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RESOLUCION No. 008-DPE-CGAJ-2020

Dr. FREDDY VINICIO CARRION INTRIAGO
DEFENSOR DEL PUEBLO DE ECUADOR

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 214 de ia Constitucién de la Republica del Ecuador. establece la
autonomia administrativa. financiera presupuestaria y organizativa de la Defensoria del
Pueblo, en concordancia con el articulo 2 de la Ley Organica de la Defensoria del
Pueblo;

Que. el articulo 226 de la Constitucion de |la Republica del Ecuador. establece que:
“Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en wirtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en Ia
Constitucidon y la Ley...";

Que, el articulo 233 de la Constitucion de ia Republica del Ecuador, establece que los
servidores o servidoras publicas seran responsables administrativa civil y penalmente
por el manejo y administracioén de fondos, bienes o recursos oublicos.,

Que, el articulo 297 de la Constitucién de la Republica del Ecuador. determina que las
entidades que reciban o transfieran bienes o recursos publicos se someteran a las
normas que las regulan y a los principios y procedimientos de transparencia. rendicién
de cuentas y control publico;

Que, de acuerdo con el articulo 9 literal b); y €) numeral 2) de la Ley Organica de la
Defensoria del Pueblo, el Defensor del Pueblo representa legal. judicial vy
extrajudicialmente a la entidad, y tiene la atribucion de Dictar la normativa interna,

Que, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, tiene como objeto
establecer y mantener, bajo la direccion de la Contraloria General del Estado, el
sistema de control, fiscalizacidn y auditoria del Estado y regular su funcionamiento con
la finahdad de examinar. verificar y evaluar el cumplimiento de la vision. mision y
objetivos de las instituciones del Estado y la utilizacion de recursos. administracion y
custodia de bienes publicos:

Que. el articulo 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado. establece
que se entenderan como Recursos Publicos " .todos los bienes fondos, titulos.
acciones, paricipaciones. activos, rentas. utllidades. excedentes, subvenciones vy
todos los derechos que perienecen al Estado y a sus instituciones. sea cual fuere la
fuente de la que procedan inclusive los provenientes de préstamos. donaciones y
entregas que, a cualquier otro titulo, realicen a favor del Estado o de sus instituciones.
personas naturales o juridicas u organismos nacionales o internacionales”.

Que, el articulo 7 de la Ley Orgéanica de fa Contraloria General del Estado. manifiesta
que cada institucién del Estado, cuando considere necesario dictara, las normas, las
politicas y los manuales especificos para el control de las operaciones a su cargo;

Que, el articulo 12 del Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, establece que la respectiva entidad y organismo del sector publico seran
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responsables de instalar, mantener y perfeccionar el sistema de control mnterno.
mediante la aplicacion de normas técnicas de control interno especificas para la
contabilidad. el presupuesto, la tesoreria, la gestion de bienes. entre otras y el
mejoramiento continuo de la organizacion institucional;

Que, el Art. 4 del Reglamento de Administracidn y Control de Bienes del Sector
Publico. dispone. “Regfamentacion interna.- Corresponderd a las entidades y
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento, implementar su
propia normaliva para la recepcion, registro, identificacién, almacenarmniento,
distribucion. custodia, uso. control, egreso o baja de los bienes del Estado, sin
conlravenir las disposiciones de este instrumento”.

Que, el articulo 20 del Reglamento de Admunistracion y Control de Bienes del Sector
Publico. establece que. .. .Usuario Final - Seré el responsable del cuidado, buen uso,
custodra y conservacion de los bienes e inventarios a él asignados para el desemperio
de sus funciones y los que por delegacion expresa se agreguen a su cuidado.
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes”

Que, de conformidad con el Estatuto Organico de Gestiébn Organizacional por
procesos de la Defensoria del Pueblo de Ecuador, el/la Director/a Nacional
Administrativo/a es responsable de Administrar y gestionar eficientemente los recursos
administrativos de la Institucion, con base a la normativa y politicas institucionales, con
el propésito de atender los requerimientos de los procesos administrativos
demandados por la gestion institucional.

Que, de conformidad con la Norma 406-Administracion Financiera-Administracion de
bienes.- Normas de Control Interno para las Entidades. Organismos del Sector
Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos. establece que la maxima autondad a través de la Unidad de Administracion
de Bienes, instrumentara los procesos a seguir en la planificacion, provision, custodia.
utilizacion, traspaso. prestamo, enajenacioén. baja, conservacion, mantenimiento,
medidas de proteccion y seguridad, asi como el control de los diferentes bienes
muebles e inmuebles. de propiedad de cada entidad u organismo del sector publico y
de impiantar un adecuado sistema de control interno para su correcta administracion:;

Que, mediante Resolucion No 0768-DPE-CGAJ-2015, de 17 de julio de 2015, se
expidic el REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DE
BIENES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE ECUADOR;

Que, es necesario adecuar la normativa interna. para que guarde armonia con el
Reglamento de Administracion y Contro! de Bienes del Sector Publico, expedido por la
Contraloria General del Estado: .

En ejercicio de las facultades y atribuciones que le confiere la Constitucion de ia
Republica del Ecuador y la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo;

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION, Y CONTROL
DE BIENES E INVENTARIOS DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE ECUADOR
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CAPITULOI
DEL AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDADES DE LOS SUJETOS

Art. 1.- Ambito de Aplicacion.- El presente reglamento regula la Administracion,
Utilizacion, manejo y Control de los Bienes e Inventarios de propiedad de la
Defensoria del Pueblo, en todas sus dependencias a nivel nacional y en el exterior.

Art. 2.- Objetivo.- Mantener un adecuado control y registro digital y documentado en
fisico de la administracion, recepcidén. almacenamiento. distribucién. uso,
mantenimiento, custodia y controt interno de los bienes e inventarios de la Defensoria
del Puebio.

Art.3.- Glosario de Términos.- Para una mejor comprension de los términos
utilizados en este Reglamento Interno se aplicara 1os siguientes conceptos:

a) Bienes de control administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad
de la Defensoria de! Pueblo, tendran una vida util supenor a un ano y seran
utiizados en las actividades de la entidad.

b) Bienes inservibles u obsoletos.- Son bienes que. por su estado de
obsolescencia, deterioro o dafno, dejan de ser utiles para el servidor o para la
entidad u organismo del sector publico, pero pueden ser susceptibles de
chatarrizacién. destruccidon y reciclaje; puesto que su reparacion seria mas
costosa que la adquisicion de uno nuevo.

c) Bienes intangibles.- Es un activo no monetario, identificable y sin substancia
fisica.

d) Bienes de patrimonio histérico artistico y/o cultural.- Son aquellos bienes
que tienen una significacién histdrica, artistica, ciertifica o simbdlica para la
identidad de una colectividad y del pais.

e) Bienes de propiedad, planta y equipo.- Son bienes destinados a las
actividades de administracion, produccién. suminist-o de bienes, servicios y
arrendamiento.

f)y Bienes tecnologicos.- Son bienes que por sus especificaciones técnicas y en
razon de su naturaleza y tecnologia, deben ser sometidos al mantenimento de
profesionales expertos.

g) Bienes que se han dejado de usar.- Son bienes que. por sus caracteristicas
tecnicas y/o por el adelanto tecnotégico se han dejado de usar en la Defensoria
del Pueblo;, sin embargo, pueden ser susceptibles de transferencia gratuita,
remate. venta y/o comodato.

h) Bienes Inmuebles.- Son aquellos que no pueden transportarse de un lugar a
otro, como las tierras y minas, y las que adhieren permanentemente a ellas,
como los edificios y los arboles.

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

a)
b)
c)
d)

a)

b)

c)

Maxima Autoridad, o su delegado

Titular de la Unidad Administrativa

Guardalmacén de bienes y/o inventarios

Custodio de Inventarios (Encargado de Suministros)

Custodio Administrativo y/o Inventarios (Responsable de cada Unidad
Administrativa)

Usuario Final

Titular de la Unidad de Tecnologia

Tuular de la Unidad Financiera

Contador

Maxima Autoridad.- La maxima autoridad o su delegado orientara, dingira y
emitira disposiciones. politicas, manuales internos respecto del ingreso.
administracion y disposicion final de bienes e inventarios.

Titular de la Unidad Administrativa.- Es el responsable de la administracion
de bienes e inventarios conforme al Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Defensoria del Pueblo y sera el/la
encargado/a de supervisar la administracion, utilizacion, egreso y baja de los
bienes e inventarios de la entidad u organismo.

Guardalmacén de bienes y/o inventarios.- Sera nombrado por la maxima
autoridad de la Defensoria del Pueblo 0 su delegado/a, de acuerdo a la
estructura organizativa y disponibilidad presupuestaria. Es el responsable
administrativo de la ejecuctdon de los procesos de verificacion, recepcion,
registro, custodia, distribucion, egreso y baja de los bienes e inventarios
institucionales.

El Guardalmacén o quien hiciera sus veces, conciliara mensualmente la
informacion y registros de ingresos y egresos para la valoracion, actualizacion
y conciliacion respectiva mensualmente

Custodio de Inventarios (Encargado de Suministros).- Sera elfia
responsable de realizar y mantener actualizados los registros de ingresos.
egresos y traspasos de inventarios, conforme a las necesidades de los Usuarios
Finales

El Custodio Administrativo informara sobre las necesidades y/o requerimientos
al Director/a Nacional Administrativo/a. y llevard un control en un Sistema
proporcionado por la Institucion o por el Ente rector en la materia.

El Custodio Admnistrativo, ademas. realizara la constatacion fisica de
inventarios en la bodega previo conocimiento y autorizacion del titular de la
umdad administrativa y en coordinacion con la Guardalmacén.
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Custodio Administrativo y/o Inventarios (Responsable de cada Unidad
Administrativa).- Sera nombrado por el titular de cada area que conforma la
Defensoria del Pueblo, segun la cantidad de bienes e inventarios de propiedad
de la entidad u organismo y/o frecuencia de adquisicion de los mismos. y tendra
bajo su responsabilidad de realizar las funciones de recepcion, ngreso.
distribucion, control y custodia de los bienes y/o inventarios. en el area donde
presta sus servictos, conforme a las necesidades de los Usuarios Finales

El Custodio Administrativo y/o Inventarios (Suministros), informara sobre las
necesidades del area a la que pertenece, previa autorizacion del titular del
area correspondiente, y sera el encargado de llevar el control a través del
sistema de inventarios permanente o perpetuo, utilizando como método de
control el precio promedio ponderado.

