENES.- Realizado el proceso
de verificacion y constatacién de activos, el servidor municipal encargado del control de
los activos fijos institucionales elaboraran un informe técnico para conocimiento y
aprobacion del Gerente General o de quien haga sus veces,, en el que se establezca los
bienes inservibles por deterioro u obsolescencia y de aquellos cuyos costos de operacion
0 mantenimiento resultan tan onerosos que es mas econémico para la institucion su
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reposicion y los mecanismos de baja recomendados, esto es, remate, venta directa,
donacion, transferencia gratuita o destruccion.

El Gerente General o quien haga sus veces o el delegado de la maxima autoridad
administrativa autorizaran la baja de los bienes, observando lo establecido en el
Reglamento General sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del sector
publico y el presente reglamento de acuerdo con la modalidad o enajenacion o baja que
se explican en los articulos siguientes.

Art. 24.- CONFORMACION DE LA JUNTA DE REMATES O VENTAS.- Se conforma la
Junta de Remates o Ventas de la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del
Canton Santa Rosa para la enajenacion y baja de los bienes, integrado por las siguientes
personas: el Gerente General o quien ejerza esas funciones, como delegado de la
maxima autoridad administrativa, el titular de la Direccién Financiera o su delegado, el

Asesor Juricio o su delegado, y un Secretario que sera un servidor municipal que delegue
el titular de unidad administrativa.

Los miembros de las juntas de remates y ventas seran los responsables de asegurar que

los procesos de remate o venta observen toda la normativa legal vigente sobre la
materia.

Art. 25.- REGISTRO DE LA BAJA DE LOS BIENES.- La conformacién de las actas como el
proceso de remate o venta estara respaldado en las respectivas actas y demas
documentos que deben ser legalizados por todos sus integrantes, cuyo archivo estara a
cargo del Gerente General de quien haga sus veces. Copia certificada de todo el
expediente deberd remitirse al responsable financiero a efecto de que se realicen los
registros contables pertinentes y se dé la baja en el médulo de activos institucionales.

Sobre la base del informe de la junta de remates y ventas, el titular de la Gerencia
General, requerird a la Direcciéon Financiera, los registros de la baja de los bienes tanto
en el kardex o registro historico del bien como en el médulo contable de activos fijos.

Art. 26.- DEBERES Y ATRIBUCIONES DE LA JUNTA DE REMATES Y VENTAS.- La junta
de remates y ventas tendra las siguientes atribuciones y deberes:
a. Verificar el estado y condicién de los bienes susce

: ptibles de remate o venta, sefialados -
en el informe aprobado por el Gerente General;
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Definir la forma de enajenacion de los bienes precautelando los intereses
institucionales;

Preparar la informacion sobre bienes institucionales susceptibles de enajenacion;
Elaborar el cronograma de actividades del proceso de remate o venta de bienes, donde
conste entre otros el objeto y las bases, fechas y forma de exhibicion de los bienes
susceptibles de remate, fechas y formas de publicacion, sefialamiento del dia y hora del
remate y en general la forma en que se llevara el proceso de adjudicacion,

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, instructivos y directivas atinentes a la
materia;

Organizar y llevar a cabo los procesos de remates, ventas, transferencia o permuta de los
bienes hasta su finalizacion, )
Establecer los mecanismos y medios de difusion de los procesos de remate al martillo,
remate en sobre cerrado, ventas, de acuerdo con el avalio de los bienes a enajenar con
un sefialamiento del dia, hora, lugar y condiciones del remate o venta y de la descripcion,
estado y condiciones de los bienes. En todos los casos sera obligatoria la difusion del
proceso a través de la pagina web institucional;

Solicitar a la Corte Provincial de Justicia la designacion del martillador publico en el caso
del remate al martillo;

Designar comisiones especificas a sus miembros y peritos para el proceso de remate, si
es del caso;

Establecer el plazo para la presentacion de documentacion e informes requeridos a las
comisiones;

Proceder a la adjudicacion de los bienes rematados o vendidos en forma directa y
levantar la respectiva acta;

Disponer la baja de los bienes de los registros correspondientes;

. Disponer la designacion o contratacion de peritos avaluadores. Para el caso de bienes
inmuebles el avaltio lo realizara la oficina de avaltios y catastros municipales; y,
Responder administrativa, civil y penalmente por cualquier informacion y actuacion
inexacta, que perjudique a los intereses de la entidad o que cause afectaciones a
terceros.

