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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Mgs. Sebastidn Nader
GERENTE GENERAL

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES
ESPECIALES

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 315 de la Constitucién de la Repitiblica del Ecuador sefiala que el
Estado constituird empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion
de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes
publicos y el desarrollo de otras actividades econémicas;

Que, el Concejo Metropolitano de Quito creé la Empresa Ptiblica Metropolitana de
Servicios Aeroportuarios y Gestiéon de Zonas Francas y Regimenes Especiales, EPMSA,
mediante Ordenanza Metropolitana No. 0309, publicada en el Registro Oficial No. 186,
de 05 de mayo de 2010, como una persona juridica de derecho publico, sujeta a las
disposiciones de la Ley Orgédnica de Empresas Publicas;

Que, el articulo 11 numeral 8 de la Ley Organica de Empresas Publicas establece que
la Gerente General podrd aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la
empresa, excepto el seilalado en el numeral 8 del articulo 9 de esa Ley;

Que, el articulo 38 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas establece: “Constituye
patrimonio de las empresas piiblicas todas las acciones, participaciones, titulos
habilitantes, bienes tangibles intangibles y demds activos y pasivos que posean tanto al
momento de su creacion como en el futuro”;

Que, el articulo 77 literal e) de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
otorga atribuciones y obligaciones a las mdximas autoridades de las instituciones del
Estado, una de ellas es: “e) Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y economico funcionamiento de sus
instituciones [...]”;

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Piblico
y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos, emitidas
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por la Contraloria General del Estado y publicadas en el Registro Oficial Suplemento No.
257, de 27 de febrero de 2023, en la Norma No. 406-01 Unidad de Administraciéon de
Bienes, en la parte pertinente sefiala: “La mdxima autoridad a través de la unidad de
administracion de bienes instrumentard los procesos a seguir en la planificacion,
valuacion (valor razonable), provision, custodia, utilizacion, traspaso, préstamo,
enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento,”;

Que, la Contraloria General del Estado expidié el Acuerdo No.067-CG-2018,
publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 388, de 14 de diciembre de 2018, que
contiene el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo
y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Piblico y que en su articulo 4 expresa:
“Corresponderd a las entidades y organismos comprendidos en el articulo 1 del presente
Reglamento, implementar su propia normativa para la recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucion, custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes del
Estado, sin contravenir las disposiciones de este instrumento’;

Que, la Ordenanza 301 publicada en Registro Oficial 39, de 02 de octubre de 2009, en
su articulo 20, letra i), respecto de las atribuciones y competencias de la Gerencia General
de una empresa, estd la de: “Delegar atribuciones a funcionarios de la empresa piiblica
metropolitana, dentro de la esfera de su competencia, siempre que tales delegaciones no
afecten al interés publico, actualmente codificada en el articulo 142, letra j) del Cédigo
Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito;

Que, mediante Resolucién No. EPMSA-04-SD-09-2024, el Directorio de la EPMSA
aprobd el Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos de la EPMSA, en
cuyo numeral 1.2, sefiala que al gerente general le corresponde: “y) Delegar atribuciones
a funcionarios de la empresa piiblica metropolitana, dentro de la esfera de su
competencia, siempre que tales delegaciones no afecten al interés piiblico”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2024-1064, de 06 de agosto de 2024, la
gerente Administrativa Financiera remitié a la Gerencia Juridica el proyecto de
Reglamento Interno para la Administracién, Uso, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios de la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Zonas
Francas y Regimenes Especiales, observando el Reglamento General emitido por la
Contraloria General del Estado, por lo que mediante memorando No.
EPMSA-GJ-2024-0379-ME, de 16 de agosto de 2024, la Gerencia Juridica remitié las
observaciones;

Que, mediante memorando Nro. EPMSA-GAF-2024-1225-ME, de 30 de agosto de
2024, la gerente Administrativa Financiera remitié a la Gerencia de Zona Franca y ZEDE
el proyecto de Reglamento Interno para la Administracién, Uso, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios de la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y
Zonas Francas y Regimenes Especiales, para su revision;
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Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2024-1294-ME, de 26 de septiembre de
2024, la gerente Administrativa Financiera remitié a la Gerencia Juridica el borrador de
proyecto para la actualizaciéon al "Reglamento Interno para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios de la EPMSA"; preparado por
la Direcciéon Administrativa, en el cual se solventaron las observaciones emitidas por la
Gerencia de Asesorfa Juridica, asi como por la Gerencia de Zona Franca y Regimenes
Especiales;

Que, es necesario que la EPMSA actualice el Reglamento Interno de Bienes de
conformidad a la normativa vigente emitida por la Contraloria General del Estado, para
normar la administracién, utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios; y,

En ejercicio de la atribucidn conferida el articulo 11 numeral 8 de la Ley Orgdnica de
Empresas Publicas

Resuelve

Expedir el Reglamento Interno para la Administracién, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios de la Empresa Publica Metropolitana de
Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales.

TITULO I
AMBITO GENERAL

CAPITULO I
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.- Objeto y ambito de aplicacion.- El presente reglamento regula la
administracién, utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios de propiedad de
la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas
Francas y Regimenes Especiales; y para los bienes de terceros que por cualquier causa se
hayan entregado a la Empresa bajo su custodia, depésito, préstamo de uso u otros
semejantes.

Art. 2.- Principios.- Los procedimientos contenidos en el presente reglamento deberdn

www.aeropuertoquito.gob.ec [ 2 7T 701722 17 72 P22
Edif. Quito Airport Center, piso 2 (Tababela) - PBX: 395-9360 Ly VALV "=l 3183




Empresa B
Metropolitana Gulto
EPMSA Alcaldia Metropolitana

Resolucion Nro. EPM SA-GG-2024-0045-RE
Quito, D.M., 26 de diciembre de 2024

observar los principios de publicidad, oportunidad, eficiencia, transparencia y
concurrencia previstos en los articulos 227 de la Constituciéon de la Reptblica del
Ecuador y 4 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Ptblica.

Art. 3.- Glosario de términos.- Para efectos del presente reglamento y sin perjuicio de
los términos definidos a lo largo de su texto, se contard con las siguientes definiciones:

3.1.- Abigeato.- Es la sustraccién de animales vacunos, bovinos, equinos u otros que son
de propiedad de las entidades u organismos del sector ptblico.

3.2.- Avalido.- Procedimiento aplicado por un especialista, técnico o perito para
determinar el valor comercial de un bien.

3.3.- Baja.- Se produce cuando un bien es retirado definitivamente de forma fisica y de
los registros del patrimonio de la EPMSA, por alguno de los motivos de que trata el
presente reglamento.

3.4.- Bienes bioldgicos.- Se considerardn como bienes bioldgicos una planta o animal
vivo destinado a la venta, distribucién o conversion en productos agricolas.

3.5.- Bienes de control administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad de la
EPMSA, tendrdn una vida util superior a un afio y serdn utilizados en las actividades de la
empresa.

3.6.- Bienes inservibles u obsoletos.- Son bienes que, por su estado de obsolescencia,
deterioro o daiio, dejan de ser ttiles para el servidor o para la EPMSA, pero pueden ser
susceptibles de chatarrizacién, destruccidn, reciclaje, egreso o baja; puesto que su
reparacién seria més costosa que la adquisicién de uno nuevo.

3.7.- Bienes intangibles.- Es un activo no monetario, identificable y sin substancia fisica
de propiedad de la EPMSA.

3.8.- Bienes de patrimonio histérico artistico y/o cultural.- Son aquellos bienes de
propiedad de la EPMSA que tienen una significacion histérica, artistica, cientifica o
simbdlica para la identidad de una colectividad y del pais.

3.9.- Bienes de propiedad, planta y equipo.- Son bienes de propiedad de la EPMSA
destinados a las actividades de administracién, produccién, suministro de bienes,
servicios y arrendamiento.

3.10.- Bienes tecnolégicos.- Son bienes de propiedad de la EPMSA que por sus
especificaciones técnicas y en razén de su naturaleza y tecnologia, deben ser sometidos al
mantenimiento de profesionales expertos.
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3.11.- Bienes que se han dejado de usar. - Son bienes que, por sus caracteristicas
técnicas y/o por el adelanto tecnoldgico se han dejado de usar en la EPMSA; sin
embargo, pueden ser susceptibles de transferencia gratuita, remate, venta y/o comodato.

3.12.- Desecho.- Sustancias soélidas, semisdlidas, liquidas o gaseosas, o materiales
compuestos resultantes de un proceso de produccién, transformacién, reciclaje,
utilizacién o consumo, cuya eliminacién o disposicién final procede conforme a lo
dispuesto en la legislacion ambiental nacional e internacional aplicable y no es
susceptible de aprovechamiento o valorizacion.

3.13.- Perito.- Profesional que, por sus especiales conocimientos y experiencia, puede
expresar juicios que se estiman pertinentes, apreciar y/o valorar determinados elementos.

3.14.- Postor.- Persona que, dentro de un proceso de subasta o remate, puja u ofrece una
cantidad de dinero por un bien.

3.15.- Postura.- Cantidad de dinero que se ofrece por un bien en un proceso de subasta o
remate.

3.16.- Registro contable.- Asiento o anotaciéon contable que se debe realizar para
reconocer una transaccién contable o un hecho econémico que beneficia o afecta a la
EPMSA.

3.17.- Residuo.- Cualquier objeto, material, sustancia o elemento sélido que no presenta
caracteristicas de peligrosidad con base en el Cddigo de Clasificacion expedido y
actualizado por el Ministerio del Ambiente, que corresponde a las caracteristicas de
corrosivo, reactivo, explosivo, téxico, inflamable y bioldgico-infeccioso, resultante del
consumo o uso de un bien tanto en actividades institucionales o de servicios, que no
posee valor para quien lo genera, pero es susceptible de aprovechamiento y
transformacién en un nuevo bien con un valor econémico agregado.

3.18.- Seguro.- Medida de cobertura de riesgos que estd obligada a contratar la EPMSA
conforme lo establecido en el numeral 3.16 del articulo 3 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizaciéon, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico; la cual servird para proteger el patrimonio de la empresa
de manera que, en el caso de pérdida, deterioro o destruccién, se logre obtener su
resarcimiento.

3.19.- Direcciéon Administrativa.- Es la dependencia de la EPMSA encargada, entre
otras actividades de la recepcion, registro, identificacién, almacenamiento, distribucidn,
custodia, control, administracién, egreso o baja de los bienes e inventarios. Estas
funciones se desarrollardn a través del guardalmacén o quien haga sus veces. Al
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momento, las funciones del guardalmacén corresponden al analista de Control y Activos
Fijos 1, y en su ausencia, para el caso especifico de las funciones de guardalmacén, le
corresponderan al secretario de Control y Activos Fijos.

3.20.- Direccion Financiera.- Es la dependencia de la EPMSA encargada, entre otras
funciones, del registro contable de ingreso, egreso o baja de los bienes e inventarios de la
empresa; ademads, serd responsable del cédlculo y registro de depreciacion de los bienes de
la EPMSA. Estas funciones se desarrollardn a través del contador, quien serd el
responsable administrativo de estas funciones.

3.21.- Direccién de Talento Humano.- Es la dependencia de la EPMSA, encargada de la
administracién del talento o recurso humano de la empresa.

3.22.- Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.- Es la
dependencia encargada, entre otras funciones, de emitir informes técnicos para ingreso,
egreso y reutilizacion de bienes relacionados con tecnologia de informacién y
comunicaciones; planificar la adquisicién de equipamiento y productos relacionados con
tecnologia de informacién y comunicaciones; planificar el mantenimiento preventivo,
correctivo y de contingencia informética; llevar el inventario de hardware y software,
entre otras.

3.23.- Mercancia.- Cualquier bien mueble que puede ser objeto de transferencia y que es
susceptible de ser clasificado en el Arancel Nacional de Importaciones.

3.24.- Mercancia nacional.- Mercancia que ha sido producida, fabricada, cosechada,
capturada, extraida, manufacturada, creada, que ha nacido en el territorio aduanero
nacional o que ha ganado origen de conformidad con las normas internacionales, no
exportada definitivamente, o la que habiendo sido exportada, ha debido regresar al
Ecuador por circunstancias ajenas a la voluntad del exportador o nacionalizados.

3.25.- Mercancia nacionalizada.- Mercancia extranjera cuya importacién o internacion
al pais se ha sometido al cumplimiento de todas las formalidades aduaneras que
corresponden a la importacién a consumo.

3.26.- Mercancia extranjera.- Mercancia que ha sido producida, fabricada, cosechada,
capturada, extraida, manufacturada, creada o que ha nacido en otro territorio aduanero
distinto al ecuatoriano, sin que haya cumplido los trdmites necesarios para su despacho.

Art. 4.- Delegacion.- El gerente general de la EPMSA podrd delegar a sus subalternos,
por escrito, el ejercicio de las funciones que le corresponde segtin este reglamento.
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CAPITULO I
RESPONSABLES

Art. 5.- Obligatoriedad.- Este reglamento rige para todos los servidores/as y las personas
que, en cualquier forma o a cualquier titulo, trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad en la EPMSA. Por tanto, no habr4 servidor/a o persona alguna que por
razén de su cargo, funcién o jerarquia se encuentre exento/a del cumplimiento de las
disposiciones del presente reglamento, de conformidad a lo previsto en el articulo 233 de
la Constitucién de la Republica del Ecuador.

