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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES DE LA EMPRESA PUBLICA PROVINCIAL SANTO DOMINGO
CONSTRUYE EP.

Dr. Wilson Oswaldo Aguilar Pefiaranda
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA PROVINCIAL SANTO DOMINGO CONSTRUYE EP.

CONSIDERANDO:

Que, la Camara Legislativa del Gobierno Autbnomo Descentralizado Provincial de Santo Domingo de los Tsachilas, en
sesiones extraordinarias y ordinarias celebradas el 29 de agosto y 06 de septiembre de 2012, aprobaron la Ordenanza
Provincial, mediante la cual se constituyé la Empresa Publica de Construcciones del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Provincial de Santo Domingo de los Tséchilas, ‘EPCO TSACHILA”, Ordenanza publicada en el Suplemento del Registro
Oficial No. 791 de fecha 18 de septiembre del 2012.

Que, Mediante Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza de Constitucion de la Empresa Publica de Construcciones del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santo Domingo de los Tsachilas, “EPCO TSACHILA” se aprobé la
Fusion por Absorcion de la Empresa Publica Provincial de Servicio Social Santo Domingo Solidario (EPSO) y Empresa
Publica Provincial Zona de Infraestructura Logistica y de Conectividad (ILCO) hacia la Empresa Publica de Construcciones
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santo Domingo de los Tséchilas, (EPCO TSACHILA): Ordenanza
que fue discutida y aprobada por el Consejo en pleno del GAD Provincial de Santo Domingo de los Tséchilas, en segundo
y definitivo debate en sesion Extraordinaria de 19 de diciembre del 2016

Que, EI Organismo de Legislacion y Fiscalizacion del GAD Provincial de Santo Domingo de los Tsachilas, en sesiones
Extraordinaria y Ordinaria de 03 y 23 de febrero del 2017, aprobaron la Reforma a la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza
de Constitucion de la Empresa Publica de Construcciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santo
Domingo de los Ts&chilas, que en su articulo 2, cita el reemplazo del articulo 2 de la Ordenanza por el siguiente: “En virtud
de la fusion por absorcion referida en el articulo 1 de la presente Ordenanza, la Empresa subsistente pasara a llamarse
EMPRESA PUBLICA PROVINCIAL SANTO DOMINGO CONSTRUYE EP., cuyas siglas seran EPCO TSACHILA”.
Ordenanza reformatoria que entré en vigencia a partir del 01 de mayo del 2017.

Que, el Art. 20 letra c) de la Ordenanza de Creacion de la Empresa, sefiala que ademés de las atriouciones y deberes
fundamentales sefialadas en la Ley de Empresas Publicas, la o el Gerente General tendra los siguientes: Dictar los
reglamentos internos y manuales de procedimiento que permitan orientar y controlar la mejor utilizacion de los recursos
humanos, econémicos, técnicos y administrativos de la Empresa.

Que, el Directorio de la Empresa Publica Santo Domingo Construye EP., mediante Resolucion No. 025-EPCO TSACHILA-
2018, de Sesion Extraordinaria de 07 de agosto del 2018, a las 14H00, resolvio designar al Doctor Wilson Oswaldo Aguilar
Pefiaranda, como Gerente General de la Empresa Publica Santo Domingo Construye EP., en uso de sus facultades
ates en el numeral 13 del articulo 9 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, en concordancia a lo que dispone el

, uso de las atribuciones que me confiere las disposiciones legales antes invocadas, esta Gerencia General:

RESUELVE

Expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES DE LA EMPRESA PUBLICA PROVINCIAL SANTO DOMINGO
CONSTRUYE EP.
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CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION Y DE LOS SUJETOS

Art. 1.- Ambito de aplicacion.- El presente reglamento regula en forma obligatoria la administracion y control de Bienes de
Larga Duracion y Bienes Sujetos a Control Administrativo de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP,
sobre los bienes que han sido asignados para su uso mediante: adquisiciones, custodia, préstamo, convenios, comodato,
acuerdos y donaciones, asi como sus responsabilidades en el adecuado uso, conservacion y custodia de los mismos.

Art. 2.- De los sujetos.- La aplicacion de este reglamento rige para todos los servidores sujetos a la Ley Organica del
Servicio Publico, Codigo de Trabajo o cualquier otro tipo de contrato de prestacion de servicios con la Empresa Publica
Provincial Santo Domingo Construye EP; y para todas aquellas personas que por efectos de acuerdos o convenios con
ofras instituciones u organismos, se encuentran prestando sus servicios en todas las dependencias de la Empresa Publica
Provincial Santo Demingo Construye EP, que tengan bajo su responsabilidad la administracion, uso, custodia y control de
los bienes de larga duracion institucionales, de acuerdo a su estructura organizacional.

CAPITULO Il
DE LOS BIENES

Art. 3.- De los bienes.- La Direccion Administrativa, a través del funcionario de Guardalmacén, llevara un registro
administrativo de conformidad a las normas y disposiciones de control y administracién de bienes, de conformidad con la
ley y demas disposiciones legales vigentes.

Art. 4.- Empleo de los bienes.- Los bienes de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP se emplearan
Unica y exclusivamente para los fines institucionales. Por ningiin concepto se destinaran para fines politicos, electorales,
doctrinarios, religiosos o actividades particulares.

La autoridad, funcionario/a o servidor/a que incumpla esta disposicion sera sancionado de conformidad con las leyes
vigentes.

Art. 5.- Custodia y seguridad de los bienes.- Todo funcionario/a o servidor/a de la Empresa Publica Provincial Santo

Domingo Construye EP., esta en la obligacion de garantizar la proteccion, salvaguarda y debido uso de los bienes
institucionales.

