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EMPRESA NACIONAL MINERA

Mgs. Danilo Enrique Icaza Ortiz
GERENTE GENERAL
EMPRESA NACIONAL MINERA ENAMI EP

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 83 numeral 8 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, describe que
son deberes y responsabilidades de las ecuatorianas y los ecuatorianos, sin perjuicio de otros
previstos en la Constitucion y la ley: “8. Administrar honradamente y con apego irrestricto a
la ley el patrimonio publico, y denunciar y combatir los actos de corrupcion”;

Que, el articulo 226 de la Carta Magna, sefiala que: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos que actiien en virtud de una
potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucion ylaley [...]”;

Que, el articulo 227 de la Norma Suprema, dispone que: “La administracion piiblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 233 de la Norma ibidem, establece que ninguna servidora ni servidor piblico
estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o
por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos;

Que, el articulo 313 primer inciso de la Norma en mencién, considera como sectores
estratégicos a: “[...] los recursos naturales no renovables, el transporte y la refinacion de
hidrocarburos, la biodiversidad y el patrimonio genético, el espectro radioeléctrico, el agua y
los demds que determine la ley”;

Que, el articulo 315 de la Norma en referencia, prevé que: “El Estado constituird empresas
publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios piiblicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes puiblicos y el desarrollo de
otras actividades economicas. Las empresas publicas estardn bajo la regulacion y el control
especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funcionardn como sociedades
de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia financiera, economica,
administrativa y de gestion, con altos pardmetros de calidad y criterios empresariales,
economicos, sociales y ambientales [...]”;
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Que, el articulo 47 del Cdédigo Organico Administrativo, prescribe que: “La mdxima
autoridad administrativa de la correspondiente entidad publica ejerce su representacion para
intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a su competencia. Esta
autoridad no requiere delegacion o autorizacion alguna de un organo o entidad superior,
salvo en los casos expresamente previstos en la ley”;

Que, el articulo 65 del Codigo en ibidem, manifiesta que: “La competencia es la medida en la
que la Constitucion y la ley habilitan a un organo para obrar y cumplir sus fines, en razon de
la materia, el territorio, el tiempo y el grado”;

Que, el articulo 69 numeral 1 del Cdédigo en mencién, sefiala que: “Delegacion de
competencias. Los organos administrativos pueden delegar el ejercicio de sus competencias,
incluida la de gestion, en: 1. Otros organos o entidades de la misma administracion ptblica,
Jjerdrquicamente dependientes. [...] La delegacion de gestion no supone cesion de la
titularidad de la competencia”;

Que, el articulo 71 del Cdédigo en referencia, indica como efectos de la delegacién los
siguientes: “I. Las decisiones delegadas se consideran adoptadas por el delegante. 2. La
responsabilidad por las decisiones adoptadas por el delegado o el delegante, segiin
corresponda’;,

Que, el articulo 130 del Cdédigo aludido, expresa que: “Las mdximas autoridades
administrativas tienen competencia normativa de cardcter administrativo unicamente para
regular los asuntos internos del érgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea
esta competencia para la mdxima autoridad legislativa de una administracion piiblica. La
competencia regulatoria de las actuaciones de las personas debe estar expresamente
atribuida en la ley”;

Que, el articulo 3 numerales 3 y 6 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, establece que las
empresas publicas se rigen por los principios: “3. Actuar con eficiencia, racionalidad,
rentabilidad y control social en la exploracion, explotacion e industrializacion de los recursos
naturales renovables y no renovables y en la comercializacion de sus productos derivados,
preservando el ambiente; [...] 6. Preservar y controlar la propiedad estatal y la actividad
empresarial publica”;

Que, el articulo 5 numeral 1 de la Ley ibidem, faculta al Ejecutivo a crear empresas publicas
mediante Decreto;

Que, el articulo 11 numeral 2 y 8 de la Ley en referencia, sefialan como facultades del Gerente
General: “2. Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demds normativa aplicable,
incluida las resoluciones emitidas por el Directorio; [...] 8. Aprobar y modificar los
reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el seiialado en el numeral 8 del
articulo 9 de esta Ley”,;
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Que, el articulo 12 de la Ley de Mineria, define a la Empresa Nacional Minera ENAMI EP,
como una sociedad de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio, dotada
de autonomia presupuestaria, financiera, econémica y administrativa, destinada a la gestién de
la actividad minera para el aprovechamiento sustentable de los recursos materia de la referida
ley, en observancia de las disposiciones y reglamentos de la misma, sujeta a las normas
juridicas contenidas en la Ley Organica de Empresas Publicas;

Que, el articulo 13 de la Ley ibidem, en relacidén a los sistemas administrativos, dispone que la
Empresa Nacional Minera ENAMI EP, se regird por su propia normativa en apego a la
Constitucion de la Republica del Ecuador;

Que, el articulo 21 de la Ley antes indicada, sefiala que: “El Estado ejecuta sus actividades
mineras por intermedio de la Empresa Nacional Minera’;,

Que, el articulo 40 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, determina que:
“Las autoridades, dignatarios, funcionarios y demds servidores de las instituciones del Estado,
actuardn con la diligencia y empeiio que emplean generalmente en la administracion de sus
propios negocios y actividades, caso contrario responderdn, por sus acciones u omisiones, de
conformidad con lo previsto en esta ley”;

Que, el articulo 77 numero I literales a) y e) de la Ley ibidem, prevé que: “Los Ministros de
Estado y las mdximas autoridades de las instituciones del Estado, son responsables de los
actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad. Ademds se establecen las
siguientes atribuciones y obligaciones especificas: 1. Titular de la entidad: a) Dirigir y
asegurar la implantacion, funcionamiento y actualizacion del sistema de control interno y de
los sistemas de administracion financiera, planificacion, organizacion informacion de
recursos humanos, materiales, tecnologicos, ambientales y mds sistemas administrativos; [ ...]
e) Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el
eficiente, efectivo y economico funcionamiento de sus instituciones”;

Que, el articulo 12 del Reglamento General a la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, dispone que: “La respectiva entidad y organismo del sector piiblico que controla la
Contraloria serdn responsables de instalar, mantener y perfeccionar el sistema de control
interno. Se aplicardn los componentes del control interno que incluirdn el ambiente de
control, la evaluacion de los riesgos de control, las actividades de control, el sistema de
informacion y comunicacion y las actividades de monitoreo y supervision del control interno.
Igualmente se aplicardn las normas técnicas de control interno especificas para la
contabilidad, el presupuesto, la tesoreria, la gestion de bienes, la deuda puiblica, el recurso
humano, el procesamiento automdtico de datos, las inversiones en proyectos y programas 'y el
mejoramiento continuo de la organizacion institucional”;

Que, con el propdsito de asegurar la correcta y eficiente administracién de los recursos y
bienes de las entidades y organismos del sector publico ecuatoriano, la Contraloria General del
Estado, expidié las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos;
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debidamente publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 87 de 14 de Diciembre de
2009;

Que, el Cardcter Numérico 400 “Actividades de control” de la referida Norma, indica que:
“La mdxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores responsables del control
interno de acuerdo a sus competencias, establecerdn politicas y procedimientos para manejar
los riesgos en la consecucion de los objetivos institucionales, proteger y conservar los activos

[--.]7"

Que, el Sub Caracter Numérico 406 de la Norma en mencion, respecto de la administracién de
bienes, dispone que: “Toda entidad u organismo del sector piiblico, cuando el caso lo
amerite, estructurard una unidad encargada de la administracion de bienes”; “La mdxima
autoridad a través de la Unidad de Administracion de Bienes, instrumentard los procesos a
seguir en la planificacion, provision, custodia, utilizacion, traspaso, préstamo, enajenacion,
baja, conservacion y mantenimiento, medidas de proteccion y seguridad, asi como el control
de los diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u organismo del
sector publico y de implantar un adecuado sistema de control interno para su correcta
administracion”;

Que, mediante Resolucién Nro. 063-ENAMI EP-2017 de 17 de julio de 2017, el Gerente
General de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP de aquel entonces, expidi6 el Reglamento

Interno para la Administraciéon y Control de Bienes y Existencias de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP;

Que, la Contraloria General del Estado, mediante Acuerdo Nro. 034-CG-2016 de 05 de
octubre de 2016, emiti6 el Reglamento para el Registro, Administracién, Enajenacién y
Control de los Regalos y Presentes recibidos por los Servidores Publicos en cumplimiento de
la Misién Institucional, representando al Estado Ecuatoriano;

Que, el articulo 1 del Acuerdo ibidem, sefiala que: “Este reglamento tiene por objeto regular
el registro, administracion, enajenacion y control de los regalos y presentes recibidos por los
servidores puiblicos en el ejercicio de sus funciones, en actos y eventos oficiales dentro o fuera
del pais, por la condicion de la mision institucional, en representacion del Estado
Ecuatoriano, que en adelante se denominardn regalos y presentes institucionales, en el
dmbito y contexto del presente reglamento, cuyo valor supere una remuneracion bdsica
unificada”;

