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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

RESOLUCION No. 004 —ENAMI EP-2013

Ing. Fabian Rueda Flores
GERENTE GENERAL
EMPRESA NACIONAL MINERA ENAMI EP

Considerando:

al amparo de lo dispuesto en el articulo 315 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador; y, en cumplimiento con lo establecido en el numeral 1 del articulo 5 de la
Ley Organica de Empresas Publicas, el Estado cred la Empresa Nacional Minera,
ENAMI EP, mediante Decreto Ejecutivo No. 203 de 31 de diciembre de 2009,
publicado en el Registro Oficial No. 108 de 14 de enero de 2010;

la Ley de Mineria en el Articulo 13, en relacién a los sistemas administrativos
dispone que la Empresa Nacional Minera, se regira por su propia normativa en
apego a la Constitucion de la Republica;

la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en su Articulo 77, acapite |,
letra a), establece como responsabilidad del Titular de la entidad el dirigir y
asegurar la implantacion, funcionamiento y actualizaciéon del sistema de control
interno y del sistema de administracién de recursos materiales entre otros;

mediante Acuerdo No. 25, publicado en el Registro Oficial No. 378 de 17 de
octubre de 2006, la Contraloria General del Estado expidié el Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico, y segun
su Articulo 3, es obligacion de la maxima autoridad de cada entidad u organismo,
orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los bienes publicos que han
sido adquiridos o asignados para su uso y que se hallen en poder de la entidad a
cualquier titulo;

la norma de control interno de la Contraloria General del Estado No. 406-07,
contenida en el Acuerdo 039-CG, publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 87 de 14 de diciembre de 2009, establece que la maxima autoridad de cada
entidad publica, a través de la unidad respectiva, sera responsable de designar a
los custodios de los bienes y de establecer los procedimientos que garanticen la
conservacion, seguridad y mantenimiento de las existencias y bienes de larga
duracion;

es necesario establecer normas internas para el manejo, utilizacion, egreso,
traspaso, préstamo, enajenacion y baja de los diferentes bienes, muebles e
inmuebles, que constituyen el patrimonio de Empresa Nacional Minera, ENAMI
EP, facilitando una administracién eficaz y eficiente, encaminada a medirse con
resultados de gestion empresarial e indices de calidad; vy,

la Ley Organica de Empresas Publicas, en su Articulo 11, numeral 8, faculta al
Gerente General de la Empresa para aprobar y modificar los reglamentos internos
que requiera la Empresa.

En ejercicio de las atribuciones legales conferidas.
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RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LOS BIENES DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA, ENAMI EP

) CAPITULOI
AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- Ambito de aplicacion

El presente Reglamento regula en forma obligatoria la administracion y control sobre los
bienes, muebles e inmuebles, que han sido asignados a la Empresa Nacional Minera,
ENAMI EP; mediante: adquisiciones, custodia, préstamo, convenios, comodato,
acuerdos, donaciones o bajo cualquier otro titulo; asi como, las responsabilidades en la
administracion, adecuado uso, conservacion y custodia de los mismos.

Articulo 2.- De los bienes objeto de administracion y control

Los bienes asignados a la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, objeto de
administracién y control, por fines exclusivamente de control administrativo y registro
contable se clasifican en: activos fijos o bienes de larga duracién y en aquellos no
considerados como activos fijos.

Articulo 3.- De los activos fijos

La Empresa Nacional Minera ENAMI EP, llevara un registro administrativo y contable de
conformidad a las normas y disposiciones de control y administracion de sus activos fijos
o bienes de larga duracién, que sobre la materia han sido expedidas por los organismos
de control de conformidad con la ley y demas disposiciones legales vigentes.

Los bienes, muebles e inmuebles, seran registrados como activos fijos o bienes de larga
duracién, siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:

1. Bienes de propiedad privativa de la ENAMI EP.

2 Destinados a actividades administrativas y/o productivas.
3. Que generen beneficios econdémicos futuros.
4

Que tengan una vida util estimada mayor a un afio.

5. Que su costo de adquisicion sea igual o mayor a cien doélares de los Estados
Unidos de América (US $ 100).

Las inversiones en activos fijos se deberan contabilizar al precio de compra, incluyendo
los derechos de importacion, fletes, seguros, impuestos no reembolsables, costos de
instalaciones, mas cualquier valor directamente atribuible para poner el bien en
condiciones de operacion y para que cumpla el objetivo para el cual fue adquirido. Los
descuentos o rebajas comerciales se deduciran del costo de adquisicion. Los gastos de
financiamiento de las inversiones en los activos fijos formaran parte del costo del bien, en
la medida que sean devengados durante el periodo previo a su entrada en
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funcionamiento; los incurridos con posterioridad al periodo antes indicado, seran
reconocidos como gastos de gestion.

Articulo 4.- Bienes no considerados activos fijos

Los bienes que por su costo y caracteristicas no reinan las condiciones necesarias para
ser clasificados como activos fijos, pero que tengan una vida superior a un ano, tales
como ciertos utiles de oficina, mobiliario de oficina, suministros de oficina, utensillos de
cocina, vajilla, lenceria, instrumentos de laboratorio, libros, discos, videos, herramientas,
equipos menores y otros similares, estaran sujetos al control administrativo, estricto buen
uso y control por parte de los custodios respectivos. Estos bienes seran asignados o
reemplazados, debiéndose justificar su uso, con solicitud escrita por parte del servidor
interesado y aprobacion del jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area o
proyecto, segun corresponda.

El jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area o proyecto, segun corresponda,
determinara los requerimientos de su personal, a fin de satisfacer eficientemente la
asignacion o reemplazo de estos bienes para el 6ptimo cumplimiento de las funciones de
cada area.

El costo de los bienes no considerados como activos fijos se cargara directamente al
gasto; por consiguiente, no esta sujeto a depreciacidn ni a correccién monetaria.

Los bienes sujetos a control administrativo, estaran bajo el control del jefe inmediato o
superior jerarquico o jefe del area o proyecto, segun corresponda, o del servidor que
fuere delegado expresamente por él, para su uso y custodia.

Los registros basicos para el control por parte del area de Bodega son:

1. Inventario a nivel de area o proyectos, el cual se mantendra valorado con el precio
de compra de los bienes y estara sustentado con las hojas de control de bienes y
mas documentos relativos al movimiento de los mismos.

25 Hoja de Egreso de Bienes, en la que debe constar: nombre del servidor, codigo,
bien, cantidad, fecha y firma de responsabilidad.

3. De manera obligatoria, al menos una vez al ano, se realizara el Inventario de
bienes no considerados activos fijos y su constatacion fisica, para lo cual, la
Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales solicitara a la Gerencia
General, la conformacién de una comision de trabajo, que estara integrada por
servidores de la Gerencia de Finanzas, Bodega, y de Seguridad Fisica y Servicios
Generales, la que debera asegurarse que los codigos de identificacién inscritos y
sus caracteristicas correspondan a los que constan en el referido inventario.

El Auditor Interno o su delegado participara en calidad de observador, para
evaluar la adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos.