Art. 27.- RETIRO DE EMBLEMAS, INSIGNIAS Y LOGOTIPOS.- Antes de la entrega -
recepcion de los bienes, que se transfieren a cualquier titulo se deberan borrar todos los
logotipos, insignias y mas distintivos de la Empresa Publica de Agua Potable y
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Alcantarillado del Cantén Santa Rosa, deberan ser retiradas las placas y canceladas las
matriculas oficiales.

El Gerente General o quien haga sus veces debera comunicar el remate o venta de los
vehiculos a la Agencia Nacional de Regulacién y Control del Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial (ANRCTTTSV), como al Gobierno Auténomo Municipal de la
respectiva jurisdiccion, que ejerza el control del transporte terrestre y transito a efecto
de que se realice el registro correspondiente.

Art. 28.- DONACION DE LOS BIENES INSERVIBLES U OBSOLETOS AL MINISTERIO DE
EDUCACION.- La junta de remates y ventas de conformidad con lo que dispone la Ley
106 en beneficio de las instituciones educativas fiscales del pais, publicada en Registro
Oficial Suplemento 852 de 29 de diciembre de 1995, debera remitir al Ministerio de
Educacion, en enero de cada afio, la lista de bienes muebles incluyendo vehiculos, que de
acuerdo con el levantamiento de inventarios de diciembre del afio inmediato anterior,
han sido declarados como obsoletos o se hayan dejado de utilizar en la institucion para
que esa Cartera de Estado determine aquellos que sean de utilidad para las instituciones
educativas fiscales del pais, los que seran transferidos al citado Ministerio en forma
directa y gratuita, observando las disposiciones del presente reglamento.

Sobre los bienes muebles que no hayan sido requeridos por el Ministerio de Educacion,
se procedera a su enajenacion a través de remate al martillo, remate en sobre cerrado
y/o venta directa.

En el caso de que del levantamiento de inventarios se determine que es posible la
permuta de los bienes con otra institucién publica o privada, estos no seran
considerados en el detalle de bienes que se debe remitir al Ministerio de Educacion, pues
no se produce una baja de activos sino un cambio de los mismos en beneficio de los
intereses institucionales. Igual procedimiento se adoptara para el caso de los vehiculos
institucionales que deban ser renovados y no se cuente con la disponibilidad
presupuestaria suficiente.

No podrén intervenir en la venta de bienes de la Empresa Publica de Agua Potable y
Alcantarillado del Cant6n Santa Rosa, por si o por interpuesta persona, los funcionarios
o servidores de la institucion, sus conyuges o convivientes en unién libre, sus parientes
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad: equiparidndose
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inclusive, como primero y segundo grado de afinidad, los familiares por consanguinidad
de los convivientes en union libre.

Tratandose de vehiculos en forma previa a su enajenacion via remate o venta directa, el
Director o responsable administrativo debera verificar que los vehiculos no tengan
impedimento o restriccion para enajenar, para lo cual solicitard el certificado de
gravamenes en la Agencia Nacional de Regulacion y Control del Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial (ANRCTTTSV), como al Gobierno Auténomo Municipal de la
respectiva jurisdiccion que haya asumido las competencias de transporte terrestre y
control de transito.

Art. 29.- REMATE AL MARTILLO.-Se realizara la venta de bienes mediante este sistema,
cuando se cumpla con las siguientes condiciones:

Si el informe realizado por la junta de remates y ventas determina que los bienes son
inservibles u obsoletos o se hubieren dejado de usar, pero son susceptibles para la venta
mediante el procedimiento de remate.

Que se cuente con la resolucién de la maxima autoridad de la entidad que autoriza el
remate al martillo.

Participaran en la venta de bienes mediante remate al martillo los miembros de las junta
de remates y venta, integradas segun lo estipulado en los articulos precedentes.

La junta de remates y ventas sefalara el lugar, dia y hora en que deba realizarse la
diligencia de remate, la que sera ocho dias después del dltimo aviso.

La publicidad del remate que serd responsabilidad de la junta de remates se debera
realizar utilizando la prensa local y radio locales, carteles, volantes o folletos y en la
pagina web institucional con el fin de anunciar eficientemente los bienes a subastarse,
indicando los dias y horas de la subasta, lugar del remate, especificacion de los bienes
que van a rematarse, las bases respectivas y cualquier otro dato que estimare
conveniente.