El Custodio Administrativo y/o Inventarios (Suministros). ademas. realizara la
constatacion fisica de bienes y/o inventarios en las unidades a la que
pertenece, previo conocimiento y autorizacion del titular de la unidad, para
remitir a la Unidad de Administracién de Bienes e !nventarios de fa entidad u
organismao.

El Custodio Administrativo y/o Inventarios (Suministros). © quien haga sus
veces, en el caso de que las instituciones funcionen a nivel nacional vy
dependiendo de su estructura. realizaran la identificacion de los bienes cuando
las adquisiciones se realicen de forma directa en cada provincia.

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

Titular de la Unidad de Tecnologia.- Sera el encargado/a de disponer y
supervisar la elaboraciéon de los informes téecnicos. mantenimiento de equipos.
registros del equipo informatico y comunicacional. en base a las normas de este
reglamento u otras que le fueren aplicables.

Titular de la Unidad Financiera.- Sera el encargado/a de disponer y supervisar
la elaboracion de los registros contables de ingreso, egreso o baja de los bienes
e inventarios sobre la base de io dispuesto en el Codigo Organico de
Planificacién y Finanzas Publicas, su reglamento. las normas de este
reglamento u otras que le fueren aplicables.

Contador.- Sera el responsable del registro contable de ingresos. egresos y
bajas de todos los bienes e inventarios, del calculo y registro de las
depreciaciones, correccidn monetaria, consumo de inventarios y otras de igual
naturaleza que implique regulaciones o actualizaciones de cuentas. sobre la
base de lo dispuesto en el Codigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas, su reglamento y las normas que le fueren aplicables.
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Art. 5.- Clasificacion de bienes.- De acuerdo a la clasificacion contable expedida por
el ente rector de las finanzas publicas. los bienes se clasifican de la siguiente forma:

A Bienes de Propiedad, Planta y Equipo.- Son los destinados a fas actividades
de administracion. produccion, suministro de bienes, servicios y arrendamiento.
El control se realizara considerando la naturaleza y funcionalidad de los
bienes.

B Bienes de Control Administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad
de la Defensoria del Pueblo. tienen una vida util superior a un afio y son
utlizados en las actividades de la institucion, El control se realizara
considerando la naturaleza y funcionalidad de los bienes.

C. Inventarios (Suministros).- Son los materiales o suministros consumibles
durante los procesos, actividades y prestacién de servicios, en el desarrollo de
las funciones institucionales. susceptibles de ser almacenados,; y, tienen una
vida corta menor a un afo.

CAPITULO II
ADMINISTRACION DE LOS BIENES E INVENTARIOS

Art. 6.- Adquisicion y Administracion de Bienes e Inventarios (Suministros).- La
adquisicion o arrendamiento de bienes e inventarios (suministros) por parte de la
Defensoria del Pueblo. se realizard de conformidad al Plan Anual de Contratacién de
acuerdo a la asignacion presupuestaria, aplicando los procedimientos establecidos en
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica, su Reglamento
General, Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién Publico-
SERCOP y demas disposiciones legales de la materia. Sin perjuicio de lo anterior se
podra adquirir bienes mediante donacién o herencia de conformidad a las
disposiciones del Codigo Civil 0 por otros medios que senaien las leyes.

La administracion, distribucidon y racionalizacion de bienes sera responsabilidad del o
la Director/a Nacional Administrativo/a. de conformidad con lo que dispone el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de |la Defensoria del Pueblo.

Art. 7.- Recepcion y Verificacion de bienes e Inventarios (Suministros).- El
responsable administrativo de la ejecucion de los procesos de verificacion, recepcion,
registro. custodia. distribucion, egreso y baja de los bienes e inventarios
institucionales. sera elfla Guardalmacén o Custodio de Inventarios (Suministros). De
acuerdo a la naturaleza del bien o inventario (suministros), se dejara constancia en un
acta con la firma de quienes entregan y reciben

Si en la recepcion de los bienes o inventarios se encontraren novedades o si no
cumplen las especificaciones contractuales, el/la Guardalmacén y/o el Custodio de
Inventarios (Suministros). informara oportunamente a elfla Director/a Nacional
Administrativo/a y este a su vez a la maxima autoridad o su delegado, y no podran ser
recibidos hasta que no se hayan cumplido los requerimiento de la contratacion.

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

Para los bienes tecnoldgicos y de comunicaciones, la Direccion Nacional de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones. mantendra un registro actualizado
que servira para la prestacién de servicios, incluidos los de software de base o de
aplicacion y versiones de actualizacion, independiente del registro administrativo.

La Direccion Nacional De Tecnologias De La Informacion Y Comunicaciones.
verificara por lo menos una vez al afo en el cuarlo trimestre dei ejercicio fiscal, el
estado actual de los bienes tecnolégicos y de comunicaciones; actualizara los registros
tisicos; logicos y coordinard la conciliacién con los registros administrativos del
Subproceso de Bienes de la Direccién Nacional Administrativa.

Los bienes adquiridos a nivel nacional por ia Defensoria del Pueblo, deberan ingresar
fisicamente a bodega institucional, para el registro respectivo en el sistema de controt
de bienes. para la codificacion, almacenaje y distribucion: aun cuando la naturaleza
fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo
solicita.

El Custodio Administrativo de bienes y/o Inventarios {Suministros), © quien haga sus
veces. en el caso de que las instituciones funcionen a nivel nacional y dependiendc de
su estructura, realizaran la identificacién de los bienes cuando las adquisiciones se
realicen de forma directa en cada provincia.

Art. 8.- Ingresos a Bodega.- Todos los bienes de la Defensoria del Pueblo recibidos
por compra, donacién, traspaso u otro mecanismo legal. ingresaran fisicamente a la
bodega institucional donde seran verificados y examinados por el/la Guardalmacén
quien levantara el registro correspondiente y dejara constancia mediante Acta, en el
caso de que los bienes por su naturaleza, deban ser instalados en otras unidades.
seran recibidos por el custodio administrativo y/o inventario (suministros).

Art. 9. Ubicacion de los bienes y/o inventarios.- Los bienes y/o inventarios
(suministros) ingresaran a la bodega institucional u otro espacic de almacenaje
temporal, que se adecué para la vigilancia y seguridad de los bienes antes de su
utilizacion. El Guardalmacén, o quien haga sus veces. hara el registro correspondiente
en el sistema de bienes dispuesto por el Ministerio de Economia y Fianzas y en el
caso de inventarios (suministros) en el que disponga la Defensoria del Pueblo, para el
control de bienes. con las especificaciones, y toda a informacion.

El/lLa Guardalmacen, tiene el deber de acreditar con acta entrega o documento de
ingreso o egreso los bienes que ingresan o egresan de la bodega a su cargo: sin
perjuicio del Acta entrega recepcion definitiva de los procesos contractuales de los
cuales debera reposar una copia en los archivos de Bodega

Art. 10.- Respaldos y Justificativos.- Todos ios ingresos y egresos de bienes de
larga duracion se registraran en actas, comprobantes y/o formularios numerados que
contengan la informacién necesaria para su identificacion, ubicacion, clasificacion y
control,

Art. 11.- Normas de Almacenaje.- En el almacenaje se aplicara disposiciones
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ngurosas de ubicacion. ordenamiento e identificacion de los bienes muebles e
inventarios (suministros), con una debida utilizacidn del espacio que permita una
atencion agil para su despacho. lo que impedird confusiones El objetivo del
almacenamiento es conservar en forma optima los bienes hasta su utilizacion por lo
que debera darse prioridad a |as siguientes regulaciones:

» En la Bodega, se almacenaran todos los bienes muebles y/o inventarios
(suministros) que sean de uso frecuente o no.

¢ Los bienes muebles y/o inventarios (suministros) que son imprescindibies para
el uso en las oficinas de la Defensoria del Pueblo, una vez cumplido el trdmite
pertinente de recepcién, inspeccion, verificacidén y registro seran enviados de
inmediato al lugar de destino para el que fueron adquiridos.

¢ Todos los bienes muebles y/o inventarios (suministros) seran almacenados de
acuerdo a sus caracteristicas en lugares que tengan condiciones funcionales
precautelando los riesgos de: incendios, deterioro, corrosion y sustracciones.

» En Bodega, se mantendran cantidades estimadas estadisticamente de
inventarios (suministros), mediante el método de control de inventarios
permanente o perpetuo, que permita un control constante de los inventarios, al
llevar el registro de cada unidad que ingresa y sale del inventario. Este control
lo llevara el/la Guardalmacen y el Custodio de inventarios mediante los
registros oportunos en los sistemas de control que maneja la Defensoria del
Pueblo.

» El/La Guardalimacén y el Custodio de inventarios, almacenaran los bienes
muebles y/o inventarics (suministros) deteriorados e inservibles en forma
separada. para lo cual procedera conforme lo establece la normativa legal
vigente.

Art. 12.- Espacio.- Es responsabilidad de ellla Guardalmacén y/o Custodio de
inventarnios. administrar el espacio fisico de Bodega asignado para el almacenamiento
de bienes de larga duracion e inventarios. Solo las personas que laboran en bodega
tendran acceso a sus instalaciones.

En caso de que no exista el espacio suficiente, deberan informar a el/la Director/a
Nacional Administrativo/a, a fin de que adople las medidas necesarias de
aimacenamiento.

Art. 13.- Clasificacion.- Los bienes y/o inventarios deberan estar almacenados en tal
forma que estén al alcance de ellla Guardalmacén, y el Custodic de Inventarios
conforme sus caracteristicas. rotacion y estado. para su distribucién en el momento
oportuno. en forma agil y adecuada, conforme |a siguiente clasificacton:

» Bienes de Propiedad. Planta y Equipo
s Bienes de Control Administrativo
¢ |nventarios

Art. 14.- Registro.- Se efectuara y mantendra el registro de ingresos y egresos tanto
de bienes de larga duracion, bienes de control administrativo, asi como de inventario
en el Sistema de Control de Bienes Institucionat y en el que implemente la
Administracion Publica, para facilitar la verificacidén, inspeccion, revision y control de
los bienes. ElfLa Guardalmacén, sera ellla responsable de la custodia y manejo de los
bienes hasta su distribucion asi como el custodio/a de inventarios.
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Estos registros seran controlados mediante el método de control de inventarios
Permanente ¢ Perpetuo, con la emisién y legalizacién de documentos de ingresos y
egresos de bodega llevados en la unidad administrativa encargada de su manejo y
solo en términos de cantidades.