Que, la Disposiciéon General Quinta del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, determina que: “Los regalos y presentes recibidos por la condicion de dignatarios o
autoridades del pais, que fueran entregados en actos y eventos oficiales dentro o fuera del
pais, por una suma mayor a una remuneracion bdsica mensual unificada, por la condicion de
la mision institucional, en representacion del Estado, deberd permanecer en las respectivas
entidades e instituciones a las que pertenezcan, para lo cual se realizard el inventario
correspondiente, pudiendo ser rematados y su valor aportarse a actividades benéficas, de lo
cual se informard a la Contraloria General del Estado”;
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Que, la Contraloria General del Estado, mediante Acuerdo Nro. 067, publicado en el Registro
Oficial Suplemento Nro. 388 de 14 de diciembre de 2018; expidié el Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico;

Que, el articulo 1 del Acuerdo ibidem, determina que: “El presente reglamento regula la
administracion, utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios de propiedad de las
instituciones, entidades y organismos del sector piiblico y empresas publicas, comprendidas
en los articulos 225 y 315 de la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador, entidades de
derecho privado que disponen de recursos publicos en los términos previstos en el articulo
211 de la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador y en los articulos 3 y 4 de la Ley
Orgdnica de la Contraloria General del Estado, y para los bienes de terceros que por
cualquier causa se hayan entregado al sector puiblico bajo su custodia, depdsito, préstamo de
uso u otros semejantes”;

Que, el articulo 4 del Acuerdo en referencia, sefiala que: “Corresponderd a las entidades y
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente reglamento, implementar su propia
normativa para la recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucion, custodia,
uso, control, egreso o baja de los bienes del Estado, sin contravenir las disposiciones de este
instrumento”;,

Que, la Contraloria General del Estado, mediante Acuerdo Nro. 009-CG-2020, publicado en
el Registro Oficial Nro. 487 de 08 de abril de 2020, emitié la Reforma al Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 203 de 31 de diciembre de 2009, publicado en el
Registro Oficial Nro. 108 de 14 de enero de 2010, el Presidente de la Republica del Ecuador,
cred la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, como una sociedad de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio, dotada de autonomia presupuestaria, financiera,
econdémica, administrativa y de gestion, con domicilio en el cantén Quito, provincia de
Pichincha;

Que, el Directorio de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, conforme consta en la
Resolucién Nro. 195-2020-DIR-ENAMIEP de 06 de febrero de 2020, nombré al Mgs. Danilo
Enrique Icaza Ortiz, como Gerente General de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP; cargo
al que fue posesionado el 11 de febrero de 2020;

Que, es necesario actualizar la normativa interna para el manejo, utilizacién, egreso, traspaso,
préstamo, enajenacion, custodia, baja, bodegaje y almacenamiento de los diferentes bienes que
constituyen el patrimonio de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, conforme las
disposiciones y reformas emitidas por el 6érgano de control, con el objeto de facilitar una
administracion eficaz y eficiente, encaminada a medirse con resultados de gestion empresarial
e indices de calidad;

Direccion: Av. 6 de Diciembre N31-110 y Whymper. Edificio Torres Tenerife. 10° Piso « Cédigo Postal: 170517
Quito — Ecuador *Teléfono: 593-2 395-3000 « www.enamiep.gob.ec

* Documento firmado electrénicamente por Quipux



EMPRESA NACIONAL MINERA

Resolucion Nro. ENAMI-ENAM1-2020-0014-RL S
Quito, D.M ., 30 dejunio de 2020

Que, mediante Memorando Nro. ENAMI-ENAMI-2020-0072-MEM de 13 de mayo de 2020,
la Gerencia General de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, solicité a la Coordinacién
Juridica: “[...] elaborar una actualizacion al Reglamento Interno de Bienes de ENAMI EP
(siendo éste del ario 2017). Para el efecto deberd considerar los nuevos Acuerdos emitidos
por la Contraloria General del Estado contenidos en el Registro Oficial No. 487 de 08 de
abril de 2020, asi como la normativa de bodegaje y almacenamiento de la Empresa Nacional
Minera. [...]”;

Que, mediante Memorando Nro. ENAMI-CJU-2020-0135-MEM de 27 de mayo de 2020, la
Coordinacién Juridica de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, socializé el borrador del
proyecto de actualizacién del “Reglamento Interno para la Administracion y Control de
Bienes de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP”, con el fin de que las dreas o unidades de
la empresa emitan sus observaciones y comentarios;

Que, mediante Memorando Nro. ENAMI-CJU-2020-0172-MEM de 25 de junio de 2020, la
Coordinacién Juridica remitié y recomendd a la Gerencia General de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP, expedir el actualizado “Reglamento Interno para la Administracién y
Control de Bienes de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP”; sin perjuicio, de los cambios,
revisién y aprobacion que la mdxima autoridad considere pertinente;

En uso de las atribuciones que le confieren los articulos 226 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador; 47, 65 y 130 del Cédigo Orgdnico Administrativo; 10 y 11 de la Ley

Orgéanica de Empresas Publicas; 77 numero I literal e) de la Ley Orgénica de la Contraloria
General del Estado; y, Resolucién Nro. 195-2020-DIR-ENAMIEP de 06 de febrero de 2020;

RESUELVE:

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

TITULO I

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- Ambito de aplicacién.

El presente Reglamento Interno regula la administracion, utilizacién, manejo y control de los
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bienes e inventarios a cargo de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP por adquisiciones,
custodia, préstamo de uso, convenios, comodato, acuerdos, donaciones o bajo cualquier otro
titulo; asi como, las responsabilidades en la administracién, adecuado uso, conservacioén y
custodia de los mismos.

Se considerardn también bienes institucionales aquellos regalos o presentes institucionales que
hayan sido recibidos por los dignatarios, autoridades y demds servidores publicos en el
ejercicio de sus funciones, en actos y eventos oficiales dentro o fuera del pafs, por la condicién
de la misidn institucional, en representacion del Estado ecuatoriano.

Articulo 2.- Glosario de términos.

Sobre la base del articulo 3 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los bienes e Inventarios del Sector Publico y sin perjuicios
de otros términos que consten dentro del presente reglamento interno, a continuacion se enlista
el siguiente glosario con sus definiciones:

1. Abigeato.- Es la sustracciéon de animales vacunos, bovinos, equinos u otros que son de
propiedad de las entidades u organismos del sector publico.

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

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

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

5. Bienes de asistencia humanitaria.- Son aquellos bienes que, en razén de su naturaleza, estan
destinados a una oportuna distribucién de caricter gratuito, a efectos de brindar atencién
integral y contribuir con el bienestar de la poblacién afectada o damnificada, ante situaciones
de emergencia, catdstrofes, desastres naturales, crisis y demads eventos peligrosos y de riesgo.
6. Bienes de control administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad u
organismo, tendrdn una vida util superior a un afio y serdn utilizados en las actividades de la
entidad.

7. Bienes inservibles u obsoletos.- Son bienes que, por su estado de obsolescencia, deterioro o
dafio, dejan de ser ttiles para el servidor o para la entidad u organismo del sector publico, pero
pueden ser susceptibles de chatarrizacién, destruccidn y reciclaje; puesto que su reparacion
seria mds costosa que la adquisicién de uno nuevo.

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

9. Bienes de patrimonio histdrico artistico y/o cultural.- Son aquellos bienes que tienen una
significacion historica, artistica, cientifica o simbdlica para la identidad de una colectividad y
del pafs.

10. Bienes de propiedad, planta y equipo.- Son bienes destinados a las actividades de
administracion, produccién, suministro de bienes, servicios y arrendamiento.

11. Bienes tecnoldgicos.- Son bienes que por sus especificaciones técnicas y en razén de su
naturaleza y tecnologia, deben ser sometidos al mantenimiento de profesionales expertos.
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12. Bienes que se han dejado de usar.- Son bienes que, por sus caracteristicas técnicas y/o por
el adelanto tecnolégico se han dejado de usar en la entidad u organismo del sector piblico; sin
embargo, pueden ser susceptibles de transferencia gratuita, donacién, remate, venta y/o
comodato.

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

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

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

16. Postura.- Cantidad de dinero que se ofrece por un bien en un proceso de subasta o remate.
17. Registro contable.- Asiento o anotacién contable que se debe realizar para reconocer una
transaccién contable o un hecho econémico que beneficia o afecta a la entidad u organismo
del sector publico.

18. Residuo.- Cualquier objeto, material, sustancia o elemento s6lido que no presenta
caracteristicas de peligrosidad en base al Codigo de Clasificacién expedido y actualizado por
el Ministerio del Ambiente, que corresponde a las caracteristicas de corrosivo, reactivo,
explosivo, tdxico, inflamable y biolégico-infeccioso, resultante del consumo o uso de un bien
tanto en actividades institucionales o de servicios, que no posee valor para quien lo genera,
pero es susceptible de aprovechamiento y transformaciéon en un nuevo bien con un valor
econdémico agregado.

19. Seguro.- Medida de cobertura de riesgos que estdn obligadas a contratar todas las
instituciones que manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio publico de manera
que, en el caso de pérdida, deterioro o destruccién, se logre obtener su resarcimiento.

20. Unidad Administrativa.- Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre
otras actividades de la recepcién, registro, identificacién, almacenamiento, distribucion,
custodia, control, administracién, egreso o baja de los bienes e inventarios.

21. Unidad Financiera.- Es la dependencia de la entidad u organismo encargado, entre otras
funciones, del registro contable de ingreso, egreso o baja de los bienes e inventarios de la
institucién; ademds, serd responsable del cdlculo y registro de depreciacion de los bienes de la
institucion.

22, Unidades Productivas.- Son las dependencias que producen o fabrican bienes o inventarios
para uso de la institucién o para la venta.