Art. 6.- Responsables.- Para efectos de este reglamento, seran responsables del proceso
de adquisicién, recepcién, registro, identificacién, almacenamiento, distribucién,
custodia, control, cuidado, uso, egreso o baja de los bienes de la EPMSA, los siguientes
servidores o quienes hicieran sus veces, segin las atribuciones u obligaciones que les
correspondan:

a) Gerente general o su delegado

b) Director administrativo

¢) Analista de Control y Activos Fijos 2

d) Guardalmacén — Analista de Control y Activos Fijos 1

e) Custodio administrativo

f) Usuario final

g) Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
h) Director financiero

i) Contador

Art. 7.- Gerente general.- El gerente general mediante este instrumento, orienta, dirige y
emite disposiciones y politicas, respecto del ingreso, administracién y disposicion final de
bienes e inventarios de propiedad de la EPMSA.

Art. 8.- Director Administrativo.- A mas de las actividades propias de su gestion, sera
el encargado de dirigir la administracién, utilizacién, egreso y baja de los bienes e
inventarios de la EPMSA.

Art. 9.- Area de Gestién Interna de Bienes.- Area perteneciente a la Direccién
Administrativa, la cual orientard y dirigird la correcta conservacién y cuidado de los
bienes que han sido adquiridos o asignados para uso de la EPMSA y que se hallen en
custodia de los usuarios finales, a cualquier titulo como: compra venta, transferencia
gratuita, comodato, depdsito u otros semejantes, de acuerdo con este reglamento, el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de
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los Bienes e Inventarios del Sector Publico y las demds disposiciones que dicte la
Contraloria General del Estado.

Art. 10.- Analista de Control y Activos Fijos 2.- Sera el/la encargado/a de supervisar la
administracion, utilizacién, egreso y baja de los bienes e inventarios de la EPMSA.

Art. 11.- Guardalmacén de bienes y/o inventarios — Analista de Control y Activos
Fijos 1.- Serd el responsable administrativo de la ejecucién de los procesos de
verificacién de la administracidn, utilizacidn, recepcion, registro, custodia, distribucidn,
egreso y baja de los bienes e inventarios institucionales.

Sin perjuicio de los registros propios de contabilidad, deberd contar con informacién
histérica sobre los bienes, manteniendo actualizados los reportes individuales de éstos de
acuerdo a las disposiciones emitidas por el ente rector de las finanzas publicas, cuando
aplique; ademds, serd su obligacion formular y mantener actualizada una hoja de vida util
de cada bien o tipo de bien, dependiendo de su naturaleza, con sus respectivas
caracteristicas como; marca, modelo, serie, color, material, dimensién, valor de compra,
en la cual constard un historial con sus respectivos movimientos y novedades.

En la administracién de los inventarios, el analista de Control y Activos Fijos 1 sin
perjuicio de los registros propios de contabilidad, deberd entregar periédicamente a
Contabilidad la informacién y documentacién relativa de los movimientos de ingresos y
egresos valorados, para la actualizacién y conciliacién contable respectiva.

En caso de ausencia del analista de Control y Activos Fijos 1, para el caso especifico de
las funciones de guardalmacén, éstas le corresponderdn al secretario de Control y Activos
Fijos.

Art. 12.- Director de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.- Serda el
encargado/a de disponer y supervisar la elaboracién de los informes técnicos, registros del
equipo informdtico y comunicacional, en base a las normas de este reglamento, a las del
Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de
los Bienes e Inventarios del Sector Publico u otras que le fueren aplicables.

Art. 13.- Director Financiero.- Serd el encargado/a de disponer y supervisar la
elaboracion de los registros contables de los bienes e inventarios sobre la base de lo
dispuesto en el Codigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Pudblicas, su reglamento, las
normas de este reglamento, las del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico u otras que le fueren aplicables.

Art. 14.- Contador.- Sera el responsable del registro contable de ingresos, egresos y
bajas de todos los bienes e inventarios; del cédlculo y registro de las depreciaciones,
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correccién monetaria, consumo de inventarios y otras de igual naturaleza que implique
regulaciones o actualizaciones de cuentas, sobre la base de lo dispuesto en el Cdédigo
Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas, su reglamento y las normas que le fueren
aplicables.

Art. 15.- Designacion del Custodio Administrativo.- El titular de cada Gerencia,
Direccién o unidad de la EPMSA, designard al custodio administrativo, para efectuar las
funciones de recepcién, ingreso, distribucién, control y custodia de los bienes y/o
inventarios.

Art. 16.- Custodio Administrativo.- Sera el/la responsable de mantener actualizados los
registros de ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en la Gerencia
donde presta sus servicios, conforme a las necesidades de los usuarios finales.

El Custodio administrativo informard sobre las necesidades y/o requerimientos de la
Gerencia o del 4rea a la que pertenece, previa autorizacién del titular de la misma.

El Custodio administrativo llevard una hoja de control por tipo de inventarios, en la que
constard: identificacién y descripcién, fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y firma.

Art. 17.- Usuario Final.- Sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y
conservacion de los bienes e inventarios a €l asignados para el desempeiio de sus
funciones y los que por delegacion expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Art. 18.- Finalizacion de la responsabilidad de los Custodios Administrativos y
Usuarios Finales.- La responsabilidad de los custodios administrativos y de los usuarios
finales, respecto de la custodia, cuidado, conservacién y buen uso de los bienes concluird
cuando, conforme las disposiciones del presente reglamento, se hubieren suscrito las
respectivas actas de entrega recepcion de egreso o devolucidn, segin corresponda, o se
hubiera procedido a su reposicién o restitucién de su valor.

Art. 19.- Usuario Final fallecido.- En el caso en que el usuario final hubiera fallecido,
una vez que se tenga conocimiento de este acontecimiento, se realizard una constatacion
fisica de los bienes asignados a él y de sus efectos personales, en la que participardn el
titular del drea a la que pertenecio el servidor, el analista de Control y Activos Fijos 1, en
su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces, y los legitimarios o herederos segtin
las 6rdenes de sucesion legal. Una vez concluida la constatacion fisica se levantard un
acta en la que se detallardn los bienes constatados de propiedad de la institucién y que se
asignardn al analista de Control y Activos Fijos 1, en su calidad de guardalmacén, o quien
haga sus veces, o al custodio administrativo de la Gerencia hasta que sean reasignados a
un nuevo Usuario Final; y, los efectos personales que serdn entregados a los legitimarios
o herederos. De no contar con la participacién de los legitimarios ni herederos en las
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diligencias, se dejard constancia de este particular y de lo actuado en un acta que serd
suscrita por el titular de la Direccion Administrativa, el analista de Control y Activos
Fijos 1, en su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces, o el custodio
administrativo, intervencién que se realizard a pedido del titular del drea.

Art. 20.- Usuario Final desaparecido.- Cuando el usuario final se encontrare ausente o
desaparecido, sin que se conozca su paradero, se deberd observar las siguientes
disposiciones:

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

b) La Direcciéon de Talento Humano, una vez confirme el motivo de ausencia del
servidor, deberd reportar al titular del drea sobre este particular, o en su defecto,
informar si se ha terminado la relacién laboral con el servidor desaparecido o si se ha
iniciado el procedimiento para este fin, conforme al régimen disciplinario de la
EPMSA.

Notificada la terminaciéon de la relaciéon laboral o el inicio del procedimiento
disciplinario, en el término de cinco dias, el titular del drea, conjuntamente con el analista
de Control y Activos Fijos 1, en su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces,
realizardn la constatacion fisica de los bienes asignados al usuario final desaparecido,
debiendo levantarse y suscribir un acta correspondiente, tal como se sefiala en el articulo
referente al “Usuario Final Fallecido.-".

CAPITULO III
REGALOS Y PRESENTES INSTITUCIONALES

Art. 21.- Se considerardn bienes institucionales aquellos regalos o presentes que hayan
sido recibidos por los dignatarios, autoridades y demds servidores publicos en
cumplimiento de actos y eventos oficiales dentro o fuera del pais por la condicién de la
mision institucional en representacién del Estado ecuatoriano o la ciudad de Quito. La
integracién de dichos bienes al patrimonio de la EPMSA y su administracion se realizara
de conformidad con lo dispuesto en el “Reglamento para el Registro, Administracion,
Enajenacion y Control de los Regalos o Presentes recibidos por los Servidores Piiblicos
en Cumplimiento de la Mision Institucional Representando al Estado ecuatoriano”.

www.aeropuertoquito.gob.ec ' L P
Edif. Quito Airport Center, piso 2 (Tababela) - PBX: 395-9360 Ly VALV =l L-10/53




Empresa B

Metropolitana Gulto

EPMSA Alcaldia Metropolitana
Resolucién Nro. EPM SA-GG-2024-0045-RE
Quito, D.M., 26 de diciembre de 2024

TITULO II
BIENES E INVENTARIOS
CAPITULO I

CLASIFICACION DE BIENES

Art. 22.- Clases.- Para efectos de este instrumento y consistentemente con la
clasificacién contable expedida por el ente rector de las finanzas publicas, los bienes de
propiedad de la EPMSA se clasificardn en los siguientes:

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

Seccion 1a.
Bienes de Propiedad, Planta y Equipo

Art. 23.- Definicion y requisitos.- Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo son
aquellos destinados a las actividades de administracién, produccién, suministro de bienes,
servicios y arrendamiento.

Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluirdn aquellos bienes de
Infraestructura; Patrimonio Histérico Artistico-Cultural; Bioldgicos; e Intangibles.

Los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo serdn reconocidos como tal, siempre y cuando
cumplan los siguientes requisitos:

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

b) Ser utilizados durante mds de un ejercicio fiscal;

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

d) Su funcionalidad estard orientada a la naturaleza y misién de la EPMSA; y,

e) Tener un costo de adquisicién definido por el érgano rector de las finanzas puiblicas
para este tipo de bienes.
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Art. 24.- Control.- El control de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y Control
Administrativo se realizard considerando la naturaleza, funcionalidad del bien y los
siguientes aspectos:

a) Por cada bien en forma individual;

b) Por cada componente en la medida en que la vida util de cada parte o pieza que lo
conformen sea diferente;

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

Seccion 2a.
Bienes de control administrativo

Art. 25.- Definicion.- Son bienes no consumibles de propiedad de la EPMSA, tendrin
una vida util superior a un afo y serdn utilizados en las actividades de la entidad.

La clasificacién de los bienes se realizard de acuerdo a la funcionalidad y se considerard
la naturaleza y misién de la EPMSA.

Estos bienes no serédn sujetos a depreciacién ni revalorizacion.
La responsabilidad en el uso de estos bienes corresponderd al usuario final al cual le
hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones. No se podrd hacer uso de

estos bienes para fines personales o diferentes a los objetivos institucionales.

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

La identificaciéon de los bienes de control administrativo, incluird la peligrosidad,
caducidad y/o requerimiento de manejo especial en su uso; de ser el caso.

Seccion 3a.
Inventarios

Art. 26.- Definicion.- Son activos identificados como materiales o suministros
consumibles durante el proceso de produccién, en la prestaciéon de servicios o
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conservados para la venta o distribucidn, los cuales son utilizados en el curso ordinario de
las operaciones de la EPMSA.

Para ser considerados inventarios deberdn tener las siguientes caracteristicas:

a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afio; y,

b) Ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacion de servicios y
ser susceptibles de ser almacenados.

Art. 27.- Control.- Las adquisiciones y disminuciones de inventarios seran controladas y
se registrardn observando lo siguiente:

a) Los registros serdn controlados por el Area de Gestién Interna de Bienes de la
Direccién Administrativa a través del sistema de inventarios permanente o perpetuo,
utilizando como método de control el precio promedio ponderado.

b) El analista de Control y Activos Fijos 1, en su calidad de guardalmacén, o quien
haga sus veces, hard llegar periédicamente a Contabilidad, la informacién y
documentacién relativa al movimiento de ingresos y egresos para la valoracién,
actualizacién y conciliacién respectiva de forma mensual.

¢) El custodio administrativo de cada drea llevard una hoja de control por inventarios,
en la que constard: identificacién y descripcion de los inventarios, fecha, cantidad,
nombre del usuario final y firma.

TITULO III
ADMINISTRACION DE BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO I
ADQUISICIONES

Art. 28.- Proceso.- La adquisicién o arrendamiento de bienes de la EPMSA se realizara
sobre la base de las disposiciones de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su reglamento general y demds disposiciones legales de la materia;
sin perjuicio de lo anterior, se podrd adquirir bienes mediante donacién de conformidad a
las disposiciones del Cédigo Civil o por otros medios que sefialen las leyes y/o el presente
reglamento.

Para efectuar las adquisiciones, la EPMSA podrd emitir su correspondiente normativa
interna y/o disposiciones administrativas, de conformidad a sus requerimientos,
considerando las disposiciones legales que fueren aplicables y los parametros ambientales
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para la reduccién del impacto ambiental.

CAPITULO II
DISPOSICIONES COMUNES PARA TODOS LOS BIENES E INVENTARIOS

Seccion 1a.
Actos de Administracion de los Bienes e Inventarios

Art. 29.- Recepcion y verificacion.- Una vez concluido el tramite de adquisicién de
bienes o inventarios, el proveedor procedera a su entrega a la EPMSA, los que serdn
inspeccionados, verificados y recibidos por el Guardalmacén, o quien hiciere sus veces;
asi como también por quienes sean asignados para el efecto segin a lo determinado en el
presente reglamento. Esta diligencia se realizard sobre la base de los términos contenidos
en las especificaciones técnicas, la orden de compra, el contrato, la factura y demads
documentos que sustenten la adquisicién; asi como también las disposiciones que
correspondan de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica y su
reglamento, dejando constancia en el acta entrega recepcidon con la firma de quienes
intervienen.