Art. 6.- Plan de cuentas, codificacion e identificacion de los bienes de larga duracion.- El plan de cuentas, codificacion e
identificacion de los bienes de larga duracion del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., se
estructuraré de acuerdo a las normas y disposiciones legales de la materia.

a) Sistema informatico.- Las unidades administrativas o personal encargado del manejo, registro y control de los bienes
de larga duracion del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., estaran obligadas a utilizar sistemas
informaticos de administracion y control de bienes.

mularios.- El proceso de manejo, administracion y control de bienes contara con los formularios correspondientes
a’tramitar los ingresos y egresos, asignacion, reasignacion, traslado, préstamo, concesion y baja de bienes, asi como

gmbién los reportes de inventarios parciales, generales y por usuario de los bienes, y otros formatos internos que la
institucion estime necesarios. ‘

c) Pdlizas de Seguro.- La Direccion Administrativa instrumentaréa los procedimientos que permita que todos los bienes del
‘Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., sean protegidos mediante Pélizas de Seguro contra diferentes

riesgos que pudieran ocurrir. La Direccion Administrativa, administrara las Pdlizas y vigilara que se encuentren siempre
vigentes.
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Art. 7 - Bienes no considerados activos fijos.- Los bienes tangibles que tengan un costo superior a treinta (30) délares pero
menor a cien (100) délares y sus caracteristicas no retinan las condiciones necesarias para ser clasificados como bienes
de larga duracion, pero que tengan una vida superior a un afio, tales como ciertos Utiles de oficina, mobiliario de oficina,
equipos de oficina, utensilios de cocina, vajilla, lenceria, instrumental médico, instrumentos de laboratorio, libros, discos,
videos, herramientas menores y otros, serén cargados a gastos y estaran sujetos a las medidas de control por parte del
jefe de la unidad administrativa o del servidor que fuere delegado expresamente por él.

CAPITULO llI
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Art. 8.- La maxima autoridad del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., tiene la obligacion orientar y
dirigir la correcta conservacion y cuidado los bienes publicos que han sido adquiridos o asignados para uso, incluso de
aquellos bienes que no son propiedad de Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP, que hayan sido
recibidos en comodato, fideicomiso, arrendamiento, almacenaje o deposito.

La responsabilidad directa por el uso, custodia y conservacion de los bienes, corresponde a todos los servidores y
funcionarios del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., a los cuales se les haya entregado
determinados bienes para el desempefio de sus funciones y los que por delegacion escrita se agreguen a su cuidado.

Art. 9.- Los cambios que se produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes, seran reportados al
Guardalmacen de bienes, por el personal responsable del uso y custodia de los mismos, para que se adopten los
correctivos pertinentes.

Art. 10.- Cuando se trate de cesacion de funciones o cambio de unidad administrativa de los servidores que se encuentran
prestando sus servicios con cualquier modalidad, realizara la entrega-recepcion de los bienes bajo su custodia a un
funcionario de su unidad designado por el jefe inmediato; en el caso de no haber responsables para la custodio de los
bienes del servidor saliente, el titular de cada unidad administrativa asume la responsabilidad sobre la custodia de los
bienes, hasta tanto se legalice la entrega al responsable directo de la custodia, mediante acta entrega recepcion. Siel jefe
de la unidad no asume la custodia de los bienes, la Unidad de Administracion de Bienes procedera a la recepcion y
bodegaje de los mismos a fin de poder disponer de dichos bienes; para el efecto utilizara el formulario "Movimiento Interno
de Activos Fijos" cuya copia legalizada le serd entregada para los fines  pertinentes.

Art. 11.- En todos los casos en que el servidor que debe entregar bienes hubiera fallecido o estuviere ausente sin que se

conozca su paradero, se contara para la diligencia de entrega-recepcion con sus legitimarios o herederos segin las
6rdenes de sucesién legal.

Art. 12.- De no haber legitimarios o herederos, ni fiadores, o negativa de estos para concurrir a las diligencias o suscribir
las actas correspondientes, se contara con la intervencion de un notario de la respectiva jurisdiccién, quien dara fe de lo
actuado, intervencion que se realizara a pedido de la méaxima autoridad de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo
Construye EP. Estas personas, en su orden, haran las veces del empleado fallecido o ausente y suscribiran en su nombre
las actas respectivas.

| dao, pérdida o destruccion del bien, por negligencia comprobada o mal uso, no imputable al deterioro normal
es, sera de responsabilidad del servidor que tiene a su cargo la custodia del bien, de acuerdo al acta de entrega

ASI mismo, la responsabilidad recae, cuando se realicen acciones de mantenimiento o reparacion sin autorizacion de la
autoridad competente.

conocimiento de la desaparicion del o de los bienes por hurto, robo, caso fortuito o fuerza mayor, informara con todos los

Art. 14.- El custodio de los bienes a él asignados, dentro de las cuarenta y ocho horas habiles a partir de que tenga
Q, pormenores que fueren del caso, al Jefe inmediato con copia a la Direccion Administrativa, para los fines correspondientes.

ALy
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Art. 15.- Responsabilidades y Atribuciones del Director Administrativo:

a) Coordinar y autorizar los procesos administrativos de Baja, Remate, Donaciones y otros, de los bienes de larga
duracion y bienes sujetos a control administrativo del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP.;

b) Verificar y Coordinar el manejo y administracion de los bienes del Empresa Publica Provincial Santo Domingo
Construye EP.

c) Velary socializar la normativa para que el servidor, usuario responsable de la custodia de un bien que haya
desaparecido por hurto, robo, o cualquier hecho analogo, comunique a la brevedad posible el hecho a su jefe
inmediato y este a su vez a la maxima autoridad de la entidad, para proceder con la denuncia, asi como la
vigilancia o seguimiento de la tramitacion de la causa penal respectiva en las diferentes instancias judicial.

d) Presentar para su correspondiente revision y aprobacion a la Maxima Autoridad, una propuesta de normativa
interna que guie la Administracion y Gestion de los Bienes de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo
Construye EP.

e) Velar por la Actualizacion de los inventarios fisicos parciales e inventario general de los bienes muebles e
inmuebles y bienes no depreciables del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., y de los
cedidos a las entidades comodatarias para su administracion temporal.

f)  Propiciar la actualizacion del valor contable y vida 0til de los bienes muebles e inmuebles y bienes no
depreciables de propiedad del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., calificados como
operativos.

g) Remitir informacion a la Direccion Financiera para el proceso de conciliacion de saldos contables de la cuenta
de Inversion en Bienes de Larga Duracion, después de cada toma fisica.

h)  Tramitar ante la autoridad competente, la aprobacion de los instrumentos normativos generados en materia de
bienes.

i) Asegurar que el Software de Aplicacion de Bienes de Larga Duracion, se encuentre disponible para que la Unidad
de Administracion de Bienes realice su trabajo.

j)  Elaborar los informes establecidos en el Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, para el egreso por enajenacion o baja de los bienes
calificados como obsoletos, inservibles y fuera de uso.

k)  Orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los bienes publicos que han sido adquiridos o asignados
para uso y que se hallen en poder del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., a cualquier
titulo: convenio, comodato, depoésito, custodia, compra, entre otros.