Ademas, dispondran de registros administrativos y contables. conforme al Plan
Operativo Anual de la Entidad, al Plan Anual de Contratacion y a las disposiciones
sobre la materia expedidas por e! Ente Rector de las Finanzas Publicas EllLa
servidor/a que tenga las funciones de Contador/a General de 1a Direccién Nacional
Financiera. sera el/la encargado/a del registro contable de los bienes de larga duracién
y bienes de control administrativo, asi como de mantener registros y documentos en
que consten la historia de cada bien, su destinacién y uso. sin perjuicio del registro y
respaldos de el/la Guardalmacen.

El/a Custodio/a Administrativo/a de cada Unidad Administrativa llevara una hoja de
control, en la que constara: identificacidon y descripcion de los inventarics, fecha.
cantidad, nombre de el/la usuario/a final y firma.

La conciliacion de bienes se la realizara de manera semestral; en el caso de inventario
(suministros) se |la debera realizar de manera mensua! y las mismas deberan estar
aprobada por el el/la Director/a Nacional Administrativo/a y el/la Director/a Nacional
Financiero/a para el registro contable.

Art. 15.- Despacho.- Para el despacho de bienes de larga duracion y control
administrativo, el titular del area requirente debera solicitar a elfla Director/a Nacionat
Administrativo/a por escrito conforme a las necesidades. quien a su vez dispondra a
el/la Guardalmacén verificar la disponibilidad del bien requendo El/lLa Guardalmacén,
procedera a realizar el egreso de bodega y/o la entrega-recepcion del bien al custodio
final mediante acta entrega recepcion, del sistema administrativo o del ente rector de
las Finanzas Publicas

En el caso de los inventarios (suministros) el area requirente debera solicitar a ellia
Director/a Nacional Administrativo/a. por escrito conforme a las necesidades. dentro de
los dias establecidos por la Direccién Nacional Administrativa quien a su vez dispondra
a elfla Custodio/a de Inventarios verificar la disponibilidad del bien requerido y el
consumo histérico, hecho lo cual. procedera a autorizar el egreso de hodega y la
entrega-recepcion del bien al custodio final mediante egreso o acta entrega-recepcion
del sistema administrativo o del ente rector de las Finanzas Publicas en este tipo de
inventarios.

El/La Custodio/a de Inventarios, procedera a registrar el egreso del bien en el sistema
de control de inventarios y realizard el egreso de bodega, mismo que debera
formalizarse con fa firma de recepcion, en el caso de provincias se debera remitir el
comprobante para la respectiva firma: siendo obligacidn del requirenle una vez
recibido o solicitado, enviar debidamente firmado. en el egreso constara la cantidad.
descripcién y valores de los bienes, formalizandose con la respectiva firma de
recepcion.

EL Custodio/a de Inventarios no podra suscribir por ningun motivoe la recepcion de
inventarios a manera de descargo; por lo cual. todo egresc debera encontrarse
autorizado y legalizado por el/la Director/a Nacional Administrativo/a \‘f
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Art. 16.- Conservacion de los bienes.- La conservacion, buen uso y mantenimiento
de los bienes, sera de responsabilidad directa de la autoridad. servidor/a, , trabajador/a
que en calidad de usuario final los ha recibido para el desemperio de sus funciones y
labores oficiales.

Los bienes de la Defensoria del Pueblo, deberan contar con polizas de seguros en los
diferentes ramos que se considere necesarios con el fin de precautelar su cuidado vy
conservacion

Art. 17.- tdentificacién.- La codificacidn de bienes a efectuarse en la Defensoria del
Pueblo. estara a cargo de el/la Guardalmaceén, todos los bienes de larga duracién y de
control administrativo llevaran impreso un ¢o6digo colocado en una parte visible del
bien. permitiendo su facil identificacion y control. de conforrmdad a la numeracion que
produzca la herramienta informatica administrada por el 6rgano rector de las finanzas
publicas. de forma automatica. En los casos de inventarios que se requiera codificar se
realizara manualmente de ser el caso

El/lLa Guardalmacen sera responsable del manejo de bienes y mantendra registros
actualizados. individualizados. numerados, debidamente organizados y archivados,
que sirvan de base para el control. localizacion e identificacién de los mismos. Los
bienes llevaran etiquetas impresas con el correspondiente codigo, en una parte visible,

En el exterior el/la Delegado/a de la Defensoria del Pueblo, mantendra un inventario
actualizado de bienes durante su permanencia en funciones, el cual debe remitir a el/la
Director/a Nacional Administrativo/a y a elfla Director/a Nacional Financiero/a, para
efectos de registro de bienes y registro contable, respectivamente.

Para todos los bienes tecnologicos y de comunicaciones, la Direccion Nacional de
Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones y la Direccion Nacional de
Comunicacion, de la Defensoria del Pueblo. mantendra un registro actualizado de los
equipos. maquinaria, sistemas y paquetes informaticos para la prestacion de servicios.
incluidos los software de base o de aplicacion y versiones de actualizacion,
independiente al registro obligatorio que lleva ellla Guardalmacén para lo cual se
debera coordinar con la Direccion Nacional Administrativa, con el fin de vahdar y
mantener una informacion unificada.

La Direccién Nacional Administrativa y Direccidon Nacional Financiera. coordinaran la
conciliacion con los registros contables financieros con los documentos respectivos de
respaldo y firmas de responsabilidad.

Art. 18.- Utilizacion de los Bienes.- Los bienes de la Defensoria del Pueblo. solo se
emplearan para los fines propios del servicio publico, se prohibe su uso para fines
politicos. electorales. doctrinarios o religiosos; 0. para actividades particulares y/o
extrafas al servicio publico. Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los
bienes e inventarios de la institucion, debiendo asumir 1a responsabilidad por su buen
uso y conservacion.

Art. 19.- Custodia.- La custodia permanente de los bienes, permite salvaguardar
adecuadamente los recursos de la Defensoria del Pueblo y garantizar su uso para los
fines que fueron adquiridos
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El dano, perdida o destruccion del bien por negligencia comprobada o mal uso no
imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad de el/la custodio/a;
y. de ser el caso, se hara extensiva la responsabilidad a quien tenga acceso al bien
cuando realicen acciones de mantenimiento o reparacion, por requerimiento de ei/la
custodio/a, salvo que se compruebe o conozca |a identidad de la persona causante de
la afectacion al bien.

La conservacién, buen uso y proteccion de los bienes. sera de responsabilidad directa
de elfla custodio/a.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, es
responsabilidad del nivel directivo de cada area. definir los aspectos relativos a su uso,
custodia y verificacion, de manera que éstos sean utilizados correctamente.

El servicio de mantenimiento que requieran los bienes de larga duracion sera
preventivo y correctivo. para lo cual los/las encargados/as de los sub procesos de
bienes, servicios generales y transporte procederan a elaborar y presentar el Plan
Anual de Mantenimiento para la autorizacién del Director/a Nacional Administrative/a,
con ¢! fin de incluir en el Plan Operativo Anual y en el Plan Anual de Contratacion de la
institucion para la respectiva aprobacion de maxima autoridad o su delegado/a.

Art. 20.- Traspasos.- Es el cambio de asignacion de uno o varios bienes o inventarios
sean nuevos o usados; es el procedimiento por el cual, la Defensoria del Pueblo
trasladara en favor de otra dependencia de la institucion que requiera para el
cumplimiento de su mision, visidn y objetivos. previa autorizacion de el/la Director/a
Nacional Administrativo/fa, a solicitud de ellla responsable de la dependencia
requirente.

El/la Diector/a Nacional Administrativo/a informara a el/la Guardalmacén y a el/la
Contador/a General de la Direccion Nacional Financiera, sobre el traspaso de bienes
institucionales, para la actualizacidon del registro en el area de su competencia e
informar a la empresa de seguros.

Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino
transferencia gratuita y en este evento, se sujetara a las normas establecidas en el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion. Manegjo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Art. 21.- Cambios Administrativos de Personal y Responsabilidades.- De
producirse cambics administrativos o cese de funciones de personal en las diferentes
dependencias de la Defensoria del Pueblo, la autoridad. ellla servidor/a. elfla
servidor/a, o trabajador/a saliente esta en la obligacion de entregar los bienes bajo su
custodia; para lo cual se realizara la entrega recepcion de los bienes entre. el usuario
saliente y ella usuario/a final del bien, de lo cual se fevantara el acta de entrega
recepcion de bienes, de ser el caso al no existir elfla usuario/a final que se haga
responsable de los bienes, se debera entregar los bienes al jefe inmediato superior y/o
custodio administrativo y/o Guardalmacén de ser el caso.

Los cambios administrativos que se produzcan y que alteren la ubicacién y naturaleza
de los bienes, seran reportados por el Custodio/a Administrativo a el/la Guardalmacen.,
para la actualizacion y registro en el inventario Institucional, ‘,3
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Art. 22.- Sistema de Control.- Se mantendra un control permanente del inventario, de
los bienes de larga duracidn, mediante sistemas informaticos de control de bienes
implementados a nivel de la Administracién Publica

El control de los bienes de larga duracidén, bienes de control administrativo e
inventarios se realizara considerando 10s siguientes aspectos:

a) Por cada bien o suministro en forma individual,

b) Por componente del bien. cuando la adquisicion sea en una misma fecha y las
partes o piezas de la compra conformen un todo y permitan la operatividad del mismo:
c) Por el grupo de bienes o suministros. de similares caracteristicas fisicas, adquiridos
en una misma fecha. de igual valor unitario y destinados a una sola area fisica y
misma actividad administrativa o productiva.