Art. 30.- Novedades en la recepcion.- Si en la recepcion se encontraren novedades, no
se recibirdn los bienes y/o inventarios y se comunicard inmediatamente a la Gerencia
General o su delegado. No podran ser recibidos los bienes mientras no se hayan cumplido
plenamente las estipulaciones contractuales.

Art. 31.- Registros administrativos y contables.- Los ingresos y egresos de bienes o
inventarios dispondran de registros administrativos y contables, conforme lo establecen
las disposiciones emitidas por el 6érgano rector de las finanzas publicas; las Normas de
Control Interno y el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, expedidos por la
Contraloria General del Estado.

Art. 32.- Registro técnico.- Para los bienes tecnoldgicos y de comunicaciones, la
Direccién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciéon, mantendrd un registro
actualizado que servird para la prestacion de servicios, incluidos los de software de base o
de aplicacidn y versiones de actualizacién.

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién verificard por lo menos una
vez al afio en el cuarto trimestre del ejercicio fiscal, el estado actual de los bienes
tecnolégicos y de comunicaciones; actualizard los registros fisicos, 16gicos y coordinara
la conciliacién con los registros administrativos del Area de Control y Administracién de
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Bienes de la Direccion Administrativa.

Art. 33.- Reclasificacion.- En los casos en los cuales los bienes hubieren sido registrados
en una categoria errénea sin que cumplan con las condiciones descritas en el presente
reglamento, se procederd a reclasificarlos en el grupo de bienes a los cuales correspondan,
debiéndose realizar los ajustes contables y registros necesarios, con respaldos en la
documentacién pertinente y competente.

Art. 34.- Identificacion.- Todos los bienes, a excepcién de los inventarios, llevardn
impreso un codigo colocado en una parte visible del bien, permitiendo su fécil
identificacién y control, de conformidad a la numeracién que produzca de forma
automdtica la herramienta informética utilizada por la EPMSA para el efecto. En los
bienes intangibles, terrenos y edificaciones; en la medida de lo posible, el cédigo serd
colocado en los titulos de propiedad o en otro documento que acredite la propiedad del
bien.

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

Art. 35.- Ubicacion de los bienes y/o inventarios.- Los bienes y/o inventarios recibidos,
ain aquellos que por sus caracteristicas fisicas deban ser ubicados directamente en el
lugar correspondiente u otro espacio fisico temporal, ingresardn a la bodega u otro
espacio de almacenaje temporal que se adecue para la vigilancia y seguridad de los bienes
antes de su utilizacién. El analista de Control y Activos Fijos 1, en su calidad de
guardalmacén, hard el registro correspondiente en el sistema para el control de bienes,
con las especificaciones debidas y la informacién sobre su ubicacién y el nombre del
usuario final del bien.

Art. 36.- Bodegas de almacenamiento.- Las bodegas de almacenamiento de bienes o
inventarios estardn adecuadamente ubicadas, contardn con instalaciones seguras, tendran
el espacio fisico necesario y solo las personas que laboran en el Area de Gestién Interna
de Bienes o aquellas debidamente autorizadas por la Direccién Administrativa, o la
Gerencia Administrativa Financiera o la Gerencia General, tendrdn acceso a sus
instalaciones.

Art. 37.- Entrega recepcion de bienes o inventarios.- En todo proceso de ingreso,
egreso, baja u otros actos en los que se transfiera o no el dominio del bien; asi como en el
caso de que el encargado de la custodia y administracién de bienes y/o inventarios sea
reemplazado, se dejard constancia del procedimiento con la suscripcion de las respectivas
actas de entrega recepcion.

Para que proceda la entrega recepcién entre guardalmacenes o quien haga sus veces, serd
necesario que la caucion del encargado entrante se encuentre vigente.
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Art. 38.- Entrega recepcion entre la EPMSA y otras entidades u organismos del
Estado.- Cuando se trate de entrega recepcion entre la EPMSA y otros organismos o
entidades distintas intervendrdn el director administrativo, director financiero y al analista
de Control y Activos Fijos 1 en su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces, por
parte de la EPMSA; asi como los titulares de las Direcciones Administrativa y Financiera,
respectivamente, y el guardalmacén, o quien haga sus veces, de la otra entidad u
organismo, como encargados de la conservacién y administracién de los bienes de que se
trate.

Art. 39.- Delegacion de la Gerencia General.- En los casos en que interviniere en la
entrega recepcion un delegado de la Gerencia General, la designacién se efectuard por
escrito con indicacién de los objetivos, alcance y delimitacién; y, en el acta de entrega
recepcion se dejard constancia del nimero y fecha de dicho oficio o documento con el
cual se hace la delegacion.

Art. 40.- Procedimiento de entrega recepcion de los bienes y/o inventarios.- A fin de
que la entrega recepcion de los bienes y/o inventarios sea vdlida para todos los efectos, se
deberdn observar las siguientes disposiciones:

a) Dejar constancia obligatoria en un acta de entrega recepcién el momento en que se
efectia la entrega de bienes por parte del proveedor al analista de Control y Activos
Fijos 1, en su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces, con el fin de
controlar, registrar y custodiar los bienes entregados.

b) El analista de Control y Activos Fijos 1, en su calidad de guardalmacén, o quien
haga sus veces, entregard los registros de bienes y/o inventarios al titular de cada
drea, para su control y custodia; y, una copia de los mismos los entregard al custodio
administrativo del 4rea.

¢) El analista de Control y Activos Fijos 1, en su calidad de guardalmacén, o quien
haga sus veces, entregard al custodio administrativo o al usuario final los bienes
necesarios para las labores inherentes a su cargo o funcién, de lo cual levantard un
acta de entrega recepcion en la que constardn las especificaciones y caracteristicas
de aquellos.

d) Cuando se produzca la renuncia, separacion, destitucién, comisién de servicios o
traslado administrativo de un usuario final se realizard la entrega recepcion de los
bienes asignados a éste al custodio administrativo de la unidad.

Art. 41.- Actas entrega recepcion.- Las actas de entrega recepcidon constituirdn una
referencia para los asientos contables de pago. En cambio, las actas entrega recepcion
generadas de los procesos de egreso o baja de bienes servirdn para los registros
administrativos y contables.
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Art. 42.- Revalorizacion.- El gerente general por medio del presente dispone la
conformacioén de una comision integrada por el analista de Control y Activos Fijos 1, en
su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces; un delegado de la Direccién
Financiera, y un delegado de la Direcciéon Administrativa, a fin de que verifiquen
regularmente que el valor en libros no tenga una diferencia significativa del valor de
mercado al final del periodo.

Si es del caso, se deberd realizar una revalorizacién anual y si la variacién no es
significativa serd suficiente cada tres o cinco afios.

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

Art. 43.- Utilizacion de bienes e inventarios.- Los bienes o inventarios de la EPMSA se
utilizardn dnicamente para los fines institucionales. Es prohibido el uso de dichos bienes e
inventarios para fines politicos, electorales, doctrinarios o religiosos, o para actividades
particulares y/o extrafas al servicio publico o al objetivo misional de la Empresa.

Art. 44.- Aplicacion de buenas practicas ambientales.- La identificacion, registro,
almacenamiento, utilizacién y consumo responsable de los bienes e inventarios
institucionales promoverédn la aplicacién de buenas pricticas ambientales con el fin de
reducir la contaminacién y el desperdicio.

Art. 45.- Daiio, pérdida o destruccion de bienes e inventarios.- El gerente general o su
delegado, sustentado en los respectivos informes técnicos y demds documentos
administrativos y/o judiciales dispondrd la reposiciéon de bienes nuevos de similares o
superiores caracteristicas; o, el pago del valor actual del mercado, al usuario final; a los
servidores que de cualquier manera tengan acceso al bien para su uso; terceros cuando
realicen acciones de mantenimiento o reparaciéon por requerimiento propio; o, a la
persona causante de la afectacion al bien siempre y cuando se compruebe su identidad.

Si sobre la base del informe técnico y demds documentos administrativos sefialados en el
inciso anterior se desprende que el bien ha sufrido dafios que no afecten el normal
funcionamiento, estando en posesion del usuario final, serd responsabilidad del mismo:

a) Cubrir los valores que se desprendan por la reparaciéon o restitucién del bien
afectado.

b) Efectuar personalmente las gestiones necesarias para obtener del o los terceros que
hayan afectado al bien, la reparacién o restitucién parcial del mismo.

¢) Gestionar con el Area de Gestién Interna de Bienes de la Direccién Administrativa
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el mantenimiento o reparacién a través de terceros que hayan sido contratados por la
Institucion para efectuar tales labores, en cuyo caso cubrird los valores resultantes de la
reparacién o mantenimiento por el dafio ocasionado al bien.

El Area de Gestion Interna de Bienes de la Direcciéon Administrativa gestionara con las
unidades pertinentes, a fin de realizar la verificacién y recepcion del bien a conformidad.

Sin perjuicio de lo dispuesto en las letras a), b) y c) de este articulo, sera responsabilidad
de los usuarios finales el cuidado, buen uso, custodia y conservacién de los bienes e
inventarios asignados, asi como cualquier afectacién que recaiga sobre aquellos.

En los casos de pérdida o desaparicion de los bienes por hurto, robo, abigeato, fuerza
mayor o caso fortuito se estard a lo previsto en los articulos que tratan sobre la
“Denuncia.-” y la “Fuerza mayor o caso fortuito.-” de este reglamento, segin
corresponda.

Seccion 2a.
Aseguramiento

Art. 46.- Procedencia.- La EPMSA deberd proceder a contratar pélizas de seguro para
salvaguardar los bienes contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir.

Art. 47.- Procedimiento.- Para contratar pélizas de seguros, la Direccién Administrativa
elaborard un informe dirigido a el gerente general, o su delegado, en el cual se justifique
la necesidad de asegurar los bienes.

El gerente general o su delegado aprobard la contratacion de la pdliza de seguros,
considerando los aspectos definidos en el informe previsto en el inciso anterior, asi como
también la prioridad, naturaleza y misién de los bienes propiedad de la EPMSA.

La contratacién de pdliza de seguros, serd incorporada al Plan Anual de Contrataciones
de la EPMSA.

Art. 48.- Clases y modalidad.- La EPMSA asegurard todos los bienes priorizando los de
Propiedad, Planta y Equipo. Los bienes de Control Administrativo se aseguraran previa la
presentaciéon de un informe elaborado por la Direccién Administrativa en el cual se
justifique la necesidad de asegurarlos.

El aseguramiento de los bienes se podra realizar de manera individual o por lote.
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Art. 49.- Seguimiento y vigencia.- La Direccién Administrativa serd la encargada de
verificar periédicamente la vigencia, riesgos y cobertura de dichas pdélizas, ademds de
efectuar el tramite de los reclamos por los siniestros suscitados.

Seccion 3a.
Constatacion fisica

Art. 50.- Procedencia.- Se efectuard la constatacion fisica de los bienes e inventarios, por
lo menos una vez al afio, en el cuarto trimestre de cada ejercicio fiscal, con el fin de:

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

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

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

Art. 51.- Responsables y sus resultados.- En la constataciéon fisica de bienes o
inventarios, intervendrd el analista de Control y Activos Fijos 1, en su calidad de
guardalmacén, o quien haga sus veces, el secretario de Control y Activos Fijos y un
delegado independiente del control y administracién de bienes, designado por el director
administrativo. De tal diligencia se presentard al gerente general 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 constatacién fisica y conciliacién con la
informacién contable, las sugerencias del caso y el acta suscrita por los intervinientes.
Una copia del informe de constatacion fisica realizado se enviard a la Direccién
Financiera, para los registros y/o ajustes contables correspondientes.

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

Art. 52.- Constatacion de bienes inmuebles.- Para la constatacién de bienes inmuebles
se revisard, que los respectivos titulos de propiedad reposen en los registros en la
Direccién Administrativa. Estos titulos deberan estar debidamente registrados en el
Registro de la Propiedad.

Art. 53.- Constatacion de bienes informaticos y comunicacionales.- Para la
constatacion de bienes informdticos y comunicacionales, serd necesario contar con los
registros administrativos, contables y técnicos con el fin de mantener actualizados los
registros para efectos de planificacién de adquisiciones, programacion de mantenimiento
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preventivo, correctivo y control de la vigencia de las garantias de los equipos.

Art. 54.- Constatacion de bienes intangibles.- Para la constatacion de bienes
intangibles, serd necesaria la presentacién de los documentos que demuestren la
veracidad de su naturaleza o justifiquen su reconocimiento como intangibles de acuerdo a
lo dispuesto en la Normativa de Contabilidad Gubernamental, ademds de la propiedad de
dichos bienes con documentos técnicos y legales con su respectivo cédigo institucional.

Art. 55.- Constatacion fisica llevada a cabo por servicios privados.- Cuando la
EPMSA contrate servicios privados para llevar a cabo la toma fisica de los bienes bajo las
regulaciones de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su
reglamento general, el informe final presentado, asi como la base de datos, tendra la
validaciéon y conformidad de la Direccién Administrativa en forma previa a la
cancelacion de dichos servicios. La contratacion de estos servicios se hard cuando las
circunstancias asi lo exijan, siempre y cuando la Empresa cuente con el presupuesto
correspondiente y suficiente para efectuar dichos gastos.