[)  Comunicer por escrito a la maxima autoridad de la entidad, cuando se encuentren activos fijos inservibles o que
hubiesen dejado de usarse previo informe del Guardalmacén, a fin de que se proceda al remate, venta, permuta,
transferencia gratuita, traspaso o destruccion.

m) Delinventario anual actualizado, efectuado el tltimo trimestre de cada afio se presentara un informe sucinto a la
méaxima autoridad la primera quincena de cada afio, con copia a la Direccidn Financiera de conformidad a la
normativa legal vigente, para su conciliacion correspondiente.

n) Dar las facilidades, logisticas, espacios suficientes para el traslado a las Bodegas de los bienes considerados
obsoletos, inservibles o fuera de uso

0) Sobre la base de los registros contenidos en el Inventario de Bienes, si llegase a observar algun faltante,
gestionara el establecimiento de responsabilidades, cuya informacion serviré para seguir los tramites previstos
para el egreso de bienes.

Art. 16.- Responsabilidades y Atribuciones del Guardalmacén de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye

L A

i
b)

: ¢) Mantener un registro de los bienes inmuebles que posee la institucion y elaborar hoja de vida individual, donde
i conste: planos, areas y avallos. Si los inmuebles de propiedad de la institucion no se encuentran debidamente

Organizar, mantener la custodia y el control general de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
institucion.

Llevar registros actualizados de los bienes de la entidad calificados como bienes de larga duracion, en que
consten los datos de las caracteristicas generales y particulares como: marca, modelo, nimero de serie, valor,
tipo, afio ae fabricacion, color, dimensiones, codigo, depreciacion y otras de acuerdo a la naturaleza del bien.
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legalizados, la méxima autoridad o su delegado, solicitara que a través de la Direccién Juridica se perfeccione

y legalice dichos inmuebles.

Llevara un archivo permanente actualizado de los documentos y actas entrega recepcion, entregadas a los

custodios de los bienes e informara inmediatamente de tener inconveniente con alguno de ellos.

Realizar la entrega de los bienes al custodio mediante actas de entrega-recepcion debidamente legalizadas y

actualizadas con las firmas del responsable de los bienes de la institucion y del custodio del bien.

Coordinar con la Direccion Financiera las constataciones fisicas de los bienes en forma anual, por

requerimiento del o la Directora/a Administrativa, o cuando cambie el Administrador de Bienes o quienes hagan

sus veces, a fin de determinar oportunamente las novedades con respecto a la utilizacion, ubicacion y

conservacion de los bienes; esta informacion debera ser entregada al Director/a Administrativo/a, hasta el

ultimo trimestre del afio con las recomendaciones que se estimen pertinentes.

Colaborar con los tramites de baja, remates venta, permuta transferencias gratuitas, traspasos de bienes

muebles e inmuebles entre entidades del sector publico, comodato o préstamo de uso y demés indicadas en

este Reglamento.

Mantener un control permanente sobre el traslado interno de los bienes de una Unidad Administrativa a otra.

Informar al Director/a Administrativo/a las desviaciones que se presentaren en la administracion y custodia de

los bienes, y sugerir las acciones correctivas necesarias.

Actualizar anualmente el inventario de bienes y entregar sus resultados a la Direccién Financiera el dltimo

trimestre del afio.

Participar en las comisiones encargadas de efectuar el levantamiento de actas de entrega-recepcion de

bienes, suministros y materiales.

Proponer procedimientos de control interno para el manejo, uso y cuidado de los bienes y equipos de la

institucion.

Informar oportunamente al Director/a Administrativo/a sobre la baja de bienes muebles o inmuebles.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y demas normas vigentes pertinentes,
establecidas para el sistema de control y custodia fisica de los bienes.

Contar con un registro actualizado de bienes inmuebles que posee la institucion, donde consten los bienes que
hayan sido sujetos de remate, expropiacion, permuta y reintegro, entre otras.

Mantener un control sobre el traslado interno de los bienes de una unidad administrativa a otra.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demas normas pertinentes establecidas
para el sistema de administracion de bienes.

Organizar, mantener la custodia y el control general de los bienes muebles e inmuebles y equipos de
propiedad de la institucion.

Coordinar con las diferentes Unidades de Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., los
siniestros ocurridos de diferente gravedad, con la finalidad de efectuar el reclamo correspondiente a la
aseguradora.

Solicitar a la aseguradora las inclusiones de bienes nuevos que ingresan a través de la Unidad de
Guardalmacén General.

Solicitar partida presupuestaria para el pago de las pélizas de seguro, inclusion de bienes, deducibles, y demés
procesos que de ello se derive.