La junta de remates deberd cumplir en todo lo que fuere pertinente en el Reglamento de
Martilladores.
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Art. 30.- VERIFICACION Y RECEPCION DE GARANTIAS.- La Direccién Financiera
verificara que los interesados en el remate hayan entregado las garantias o hayan
depositado el valor equivalente al minimo del 20% del valor del avaltio del bien que les
permite participar en el proceso de remate. Las garantias que otorgue el participante en
el remate solo podran ser de dos tipos: 1) Transferencia bancaria efectivizada a la
cuenta de ingresos de la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén
Santa Rosa; y, 2) Cheque certificado a nombre de la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa.

Art. 31.- ENTREGA DE BIENES Y DEVOLUCION DE GARANTIAS.- El pago total de los
bienes rematados deberd ser depositado por el ganador del remate en-la cuenta
autorizada de ingresos de la Empresa Piblica de Agua Potable y Alcantarillado del

Canton Santa Rosa en el Banco Corresponsal, dentro del siguiente dia hébil al de la
adjudicacion.

Verificado el ingreso de los recursos a la cuenta institucional, en el plazo no mayor a diez
dias, desde la realizacion del depésito, mediante acta entrega recepcion suscrita por el
ganador del remate, el Director Financiero y el responsable de bodega, se realizari la
entrega de los bienes rematados. Las referidas actas en todos los casos deberan ser
legalizadas por el Martillador Publico actuante.

Todos los costos que signifique el pago de comisiones al Martillador Publico deberan ser
con cargo al presupuesto institucional, por lo que la junta de remates o ventas debera
verificar la existencia de la partida en forma previa al inicio del proceso.

Art. 32.- QUIEBRA DEL REMATE.- Si dentro del dia habil siguiente a la adjudicacién no
se hiciera el pago ofrecido, se declarar4 la quiebra del remate y en el mismo acto de
declaratoria la junta de remates adjudicara los bienes al segundo mejor postor y asi
sucesivamente. La diferencia entre la primera postura y la segunda y de esta con la
tercera y asi sucesivamente pagara el postor o postores que hubieren provocado la

quiebra, quienes deberan cubrir también todos los gastos en que incurriera la entidad
por efecto de la quiebra.

Los valores a reintegrar por el o los postores que provocaren la quiebra seran
descontados de la garantia presentada y el saldo restante les sera reintegrado a través 1
de transferencia bancaria a la cuenta de los postores. Si el valor de la garantia no fuese
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suficiente se solicitara a los postores fallidos el reintegro inmediato del valor a la cuenta
de ingresos institucional, se realizaran tres notificaciones a dia seguido y se dara un
plazo no mayor a cinco dias desde la primera notificacion para el deposito de las
diferencias. Si cumplido el plazo el valor de las diferencias no fuese depositado, el
Director o responsable administrativo comunicaran a la maxima autoridad de la
Empresa Publica para que se notifique al Instituto Nacional de Compras Publicas para
que se registre al postor que provoco la quiebra en la lista de contratistas incumplidos
del sector publico, a la Contraloria General del Estado para que se emitan los titulos de
crédito correspondientes y al Ministerio de Relaciones Laborales para que se lo registre
en el listado de deudores del Estado.

Cumplidas estas formalidades el Gerente General podra iniciar un nuevo proceso para la
enajenacion y venta de los bienes.

En el caso de que se hubiere formalizado la venta con el postor ganador, se devolvera las
garantias de manera inmediata a los demas postores, mediante acta entrega si se trata
de cheque certificado. En el caso de transferencias bancarias, la devolucion debera ser
realizada por la Direccion Financiera a pedido del Gerente General. La transferencia por
devolucion de garantias debera ser realizada Gnicamente a la cuenta bancaria de los
postores.

Art. 33.- SEGUNDO SENALAMIENTO.- Si no ha existido la suficiente acogida para
proceder a la venta mediante remate, se procedera con el segundo sefialamiento, de
acuerdo al informe emitido por la junta de remates. El valor del avalio sera equivalente
al 75% del considerado en el primer sefalamiento. Si para el segundo sefalamiento
tampoco hay acogida se procedera con el mecanismo en sobre cerrado.

Art. 34.- REGISTRO DE LA BAJA DE LOS BIENES POR REMATE AL MARTILLO.- El
titular de la Gerencia General o quien haga sus veces, receptara copia certificada del
informe de la junta de remates y dispondra el registro de la baja en el kardex o registro
histérico del bien o bienes vendidos a la Direccion Financiera.