Art. 56.- Efectos.- De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la constatacion fisica
dar4 validez a los procesos de egreso y/o baja de los bienes, con excepcion de los equipos
informdticos, comunicacionales u otros especificos, que necesitardn el informe técnico
correspondiente.

Art. 57.- Sancién por incumplimiento.- El incumplimiento de los procedimientos de
constatacion fisica serdn sancionados por el gerente general o su delegado, de
conformidad a lo dispuesto en la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, el Reglamento
Interno de Administracién de Talento Humano de la EPMSA, el Cédigo de Trabajo y
demds normativa pertinente, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles
o indicios de responsabilidad penal que pudiere determinar la Contraloria General del
Estado.

CAPITULO III
ENTREGA RECEPCION DE REGISTROS, ARCHIVOS Y OTROS BIENES

Art. 58.- Procedencia.- Habrd lugar a la entrega recepcion de registros, archivos y de
otros bienes en todos los casos en que los encargados de la administracion o custodia de
ellos fueren reemplazados temporal o definitivamente.

Art. 59.- Actualizacion.- Los registros contables y la documentacién sustentatoria
actualizada, debera entregarse por parte del responsable, dejando constancia detallada de
la informacién por escrito, a la fecha del corte.
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Art. 60.- Procedimientos.- L.os documentos de archivo serdn entregados mediante actas
que serdn suscritas por los encargados entrante y saliente, en la que se establecerdn las
novedades que se encontraren y especialmente los documentos que faltaren. Si la falta de
suscripcion de estos documentos se hubiere ocasionado por negligencia, o por accién u
omisioén del encargado a cuya responsabilidad estuvieron los archivos, el auditor interno
iniciard de inmediato un examen especial en la forma que establece las disposiciones
relativas a las acciones de control.

Art. 61.- Entrega recepcion de otros bienes.- Cuando se trate de entrega recepcion de
cualquier otra clase de bienes, incluidos los titulos exigibles, especies valoradas y otros
titulos valores, se obtendrdn previamente los saldos respectivos de la contabilidad y luego
se procederd en la misma forma sefialada en los articulos que tratan sobre “Usuario Final
fallecido.-” “Usuario Final desaparecido.-” “Recepcion y verificacion.-”
“Procedimiento de entrega recepcion de los bienes y/o inventarios.-” “Actas entrega
recepcion.-” de este reglamento, en cuanto fueren aplicables.

TITULO IV
DEL EGRESO Y BAJA DE BIENES O INVENTARIOS

CAPITULO I
ACTOS EN LOS QUE SE TRANSFIERE O NO EL DOMINIO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

Art. 62.- Actos de transferencia de dominio de los bienes.- La EPMSA podra realizar
con entidades del sector publico; asi como con entidades del sector privado que realicen
labor social u obras de beneficencia sin fines de lucro, principalmente, los siguientes
actos de transferencia de dominio de bienes: remate, compraventa, trasferencia gratuita,
donacidn, permuta y chatarrizacion.

Art. 63.- Actos que no se transfiere el dominio de los bienes.- La EPMSA podra
realizar con entidades del sector publico; asi como con entidades del sector privado que
realicen labor social u obras de beneficencia sin fines de lucro, principalmente, los
siguientes actos en los cuales no se transfiere el dominio de los bienes: comodato,
traspaso de bienes y destruccion.

CAPITULO IT
GENERALIDADES

Art. 64.- Procedimientos que podran realizarse para el egreso y baja de bienes o
inventarios inservibles, obsoletos o que hubieran dejado de usarse.- La EPMSA podra
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utilizar los siguientes procedimientos para el egreso y baja de bienes o inventarios
inservibles, obsoletos o que hubieran dejado de usarse:

a) Remate:
1. De bienes muebles en sobre cerrado;
2. De Inmuebles;
3. De instalaciones industriales;
4. De bienes muebles en linea o por medios electrénicos
b) Venta de Bienes Muebles:
1. Venta una vez agotado el procedimiento de remate;
2. Venta directa sin procedimiento previo de remate
¢) Permuta
d) Transferencia Gratuita
e) Chatarrizacién
f) Reciclaje de Desechos
g) Destruccién
h) Baja

Art. 65.- Inspeccion técnica de verificacion de estado.- Sobre la base de los resultados
de la constatacion fisica efectuada, en cuyas conclusiones se determine la existencia de
bienes o inventarios inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de usarse, se informard
al gerente general o su delegado, para que autorice el correspondiente proceso de egreso o
baja. Cuando se trate de equipos informadticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o
vehiculos, se adjuntard el respectivo informe técnico, elaborado por la unidad
correspondiente considerando la naturaleza del bien.

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

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

CAPITULO III
REMATE
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Seccion 1a.
Generalidades

Art. 66.- Procedencia del remate.- Si del informe al que se refiere el articulo que trata
sobre “Inspeccion técnica de verificacion de estado.-” del presente reglamento se
desprende que los bienes son inservibles u obsoletos, o si se hubieren dejado de usar, pero
son susceptibles de enajenacidn, se procederd a su remate, previa resolucion del gerente
general o su delegado.

Art. 67.- Emblemas y logotipos.- Antes de la entrega recepcién de los bienes o
inventarios, que se transfieren a cualquier titulo, deberdn ser borrados los logotipos,
insignias y mds distintivos de la EPMSA, asi como retiradas las placas y canceladas las
matriculas oficiales.

Art. 68.- Junta de Remates.- Para el remate de bienes muebles e inmuebles, se
conformard una Junta de Remates que estard integrada por el gerente general o su
delegado quien la presidird (como delegado actuard el gerente administrativo financiero);
el director financiero; el director administrativo; y, un abogado de la EPMSA quien
actuard como secretario de la Junta; a falta de abogado actuard como secretario de la
Junta el director administrativo

La Junta de Remate, en cualquier momento antes de la adjudicacidn, tendrd la facultad de
declarar desierto el proceso de remate, ordenar el inicio del nuevo proceso o el archivo
del mismo, por asi convenir a los intereses de la EPMSA, de lo cual se dejard constancia
en un informe motivado.

Art. 69.- Formas de remate.- El remate de bienes muebles podra efectuarse a juicio del
gerente general o su delegado, expresado por escrito, mediante concurso de ofertas en
sobre cerrado o de manera electrénica.

Art. 70.- Avalios.- El avaliio de los bienes muebles lo realizard quienes posean en la
EPMSA los conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria
para valorar los bienes, quienes serdn designados por el gerente general o su delegado,
quienes considerardn el valor comercial actual, el precio de adquisicidn, el estado actual,
el valor de bienes similares en el mercado y, en general, todos los elementos que ilustren
su criterio en cada caso, de manera que se asigne su valor razonable o valor realizable
neto.

De no existir quien posea los conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la
experiencia necesaria para valorar los bienes, se recurrird a la contratacién de un perito
seglin la naturaleza y caracteristicas de los bienes de que se trate.
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En caso de contar con otro tipo de avalio actualizado, o con varios de éstos, se
considerard el més favorable a los intereses de la EPMSA, siendo este el de mayor
cuantia.

El avalio de los bienes inmuebles se lo realizara a través de la Direccion de Catastros del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito considerando los precios comerciales
actualizados de la zona.

Art. 71.- Sefialamiento para remate.- L.a Junta de Remates sefialara el lugar, dia y hora
que se realizard la diligencia de remate. El remate deberd llevarse a cabo ocho dias
después del dltimo aviso.

Si en el dia del remate no se recibieren las posturas u ofertas, la Junta de Remates
procederd a realizar un segundo sefialamiento que se fijard para luego de treinta dias
contados desde la fecha de quiebra del remate y no més alld de sesenta dias.

Si en el primer o segundo sefialamiento no se hiciere el pago del precio ofrecido, se estard
a lo previsto en el articulo que trata sobre la “Quiebra del remate.-” de este reglamento.

Art. 72.- Avisos de remate.- La Junta de Remates sefialara el lugar, dia y hora para el
remate de bienes muebles e inmuebles, que se realizard mediante tres avisos que se
publicardn en uno de los periddicos que circule en el Distrito Metropolitano de Quito.

La Junta de Remates considerard publicar el aviso de remate en la pdgina web de la
Empresa. Las publicaciones de los avisos por la prensa podran realizarse a dia seguido o
mediando entre una y otra el nimero de dias que sefiale la Junta.

Los avisos contendran:

a) Ellugar, dia y hora del remate;

b) La descripciéon completa y el estado o condicién de los bienes;

¢) El valor base del remate;

d) El lugar, dias y horas en que puedan ser inspeccionados los bienes o inventarios por
los interesados; y la indicacién de que el remate se realizard en sobre cerrado, de
acuerdo a lo resuelto por el gerente general o su delegado.

Art. 73.- Promocion de procesos de venta o remate.- Para fines de publicidad,
transparencia o difusion, a criterio del gerente general o su delegado, el aviso de remate o
venta, podra ser publicado a través de medios electrénicos, impresos o escritos.

Art. 74.- Base del remate.- En el primer sefialamiento, la base del remate serd el valor

www.aeropuertoquito.gob.ec ' L P
Edif. Quito Airport Center, piso 2 (Tababela) - PBX: 395-9360 L/ VAL el 224053




Empresa
Metropolitana

EPMSA

Resolucion Nro. EPM SA-GG-2024-0045-RE
Quito, D.M., 26 de diciembre de 2024

del avaldo; en caso de no efectuarse aquel se dejard constancia en un acta suscrita por los
miembros de la Junta de Remate y se realizard un segundo sefialamiento, tomando como
base el cien por ciento de dicho avalio. La Junta, en el segundo sefialamiento, procederd
de acuerdo con los articulos que tratan sobre el “Sefialamiento para remate.-” y “Avisos
de remate.-” de este reglamento.

Art. 75.- Participantes en el remate.- Podrdn intervenir en el remate los individuos
capaces para contratar, personalmente o en representacion de otras. No podran intervenir
por si ni por interpuesta persona, quienes ostenten cargo o dignidad en la EPMSA, ni su
conyuge o conviviente en unién de hecho, ni parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad; equipardndose inclusive, como primero y segundo
grado de afinidad, los familiares por consanguinidad de los convivientes en unién de
hecho.

Estas prohibiciones se aplican también a los peritos contratados y a quienes hubieren
efectuado el avalio de los bienes, y a los parientes de éstos dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Art. 76.- Falta de posturas.- Cuando no se hubiese podido cumplir con el remate por
falta de posturas se cumplird lo dispuesto en los articulos que tratan sobre el
“Senalamiento para remate.-”, “Avisos de remate.-” y “Base del remate.-” de este
reglamento, expresdndose en la convocatoria que se trata del segundo sefialamiento y que
la base del remate corresponde al cien por ciento del avaldio establecido para el primer
sefialamiento.

Si no se pudiera cumplir con la diligencia de remate en el segundo sefialamiento, se
seguird las disposiciones previstas para la venta directa, tal y como lo establece las
disposiciones del presente reglamento.

Art. 77.- Nulidad del remate.- El remate serd nulo en los siguientes casos:

a) Si se realiza en dia distinto del sefialado por la Junta de Remates.
b) Si no se han publicado los avisos sefialados en el articulo que trata sobre los “Avisos
de remate.-” de este reglamento.

¢) Sila o el adjudicatario es una de las personas prohibidas de intervenir en el remate.

La nulidad serd declarada de oficio o a peticiéon por parte del gerente general o su
delegado.

Art. 78.- Utilizacion de herramientas tecnoldgicas.- Los procesos de remate o venta de
los bienes o inventarios podradn realizarse utilizando los medios tecnolégicos disefiados,
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creados y regulados para tal efecto por la EPMSA, observando las normas técnicas de la
materia, a fin de garantizar la eficacia, eficiencia y transparencia en su ejecucion.

Art. 79.- Medios de pago.- En los procesos de remate o venta de los bienes o inventarios
contenidos en el presente reglamento se podrén utilizard los siguientes medios de pago:

a) Efectivo;

b) Cheque Certificado;

¢) Depdsito en la cuenta bancaria de la EPMSA;

d) Transferencia bancaria realizada hacia la cuenta bancaria de la EPMSA.

Se observara las disposiciones contenidas en el presente reglamento y las normas técnicas
del caso que sean expedidas por la autoridad a cargo de la definicién, regulacidn,
implementacién, ejecucién y control de la politica piblica monetaria y financiera.

Seccion 2a.
Remate de bienes muebles en sobre cerrado

Art. 80.- Procedimiento.- Cuando la enajenacion se realice mediante concurso de ofertas
en sobre cerrado, se procederd en base a lo dispuesto en este reglamento y, ademds, se
sefialard la hora limite de la presentacion de las ofertas.

El secretario de la Junta asentard en cada sobre la fe de presentacién con la indicacién del
dia y la hora en que los hubiere recibido; el tesorero, o quien haga sus veces, tendrd bajo
su custodia los sobres y el secretario entregari al interesado/a un comprobante de
recepcion de la oferta.

Art. 81.- Posturas.- Las posturas se presentaran en sobre cerrado y contendran la oferta
y, ademds, el diez por ciento del valor de cada una de ellas en dinero efectivo o con
cheque certificado a nombre de la EPMSA; toda propuesta serd incondicional y no podré
ofrecer el pago a plazos, salvo en los casos de remate de instalaciones industriales.

Art. 82.- Cierre del remate y adjudicacion.- Cumplida la hora de presentacién de
ofertas, se reunird la Junta para abrir los sobres en presencia de los interesados, leer las
propuestas, calificarlas y adjudicar los bienes al mejor postor.