Art. 17 - Responsabilidades y Atribuciones del Director/a Financiero/a:

Sepr} responsable del registro y control contable de los bienes de larga duracion y lo ejercera a través el
e sonal de Contabilidad con sujecion a lo previsto en el presente reglamento, normativa, leyes-y
sposiciones en la materia;

La Direccion Financiera a través de la unidad de contabilidad: y, en base a los documentos generados y
legalizados en la Direccion Administrativa, debera mantener un registro debidamente actualizado, referente a
la totalidad de los bienes, en base al cual se formulara informes que permitan conciliar los datos:

Una vez obtenida la informacion de las constataciones fisicas por parte del area administrativa
correspondiente, dispondré la conciliacién inmediata de los saldos contables;

En caso de robo o hurto o causas anélogas, mientras dure la tramitacién del proceso legal a que diere lugar la
pérdida del bien o bienes, su valor seré cargado a una cuenta por cobrar al servidor custodio del bien:

El deducible del seguro sera cargado a una cuenta por cobrar al custodio responsable del bien hasta que la

—— — — e 1
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autoridad competente resuelva el caso 0 archive el proceso, en el caso de que el servidor/a cese sus funciones
sera descontado de su liquidacion;

d) Cuando la aseguradora no cubra el siniestro ocurrido, se procedera con la retencion los haberes del custodio
en el monto que cubra el valor actual de bien, siempre y cuando el usuario no se haga responsable directo del
mismo;

e) En el caso de que exista una pérdida total de algun bien, especialmente en el caso de los vehiculos
institucionales, el Director Financiero deberé realizar las gestiones pertinentes del caso, para que al momento
de recibir el reembolso por parte de la aseguradora, contar con la partida presupuestaria acorde a fin de
comprometer esos recursos para la adquisicion de un nuevo automotor con el objetivo de reemplazar el
vehiculo siniestrado, debiendo coordinar estas acciones con la Direccion Administrativa.

CAPITULO IV
DEL INGRESO DE BIENES

Art. 18.- Ingreso de bienes adquiridos mediante compra.- 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 Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP) y su reglamento
de aplicacion, el Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, las resoluciones que emita el

El Guardalmacén recibe los bienes adquiridos; por si mismo o por medio de su delegado los constatara fisicamente,
observando que sus caracteristicas y especificaciones concuerden con las especificaciones técnicas del requerimiento, y
las descritas en el contrato y/o la factura que respalde la compra; para lo enunciado se comprobara la siguiente informacion:

Clase del bien, marca, tipo, afio, modelo, color, serie, dimensiones, codigo, valor, garantia, manuales, componentes y/o
accesorios que forman parte del bien, caracteristicas generales que identifiquen al bien, entre otros.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato con la factura, no se recibira el o los bienes

y se informara inmediatamente por escrito del particular al Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces, para os
fines legales.

Art. 19.- Receptar bienes mediante permuta.- El Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces dispondra al
Guardalmacén o quien haga sus veces en la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., realice los
siguientes procedimientos:

1. Receptar las copias certificadas de la documentacion que respalden la permuta del bien entregado al Empresa Publica
Provincial Santo Domingo Construye EP.

2. Acatar la disposicion de ingreso del bien objeto de la permuta, por parte del Director Administrativo o quien haga sus
VeCes.

3. Mantener en el archivo copia certificada del documento de la permuta.

5. Suscribir acta de entrega recepcion entre las partes que intervienen en la permuta. '
6. Recibir el bien objeto de la permuta, constatar fisicamente, verificar el bien que ingresa en calidad de permuta,
observando  que  sus  caracteristicas  concuerden  con  las  descritas en el  contrato
7. Emitir comprobante de ingreso del bien a la bodega de la entidad.

8. Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato o acuerdo se informaré por escrito del
icular al Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces, para los fines legales.

i
rt’ 20.- Ingreso de bienes recibidos mediante donacion (transferencia gratuita).- El Director/a Administrativo/a o quien
/Aaga sus veces dispondra al Guardaimacén General o quien haga sus veces en la Empresa Publica Provincial Santo

Domingo Construye EP., realicen los siguientes procedimientos:

a)Réeceptar  copias  certificadas de la  documentacion que respalden la  donacién  del  bien,
f b) Acatar la disposicion del Director Administrativo o quien haga sus veces, de ingreso del bien objeto de la donacion;
1 c) Si se trata de bienes originarios de una institucion publica, copia certificada del acuerdo de la donacion.
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d) Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas concuerden con las descritas en el
contrato 0 acuerdo que respalde la permuta.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato o acuerdo, se informaréa por escrito del
particular al Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces, para los fines legales.

Art. 21.- Ingreso de bienes recibidos mediante comodato (préstamo de uso).- El Director/a Administrativo/a dispondra al
Guardalmacén General o quien haga sus veces en el Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., realicen
los siguientes procedimientos:

1. Acatar la disposicion de la maxima autoridad del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP. o quien
haga sus veces, copias certificadas de la documentacion que respalde el comodato del bien.

2. Copia certificada del contrato de comodato, mediante escritura plblica inscrita.

3. Acta de entrega recepcion del bien suscrita entre las partes que intervienen el contrato de comodato.

4. Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas concuerden con las descritas en el
contrato de comodato en donde se evidencie la informacion requerida en el numeral 18.1, aplicando el numeral 18.2.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato de comodato se informara por escrito del
particular al Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces, para los fines legales.

Art. 22.- Ingreso de Bienes Biologicos.- Se incluiré en el registro de bienes o inventarios de la entidad u organismo, seguin
corresponda, a los animales desde el dia siguiente de su nacimiento, adquisicion o cualquier otra modalidad de ingreso;
plantas desde la fecha de adquisicién, donacion, o cualquier otra modalidad de ingreso. De cada bien se abrira el historial
en el que constara entre ofras la siguiente informacion: fecha de nacimiento o adquisicion, sexo, raza o especie, peso,
color, otras caracteristicas individuales; y/o, el codigo asignado (arete, marca o chip).

Art. 23.- Del Control de vehiculos de propiedad de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP.- En
cumplimiento de laley y reglamentos vigentes, el Director/a Administrativo/a o quien haga sus veces en el Empresa Piblica
Provincial Santo Domingo Construye EP, dispondré a quien corresponda, la contratacion anual de la poliza de seguros y
lainclusion de los vehiculos adquiridos con posterioridad, seglin corresponda.

CAPITULO V
DEL MANTENIMIENTO

Art. 24 .- 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 deberé notificar por escrito al Jefe inmediato

de la administrativa a la que pertenece, para que se solicite su reparacion al Director Administrativo del Empresa Publica
Provincial Santo Domingo Construye EP.

Art. 25.- Registro del mantenimiento.- El mantenimiento y reparacion de los bienes deberan estar registrados en la hoja
de vida del bien, para permitir el control del cumplimiento de las garantias por la adquisicién y reparacion de los mismos o
para establecer la conveniencia de reposicion de los bienes.