Art. 35.- REMATE EN SOBRE CERRADO.- Se realizara la venta de bienes mediante este
sistema, cuando se cumpla con las siguientes condiciones:
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Si del informe realizado por la junta de remates y ventas, prevista en los articulos
precedentes, se determina que los bienes son inservibles obsoletos o se hubieren dejado
de usar, pero son susceptibles para la venta a través del mecanismo en sobre cerrado; y,

Que se cuente con la autorizacion de la maxima autoridad de la entidad o su delegado.

Participaran en la venta de bienes mediante remate en sobre cerrado los miembros de
las juntas de remates, integradas segin lo estipulado en el articulo 24 de este
reglamento.

Se utilizaran los medios de publicidad descritos en el remate al martillo con el fin de
garantizar que la publicidad del proceso sea eficiente.

Art. 36.- VERIFICACION Y RECEPCION DE GARANTIAS.- La Direccién Financiera
recibira de los interesados el sobre con las ofertas y el 10% del valor del bien como
garantia hasta la hora limite sefialada en la convocatoria. En cada uno de los sobres el
Secretario de la junta de remates o ventas, se registrara el dia y fecha de presentacion.

La garantia podra ser realizada a través de transferencia interbancaria a favor de la
institucion o a través de cheque certificado, el oferente debera acompanar copia
certificada del documento de transferencia o el cheque certificado en el sobre cerrado de
la oferta. La oferta debera en todos los casos ofrecer el pago total en forma incondicional
e irrevocable.

Art. 37.- ANALISIS Y ADJUDICACION DE OFERTAS.- En la fecha y hora sefialadas se
reunira la junta de remates para abrir los sobres en presencia de los interesados, el
Secretario de la junta leera las propuestas, todos los miembros de la junta analizaran y
calificaran las mismas y adjudicaran los bienes al mejor postor. La adjudicacién al mejor
postor sera realizada mediante notificacion escrita en cartel ubicado en la Direccién
Financiera, a todos los oferentes. El Secretario de la junta notificara por escrito a cada
uno de los oferentes los resultados del remate dentro del dia habil siguiente a la fecha de
adjudicacion.

El adjudicatario pagara el saldo del precio mediante depoésito en la cuenta de ingresos
autorizada de la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa
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Rosa y la Direccion Financiera depositaran de manera inmediata, hasta el dia siguiente
habil.

Art. 38.- ENTREGA DE BIENES Y DEVOLUCION DE GARANTIAS.- El pago total de los
bienes rematados debera ser depositado por el ganador del remate en la cuenta
autorizada de ingresos de la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del
Canton Santa Rosa en el Banco Corresponsal, dentro del siguiente dia habil al de la
adjudicacion.

Verificado el ingreso de los recursos a la cuenta institucional, en el plazo no mayor a diez
dias, desde la realizacion del depdsito, mediante acta entrega recepcion suscrita por el
ganador del remate, el Gerente General y el responsable de bodega, se realizara la
entrega de los bienes rematados.

Art. 39.- SEGUNDO SENALAMIENTO O DECLARATORIA DE DESIERTO.- Si cumplida la
hora limite para la presentacion de ofertas, no existiesen interesados, la junta declarara
el proceso desierto y se procedera con el segundo sefialamiento considerando el valor
equivalente al 75% del avalio del primer senalamiento, y si tampoco hubiese oferentes,
se aplicara el procedimiento para venta directa en privado, de acuerdo al informe
emitido por la junta de remates.

Art. 40.- DE LA QUIEBRA.- Si el adjudicatario de la venta no ha cancelado el valor total
de los bienes, la junta de remates declarara la quiebra de la venta y adjudicara los bienes
a la siguiente mejor oferta.

La diferencia entre la primera oferta y la segunda y de esta con la tercera y asi
sucesivamente sera cubierta por el oferente fallido, si el valor no fuese suficiente, se
notificara al oferente fallido el reintegro inmediato a la cuenta de ingresos institucional,
la notificacion se realizard tres veces y a dia seguido, el plazo para el depésito de valores
sera de cinco dias habiles posteriores a la primera notificacion.

Art. 41.- DEL REGISTRO DE LA BAJA DE LOS BIENES POR REMATE EN SOBRE
CERRADO.- El titular de la Gerencia General, receptara copia certificada del informe de

la junta de remates y dispondra el registro de la baja en el kardex o registro historico del
bien o bienes vendidos a la Direccion Financiera.
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Art. 42.- VENTA DIRECTA EN PRIVADO.- Se realizara la venta de bienes mediante este
sistema, siempre y cuando se cumpla con las siguientes condiciones:

Que se hubiese llamado por dos veces al remate y no existieren interesados o las
posturas presentadas no fueren admitidas.