Art. 23.- Obligatoriedad de constatacion fisica.- El/La Guardalmacén, mantendra
actualizado el inventario de bienes. detallados uno por uno, con numero de registro,
caracteristicas y estado, en base al registro de ingresos y egresos. Se efectuara la
constatacion fisica de los bienes e inventarios, durante el Ultimo trimestre de cada ario,
con el fin de controlar, actualizar los bienes institucionales y posibilitar los ajustes
contables En ella deberan intervenir elfla Guardalmacén o en su reemplazo, ellla
Custodio/a Administrativo/a, y un delegado independiente del control y administracion
de bienes designado por el titular del area

Para el caso de equipos tecnologicos. la Direccion Nacional de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion. delegara un técnico, con el fin de actualizar el estado
funciona! y se planifique el mantenimiento preventivo. correctivo y de control.

De esta diligencia se presentara un informe a la maxima autoridad de la Defensoria
del Pueblo o su delegado/a, al finalizar el primer trimestre de cada afio, detallando
todas las novedades que se obtengan durante el proceso de constatacion fisica y con
la conciliacion contable y las sugerencias del caso, conforme a las directrices emitidas
por el ente rector para el efecto, ademas, se adjuntara el Acta suscrita por los
intervinientes,

Se enviard a ellla Director/a Nacional Financiero/a, copia del informe de constatacion
fisica realizado, para los registros y/o ajustes contables correspondientes.

Para el inventario de suministros, deberan intervenir ella Guardalmacén y/o un
delegado de la Direccion Nacional Administrativa; y elfla Custodio/a de Inventarios.
adicionalmente se contara con un delegado de la Direccion Nacional Financiera.
mismos que suscribiran el acta de inventarios.

Art. 24.- Procedimiento para la Constatacion fisica.- Para la constatacion fisica de
bienes e inventarios se procedera de la siguiente manera:;

» Cronograma y Conformacién de los equipos delegados y autorizados por ellla
Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a. para el efecto estaran
liderados por elfta Guardalmacén, quien entregard la informacion para la
constatacion fisica de bienes e inventarios..

+ Constatacion y levantamiento fisico de bienes en base al reporte del Sistema
implementado por la administracion publica, donde se verificara los bienes por
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unidad admiristrativa, a conformidad de el/la servidor/a o usuario final.
e Elaboracion y suscripcion del acta de entrega recepcion de responsabilidad vy
custodia del bien por elfla servidor/servidora o usuariofa final

En la constatacion de bienes inmuebles se revisara que su documentacion legal
conste en los registros de custodia de |la Direccién Nacional Administrativa.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la constatacion fisica dara validez a
los procesos de egreso y/o baja de los bienes, con excepcion de 10s equipos
informaticos, que necesitaran el informe técnico correspondiente.

La constatacion fisica permitira actualizar los inventanos. ta informacion contable en
libros, confirmar la ubicacion. estado y existencia de los bienes. asi como determinar
el/la usuario/a final en uso de aquellos.

El incumplimiento de los procedimientos de la constatacion fisica. sera sancionado por
la maxima autoridad o su delegado, de conformidad con las normas del régimen
disciplinario aplicables en la institucion.

Art. 25.- Distribucion de las Actas de Inventario.- Las Actas del inventario
practicado se distribuira de la siguiente manera

a) Original: El/lLa Guardalmacen.
b) Ongtal: ElLa Usuario Final,

Art. 26.- Inventario de Bienes Inmuebles.- El/la Director/a Nacional Administrativo/a,
conjuntamente con e! Guardalmacén seran los responsables de mantener un
inventario institucional detallado de los bienes inmuebles a nivel nacional.

La Direccion Nacional Administrativa. debera conservar en sus archivos, todos los
documentos de respaldo que acrediten la situacidn legal de los bienes inmuebles
institucionales.

El registro contable y actualizacion de la informacion de los bienes inmuebles estara a
cargo de elfla Contador/a General de la Direccién Nacional Financiera conciliado con
el inventario que proporcionara el/la Director/fa Nacional Administrativo/a.

Art. 27.- Sobrantes y faltantes de bienes- De las constataciones fisicas realizadas, y
luego de las conciliaciones y revisiones, con los Sistemas de registros de bienes e
inventarios, si se detectan diferencias en mas, en relacion a las cantidades registradas
en kardex de Bodega o en Ia aplicacion utilizada para el efecto. elfla Guardalmacen,
y/o el Custodio/a de Inventarios, debera agregarlos al listado de bienes constantes en
el inventario. aclarando su origen, previa disposicion de elfla Director/a Nacional
Administrativo/a; De existir faltantes, ellla Director/a Nacional Administrativo/a.
solicitara los justificativos pertinentes a el/la usuario/a final, y de no justficar los
faltantes. se requerira a ellla Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a, la
creacion de la cuenta por cobrar a nombre del usuario/a final. por el valor total de los
faltantes. hasta que se restituya el bien o el valor del mismo, ya sea por indemnizacion
de la compafia aseguradora. o por gestidn de el/la usuario final.
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CAPITULO I
DEL EGRESO DE BIENES E INVENTARIOS

Art. 28.- Egreso.- Todo egreso de bienes de Bodega se efectuara con la autorizacion
de elfla Director/a Nacicnal Administrativo/a, previa solicitud debidamente formalizada
con la firma de responsabilidad delflla requirente, cuyos documentos serviran de
respaldo para efectos de registro y control de el/la Guardalmaceén.

Ellta Guardalmacén entregara el/los bien/es de larga duracion a elfla custodio/a
asignado/a mediante la respectiva acta de entrega recepcion

El egreso de inventarios se registrara en el Sistema de registro informatico
establecido para el control de bienes; se dejara constancia del procedimiento con la
suscripcion de las respectivas actas de entrega recepcién.

Art. 29.- Solicitud de Egreso.- El/La Guardalmacén o elfla Custodio/a de Inventarios
sera responsable de atender el egreso de bienes de larga duracién e inventarios, una
vez que la solicitud del/la requirente haya sido autorizada por el/la Director/a Nacional
Administrativo/a, previa verificacion de disponibilidad en stock.

Es responsabilidad de elfla Guardalmacén o ellla Custodio/a de Inventarios, verificar
que los datos especificados en la solicitud de egresos de Bodega. asi como las firmas
de responsabilidad estén correctamente registradas.

Art. 30.- Acta de entrega recepcion.- El acta de entrega recepcion de bienes de larga
duracion correspondiente al egreso de Bodega. debidamente suscrita por ellla
Guardalmacen o el/la Custodio/a de Inventarios y por el/la custodio/a asignado, debera
reposar en original en el archivo de bodega y una copia sera entregada a ellla
usuario/a final

CAPITULO IV
DEL EGRESO Y BAJA DE BIENES E INVENTARIOS INSERVIBLES,
OBSOLETOS O QUE HUBIEREN DEJADO DE USARSE

Art. 31.- Sobre la base de los resultados de la constatacion fisica efectuada, en cuyas
conclusiones se determine la existencia de bienes o inventarios inservibles. obsoletos
0 que hubieren dejado de usarse. se informara a la maxima autoridad de la Defensoria
del Pueblo o su delegado/a para que autorice el respectivo proceso de egreso o baja,
segun corresponda.

Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, electronicos, maquinaria y/o
vehiculos se adjuntara el respectivo informe técnico elaborado por el area
correspondiente o el servidor a cargo de esas funciones, considerando la naturaleza
del bien,

Para el egreso y baja de bienes o inventarios inservibles, obsoletos o que hubiera
dejado de usarse se procedera de la siguiente manera:

a) Remate

1- De bienes muebles en sobre cerrado:
2.-- De Inmuebles:
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3.- De bienes muebles en linea o por medios electronicos
b) Venta de Bienes Muebles

1. Venta una vez agotado el procedimiento de remate
Venta directa sin procedimiento previo de remate

c) Permuta

d) Transferencia Gratuita
e) Chatarrizacion

f) Reciclaje de Residuocs
q) Destruccion

h) Baja.

Art. 32.- Inspeccidn técnica de verificacion de estado - Si en el informe técnico se
determina que los bienes o inventarios tocdavia son necesarios para la entidad u
organismo, concluira el tramite para aquellos bienes y se archivara el expediente.
Caso contrario. se procedera de conformidad con las normas sefaladas para los
procesos de remate, venta, permuta, transferencia gratuita. traspaso. chatarrizacion,
reciclaje, destruccion, segun corresponda, observando para el efecto. las
caracteristicas de registros sefialadas en ia normativa pertinente.

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

Art. 33.- Remate.- Si det informe al que se refiere el articulo anterior se desprende
que los bienes son inservibles u obsoletos. o si se hubieren dejado de usar, pero son
susceptibles de enajenacién, se procedera a su remate, previa resolucion de la
maxima autoridad de la entidad u organismo o su delegado.

Para el remate de hienes muebles e inmuebles, se conformara una Junta de Remates
que estara integrada por la maxima autoridad o su delegado/a quien la presidira; el
titular de ia Unidad Financiera o quien haga sus veces, elfla titular de la Unidad
Administrativa 0 su delegado/a, quien actuara como Secretario/a de la Junta.
El remate de bienes muebles podra efectuarse al martilio, con la concurrencia de la
maxima autoridad o su delegado/a: el titular de la Unidad Financiera o su delegado/a:
el titular de la Unidad Administrativa o su delegado/a. el Martillador Publico que sera
uno de los que conste en la lista de idoneos a las que se refiere el articulo 308 del
Codigo Organico de la Funcion Judicial. Ajuicio de la maxima autoridad, podra
realizarse el remate de bienes muebles mediante concurso de ofertas en sobre
cerrado; o, de manera electronica, previa decisién de aquella, expresada por escrito.

Art. 34.- Avaluos.- El avaluo de los bienes muebles lo realizara quien posea en la
Defensoria del Pueblo los conocimientos cientificos. artisticos o tecnicos y la
experiencia necesaria para valorar fos bienes, designados por la maxima autoridad. o
su delegado/a, quienes consideraran el valor comercial actual. el precio de
adquisicion, 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 tecnicos y la
experiencia necesaria para valorar los bienes, se recurrira a la contratacién de un
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perito segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes de que se trate.

El avaluo de los bienes inmuebles lo realizaran las municipalidades y distritos
metropolitanos respectivos considerando los precios comerciales actualizados de la
zona. En las municipalidades que no cuenten con la Direccion de Avaluos y Catastros
del Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda, el avaluo lo efectuara la Direccién
Nacional de Avaluos y Catastros.