25.1 El cpidado y mantenimiento de los bienes muebles de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP.,
sera entivo y correctivo; el primero se lo efectuaré en forma periodica y programada antes de que se produzca el dafio,
y efs€gundo cuando este suceda.

/

APITULO VI :
ESO DE BIENES MUEBLES

Art. 26.- Egreso de bienes por enajenacion y baja.- El proceso de egreso de bienes se aplicara en la Empresa Publica
Provincial Santo Domingo Construye EP, en todos los bienes de larga duracion y bienes sujetos a control administrativo
de propiedad de la institucion.

El egreso de bienes de propiedad de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., se realizara de acuerdo
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a las siguientes modalidades:

a) Remate de bienes muebles al martillo.

b) Remate de bienes muebles en sobre cerrado.

c) Permuta

d) Transferencia gratuita o donacion.

e) Baja de bienes inservibles u obsoletos

f) Traspaso o comodato.

g)Chatarrizacion

h)Destruccion

g) Baja del bien por hurto, robo, abigeato y caso fortuito.

26.1.- Procedimientos previos al egreso.- Los procedimientos son aplicables a todos sus bienes de larga duracion de
propiedad de esa entidad, sean estos muebles, enseres, vehiculos, maquinaria, herramientas mayores; los inmuebles
tendran un tratamiento especifico.

26.2.- Egreso de bienes de larga duracion inservibles u obsoletos.- Si los bienes de la Empresa Publica Provincial Santo
Domingo Construye EP, se hubiesen vuelto inservibles, o en el evento de que no hubiere interesados para la venta y que
no sea conveniente la entrega gratuita; para el efecto, contando con el expediente de documentos relativos a los
procedimientos generales previos a la baja, el Director Administrativo autorizara la baja.

La diligencia se efectuara, con la intervencién del Director financiero, Director Administrativo y del Guardalmacen de
Bienes. La resolucion para la baja sera emitida por Director Administrativo.

26.3.- Egreso de activos fijos mediante transferencia gratuita.- Si no es posible o conveniente la venta de bienes que se
encuentran fuera de uso, el Director Administrativo sefialara la institucion del sector publico o una institucion de educacion,
asistencia social o de beneficencia a la que se transferira gratuitamente dichos bienes, sin dejar de observar lo prescrito
en la Ley 106, en el beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales del pais.

El valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita sera el que conste en los registros contables de la Empresa Publica
Provincial Santo Domingo Construye EP; siempre que se estime que, su valor es notoriamente diferente del real, se

practicara el avallo por un perito de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., y un perito de la
institucion beneficiaria.

26.4.- Traspaso de bienes a ofra entidad publica.- Traspaso es el cambio de asignacion del bien mueble que se hubiere
vuelto innecesario para una entidad u organismo a favor de otro, dependiente de la misma persona juridica, que lo requiera
para el cumplimiento de sus fines.

Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino donacion y en este evento, existira
transferencia de dominio que se sujetara a las normas especiales de la donacion.

Podré efectuarse el traspaso a perpetuidad a plazo o tiempo fijo; en este Ultimo caso sera no menos de un afio ni mayor
de cinco.

o el traspaso fuere a tiempo fijo su duracion podria ampliarse al cabo de los cinco primeros afios, si las circunstancias

o motivaron no hubieren variado. Sin embargo, si no hubiere notificacién con noventa dias de anticipacion al

7/n01mlento del plazo, de cualquiera de las partes, el traspaso se entendera renovado en los mismos términos. Podra
t

ambien transformarse en traspaso a tiempo fijo, en uno a perpetuidad.

Las méaximas autoridades del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., y de la entidad beneficiaria,
f autorizaran la celebracion del traspaso mediante documento que estipulen conjuntamente. En lo deméas se procedera
L tomando en cuenta el valor de los bienes y el acta de entrega-recepcion respectiva.
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En los casos de extincién, fusion u otros similares de una entidad u organismo, el documento seré suscrito por las maximas
autoridades, ademas de los respectivos Guardalmacenes de Bienes.

El Director Administrativo o quien haga sus veces, dispondra al Administrador de Bienes el registro del traspaso, en la hoja
de vida del bien y comunicara a la Direccién Financiera, para su registro contable.

26.5.- Comodato o préstamo de uso.- El Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., podra suscribir un
contrato de comodato con otra entidad pUblica o también con personas juridicas del sector privado, que por delegacion o
concesion realizada, contribuya a una mejor prestacion de un servicio publico y favorezca el interés social. Para realizar
este proceso se tomara en cuenta el periodo de préstamo fijado en el contrato.

La Direccién Financiera, debera mantener registrados como activos fijos, los bienes entregados en comodato, con la
respectiva nota aclaratoria en los estados financieros de la entidad. Asi también la Direccidén Administrativa, mantendra un
registro actualizado de los bienes entregados en comodato.

Anualmente, la Direccion Administrativa, evaluara el cumplimiento del contrato de comodato y la existencia de los bienes;
de no encontrarlo satisfactorio, informaré a la maxima autoridad, la misma que pedira la restitucion de la cosa prestada,
sin perjuicio de ejecutar las garantias establecidas en dicho contrato.

El Director Administrativo o quien haga sus veces, dispondra al Guardalmacén el registro del traspaso, en la hoja de vida
del bien y comunicara a la Direccion Financiera, para su registro contable.

26.6.- Modalidad de baja de bienes por hurto, robo y caso fortuito.- Los bienes desaparecidos por hurto, robo, abigeato o
por cualquier hecho analogo, podran ser dados 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 sefialadas del articulo 586 del Codigo Organico Integral Penal o el auto de sobreseimiento dictado por los
supuestos previstos en los numerales 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.

Los bienes de propiedad de la Entidad, 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 Cesacion 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.

reposicion del bien se podra llevar a cabo, en dinero, al precio actual de mercado, o con un bien nuevo de similares o

syperiores caracteristicas al bien desaparecido, destruido o inutilizado, previa autorizacion del titular de la Unidad
dministrativa.

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

o
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la infraccion (robo o hurto), sin que el Usuario Final tenga responsabilidad penal por tales ilicitos, conforme lo previsto en
el articulo 148 de este Reglamento.