Que los bienes fueren de tan poco valor y por lo tanto el producto del remate no
satisfaga los gastos del mismo.

Que los bienes por su naturaleza estén sujetos a condiciones particulares de
comercializacion.

Participaran en la venta de bienes mediante venta directa en privado, los miembros de

las junta de remate o venta, integradas conforme a lo previsto en el presente
reglamento.

Art. 43.- RECEPCION DE OFERTAS, VERIFICACION DE LAS GARANTIAS Y PRECIO DE
LOS BIENES.- La Direccién Financiera recibird de los interesados el sobre con las
ofertas y el 10% del valor del bien hasta la hora limite sefialada en la convocatoria. En
cada uno de los sobres recibidos se registrara el dia y fecha de presentacion.

El precio de venta de los bienes sera el 100% del avaltio si se trata de bienes de poco
valor o de bienes que estén sujetos a condiciones particulares de comercializacion. Si se
trata de bienes sujetos a procesos de remate desiertos luego de dos sefalamientos, el

precio de venta sera equivalente al 50%, del avaliio considerado en el primer
senalamiento.

Si en la fecha y hora sefaladas para la apertura de los sobres, la junta determina que no

se han presentado ofertas, se declarard desierto el proceso y se procedera a la
transferencia gratuita.

Art. 44.- VENTA DIRECTA.- La venta directa de los bienes se efectuars por unidades o
por lotes, segin lo resuelva la maxima autoridad administrativa o por delegacion el
Director o responsable administrativo. Para el efecto, se anunciar4 la venta por carteles
que se fijardn en los lugares visibles y de acceso publico que sefialen estas autoridades y
en la pagina web institucional. En el caso de los bienes que superen el valor de menor

cuantia se requerird de manera obligatoria de la autorizacion de la méxima autoridad
administrativa.
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Los carteles indicaran el lugar al que se remitiran las ofertas, la fecha y la hora hasta las
cuales se las recibira, el lugar, la fecha y la hora en que tendra lugar la apertura de los
sobres y los demas particulares relativos a la clase y estado de los bienes, el lugar, fecha
y hora en que los mismos pueden ser conocidos. La base de las ofertas se presentara en
sobre cerrado, acompanadas de las garantias correspondientes.

El pago del precio total sera siempre a través de depdsito en efectivo en la cuenta de
ingresos institucional o mediante cheque certificado, por tanto, no se aceptaran ofertas
de pagos a plazos.

Analizadas las ofertas, la junta de remates y ventas adjudicaran la venta y la notificaran
mediante un cartel ubicado en la Direccion Financiera, sin perjuicio de la notificacion
por escrito que se realizara a todos los oferentes dentro del dia habil siguiente.

Consignado el precio total de venta dentro del siguiente dia habil al de su adjudicacion,
se entregaran los bienes y se suscribirad la correspondiente acta de compra venta y

entrega recepcion de los bienes suscrita siguiendo las mismas disposiciones establecida
para el mecanismo de remates.

Si se declarare desierta la venta la junta de remates y ventas dejara constancia por
escrito mediante acta suscrita por todos sus miembros. Declarada desierta la venta, la
maxima autoridad podra disponer la venta directa al precio que considere conveniente,
sin sujetarse a los mecanismos antes previstos.

Art. 45.- ORDEN DE PREFERENCIA DE LOS OFERENTES.- En el caso de concurrencia
del sector publico y privado se considerara el siguiente orden de preferencia, aunque el
valor de las ofertas sea menor.

Entidades y organismos del sector publico en su orden: Gobierno Central, entidades
autonomas del nivel central, gobiernos auténomos descentralizadas, empresas publicas.
Entidades privadas sin fines de lucro.

Otros organismos privados o personas naturales.

El titular de la Gerencia General, receptara copia certificada del informe de la junta de

remates y ventas y dispondra el registro de la baja en el kardex o registro historico del
bien o bienes vendidos a la Direccion Financiera.
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Art. 46.- PERMUTA DE BIENES.- Sera factible la permuta de bienes previa autorizacion
de la maxima autoridad y siempre que del informe que elabore la junta de remates y
ventas se determine que esta operaciéon es conveniente financiera, econémica y
socialmente a los intereses institucionales, asunto que estara respaldado en un informe
técnico suscrito por todos los miembros de la junta de remates y ventas.