Art. 35.- 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
publicaran en unc de los pernoddicos de la provincia en que fuere a efectuarse aquel.

La Junta de Remales considerara publicar el aviso de remate en las paginas web
institucionales. si las tuvieren. Las publicaciones de los avisos por la prensa podran
realizarse a dia seguido o mediando entre una y otra el niUmero de dias que sefiale la
Junta.

Los avisos contendran:

a) Ellugar, dia y hora del remate.

b) La descrnipcion completa y el estado o condicion de los bienes:

c) 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 indicacion de que el remate se realizara al martillo o en sobre
cerrado, de acuerdo a lo resuelto por la maxima autoridad o su delegado/a.

La fecha del remate sera ocho dias después def Ultimo aviso.

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

Si en el primer o segundo sefialamiento no se hiciere el pago del precio ofrecido. se
estara a lo previsto en el articulo 100 del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion. Utilizacién, Manejo y Control de los bienes e inventarios del Sector
Publico.

Art. 36.- Promocion de procesos de venta o remate.- A criterio de la maxima
autoridad, o su delegado/a de la Defensoria del Pueblo, el aviso de remate o venta,
podra ser publicado a través de medios electronicos, impresos o escritos.

Art. 37.- Base del remate.- En el primer sefalamiento. la base del remate sera el
valor del avaluo; en caso de no efecluarse aquel se dejara constancia en un acta
suscnta por los miembros de la Junta de Remate y se realizara un segundo
senalamiento. tomando como base el cien por ciento de dicho avalto. La Junta, en el
segundo senalamiento, procedera de acuerdo con los articulos 86 y 87  del
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control
de los bienes e inventarios del Sector Publico.

Art. 38.- Participantes en el remate.- Podran intervenir en el remate los individuos
Capaces para contratar, personalmente o en representacién de otras. No podran
Intervenir por si ni por interpuesta persona, quienes ostenten cargo o dignidad en la
Defensoria def Pueblo. ni su cényuge o conviviente en union libre, ni parientes dentro
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del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. equiparandose inclusive,
como primero y segundo grado de afinidad, los familiares por consanguinidad de los
convivientes en union libre

Estas prohibiciones se aplican también a los peritos contratados. al martillador y
quienes hubieren efectuado el avaluo de los bienes, a el/la delegado/a del organismo
de gestion inmobiliaria del sector publico cuando integre la Junta de Remates: y a los
parientes de éstos dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Si no se pudiera cumplir con la diligencia de remate en el segundo sefialamiento, se
seguira las disposictones previstas para la venta directa.

Art. 39.- Medios de pago.- Se utilizaran los medios, dispuestos por la autoridad a
cargo de la definicion, regulacion, implementacién. ejecucion y control de la politica
publica monetaria y financiera.

Art. 40.- Remate de bienes muebles al martillo.- Antes de participar en el remate,
los interesados consignaran por lo menos el diez por ciento del valor del avaluo de tos
bienes que deseen adquirir. El valor de la consignacién se entregara en la Direccion
Nacional Financiera de la Defensoria del Pueblo, en dinero en efectivo o en cheque
certificado a nombre de la institucidén, y. se lo contabilizara y depositara de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Cuando los bienes a ser rematados estén constituidos por un conjunto de unidades o
de lotes separables. la consignacion a que se refiere el inciso antenor dara derecho al
interesado/a para parlicipar en el remate de cualquiera de ese conjunto de unidades o
de lotes, siempre que cubra por 10 menos el diez por ciento de los respectivos avalucs
y no forme parte del precio de otro bien adjudicado al consignante.

Art. 41.- Posturas.- Las posturas se presentaran verbalmente, seran debidamente
anotadas. contendran los nombres y apellidos del postor, 1a cantidad ofrecida y el bien
por el que se hace la oferta. Cada postura sera pregonada por el martillador publico
que intervenga.

Art. 42.- Cierre del remate y adjudicacion.- De no haber otra postura, después de
cumplido lo que se expresa en el articulo anterior, el martillador declarara el cierre del
remate y la adjudicacién de los bienes rematados al mejor postor.

Art. 43.- Pago del bien adjudicado.- Hecha la adjudicacion. el adjudicatario/a pagara
la totalidad del precio ofrecido, en dinero efectivo o0 en cheque certificado a ia orden de
la Defensoria del Pueblo o deposito en la cuenta de ingresos de la Institucion.
Realizado el pago. se entregara al adjudicatario los bienes rematados. La Direccion
Nacional Financiera, depositara inmediatamente los valores recaudados y los
comprobantes deberan ser entregados al contador para su registro de acuerdo con las
normas vigentes scbre la materia.

Art. 44.- Quiebra del remate.- Si en el término de diez dias habiles siguientes al de la
adjudicacién no se hiclere el pago del precio ofrecido, se declarara la quiebra del
remate y en el mismo acto de declaratoria se adjudicara los bienes al postor que
siguiere en el orden de preferencia y se procedera en la misma forma que se sefigja

en el articulo anterior. -
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La diferencia entre la primera postura y la segunda, o entre ésta y la tercera, si fuere el
caso, y asi sucesivamente, sera pagada por elllos postor/es que hubieren provocado
la quiebra. El valor de dicha diferencia se cobrara, sin mas tramite, de los valores
consignados para participar en el remate. Si hubiere saldo a cargo de algune de los
postores. la maxima autoridad ¢ su delegado. dispondra que se adopten las medidas
administrativas y/o judiciales que correspondan para su cobro.

Art. 45.- Acta y copias.- El/la Secretario/a de la Junta levantara el acta de la diligencia
en la que constaran 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, descripcidn
suficiente de ellos, cita del numero con el que constan en los registros y valor por et
gue se hace la adjudicacion

E! original del acta firmada por los miembros de la Junta, el martillador publico que
intervino en el remate y el adjudicatario. se archivara en la respectiva entidad u
organismo.

El Secretario otorgara a cada adjudicatario, aun sin solicitud previa. una copia
certificada de la parte pertinente del acta con el detalle de los bienes adjudicados a
¢ada uno de ellios.

Las copias otorgadas de conformidad con el inciso anterior constituirdn documentos
suficientes para la transferencia de dominio a favor de los adjudicatarios y, tratandose
de bienes reqgistrados o inscritos, como los vehiculos, servirdn ademas para el registro,
inscripcion y matriculacion a nombre del adjudicatario.

Art. 46.- Devolucion de los valores consignados - Los valores consignados para
intervenir en el remate, por quienes no resultaren beneficiados con la adjudicacién. les
seran devueltos después que el adjudicatario hubiere hecho el pago conforme a la
normativa vigente (Art. 98 del Reglamento Administracion y Control de Bienes del
Sector Publico).

Art. 47.- Remate de bienes muebles en sobre cerrado.- Cuando la enajenacion se
realice mediante concurso de ofertas en sobre cerrado, el Secretario de la Junta
asentara en cada sobre fa fe de presentacién con la indicacién del dia y la hora en que
los hubiere recibido: el/la Tesorero/a de la Direccion Nacional Financiera, 0 quien haga
sus veces. tendrd bajo su custodia los sobres y ellla Secretario/a entregara al
interesado/a un comprobante de recepcion de la oferta.

Las posturas se presentaran en sobre cerrado y contendra la oferta y, ademas, el diez
por ciento del valor de cada una de ellas en dinero efectivo 0 con cheque certificado a
nombre de la Defensoria del Pueblo; toda propuesta sera incondicional y no podra
ofrecer el pago a plazos

Art. 48.- Cierre del remate y adjudicacion.- Cumplida la hora de presentactéon de
ofertas. se reunira la Junta para abrir los sobres en presencia de los interesados. leer
las propuestas, calificarlas y adjudicar los bienes al mejor postor.

Art. 49.- Pago del bien adjudicado.- La adjudicacion sera notificada a todos los
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oferentes y el adjudicatario pagara el saldo del precic dentro del término de diez dias
siguientes al de la notificacion. Se dejara constancia de todo el proceso en un acta que
sera suscrita por los miembros de la Junta y el adjudicatario.

Consignado el saldo del precio ofrecido, se entregaran los bienes al adjudicatario con
una copia del acta que servira como titulo de trasferencia de dominio de acuerdo con
lo previsto en Reglamento General Sustitutivo para la Administracion. Utihzacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publ:co

Art. 50.- Remate de inmuebles.- Se procedera conforme a lo dispuesto en
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Uttizacién. Manejo y Control
de los bienes e inventarios del Sector Publico.

Art. 51.- Procedencia.- Para el remate de inmuebles dela Defensoria del Pueblo. se
requerira de resolucion debidamente motivada de la maxima autoridad de la entidad o
su delegado en |a que se declare que el bien ya no es util para la institucion.

Art. 52.- Acta del Notario.- La Junta de Remates. con la intervencion de un Notario
Publico del canton en que tuviere lugar la diligencia. dejara constancia del remate en
un acta firmada por sus miembros, el adjudicatario y por el Notario. quien protocolizara
el acia, la posiura del adjudicaiario y conierira copias coniorme a la ley. En el acta
constaran los mismos datos senalados en Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion. Utilizacion, Manejo y Control de los bienes e inventarios del Sector
Publico.

En los remates de inmuebles se podran aceptar posturas a plazo Los plazos
senalados en la oferta no podran exceder de cinco afios contados desde la fecha del
remate.

Art. 53.- Requisitos.- Las posturas deberan ir acompafadas de al menos el diez por
ciento de la base del remate, y podran ser presentadas en cualquiera de las siguientes
formas:

a) Dinero efectivo;

b) Cheque cerificado a la orden de ia Defensoria del Pueblo;

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

d) Pdliza de seguro incondicional, irrevocable y de cobro inmediato. emitida por una
compania de seguros eslablecida en el pais.

e) Bonos del Estado.

La oferta debera cubrir at 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 inlereses
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 interes ofertado es
mayor a la tasa de interés activa referencial, tal excedente se expresara en un
porcentaje por sobre dicha tasa. Si el plazo de pago ofertado supera el afo. la tasa de
interés sera reajustada cada seis meses de conformidad con las regulaciones emitidas
por la Junta de Politica y Regulacién Monetaria y Financiera.