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

En ningun caso la entidad u organismo obtendra doble reposicion por parte de la compafiia aseguradora y del Usuario
Final o Custodio Administrativo, se preferira la indemnizacion 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
organo rector de las finanzas publicas.

El servidor del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., custodio o usuario de los bienes a él asignados
mediante entrega-recepcion, que tenga conocimiento de la desaparicion por hurto, robo, abigeato o por cualquier causa
semejante, tiene la obligacion de informar inmediatamente por escrito al jefe inmediato, Director Administrativo, y al
Guardalmaceén, los hechos acaecidos, con todos los pormenores y detalles del caso, dentro de las cuarenta y ocho horas
hébiles, a partir de acontecida la pérdida del o los bienes a su cargo.

El Director Administrativo de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., solicitara a la méaxima autoridad
que disponga al Asesor Juridico de la institucion, formule la correspondiente denuncia en la fiscalia, acompariada de los
documentos que acrediten la propiedad de los bienes presuntamente sustraidos (documentos que serén entregados por
el Guardaimacén General), asumiendo el tramite ante las autoridades judiciales competentes; el abogado sera el
responsable de vigilar la tramitacion hasta la conclusion del proceso.

De ser el caso el Guardalmacén facilitara y entregaré la informacion necesaria a su jefe inmediato para los tramites legales,
en su respectiva localidad, de conformidad se indica en el parrafo superior.

Con el fin de precautelar los intereses institucionales, mientras dure la investigacion o proceso judicial, el Director
Administrativo, remitir una copia de la denuncia a la Direccion Financiera (Contabilidad) para que se registre el valor del
o los bienes objeto de la pérdida, en una cuenta por cobrar nombre del servidor a cuyo cargo y custodia se encontraban.

Si el juez competente declare en sentencia ejecutoriada la pérdida del bien como robo, hurto, abigeato; o dispone el
archivo, el Director Administrativo dispondra a Guardalmacén se levante el acta de baja correspondiente, a fin de excluirlos
de los registros contables, y disminuir de los inventarios.

Si la baja procediere de una pérdida o destruccion injustificada, el servidor responsable debera proceder con la restitucion
del bien con otro de iguales o similares caracteristicas y especificaciones, o la reposicion de su valor a precio actual de
mercado; la reposicion se realizar una vez que Director Administrativo apruebe y autorice.

cAst de que el seguro cubra la pérdida del bien, el deducible del seguro sera cargado al custodio responsable del bien.

2677 - Baja de bienes por caso fortuito.- Para la baja de bienes muebles desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o
aso fortuito deberé procederse de acuerdo a una orden escrita de la maxima autoridad.

Esta orden se daréd una vez que el o los servidores a cuyo cargo se hallaba el uso tenencia o custodia de los bienes
desaparecidos, en el caso de fuerza mayor o caso fortuito una vez que dos testigos idoneos servidores de la institucion,
distintos de los servidores custodios antes mencionados, rindan una declaracion juramentada ante un notario publico del
lugar en que hubiera ocurrido la fuerza mayor o caso fortuito, en la que se narre los hechos que les consta sobre la
desaparicion de los bienes, a dicha declaracion se adjuntaran las pruebas documentales que existieran sobre tales hechos.

CAPITULO VII
DE LOS INMUEBLES

10
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formaran parte del patrimonio de la institucion, y los bienes inmuebles que ingresen por cualquier indole se afiadiran dentro
del patrimonio.

CAPITULO VIII
PROCESO DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES

Art. 28.- Movimiento interno de bienes.- El/la Directora/a Administrativo/a de la Empresa PUblica Provincial Santo Domingo
Construye EP., o su delegado, seran los unicos funcionarios que dispondran el movimiento interno de bienes entre
unidades internas, en forma temporal o definitiva que, a solicitud del custodio personal del bien realice mediante
memorando, donde se especifique el estado de los bienes y el motivo por el cual solicita su traslado.

28.1.- Del formulario.- Para el traslado interno de los bienes se utilizara el formulario "Movimiento Interno de Activos Fijos",
que sera de aplicacion obligatoria en el Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., el mismo que sera
elaborado en original y tres copias.

28.2.- Del traspaso temporal.- Los bienes podrén ser trasladados en forma temporal en calidad de préstamo hasta por
sesenta (60) dias, renovable por un periodo igual. Si transcurridos los ciento veinte (120) dias no se han devuelto los
bienes a la unidad de origen, la Unidad de Administracion de Bienes o quienes hagan sus veces, tramitara el traspaso
definitivo.

28.3.- Del traspaso definitivo.- El traspaso de los bienes de un proceso o sub proceso a otro sera definitivo, cuando los
jefes de las unidades involucradas lo hayan acordado asi, debiéndose tramitar el traspaso en el respectivo formulario:
"Movimiento Interno de Activos Fijos", diligencia que dara lugar al registro correspondiente y a la actualizacion del codigo
del activo fijo de que se trate, por parte de la Unidad de Administracion de Bienes o quien haga sus veces, situacion que
deberé reflejarse en los inventarios de cada una de las unidades involucradas.

En la diligencia de traspaso interno de bienes participara el responsable de Guardalmacén.

28.4.- Entrega recepcion por cambio o separacion de usuario.- De producirse la separacion, renuncia, destitucion, comision
de servicios o traslado administrativo del servidor usuario y custodio de los bienes a él encomendados en cada unidad
administrativa, por disposicion de la autoridad competente o por cuenta propia, el responsable del control de los bienes
realizara en el formulario "Movimiento Interno de Activos Fijos" la entrega recepcion al usuario que determine el Jefe de la
Unidad Administrativa; de no existir usuario el titular de cada unidad administrativa asume la responsabilidad sobre la

custodia de los bienes de esa unidad hasta que se legalice con actas la entrega de los bienes al responsable y usuario
directo de la custodia.

CAPITULO VIII
- MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS INFORMATICOS

Art. 29 - Del control.- Corresponde a la unidad responsable de los equipos informaticos independientemente del inventario
que mantenga la Direccion Administrativa, mantener un listado actualizado de los equipos que conforman el parque
informatico de la institucion, donde se incluira ubicacion y el usuario respectivo.