23. Unidad de Talento Humano.- Es la dependencia de la entidad u organismo encargada de la
administracion del talento o recurso humano de la misma.

24. Unidad de Tecnologia.- Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre
otras funciones, de emitir informes técnicos para ingreso, egreso y reutilizacién de bienes;
planificar la adquisicién de equipamiento y productos relacionados con Tecnologia de
Informacién y Comunicaciones; planificar el mantenimiento preventivo, correctivo y de
contingencia informatica; llevar el inventario de hardware y software, entre otras.

Articulo 3.- Del fin de los bienes e inventarios de la Empresa Nacional Minera ENAMI
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EP.

Los bienes e inventarios de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, se emplearan unica y
exclusivamente para los fines empresariales. Por ningtin concepto se destinardn los bienes para
fines politicos, electorales, doctrinarios, religiosos o actividades particulares y/o extrafias al
servicio publico o al objeto misional de la empresa.

Los regalos y presentes que tengan un valor econdmico representativo o histérico patrimonial
o sobre la base de la regulacién que para el efecto se emita, recibidos por los servidores/as
publicos en reuniones, conferencias, visitas de observacién, seminarios, congresos, giras
técnicas, pasantias y otros actos y eventos de caracter oficial, realizados dentro o fuera del pais
en cumplimiento de servicios institucionales, comision de servicios, en delegaciéon o
representacion de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, deben considerarse "regalos o
presentes de tipo institucional", que deberan ser entregados a la empresa y registrados como
parte del patrimonio institucional de forma inmediata.

Articulo 4.- Clasificacion de los bienes.

Para efectos de aplicacion del presente reglamento interno y basados en la clasificacion
contable expedida por el ente rector de las finanzas publicas, los bienes e inventarios a cargo
de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, se clasifican en: bienes de propiedad, planta y
equipo; bienes de control administrativo; e inventarios.

Articulo 5.- De los bienes de propiedad, planta y equipo.

Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo son aquellos destinados a las actividades de
administracion, produccién, suministro de bienes, servicios y arrendamiento. Dentro de los
bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluirdn aquellos bienes de Infraestructura;
Patrimonio Histérico Artistico-Cultural; Bioldgicos; e Intangibles.

La Empresa Nacional Minera ENAMI EP llevard un registro administrativo y contable de
conformidad a las normas y disposiciones de control y administraciéon de su propiedad, planta
y equipo, que sobre la materia han sido expedidas por los organismos de control de
conformidad con la ley y demés disposiciones legales vigentes.

Los bienes, muebles e inmuebles, serdn registrados como propiedad, planta y equipo, siempre
y cuando cumplan con los requisitos contemplados en el articulo 26 del Reglamento General
para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico.

Articulo 6.- Bienes de control administrativo.
Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad u organismo, tendrdn una vida qtil

superior a un afio y serdn utilizados en las actividades de la entidad. La clasificacién de los
bienes se realizaral de acuerdo a la funcionalidad dependiendo de la naturaleza y mision
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institucional. Estos bienes no seran sujetos a depreciacion ni revalorizacion.
Articulo 7.- De los inventarios.

Son activos identificados como materiales o suministros consumibles durante el proceso de
produccidn, en la prestacién de servicios o conservados para la venta o distribucién, en el
curso ordinario de las operaciones.

Para ser considerados inventarios deberdn ser consumibles, es decir, poseer una vida corta
menor a un afio; y, ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacion de
servicios y ser susceptibles de ser almacenados.

CAPITULO I
RESPONSABLES DE LOS BIENES E INVENTARIOS

Articulo 8.- De las personas responsables.

La aplicacién de este Reglamento Interno rige para todos los servidores y trabajadores de la
empresa, sujetos a la Ley Orgdnica de Empresas Piblicas, Cédigo de Trabajo o cualquier otro
tipo de contrato de prestacién de servicios con la Empresa Nacional Minera ENAMI EP; vy,
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 Empresa
Nacional Minera ENAMI EP.

Por tanto, no habra servidor/a o persona alguna que por razén de su cargo, funcion o jerarquia
se encuentre exento/a del cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento

Para efectos de este reglamento, serdn responsables del proceso de adquisicidn, recepcion,
registro, identificacién, almacenamiento, distribucién, custodia, manejo, control, cuidado, uso,
egreso o baja de los bienes los siguientes servidores o quienes hicieran sus veces segun las
atribuciones u obligaciones que les correspondan:

1. Gerente General o su delegado: orientaral, dirigird y emitird disposiciones, politicas,
manuales internos respecto del ingreso, administracién y disposicién final de bienes e
inventarios.

2. Coordinador Administrativo Financiero: serd el encargado de dirigir la administracion,
utilizacion, egreso y baja de los bienes e inventarios de la Empresa Nacional Minera ENAMI
EP.

3. Supervisor Administrativo: serd el encargado de la Administracion de los Bienes e
Inventarios. Orientaral y dirigir la correcta conservacién y cuidado de los bienes que han sido
adquiridos o asignados para uso de la entidad u organismo y que se hallen en custodia de los
Usuarios Finales a cualquier titulo como: compraventa, transferencia gratuita, comodato,
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depésito u otros semejantes, de acuerdo con este reglamento y las demds disposiciones que
dicte la Contraloria General del Estado.

4. Responsable administrativo de bienes: Seral el servidor encargado de la entre otras
actividades de la recepcién, registro, identificacién, almacenamiento, distribucion,
custodia, control, administracién, egreso o baja de los bienes e inventarios.

5. El area de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacién TIC’s: Seral la encargada de
disponer y supervisar la elaboracién de los informes técnicos, registros del equipo informdtico
y comunicacional, en base a las normas de este reglamento u otras que le fueren aplicables.

6. Supervisor Financiero: serd el encargado/a de disponer y supervisar la elaboracién de los
registros contables de los bienes e inventarios sobre la base de lo dispuesto en el Cédigo
Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas, su reglamento, las normas de este reglamento
u otras que le fueren aplicables.

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

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

Articulo 9.- Funciones del responsable administrativo de bienes.
El responsable administrativo de bienes tendr4 las siguientes funciones:

1. Contar con un registro de la vida util del bien en el cual se anotard su ingreso, y toda la
informacidn pertinente, como: dafios, reparaciones, mejoras, movimientos, novedades, valor
residual, depreciacién, ubicacién y su egreso y/o baja.

2. Controlar el correcto uso y conservacion de los bienes e inventarios de la empresa, que han
sido adquiridos o asignados para su uso y que se encuentren en poder de la empresa a
cualquier titulo: convenios, comodato, custodia, de acuerdo a este Reglamento y demads leyes
y normativa vigente.

3. Participar, directamente en: inventarios, constataciones fisicas, avalios, remates, ventas y
transferencia de bienes; asi como, en el arrendamiento de los mismos.

4. Comunicar por escrito a la Supervision Administrativa y esta a su vez a la Coordinacién
Administrativa Financiera cuando se encuentren bienes inservibles o que hubiesen dejado de
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usarse, a fin de comunicar al Gerente General para que se proceda a: la baja, remate, venta,
permuta, transferencia gratuita, donacién, traspaso o destruccién; procedimientos que se
realizardn a partir de la fecha de autorizacién por parte de la Gerencia General.

5. Entregar para conocimiento de la Gerencia General, hasta el 15 de enero del siguiente afio,
el informe correspondiente y el inventario anual de los bienes e inventario, actualizado dentro
del dltimo trimestre de cada afio; la Gerencia General, de conformidad con la normativa
vigente remitird la documentacion sefialada a la Supervision Financiera para la conciliacion
contable 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.

7. Contar con un registro histérico actualizado de los bienes muebles en el que conste los
respectivos movimientos, novedades, valor residual, depreciacién y baja.

8. La Supervisiéon Administrativa, a través del responsable administrativo de bienes y su
equipo de apoyo en el control y cuidado de bienes e inventarios, generard mensualmente el
reporte de los inventarios en el que se detalla el consumo mensual y el saldo disponible en
bodega en cual se remitird a la Unidad Financiera para el control, actualizacién y
conciliacidn.

9. El registro se efectuard mediante el método permanente o perpetuo, con la emision y
legalizacién de documentos de ingreso y egreso de bodega.

10. El responsable administrativo de bienes, elaborara el detalle de los movimientos de los
bienes cuando fueren adquiridos, vendidos, donados, destruidos, prestados o dados de baja,
para que sean incluidos o excluidos en la pélizas de seguros, informacién que la remitira al
responsable asignado para la administracién de los contratos de las pélizas de seguros, quien
es el responsable de la actualizacién y renovacién de la cobertura de los bienes de propiedad
de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, considerando eventos de riesgo como incendio,
robo, caso fortuito y fuerza mayor, entre otros.

11. Proponer instrucciones o correctivos de acuerdo a las inspecciones realizadas, para que la
Gerencia General sea la encargada de emitir disposiciones con respecto de la adecuada
conservacioén, uso, utilizacién, control, manejo, custodia y en general una iddénea
administracion de los bienes e inventarios de la empresa.

12. Otras disposiciones emitidas por la Gerencia General para asegurar el cumplimiento de sus
responsabilidades.

13. Presentar anualmente el informe de constatacion fisica de la existencia de los bienes de
larga duracién por lo menos una vez al afio.
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Articulo 10.- De las atribuciones y obligaciones del personal responsable de los procesos
de gestion de bienes e inventarios.