En caso de pérdida o destruccion injustificada de estos bienes, los servidores
responsables responderan por la restitucion, con otros de igual especie y similares
caracteristicas o en dinero al precio actual de mercado.
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Articulo 5.- De los sujetos

La aplicaciéon de este Reglamento rige para todos los servidores publicos sujetos a la Ley
Organica de Empresas Publicas, Cédigo de Trabajo o cualquier otro tipo de contrato de
prestacion de servicios con la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP; y, para todas
aquellas personas que por efectos de acuerdos o convenios con otras instituciones u
organismos, se encuentran prestando sus servicios en las dependencias de la ENAMI
EP, sus agencias y unidades de negocio, que tengan bajo su responsabilidad el uso,
custodia y control de los bienes institucionales.

Articulo 6.- Responsabilidad del sistema de administracion y control de bienes
institucionales

El sistema de administracion sobre el uso, custodia y control de los bienes institucionales
estara bajo la responsabilidad de la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales,
la que cuenta con el area de Activos Fijos y el area de Bodega, quien para cumplir su rol
de administrar eficiente y efectivamente los recursos materiales de la empresa, difundira
el contenido del presente Reglamento al personal bajo su cargo; asi como, a los
servidores y trabajadores de la Empresa, para asegurar la administracién del sistema y el
cumplimiento de las responsabilidades de la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios
Generales, area de Activos Fijos y area de Bodega.

La gestion de los bienes institucionales estara directamente a cargo de la Jefatura de
Seguridad Fisica y Servicios Generales, la que cumplird con las siguientes
responsabilidades:

1. Emitir disposiciones para la adecuada conservacion, uso y custodia de los bienes
de la Empresa.

2 Controlar el correcto uso y conservacion de los bienes de la Empresa, que han
sido adquiridos o asignados para su uso y que se hallen en poder de la Empresa
a cualquier titulo: convenios, comodato, custodia, de acuerdo a este Reglamento y
demas leyes y reglamentos vigentes.

= Participar, directamente o mediante delegacion, en avallos, remates, ventas y
transferencia de bienes; asi como, en el arrendamiento de los mismos.

4. Comunicar por escrito a la Gerencia General cuando se encuentren bienes
inservibles o que hubiesen dejado de usarse, a fin de que se proceda a la baja,
remate, venta, permuta, transferencia gratuita, donacion, traspaso o destruccion,
procedimientos que se realizaran en un plazo no mayor de 30 dias a partir de la
fecha de autorizacion por parte de la Gerencia General.

B Entregar a la Gerencia de Finanzas el informe con el inventario anual de los
bienes, actualizado dentro del ultimo trimestre de cada afo y de conformidad a la
normativa legal vigente, para su conciliacion correspondiente.

6. Contar con un registro histérico actualizado de bienes inmuebles, que posee la
empresa, donde consten los bienes que hayan sido sujetos de remate,
expropiacién, permuta, reintegro y otros.
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7, Otras identificadas por la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales para
asegurar el cumplimiento de sus responsabilidades.

Articulo 7.- De las atribuciones y obligaciones de los servidores responsables de
los procesos de gestion de bienes

La Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales establecera el detalle de las
atribuciones y obligaciones del personal de las areas a su cargo relacionado con la
administracién y control de los bienes de la ENAMI EP, en sujecion a lo establecido en el
Reglamento Organico Funcional de la Empresa.

El area de Activos Fijos tendra a su cargo los bienes considerados como activos fijos o
bienes de larga duracién; mientras que, el area de Bodega tendra a su cargo los bienes
no considerados como activos fijos.

Articulo 8.- Registro y Control Contable de los Activos Fijos

La Gerencia de Finanzas sera responsable del registro y control contable de los activos
fijos y lo ejercera el personal de Contabilidad General con sujecidén a lo previsto en el
presente Reglamento, leyes, normas técnicas y demas normativa vigente; y, en base a
los documentos generados y legalizados por la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios
Generales, debera mantener un registro debidamente actualizado, referente a la totalidad
de los bienes, en base al cual se formulara informes que permitan conciliar los datos.

CAPITULO Il
DE LOS BIENES INSTITUCIONALES

Articulo 9.- Del uso de los bienes

Los bienes de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, de sus filiales y de sus agencias
y unidades de negocio que se establezcan, se emplearan Unica y exclusivamente para
los fines empresariales. Por ningln concepto se destinaran los bienes para fines politicos,
electorales, doctrinarios, religiosos o actividades particulares.

Articulo 10.- Plan de cuentas, codificacion e identificacion de los bienes
Institucionales

El plan de cuentas, codificacion e identificacion especifica de los bienes para el control
contable y fisico de los activos fijos o bienes de larga duracion de la Empresa Nacional
Minera, ENAMI EP, se disefiara con base a la codificacion numérica.

Ademas, deberan considerarse los siguientes instrumentos:

1 Sistema informatico.- Las areas o unidades y el personal encargado del manejo,
registro y control de activos fijos de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, de
sus filiales y de sus agencias y unidades de negocio que se establezcan, estaran
obligadas a utilizar sistemas informaticos de administracion y control de bienes de
larga duracion.
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2. Formularios.- El sistema informatico de bienes de larga duracién contara con los
formularios correspondientes para tramitar los ingresos y egresos de bienes,
asignacion, reasignacion, préstamo, concesion y baja de bienes, y emitira los
reportes de inventarios parciales, generales, por usuario de los bienes y otros que
satisfagan las necesidades empresariales. Asi mismo, la Empresa podra contar
con otros formularios internos necesarios para dichos tramites.

CAPITULO I
DE LA CUSTODIA DE LOS BIENES

Articulo 11.- Del custodio personal de bienes de la Empresa Nacional Minera,
ENAMI EP

La responsabilidad directa por el buen uso, custodia y conservacién de los bienes
empresariales, corresponde a todos y cada uno de los servidores, incluidos los obreros
de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, de sus filiales y de sus agencias y unidades
de negocio, a quienes en forma individual se les haya entregado determinados bienes
para el desempefio de sus funciones y labores oficiales, y de los que por delegacion
escrita se agreguen a su cuidado; para lo cual, cumpliran las siguientes obligaciones:

1 Al momento de recibir los bienes considerados activos fijos, para su uso,
responsabilidad y custodia, el servidor u obrero; asi como, al momento de
entregarlos, deberan suscribir las actas de entrega recepcion conjuntamente con
su jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area o proyecto, segln
corresponda, y el Responsable de Activos Fijos.

2. En el caso de bienes no considerados activos fijos, al momento de recibirlos, para
su uso, responsabilidad y custodia, el servidor u obrero; asi como, al momento de
entregarlos, deberan suscribir las actas de entrega recepcion conjuntamente con
su jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area o proyecto, segun
corresponda, y el Responsable de Bodega.

3. En caso de cesacion de funciones de los servidores u obreros que se encuentran
prestando sus servicios, con cualquier modalidad, deberan realizar la entrega
recepcion de los bienes que se encuentren bajo su custodia y suscribira
conjuntamente con su jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area o
proyecto, segun corresponda, y el Responsable de Activos Fijos o de Bodega, el
acta respectiva, copia de la cual, se adjuntara al formulario Paz y Salvo, para la
liquidacion de sus haberes.

4. Debido a que los servicios que prestan las unidades operativas no pueden ser
paralizados, los activos fijos a cargo del servidor u obrero custodio, que por
renuncia, despido, traslado, o cualquier otra razéon, se ausente de manera
definitiva del area a la que pertenece, se procedera a entregar la custodia de
dichos bienes en forma provisional al funcionario que designe el jefe inmediato o
superior jerarquico o jefe del area o proyecto, segun corresponda, al que
pertenecia el custodio o el servidor jerarquicamente superior del custodio relevado
en coordinacién con el Responsable de Activos Fijos, debiendo siempre
suscribirse el acta de entrega recepcion correspondiente, en la que constara la
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firma del nuevo custodio, jefe inmediato o superior jerérquico o jefe del area o
proyecto, segun corresponda,, y del Responsable de Activos Fijos.