El Técnico de Tecnologia o quien haga sus veces, remitira en forma obligatoria a la Direccion Administrativa,
trimestralmente un informe con documentos de respaldo de la situacion de los equipos.

En caso de cambio, adicion o disminucion de componentes y/o accesorios a los equipos inforraticos, el Técnico de
egnologia o quien haga sus veces, informaré en el plazo de 48 (cuarenta y ocho), horas dichos cambios a la Direccion
Administrativa, con el fin de actualizar la hoja de vida y registro contable del bien, respectivamente.

29.1.- El Tecnico de Tecnologia o quien haga sus veces de la Empresa Piblica Provincial Santo Domingo Construye EP.,
debera mantener también un registro actualizado del licenciamiento del software adquirido, el mismo que comprenderé el
codigo de activo fijo, identificacion del producto, descripcion del contenido, nimero de version, nimero de serie, nombre
del proveedor, fecha de adquisicion y otros datos que sean necesarios.
29.2- La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del Empresa Publica Provincial Santo Domingo
Construye EP., debera mantener actualizados los programas antivirus necesarios para la proteccion de los equipos de la
institucion, asi como los respaldos de los informes de todas la unidades administrativas de la institucion.
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Art. 30.- Del mantenimiento de equipos informaticos.- El mantenimiento de equipos informaticos de propiedad del Empresa
Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., estara a cargo de la Técnica de Tecnologia o quien haga sus veces.

Art. 31.- Reparacion en talleres particulares.- Cuando los equipos del Empresa Publica Provincial Santo Domingo
Construye EP., deban ser reparados en talleres particulares, previamente a su salida, se debe contar con un informe
técnico de Tecnologia de la Informacion o quienes hagan sus veces.

Art. 32.- Clases de mantenimiento en equipos informaticos.- El término mantenimiento se entendera como:

32.1.- Mantenimiento correctivo.- Es el conjunto de procedimientos utilizados para reparar una maquina o equipo ya
deteriorados. Mediante el mantenimiento correctivo no solo se repara maquinaria ya deteriorada sino que se realizan
ajustes de equipos que evidentemente tienen fallas.

32.2.- Mantenimiento preventivo.- Es la inspeccion periddica de maquinas y equipos, para evaluar su estado de
funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner en condiciones el equipo para su 6ptimo funcionamiento, limpieza,
lubricacién y ajuste. Es también en este tipo de mantenimiento, en el que se reemplazan piezas para las cuales el fabricante
del equipo ha identificado que tienen un nimero especifico de horas de  servicio.
32.3.- Mantenimiento predictivo.- Consiste en el monitoreo continuo de maquinas y equipos con el proposito de detectar y
evaluar cualquier pequefia variacion en su funcionamiento, antes de que se produzca una falla.

CAPITULO IX
LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES

Art. 33.- Constatacion fisica de bienes.- En cada area de la entidad, se efectuara 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 nomina 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 Direccién Administrativa para fines de consolidacién.

En la constatacion fisica de bienes o inventarios intervendra 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 presentara a la méxima autoridad de la entidad u organismo, 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 conciliacion con la informacion contable, las sugerencias del caso y el acta suscrita por los intervinientes. Una copia
del informe de constatacion fisica realizado se enviara a la Unidad Financiera, o aquella que haga sus veces, en la entidad
u organismo para los registros y/o ajustes contables correspondientes.

/
actas e informes resultantes de la constatacion fisica se presentaran a la Unidad Administrativa con sus respectivos
nexos, debidamente legalizados con las firmas de los participantes.

/ . / Art. 34.- Resultados finales de la constatacion fisica.- La Direccién Administrativa por intermedio de la Unidad de

Administracion de Bienes o quienes hagan sus veces, una vez que disponga de los informes de la constatacion fisica,

remitidos por los equipos de trabajo, previo anélisis, determinaran los resultados finales y pondran en conocimiento a la
méxima autoridad para su aprobacion.

De inmediato notificara a cada unidad administrativa los ajustes realizados, tendientes a precisar datos, como cddigos,

descripcion, valor, custodios, etc. De confirmarse los faltantes se tramitard lo pertinente de conformidad a los
procedimientos que establece este Reglamento.

Se consolidaran los inventarios parciales (de las unidades administrativas), hasta obtener el inventario general de los
activos fijos del Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP.., con los bienes existentes, cuyos resultados
~ seran conciliados con los saldos que a la fecha de corte se mantengan en Contabilidad, de modo que se realicen los

\
\
\

\ 12

v



L CONSTRUYE EP

ajustes correspondientes.
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Art. 35- Constatacion fisica a nivel de Unidad Administrativa.- En cada unidad administrativa se podra efectuar
constatacion fisica de los bienes larga duracién y bienes sujetos a control administrativo, con la presencia de los servidores
a cuyo cargo esté la tenencia o custodia a quienes les hara firmar el formulario "Control de Activos Fijos por Usuario"
levantado para el efecto; de no haber novedades se dispone el archivo del informe, y si se encontraren novedades se
procedera conforme lo estipula el Reglamento General para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes
e Inventarios del Sector Publico.

CAPITULO XI
DEFINICIONES

Los términos utilizados en el presente reglamento, deben interpretarse de acuerdo a las siguientes definiciones:

- Bienes.- Son articulos materiales o inmateriales de propiedad de la institucién, necesarios para el desarrollo y
cumplimiento de las actividades administrativas.

- Bienes Larga Duracion.- Identificados también como Activos Fijos. Bajo esta denominacion se agrupan todos los bienes
tangibles de carécter permanente, propiedad de la institucion y que superen los cien ddlares, y que estan destinados a
actividades administrativas y productivas de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP.,

- Baja de activos.- Eliminacion de los activos de los registros contables y administrativos por motivo de desecho, donacion,
venta, permuta, pérdida o sustraccién, siempre que se sigan los procedimientos establecidos en el Reglamento General
para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, la normativa vigente y
el presente Reglamento.

-Bien obsoleto.- Que el bien es anticuado, inadecuado a las circunstancias actuales.