La Supervisiéon Administrativa establecerd por escrito las demds atribuciones y obligaciones
del personal de las dependencias a su cargo relacionadas con la administracién y control de los
bienes e inventarios de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, en sujecion a lo establecido
en el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP vigente, e informara a su vez a la Coordinacién Administrativa Financiera
sobre la gestion, seguimiento y cumplimiento de las atribuciones otorgadas.

TITULO II
ADMINISTRACION DE BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO I
ADQUISICIONES

Articulo 11.- De la adquisicion o arrendamiento de bienes.

Las adquisiciones o arrendamiento de bienes de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP se
realizardn con base a las disposiciones de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, su reglamento general y demds disposiciones legales de la materia. Sin
perjuicio de lo anterior, se podrin adquirir bienes mediante donaciéon o herencia de
conformidad a las disposiciones del Cédigo Civil o por otros medios que sefialen las leyes y el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Previo a la definicién de la adquisicion de bienes, la unidad requirente, y las supervisiones
administrativa y financiera deberdn analizar y tener el sustento técnico — financiero necesario,
que asegure que los bienes a adquirirse serdn utilizados por un tiempo considerable dentro de
su vida 1til, caso contrario, se evaluard el arrendamiento de los mismos o la adquisicién de
productos sustitutos, con el fin de evitar mantener embodegados y almacenados bienes que
fueron utiles solamente en un periodo minimo rentable, ademds de optimizar los recursos.

Previo a la adquisicion, es necesario disponer del certificado de stock en bodega, en caso de
pretender adquirir, el area requirente y las supervisiones administrativa y financiera, deberan
analizar la opcidén del arrendamiento de los mismos y la verificacion de productos sustitutos.

Articulo 12.- Registro del ingreso de bienes.

Para cualquiera de las modalidades sefialadas en el presente Reglamento Interno, el ingreso de
todo bien e inventario serd registrado en los siguientes formato: “Comprobante de Ingreso de
Propiedad, Planta y Equipo”, “Comprobante de Ingreso de Bienes Administrativos”, y “Nota
de Ingreso de Bodega”, mismos que, obligatoriamente serdn suscritos por la Supervisién
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Administrativa y el responsable administrativo de bienes.

CAPITULO IT
DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES

Articulo 13.- Ingreso de bienes o inventarios por fabricacion o modificacion.

El procedimiento a aplicar para el ingreso de bienes o inventarios al patrimonio de la entidad
es el siguiente:

1. El 4rea pertinente comunicaral a la Coordinacién Administrativa Financiera, el detalle del
bien o inventario que ingrese a la empresa, conforme las siguientes caracteristicas:
descripcién, modelo, color, material, dimensiones u otros que se considere necesarios.

2. La méxima autoridad o su delegado, procederd conforme lo establece el articulo 85 del
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Pudblico, para la realizaciéon del avalio de bienes y/o
inventarios de ENAMI EP

3. Los servidores designados o el perito que realice la inspeccién y valoracién de bienes,
emitirdn un informe que serd enviado a los supervisores administrativo y financiero,
respectivamente.

4. La Supervision Administrativa sefialard la fecha para el ingreso de estos bienes y/o
inventarios a bodega, mediante un acta de entrega recepcion que seré suscrita por el titular del
area pertinente y el responsable administrativo de bienes de la empresa.

5. El responsable administrativo de bienes, procedera con el ingreso del bien o inventario en el
registro institucional y la codificacién segtn el tipo de bien.

6. El Supervisor Financiero dispondra el registro contable.

7. En caso de que los regalos o presentes percibidos, tengan un valor histérico patrimonial
previo a la constatacion técnica del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, se entregaran a
ésta entidad, siguiendo el procedimiento previsto en la Ley Orgédnica de Cultura.

Este procedimiento se aplicard para cualquier otro bien y/o inventario que se fabrique, elabore
o modifique en la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, incluyendo el de los minerales
incautados que ingresen a la empresa conforme lo establece el articulo 99 del Reglamento
General a la Ley de Mineria.

Articulo 14.- Ingreso de los bienes e inventarios adquiridos mediante compra.

El responsable administrativo de bienes, cumplird el siguiente procedimiento:
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1. En los casos que los bienes se adquieran con 6rdenes de compra, participardn en la
recepcion de bienes el administrador de dicha orden y el proveedor;

2. En los casos donde exista la suscripcién de contrato, participaran en la recepcion de bienes
los miembros de la comisién de recepcion designados por la Gerencia General o su delegado,
asi como el contratista.

3. De manera general, la recepcion se realizard en la oficina matriz de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP; sin embargo, en los casos que el contrato establezca como lugar de
entrega de bienes en alguno de los proyectos de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, la
recepcion serd realizada por los miembros de la comisién designada por la maxima autoridad
o su delegado, y por el contratista en el sitio destinado para el efecto en cada proyecto.

4. El responsable administrativo de bienes, constatard fisicamente la existencia del bien,
revisando minuciosamente que sus caracteristicas concuerden con las descritas en el contrato,
orden de compra, oficio de adjudicacién y factura que respalde la compra, documentos en los
cuales se evidencie lo siguiente: descripcién del bien, marca, tipo, afio, modelo, color, serie,
dimensiones, codigo, precio de compra y otras caracteristicas generales de acuerdo a la
naturaleza del bien.

Si el bien o inventario no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato,
orden de compra, oficio de adjudicacion y factura, éste no sera recibido.

El bien o inventario se ingresard dnicamente si corresponde a las caracteristicas exigidas, para
el cumplimiento de las condiciones y con la finalidad de salvarguardar los intereses de la
Empresa Nacional Minera ENAMI EP.

Para las adquisiciones de bienes o inventarios que se realizan con cargo a fondos rotativos y a
rendir cuentas, entregados justificadamente, se deberd solicitar al término de cada mes al
responsable administrativo de bienes la documentacion necesaria a fin de realizar el registro
correspondiente y consolidar la informacién total de los bienes.

5. Para constancia de lo actuado, las partes suscribirdn el acta de entrega recepcion.

6. El ingreso de los bienes de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP deberdn registrarse en
los formatos que se elaboren para el efecto; asi como, su registro, para lo cual debe contar
obligatoriamente con la siguiente documentacion:

a. Factura original;

b. Certificado de no disponibilidad de stock en bodegas;

c. Escritura publica debidamente inscrita, cuando el caso lo requiera;

d. Documentacién del procedimiento precontractual;

e. Contrato u orden de compra;

f. Acta de Entrega Recepcién de Bienes, suscrita entre el proveedor y el responsable
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administrativo de bienes; y,
g. Acta de Entrega Recepcion Definitiva del contrato, debidamente registrada y numerada.

7. Registrar el historial del bien en el sistema de control de activos fijos.

8. Una vez ingresados los bienes e inventarios, el despacho de los bienes e inventarios al
servidor o trabajador interesado, se realizard en la bodega de suministros, a cargo del area
Administrativa, misma que contard con las debidas seguridades para garantizar la
conservacion de los bienes.

9. El responsable administrativo de bienes, realizard la entrega recepcién al servidor o
trabajador designado por el solicitante de los suministros, previa autorizacién de la
Supervisiéon Administrativa, para lo cual se suscribird el egreso correspondiente.

10. Tanto para la entrega de bienes e inventarios por parte de los proveedores, como para el
despacho de bienes en general a las diferentes dependencias de la Empresa Nacional Minera
ENAMI EP, la Unidad Administrativa establecerd horarios apropiados.

Las areas de almacenamiento o bodega de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP no
deberdn permanecer abiertas ni ocupadas por persona alguna, se restringird el acceso a las
mismas a los servidores, trabajadores y proveedores que no cuenten con la autorizacién
respectiva de la Supervision Administrativa.

Las puertas de acceso a las dreas de almacenamiento de bienes o bodega de la matriz
permanecerén cerradas y el control de sus llaves estard a cargo del responsable administrativo
de bienes y su equipo de apoyo en el control y cuidado de bienes e inventarios, encargados de
la administracion de los bienes de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP.

Articulo 15.- Recepcion de bienes mediante permuta, donacion, transferencia gratuita o
comodato.

La Supervision Administrativa dispondrd al responsable administrativo de bienes y su equipo
de apoyo en el control y cuidado de bienes e inventarios, realice las siguientes actividades:

1. Receptar y/o elaborar la documentaciéon que respalde la permuta, donacién, transferencia
gratuita o comodato:

a. Disposicidn oficial de ingreso del bien por parte de la Unidad Administrativa.

b. Copia certificada del contrato o acuerdo.

c. Escritura publica debidamente inscrita, de ser el caso.

d. Acta de entrega recepcion valorada entre las partes que intervienen en la permuta, donacion,
transferencia o comodato.

e. Comprobante de ingreso del bien de larga duracién a las bodegas de la empresa, de ser el
caso.
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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, afio, modelo, color, serie, dimensiones, c6digo, valor y otras caracteristicas
generales de acuerdo a la naturaleza del bien; si éste no cumple con las especificaciones que se
encuentran en el convenio o acuerdo, se informard por escrito del particular a la Unidad
Administrativa, para los fines legales.

3. Realizar el registro respectivo en el sistema de control de bienes e inventarios; ademds, se
registrard informacidn que se genere sobre el historial del bien, cédigo asignado, reparaciones,
mantenimiento, traslados, ubicacién y nombre del custodio.