Para el proceso de permuta se observaré lo que determina la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica y el Cédigo de Procedimiento Civil.

La permuta de bienes se realizara previa autorizacién de la maxima autoridad en todos
los casos que superen la infima cuantia, en los demdas casos la autorizaciéon sera
conferida directamente por el Gerente General.

Art. 47.- TRANSFERENCIA GRATUITA.- Cuando lo solicite el Ministerio de Educacién o
no fuere posible o conveniente para los intereses institucionales la venta de los bienes
muebles a través de los procesos de remate al martillo, remate en sobre cerrado o venta
directa la maxima autoridad autorizara la transferencia de los bienes a favor de la
entidad educativa publica, de otra entidad u organismo del sector piiblico o de otra
institucion privada con fines de asistencia
social y sin fines de lucro, sobre la base del informe que remita la junta de remates y
ventas integrada segun lo previsto en los articulos precedentes.

El valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita sera el que conste en los
registros contables o el valor que determine el avaliio de la comisién o perito designados
por la junta de remates y ventas. La transferencia de los bienes sera formalizada a través
de un acta entrega recepcion entre los Directores Financiero y Directores, Asesores y
jefes de bodega o quienes hagan sus veces, de la Empresa Publica de Agua Potable y
Alcantarillado del Cant6n Santa Rosa y la entidad receptora.

De haberse practicado el avaliio de los bienes la eliminacién de los bienes de los
registros contables de la Empresa Piblica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén
Santa Rosa se hard por los valores constantes en sus registros.

Art. 48.- TRASPASO DE BIENES.- Procedera el traspaso de los bienes tinicamente entre
la municipalidad y sus empresas municipales. El traspaso de los bienes se realizara
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mediante acta entrega recepcion suscrita entre los titulares de las unidades financieras y
empresariales.

Se procedera al traspaso de los bienes si la permanencia en la otra entidad va a ser
mayor a seis meses, en plazos menores solo se dejara constancia del préstamo de los
bienes a través de acta entrega recepcion. En todos los casos el valor del traspaso sera el
que conste en los registros contables.

Art. 49.- DESTRUCCION DE LOS BIENES INSERVIBLES.- Si luego de cumplidos todos
los procedimientos de remate, venta o transferencia de los bienes se determina que no
existen interesados y los bienes son inservibles para la instituciéon y para cualquier
entidad publica o privada, la comision técnica designada para el efecto, que podra estar
integrada por los miembros de la junta de remates y ventas, debera emitir el informe
técnico en el que se justifique la condicion de obsoleto, inservible o fuera de uso del bien
y recomendar su deshecho o chatarrizacion a través de los siguientes mecanismos:

Su destruccion de acuerdo a las normas ambientales vigentes, incineracion u otro medio
adecuado a su naturaleza; y,

Depositar los bienes inservibles en rellenos sanitarios designados para el efecto,
considerando las normas ambientales vigentes.

En el caso de que la comision técnica recomendare la chatarrizacion de los bienes, el
titular de la Gerencia General o quien haga sus veces, receptara copia certificada del
informe de la comision técnica en el que constara que la operacién y mantenimiento de

los bienes resultan antieconémicos para la entidad y deben someterlos al procedimiento
de chatarrizacion.

Para la chatarrizacion de los bienes, conforme lo que sefiala el Reglamento de
chatarrizacion de bienes inservibles del sector publico, expedido con Acuerdo
Ministerial 330, publicado en el Registro Oficial 244 de 27 de julio del 2010, el Director o
responsable administrativo, debera verificar que se cumplan con los siguientes
requisitos:

Los bienes sujetos al proceso de chatarrizaciéon deberan contar con la documentacién
legal que respalde la propiedad del bien, asi como los documentos vigentes y necesarios
para su circulacion, de ser el caso;

Se hayan borrado los logotipos, insignias y mas distintivos, asi como retiradas las placas
y canceladas las matriculas oficiales, en el caso que corresponda; y,
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¢. Se haya comunicado a la Contraloria General del Estado, para fines de control y auditoria

sobre el detalle de los bienes a chatarrizarse.

Cumplidos los requisitos la Gerencia General entregaran los bienes a ser procesados a
las empresas de chatarrizacion, calificadas por la Subsecretaria de Industrias,
Productividad e Innovacion Tecnolégica. La empresa de chatarrizacién emitird el
certificado de haber recibido los bienes sujetos a chatarrizacion, el mismo que debera
estar suscrito por el representante legal de la empresa.