- Bienes en mal estado.- Aquellos que en virtud de su estado fisico no tengan utilidad alguna y que cumplieron su vida util,
con lo que seria objeto de baja mediante destruccion, chatarrizacion segln sea el caso, y cumpliendo con los
procedimientos establecidos en el Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes
e Inventarios del Sector Publico y demés disposiciones legales en la materia.

- Bienes fungibles.- Cosas y/o bienes que se deterioran, gastan o destruyen al ser utilizados, y que en su reemplazo se
admiten legalmente otros tantos de igual calidad.

- Bienes no fungibles.- Son aquellos que, como los bienes de segunda mano, no se pueden intercambiar por otros puesto
que son Unicos en su especie y no hay otro que sea idéntico.

- Bienes bioldgicos.- Se consideraran como bienes biologicos una planta o animal vivo.

Caso fortuito/fuerza mayor.-.Se llama fuerza mayor o caso fortuito, el imprevisto a que no es posible resistir, como un
aufragio, un terremoto, el apresamiento de enemigos, los actos de autoridad ejercidos por un funcionario publico, etc..

- Caucion.- Es cualquier obligacion que se contrae para la seguridad de otra obligacion propia o ajena. Es la garantia que
presta una persona u ofra en su lugar para asegurar el cumplimiento de una obligaciéon actual o eventual.

- Comodato.- Es el contrato por el cual uno de los contratantes ilamado comodante, se obliga a prestar gratuitamente el
uso de una cosa no fungible, pero no los frutos de ella; y el otro, llamado comodatario, se obliga a restituirla integramente
a su vencimiento salvo el deterioro por el uso normal del bien.
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- Constatacion fisica de bienes.- Comprobacién de la existencia de los bienes de propiedad de la entidad, tomando en
cuenta los siguientes objetivos:

a) Mantener actualizados en forma permanente los inventarios de activos fijos.

b) Confirmar la ubicacién, existencia real de los bienes y la némina de los responsables de su tenencia.

c) Conciliar los saldos fisicos con los contables.

d) Determinar novedades o faltantes; identificar aquellos que estén obsoletos, fuera de uso o inservibles a efectos de
realizar los tramites legales correspondientes y aplicar los correctivos pertinentes.

- Custodia.- Obligacion que tiene cada funcionario de cuidar, proteger y vigilar los activos que se le han asignado a su
responsabilidad.

- Donacion.- Entrega de algo que se tiene en propiedad. Acto por el que se da o entrega algo sin contraprestacion de
ninguna especie.

- Egreso de bienes.- Es la salida de bienes de los registros contables de la entidad, una vez cumplidos los procedimientos
relativos a las modalidades: remate al martillo, remate en sobre cerrado y venta directa, también cuando se produce la
baja o transferencia gratuita de los mismos, registrando el egreso del patrimonio institucional.

- Enajenar.- Transferir el dominio o propiedad de una cosa.

- Fuerza mayor.- Circunstancia impredecible e inevitable que provoca algo.

- Hurto.- Es el acto de apoderarse ilegitimamente de cosa mueble ajena, substrayéndosela a quien la retiene, sin violencia
o intimidacion en las personas, ni fuerza en las cosas. El hecho de llevarse a cabo sin violencia o intimidacién en las
personas, ni fuerza en las cosas, se diferencia radicalmente del delito de robo.

- Inventario de activos fijos.- Es el listado cronoldgico y detallado de los Bienes Larga Duracién existentes en la entidad
que facilitan el control contable y fisico; se clasifica en "parcial y general".

El inventario parcial es el listado detallado de los bienes en cada unidad administrativa o al conjunto de estas, mientras

que el inventario general estd dado por el conjunto de inventarios parciales o de unidades administrativas, en forma
consolidada.

- Movimiento interno de activos fijos.- Es el traslado de una unidad administrativa a otra de la misma entidad u organismo
(incltiyase almacén o bodega), en forma temporal o definitiva a pedido de una de las partes y con la autorizacion respectiva.

- Permuta.- Es un contrato por el cual cada uno de los contratantes se obliga a dar el derecho de propiedad (dominio) de
una cosa para recibir el derecho de propiedad (dominio) de otra.

- Robo.- Es el apoderamiento de bienes ajenos, con intencion de lucrarse, empleando para ello fuerza en las cosas o bien,
violeacia o intimidacion en la persona.

astg.- Es una venta organizada de un producto basado en la competencia directa, y generalmente publica, es decir,
aquel/ comprador (postor) que pague la mayor cantidad de dinero o de bienes a cambio del producto.
- Términos de referencia.- Son especificaciones técnicas del bien que se ha adquirido, que se encuentran en el objeto del

/cw\"rato o de la adjudicacion para la compra.
- - Traspaso de bienes.- Es el cambio de asignacion del bien mueble o inmueble que se hubiere vuelto innecesario para una

entidad u organismo a favor de otro, dependiente de la misma persona juridica, que lo requiera para el cumplimiento de
sus fines.

- Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino donacion y en este evento, existira
transferencia de dominio que se sujetara a las normas especiales de la donacion.

- Traspaso a tiempo fijo.- Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad o tiempo fijo, en este caso sera no menos de un afio
ni mayor de cinco.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Lo que no se ha previsto en este Reglamento, de acuerdo a la naturaleza de control y administracion de bienes
y normativa que |a regula, se aplicarén las disposiciones constantes en las leyes, normas, reglamentos vigentes, y demas
instrumentos juridicos que tengan relacion con el manejo, administracion y control de bienes.

SEGUNDA.- Por medio de Asesoria Juridica, notifiquese a las Direcciones Administrativas el contenido del presente
reglamento para que sea replicado a todos los funcionarios de la Empresa.

TERCERA.- El presente reglamento podra ser reformado en cualquier momento por el Gerente General de Empresa
Publica Provincial Santo Domingo Construye EP.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento de Administracion de Bienes de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP.,
entrara en vigencia a partir de su suscricion, sjpperjuicio.de su publicacion en la pagina web de la Empresa Publica

vinciade Santo Domingo de los Tséchilas, el 14 de marzo de 2019.

[ Revisado por Ab. Rossana Zambrano
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