Igual procedimiento se efectuara para los bienes no considerados activos fijos,
debiendo en el acta de entrega recepcion constar la firma del jefe inmediato o
superior jerarquico o jefe del area o proyecto, segin corresponda, y del
Responsable de Bodega. El jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area o
proyecto, segun corresponda, debera notificar el nombre del nuevo custodio para
la entrega y registro respectivo por parte de Bodega.

51 Servidor u obrero fallecido o ausente.- En todos los casos en que el servidor u
obrero que debe entregar bienes hubiera fallecido o estuviere ausente sin que se
conozca su paradero, se contara para la diligencia de entrega recepcién con sus
legitimarios o herederos segun las érdenes de sucesion legal.

De no haber legitimarios o herederos, ni fiadores, o negativa de éstos para
concurrir a las diligencias o suscribir las actas correspondientes, se contara con la
intervencion de un Notario de la respectiva jurisdiccion, quien dara fe de lo
actuado, intervencién que se realizara a pedido de la Jefatura de Seguridad Fisica
y Servicios Generales. Estas personas, en su orden, haran las veces del servidor
u obrero fallecido o ausente y suscribiran en su nombre las actas respectivas.

6. El dafio, pérdida o destruccién del bien, por negligencia comprobada o mal uso,
no imputable al deterioro normal de éste, sera de responsabilidad del servidor u
obrero que tiene a su cargo la custodia, de acuerdo al acta de entrega recepcién y
respondera personal y pecuniariamente por la reposicion del bien, al precio de
mercado o con un bien de iguales caracteristicas al desaparecido, destruido o
inutilizado. Asi mismo, la responsabilidad recae, cuando se realicen acciones de
mantenimiento o reparacion sin autorizacion de la Jefatura de Seguridad Fisica y
Servicios Generales.

B El custodio de los bienes a él asignados, dentro de los dos dias habiles a partir de
que tenga conocimiento de la desaparicion del o de los bienes por hurto, robo,
caso fortuito o fuerza mayor, informara con todos los pormenores que fueren del
caso, a la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, con copia a su jefe
inmediato o superior jerarquico o jefe del area o proyecto, segun corresponda,
caso contrario se procedera de conformidad con lo establecido en el numeral
anterior.

8. En caso de robo o hurto, mientras dure la tramitacién del proceso legal a que diere
lugar la pérdida del bien, para determinar la no responsabilidad del servidor u
obrero custodio del bien de larga duracién, su valor sera cargado provisionalmente
a una cuenta por cobrar al servidor u obrero custodio del bien, mientras éste se
mantenga en funciones; para el efecto, la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios
Generales comunicara lo pertinente a la Gerencia de Finanzas.

Articulo 12.- Del custodio corresponsable de los bienes
El jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area o proyecto, segun corresponda,

asume la corresponsabilidad de los bienes asignados a cada uno de los servidores u
obreros que se encuentran bajo su cargo.
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En relacién a los activos fijos de uso comun, el jefe inmediato o superior jerarquico o jefe
del area o proyecto, seguin corresponda, sera el custodio y responsable de su buen uso y
conservacion.

CAPITULO IV
INGRESO Y CUSTODIA DE BIENES EN LA EMPRESA NACIONAL MINERA, ENAMI
EP

Articulo 13.- Registro del ingreso de bienes

Para cualquiera de las modalidades sefaladas en el presente Reglamento, el ingreso de
todo bien sera registrado en el formato “Comprobante de Ingreso de Activos Fijos” o
“Nota de Ingreso de Bodega” el mismo que obligatoriamente sera suscrito por la Jefatura
de Seguridad Fisica y Servicios Generales, y el Responsable de Activos Fijos o Bodega,
segun corresponda.

Articulo 14.- Ingreso de los bienes adquiridos mediante compra
Los Responsables de Activos Fijos y de Bodega cumpliran los siguientes procedimientos:

1. Constatar fisicamente la existencia del bien, revisando minuciosamente que sus
caracteristicas concuerden con las descritas en el contrato, orden de compra, oficio
de adjudicacion y/o factura que respalde la compra en donde se evidencie lo
siguiente: clasificacion del bien, marca, tipo, afio, modelo, color, serie, dimensiones,
codigo, valor y otras caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato, orden
de compra, oficio de adjudicaciéon y/o factura, informara de forma inmediata y por
escrito el particular a la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, para los
fines legales.

El bien ingresara unicamente si corresponde a las caracteristicas exigidas, para el
cumplimiento de los intereses de la ENAMI EP.

2. Elaborar el acta de entrega recepcion de los bienes valorados y suscribirla
conjuntamente con el proveedor.

3. Efectuar el ingreso de los bienes de la ENAMI EP, en los formatos sefialados en el
articulo 13 del presente Reglamento; asi como, su registro, para lo cual debe contar
obligatoriamente con la siguiente documentacion:

a. Factura original

b. Escritura publica debidamente inscrita, cuando el caso lo requiera.

c. Procedimiento precontractual

d. Contrato, oficio de adjudicacién u orden de compra.

e. Acta de Entrega Recepcion de bienes suscrita entre el proveedor y el
Responsable de Activos Fijos o Bodega, segun corresponda.

f. Acta de Entrega Recepcion Definitiva del contrato, debidamente

registrada y numerada en Secretaria General y Archivo.
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En el caso de equipos informaticos o electrénicos, software y hardware, el acta
sefalada en el literal e) sera suscrita ademas por la Jefatura de Tecnologia de la
Informacion.

4. Notificar al jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area o proyecto, segun
corresponda, sobre el ingreso del activo fijo, para asignacién de custodio y uso
inmediato.

5. Llenar el documento “Hoja de Vida del Bien”.

Articulo 15.- Recepcion de bienes mediante permuta, donacién (transferencia
gratuita) o comodato (préstamo de uso)

La Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales dispondra al Responsable de
Activos Fijos, realice los siguientes procedimientos:

1 Receptar o elaborar la documentacién que respalde la permuta, donacién
(transferencia gratuita) o comodato (préstamo de uso)

a. Disposicion oficial de ingreso del bien por parte de la Jefatura de
Seguridad Fisica y Servicios Generales.

b. Copia certificada del contrato o acuerdo.
c. Escritura publica debidamente inscrita, si es del caso.

d. Acta de entrega recepcién valorada entre las partes que intervienen en
la permuta, donacién o comodato.

e. Comprobante de ingreso del bien de larga duracion al area de Activos
Fijos de la Empresa.

2. Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato o acuerdo en donde se evidencie lo
siguiente: clasificacion del bien, marca, tipo, afo, modelo, color, serie,
dimensiones, codigo, valor y ofras caracteristicas generales de acuerdo a la
naturaleza del bien. Si el bien no cumple con las especificaciones que se
encuentran en el convenio o acuerdo se informara por escrito del particular a la
Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, para los fines legales.