Art. 83.- Pago del bien adjudicado.- La adjudicacién serd notificada a todos los
oferentes y el adjudicatario pagaré el saldo del precio ofrecido en dinero efectivo, cheque
certificado a la orden de la entidad u organismo o depdsito en la cuenta de ingresos de la
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EPMSA, dentro del término de diez dias siguientes al de la notificacién. Realizado el
pago, se entregard al adjudicatario los bienes rematados con una copia del acta que servird
como titulo de transferencia de dominio a favor de los adjudicatarios y, tratdndose de
bienes registrados o inscritos, como los vehiculos, servirds ademds para el registro,
inscripcién y matriculacién a nombre del adjudicatario.

El tesorero, o quien haga sus veces, depositard inmediatamente los valores recaudados y
los comprobantes deberdn ser entregados al contador para su registro de acuerdo con las
normas vigentes sobre la materia.

Art. 84.- Acta y copias.- El secretario de la Junta levantard el acta de la diligencia en la
que constardn los siguientes datos: lugar, fecha y hora de iniciacién del remate,
enunciacion de las posturas presentadas, su calificacion y preferencia, adjudicacion de los
bienes al mejor postor, sefialamiento de cada uno de dichos bienes, descripcién suficiente
de ellos, cita del ndmero con el que constan en los registros y valor por el que se hace la
adjudicacion.

El original del acta firmada por los miembros de la Junta y el adjudicatario, se archivard
considerando lo prescrito en el articulo que trata sobre “Actas entrega recepcion.-” del
presente reglamento.

Art. 85.- Quiebra del remate.- Si en el término de diez dias habiles siguientes al de la
adjudicaciéon no se hiciere el pago del precio ofrecido o no se presentaren ofertas o
posturas luego de los seflalamientos, responderd a la quiebra del remate y en el mismo
acto de declaratoria, de ser el caso, se podrd adjudicar los bienes al postor que siguiere en
el orden de preferencia; posteriormente, se cumplird lo dispuesto en el articulo que trata
sobre el “Pago del bien adjudicado.-”. Caso contrario se cumplird los procedimientos
previstos para la venta directa prescritos en el presente reglamento, dentro del término de
treinta dias después de la fecha de la quiebra del remate por segunda ocasion.

La diferencia entre la primera postura y la segunda, o entre ésta y la tercera, si fuere el
caso, y asi sucesivamente, serd pagada por el postor/es que hubieren provocado la
quiebra. El valor de dicha diferencia se cobrard, sin mds tramite, de los valores
consignados para participar en el remate. Si hubiere saldo a cargo de alguno de los
postores, el gerente general, o su delegado dispondrd que se adopten las medidas
administrativas y/o judiciales que correspondan para su cobro.

Seccion 3a.
Remate de inmuebles

Art. 86.- Procedencia.- Para el remate de inmuebles se requerird de resolucion
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debidamente motivada del gerente general o su delegado en la que se declare que el bien
ya no es ttil para la institucion.

Art. 87.- Acta del Notario.- La Junta de Remates, con la intervencién de un notario
publico del Distrito Metropolitano de Quito, dejard constancia del remate en un acta
firmada por sus miembros, el adjudicatario y por el notario, quien protocolizard el acta, la
postura del adjudicatario y conferird copias conforme a la ley. En el acta constardn los
mismos datos sefialados en el articulo que trata sobre “Acta y copias.-” de este
reglamento.

Art. 88.- Posturas a plazo.- En los remates de inmuebles se podrdn aceptar posturas a
plazo. Los plazos sefialados en la oferta no podrdn exceder de cinco afios contados desde
la fecha del remate.

Art. 89.- Requisitos.- Las posturas deberdn ir acompafiadas de al menos el diez por
ciento de la base del remate, y podrdn ser presentadas en cualquiera de las siguientes
formas:

a) Dinero efectivo;

b) Cheque certificado a la orden de 1a EPMSA;

¢) Garantia incondicional, irrevocable y de cobro inmediato, otorgada por un banco o
compaifiia financiera debidamente autorizados y establecidos en el pais o por
intermedio de ellos;

d) Péliza de seguro incondicional, irrevocable y de cobro inmediato, emitida por una
compaiiia de seguros establecida en el pais;

e) Bonos del Estado.

La oferta debera cubrir al menos la base del remate; fijar los plazos que no deberan ser
mayores a los permitidos para el pago del precio; y, ofrecer el pago de intereses que no
podran ser menores a la tasa de interés activa referencial vigente a la fecha de
presentacion de la postura, sobre las cantidades adeudadas. Si el interés ofertado es mayor
a la tasa de interés activa referencial, tal excedente se expresard en un porcentaje por
sobre dicha tasa. Si el plazo de pago ofertado supera el afio, la tasa de interés serd
reajustada cada seis meses de conformidad con las regulaciones emitidas por la Junta de
Politica y Regulacién Monetaria y Financiera.

Art. 90.- Presentacion de posturas.- Una vez presentadas las posturas, el notario
asentard en ellas la fe de presentacioén y de inmediato serdn pregonadas por una persona
escogida para el efecto, por tres veces, en alta voz, de manera que puedan ser oidas y
entendidas por los concurrentes. Las posturas se pregonardn en el orden de su
presentacion. La dltima postura, se pregonara por tres veces mas en la forma expresada en
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el inciso anterior. Si no hubiere mds posturas, la Junta declarard cerrado el remate.

Cuando el interesado presente sus posturas para diferentes bienes puestos a remate,
deberd adjuntar al menos el diez por ciento de la oferta del bien, cuyo valor fuere el mas
alto. Respecto de las otras posturas se calculard el diez por ciento del valor que resulte de
comparar la postura mds alta con la que sigue en cantidad y asi sucesivamente.

Art. 91.- Calificacién y adjudicacién.- Dentro del término de tres dias posteriores al
remate, la Junta calificard la legalidad de las posturas presentadas y el orden de
preferencia de las admitidas, de acuerdo con la cantidad ofrecida, los plazos y demds
circunstancias de las mismas, describiéndolas con claridad y precisiéon. En el mismo acto,
har4 la adjudicacién en favor del postor cuya oferta hubiere sido declarada preferente. Se
preferirdn, en todo caso, las posturas que ofrezcan de contado las cantidades mds altas y
los menores plazos para el pago de la diferencia.

Sobre la calificacién de las posturas y la adjudicacién de los bienes en remate se
informar4 de inmediato a todos los oferentes, mediante notificacién escrita y en cartel que
se fijard en un lugar previamente anunciado. El presidente de la Junta de Remates
dispondra que el postor adjudicatario pague la cantidad ofrecida al contado, dentro del
término de diez dias posteriores a la fecha de la notificacién de la adjudicacidn; de este
hecho se dejard constancia en el expediente respectivo.

Art. 92.- Adjudicacion definitiva.- La Junta declarard definitivamente adjudicado el
inmueble al mejor postor después de que éste haya entregado la cantidad ofrecida de
contado al tesorero, y en caso de que la adjudicacién contemple plazos, cuando se haya
otorgado la hipoteca a favor de la EPMSA, inmediatamente devolverd a los demads
postores las cantidades consignadas o las garantias rendidas conforme lo preceptuado en
el primer inciso del articulo que trata sobre los “Requisitos.-” de la “Seccion 4a. Remate
de inmuebles” de este reglamento.

El acta de adjudicacion a la que se refiere el articulo que trata sobre “Acta del Notario.-”
del presente reglamento, contendrd una descripcion detallada del inmueble, su ubicacidn,
superficie, linderos, titulos antecedentes de dominio y el nombre del adjudicatario, el
valor por el que se hace la adjudicacion y, si hubiere saldos de precio pagaderos a plazos,
la constitucién de la primera hipoteca a favor de la EPMSA, en garantia del pago del
saldo adeudado y de los respectivos intereses, asi como la forma de pago de los intereses
y su reajuste, de ser el caso, de conformidad a lo prescrito en el articulo que trata sobre
los “Requisitos.-” de la “Seccion 3a. Remate de inmuebles” de este reglamento y las
sanciones e intereses moratorios para los casos de producirse demora en el pago de los
saldos adeudados.

Art. 93.- Remate de instalaciones industriales.- Cuando se rematen bienes inmuebles
que constituyan complejos, tales como instalaciones industriales, y siempre que no fuere

www.aeropuertoquito.gob.ec ' L P
Edif. Quito Airport Center, piso 2 (Tababela) - PBX: 395-9360 Ly VUL ¢ ~29/53




Empresa B
Metropolitana Gulto
EPMSA Alcaldia Metropolitana

Resolucion Nro. EPM SA-GG-2024-0045-RE
Quito, D.M., 26 de diciembre de 2024

posible o conveniente el remate de tales bienes por separado o en pequefios lotes, y el
valor total de ellos sea del cincuenta por ciento o mds del valor sefialado para el concurso
publico de ofertas, se procederd con sujecién a las normas que rigen el remate de
inmuebles.

Si hubiere un saldo del precio pagadero a plazo, se garantizard por medio de prenda que
se constituird sobre los mismos bienes en el propio documento del que conste la
adjudicacion.

Seccion 4a.
Remate de bienes muebles en linea o por medios electronicos

Art. 94.- Procedencia.- El remate de bienes muebles en linea o por medios electrénicos
es un proceso de enajenacién individual o por lote que se realiza en todas sus fases a
través de un sistema informatico desarrollado para el efecto por la EPMSA, para lo cual
por medio del presente se delega a la Gerencia Administrativa Financiera la facultad de
expedir los instructivos correspondientes y las regulaciones especificas que se requieran,
sin contrariar las disposiciones contenidas en este reglamento o en el Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Piblico; y, en los demas instrumentos normativos de la materia.

Art. 95.- Publicacion del aviso.- El aviso de remate deberd ser publicado en el sistema
informético creado o utilizado por la EPMSA, en el término no menor a ocho dias previo
a la realizacién del remate.

Adicionalmente, por transparencia y para fines de publicidad, a criterio del gerente
general o su delegado, el aviso de remate podrd ser publicado en otros medios
electrénicos, impresos o escritos.

Art. 96.- Aviso de remate en linea o por medios electrénicos.- El aviso de remate en
linea o por medios electrénicos contendra la siguiente informacion:

a) El cronograma del procedimiento de remate en linea o por medios electronicos;
requisitos y demas formalidades, con énfasis en las fechas y horas en las que podran
realizar las posturas electrénicas;

b) Fecha maxima de inscripcion para el proceso de remate;

c) Descripcién de los bienes en forma individual o por lote (item, cantidad, detalle del
estado y lote);

d) Lugar y periodo hasta el cual podra efectuarse el reconocimiento de los bienes y
horario de atencion;
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e) Valor base del remate que serd equivalente al valor del avalto; y,
f) Las demads indicaciones que la EPMSA considere necesarias.

Art. 97.- Requisitos de participacion.- Para participar en el remate en linea o por
medios electronicos, los postores deberdn inscribirse a través de la opcién que para el
efecto establezca la EPMSA en el sistema informético creado para el efecto.

El secretario de la Junta de Remates serd el encargado de verificar que los oferentes,
cumplan con los requisitos para participar en el remate electrénico, los cuales serdn
presentados hasta la fecha que se determine en la convocatoria publica.

Art. 98.- Remate electrénico desierto.- En el caso de que no se presenten posturas o
interesados, se procederd de la siguiente manera:

a) Realizar un segundo sefialamiento observando las disposiciones establecidas en los
articulos anteriores.

b) En caso de que el remate vuelva a quedar desierto, la EPMSA iniciard un
procedimiento de venta directa, de conformidad con las disposiciones del presente
reglamento.

Art. 99.- Adjudicacion.- Una vez se concluya el plazo para la presentacion de posturas,
la Junta de Remate adjudicard el bien sometido a remate a aquella postura que haya
ofrecido el valor mds alto.

De existir un empate entre las posturas mds altas, se elegird aquella que haya sido
presentada en primer lugar.

Art. 100.- Pago de la postura adjudicada.- Una vez adjudicado el bien sometido a
remate, el adjudicatario consignard la totalidad de la postura ofrecida a través del sistema
informdtico en un término de diez dias contados a partir de la notificacién electrénica del
acta de adjudicacion.

Una vez consignado el valor de la postura, se procederd a la entrega del bien rematado
mediante acta de entrega recepcion en la que constard entre otros los siguientes datos:

a) Lugar, fecha y hora de inicio del remate electrénico;

b) Descripcién de los bienes individuales o por lote, con indicacién de su valor base;
¢) Monto de la oferta més alta, junto al cédigo de usuario que haya postulado;

d) Valor total y estado de los bienes rematados;
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e) Otros que requiera el Gerente General, o su delegado, o la Junta de Remates.

Art. 101.- Quiebra del remate.- En el caso que el postor no consigne la cantidad
ofrecida en el término previsto en el articulo anterior, se produciré la quiebra del remate,
para lo cual se procedera conforme lo determina el articulo que trata sobre la “Quiebra
del remate.-” de la “Seccién 2a. Remate de bienes muebles en sobre cerrado” del
presente reglamento.

CAPITULO IV
VENTA DIRECTA DE BIENES MUEBLES

Art. 102.- Procedencia.- Si no hubiere sido posible cumplir con las diligencias de remate
en el segundo sefialamiento, conforme a las disposiciones del presente reglamento, el
gerente general o su delegado, podra autorizar mediante resolucién la venta directa de los
bienes, sobre la base del informe que para el efecto emitird el analista de Control y
Activos Fijos 2, en el cual se exprese que los bienes han dejado de tener utilidad para la
EPMSA y que, por lo tanto, fueron sometidos a proceso de remate, pero que no se
presentaron interesados en el mismo.