4. 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.

5. Remitir copia del “Acta de Entrega Recepcién”, sefialada en el numeral anterior, al jefe
inmediato o superior jerdrquico o responsable del proyecto, segin corresponda, para el
seguimiento y control permanente de los bienes.

6. Informar oportunamente a la Supervision Financiera, con la documentaciéon de respaldo
para que se efectien la conciliaciones contables correspondientes.

Articulo 16.- Cumplimiento del procedimiento de ingreso de bienes e inventarios, y los
responsables de su registro y control.

De manera general, para el procedimiento de ingreso de bienes e inventarios a la Empresa
Nacional Minera ENAMI EP, se deberd considerar las disposiciones contenidas en los
articulos del 33 al 45 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Piblico.

La Supervision Financiera serd responsable del registro y control contable de la propiedad,
planta y equipo a través de contabilidad con sujecidon a las disposiciones sobre la materia
expedida por el ente rector de las finanzas ptblicas, leyes, normas técnicas y demds normativa
vigente; y, con base en los documentos generados y entregados por la Unidad Administrativa,
ademds se deberd mantener un registro oportuno y debidamente actualizado, referente a la
totalidad de los bienes, con base en el informe que la Unidad Administrativa a través del
responsable administrativo de bienes, entregard dentro cada trimestre, sobre los movimientos y
procedencia de los bienes que permitan conciliar los saldos contables.

CAPITULO III
DEL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES

Articulo 17.- Aseguramiento de los bienes.

La Empresa Nacional Minera ENAMI EP debera contratar pélizas de seguro para salvaguardar
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los bienes contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir conforme las disposiciones
contenidas en los articulos del 50 al 53 del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

CAPITULO IV
CONSTATACION FiISICA BIENES E INVENTARIOS

Articulo 18.- Procedimiento para la constatacion fisica.

Adicional a las disposiciones contenidas en los articulos del 54 al 61 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracioln, Utilizacioln, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Pulblico, se debera tomar en consideracién lo siguiente:

1. En el cuarto trimestre de cada ejercicio fiscal, se realizard la constatacion fisica de bienes e
inventarios, para lo cual, la Coordinacién Administrativa Financiera conformara Ias
comisiones de trabajo necesarias, que estaran integradas por el responsable administrativo de
bienes y un delegado independiente del control y administracién de bienes, quienes deberdn
asegurarse que los cédigos de identificacion inscritos y sus caracteristicas correspondan a los
que constan en el referido inventario. De tal diligencia necesariamente los intervinientes
suscribirdn el acta de estas diligencias.

El auditor o auditora o su delegado participard en calidad de observador, para evaluar la
adecuada aplicacién de los procedimientos establecidos, de conformidad a lo sefialado en las
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, particularmente la Nro.
406-10 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracion.

El Gerente General podrd delegar a uno o varios servidores de la empresa para que también
actien en calidad de observador u observadores, tomando como base que los valores del
inventario de reflejan en la contabilidad.

2. El detalle de bienes identificados y que no constan en el inventario, se registrard en el
informe correspondiente, debiendo con las dependencias administrativas y técnicas
correspondientes, determinar si éstos pertenecen a las adquisiciones realizadas, donaciones,
traspasos no legalizados, etc.; y, si los casos ameritan se adjuntard la documentaciéon de
respaldo.

3. Para los bienes que no tengan inscrito su cédigo de identificacién se le asignard el que
corresponda segun el registro respectivo; también, se anotard el valor que conste en los
documentos respectivos.

4. Para los bienes que si tengan un c6digo inscrito, se anotaran sus especificaciones y su valor
quedard pendiente hasta que el responsable administrativo de bienes analice su procedencia en
base al “Historial del Bien”.
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5. Luego de la toma fisica, el detalle de bienes establecidos como faltantes se remitird a la
Coordinacién Administrativa Financiera, conteniendo la siguiente informacion:

a. Descripcién y valor actual del bien.

b. Estado del bien.

c. Nombre del custodio personal de los bienes faltantes.

d. Ndimero de la cédula de ciudadania del custodio.

e. Registro de la dltima ubicacién del bien.

f. Nombre de la dependencia a la que pertenece el bien.

g. 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 caricter de provisional hasta que la Unidad Administrativa,
con base en el andlisis y depuracidon de los resultados generales establezca los faltantes
definitivos. Esta informacion también servird para continuar con los tramites previstos en este
Reglamento Interno, relativo a las bajas de los bienes.

6. La Unidad Administrativa remitird el informe de los resultados con las observaciones
necesarias a la Coordinacién Administrativa Financiera, la que posteriormente pondrd en
conocimiento a la Gerencia General, para cumplir con el procedimiento de egreso de bienes
por enajenacion y baja, establecido en el articulo 20 del presente Reglamento.

7. La identificacion de los bienes se harda mediante la colocacién de una etiqueta adhesiva con
codigo de barras, placas o con el sistema que sea apropiado para la identificacion de los
equipos y maquinaria, tomando en consideraciéon su naturaleza y destino de uso, esta
identificacion serd de aplicacién obligatoria en la empresa.

8. Serd obligacion de la comisién de trabajo dejar los bienes constatados, con sus respectivos
codigos de identificacion; si en alguno de ellos no consta, no corresponde al inventario o no es
legible su c6digo, se colocard el que corresponda.

9. En el acta de "Constatacién Fisica de Bienes", elaborada para el efecto se anotard el cédigo
que corresponda e incluird la valoracién con base en el costo de los bienes registrados en el
respectivo inventario, ademas se tendra en consideracion los siguientes aspectos:

a. Tratdndose de bienes adquiridos que no figuran en el inventario, se anotaran los valores que
consten en los documentos de respaldo.

b. Si existen bienes recibidos en donacién, sin sus valores, el responsable administrativo de
bienes, estimara su costo en relacidon con los precios de mercado y estado de los bienes, si la
complejidad de los bienes asi lo ameritan, para el efecto, deberd contarse con peritos en la
materia.

10. Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica de los bienes e inventarios, se
presentardn con sus correspondientes anexos debidamente legalizados con las firmas de
conformidad de los miembros de la comisién de trabajo a la Coordinacién Administrativa

Direccion: Av. 6 de Diciembre N31-110 y Whymper. Edificio Torres Tenerife. 10° Piso « Cédigo Postal: 170517 - NPy o
Quito — Ecuador *Teléfono: 593-2 395-3000 « www.enamiep.gob.ec W 7 =
/—'_

* Documento firmado electrénicamente por Quipux



EMPRESA NACIONAL MINERA

Resolucion Nro. ENAMI-ENAM1-2020-0014-RL S
Quito, D.M ., 30 dejunio de 2020

Financiera.

11. La Coordinacién Administrativa Financiera, por intermedio de la Unidad Administrativa,
una vez que disponga de los informes de la constatacién fisica remitidos por los miembros de
las comisiones de trabajo, previo andlisis, determinard los resultados finales consolidados y
pondré en conocimiento hasta el 15 de enero del siguiente afio de la Gerencia General para su
aprobacién y envio a la Supervision Financiera.

12. La Coordinaciéon Administrativa Financiera notificard a cada dependencia los ajustes
realizados, tendientes a precisar datos, como cddigos, descripcidon, valor, custodios, etc. De
confirmarse los faltantes se tramitara lo pertinente de conformidad a los procedimientos que
establece este Reglamento Interno.

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

13. La codificacién e identificacidon especifica de los bienes e inventarios para el control
contable y fisico, se diseflard con base a la codificacién numérica y al Plan de cuentas
contables del sector publico y el procedimiento que la Supervision Administrativa elabore
para el efecto.

14. Una vez revisado los resultados del proceso de constatacion fisica, la Unidad
Administrativa analizard la pertinencia para efectuar un proceso de revalorizacion.

CAPITULO V
DE LA CUSTODIA DE LOS BIENES

Articulo 19.- Del custodio de bienes de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP.

La Empresa Nacional Minera ENAMI EP otorgard todas la facilidades para que los custodios,
responsables o usuarios finales cuenten con los elementos de seguridad necesarios para
garantizar la custodia y conservacién de los bienes, asi como la capacitacién oportuna y
suficiente, para que conozcan las responsabilidades y sanciones por negligencia en la custodia
de los bienes asignados; para lo cual, cumplirdn las siguientes obligaciones:

1. Suscribirdn obligatoriamente las actas de entrega recepcion con el responsable
administrativo de bienes al momento en el que el servidor o trabajador reciba los bienes
considerados propiedad, planta y equipo, para su uso, buena conservacion, responsabilidad y
custodia. Igual procedimiento se efectuard para la entrega recepciéon de los bienes
administrativos e inventarios. Con las actas se entregara un instructivo sobre el uso adecuado
del bien, responsabilidades y sanciones.
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2. En el caso de asignacién de vehiculos a conductores por excepcion, los custodios deberin
recibir previamente una charla por parte del responsable de la administracién y control del
parque automotor, con la finalidad de explicar las particularidades del vehiculo; una vez
concluido dicho procedimiento, se realizard la suscripcion del acta entrega recepcion del bien
con la aceptacion de la charla recibida.

3. En el caso asignaciéon de maquinaria, la misma estard bajo custodia de servidores o
trabajadores que se encuentren en el lugar de ubicacion de las mismas, con el fin de que que se
vele por su adecuado uso y buena conservacion.