Con el certificado de chatarrizacion, el Gerente General dispondri la baja de los activos
en los kardex o registro historico de los bienes y los registros contables pertinentes.

Para el caso de destruccion o deshecho de los bienes se solicitard en calidad de
observador un delegado de la auditoria interna de la institucién y se suscribira el acta de
baja, debidamente legalizada por los miembros de la comisién designada para el efecto.

Art. 50.- DE LA BAJA DE BIENES POR HURTO O ROBO.- Se daran de baja los bienes
desaparecidos por hurto y robo, siempre y cuando se haya comprobado la infraccion a
través del proceso penal o a través de otras diligencias que arrojen igual o similar fuerza
probatoria, siempre que no fuera imputable la desapariciéon por accién u omisién al
servidor encargado de la custodia de los bienes o de su control.

El servidor, custodio o usuario de los bienes a é| asignados mediante entrega recepcion,
que tenga conocimiento de la desaparicion por hurto o robo, informara oficialmente con
todos los pormenores y documentos que fueren del caso, dentro de las cuarenta y ocho
horas hébiles siguientes a su Jefe inmediato, al Gerente General y la maxima autoridad

administrativa de la Empresa Publica para que se inicien las acciones legales
correspondientes.

El Gerente General, segin corresponda con el apoyo del Asesor Juridico dentro de las
cuarenta y ocho horas de recibida la comunicacién de que se habla en el inciso anterior,
formulara la denuncia de la sustraccién ante una autoridad judicial competente (Agente
Fiscal) acompafando los documentos que acrediten la propiedad de los bienes
presuntamente sustraidos e informara de este particular a la Unidad de Auditoria
Interna para el establecimiento de las responsabilidades a las que diere lugar este hecho
y a la compaiiia aseguradora para la reposicién del bien sustraido.
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Si de la instruccion fiscal se determinase que existen fundamentos para imputar a una
persona la participacion de un hecho delictivo, el Gerente General con el asesoramiento
del abogado institucional, presentaran la correspondiente acusacién particular, de

conformidad a la ley; caso contrario se solicitard la desestimacion fiscal con la que se
ordene el archivo del proceso.

El Gerente General una vez conocido el resultado, dispondra al responsable
administrativo de los activos fijos, o quien haga sus veces, registre en el kardex la baja

del bien por hurto o robo e informaré a la Direcciéon Financiera realice los registros
contables para la baja del bien.

El servidor bajo cuya custodia y uso se encontraban los bienes mediante entrega
recepcion, debera impulsar y dar seguimiento al tramite de la denuncia en la Fiscalia en
coordinacion con el abogado de la institucion hasta que el Juez, declare el hurto o robo y
no aparezcan indicios de responsabilidad alguna en su contra. El abogado de la entidad
vigilara la tramitacion de la causa hasta alcanzar la finalizacion del tramite judicial. Todo
el proceso debera ser supervisado por el Gerente General y por el Asesor Juridico.

Art. 51.- BAJA DE BIENES POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR.- Para dar de baja
los bienes muebles desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o caso fortuito, debera
preceder una orden escrita de la maxima autoridad. Para el caso de bienes que el total
no supere el valor de infima cuantia, la orden podra ser emitida por el Gerente General.
Esta orden se dara una vez que el o los servidores a cuyo cargo se encontraba la tenencia
y custodia de los bienes y dos testigos idoneos distintos de los custodios, rindan
declaracion juramentada ante Notario Publico del lugar en que hubiera ocurrido la
pérdida, en la que se narre los hechos de manera pormenorizada, y se adjunten las
pruebas documentales que existieren sobre los hechos y se cuente con el informe
técnico de la comision especializada que se cree para el analisis del hecho, que puede
estar integrada por los mismos miembros de la junta de ventas y remates.

Sobre la base de la orden del Gerente General solicitara al Director Financiero, registre la
baja de los bienes en la contabilidad institucional y a los responsables administrativos
de los activos fijos el registro en el kardex o registro historico del bien.

Art. 52.- DE LOS BIENES INMUEBLES.- La Direccion Financiera mantendra un
inventario detallado y actualizado de todos los bienes inmuebles de la entidad.
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El Gerente General y el Asesor Juridico son responsables en el ambito de su
competencia, de que todos los bienes de la institucion tengan las escrituras de propiedad
o comodato, se hallen debidamente registradas en el Registro de la Propiedad. El
Gerente General se encargard y vigilara de que estén debidamente asegurados y en buen
estado de funcionamiento de acuerdo con su vida util para evitar desastres futuros y
debera coordinar con la Secretaria Inmobiliaria del Sector Publico Inmobiliar para
garantizar la correcta preservacioén y funcionamiento de las edificaciones o terrenos y
también para su baja o demolicion cuando se constituyan en un peligro para la sociedad.