3 Elaborar, una vez recibido el bien, el formato “Hoja de Vida del Bien”, que sera
de aplicacion obligatoria en la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, filiales,
agencias y unidades de negocio, el mismo que contendra la informacion
registrada en los documentos citados en los numerales 1 y 2 del presente
articulo; ademas, se registrara informaciéon que se generé sobre el historial del
bien, codigo asignado, reparaciones, mantenimiento, traslados, ubicacion y
nombre del custodio.

Realizar y suscribir el “Acta de Entrega Recepcién” de los bienes valorados que
se entregan a los custodios, de acuerdo al formato disefiado para el efecto.
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. Remitir copia del “Acta de Entrega Recepcién”, sefalada en el numeral anterior,

al jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area usuaria o proyecto, segun
corresponda, para el seguimiento y control permanente de los bienes.

] CAPITULO V
ENAJENACION Y BAJA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Articulo 16.- Egreso de bienes por enajenacion y baja

1.

El egreso de bienes muebles e inmuebles en la Empresa Nacional Minera
ENAMI EP, sus filiales y sus agencias y unidades de negocio se realizara de
acuerdo a las siguientes modalidades:

a. Remate al martillo o por sobre cerrado.

b. Venta directa en privado.

c. Transferencia gratuita o donacion.
d. Traspaso.

e. Baja de bienes por destruccion.

f.  Baja de activos fijos por hurto, robo, caso fortuito o fuerza mayor.

La Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales dispondra al Responsable
de Activos Fijos realizar los tramites de egreso de los bienes, una vez que se
haya cumplido lo establecido en el articulo 35 del presente Reglamento en lo
referente a los Procedimientos para Inventarios y constatacion fisica.

La Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, solicitara a la Gerencia
General la conformacion de una comision de trabajo, para determinar las
razones de la enajenacion y baja de los bienes, comision que estara integrada
por servidores de la Gerencia de Finanzas, Jefatura Juridica, Jefatura de
Seguridad Fisica y Servicios Generales y el jefe inmediato o superior jerarquico
o jefe del area o proyecto, segun corresponda, Esta comision de trabajo actuara
bajo su personal y pecuniaria responsabilidad y analizara la mejor alternativa en
atencion a los intereses de la ENAMI EP.

La comision de trabajo designada informara por escrito a la Gerencia General los
resultados obtenidos y recomendara lo pertinente, adjuntando el formulario
“Detalle de los bienes a ser enajenados”. Este informe con la parte pertinente
del acta de constatacion fisica seran documentos referentes para iniciar los
tramites de enajenacién, donacién o baja correspondiente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en este Reglamento.

Articulo 17.- Venta mediante remate

La Gerencia General mediante resolucién motivada aprobara la venta, bajo el
procedimieto de remate al martillo o por ofertas en sobre cerrado.

Articulo 18.- Modalidad mediante remate al martillo
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1 Se realizara la venta de bienes muebles mediante este sistema cuando se cumpla
con las siguientes condiciones:

a. Si en el informe realizado por la comision prevista en el articulo 16,
numeral 3, se determina que los bienes son inservibles u obsoletos o
se hubieren dejado de usar, pero son susceptibles para su venta.

b. Que se cuente con la resoluciéon de la Gerencia General autorizando
su venta, en dicha resolucion se incluira el respectivo avaluo del bien.
El avalto de los bienes sera efectuado por peritos designados por la
Gerencia General, 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.

c. Para la venta de bienes mediante remate al martillo, se conformara
una Junta de Remates integrada por: el Gerente General o su
delegado, quien la presidira; el Jefatura de Seguridad Fisica y
Servicios Generales o su delegado; el Gerente de Finanzas o su
delegado y el Jefe Juridico o su delegado, quien actuara como
secretario de la Junta.

Son deberes y atribuciones de la Junta de Remates los siguientes:

a. Verificar el estado y condicion de los bienes susceptibles para remate,
de conformidad con el informe presentado por la comision de
verificacion e inspeccion previa.

b. Elaborar un cronograma de actividades para realizar el remate de los
bienes,donde principalmente se describa: el objeto del remate, las
bases del remate, lugar de exhibicion de los bienes, las fechas para
publicacion y realizaciéon del remate, adjudicacion de los bienes, entre
otros.

c. Organizar y desarrollar el proceso de remate hasta su finalizacion.

d. Establecer fechas de publicaciones en la prensa de los bienes a
rematarse y el sefialamiento de dia y hora del remate.

e. Designar de entre el listado de funcionarias o funcionarios judiciales
habilitados legalmente para desempenar las funciones de martillador
publico.

f. Designar comisiones especificas de apoyo a sus miembros y peritos
para el proceso de remate, si es del caso; y, establecer un plazo para
la presentacién de la documentacién e informes requeridos a las
comisiones.

g. Proceder a la adjudicacién de los bienes rematados y levantar la
respectiva acta.

“_ 11-
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h. Responder por cualquier informacion y actuacién inexacta, que
perjudique a los intereses de la Empresa.

La Gerencia de Finanzas a través de Tesoreria recibira de los compradores
interesados la consignacion minima del 20% del valor del avaltuo del bien, el que
servira de garantia en el caso de que el interesado provoque la quiebra del remate
o de parte de pago en caso de adjudicacion; y, permitira la participacion de éstos
en el proceso de remate.

Las posturas de los interesados se presentaran verbalmente, seran debidamente
anotadas, contendran los nombres y apellidos del postor, la cantidad ofrecida y la
identificacion del bien por el que se hace la oferta. Cada postura sera pregonada
por el martillador publico que intervenga.

De no existir otra postura, después de cumplido lo que se expresa en el numeral
anterior, el martillador declarara el cierre del remate y la adjudicacion de los
bienes rematados al mejor postor.

Declarada la adjudicacion, el beneficiado pagara la totalidad del precio ofrecido,
en la Tesoreria, en dinero efectivo o en cheque certificado a la orden de la
Empresa Nacional Minera, ENAMI EP. Realizado el pago se entregara al
adjudicatario los bienes rematados. La Gerencia de Finanzas contabilizara y
depositara los valores de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

Si dentro del dia habil siguiente al de la adjudicacién, no se hiciere 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 sefala en el numeral
anterior.

La diferencia entre la primera postura y la segunda, o entre ésta y la tercera, si
fuere del caso, y asi sucesivamente, pagaran el postor o postores que hubieren
provocado la quiebra. El valor de dicha diferencia, se cobrara reteniéndolo, sin
mas tramite, de las sumas entregadas de contado, por concepto de consignacion.
Si hubiere saldo a cargo de alguno de los postores, la Jefatura de Seguridad
Fisica y Servicios Generales dispondra que se cobre y se emita un titulo de
crédito contra dicho postor.

El Secretario de la Junta de Remates levantara el acta de la diligencia, en la que
hara constar los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la iniciacion 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, descripcion suficiente de ellos, cita del nimero con el que constan en los
registros y valor por el que se hace la adjudicacion.

El original del acta firmada por los miembros de la Junta, el martillador publico que
intervino en el remate y el adjudicatario se archivara en la Jefatura de Seguridad
Fisica y Servicios Generales; y, el Secretario otorgara las copias que soliciten los
interesados. A cada adjudicatario aun sin solicitud previa, se le entregara una
copia certificada de la parte pertinente del acta; esto es, de la que se refiere a los
bienes adjudicados a cada uno de ellos.
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Las copias otorgadas de conformidad con el inciso anterior seran documentos
suficientes para la transferencia de dominio a favor de los adjudicatarios y
tratdndose de bienes registrados o inscritos, serviran también para el registro,
inscripcion y matriculacion en nombre del adjudicatario.