4. Previo a la entrega de bienes informaticos, se procedera con una charla por parte del area de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién TICs, a fin de dar a conocer los atributos del
bien y consideraciones a ser advertidas en su utilizacién; una vez cumplido dicho
procedimiento se suscribird el acta de entrega recepcion, con la aceptacion de la charla
recibida.

5. Cuando por motivos inherentes a sus funciones, vacaciones u otros, los custodios deban
trasladarse fuera de su lugar de trabajo, los bienes bajo su custodia deberdn ser entregados en
forma diligente a quien haya sido delegado para la misma, en ausencia temporal del servidor.

6. En el caso de cesacion de funciones de los servidores o trabajadores que se encuentran
prestando sus servicios en la empresa bajo cualquier modalidad, se realizard la entrega
recepcion de los bienes que se encuentren bajo su custodia y suscribiran con el responsable
administrativo de bienes, el acta respectiva, copia de la cual, se adjuntard al formulario Paz y
Salvo, para la liquidacién de sus haberes.

7. Debido a que el desempefio y los servicios que prestan las dependencias operativas no
pueden ser paralizados, los bienes de propiedad, planta y equipo y bienes administrativos a
cargo del servidor o trabajador, que por renuncia, despido, traslado o cualquier otra razdn, se
ausente de manera definitiva de la dependencia a la que pertenece, el responsable
administrativo de bienes, solicitara al jefe inmediato o superior jerarquico o responsable de
proyecto, segtin corresponda, la informacién del nuevo custodio del bien, debiendo siempre
suscribirse el acta de entrega recepcidn correspondiente, en la que constara la firma del nuevo
responsable.

8. Servidor o trabajador fallecido o ausente.- En todos los casos en que el servidor o
trabajador a cargo de bienes hubiere fallecido o estuviere ausente sin que se conozca su
paradero, se contard para la diligencia de entrega recepcidn con sus legitimarios o herederos
segtin las ordenes 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
contard con la intervencién de un Notario de la respectiva jurisdiccién, quien dard fe de lo
actuado, intervencién que se realizard a pedido de la Unidad Administrativa. A las personas
referidas, en su orden, hardn las veces del servidor o trabajador fallecido o ausente y
suscribirdn en su nombre las actas respectivas.
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9. El dafio, pérdida o destruccién del bien, por negligencia comprobada o mal uso, no
imputable al deterioro normal de éste, serd de responsabilidad del servidor o trabajador que
tiene a su cargo la custodia, de acuerdo al acta de entrega recepcion y responderd personal y
pecuniariamente por la reposicién del bien, en dinero, al precio actual del mercado o con otro
bien de iguales caracteristicas al desaparecido, destruido o inutilizado. Asimismo, la
responsabilidad recae, cuando se realicen acciones de mantenimiento, reparacion o
modificacién sin autorizacion de la Supervision Administrativa. Para tal efecto, se contard con
un informe técnico del drea pertinente, en el cual se determine la responsabilidad en el manejo
inadecuado, descuido, abandono en la conservacion del bien, informe que serd puesto en
conocimiento de una Comisién de Evaluacién integrada por el titular de la Coordinacién
Administrativa Financiera o quien haga sus veces o su delegado, el titular de la Unidad de
origen del servidor o trabajador; y, el Gerente General o su delegado.

10. En aquellos casos que los bienes sustraidos de la empresa, por robo o hurto, hubieren
estado protegidos por un contrato de seguros, el valor del deducible que se entregard a la
compaiia aseguradora y lo que se necesitare para cumplir el costo de reposicién respectivo,
serd imputado al usuario final o custodio responsable del bien, siempre que la sustraccidn sea
por causa de negligencia comprobada del Usuario Final o Custodia Responsable del bien,
segtn corresponda. Para tal efecto, se contara con un informe técnico del area pertinente, en el
cual se determine dicha responsabilidad en el descuido o abandono del bien, informe que serd
puesto en conocimiento de una Comisién de Evaluacion integrada por el titular de la
Coordinacién Administrativa Financiera o quien haga sus veces o su delegado, el titular de la
Unidad de origen del servidor o trabajador; y el Coordinador Juridico o su delegado, se
solicitard el apoyo de la unidad de Auditoria Interna en calidad de asesorfa.

11. En ningtn caso la entidad u organismo obtendra doble reposicién por parte de la compaiiia
aseguradora y del custodio, pero se preferira la indemnizacién de la aseguradora.

Articulo 20.- Supervision de los bienes.
El Custodio Responsable, supervisard el buen uso de los bienes asignados a cada uno de los
servidores o trabajadores que se encuentran bajo su cargo; asi como, de los bienes de uso

comun; quien en el evento de observar novedades, en forma inmediata, informaré a la Unidad
Administrativa.

TITULO III

CAPITULO I
EGRESO Y BAJA DE BIENES O INVENTARIOS

Articulo 21.- Egreso y baja de bienes e inventarios.

El egreso y baja de bienes e inventarios de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, se
realizard de acuerdo a las siguientes modalidades, las mismas que se encuentran contempladas
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en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico:

a. Remate.

b. Venta de bienes muebles.
c¢. Permuta.

d. Transferencia gratuita.

e. Chatarrizacion.

f. Reciclaje de desechos.

g. Destruccion.

h. Baja.

El Directorio de la empresa tiene la atribucién de autorizar la enajenacién de bienes de la
empresa de conformidad con la normativa aplicable desde el monto que éste establezca.

Articulo 22.- Del remate.

Adicional a las disposiciones contenidas en los articulo 81 al al 117 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico, se debera considerar lo siguiente:

1. La Gerencia General mediante resolucién motivada aprobard la enajenacion de bienes por
remate, conforme las modalidades establecidas en la normativa emitida por el 6rganos de
control.

2. La Supervision Administrativa determinard que los bienes son inservibles u obsoletos o se
hubieren dejado de usar, pero son susceptibles para su venta.

3. El avalto de los bienes serd efectuado por servidores designados por la Gerencia General,
quienes consideraran el valor comercial actual, el precio de adquisicidn, su depreciacion, 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 no existir un servidor que posea los conocimientos
cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar los bienes, se recurrird
a la contratacién de un perito segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes a rematar.

4. Para el remate de bienes al martillo, se conformard una Junta de Remates integrada por: el
Gerente General o su delegado quien Ia presidira, el titular de la Unidad Financiera o quien
haga sus veces, el titular de Ia Unidad Administrativa o quien haga sus veces; y un abogado de
Ia Coordinacién Juridica quien actuard como Secretario de Ia Junta; a falta de abogado actuara
como Secretario de Ia Junta, el titular de Ia Unidad Administrativa de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP, segtin los casos.

Articulo 23.- De los deberes y atribuciones de la Junta de Remates.

Una vez conformada la Junta de Remates, tendran los siguientes deberes y atribuciones:
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1. Seiialar el lugar, dia y hora en que se realizara la diligencia de remate de conformidad con
los articulo 86 y 87 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Piblico.

2. Realizar un segundo sefialamiento, si el dia del remate no se recibieren ofertas, para esto se
fijara una nueva fecha, luego de treinta dias contados desde la fecha del remate, sin exceder de
los sesenta dias.

3. Si dentro del dia habil siguiente al de la adjudicacién no se hiciere el pago del precio
ofrecido, la Junta de Remates deberd declarar la quiebra del remate y en el mismo acto de
declaratoria, adjudicar los bienes al postor que sugiere en el orden de preferencia y se
procederd en la misma forma que se sefialan los articulo 98 y 100 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizaciéon, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico.

4. En cualquier momento antes de la adjudicacion, la Junta de Remates podra declarar desierto
el proceso de remate, ordenar el inicio del nuevo proceso o el archivo del mismo, de convenir
a los intereses de la entidad, para lo cual debera dejarse constancia en un informe motivado.

5. Suscribir las actas con la diligencia del remate, incluir la participacién del Notario Piblico
en los procesos de remate de bienes inmuebles.

Articulo 24.- De la venta directa de bienes muebles.

Se deberdn considerar las disposiciones contenidas en los articulos del 118 al 127 del
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Articulo 25.- De la permuta.

Se aplicardn los lineamientos sefialados en los articulos 128 y 129 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico.

Articulo 26.- De la transferencias gratuitas.

Cuando no fuese posible o conveniente la venta de los bienes con apego a los mecanismos
previstos en este Reglamento, la maxima autoridad o su delegado, determinaral la entidad,
institucion u organismo cuyo dmbito de competencia, legalmente asignado, involucre
actividades vinculadas a la educacién, a la asistencia social, a la asistencia de personas y
grupos de atencidn prioritaria; o, a la beneficencia, de conformidad con lo dispuesto a
continuacion:

a. Transferencia gratuita.- Se aplicard para los casos de transferencia de bienes a entidades u
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organismos publicos con persona juridica distinta, en beneficio de las entidades u organismos
del sector publico, teniendo en cuenta los criterios de prioridad contemplados en el articulo 35
de la Constitucién de la Republica y demds normativa emitida para tales efectos, asi como lo
previsto en la Ley 106 en Beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales del Pafs.

Las entidades u organismos del sector publico que apliquen este procedimiento mantendrén la
coordinacion necesaria y emitiran los actos administrativos correspondientes para la ejecucion
de las transferencias gratuitas en forma directa, eficaz y oportuna, en observancia a lo
establecido en el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

b. Donacién.- Se aplicaral en los casos de transferencia de bienes a personas juridicas de
derecho privado sin fines de lucro que realicen labor social y obras de beneficencia, siempre y
cuando se evidencie que tales bienes no son de interés o utilidad para la entidad u organismo
donante.

