UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA
ADMINISTRACION DE BIENES DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO



REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA
UNEM| ADMINISTRACION DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO

RSIDAD ESTATAL DE

Cadigo

Primera version

02.12.2011

Ultima reforma

14.07.2023

Version

1.02

Péagina

2

CONTENIDO

CONSIDERANDO
TITULO |
ASPECTOS GENERALES
CAPITULO |
OBJETO, AMBITO Y DEFINICIONES
CAPITULO II
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO
TITULO Il
DE LOS BIENES E INVENTARIOS
CAPITULO |
DE LA CLASIFICACION
SECCION |
BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
SECCION II
DE LOS BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO
SECCION Il
DE LOS INVENTARIOS
CAPITULO II
DEL COMITE DE REVALORIZACION
TITULO IlI
DE LA ADMINISTRACION DE BIENES E INVENTARIOS
CAPITULO |
DEL PROCESO DE ADQUISICION
SECCION |
DEL BIEN DONADO
SECCION II
DE LOS REGALOS Y PRESENTES INSTITUCIONALES
CAPITULO I
DEL SISTEMA DE REGISTRO
CAPITULO 1l
DE LA IDENTIFICACION Y ASEGURAMIENTO
CAPITULO IV

15
15
15
15
16
16
21
21
21
21
22
22
22
23
23
23
24
24
24
24
24
24
25
25
26
26
27
27
27
27
28



Cadigo RO.10

ESTATAL DE MILAGRO Version 1.02

REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA o —
rimera version 02.12.2011
UNEMI ADMINISTRACION DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD  [Giima reforma 407202
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Péagina 2

DE LA CUSTODIA Y UTILIZACION DE BIENES
CAPITULO V

DE LA CONSTATACION FiSICA

CAPITULO VI

DE LA ENTREGA RECEPCION DE REGISTROS, ARCHIVOS Y OTROS
BIENES

TITULO IV
DEL EGRESO Y BAJA DE BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO |

DE LAS GENERALIDADES

CAPITULO II

DEL REMATE

SECCION |

DEL REMATE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
CAPITULO Il

DE LA VENTA DIRECTA DE BIENES MUEBLES
CAPITULO IV

DE LA PERMUTA

CAPITULO V

DE LAS TRANSFERENCIAS GRATUITAS
CAPITULO VI

DE LA CHATARRIZACION

CAPITULO VI

DEL RECICLAJE Y MANEJO DE DESECHOS
CAPITULO VIII

DE LOS DESECHOS PRODUCTO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION
CAPITULO IX

DE LA DESTRUCCION

CAPITULO X

DE LA BAJA DE BIENES

CAPITULO XI

DE LA DEMOLICION Y REMODELACION DE INMUEBLES
CAPITULO XII

DEL COMODATO, TRASPASOS DE BIENES
SECCION |

28
29
29
32

32
33
33
33
33
35
35
36
36
36
36
37
37
37
37
38
38
39
39
39
39
40
40
41
41
43
43
43
44
44



Cadigo RO.10

REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA o —
rimera version 02.12.2011
UNEMI ADMINISTRACION DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD  [Giima reforma 407202
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

ESTATAL DE MILAGRO Version 1.02

Péagina 2

DEL COMODATO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
SECCION I

DEL TRASPASO DE BIENES

SECCION IlI

DEL PRESTAMO TEMPORAL

CAPITULO XIII

DE LA SALIDA DE LOS BIENES

TITULO V
MANTENIMIENTO DE BIENES

CAPITULO |
DEL MANTENIMIENTO Y SUS RESPONSABLES
CAPITULO Il

44
44
44
45
45
45
45
46
46
46
46
46

DE LOS MANTENIMIENTOS MENORES Y LOS BIENES DE LA INSTITUCION

CAPITULO 1lI
MANTENIMIENTO DE BIENES NO INFORMATICOS
SECCION |

DEL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE LAS NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO DE LOS BIENES