Art. 54.- Presentacién de posturas.- Una vez presentadas las posturas. el Notrg{lo
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asentara en ellas la fe de presentacion y de inmediato seran 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 pregonaran en el orden
de su presentacion La ultima postura, se pregonara por tres veces mas en la forma
expresada en el inciso anterior. Si no hubiere mas posturas, la Junta declarara cerrado
el remate

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

Art. 65.- Calificacion y adjudicacion.- Dentro del término de tres dias posteriores al
remate. la Junta de Remates calificara la legalidad de las posturas presentadas y el
orden de preferencia de las admitidas, de acuerdo con Ia cantidad ofrecida, los plazos
y demas circunstancias de las mismas, describiéndolas con claridad y precision. En el
mismo acto. hara la adjudicacion en favor del postor cuya oferta hubiere sido
declarada preferente. Se preferiran, en todo caso, las posturas que ofrezcan de
contado las cantidades mas aitas 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
informara de 1inmediato a todos los oferentes. mediante notificacion escrita y en cartel
que se fijara 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 notificacion de la
adjudicacion: de este hecho se dejara constancia en el expediente respectivo.

Art. 56.- Adjudicacién definitiva - La Junta declarard definitivamente adjudicado el
inmueble al mejor postor después de que éste haya entregado la cantidad ofrecida de
contado al Tesorero de la Direccidn Nacional Financiera o quien haga sus veces, y en
caso de que la adjudicacion contemple plazos, cuando se haya otorgado la hipoteca a
favor de la Defensoria del Pueblo, inmediatamente devolvera a los demas postores las
cantidades consignadas o las garantias rendidas conforme lo preceptuado en del
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion. Utilizacion, Manejo y Control
de los bienes e inventarios del Sector Publico.

El acta de adjudicacién, contendra una descripcidon detallada del inmueble, su
ubicacion, 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 entidad u
organismo rematante. 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,
y las sanciones e intereses moratorios para los casos de producirse demora en el
pago de los saidos adeudados.

Art. 57.- Remate de bienes muebles en linea o por medios electronicos.- Este
proceso se realiza en todas sus fases a través de un sistema informatico desarrollado
por el area técnica de la Defensoria del Pueblo, para lo cual expediran los instructivos
correspondientes y las regulaciones especificas que se requieran, sin contrariar las
disposiciones contenidas en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion.
Utilizacion. Manejo y Control de los bienes e inventarios del Sector Publico y en los
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demas instrumentos normativos de la materia.

CAPITULO V
VENTA DIRECTA DE BIENES MUEBLES

Art. 58.- Procedimiento.- Si no se hubiera podido realizar el remate  la maxima
autoridad de la Defensoria del Pueblo o su delegado. podra autorizar mediante
resolucion la venta directa de los bienes, en base al informe que realizara el titular de
fa Direccidn Nacional Administrativa, o quien hiciera sus veces. en el cual se exprese
que los bienes han dejado de tener utilidad para la entidad 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 perlinente, 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.

Previo al proceso de venta, la Defensoria del Pueblo realizara 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; v,

¢) Personas naturales.

Los interesados presentaran sus ofertas, que tendran un valor minimo del cien por
ciento del valor del avaiuo, para adquirir los bienes.

La presentacién de las posturas para la venta directa de bienes muebles. se realizara
de conformidad con el Reglamento General Sustitutivo para la Administracton.
Utihzacidén, Manejo y Control de los bienes e inventarios del Sector Publico.

El precio de venta de |os bienes muebles se efectuara por unidades o por lotes. segun
lo resuelva la Junta de Venta que para el efecto se constituya. y servira como base el
cien por ciento del avaluo.

El pago del precio de los bienes muebies sera siempre en efectivo o cheque
certificado.

Art. 59.- Junta de Venta.- Para la venta directa de bienes muebles. se conformara
una Junta de Venta que estara integrada por [a maxima autoridad, o su delegado/a.
quien la presidira; el titular de la Unidad Financiera o quien haga sus veces. el titular
de la Unidad Administrativa o quien haga sus veces. quien actuara como Secretario/a
de la Junta. La Junta de Venta autorizara que la convocatoria de la venta de los bienes
muebles se publique a través de la pagina web institucional.

La publicacion en las paginas web institucionales indicaran el lugar. fecha y hora hasta
la cual se remitiran y recibiran fas ofertas; fecha y hora en la cual tendra lugar la
apertura de los sobres; y, demas particularidades relativas a la clase y estado de IO@?
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bienes. asi como el lugar. fecha y hora en que los mismos podran ser conocidos.

La Junta de Venta calificara y aceptara las ofertas, y dispondra al titular de la ganadora
que deposite la diferencia del precio ofrecido. dentro de los diez dias habiles
siguientes al de la notificacion respectiva.

Consignado dicho valor. se dejara constancia escrita de la venta en el documento legal
pertinente que sera suscrito por fa maxima auteridad o su delegado/a y por el
comprador. y se entregarén los bienes a éste; en lo demas, se cumplira con lo
dispuesto en el Reglamento General Suslitutivo para la Administracion, Utilizacion,
Manejo y Control de los bienes e inventarios del Sector Publico.

Art. 60.- Acta de venta desierta- En cada una de las ocasiones en que se declare
desterto el remate o la venta en privado. segun el caso. se dejara constancia del
particular en un acta que se levantara para el efecto.

Art. 61.- Venta directa fallida.- Declarada desieta la venta en directo con
convocatoria. podra precederse a la venta de 1os bienes por el cien por ciento de! valor
del avaluo, sin necesidad de sujetarse a las disposiciones sefialadas en la presente
seccion

Art, 62.- Permuta.- Procedencia.- Para la celebracion de contratos de permuta se
estara a lo dispuesto en la Codificacién del Cédigo Civil, en el Codigo de Comercio.
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y en demas disposiciones
que emitan las entidades u organismos competentes de que se trate.

CAPITULO VI
TRANSFERENCIAS GRATUITAS

Art. 63.- Transferencia Gratuita de Bienes.- De no ser procedente la venta de bienes
que se han vuelto obsoletos o han perdido utilidad para la Defensoria del Pueblo, se
procedera con la transferencia gratuita de los mismos, observando el procedimiento
establecido en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién,
Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector Publico, para lo cual ellla
Director/a Nacional Administrativo/a. en coordinacidon con el/la Guardalmacén
elaborara un informe en el que se establezca que no es posible o0 conveniente la
venta de estos bienes. el mismo que sera aprobado por la maxima autoridad o su
delegado

CAPITULO VIl
CHATARRIZACION

Art. 64.- Chatarrizacion de bienes.- Para proceder a la chatarrizacion de bienes, se
requiere de Informe tecnico que justifique la condicion de inservible y la imposibilidad o
inconveniencia de la venta de los bienes o transferencia gratuita. elaborado por la
Direccidn Nacional Administrativa. de acuerdo a la naturaleza del bien, en coordinacion
con ella Guardalmacen: el informe técnico tendra como sustento los informes de la
conslatacion fisica de bienes y el informe técnico que justifique la condicion de
inservible e imposibihdad de enajenacion del bien por los medios establecidos en el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control
de Bienes e Inventarios del Sector Publico para lo cual se adjuntara la documentacion
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legal que respalde la propiedad del bien de ser el caso, y demas documentos que se
consideren necesarios.

Aprobado el Informe Técnico por la maxima autoridad de la Defensoria del Pueblo o su
delegado/a, mediante resolucidn, dispondra la chatarrizacion de los bienes
correspondientes.

Art. 65.- Empresa Autorizada.- Los bienes dispuestos para la chatarrizaciéon. seran
entregados a la empresa de chatarrizacién calficada para el efecto por la
Subsecretaria de Industrias, Productividad e Innovacion Tecnolégica. debiendo
suscribirse el acta de entrega recepcion entre el representante legal o delegado de ia
empresa calificada para la chatarrizacién, el/la Director/a Nacional Administrativo/a y
el/la Guardalmacen, para lo cual se adjuntara la copia de la papeleta del deposito en la
cuenta unica del Tesoro Nacional.

Para la baja de los bienes dispuestos para chatarrizacion se procedera conforme a las
disposiciones que para el efecto preve el Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion. Utilizacidon. Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector
Publico.

CAPITULO Vil
RECICLAJE Y DESTRUCCION DE DESECHOS

Art. 66.- Reciclaje de desechos.- Los desechos resultantes de la demolicidn y
remodelacién de edificios y oficinas, los desechos de mantenimiento y reparacion de
equipos informaticos, maquinaria y equipos, vehiculos. mobiiano y materiales de
oficina, toners, cintas de copiadoras e impresoras, llantas de vehiculos. baterias. tubos
fluorescentes, y otros desechos seran entregados a los gestores ambientales
autorizados por et Ministerio del Ambiente, los Gobiernos Auténomos Descentratizados
o por el Ministerio de Industrias y Productividad vy debe ser coordinado con ei/la
Guardalmaceén previo informe que debera ser autorizado por el/la Director/a Nacional
Administrativo/a; el reciclaje y destruccion de desechos debera hacerse en el lugar de
cada unidad administrativa.

En el caso las llantas de vehiculos, se tendra que enviar a la Direccion Nacional
Administrativa, para el proceso de reencauche y las que sean rechazadas para este
proceso. se realizara el reciclaje o destruccion.

Para la destruccién y reciclaje de desechos, se procedera de conformidad con lo que
dispone el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo
y Control de Bienes e inventarios del Sector Publico. emitido por la Contraloria General
del Estado.

Art. 67.- Destruccion.- Si los bienes fueren inservibles. esto es. que no sean
susceptibles de utilizacion y en el caso de que no hubiere interesados en la compra ni
fuere conveniente la entrega de éstos en forma gratuita, se procedera a su destruccion
de acuerdo con las normas ambientales vigentes.

Los bienes declarados inservibles u obsoletos que justifiguen la imposibiidad de
someterlos al proceso de chatarrizacién, seran sometidos al proceso de destruccion.

especialmente los mobiliarios de madera, tapices de cuero, sintéticos, tejidos de ‘té.-xtil
I
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y otros.

La maxima autoridad o su delegado, con sustento en el informe del titular de Ia
Direccion Nacional Administrativa. en el que hubiere deciarado bienes inservibles u
obsoletos, ordenara que se proceda con ta destruccidn de los bienes.