Para la transferencia gratuita o donacién de bienes a entidades publicas o privadas, se aplicard
el procedimiento sefialado en los articulos 131 al 133 del Reglamento General Sustitutivo para
la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico.

Articulo 27.- De la chatarrizacion.

Si los bienes fueren declarados inservibles u obsoletos o fuera de uso, mediante el informe
técnico emitido por la Unidad Administrativa de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP que
justifique que la operaciéon o mantenimiento resulte oneroso para la Empresa Nacional Minera
ENAMI EP y cuya venta o donacién no fuere posible o conveniente de conformidad a las
disposiciones del presente reglamento, se recomendara en dicho informe someter los bienes a
proceso de chatarrizacién.

El procedimiento aplicable serd el contenido en el articulo 135 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Piblico.

Articulo 28.- Del reciclaje de residuos y manejo de desechos.

En forma previa al proceso de destruccion de bienes, incluidos los de demolicién de edificios,
se procederd a su desmantelamiento para fines de reciclaje. Los desechos resultantes de dicha
destruccidén serdn depositados finalmente en los rellenos sanitarios designados para el efecto,
en cada jurisdiccidon, salvo que se optare por el proceso de chatarrizacion, de acuerdo a la
normativa expedida sobre esta materia. El procedimiento aplicable serd el contenido en los
articulos 136 al 140 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacidn,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Articulo 29.- De la destruccion.
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Si los bienes fueren inservibles, esto es, que no sean susceptibles de utilizacién conforme el
articulo 80 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, y en el caso de que no hubiere
interesados en la compra ni fuere conveniente la entrega de estos en forma gratuita, se
procederd a su destruccion de acuerdo con las normas ambientales vigentes. El procedimiento
aplicable sera el establecido en el articulo 142 del reglamento ibidem.

Articulo 30.- De la baja.

Los bienes que dejaren de existir fisicamente por alguna de las siguientes causas: robo, hurto,
abigeato, caso fortuito o fuerza mayor, se podran excluir de los registros institucionales. Para
esto, se deberd aplicar lo descrito en los articulos del 143 al 152 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico.

Articulo 31.- De la demolicion y remodelacion de inmuebles.

La demolicién de inmuebles se realizard de acuerdo a lo que establece las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia de los documentos precontractuales, cldusulas
contractuales, disposiciones del Codigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizaciéon (COOTAD), ordenanzas municipales, distritales, normas relacionadas con
el medio ambiente y demds normas conexas; asimismo, cumpliendo con los requisitos
dispuestos en los articulos del 153 al 156 del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Piblico.

TITULO IV

CAPITULO I
COMODATO Y TRASPASO DE BIENES

Articulo 32.- Del comodato de bienes muebles e inmuebles.

En caso de haber la necesidad de especies, bienes muebles o inmuebles, entre dos entidades u
organismos del sector ptiblico, éstos podran celebrar un contrato de comodato o préstamo de
uso, sujetandose a las normas especiales propias de esta clase de contrato. Los contratos de
comodato se efectuardn por un periodo determinado de tiempo y una vez cumplido este
periodo la entidad comodataria devolvera el bien dado en comodato a la titular en las mismas
condiciones que las recibid.

La entidad comodante, seguird llevando los registros contables del bien en comodato, de
acuerdo con lo dispuesto por el ente rector de las finanzas publicas; mas serd responsabilidad
del ente comodatario el asegurar el bien durante el periodo que esté bajo su cuidado y
custodia.
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Dada su naturaleza, no podra celebrarse contratos de comodato de inventarios.

Podra realizar el comodato con entidades privadas de conformidad con el articulo 158 del
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Pablico.

Articulo 33.- Del traspaso de bienes.

El traspaso de bienes corresponde al cambio de asignacién de uno o varios bienes o
inventarios sean nuevos o usados, que una entidad u organismo, trasladaral en favor de otra
entidad u organismo dependiente de la misma persona juridica que requiera para el
cumplimiento de su mision, visién y objetivos, como es el caso de los ministerios y secretarias
de Estado o sus dependencias adscritas.

Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habrd traspaso sino transferencia
gratuita y en este evento se sujetaral a las normas establecidas para dicho proceso.

Podré efectuarse el traspaso a perpetuidad, plazo o tiempo fijo, en cuyo caso no serd menor de
un afio ni mayor de cinco afios.

Cuando el traspaso fuere a tiempo fijo su duracién podrd ampliarse, al cabo de los cinco
primeros afos, si las circunstancias que lo motivaron no hubieren variado. Sin embargo, si no
hubo notificacién de cualquiera de las partes de darlo por terminado con noventa dias de
anticipacion al vencimiento del plazo, el traspaso se entenderd renovado en los mismos
términos. Podrd también transformarse un traspaso a tiempo fijo, en uno a perpetuidad si las
circunstancias lo ameritan.

Las maximas autoridades, o sus delegados, de las entidades u organismos que intervengan,
autorizaran la celebracién del traspaso, mediante acuerdo entre las partes.

En lo demds, se estard a lo dispuesto en los articulos 159 a 161 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizaciéon, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico.

CAPITULO I
MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES

Articulo 34.- Movimiento interno de bienes.

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

1. La Coordinacién Administrativa Financiera dispondrd a la Unidad Administrativa para que
el responsable administrativo de bienes, realice el movimiento interno de bienes y su registro,
segln 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
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requiere su traslado, para lo cual el drea solicitante justificara la necesidad estricta del bien.

2. Para el traspaso interno de los bienes se elaborard y se suscribird la respectiva acta de
entrega recepcion, que serd de aplicacion obligatoria.

3. Del traspaso temporal: Los bienes podrén ser trasladados en forma temporal en calidad de
préstamo hasta por noventa (90) dias, renovable por un periodo igual las veces requeridas.

4. Del traspaso definitivo: El traspaso de la propiedad, planta y equipo serd definitivo, cuando
las partes lo hayan acordado, debiendo la Unidad Administrativa a través del responsable
administrativo de bienes, tramitar el traspaso en el sistema de control de Propiedad, planta y
equipo, diligencia que se comunicard a la Supervision Financiera para la actualizacién de sus

registros.
TITULO V
CAPITULO I
MANTENIMIENTO DE LOS BIENES DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA
ENAMI EP

Articulo 35.- Del plan general anual de mantenimiento.

La Empresa Nacional Minera ENAMI EP, a través de la Supervision Administrativa,
elaborard y ejecutard el Plan General de Mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
de la empresa, el mismo que deberd contar con cronogramas y financiamiento, de acuerdo a
los procedimientos legales y en atencién a las normas internas vigentes sobre la materia.

El Plan General Anual de Mantenimiento de los equipos informéticos y demds bienes de la
Empresa Nacional Minera ENAMI EP seréd elaborado por la Supervisiéon Administrativa y
aprobado por la Coordinaciéon Administrativa Financiera..

Articulo 36.- Del mantenimiento.

El mantenimiento de equipos los equipos informdticos y demds bienes de propiedad de la
Empresa Nacional Minera ENAMI EP estard a cargo de la Unidad Administrativa para los
bienes asignados al centro de costos institucional, y del respectivo jefe inmediato, superior
jerarquico o responsable del proyecto en coordinacién con la Supervisiéon Administrativa, para
aquellos bienes asignados a Proyectos de Inversion.

Los servidores o trabajadores encargados del mantenimiento de equipos y maquinaria, tanto en
centro de costos institucional como en Proyectos, recibirdn por parte de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP de manera oportuna y suficiente la capacitacion en seguridad Industrial y
responsabilidades, asi como el equipo adecuado para el cumplimiento de dicha actividad.
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Articulo 37.- Reparacion en talleres particulares.

Los equipos y maquinaria de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, seran reparados en
talleres particulares fuera de sus instalaciones; previamente a su salida, se debe contar con un
informe técnico del jefe inmediato o superior jerdrquico a la que pertenece el activo fijo a
repararse, y la autorizacién del responsable del proyecto o la Supervision Administrativa,
segun corresponda la ubicacién del bien.

En el caso de proyectos, se notificard este particular a la Supervision Administrativa, dentro
del plazo de 10 dias, a partir de la salida del bien. En cualquier caso, se deberd utilizar el
formulario "Autorizacién de Salida de Equipos y/o Maquinaria".

En el evento que sea necesario realizar una reparacidén emergente, cuyo monto no exceda de
USD 100,00, el Usuario Final o Custodio Responsable del bien, comunicard por correo
electrénico a la Unidad Administrativa o responsable del Proyecto, para recibir la respectiva
autorizacion u orden de reparacién, bajo la figura de reembolso de gastos, para lo cual las
facturas o comprobantes de venta deberan ser emitidas a nombre del Usuario Final o Custodio
Responsable.

Articulo 38.- Tipos de mantenimiento.

El Plan General Anual de Mantenimiento de Equipos informéticos y demads bienes de la
Empresa Nacional Minera ENAMI EP, contemplara de forma obligatoria los mantenimientos:
preventivo, predictivo y correctivo.

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

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

Articulo 39.- Plan de mantenimiento y control de equipos informaticos.