Los valores consignados para intervenir en el remate, por quienes no resultaren
beneficiados con la adjudicacion, les seran devueltos después que el adjudicatario
hubiere hecho el pago en la forma en la que se dispone en el numeral 5 de este
articulo.

En el primer sefialamiento, la base del remate sera el valor del avaluo; y, en el
segundo, el setenta y cinco por ciento (75%) de dicho avalto. La Junta en el
segundo sefnalamiento, procedera de acuerdo con las normas que anteceden.

La Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales receptara una copia
certificada del informe de la Junta de Remates y registrara la baja del bien
vendido en el formato “Hoja de Vida del Bien”, acciones que las efectuara en
coordinacién con la Gerencia de Finanzas para el cumplimiento legal de registros.

Articulo 19.- Modalidad mediante sobre cerrado

Para realizar la venta de activos fijos muebles por remate, mediante ofertas en sobre
cerrado, se procedera en la forma prescrita en el articulo anterior, en lo que fuere
aplicable, bajo la responsabilidad de la Junta de Remates y sin la participacion del
martillador publico y con las consideraciones siguientes:

Se sefalara la hora limite de la presentacion de las ofertas.

El Secretario de la Junta recibira y pondra en cada sobre la fe de presentacion con
la indicacién del dia y la hora en que los hubiere recibido.

El sobre cerrado contendra la oferta y el diez por ciento (10%) del valor de cada
una de ellas, en dinero efectivo o cheque certificado; toda propuesta sera
incondicional y no podra ofrecer el pago a plazos.

Cumplida la hora de presentacion de ofertas se reunird la Junta para abrir los
sobres en presencia de los interesados, leer las propuestas, calificarlas y
adjudicar los bienes al mejor postor.

Si cumplida la hora limite para la presentacion de ofertas, no existiese
interesados, la Junta declarara la venta desierta y se procedera con el segundo
sefialamiento, y si tampoco hubiese oferentes, se aplicara el procedimiento para
venta directa en privado, de acuerdo al informe emitido por la Junta de Remates.

La adjudicacion sera notificada a todos los oferentes y el adjudicatario pagara el
saldo del precio, dentro del dia habil siguiente al de la notificacion. De todo se
dejara constancia en una acta que sera suscrita por los miembros de la Junta y el
beneficiario.
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6. Consignado el saldo del precio ofrecido, se entregaran los bienes al adjudicatario

con una copia del acta que servira como titulo traslativo de dominio en
concordancia con lo previsto en el numeral 7 del articulo 20, se cumplira la
devolucion de los valores consignados por los interesados no adjudicados
conforme lo dispuesto en el numeral 8 y si no fuere consignado el precio, se
aplicara lo indicado en el numeral 6 del articulo 20, sobre la quiebra del remate.

Articulo 20.- Modalidad mediante venta directa en privado

Se realizara la venta de bienes muebles mediante esta modalidad, siempre y cuando se
cumpla con alguna de las siguientes condiciones:

1 Que se hubiese llamado por dos veces al remate y no existiere interesados o las
posturas presentadas no fueren admitidas por contravenir las disposiciones de
este Reglamento.

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

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

La venta directa sera dispuesta por la Gerencia General, en base del informe de la
Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales que indique haber ocurrido alguno de
los supuestos senalados en los numerales anteriores.

La venta directa de los bienes se efectuara por unidades o por lotes, segun lo resuelva la
Gerencia General y servira como base el cincuenta por ciento (50%) del avalto, cuando
se hubiese intentado previamente el remate por dos ocasiones. El pago del precio sera
siempre de contado o cheque certificado.

Para el efecto, se anunciara la venta a través de mecanismos de publicacion masiva,
segun disponga la Gerencia General.

La publicacién indicara el lugar al que se remitiran las ofertas, la fecha y la hora hasta las
cuales se las recibira, el lugar, la fecha y la hora en que tendra lugar la apertura de los
sobres y los demas particulares relativos a la clase y estado de los bienes, el lugar, fecha
y hora en que los mismos pueden ser conocidos, y la base de las ofertas se presentaran
en sobre cerrado, acompafnadas de cuando menos el diez por ciento (10%) de su valor
en dinero efectivo o cheque certificado a la orden de la Empresa Nacional Minera, ENAMI
EP. Toda oferta sera incondicional y no podra ofrecer el pago a plazos.

Si en la fecha y hora sefialadas para la apertura de los sobres, se determina que no se
han presentado ofertas, mediante acta declarara desierta la venta directa en privado y se
procedera segun como lo resuelva la Gerencia General o a la transferencia gratuita.

La Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, a traves del area de Activos Fijos,
receptara copia del expediente de la enajenacion y registrara la baja de los bienes
vendidos en coordinacion con la Gerencia de Finanzas en el formato “Hoja de Vida del
Bien”, para su correspondiente registro contable.
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Articulo 21.- Modalidad de enajenacion de bienes mediante donacidn (transferencia
gratuita)

Cuando no fuere posible o conveniente la venta de los bienes muebles con arreglo a las
disposiciones de este Reglamento, la Gerencia General sefalara la entidad u organismo
del sector publico, a la que transferira gratuitamente dichos bienes.

Estas donaciones bajo ningln concepto podran beneficiar a personas naturales,
organismos o personas juridicas de derecho privado, con excepcion de los casos
regulados en aplicacion del Articulo 104 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas, publicado en el Registro Oficial No.306 del 22 de octubre de 2010.

Para la "Transferencia Gratuita” de bienes a entidades publicas, se procedera de acuerdo
al siguiente procedimiento:

1. Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, elaborara un informe previo
dirigido a la Gerencia General, en el que sefale que no es posible o conveniente
la venta de los bienes muebles, asi como el valor de los bienes objeto de la
transferencia gratuita, que sera el que conste en los registros contables de la
entidad, dato que sera provisto por la Gerencia de Finanzas.

2, Si se estima que el valor de registro es notoriamente diferente al real, se
practicara el avalto del bien mueble, el mismo que lo realizaran peritos tanto de la
Empresa, como de la entidad u organismo beneficiario.

3: Si la transferencia gratuita de bienes se realiza a instituciones educativas fiscales,
conforme lo prescrito en la Ley 106 en Beneficio de las Instituciones Educativas
Fiscales del Pais, publicada en el Suplemento del R.O. No. 852 del 29 de
diciembre de 1995, que dispone remitir la lista de bienes obsoletos al Ministerio de
Educacion para la seleccion del beneficiario, la Jefatura de Seguridad Fisica y
Servicios Generales, con autorizacion de la Gerencia General, remitira la referida
lista de los bienes que seran objeto de la transferencia gratuita.

4, La Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales previa autorizacion de la
Gerencia General, dispondra al Responsable de Activos Fijos o quien haga sus
veces, que se elabore el acta de entrega recepcion de la transferencia gratuita
(donacién) de los bienes, a la entidad beneficiaria.

5. El Responsable de Activos Fijos registrara en el formato “Hoja de Vida del Bien”,
la enajenacion y baja de los bienes por transferencia gratuita y remitira copia de la
misma, conjuntamente con el “Acta de Entrega Recepcion” a la Gerencia de
Finanzas, para que se proceda con el registro contable correspondiente y a la
Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales para su conocimiento luego
de cumplidos los registros sefalados.