SECCION II

DE LOS PLANES DE MANTENIMIENTO

SECCION Il

DE LA EJECUCION DE LOS PLANES DE MANTENIMIENTO DE BIENES
SECCION IV

EJECUCION DE MANTENIMIENTO NO PROGRAMADO
SECCION V

MANTENIMIENTO EXTERNO

CAPITULO IV

DEL MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS
SECCION |

DEL LEVANTAMIENTO DE INFORI\/IACIQN DE LAS NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS

SECCION Il

DEL PLAN DE MANTENIMIENTO

SECCION Il

DE LA EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE BIENES

46
48
48
48

48
49
49
50
50
51
51
52
52
52
53
53

53
53
53
54



REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA

Cadigo

UNE MI ADMINISTRACION DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD o e
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO ESTATAL DE M”—AG RO Version 1.02
Pégina 2
INFORMATICOS 54
DISPOSICION DEROGATORIA 56
DISPOSICION FINAL 56



Cadigo RO.10

Primera version 02.12.2011

ADMINISTRACION DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD  [giima reforms 1007 2023

UN MI REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO ESTATAL DE MILAGRO Version 1.02

AD

Péagina 2

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

CONSIDERANDO

el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece:
“Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades por
los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y seran
responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de
fondos, bienes o recursos publicos (...)”;

el articulo 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: “El Estado
reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion.

Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la
autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable. (...)

La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadas de la
responsabilidad social, rendicién de cuentas y participacion en la planificacion
nacional (...)”;

el articulo 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, establece:
"Para efecto de esta Ley se entenderan por recursos publicos, todos los bienes,
fondos, titulos, acciones, participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes,
subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus
instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los
provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo
realicen a favor del Estado o de sus instituciones, personas naturales o juridicas
u organismos nacionales o internacionales (...)";

el articulo 40 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, sefiala:
‘Las autoridades, dignatarios, funcionarios y demas servidores de las
instituciones del Estado, actuaran con la diligencia y empefio que emplean
generalmente en la administracion de sus propios negocios y actividades, caso
contrario responderan, por sus acciones u omisiones, de conformidad con lo
previsto en esta ley. (..)”

el articulo 6 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece: “Son derechos
de las y los profesores e investigadores de conformidad con la Constitucion y
esta Ley los siguientes: (...) d) Participar en el sistema de evaluacion institucional

(.Y
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el articulo 21 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, sefala: “Las y los
servidores publicos, que desempefien funciones de recepcion, inversion, control,
administracion y custodia de recursos publicos, tienen obligacion de prestar
caucion a favor de las respectivas instituciones del Estado, en forma previa a
asumir el puesto (...)";

el articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece: “Son deberes
de las y los servidores publicos: a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la
Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas
de acuerdo con la Ley; (...) e) Velar por la economia y recursos del Estado y por
la conservacion de los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general
confiados a su guarda, administracion o utilizacién de conformidad con la ley y
las normas secundarias;

el articulo 4 del Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico, sefala: “Correspondera 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”;

el articulo 130 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, establece: “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, determinara la entidad, institucion u organismo cuyo
ambito de competencia, legalmente asignado, involucre actividades vinculadas
a la educacion, a la asistencia social, a la asistencia de personas y grupos de
atencion prioritaria; o, a la beneficencia, de conformidad con lo dispuesto a
continuacion:

a) Transferencia gratuita.- Se aplicara para los casos de transferencia de bienes
a entidades u 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 Constitucion de la Republica 'y
demas normativa emitida para tales efectos, asi como lo previsto en la Ley en
Beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales del Pais. Las entidades u
organismos del sector publico que apliquen este procedimiento mantendran la
coordinacion necesaria y emitirdn 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) Donacion.- Se aplicara en los casos de transferencia de bienes a personas
juridicas de derecho privado sin fines de lucro que realicen labor social y obras
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de beneficencia, siempre y cuando se evidencie que tales bienes no son de
interés o utilidad para la entidad u organismo donante. Para cualquiera de los
casos se observara el procedimiento previsto en el presente capitulo.”;