Art. 68.- La orden de destruccion de bienes, sera dada por la maxima autoridad o su
delegado. por escrito a los titulares de la Direccidon Nacional Administrativa, Direccion
Nacional Financiera: y a quien realizd la inspeccion técnica de conformidad con el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utillizacién, Manejo y Control
de los bienes e inventarios del Sector Publico; la cual sera notificada allla
Guardalmacén ¢ quien haga sus veces. En la orden se hara constar un detalle
pormenorizado de los bienes que seran destruidos, el lugar, fecha y hora en que debe
cumplirse la diigencia, de lo cual se dejara constancia en un acta que sera suscrita por
todas las personas que intervengan en el acto de destruccién.

Los desechos resultantes de dicha destruccidon seran depositados finalmente en los
rellenos sanitarios designados para el efecto en cada jurisdiccion ¢ entregados a los
gestores ambientales auterizados.

CAPITULO IX
EGRESO Y BAJA DE BIENES E INVENTARIOS POR HURTO, ROBO, ABIGEATO,
CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Art. 69.- Baja de Bienes.- Para la baja de bienes, se procedera de conformidad con lo
que dispone el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion,
Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector Publico, emitido por la
Contraloria General del Estado, observando las directrices emitidas por Ministerio de
Finanzas.

Para proceder a la baja, de los bienes que se encuentran en el exterior. se actuara
como si los mismos estuvieran en el pais, con la intervencion de el/la Delegado/a de la
maxima autoridad en el exterior. quien desempefiara las funciones que le
corresponden a el/la Director/a Nacional Administrativo/a, en el ambito de la
administracién de bienes.

Cuando los bienes hubieren desaparecido por hurto, robo, abigeato, caso fortuito o
fuerza mayor. el/la usuario/a final de los referidos bienes. e! custodio administrativo o
el Guardalmacén segun sea el caso comunicara del hecho dentro del término de 48
horas, a la maxima Autoridad o su delegado/a, con copia al Guardalmacén o a quien
haga sus veces. a ellla jefela inmediato/a, y a ellla Director/a Nacional
Administrativo/a

Ellla Director/a Nacional Administrativo/a. a su vez dispondra a ellla Guardalmaceén
recabar la documentacion relacionada con el bien siniestrado, a efectos de que ésta
Direccion realice el tramite correspondiente ante la respectiva Compariia Aseguradora.

La maxima autonidad o su delegado/a, dispondra a el/la Coordinador/a General de
Asesoria Juridica. formular de inmediato la denuncia correspondiente ante la Fiscalia
General del Estado, la cual debera ser acompafnada por los documentos que acrediten
la propiedad de los bienes presuntamente sustraidos.
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El abogado encargado de los tramites legales sera el responsable de impulsar la
causa hasta la conclusion del proceso. de acuerdo a las formalidades de Ley.

Art. 70.- Reposicion, restitucion del valor o reemplazo del bien.- Los bienes.
deberan ser restituidos o reemplazados por otros bienes nuevos de similares o
mejores caracteristicas, por parte de los Usuarios Finales o Custodios Administrativos.
en los siguientes casos:

a) Cuando los bienes hubieren sufrido dafos 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

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

d) Cuando hubiese negativa de la Aseguradora por el reclamo presentado

e) Cuando los bienes sustraidos estén identificados como bienes materiales
consumibles o suministros.

La reposicidn del bien se podra llevar a cabo. en dinero. al precio actual de mercado, o
con un bien nuevo de similares o superiores caracteristicas al bien desaparecido,
destruido o© inutilizado, previa autorizacion del Director Nacional Administrativo.

En aquellos casos en que los bienes fueran sustraidos de la entidad u organismo y
hubieren estado protegidos por un contrato de seguros, el valor del deducible que se
entregara a la companiia aseguradora y lo que se necesitare para cubrir el costo de
reposicion respectivo, se cargara al presupuesto vigente de ia entidad; y. en e! caso de
que los bienes fuesen robados o hurtados en el poder de los Usuarios Finales. el
deducible sera imputado al respectivo Usuaric Final. monto gue le sera restituido si
judicialmente se ha comprobado la existencia de la infraccion {(robo o hurto), sin que el
Usuario Final tenga responsabilidad penal por tales ilicitos. conforme lo previsto en el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion. Manejo y Control
de los bienes e inventarios del Sector Publico.

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

l.a baja del bien se realizara una vez restituido el bien sea por parte de la Aseguradora
o por parte del Usuario Final, de conformidad con la normativa de este reglamento y
de contabilidad gubernamental expedidas por el organo rector de las finanzas
publicas.

Conforme prevé el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion. Utiizacion,
Manejo y Control de Bienes y Inventarios de! Sector Publico, emitido por la Contraloria
General del Estado, se daran de baja de la manera prescrita en la normativa expedida
sobre esta materia y con la correspondiente resolucion de elfla Juez de garantias
penales que declare el archivo de la investigacion..

Art. 71.- Responsabilidades.- E| dafio, pérdida y/o destruccion del bien. por
negligencia o mal uso comprobados por la autoridad competente. no imputable al
deterioro normal de tas cosas, sera de responsabilidad de el/lla usuario/a final que lo
tiene a su cargo. y de los terceros que de cualquier manera tienen acceso al ble
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cuando realicen acciones de mantenimienio © reparacidn por requerimiento propio,
salvo que se conozca 0 se compruebe |a identidad de la persona causante de la
afectacidn al bien

En los casos de perdida o desaparicion de los bienes por hurto. robo, abigeato, fuerza
mayor o caso fortuito se estara a lo previstos en el Reglamento General Sustitutivo
para la Administracion. Utiizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector
Publico.

En el caso del valor por concepto de la Restitucién Automatica de la Suma Asegurada
(RASA), 1a institucion asumird su totalidad, con el fin de precautelar el valor reat del
bien asegurado.

Art. 72.- Pdlizas de Seguro.- La Direccion Nacional Administrativa adoptara los
procedimientos para que todos los bienes de la Defensoria del Pueblo se encuentren
protegidos con cobertura de seguro contra todo riesgo, incluido el robo y hurto. Las
polizas del seguro contratadas permaneceran bajo custodia de la Direccidn Nacional
Financiera, precautelando que se encuentren vigentes. a excepcion de la Pdliza de
fidelidad que estara bajo la responsabilidad de la Direccion Nacional de Administracion
de Talento Humano.

£l aseguramiento de vehiculos institucionales, la renovacion de pdlizas de seguro,
notificacion de siniestros y otros imprevistos, asi como su matriculacion, estaran a
cargo del/la Lider de la Gestion de Transporte conjuntamente con elfla Director/a
Nacional Administrativo/a

CAPITULO X
COMODATO DE BIENES MUEBLES E INMUBLES

Art. 73.- Comodato entre entidades publicas.- Cuando exista la necesidad de
especies. bienes muebles o inmuebles, entre la Defensoria del Pueblo y otras
entidades u organismos del sector publico, la Defensoria detl Pueblo podra celebrar un
contrato de comodato o préstamo de uso de bienes muebles o inmuebles de su
propiedad, mediante escritura publica, por un periodo determinado de tiempo; y una
vez cumplido este periodo, la entidad comodataria devoivera a la Defensoria del
Pueblo el bien dado en comodato.

Por lo tanto, la Defensoria del Pueblo, seguira llevando los registros contabies del bien
en comodato. de acuerdo con lo dispuesto por el ente rector de las finanzas publicas.

Dada su naturaleza no podra celebrarse contralos de comodato de inventarios.

Art. 74.- Comodato con entidades privadas.- La Defensoria del Pueblo, podra
celebrar escritura publica de comodato de bienes muebles o inmuebles de su
propiedad, con personas juridicas del sector privado que, por delegacion realizada de
acuerdo con la ley. presten servicios publicos, siempre que dicho contrato se relacione
con una mejor prestacion de un servicio publico, se favorezca al interés social, se
establezcan las correspondientes garantias y esté debidamente autorizado por la
maxima autoridad o su delegado, de acuerdo con la ley y este reglamento.

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

Al fin de cada ario, la Defensoria del Pueblo, evaluara el cumplimiento del comodato;
y. de no encontrarlo satisfactorio. pedira la restitucion de la cosa prestada sin perjuicio
de ejecutar las garantias otorgadas. La entidad comodante esta obligada a incluir
estipulaciones expresas que establezcan las condiciones determinadas en el primer
inciso del presente articulo.

CAPITULO XI
TRASPASO DE BIENES

Art. 76.- Duracidn.- Podra efectuarse el traspaso a perpetuidad. plazo o tiempo fijo.
€N Cuyo caso no sera menor de un ano ni mayor de CINco anos.

Cuando el traspaso fuere a tiempo fijo su duracién podra ampliarse, al cabo de los
cinco primeros anos, si las circunstancias que 10 motivaron no hubieren variado Sin
embargo, si ho hubo notificaciéon de cualquiera de las partes de darlo por terminado
con noventa dias de anticipacion al vencimiento del plazo, el traspaso se entendera
renovado en los mismos términos. Podra también transformarse un traspaso a tiempo
fijo, en unoc a perpetuidad si las circunstancias lo ameritan.

Art. 77.- Acuerdo.- La maxima autoridad de la Defensoria del Pueblo o su delegado.
autorizara la celebracion del traspaso. mediante acuerdo entre las partes.

CAPITULO Xil
MANTENIMIENTO DE BIENES

Art. 78.- Mantenimiento.- Con el fin de conservar su estado optimo de
funcionamiento y prologar su vida util de los bienes institucionales se disefiaran y
ejecutaran programas de mantenimiento preventivo y correctivo. a fin de no afectar la
gestion operativa de la Defensoria del Pueblo.

Los mantenimientos preventivos seran dados por las unidades técnicas de acuerdo a
la naturaleza de los bienes.

Art. 79.- Mantenimiento de equipos informaticos.- Para el mantenimiento de
equipos informaticos se debera dar cumplimiento a lo dispuesto en la normativa
especifica dentro de ia contratacién publica y a lo dispuesto en las Normas de Control
Internc para las Entidades, Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de
Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos.

l.a Direcciéon Nacional De Tecnologias De La Informacion Y Comunicaciones se
encargara del mantenimiento de equipos informaticos, maquinaria y equipos Y
establecera un plan de mantenimiento preventivo para todo el hardware y software.
considerando un analisis de costo-beneficio. recomendaciones del fabricante. riesgo
de interrupcion del servicio en bienes criticos y personal calificado. Se establecera un
calendario de las actividades de mantenimiento y comunicara a todos 1os usuarios
afectados por el mantenimiento.