Articulo 22.- Modalidad de traspaso de bienes muebles e inmuebles a
dependencias adscritas

Se entendera como traspaso al cambio de asignacién de un bien, mueble o inmueble,
que se hubiere vuelto innecesario o indtil para la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP,
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en favor de alguna de sus empresas filiales, agencias y unidades de negocio, que lo
requiera para el cumplimiento de sus fines.

Se procedera bajo esta modalidad cuando mediante resolucion motivada de la Gerencia
General asi lo determine como conveniente para los intereses institucionales.

Para dicho efecto se observara lo previsto en el Capitulo V del Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico publicado en el
Registro Oficial Nro. 378 del 17 de octubre del 2006.

Articulo 23.- Personas habilitadas para participar en la enajenaciéon de bienes

Podran intervenir en los remates, donaciones y enajenacion en general de bienes las
personas capaces para contratar, personalmente o en representacién de otras. No
podran intervenir por si, ni por interpuesta persona, quienes fueren servidores u obreros
de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, ni su conyuge o conviviente en union libre, ni
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad;
equiparandose inclusive, como primero y segundo grado de afinidad, a los familiares por
consanguinidad de los convivientes en union libre. De forma general sera aplicable esta
prohibicion para aquellas personas mencionadas en el articulo 34, numeral 7, de la Ley
Organica de Empresas Publicas.

Articulo 24.- Modalidad de egreso por bajas de bienes inservibles u obsoletos

Si los bienes fueren inservibles; esto es que, no sean susceptibles de utilizacion conforme
el informe de obsolecencia previsto en el numeral 3 del Articulo 16 de este Reglamento, y
en el caso de que no hubiere interesados en la venta, ni fuere conveniente la entrega de
estos en forma gratuita, se procedera a su destruccién de acuerdo con las normas
ambientales vigentes.

En forma previa a la destruccion de los bienes, se procedera a su desmantelamiento para
fines de reciclaje. Los desechos resultantes de dicha destruccion, incineracion u otro
medio adecuado a su naturaleza, se depositaran en rellenos sanitarios, botaderos o
escombreras habilitadas para el efecto.

La Gerencia General previo informe de la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios
Generales, solicitara que se proceda a la destruccion de los bienes, con intervencion de:
Gerente de Finanzas o su delegado; un delegado de la Unidad de Auditoria Interna, que
actuara solo como observador; el Responsable de Activos Fijos y un delegado de la
comisién que realizé la inspeccién ordenada en el numeral 3, articulo 18, quienes dejaran
constancia en una acta el cumplimiento de esta diligencia, la cual sera entregada a la
Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales para su registro.

La orden de destruccion de los activos fijos muebles sera dada por escrito al Gerente
Financiero y a los integrantes de la Comisién que realizé la inspeccion y notificada al
Responsable de Activos Fijos. En la orden se hara constar un detalle pormenorizado de
los activos fijos que seran destruidos y el lugar y fecha en que debe cumplirse la
diligencia.

El acta de baja, sera debidamente legalizada por los miembros de la comisién que
intervinieron en la diligencia de destruccion del activo fijo y contendra el informe de lo

-16-

\2/
SO,
Enamiep EMPRESA NACIONAL MINERA - ENAMI EP LU B D e




e

"% @

Enami e EMPRESA NACIONAL MINERA - ENAMI EP et

actuado y remitiran a la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales y a la
Gerencia de Finanzas, para que se disponga la realizacion de los registros legales del
caso, tanto a Activos Fijos, como a Contabilidad, respectivamente.

Articulo 25.- Modalidad de baja de bienes por hurto, robo y caso fortuito o fuerza
mayor

Se procedera bajo esta modalidad cuando se den los presupuestos previstos en la
Seccion IV el Capitulo VIII del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracion de Bienes del Sector Publico, publicado en el Registro Oficial No. 378 del
17 de octubre del 2006, debiendo observarse ademas el procedimiento administrativo de
registro para la baja referido en el presente capitulo.

Articulo 26.- De los bienes inmuebles

Todos los bienes inmuebles de propiedad de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP,
formaran parte del patrimonio de la Empresa y los bienes inmuebles que ingresen por
cualquier titulo de traslado de dominio se afadiran dentro del patrimonio.

La Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, a través del Responsable de
Activos Fijos es responsable de levantar el registro de todos los bienes inmuebles de la
Empresa y debera informar hasta el mes de noviembre de cada afio a la Gerencia de
Finanzas, para su registro contable.

La enajenacion de bienes inmuebles se la hara mediante remate, bajo la responsabilidad
de la Junta de Remates constituida en este Reglamento y siguiendo el procedimiento
“‘Remate de Inmuebles” previsto en los articulos 32 y siguientes del Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico, publicado en el
Registro Oficial Nro. 378 del 17 de octubre del 2006.

CAPITULO VI
COMODATO O PRESTAMO DE USO

Articulo 27.- Modalidad mediante comodato o préstamo de uso

Esta modalidad contractual podra ser utilizada para permitir la utilizacion de activos fijos,
muebles o inmuebles, por parte de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP o para
egresar temporalmente los bienes de su propiedad a favor de sus empresas subsidiarias
u otras entidades del sector publico.

Cuando la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, quisiere que una de sus empresas
subsidiarias u otra persona juridica distinta perteneciente al sector publico, pueda
acceder al uso de especies, bienes muebles o inmuebles o viceversa, podran para el
efecto celebrar un contrato de comodato o préstamo de uso, definiéndose en éste las
razones por las cuales se entrega o recibe el activo fijo, las que seran coincidentes con
sus propositos de gestion empresarial; y, se sujetaran a las normas especiales propias de
esta clase de contrato.

Los contratos de comodato podran renovarse siempre y cuando se cumplan las

condiciones senaladas en el contrato de comodato y no se afecte de manera alguna a
sus propésitos de gestion empresarial.
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Al fin de cada afo, la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales evaluara el
cumplimiento del contrato y de no encontrarlo satisfactorio, pedira la restitucion del bien
prestado sin perjuicio de ejecutar las garantias otorgadas.

La Gerencia de Finanzas debera mantener registrados como activos fijos los bienes
entregados en comodato, con la respectiva nota aclaratoria en los estados financieros de
la Empresa. Asi también la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, a través
de Activos Fijos, mantendra un registro actualizado de los bienes entregados y recibidos
en comodato.

CAPITULO VI
MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES

Articulo 28.- Movimiento interno de bienes

El movimiento interno de bienes podra realizarse en forma temporal o definitiva,
observando el siguiente procedimiento:

1. La Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales dispondra al Responsable
de Activos Fijos o quien haga sus veces, el movimiento interno de bienes y su
registro, segun la estructura interna, en forma temporal o definitiva, a solicitud de
parte interesada mediante memorando, donde se especifique el estado de los
bienes y el motivo por el cual se requiere su traslado, debiendo contarse con la
autorizacion escrita de los custodios para realizar las nuevas actas de entrega
recepcion.

2. Para el traslado interno de los bienes se utilizara el formulario "Movimiento Interno
de Bienes", que sera de aplicacion obligatoria.

3. Del traspaso temporal.- Los bienes podran ser trasladados en forma temporal en
calidad de préstamo hasta por sesenta (60) dias, renovable por un periodo igual.