el articulo 131 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, senala: “A efecto de que la maxima autoridad, o su delegado resuelva
lo pertinente, sera necesario que el titular de la Unidad Administrativa, o quien
hiciera sus veces, emita un informe luego de la constatacion fisica en la que se
evidencio el estado de los bienes y respaldada por el respectivo informe técnico
al tratarse de bienes informaticos, eléctricos, electronicos, maquinaria o
vehiculos. En dicho informe debera constar que no fue posible o conveniente la
venta de estos bienes”;

el articulo 134 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, establece: “Si los bienes fueren declarados inservibles u obsoletos o
fuera de uso, mediante el informe técnico que justifique que la operacion o
mantenimiento resulte oneroso para la entidad y cuya venta o transferencia
gratuita no fuere posible o conveniente de conformidad a las disposiciones del
presente Reglamento, se recomienda someter a proceso de chatarrizacion.

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

Las entidades u organismos comprendidos en el articulo 1 del presente
Reglamento entregaran a la empresa de chatarrizacion calificada para el efecto
por el ente rector de la industria y produccion, los bienes a ser procesados; la
empresa de chatarrizacion emitird el certificado de haber recibido los bienes
sujetos a chatarrizacion el mismo que debera estar suscrito por el representante
legal de la empresay por el Guardalmacén, o quien haga sus veces, de la entidad
u organismo”;

el articulo 136 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, sefiala: “En forma previa al proceso de destruccién de bienes, incluidos
los de demolicion de edificios, se procedera a su desmantelamiento para fines
de reciclaje. Los desechos resultantes de dicha destruccion seran depositados
finalmente en los rellenos sanitarios designados para el efecto, en cada
jurisdiccion. En el caso de residuos podra optarse por el proceso de
chatarrizacion, de acuerdo a la normativa expedida sobre esta materia. En los
procesos de remodelacion de edificios u oficinas se debera reciclar los materiales
y suministros de construccion, eléctricos, plomeria y carpinteria que pueden ser
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reutilizados, tales como: inodoros, lavamanos, urinarios, puertas (metal,
aluminio, madera), ventanas (metal, aluminio, madera), tejas, planchas de
asbesto cemento, parquet, bombas de agua, etc”;

el articulo 138 del Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico, establece: “De acuerdo a las normas y disposiciones ambientales
vigentes como la Guia de Buenas Practicas Ambientales expedida por el
Ministerio de Ambiente, se reciclaran los residuos de: metal; madera; plastico;
aluminio; y, partes y piezas que resultaren producto de los mantenimientos
correctivos de mobiliarios, equipos informaticos, eléctricos, electronicos,
maquinaria, vehiculos, etc. También se podra reciclar los residuos de materiales
de oficina (toners, cartuchos y cintas de copiadoras e impresoras, etc.), tinta de
imprenta, llantas de vehiculos, desechos de papel, cartdn, plastico, etc”;

el articulo 139 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, senala: “Procedimiento de reciclaje y/o manejo de desechos.- El
Responsable del area de mantenimiento, o quien haga sus veces; o el
administrador del contrato de remodelacion remitira el detalle de los residuos
reciclados y/o desechos al Titular de la Unidad de Administracion de Bienes e
Inventarios, o quien hiciera sus veces, a fin de que sean ingresados, clasificados
de acuerdo a la naturaleza para su posterior reutilizaciéon o disposicion final,
segun sea el caso”;

el articulo 141 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, establece: “Si los bienes fueren inservibles, esto es, que no sean
susceptibles de utilizacion conforme el articulo 80 de este Reglamento, y en el
caso de que no hubiere interesados en la compra ni fuere conveniente la entrega
de éstos en forma gratuita, se procedera a su destruccion de acuerdo con las
normas ambientales vigentes.

Los bienes declarados inservibles u obsoletos que justifiquen la imposibilidad de
someterlos al proceso de chatarrizacion, seran sometidos al proceso de
destruccion, especialmente los mobiliarios de madera, tapices de cuero,
sintéticos, tejidos de textil y otros”;

el articulo 143 del Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico, senala: “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”;

el articulo 159 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, establece: “Es el cambio de asignacién de uno o varios bienes o
inventarios sean nuevos o usados, que una entidad u organismo, trasladara en
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favor de otra entidad u organismo dependiente de la misma persona juridica que
requiera para el cumplimiento de su mision, vision y objetivos, como es el caso
de los ministerios y secretarias de Estado, o sus dependencias adscritas.
Cuando intervengan dos personas juridicas distintas no habra traspaso sino
donacion y en este evento existira transferencia de dominio que se sujetara a las
normas establecidas para esta clase de contratos”;