El registro de los bienes inmuebles, ademés de los datos sefialados para los bienes
muebles debera sefalar la fecha y niimero de la escritura publica, la identificacién de la
Notaria en la que se realiz6 la misma, el valor de adquisicién, las fechas y valores de las
mejoras o adiciones, el niimero de registro en el Registro de la Propiedad, el valor actual
del avaliio municipal, el niimero de predio en el catastro municipal, la fecha y nimero de

comprobante de pago de los impuestos municipales o provinciales, el valor de

aseguramiento, la compania aseguradora y la vigencia de los seguros y otros datos que
se consideren necesarios para la correcta identificacion del bien.

Sin perjuicio de lo indicado, es responsabilidad de los servidores y de los titulares de las
unidades administrativas notificar en forma oportuna a la Direccion Administrativa,
respecto de cualquier novedad producida con los bienes muebles.

La responsabilidad de la tenencia y conservacion de los bienes corresponde en forma
directa a los servidores a quienes se les hubiere entregado los mismos para su uso, en
concordancia con lo sefialado en el Art. 2 del Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico.

Los bienes muebles e inmuebles bajo el control de la Empresa Ptiblica de Agua Potable y
Alcantarillado del Cantén Santa Rosa se destinaran exclusivamente para el servicio
publico en ejercicio de sus funciones y consiguientemente, se prohibe el uso de los
mismos por parte de terceros o para fines personales.

Cuando determinados bienes sean utilizados en turnos u horarios especiales, el
respectivo personal que labora en esta modalidad, sera solidariamente responsable del
cuidado, preservacion, mantenimiento y buen uso de los bienes bajo su responsabilidad.

Direccion: Calle Sucre y Av. El Oro — Edificio Aguirre-Celi Telefax: 07-2943985-2945226

oy, W

Web: www.emapasr.gov.ec




éEMAPASR—-"’

EMPRESA PUBLICA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON SANTA ROSA
EMAPASR-EP

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las actas de entrega recepcion contendran la descripcion detallada de al
menos los siguientes datos: nimero de acta, nombre de la persona a quien se le carga el
bien, area de la empresa a la que pertenece, fecha de asignacion del bien, nimero de
inventario, tipo de bien, marca, modelo, color, estado de conservacion, valor de cada uno
de los bienes, nombre y firma de quienes autorizan la entrega y de quien recibe.

Si no fuere posible determinar el valor histérico del bien, los custodios o usuarios
procederan a estimarlo, tomando como referencia el precio del mercado. Estos se

registraran contablemente, directamente contra la cuenta respectiva del Patrimonio de
la Empresa.

SEGUNDA.- En todo lo no previsto en este reglamento, de acuerdo a la naturaleza de
control y administracion de bienes y normativa que la regula, se aplicaran segun

corresponda las leyes y reglamentos vigentes y demas instrumentos juridicos que
tengan relacién con los mismos.

Disposicion Final.- El presente Reglamento de Constatacion Fisica de Bienes de Larga
Duracion de la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Canton Santa Rosa,
EMAPASR - EP, entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en la gaceta oficial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Santa Rosa y en la pagina web institucional.

Que el Reglamento de Constatacion Fisica de Bienes de Larga Duracion de la Empresa
Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa, EMAPASR - EP, fue

aprobado, por el Ing. Matio H. Leon Valarezo, Gerente General de la EMAPASR-EP, a los
diez dias del nes de Diciembre del ano dos mil doce.
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De conformidad con lo prescrito en la reglamentacion interna de la Empresa, SANCIONO
el Reglamento de Constatacion Fisica de Bienes de Larga Duracion de la Empresa Publica
de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa, EMAPASR - EP, y ordeno su
PROMULGACION a través de su publicacion en la Gaceta Oficial y en portal
www.santarosa.gob.ec y www.emapasr.gob.ec.

Comuniquese y publiquese.

Dado en Santa Rosa a los diez dias del mes diciembre del dos mil doce.

Direccion: Calle Sucre y Av. El Oro — Edificio Aguirre-Celi Telefax: 07-2943985-2945226

Web: www.emapasr.gov.ec

!