Para el caso de los bienes muebles, en el informe, de ser pertinente, se podra especificar
que las ofertas presentadas no fueron admitidas por contravenir las disposiciones del
presente reglamento o los bienes son de tan poco valor que el remate no justifica los
gastos del mismo.

Art. 103.- Compradores.- A fin de proceder con el proceso de venta directa la EPMSA,
debera realizar una convocatoria a presentar ofertas a:

a) Entidades de beneficencia;

b) Personas juridicas como corporaciones; fundaciones; comunidades con personeria
juridica; cooperativas u organizaciones de los sectores comunitarios; cooperativas de
economia popular y solidaria; y, empresas y sociedades mercantiles, que puedan
tener interés en los bienes a ser vendidos; y,

¢) Personas naturales.

Los interesados presentardn sus ofertas, que tendrdn un valor minimo del cien por ciento
del valor del avalio, para adquirir los bienes.

Art. 104.- Requisitos.- La presentacién de las posturas para la venta directa de bienes
muebles, se realizard de la misma forma descrita en el articulo que trata sobre los
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“Requisitos.-” de la “Seccion 3a. Remate de inmuebles” de este reglamento.

Art. 105.- Precio de venta.- El precio de venta de los bienes muebles se efectuard por
unidades o por lotes, segin lo resuelva la Junta de Venta que para el efecto se constituya,
y servird como base el cien por ciento del avalto.

El pago del precio de los bienes muebles serd siempre en efectivo o cheque certificado a
nombre de la EPMSA.

Art. 106.- Junta de Venta.- Para la venta directa de bienes muebles se conformard una
Junta de Venta que estard integrada por el gerente general o su delegado, quien la
presidird; el director financiero; el director administrativo; y, un abogado de la EPMSA
quien actuard como secretario de la Junta; a falta de abogado actuard como secretario de
la Junta el director administrativo.

Art. 107.- Aviso en carteles o publicacion de venta.- La Junta de Venta autorizard que
la convocatoria de la venta de los bienes muebles se publique a través de la pagina web
institucional, o en su defecto, en carteles que se fijardn en los lugares que se sefiale.

Las publicaciones en las paginas web institucionales y/o los carteles, segin corresponda,
indicaran el lugar, fecha y hora hasta la cual se remitirdn y recibirdn las ofertas; fecha y
hora en la cual tendrd lugar la apertura de los sobres; y, demds particularidades relativas a
la clase y estado de los bienes, asi como el lugar, fecha y hora en que los mismos podran
ser conocidos.

Art. 108.- Aceptacion de la oferta.- La Junta de Venta calificard y aceptara las ofertas, y
dispondr al titular de la ganadora que deposite la diferencia del precio ofrecido, dentro
de los diez dias hébiles siguientes al de la notificacion respectiva.

Consignado dicho valor, se dejard constancia escrita de la venta en el documento legal
pertinente que serd suscrito por el gerente general o su delegado y por el comprador, y se
entregardn los bienes a éste; en lo demds, se cumplird con lo dispuesto en el articulo que
trata sobre “Acta y copias.-” del presente reglamento, en lo que fuere aplicable.

Art. 109.- Acta de venta desierta.- En cada una de las ocasiones en que se declare
desierto el remate o la venta en privado, segun el caso, se dejard constancia del particular
en un acta que se levantard para el efecto.

Art. 110.- Venta directa fallida.- Declarada desierta la venta en directo con
convocatoria, podrd procederse a la venta de los bienes por el cien por ciento del valor del
avaluo, sin necesidad de sujetarse a las disposiciones sefialadas en la presente seccion.
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CAPITULO V

PERMUTA

Art. 111.- Procedencia.- Para la celebracién de contratos de permuta se estara a lo
dispuesto en la Codificacion del Cédigo Civil, en el Cédigo de Comercio, Ley Orgénica
del Sistema Nacional de Contratacién Pudblica y demds disposiciones que emitan las
entidades u organismos competentes de que se trate.

Art. 112.- Contrato.- Una vez realizados los avaltios de acuerdo con el articulo que trata
sobre los “Avalios.-” del presente reglamento y emitidos los dictimenes previos que se
requieran de acuerdo con la ley, se procederd a la celebracion del contrato por escrito, y
en los casos que la ley lo establezca, por escritura publica. El contrato asi celebrado se
inscribird en los registros respectivos, cuando fuere del caso.

CAPITULO VI
TRANSFERENCIAS GRATUITAS

Art. 113.- Procedencia.- Cuando no fuere posible o conveniente la venta de los bienes
con apego a los mecanismos previstos en este reglamento, el gerente general o su
delegado, determinara la entidad, institucién u organismo cuyo ambito de competencia,
legalmente asignado, involucre actividades vinculadas a la educacién, a la asistencia
social, a la asistencia de personas o grupos de atencidn prioritaria; o, a la beneficencia, de
conformidad con lo dispuesto a continuacién:

a) Transferencia gratuita.- Se aplicard para los casos de transferencia de bienes de la
EPMSA, en beneficio de las entidades u organismos del sector publico, teniendo en
cuenta los criterios de prioridad contemplados en el articulo 35 de la Constitucién de
la Republica y demas normativa emitida para tales efectos, asi como lo previsto en la
Ley en Beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales del Pafs.

La EPMSA mantendrd la coordinacién necesaria y emitird los actos administrativos
correspondientes para la ejecucion de las transferencias gratuitas en forma directa, eficaz
y oportuna, en observancia a lo establecido en el articulo 226 de la Constitucién de la
Reptiblica del Ecuador.

a) Donacion.- Se aplicard en los casos de transferencia de bienes a personas juridicas
de derecho privado sin fines de lucro que realicen labor social y obras de
beneficencia, siempre y cuando se evidencie que tales bienes no son de interés o
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utilidad para la EPMSA.

Para cualquiera de los casos se observard el procedimiento previsto en el presente
capitulo.

Art. 114.- Informe previo.- A efecto de que el gerente general o su delegado resuelva lo
pertinente, serd necesario que el director administrativo emita un informe luego de la
constatacion fisica en la que se evidencid el estado de los bienes y respaldado por el
respectivo informe técnico al tratarse de bienes informéticos, eléctricos, electrénicos,
maquinaria o vehiculos. En dicho informe deberd constar que no fue posible o
conveniente la venta de estos bienes.

Art. 115.- Valor.- El valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita sera el que
conste en los registros contables de la EPMSA, el registro contable del hecho econémico
se regird a lo establecido por el ente rector de las finanzas publicas. Siempre que se
estime que el valor de registro es notoriamente diferente del real, se practicard el avalio
del bien mueble de que se trate. Dicho avaldo serd practicado por quien posea los
conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar los
bienes de la EPMSA, conjuntamente con otro/a especialista de la entidad u organismo
beneficiario. De no existir quien posea los conocimientos cientificos, artisticos o técnicos
y la experiencia necesaria para valorar los bienes, se recurrird a la contratacion de un
perito segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes de que se trate, y de acuerdo al
presupuesto de la Empresa.

Art. 116.- Entrega Recepcion.- Realizado el avalio, si fuere el caso, se efectuard la
entrega recepcién de los bienes, dejando constancia de ello en el acta entrega recepcion
de bienes que suscribirdn inmediatamente el analista de Control y Activos Fijos 1, en su
calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces, el director administrativo y el director
financiero de la EPMSA; conjuntamente con el guardalmacén o quien haga sus veces, el
titular de la Unidad Administrativa y el titular de la Unidad Financiera de la entidad u
organismo beneficiaria.

De haberse practicado el avalio que se sefiala en el articulo que trata sobre los
“Avalios.-” de este reglamento, la eliminacién de los bienes de los registros contables de
la EPMSA se hard por los valores que consten en aquellos. Si la EPMSA fuere la
beneficiada por la transferencia gratuita, se ingresardn los bienes en sus registros por el
valor del avaldo practicado.

CAPITULO VII
CHATARRIZACION
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Art. 117.- Procedencia.- Si los bienes fueren declarados inservibles u obsoletos o fuera
de uso, mediante el informe técnico que justifique que la operacién o mantenimiento
resulte oneroso para la EPMSA y cuya venta o transferencia gratuita no fuere posible o
conveniente de conformidad a las disposiciones del presente reglamento, se recomienda
someter a proceso de chatarrizacion.

Los bienes sujetos a chatarrizacidn principalmente serdn los vehiculos, equipo caminero,
de transporte, aeronaves, naves, buques, aparejos, equipos, tuberias, fierros, equipos
informdticos, mobiliarios y todos los demds bienes susceptibles de chatarrizacion, de tal
manera que aquellos queden convertidos irreversiblemente en materia prima, a través de
un proceso técnico de desintegracién o desmantelamiento total.

La EPMSA entregard a la empresa de chatarrizacion calificada para el efecto por el ente
rector de la industria y produccién, los bienes a ser procesados; la empresa de
chatarrizacion emitird el certificado de haber recibido los bienes sujetos a chatarrizacion
el mismo que deberd estar suscrito por el representante legal de la empresa y por el
analista de Control y Activos Fijos 1 en su calidad de guardalmacén, o quien haga sus
veces.

Art. 118.- Procedimiento.- El procedimiento para la chatarrizacién contard con las
siguientes formalidades:

a) Informe técnico que justifique la condicién de inservible y la imposibilidad o
inconveniencia de la venta o transferencia gratuita de los bienes, elaborado por la
unidad correspondiente de acuerdo a la naturaleza del bien.

b) Informe previo elaborado por el director administrativo, mismo que tendrd como
sustento los informes de la constatacion fisica de bienes y el informe técnico.

¢) Resolucién del gerente general o su delegado, que disponga la chatarrizacién
inmediata de los referidos bienes.

d) Documentacidn legal que respalde la propiedad del bien, de ser el caso, los permisos
de circulacién y demds documentos que consideren necesarios.

e) La copia del depdsito en la cuenta de ingresos de la EPMSA.

f) Acta de entrega recepcion de bienes que sera firmada por el representante legal de la
empresa y el analista de Control y Activos Fijos 1.

El acta legalizada constituye parte de la documentacién que justifica el egreso de los
bienes del patrimonio de la EPMSA.

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

RECICLAJE DE RESIDUOS Y MANEJO DE DESECHOS

Seccion 1a.
Materiales producto de demolicion y/o remodelacion de edificios u oficinas

Art. 119.- Procedencia.- En forma previa al proceso de destruccion de bienes, incluidos
los de demolicién de edificios, se procederd a su desmantelamiento para fines de
reciclaje. Los desechos resultantes de dicha destruccion seran depositados finalmente en
los rellenos sanitarios designados para el efecto, en cada jurisdiccién. En el caso de
residuos podrd optarse por el proceso de chatarrizacidon, de acuerdo a la normativa
expedida sobre esta materia.

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

Art. 120.- Procedimiento.- Cuando la remodelacién de edificios u oficinas se hiciera en
forma directa, la recoleccién, registro y disposicién final de los desechos serd de
responsabilidad de la direccion administrativa a través del analista de Control y Activos
Fijos 1, en su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces.

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

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

Seccion 2a.
Residuos producto de mantenimiento y reparacion de equipos informaticos,
maquinaria y equipos, vehiculos, mobiliario y otros
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Art. 121.- Procedencia.- De acuerdo a las normas y disposiciones ambientales vigentes
como la Guia de Buenas Pricticas Ambientales expedida por el Ministerio de Ambiente,
se reciclardn los residuos de: metal, madera, plédstico, aluminio; y, partes y piezas que
resultaren producto de los mantenimientos correctivos de mobiliarios, equipos
informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria, vehiculos, etc.

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

Seccion 3a.
Disposicion final de los residuos y desechos

Art. 122.- Procedimiento de reciclaje y/o manejo de desechos.- El administrador del
contrato de remodelacion remitird el detalle de los residuos reciclados y/o desechos al
analista de Control y Activos Fijos 2, a fin de que sean ingresados, clasificados de
acuerdo a la naturaleza para su posterior reutilizacién o disposicién final, segin sea el
caso.

Art. 123.- Egreso de los residuos y/o desechos.- Los residuos y/o desechos serdn
entregados a los gestores ambientales autorizados por el Ministerio del Ambiente, el
Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca, o por la Secretaria de
Ambiente del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, con la finalidad de evitar la
contaminacién ambiental, para lo cual se deberd contar con el informe previo que sera
elaborado por el analista de Control y Activos Fijos 2 y autorizado por el director
administrativo.

La entrega de estos residuos y/o desechos se realizard mediante acta de entrega recepcion
que serd suscrita por el analista de Control y Activos Fijos 1, en su calidad de
guardalmacén, o quien haga sus veces, y la persona que recibe estos materiales, al que se
adjuntard el comprobante de depdsito en la cuenta de ingreso de la EPMSA del valor que
corresponda por la entrega de los materiales reciclados, de ser el caso. Todo el expediente
serd archivado en el Area de Control y Administracién de Bienes de la Direccién
Administrativa.

CAPITULO IX
DESTRUCCION
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Art. 124.- Procedencia.- Si los bienes fueren inservibles, esto es, que no sean
susceptibles de utilizacién conforme el articulo “Inspeccion técnica de verificacion de
estado.-” de este reglamento, y en el caso de que no hubiere interesados en la compra ni
fuere conveniente la entrega de éstos en forma gratuita, se procederd a su destruccién de
acuerdo con las normas ambientales vigentes.