el articulo 162 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, establece: “Las entidades y organismos comprendidos en el articulo 1
del presente Reglamento, velardn de forma constante por el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes, a fin de conservar su estado optimo de
funcionamiento y prolongar su vida util. Para el efecto disefiaran y ejecutaran
programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de no afectar la
gestion operativa de la entidad u organismo. Los mantenimientos preventivos
seran dados por las unidades técnicas si existieren, de acuerdo a la naturaleza
de los bienes”;

el articulo 163 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, senala: “Para el mantenimiento de equipos informaticos se debera dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normativa especifica dentro de la contratacion
publica y a lo dispuesto en las Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que
disponen de Recursos Publicos. Todo proceso de mantenimiento a los equipos
informaticos estard conforme a las leyes ambientales que se dicten sobre esta
materia, minimizando el impacto ambiental. La unidad técnica encargada del
mantenimiento de equipos informaticos, establecera un plan de mantenimiento
preventivo para todo el hardware y software, considerando un analisis de costo-
beneficio, recomendaciones del fabricante, riesgo de interrupcion del servicio en
bienes criticos y personal calificado, entre otros aspectos; estableciéndose un
cronograma para la ejecucion de las tareas de mantenimiento. La unidad técnica
encargada evaluara los costos de mantenimiento, revisara las garantias y
considerara estrategias de reemplazo para determinar opciones de menor
costo”;

el articulo 166 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, establece: “Todas las entidades u organismos comprendidos en el
articulo 1 del presente Reglamento, contaran con el plan anual de mantenimiento
de los demas bienes, el mismo que debe contar con cronogramas,
financiamiento y estar aprobado por la méxima autoridad, o su delegado”;

el articulo 167 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
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Publico, sefiala: “El mantenimiento puede ser: a) Mantenimiento correctivo o no
programado: es el conjunto de procedimientos utilizados para reparar un bien ya
deteriorado. Mediante el mantenimiento correctivo no solo se repara el bien ya
deteriorado, sino que se realizan ajustes necesarios por fallas evidenciadas. b)
Mantenimiento preventivo o programado: es la inspeccion peridédica de los
demas bienes con el objetivo de evaluar su estado de funcionamiento, identificar
fallas, prevenir y poner en condiciones el bien para su 6ptimo funcionamiento,
limpieza, lubricacion y ajuste. Es también en este tipo de mantenimiento en el
gue se reemplazan piezas para las cuales el fabricante, o su representante, ha
identificado que tiene un nimero especifico de horas de servicio”;

el articulo 168 del Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico, establece: “Estard a cargo de la unidad responsable de esta actividad
en cada entidad u organismo, conforme a las leyes ambientales que se dicten
sobre esta materia a fin de minimizar el impacto ambiental.

La unidad que requiera mantenimiento de sus bienes informara al titular de la
Unidad Administrativa, o el gue haga sus veces de esta necesidad, a fin de que
tome las acciones respectivas, con el objeto de preservar en buenas condiciones
los bienes de la entidad u organismo. En las entidades y organismos que no
dispongan de esta unidad, se contrataran los servicios externos para el efecto,
de acuerdo a los procedimientos internos de cada entidad y en atencion a las
normas vigentes sobre la materia”;

el articulo 169 del Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico, senala: “Cuando los equipos de la entidad u organismo deban repararse
en talleres particulares, previamente a su salida de la institucién, contaran con la
autorizacion de las unidades administrativas correspondientes y el conocimiento
del Guardalmacén de la misma; ademas de los documentos de respaldo de la
persona que entrega el equipo y de la persona que lo recibid en el taller.”;

las Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de Derecho Privado 400
Actividades de control, establece: “Las operaciones administrativas y financieras
deben efectuarse en cumplimiento estricto del marco normativo que rige a la
entidad; para la exclusiva consecuciéon de sus objetivos institucionales vy
precautelando la correcta utilizacién de los recursos publicos. Toda actuacion
administrativa contara con la motivacion suficiente, considerando criterios
técnicos, econdémicos y juridicos cuando correspondan. La entidad debe justificar
Sus operaciones y transacciones con evidencia documental suficiente, pertinente
y legal.”;

la Norma de Control Interno 406-07 Custodia, sefala: “La custodia permanente
de los bienes permite salvaguardar adecuadamente los recursos de la entidad
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fortaleciendo los controles internos de esta area; también facilita detectar si son
utilizados para los fines que fueron adquiridos, si sus condiciones de
funcionamiento y almacenamiento son adecuadas y no se encuentran en riesgo
de deterioro. 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 de los bienes de larga duracion. Corresponde
a la administracion de cada entidad publica, implementar su propia
reglamentacion relativa a la custodia fisica y seguridad, con el objeto de
salvaguardar los bienes del Estado. Los directivos mantendran actualizado el
registro de los custodios de los bienes, con la finalidad de identificar los
responsables del control, ante cualquier cambio o modificacion”;

las Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de Derecho Privado 406-
08 Uso de los bienes de larga duracién, establece: “En cada entidad publica los
bienes de larga duracion se utilizaran Unicamente en las labores institucionales
y por ningn motivo para fines personales, politicos, electorales, religiosos u
otras actividades particulares.

Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la
institucion, y sera responsable del uso, custodia y conservacion de los bienes de
larga duracién que le hayan sido entregados para el desempefio de sus
funciones, dejando constancia escrita de su recepcion; y por ninglin motivo seran
utilizados para otros fines que no sean los institucionales.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, es
responsabilidad del Jefe de la unidad administrativa, definir los aspectos relativos
a su uso, custodia y verificacion, de manera que estos sean utilizados
correctamente.

El dafio, pérdida o destruccion del bien por negligencia comprobada o mal uso,
no imputable al deterioro normal de los bienes, serd de responsabilidad del
servidor que lo tiene a su cargo.

Los cambios que se produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los
bienes seran reportados a la unidad administrativa correspondiente, por el
personal responsable del uso y custodia de los mismos, para que se adopten los
correctivos que cada caso requiera.

En el caso de préstamo de bienes o existencias, la entidad verificard que no
afecte el normal desenvolvimiento de la entidad y establecera el tiempo en el
cual seran devueltos”;

las Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de Derecho Privado 406-
10 Constatacion Fisica de existencias y bienes de larga duracién, establece: “La
administracion de cada entidad, emitira los procedimientos necesarios a fin de
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realizar constataciones fisicas periddicas de las existencias y bienes de larga
duracion.

Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga
duracion por lo menos una vez al afio. Con el objeto de verificar su existencia
fisica y estado de conservacion, el personal que interviene en la toma fisica sera
independiente de aquel que tiene a su cargo el registro y manejo de los
conceptos sefialados, salvo para efectos de identificacion.

Los procedimientos para la toma fisica de los bienes se emitiran por escrito y
seran formulados claramente de manera que puedan ser comprendidos
facilmente por el personal que participa en este proceso.

De esta diligencia se elaborara un acta y las diferencias que se obtengan durante
el proceso de constatacion fisica y conciliacion con la informacion contable,
seran investigadas y luego se registraran los ajustes respectivos, previa
autorizacion del servidor responsable.

Se identificaran los bienes en mal estado o fuera de uso, se informara al titular
de la entidad u organismo o su delegado para que autorice el egreso, baja,
donacién, remate, transferencia gratuita, traspaso, chatarrizacién, reciclaje o
destruccion segun corresponda, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
Cuando se presuma de la existencia de bienes que tengan un valor histérico
seran sujetos de registro, supervision y control, conforme la normativa vigente.
Cuando la entidad publica contrate servicios privados para llevar a cabo la toma
fisica de las existencias y bienes de larga duracion, el informe final presentado,
asi como la base de datos, tendra la conformidad del &rea contable en forma
previa a la cancelacion de dichos servicios. La contratacidén de estos servicios se
hara estrictamente cuando las circunstancias asi lo exijan, siempre y cuando se
cuente con la partida presupuestaria correspondiente para efectuar dichos
gastos.