La unidad tecnica encargada evaluarad los costos de mantenimento, revisara las
garantias y considerara estrategias de reemplazo para determinar opciones de menor
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Corresponde a La Direccidn Nacional De Tecnologias De La Informacién Y
Comunicaciones. independientemente del inventario que mantenga la Direccién
Nacional Administrativa, mantener un listado actualizado de los equipos informaticos
de ia entidad. El registro contendra los datos basicos de cada bien, como son: codigo
del bien, numero de serne, modelo, marca, ubicacion del bien, usuario, fecha de
compra. periodo de garantia. proveedor del equipo y estado del equipc. de manera
que permita conocer sus caracteristicas. Con la finalidad de mantener actualizada la
informacién. las unidades administrativas informaran a la Direccion Nacional
Administrativa, las novedades en movilizaciones o cambios efectuados. Ademas, la
unidad responsable mantendra actualizados los registros de los trabajos de
mantenimiento realizados.

La unidad técnica responsable de la Defensoria del Pueblo, mantendra un registro
actualizado del licenciamiento del software adquirido, si aplicare, el mismo que
contendra la siguiente informacion: dentificacion del producto, descripcion del
contenido, numero de versidbn numero de serie, nombre del proveedor, fecha de
adquisicién y otros datos que sean necesarios.

Corresponde a la unidad técnica conjuntamente con el Guardalmacén o quien haga
sus veces. llevar un registro de los bienes que salen de la institucion para realizar
mantenimientos en talleres particulares, para lo cual, autorizarad la salida de bien,
mediante |a suscripcion del acta de entrega recepcion que sera suscrito por el técnico
de la institucion, el Guardalmaceén o quien hiciera sus veces y el técnico contratado.

Art. 80.- Mantenimiento de los demas bienes - La Direccion Nacional Administrativa
contara con el plan anual de mantenimiento de los demas bienes, el mismo que debe
contemplar cronogramas, financiamiento y aprobacion de la maxima autoridad o su
delegado/a.

El mantenimiento puede ser

a) Mantenimiento correctivo o no programado;
b) Mantenimiento preventivo o programado.

La unidad que requiera mantenimiento de sus bienes, informara al titular de la
Direccion Nacional Administrativa. para las correcciones respectivas, con el objeto de
preservar en buenas condiciones los bienes.

En el caso que se requieran reparaciones de mayor tecnicidad se contrataran los
servicios externos. en atencion a las normas vigentes sobre la materia.

Cuando los equipos de la Defensoria del Pueblo deban repararse en talleres
particulares. previamente a su salida de la institucion, contaran con la autorizacion de
ella  Director/a Nacional Administrativo/a y el conocimiento del Guardalmacén:
ademas de los documentos de respaldo de la persona que entrega el equipo y de la
persona que lo recibié en el taller

CAPITULO Xl
INVENTARIOS O SUMINISTROS
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Art. 81.- Adquisicion de Inventarios.- La adquisicion de los inventarios por parte de
la Defensoria del Pueblo, se realizard de conformidad con los procedimientos
establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica, su
Reglamento General, Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacion
Publico-SERCOP y demas normas conexas.

El/lta Guardalmacén conjuntamente con elfla Custodio/a de Inventarios previo a la
adquisicion de nventarios presentara un informe a el/la Director/fa Nacional
Administrativofa, para la respectiva autorizacién. en el cual determinara la necesidad
institucional, mismo que estara respaldado con el andlisis historico de consumo vy
necesidades de las diferentes dependencias de la Defensoria del Pueblo: y del stock
mimmo en bodega, para lo cual se verificara el Kardex pertinente.

Art. 82.- Verificacién de saldos de inventarios.- El/lLa Guardalmacén y ellla
Custodiofa de Inventarios informaran de manera mensual a el/la Director/a Nacional
Administrativo/a, el stock en bodega de inventarios sobre la base del requerimiento de
las diferentes dependencias de la Defensoria del Pueblo a nive! nacional

La distribucion y racionalizacion de los inventarios sera responsabilidad de ellla
Custodio/a de inventarios designado/a por el/la Director/a Nacional Administrativo/a de
la Defensoria del Pueblo.

Art. 83.- Ingresos de Bodega.- Todos los inventarios que fa Defensoria del Pueblo
haya recibido por compra, donacion, traspaso u otro mecanismo legal, ingresaran
fisicamente a bodega, donde seran recibidas mediante acta de entrega recepcion y
examinados por elfla Custodio/a de Inventarios en coordinacion con ellla
Guardalmacén. debiendo verificar:

¢ Las caracteristicas técnicas del bien conforme ia necesidad de la unidad
requirente;

¢ Fechas de caducidad,

o Originalidad del producto;

s Garantias técnicas:

¢ Sipor la naturaleza de algunas inventarios. requieren verificaciones especiales.
solicitara la ayuda de un/a especialista o técnico/a;

 Para la recepcion de inventarios por objeto de un proceso contractual. elfla
Guardalmacén y ellla Custodio/a de Inventarios. verificara que el Acta de
entrega recepcion definitiva del respectivo contrato guarde relacién con la
cantidad, caracteristicas y condiciones del/los bienfes que se reciben, y

s En los inventarios adquirides por la herramienta de Catdlogo Electrénico, se
verificara las caracteristicas establecidas en la Orden Compra conforme al
Convenio Marco.

El/lLa Custodio/a de Inventarios realizara el ingreso correspondiente del bien en el
sistema de control de inventarios; y. su registro en el Kardex correspondiente.

Si en la recepcion se presentan novedades, el/la Guardalmacén y elf/la Custodio/a de
Inventarios no recibira las inventarios y comunicara inmediatamente a el/la Director/a
Nacional Administrativofa, quien a su vez informara a elfla Coordinador/a General
Administrativo/a Financiero/a, para los fines pertinentes, conforme la normativa para el
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efecto.

El/lLa Guardalmaceén y el/la Custodio/a de Inventarios, deberan acreditar con el acta de
entrega recepcion, su conformidad con los bienes que ingresan o egresan de la
bodega a su cargo; sin perjuicio del acta entrega recepcion definitiva de los procesos
contractuales que deberan reposar en los archivos de Bodega.

Art. 84.- Respaldos y Justificativos.- Todos 10s ingresos y egresos de ias inventarios
se ampararan en comprobantes y/o formularios numerados que contengan la
informacién necesarna para su identificacion. clasificacién y control; la referida
informacién debera reposar en archivo fisico.

EllLa servidor/a que tenga las funciones de Contador/a General de la Direccidon
Nacional Financiera, sera el/la encargado/a de entregar a elfla Guardaimacén yfo el/la
Custodio/a de Inventarios. los mayores de mventarios dentro de los 10 primeros dias
de cada mes para la respectiva conciliacion de los inventarios.

La conciliacion debera estar aprobada por el el/la Director/a Nacional Administrativo/a.
y el/la Director/a Nacional Financiero/a para el registro contable.

CAPITULO XIV
REGALOS Y PRESENTES INSTITUCIONALES

Art. 85.- Se consideraran bienes institucionales aquellos regalos o presentes que
hayan sido recibidos por las autoridades institucionales y demas servidores de la
Defensoria del Pueblo en cumplimiento de actos y eventos oficiales dentro o fuera del
pais por la condicidn de la mision institucional en representacién del Estado
ecuatoriano. La integracion de dichos bienes al patrimonio de la Defensoria dei
Pueblo; 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 Publicos en Cumplimiento de la Misién
Institucional Representando al Estado ecuatoriano.

, CAPITULO XX
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: E| presente reglamento es de cumplimiento obligatorio para todos/as
los/las funcionarios/as. servidores/as, trabajadores/as, que en cualquier forma o a
cualquier titulo, trabajen. presten servicios ¢ ejerzan un cargo, funcion o dignidad en la
Defensoria del Pueblo. su incumplimiento dara lugar a las sanciones previstas en la
normativa vigente

SEGUNDA.: Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, rigen de igual
manera para el personal de seguridad de la Defensoria del Pueblo que tenga asignado
bajo su custodia y responsabilidad un bien de esta Institucion.

TERCERA: La Direcciéon Nacional de Secretaria General, en coordinacién con la
Direccion Nacional Administrativa. tendra la obligacién de socializar y difundir el
presente Reglamento.
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CUARTA: La Direccion Nacional Administrativa. evaluara la aplicacion de las
presentes normas para comprobar la eficiencia del sistema, debiendo sugerir las
innovaciones tendientes a una mejor aplicacion y control

QUINTA: La Direccion Nacional Administrativa, se encargara del cumplimiento y
ejecucion del presente Reglamento.

SEXTA: La Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios de la Direccion Nacional
Administrativa de |la Defensoria del Pueblo, utilizara los registros en los Sistemas
internos y externos dispuestos por los entes reguladores para el registros. uso. control
y mantenimiento de los bienes de la Defensoria del Pueblo.

SEPTIMA: En aquelios casos en que los bienes de la Defensoria del Pueblo
protegidos mediante un contrato de seguros, hubieren sido sustraidos. hurtados o
robadoes, se procedera conforme a la norma técnica emitida por el ente rector.

OCTAVA: En todo lo no previsto en el presente Reglamento, se sujetara a las
disposiciones del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion.
Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector Publico. emitido por la Contraloria
General del Estado.

DISPOSICION DEROGATORIA
PRIMERA: Deroguese la Resolucion No.076-DPE-CGAJ-2015, de 17 de julio de
2015,con la cual se expidio el REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO Y
ADMINISTRACION DE BIENES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE ECUADOR.
DISPOSICION FINAL
La presente Resolucidon entrara en vigencia a partir de su suscripcién. sin perjuicio de

su publicacion en el Registro Oficial a cargo de la Direccion Nacional de Secretaria
General.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano a. 04 de marzo de 2020.
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R. FREDDY VINICIO CARRION INTRIAGO
DEFENSOR DEL PUEBLO DE ECUADOR