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

Art. 125.- Procedimiento.- El gerente general o su delegado, previo el informe del
Director Administrativo, que hubiere declarado bienes inservibles u obsoletos en base del
informe técnico, ordenard que se proceda con la destruccién de los bienes.

La orden de destruccién de bienes serd dada por escrito al director administrativo,
director financiero, y a quien realizé la inspeccién ordenada en el articulo que trata sobre
“Inspeccion técnica de verificacion de estado.-” de este reglamento y notificada al
analista de Control y Activos Fijos 1 en su calidad de guardalmacén, o quien haga sus
veces. En la orden se hard constar un detalle pormenorizado de los bienes que serdn
destruidos, el lugar, fecha y hora en que debe cumplirse la diligencia, de lo cual se dejarad
constancia en un acta que serd suscrita por todas las personas que intervengan en el acto
de destruccion.

Los desechos resultantes de dicha destruccién serdn depositados finalmente en los
rellenos sanitarios designados para el efecto o entregados a los gestores ambientales
autorizados.

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

CAPITULO X
BAJA

Art. 126.- Procedencia.- Los bienes que dejaren de existir fisicamente por alguna de las
siguientes causas: robo, hurto, abigeato, caso fortuito o fuerza mayor, se podran excluir
de los registros institucionales.

Art. 127.- Reposicion, restitucion del valor o reemplazo del bien.- Los bienes de
propiedad de la EPMSA deberan ser restituidos o reemplazados por otros bienes nuevos
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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 cdministrativo o cesacién de
funciones de alguno de aquellos.

d) Cuando hubiese negativa de la aseguradora por el reclamo presentado, una vez
comprobada legalmente la negligencia en el manejo del bien por parte del usuario
final.

La reposicién del bien se podré llevar a cabo, en dinero, al precio actual de mercado, o
con un bien nuevo de similares o superiores caracteristicas al bien desaparecido, destruido
o inutilizado, previa autorizacion del director administrativo.

En aquellos casos que los bienes fueran sustraidos de la EPMSA y hubieren estado
protegidos por un contrato de seguros, el valor del deducible que se entregard a la
compaiia aseguradora y lo que se necesitare para cubrir el costo de reposicion respectivo,
se cargard al presupuesto vigente de la entidad; y, en el caso de que los bienes fuesen
robados o hurtados en el poder de los usuarios finales, el deducible y los otros valores que
se desprendan del hecho serdn imputados al respectivo usuario final, montos que le seran
restituidos si judicialmente se ha comprobado la existencia de la infraccién (robo o
hurto), sin que el usuario final tenga responsabilidad penal por tales ilicitos, conforme lo
previsto en el articulo que trata sobre la “Procedencia de la baja.-” de este reglamento.

El bien entregado por la aseguradora o por el usuario final se lo registrard como bien
institucional.

En ningiin caso la EPMSA obtendrd doble reposiciéon por parte de la compaiiia
aseguradora y del usuario final o custodio administrativo, se preferird la indemnizacién de
la aseguradora.

La baja del bien se realizard inmediatamente una vez restituido el bien sea por parte de la
aseguradora o por parte del usuario final, de conformidad con el Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico y con la normativa de contabilidad gubernamental
expedida por el érgano rector de las finanzas publicas.
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Seccién 1a.
Baja de Bienes Intangibles

Art. 128.- Procedencia de la baja de bienes intangibles.- Si en el proceso de
constatacién fisica se determina la existencia de bienes intangibles obsoletos para la
EPMSA, el gerente general o su delegado, previo el informe del director administrativo,
fundamentado cuando corresponda, con el informe técnico del responsable de la
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, que hubiere declarado la
existencia de bienes intangibles inservibles u obsoletos, no susceptibles de venta,
autorizard la baja de estos bienes.

En el informe técnico se deberd detallar claramente la razén de obsolescencia de los
bienes intangibles y las razones por las cuales no son susceptibles de venta.

Art. 129.- Baja de los bienes intangibles.- Una vez que se hayan emitido los informes
de constatacién fisica y el informe técnico respectivo, en los cuales se declar6é la
obsolescencia de los bienes intangibles y su no susceptibilidad de venta; el gerente
general o su delegado autorizard para que la Direccién Administrativa y la Direccién
Financiera procedan con el egreso de los bienes, tanto de los registros administrativos
como de los registros contables de la EPMSA.

Una vez que se ha cumplido con todos los requisitos, se dejard constancia del egreso de
estos bienes a través de la respectiva acta, la cual deberd ser suscrita por el director
administrativo, el director financiero, el analista de Control y Activos Fijos 1, en su
calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces, y el contador.

Seccion 2a.
Baja por Hurto o Robo; Fuerza Mayor o Caso Fortuito

Art. 130.- Denuncia.- Cuando alguno de los bienes hubiere desaparecido por hurto o
robo, el usuario final, custodio administrativo o el analista de Control y Activos Fijos 1 en
su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces, segtn sea el caso, comunicard por
escrito inmediatamente después de conocido el hecho al director administrativo, quien a
su vez comunicara al gerente general o su delegado.

El gerente general o su delegado, dispondra al gerente juridico la formulacién inmediata
de la denuncia correspondiente ante la Fiscalia General del Estado o Policia Nacional, en
su caso, la cual debera ser acompafiada por los documentos que acrediten la propiedad de
los bienes presuntamente sustraidos.
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El usuario final, el custodio administrativo o el analista de Control y Activos Fijos 1 en su
calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces, a peticién del abogado que llevard la
causa, facilitardn y entregardn la informacidn necesaria para los trdmites legales; el
abogado serd el responsable de impulsar la causa hasta la conclusién del proceso, de
acuerdo a las formalidades establecidas en el Cédigo Orgénico Integral Penal.

Art. 131.- Seguimiento del tramite.- Del tramite administrativo de presentar el
respectivo reclamo ante la aseguradora, hasta obtener la recuperaciéon del bien, serd
responsable el director administrativo o el administrador del contrato de seguros; y, del
trdmite judicial, serd responsable el gerente juridico, conjuntamente con el abogado
designado, quienes deben efectuar el seguimiento de la denuncia formulada por la
EPMSA, hasta obtener el pronunciamiento judicial respectivo que fundamente la baja de
bien.

Art. 132.- Procedencia de la baja.- Los bienes desaparecidos por hurto o robo se dardn
de baja siguiendo el procedimiento establecido en este reglamento y contando con la
respectiva resolucién del juez de garantias penales que declare el archivo de la
investigacion previa por las causas sefialadas en los niimeros 1 y 3 del articulo 586 del
Cédigo Orgénico Integral Penal o el auto de sobreseimiento dictado por los supuestos
previstos en los nimeros 1 y 2 del articulo 605 ibidem o la sentencia judicial
ejecutoriada.

Se procederd también a la baja de bienes cuando éstos ya fueren reintegrados por parte
del usuario final o la aseguradora.

Art. 133.- Responsabilidades.- En el caso de pérdida o desaparicion de bienes por
presunto hurto o robo, las responsabilidades serdn establecidas por los 6rganos
administrativos y/o judiciales correspondientes, y en caso de sentencia condenatoria, se
estard a lo sefialado en el articulo 68 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del
Estado; y, respecto de la responsabilidad administrativa, se estard a lo dispuesto en el
articulo 45 del cuerpo legal antes citado.

Art. 134.- Fuerza mayor o caso fortuito.- Para la baja de bienes muebles desaparecidos
o destruidos por fuerza mayor o caso fortuito, deberd sujetarse al siguiente
procedimiento:

a) En el caso de bienes desaparecidos, se deberd emitir una orden escrita del gerente
general o su delegado. Dicha orden se dard una vez que los usuarios finales o
custodios administrativos a cuyo cargo se hallaba el uso, tenencia o custodia de los
bienes desaparecidos, y dos testigos idéneos distintos de las personas antes
mencionadas, hayan rendido una declaracién juramentada ante notario publico del
Distrito Metropolitano de Quito, en la que se narre los hechos que les consta sobre la
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desaparicion de los bienes. A dicha declaracién se adjuntardn las pruebas pertinentes
que existieren sobre tales hechos.

b) Para los bienes destruidos, se deberd emitir una orden escrita del director
administrativo, para presentar el respectivo reclamo ante la aseguradora; en el caso de que
los bienes no estuvieren asegurados se procederd de conformidad a lo establecido en el
inciso anterior.

El gerente general, o su delegado autorizard mediante orden escrita la baja de los bienes.
Los documentos anteriores serdn analizados por el director administrativo, quien
presentard un informe que servird de base para la emisién de la resolucion, el cual
contendrd antecedentes del caso, referencia y cita de los documentos justificativos e
informes emitidos y enviard al Director Financiero para el respectivo registro contable.

En lo demds, se observard lo previsto en el articulo que trata sobre
“Responsabilidades.-” de este .Oreglamento cuando fueren aplicables.

Seccion 3a.
Baja de Titulos de Crédito y de Especies

Art. 135.- Procedencia.- Cuando se hubiere declarado la prescripcion de obligaciones a
favor de la EPMSA con arreglo a las disposiciones legales vigentes, asi como en todos los
casos en que la ley faculta la baja de los titulos de crédito que contienen dichas
obligaciones, el gerente administrativo financiero ordenara dicha baja.

En la resolucién correspondiente constara el nimero, serie, valor, nombre del deudor,
fecha y concepto de la emision de los titulos y mas particulares que fueren del caso, asi
como el nimero y fecha de la resolucién por la que la autoridad competente hubiere
declarado la prescripcion de las obligaciones, o el motivo por el cual se declare a las
obligaciones como incobrables.

Art. 136.- Baja de especies valoradas.- En caso de existir especies valoradas mantenidas
fuera de uso por mas de dos afios en las bodegas, o si las mismas hubieren sufrido
cambios en su valor, concepto, lugar, deterioro, errores de imprenta u otros cambios que
de alguna manera modifiquen su naturaleza o valor, el responsable a cuyo cargo se
encuentren, elaborard un inventario detallado y valorado de tales especies y lo remitird, a
través del 6rgano regular, al gerente general o su delegado para solicitar su baja.

El gerente general o su delegado dispondra por escrito se proceda a la baja y destruccién
de las especies valoradas; en tal documento se hard constar lugar, fecha y hora en que
deba cumplirse la diligencia.
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En el caso de que el volumen de papel dado de baja como especie valorada sea
considerable, se tomard en cuenta lo prescrito en el Reglamento sobre el Sistema de
Recolecciéon y Destino del Papel de Desecho Reciclable que genere la Administracién
Publica, publicado en el Registro Oficial 693 de 29 de mayo de 1991.

Seccion 4a.
Demolicion y Remodelaciéon de Inmuebles

Art. 137.- Procedimiento.- La demolicién de inmuebles se realizard de acuerdo a lo que
establece las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los documentos
precontractuales, clausulas contractuales, disposiciones del Cédigo Orgénico Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), ordenanzas distritales, normas relacionadas
con el medio ambiente y demds normas conexas.

Para proceder a la demolicién total o parcial de edificios, el gerente general o su delegado
cumplird con los siguientes requisitos:

a) Informe técnico con el avalio, método de la demolicién y destino de los materiales
que se puedan reutilizar o reciclar con su respectivo valor, elaborado por la
Direccién de Infraestructura; de ser necesario, se contratard una consultoria
especializada en demolicion de edificios;

b) Permisos correspondientes para la demolicién otorgados por la Municipalidad y
demads entidades u organismos competentes;

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

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

Art. 138.- Orden de demolicion.- Cumplidos los requisitos del articulo anterior, el
gerente general o su delegado ordenard por escrito que se proceda a la demolicidn,
designard al administrador del contrato y al fiscalizador de obra, para que vigilen el
proceso de demolicién y notificard al director administrativo.

La demolicién se efectuard por contrato. Se dejard constancia de la diligencia en el acta
que suscribirdn el responsable designado para vigilar el cumplimiento de la orden de

demolicidn, el director administrativo o su delegado y quien realice la demolicién.

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

Art. 139.- Remodelaciones.- Los bienes que puedan ser reutilizados, como resultado de
las remodelaciones ejecutadas por la EPMSA, ingresardn a la custodia del analista de
Control y Activos Fijos 1 en su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces. Cuando
se ejecuten obras de remodelacidn, la unidad encargada de las obras, si aplicare, solicitard
al analista de Control y Activos Fijos 2, la disponibilidad de los bienes requeridos.

Concluidas las obras de remodelacién, se realizard una constatacién fisica de los
materiales y accesorios reutilizados con la presencia del responsable de la ejecucion de
aquellas, cuando aplicare, y el analista de Control y Activos Fijos 1 en su calidad de
guardalmacén, o quien haga sus veces, para lo cual se dejard constancia mediante un acta
de entrega recepcidon debidamente legalizada. El detalle de los materiales y accesorios
resultante de la constatacién fisica, serd objeto de regulaciéon conforme a los
procedimientos descritos en el presente reglamento.

Art. 140.- Demolicion de inmuebles destruidos por fuerza mayor o caso fortuito.-
Los inmuebles destruidos por desastres naturales deberdn ser demolidos previa aceptacion
de la aseguradora, bajo los procedimientos que emitan las entidades u organismos de
gestiéon de riesgos y de acuerdo a las disposiciones de este reglamento en lo que fuere
aplicable.