4. Del traspaso definitivo.- El traspaso de los activos fijos sera definitivo, cuando las
partes lo hayan acordado asi y con el conocimiento y aprobaciéon del Gerente
General de la ENAMI EP, debiendo la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios
Generales tramitar el traspaso en el formulario "Movimiento Interno de Bienes",
diligencia que dara lugar al registro correspondiente y a la actualizacién del codigo
del activo fijo, situacion que se comunicara a la Gerencia de Finanzas para la
actualizacion de sus registros.

CAPITULO Xl
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS Y MAQUINARIA DE LA ENAMI EP
Articulo 29.- Del control
L B El responsable de Activos Fijos efectuara el control de los equipos y maquinaria
de propiedad de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, para lo cual podra

solicitar al jefe inmediato, superior jerarquico o jefe del area o proyecto, custodio
de los equipos y maquinaria un informe detallado sobre el estado de los mismos.
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Informe que obligatoriamente sera remitido dentro del plazo de 10 dias de
formulada la solicitud.

a. En caso de cambio, adicion o disminucion de accesorios a los equipos y
magquinaria, el jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area o
proyecto custodio del activo fijo, solicitara la autorizacion respectiva a su
jefe inmediato superior. Con esta autorizacion se notificara a la Jefatura
de Seguridad Fisica y Servicios Generales sobre los cambios realizados
para el registro respectivo.

-3 Corresponde al jefe inmediato, superior jerarquico, jefe del area o proyecto
custodio de los equipos y magquinaria, independientemente del inventario que
mantenga el area de Activos Fijos, mantener una lista actualizada del conjunto de
equipos y maquinaria, asignados a su unidad. El registro debera contener las
especificaciones técnicas del equipo y maquinaria.

3. El jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area o proyecto custodio del
activo fijo, debera mantener un registro actualizado de todos los trabajos de
mantenimiento efectuados en los equipos y maquinaria, quien debera informar
trimestralmente, a la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, durante
los 10 primeros dias luego de cumplido el periodo trimestral.

4. Los equipos y maquinaria tendran un movimiento interno de acuerdo al formulario
"Movimiento Interno de Equipos/Maquinaria ".

Articulo 30.- Del mantenimiento

El mantenimiento de equipos y maquinaria de propiedad de la Empresa Nacional Minera,
ENAMI EP, estara a cargo del respectivo jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del
area o proyecto custodio de los activos fijos en coordinacion con la Jefatura de Seguridad
Fisica y Servicios Generales.

Articulo 31.- Del plan general de mantenimiento

La Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, a través de la Jefatura de Seguridad Fisica y
Servicios Generales, elaborara y ejecutara el plan general de mantenimiento de todos los
equipos y maquinaria, y contratara de ser necesario los servicios externos para su
implementacion, de acuerdo a los procedimientos legales y en atencion a las normas
internas vigentes sobre la materia.

El Plan General Anual de Mantenimiento de Equipos y Maquinarias de la ENAMI EP sera
aprobado por la Gerencia General.

Articulo 32.- Reparacion en talleres particulares

Cuando los equipos y maquinaria de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, deban ser
reparados en talleres particulares fuera de sus instalaciones, previamente a su salida, se
debe contar con un informe técnico del jefe inmediato o superior jerarquico o jefe del area
a la que pretenece el activo fijo en mencion, la autorizacion del jefe del proyecto o la
Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, de acuerdo a la circunscripcion
geografica correspondiente.
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En el caso de proyectos, se notificara este particular a la Jefatura de Seguridad Fisica y
Servicios Generales, dentro del plazo de 10 dias, a partir de la salida del bien. En
cualquier caso, se debera utilizar el formulario "Autorizacion de Salida de Equipos y/o
Magquinaria".

Articulo 33.- Clases de mantenimiento

El Plan General Anual de Mantenimiento de Equipos y Maquinarias, contemplara de
forma obligatoria mantenimientos: preventivo, predictivo y correctivo.

2

Mantenimiento preventivo, es la inspeccion periodica de maquinas y equipos, para
evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner en
condiciones para su oOptimo funcionamiento, limpieza, lubricacién y ajuste.
También en este tipo de mantenimiento, se reemplazan piezas para las cuales el
fabricante del equipo y/o maquinaria ha identificado que tienen un numero
especifico de horas de funcionamiento.

Mantenimiento predictivo, consiste en el monitoreo continuo de maquinas vy
equipos con el proposito de detectar y evaluar cualquier pequefia variacion en su
funcionamiento, antes de que se produzca una falla.

Mantenimiento correctivo, que es el conjunto de procedimientos utilizados para
reparar una maquina o equipo con desperfectos de funcionamiento.

Articulo 34.- Plan de mantenimiento y control de equipos informaticos

L

La Jefatura de Tecnologia de la Informacion elaborara y ejecutara el Plan Anual
de Mantenimiento de Equipos Informaticos, el mismo que debe contar con
cronogramas, financiamiento y estar aprobado por la Gerencia General. El Plan
Anual de Mantenimiento contemplara de forma obligatoria mantenimientos:
preventivo, predictivo y correctivo.

Este Plan Anual de Mantenimiento debe estar incluido en el Plan General Anual de
Mantenimiento de Bienes de la Empresa; por lo tanto, sera entregado a la Jefatura
de Seguridad Fisica y Servicios Generales para su consolidacion.

El mantenimiento de equipos informaticos estara a cargo del personal de la
Jefatura de Tecnologia de la Informacion, quien de ser el caso, podra contratar
este servicio con terceros.

Para efectos de control, corresponde a la Jefatura de Tecnologia de la
Informacién, independientemente del inventario que mantenga el area de Activos
Fijos, mantener un listado actualizado de los equipos que conforman el parque
informatico de la Empresa. El registro debera contener los datos basicos de cada
equipo, como son: cédigo de activo fijo, nimero de serie, marca, ubicacion del
bien, caracteristicas principales, fecha de compra, periodo de garantia, proveedor
del equipo y estado del equipo, de manera que permita conocer sus
caracteristicas y el historial de los trabajos efectuados en cada equipo.
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Con la finalidad de mantener actualizada la informacion, los proyectos, areas o
unidades solicitaran autorizacion a la Jefatura de Tecnologia de la Informacion,
para la movilizacion de los equipos informaticos. En caso de movilizaciéon o salida
de equipos sin la respectiva autorizacion sefalada, el custodio de los mismos,
sera responsable de pérdidas o dafios causados al bien.

La Jefatura de Tecnologia de la Informacion debera mantener también un registro
actualizado del licenciamiento del software adquirido, el mismo que comprendera
el codigo de activo fijo, identificacion del producto, descripcion del contenido,
numero de version, numero de serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicion
y otros datos que sean necesarios.

Adicionalmente mantendra un registro actualizado del licenciamiento del hardware
y/lo del software adquirido por separado, que fuere necesario para el
funcionamiento de los equipos y maquinaria, cuando éste fuere independiente a la
provision del respectivo activo fijo, en cuyo caso comprendera: el cédigo de activo,
identificacion del producto, descripcion del contenido, numero de versiéon, nimero
de serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicidon y otros datos que sean
necesarios.

Cuando los equipos informaticos de la ENAMI EP deban ser reparados en talleres
particulares, previamente a su salida, se debe contar con la autorizacion vy
conocimiento de las correspondientes areas y la Jefatura de Seguridad Fisica y
Servicios Generales y con los documentos de respaldo de la persona que ha
entregado el equipo y del taller que lo recibio.