1. El 4rea de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciéon TICs de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP elaborard y ejecutara el Plan Anual de Mantenimiento de Equipos
Informaéticos, el mismo que deberd contar con cronogramas, financiamiento y estar aprobado
por la Coordinacién Administrativa Financiera y puesta en conocimiento de la Gerencia
General para su ejecucion. El Plan Anual de Mantenimiento contemplard de forma
obligatoria los mantenimientos: preventivo, predictivo y correctivo.

2. Este Plan Anual de Mantenimiento de Equipos Informéaticos debe estar incluido en el Plan
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General Anual de Mantenimiento de Bienes de la empresa; por lo tanto, serd entregado a la
Supervisiéon Administrativa para su consolidacion.

3. El mantenimiento de equipos informdticos estard a cargo del personal del drea de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién TICs, quien, de ser el caso, podra contratar este
servicio con terceros, para lo cual solicitard la autorizacién a la Supervision Administrativa
justificando el motivo por el cual no se puede realizar con el personal asignado al area. Para
ello, se deberd contar con la respectiva certificacién presupuestaria.

4. Para efectos de control, corresponde al 4rea de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién TICs, independientemente del inventario que mantenga la Unidad
Administrativa, mantener un listado actualizado de los equipos que conforman el parque
informético de la empresa. El registro debera contener los datos bésicos de cada equipo, como
son: codigo de activo fijo, nimero de serie, marca, ubicacién 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.

Con la finalidad de mantener actualizada la informacidn, los proyectos, dreas o unidades
solicitardn la autorizacion al 4rea de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién TICs, para
la movilizacién de los equipos informdticos. En caso de movilizacion o salida de equipos sin
la respectiva autorizacién sefialada, el custodio de los mismos, serd responsable de pérdidas o
dafios causados al bien.

El 4rea de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién TICs, deberd mantener también un
registro actualizado del licenciamiento del software adquirido, el mismo que comprendera el
codigo de activo fijo, identificacion del producto, descripcién del contenido, nimero de
version, nimero de serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicién y otros datos que sean
necesarios.

5. Adicionalmente mantendra un registro actualizado del licenciamiento del hardware y/o del
software adquirido por separado, que fuere necesario para el funcionamiento de los equipos
informéticos, cuando éste fuere independiente a la provisién del respectivo activo fijo, en cuyo
caso comprenderd: el cddigo de activo, identificacién del producto, descripcion del contenido,
nimero de version, nimero de serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicion y otros datos
que sean necesarios.

6. Cuando los equipos informéticos de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP deban ser
reparados en centros autorizados de servicios, previamente a su salida, se debe contar con la
autorizacion del drea de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién TIC’s y de la Unidad
Administrativa; adicionalmente, se entregard los documentos de respaldo de la persona que ha
entregado el equipo y del centro autorizado del servicio que lo recibid.
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CAPITULO I
DEL BODEGAJE Y ALMACENAMIENTO DE BIENES

Articulo 40.- Del bodegaje y almacenamiento de los bienes de la empresa.

Las bodegas de almacenamiento de bienes o inventarios estardn adecuadamente ubicadas,
contardn con instalaciones seguras, tendran el espacio fisico necesario y solo las personas que
laboran en esas dreas o aquellas debidamente autorizadas, tendran acceso a sus instalaciones.

Todos los bienes e inventarios, incluyendo aquellos que por sus caracteristicas fisicas deban
ser ubicados directamente en el lugar correspondiente u otro espacio fisico temporal,
ingresardn a la bodega u otro espacio de almacenaje temporal que se adecue para la vigilancia
y seguridad de los bienes antes de su utilizacion.

El responsable administrativo de bienes, o quien haga sus veces, hard el registro
correspondiente en el sistema para el control de bienes, con las especificaciones debidas y la
informacidn sobre su ubicacion y el nombre del Usuario Final del bien.

Articulo 41.- De las responsabilidades.

El responsable administrativo de bienes serd el encargado del procedimiento de bodegaje y
almacenamiento de bienes, de acuerdo a lo siguiente:

1. Contar con un registro de la vida util del bien en el cual se anotard su ingreso, y toda la
informacién pertinente, como: dafios, reparaciones, mejoras, movimientos, novedades, valor
residual, depreciacion, ubicacién y su egreso y/o baja.

2. Controlar el correcto uso y conservacion de los bienes e inventarios de la empresa, que han
sido adquiridos o asignados para su uso y que se encuentren en poder de la empresa a
cualquier titulo: convenios, comodato, custodia.

3. Participar, directamente en: inventarios, constataciones fisicas, avalios, remates, ventas y
transferencia de bienes; asi como, en el arrendamiento de los mismos.

4. Comunicar por escrito a la Supervisiéon Administrativa y ésta a su vez a la Coordinacién
Administrativa Financiera cuando se encuentren bienes inservibles o que hubiesen dejado de
usarse, a fin de informar al Gerente General para que se proceda a: la baja, remate, venta,
permuta, transferencia gratuita, donacion, traspaso o destruccion; procedimientos que se
realizardn en un plazo no mayor de 30 dias a partir de la fecha de autorizacién por parte de la
Gerencia General.

5. Entregar para conocimiento de la Gerencia General, hasta el 15 de enero del siguiente afio,
el informe correspondiente y el inventario anual de los bienes e inventarios, actualizado dentro
del dltimo trimestre de cada afio; la Gerencia General, de conformidad con la normativa
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vigente remitird la documentacién sefialada a la Supervisién Financiera para la conciliacién
contable 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.

7. Contar con un registro histérico actualizado de los bienes muebles en el que conste los
respectivos movimientos, observaciones, valor residual, depreciacion y baja.

8. La Supervision Administrativa, a través del responsable administrativo de bienes y su
equipo de apoyo en el control y cuidado de bienes e inventarios, generard mensualmente el
reporte de inventarios en el que se detalla el consumo mensual y el saldo disponible en bodega
en cual se remitird a la Unidad Financiera para la valoracion, actualizacion y conciliacién de
saldos.

9. El registro de valores por inventarios se efectuard mediante el método promedio ponderado,
con la emisién de documentos de ingreso y egreso de bodega.

Articulo 42.- Actividades del responsable administrativo de bienes.

El responsable administrativo de bienes, ejecutard las actividades de bodegaje y
almacenamiento de los bienes de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP de conformidad a
la clasificacion establecida en el articulo 4 del presente reglamento interno y el instructivo que
se emita para el efecto.

CAPITULO III
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 43.- Responsabilidades.

En la Empresa Nacional Minera ENAMI EP la conservacién, buen uso y mantenimiento de los
bienes serd responsabilidad directa del usuario final y/o custodio que los ha recibido para el
desempeiio de sus funciones y labores oficiales, para lo cual suscribirdn la respectiva acta de
entrega recepcion. Con el acta se entregard un documento en el que consten las pautas sobre el
uso adecuado del bien, responsabilidades y sanciones.

Articulo 44.- Sanciones.

Sin perjuicio de las sanciones administrativas determinadas por la Contraloria General del
Estado, el incumplimiento de los procedimientos establecidos en el presente Reglamento
Interno, serd sancionado por el Gerente General o su delegado de conformidad a lo dispuesto
en las Normas Internas de Administracion del Talento Humano de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP, Ley Orgdnica de Empresas Publicas, Ley Orgénica de la Contraloria
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General del Estado y su Reglamento, previo informe emitido por la Coordinacién
Administrativa Financiera.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Todo lo no previsto en este Reglamento Interno, de acuerdo a la naturaleza de
control y administraciéon de los bienes e inventarios del sector publico y normativa que la
regula, se aplicard el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, y las demds leyes e
instrumentos juridicos de igual o mayor jerarquia que tengan relacion con la materia.

SEGUNDA.- Encédrguese a la Supervision Administrativa junto con la Coordinacién de
Planificacién y Gestién, el levantamiento y codificaciéon de los formatos y formularios
descritos en el presente Reglamento Interno, dentro del plazo de treinta (30) dias contados
desde la suscripcién de la presente Resolucion.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Deréguese la Resolucion Nro. 063-ENAMI EP-2017 de 17 de julio de 2017, por
medio del cual se expidioé el Reglamento interno para la administracién y control de bienes e
inventarios de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Se excluye del presente Reglamento el tratamiento de los vehiculos, el mismo
que se encuentra establecido en el Reglamento Interno de Administracién, Utilizacion,
Mantenimiento, Movilizacién y Control de los Vehiculos de la Empresa Nacional Minera
ENAMI EP.

SEGUNDA.- Encédrguese a la Coordinacién Administrativa Financiera con el apoyo de la
Coordinacién de Planificacion y Gestion, y la Coordinacion Juridica, para que en el plazo de
(30) treinta dias realicen la actualizacién del Instructivo con Cédigo Nro. INS-APY-ADM-01
de Bodegaje y Almacenamiento de los bienes e inventarios de la Empresa Nacional Minera
ENAMI EP de fecha 17 de octubre de 2017, conforme el Acuerdo Nro. 041 publicado en el
Registro Oficial Suplemento Nro. 150 de 29 de diciembre de 2017 y el presente reglamento
interno.

TERCERA.- De la difusién e implementacién del presente Reglamento Interno, encarguense
a la Coordinacién Administrativa Financiera con el apoyo de la Coordinacién de Planificacion
y Gestion.
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FINAL.- El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir de la fecha de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial. Publiquese la presente a
través de los medios de difusién institucional.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-
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