CAPITULO XI
COMODATO de BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Art. 141.- Comodato con entidades piuiblicas.- La EPMSA podra celebrar contratos de
comodato o préstamo de uso, sujetindose a las normas especiales propias de esta clase de
contrato, dicho comodato se efectuara por un periodo determinado de tiempo.

En el caso de que la EPMSA sea la entidad que otorgue sus bienes en comodato a otra
entidad publica, una vez cumplido el plazo del contrato, la entidad comodataria devolvera
el bien dado en comodato a la EPMSA.

Por lo tanto, cuando la EPMSA sea entidad comodante, seguird llevando los registros
contables del bien en comodato, de acuerdo con lo dispuesto por el ente rector de las
finanzas publicas.

Dada su naturaleza, no podra celebrarse contratos de comodato de inventarios.

Art. 142.- Comodato con entidades privadas.- Se podra celebrar contratos de comodato
de bienes muebles o inmuebles entre la EPMSA y personas juridicas del sector privado
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que, por delegacion realizada de acuerdo con la ley, presten servicios publicos, siempre
que dicho contrato se relacione con una mejor prestacién de un servicio publico, se
favorezca el interés social, se establezcan las correspondientes garantias y esté
debidamente autorizado por el gerente general o su delegado, de acuerdo con la ley, este
reglamento y el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

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

Al fin de cada afio, la EPMSA evaluard el cumplimiento del contrato, y, de no encontrarlo
satisfactorio, pedird la restitucion de la cosa prestada sin perjuicio de ejecutar las
garantias otorgadas. La EPMSA estd obligada a incluir estipulaciones expresas que
establezcan las condiciones determinadas en el primer inciso del presente articulo.

TITULO V
MANTENIMIENTO DE BIENES

Art. 143.- Mantenimiento de bienes.- La EPMSA velard de forma constante por el
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes, a fin de conservar su estado 6ptimo
de funcionamiento y prologar su vida util.

Para el efecto disefiard y ejecutara programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a
fin de no afectar la gestion operativa de la Empresa.

CAPITULO I
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS

Art. 144.- Mantenimiento.- Para el mantenimiento de equipos informéticos se debera
dar cumplimiento a lo dispuesto en la normativa especifica dentro de la contratacién
publica y a lo dispuesto en las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos
del Sector Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que disponen de Recursos
Publicos.

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

La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, establecerd un plan de
mantenimiento preventivo para todo el hardware y software, considerando un analisis de
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costo-beneficio, recomendaciones del fabricante, riesgo de interrupcién del servicio en
bienes criticos y personal calificado, entre otros aspectos; estableciéndose un cronograma
para la ejecucion de las tareas de mantenimiento.

La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién evaluard los costos de
mantenimiento, revisard las garantias y considerard estrategias de reemplazo para
determinar opciones de menor costo.

Art. 145.- Registro.- Corresponde la Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién, independientemente del inventario que mantenga el Area de Gestién
Interna de Bienes, mantener un listado actualizado de los equipos informadticos de la
EPMSA. El registro contendrd los datos bésicos de cada bien, como son: c6digo del bien,
nimero de serie, modelo, marca, ubicacién del bien, usuario, fecha de compra, periodo de
garantia, proveedor del equipo y estado del equipo, de manera que permita conocer sus
caracteristicas. Con la finalidad de mantener actualizada la informacidn, la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién informar al Area de Gestién Interna de
Bienes, las novedades en movilizaciones o cambios efectuados. Ademds, la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién mantendrd actualizados los registros de
los trabajos de mantenimiento realizados.

La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién mantendrd también un
registro actualizado del licenciamiento del software adquirido, el mismo que contendrd la
siguiente informacién: identificacién del producto, descripcién del contenido, nimero de
version, ndmero de serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicién y otros datos que
sean necesarios.

Art. 146.- Control.- Corresponde a la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién, conjuntamente con el analista de Control y Activos Fijos 1 en su calidad
de guardalmacén, o quien haga sus veces, llevar un registro de los bienes que salen de la
institucién para realizar mantenimientos en talleres particulares, para lo cual, autorizard la
salida de bien, mediante la suscripcién del acta entrega recepcién en la cual intervendran
un técnico de la Direccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn, el analista
de Control y Activos Fijos 1 en su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces y el
técnico contratado.

CAPITULO II
MANTENIMIENTO DE LOS DEMAS BIENES

Art. 147.- Plan de mantenimiento.- La EPMSA contard con el plan anual de
mantenimiento de los demds bienes, el mismo que debe contener cronogramas,
financiamiento y estar aprobado por el gerente general o su delegado.
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Art. 148.- Clases de mantenimiento.- El mantenimiento puede ser:

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

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

Art. 149.- Mantenimiento.- La EPMSA contratard los servicios externos para el
mantenimiento de los demds muebles, de acuerdo a los procedimientos internos de la
Empresa y conforme a las leyes ambientales que se dicten sobre esta materia a fin de
minimizar el impacto ambiental.

Adicionalmente, durante la constataciéon fisica anual se deberdn identificar aquellos
bienes que necesiten de mantenimiento, a fin de que sean incluidos en al plan anual
elaborado para el efecto.

Art. 150.- Reparacion en talleres particulares.- Cuando los equipos de la EPMSA
deban repararse en talleres particulares, previamente a su salida de la institucion, contardn
con la autorizacion del director administrativo y el conocimiento del analista de Control y
Activos Fijos 1 en su calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces; ademds de los
documentos de respaldo de la persona que entrega el equipo y de la persona que lo recibi6
en el taller.

TITULO VI
BIENES INGRESADOS A ZONA FRANCA EXCENTOS DE PAGO DE
TRIBUTOS

Art. 151.- Procedencia.- Cuando la EPMSA realice la adquisicién de bienes que serdn
internados en la zona franca libres de derechos, tributos y control de divisas, se debera
observar lo establecido en los articulos siguientes:

Art. 152.- Procedimiento de ingreso.- Para realizar la adquisicién de un bien que conste
en la ndmina referencial de mercancias de la EPMSA, se debera cumplir con el siguiente
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procedimiento:

a) La Gerencia de Zona Franca y ZEDE verificard si el bien consta en la némina
referencial de mercancias de la EPMSA aprobada por el organismo de control
competente, conforme el formulario que se utiliza al respecto.

b) Previo al procedimiento de compra internacional, se deberd coordinar con la
Gerencia de Zona Franca y ZEDE para establecer el término de negociacién con el
proveedor internacional.

c) Realizada la adquisicion, el administrador de la orden de compra o del contrato,
segin sea el caso, deberd remitir a la Gerencia de Zona Franca y ZEDE para el
registro en el sistema de aduana lo siguiente:

i. En caso de ser compra local debera remitir a la Gerencia de Zona Franca y ZEDE
para el registro en el sistema de aduana lo siguiente:

® (Copia simple de la factura
® (Copia simple de la guia de remisién

ii. En caso de ser compra en el exterior deberd remitir a la Gerencia de Zona Franca y
ZEDE para el registro en el sistema de aduana lo siguiente:

1. Copia certificada de la factura comercial en donde conste claramente el término de
negociacion contratado y el destino o lugar de entrega que corresponda a la
identificacion del Aeropuerto Mariscal Antonio José de Sucre.

2. Documento de Transporte (Guia aérea, B/L, carta porte, segin el medio de
transporte)

3. Copia simple de la pdliza de seguro, de ser el caso.

a) En el caso de compras en el exterior, la Gerencia de Zona Franca y ZEDE realizard
las gestiones pertinentes ante el SENAE para el traslado y verificacion de la carga en
las instalaciones de la EPMSA, para lo cual contara con la presencia de un servidor
de la Gerencia de Zona Franca y el Analista de Control y Activos Fijos 1 en su
calidad de guardalmacén, o quien haga sus veces. Se dejard constancia de este acto a
través de la suscripcion de un acta de ingreso, la cual deberd observar lo establecido
en el articulo que trata sobre las “Actas de entrega recepcion.-” de este reglamento,
en lo que fuera aplicable.
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Art. 153.- Control.- Respecto de los bienes e inventarios ingresados en la zona franca
libres de derechos, tributos y control de divisas; el Area de Gesti6n Interna de Bienes de
la Direccién Administrativa, deberd mantener un registro en su sistema interno de bienes
durante todo el periodo de vigencia de la Zona Franca, a fin de facilitar su control y
ubicacién cuando se requiera.

El cuidado y conservacién de estos bienes e inventarios serd de responsabilidad del
usuario final de los mismos.

El Area de Gesti6n Interna de Bienes de la Direccién Administrativa remitird por escrito
a la Gerencia de Zona Franca y ZEDE, dentro de los primeros siete dias de cada mes, un
detalle de los bienes e inventarios ingresados a la EPMSA, para que ésta a su vez
notifique al érgano de control competente.

Art. 154.- Egreso de bienes e inventarios internados en la zona franca libres de
derechos, tributos y control de divisas.- Para el egreso de los bienes e inventarios
ingresados libres de tributos se deberd considerar lo siguiente:

a) Para el egreso de mercancias nacionales o nacionalizadas, no serd necesaria la
presencia de la Gerencia de Zona Franca y ZEDE, no obstante una vez que se
hubiera procedido a la salida del bien o inventario, la Direccién Administrativa
notificard por escrito, cuando corresponda, a la Gerencia de Zona Franca y ZEDE, el
egreso realizado adjuntando lo siguiente:

i) Acta de egreso suscrita por el Usuario Final del bien, el Analista de Control y
Activos Fijos 1 en su calidad de Guardalmacén, o quien haga sus veces, y, cuando
aplique, el gestor ambiental calificado o autorizado, de acuerdo al tipo de compra del
bien o inventario que se trate.

ii) Registro fotografico del bien, cuando aplique; y, en el caso de los inventarios para
consumo el detalle de dichos consumos.

a) Mercancias provenientes del exterior, se debera observar lo siguiente:

i) En caso de requerir nacionalizar, destruir, devolver al exterior o exportar un bien
ingresado sin pago de tributos, la Direccion Administrativa deberd comunicar por
correo electrénico a la Gerencia de Zona Franca y ZEDE la intencién de egreso del
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bien o inventario.

ii) De acuerdo al proceso que se trate (nacionalizar, destruir, devolver al exterior o
exportar) la Gerencia de Zona Franca y ZEDE requerird por correo electrénico la
documentacién necesaria para realizar el procedimiento de egreso.

iii) La Direccién Administrativa, entregard la informacién requerida dentro de los
siguientes 5 dias hébiles, a la Gerencia de Zona Franca y ZEDE a fin de que esta dltima
pueda iniciar los trdmites de autorizacion de egreso con las autoridades competentes.

iv) Una vez que se cuente con la autorizacién, por parte de la autoridad competente, de
salida del bien o inventario, la Direccion Administrativa procederd a la salida del mismo
dejando constancia de este acto en un acta de entrega recepcién conforme lo establecido
en el articulo que trata sobre las “Actas de entrega recepcion.-” de este reglamento.
Toda la documentacién que respalde el proceso de egreso deberd ser remitida a la
Gerencia de Zona Franca y ZEDE.

Los costos que generen estos procesos de egreso de bienes e inventarios deberdn constar
en el presupuesto de la Direccién Administrativa de la Empresa

Liberados los bienes o inventarios del destino aduanero de Zona Franca, la Direccion
Administrativa efectuard los trdmites que sean necesarios conformes los procedimientos
de este reglamento para el egreso o baja, segtin corresponda.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Supletoriedad.- Las normas de este reglamento se aplicardn en cuanto no se
opongan al Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién
(COOTAD).

Asi también, el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico emitido por la
Contraloria General del Estado se aplicard en cuanto no se opongan al Cédigo Orgénico
de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD).

Segunda.- Normas complementarias.- Para los casos que no estén contemplados en el
presente reglamento se aplicard lo establecido en el Reglamento General Sustitutivo para
la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico emitido por la Contraloria General del Estado, atendiendo lo contemplado en la
disposicién general primera.

Asi también, se aplicardn las Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria
General del Estado; y, los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental

www.aeropuertoquito.gob.ec ' M w17 1A D
Edif. Quito Airport Center, piso 2 (Tababela) - PBX: 395-9360 Ly VUL ¢ “51/53




Empresa B
Metropolitana Gulto
EPMSA Alcaldia Metropolitana

Resolucion Nro. EPM SA-GG-2024-0045-RE
Quito, D.M., 26 de diciembre de 2024

emitidos por el érgano rector de las finanzas ptblicas, segin corresponda.

Tercera.- Reglamentacion para la utilizacion de vehiculos.- Respecto de la utilizacion
de vehiculos, se estard a lo dispuesto en la normativa vigente relacionada con el tema.

Cuarta.- Delegacion.- Por medio del presente instrumento se delega al gerente
administrativo financiero, para que asuma y proceda con el ejercicio de las competencias
y atribuciones previstas para la Gerencia General en el presente Reglamento asi como lo
dispuesto en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacidn,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico emitido por la
Contraloria General del Estado, en cuanto a las competencias y atribuciones determinadas
para la méxima autoridad.

Quinta.- Difusion.- Encdrguese de la difusion del presente Reglamento a la Direccion
Administrativa de la EPMSA.

DEROGATORIA

Se deroga expresamente la Resolucion No. EPMSA-2018-0099 de fechalO de octubre de
2018, mediante la cual se expidi6 el Reglamento Interno para la Administracion,
Utilizaciéon, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios de la Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes
Especiales, asi como toda norma de igual o menor jerarquia que se opongan o no guarden
conformidad con las disposiciones del presente reglamento.
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