CAPITULO IX
INVENTARIO Y CONSTATACION FiSICA DE ACTIVOS FIJOS

Articulo 35.- Procedimientos para inventarios y constatacion fisica

1

De manera obligatoria, al menos una vez al ano, se realizara el Inventario de
Bienes y constatacion fisica de activos fijos, para lo cual, la Jefatura de Seguridad
Fisica y Servicios Generales solicitara a la Gerencia General, la conformacién de
una comision de trabajo, que estara integrada por servidores de la Gerencia de
Finanzas, Activos Fijos, y de Seguridad Fisica y Servicios Generales, la que
debera asegurarse que los codigos de identificacion inscritos y sus caracteristicas
correspondan a los que constan en el referido inventario.

El Auditor Interno o su delegado participara en calidad de observador, para
evaluar la adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos.

El detalle de bienes existentes, que no constan en el inventario, se registrara en el
informe correspondiente, debiendo consultar a las unidades de Informatica,
Abastecimientos, entre otras, para determinar si éstos corresponden a las
adquisiciones realizadas, donaciones, traspasos no legalizados, etc.; y, si los
casos ameritan se adjuntara documentacion de respaldo.
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Para los bienes que no tengan inscrito su cédigo se pondra el que corresponda
segun el registro respectivo; también, se anotara el valor que conste en los
documentos respectivos.

Para los bienes que si tengan un codigo inscrito, se anotaran sus especificaciones
y su valor quedara pendiente hasta que el area de Activos Fijos analice su
procedencia en base a la “Hoja de Vida del Bien”.

Luego de la toma fisica, el detalle de bienes establecidos como faltantes se
remitira a la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, conteniendo la
siguiente informacion:

a. Descripcion y valor actual del bien.

b. Nombre del custodio personal de los bienes faltantes.
c. Numero de la cédula de ciudadania.
d. Lugar de trabajo y nombre del area o unidad.

e. Copia de los procesos judiciales, denuncias penales, partes policiales,
informaciones sumarias y mas documentos investigativos, si es del
caso.

El informe en referencia tendra el caracter de provisional hasta que el area de
Activos Fijos, en base al analisis y depuracién de los resultados generales
establezca los faltantes definitivos. Esta informacion también servira para seguir
los tramites previstos en este Reglamento, relativo a las bajas de los bienes.

El detalle de bienes con observaciones sera remitido a la Jefatura de Seguridad
Fisica y Servicios Generales, para cumplir con el procedimiento de egreso de
bienes por enajenacion y baja, establecido en el articulo 16 del presente
Reglamento.

La identificacion de los bienes se hara mediante la colocacion de una etiqueta
adhesiva con cédigo de barras, placas o con el sistema que sea apropiado para la
identificacion de los equipos y maquinaria, tomando en consideracién su
naturaleza y destino de uso, ésta identificacion sera de aplicacion obligatoria en la
Empresa Nacional Minera, ENAMI EP.

Sera obligacion de cada equipo de trabajo dejar los bienes constatados, con sus
respectivos codigos de identificacién; si en alguno de ellos no consta, no
corresponde al inventario o no es legible su cédigo, se pondra el que corresponda.

En el formulario "Constatacién Fisica de Bienes", elaborado para el efecto se
anotara el cédigo que corresponda e incluira la valoracion en base al costo de los
bienes registrados en el respectivo inventario, ademas se tendra en consideracion
los siguientes aspectos:

a. Tratandose de bienes adquiridos que no figuran en el inventario, se
anotaran los valores que consten en los documentos de respaldo.
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b. Si existen bienes recibidos en donacién, sin sus valores, el equipo de
trabajo estimara su costo en relacion con los precios de mercado y
estado de los bienes, si la complejidad de los bienes asi lo ameritan,
para el efecto, debera contarse con peritos en la materia.

10. Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica de los bienes muebles e
inmuebles, se presentaran con sus correspondientes anexos debidamente
legalizados con las firmas de conformidad, de los custodios general y personal.

Articulo 36.- Resultados finales de la constatacion fisica:

1 La Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, por intermedio del area de
Activos Fijos, una vez que disponga de los informes de la constatacion fisica
remitidos por los equipos de trabajo, previo analisis, determinara los resultados
finales y pondra en conocimiento de la Gerencia General para su aprobacion.

De inmediato notificara a cada area los ajustes realizados, tendientes a precisar
datos, como cddigos, descripcién, valor, custodios, etc. De confirmarse los
faltantes se tramitara lo pertinente de conformidad a los procedimientos que
establece este Reglamento.

2. Se consolidaran los inventarios parciales hasta obtener el inventario general de
los bienes de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, con los bienes existentes,
cuyos resultados seran conciliados con los saldos que a la fecha de corte se
mantengan en Contabilidad, de modo que se realicen los ajustes
correspondientes.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El area de Activos Fijos, en los primeros cinco dias de cada mes, remitira el
listado de los bienes ingresados, para que sean incluidos en la polizas de seguros, por la
Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, quien es la responsable de la
actualizacion y renovacién de la cobertura de los bienes de propiedad de la ENAMI EP,
considerando eventos de riesgo como incendio, robo, caso fortuito y fuerza mayor, entre
otros.

SEGUNDA.- Los miembros de las diferentes comisiones y demas servidores de la
Empresa Nacional Minera, ENAMI EP que hubieren intervenido en los procesos de
control y administracién de activos fijos de la entidad, seran responsables civil, penal y
administrativamente de las acciones u omisiones en las que hubieren incurrido.

TERCERA.- En todo lo no previsto en este Reglamento, de acuerdo a la naturaleza de
control y administracién de los bienes del sector publico y normativa que la regula, se
aplicaran segun corresponda las leyes y reglamentos vigentes y demas instrumentos
juridicos que tengan relacién con los mismos.

CUARTA.- Los formularios sefalados en el presente Reglamento seran elaborados por la
Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios Generales, los mismos que obligatoriamente
seran aplicados con la informacién detallada en cada uno de ellos.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La Gerencia de Finanzas y la Jefatura de Seguridad Fisica y Servicios
Generales en el término de ciento veinte dias (120) dias contados a partir de la fecha de
expedicion de este Reglamento, realizaran el levantamiento fisico de los inventarios de
bienes muebles e inmuebles para que ingresen en el sistema informatico de control.

SEGUNDA.- Se excluye en el presente Reglamento al tratamiento de los vehiculos, el
mismo que se encuentra establecido en el Reglamento Interno de Administracion,
Utilizacién, Mantenimiento, Movilizacion y Control de los Vehiculos de la Empresa
Nacional Minera, ENAMI EP, emitido por la Gerencia General mediante Resolucion No.
320-ENAMIEP-2012 de 22 de noviembre de 2012.

DISPOSICION FINAL

De la difusion y ejecucion del presente Reglamento, que entrara en vigencia a partir de su
suscripcion, encarguense a la Gerencia de Finanzas, la Jefatura de Seguridad Fisica y
Servicios Generales y la Jefatura de Tecnologia de la Informacién.

Dada en Quito DM, 28 ENE 2013

Uiy 75—3—722—5"'—_!

Ing. FABIAN RUEDA FLORES
GERENTE GENERAL
EMPRESA NACIONAL MINERA, ENAMI EP

Elaborado por:  F. Eglez AP,
Revisado por: S. Salas S. LoayzaE F:

Aprobado por: F. Rueda
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