El auditor interno de la entidad participara en calidad de observador para evaluar
la aplicacion de los procedimientos establecidos. En las entidades que no
cuenten con auditoria interna se solicitara el apoyo de un auditor de la
Contraloria General del Estado para que cumpla esta funcion”;

las Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de Derecho Privado 406-
11 Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto, sehala: “Los bienes
gue por diversas causas como: obsolescencia, dafio, deterioro, destruccion,
reparacion onerosa o cualquier otra causa justificable, han perdido utilidad para
la entidad o hayan sido motivo de pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de
manera oportuna.

Esta actividad se efectuara una vez cumplidas las diligencias y procesos
administrativos que sefalen las disposiciones legales vigentes, dejando
evidencia clara de las justificaciones, autorizaciones y su destino final.
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Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservacion,
obsolescencia, pérdida, robo o hurto, se adjuntara el respectivo informe técnico
elaborado por la unidad correspondiente o el servidor a cargo de esas funciones,
y se observaran las disposiciones del Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico, la normativa de
contabilidad emitida por el Ministerio de Finanzas y demas reglamentacion
interna emitida por la entidad.

Si la pérdida de un bien, que fue debidamente denunciada, es declarada por el
Juez competente como hurto o robo en sentencia ejecutoriada se levantara el
acta de baja correspondiente y se procederd a la exclusién de los registros
contables disminuyendo del inventario respectivo.

Para la baja de bienes que no estén contabilizados como activos, por no reunir
las condiciones para considerarse como tales, bastard que se cuente con la
autorizacion del responsable de la unidad de administracién financiera.

Si la baja procediere de una pérdida o destrucciéon injustificada, al servidor
responsable se le aplicard la sancion administrativa que corresponda y cuando
el caso lo amerite, se le exigird ademas la restitucion del bien con otro de igual
naturaleza o la reposicion de su valor a precio de mercado.

La baja de bienes por robo, hurto o abigeato se realizar4 inmediatamente se
conozca del particular con un registro paralelo en cuentas de orden para
seguimiento y control, hasta que se conozca la responsabilidad declarada por la
autoridad competente, para la afectacién contable correspondiente”;

la Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de Derecho Privado 406-13
Mantenimiento de bienes de larga duracion, establece “El area administrativa de
cada entidad, elaborara los procedimientos que permitan implantar los
programas de mantenimiento de los bienes de larga duracion.

La entidad velara en forma constante por el mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes de larga duracion, a fin de conservar su estado optimo
de funcionamiento y prolongar su vida util.

Disefiara y ejecutara programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a fin
de no afectar la gestion operativa de la entidad. Corresponde a la direccion
establecer los controles necesarios que le permitan estar al tanto de la eficiencia
de tales programas, asi como que se cumplan sus objetivos.

La contratacibn de servicios de terceros para atender necesidades de
mantenimiento, estard debidamente justificada y fundamentada por el
responsable de la dependencia que solicita el servicio”;

es necesario contar con un reglamento interno que oriente el desempeifio laboral
de los servidores responsables de la recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucion, custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes
de la Universidad Estatal de Milagro.
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En virtud de la facultad otorgada mediante ley up supra, Estatuto Organico de la
Universidad Estatal de Milagro y las demas leyes que rigen para el efecto;

RESUELVE:

Expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA ADMINISTRACION DE
BIENES DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

TITULO |
ASPECTOS GENERALES

CAPITULO |
OBJETO, AMBITO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- Objeto. - El presente Reglamento tiene por objeto orientar y normar la
administracion de los bienes e inventarios, para el correcto manejo sobre la recepcion,
registro, identificacion, almacenamiento, distribucion, custodia, uso, control, egreso o
baja de los bienes e inventarios de la Universidad Estatal de Milagro.

Articulo 2.- Ambito. - El presente Reglamento sera de aplicacion obligatoria para todos
los servidores, que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcion o dignidad en la Universidad Estatal de Milagro, y que tengan
responsabilidad sobre la recepcion, registro, identificacién, almacenamiento, distribucién,
custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes e inventarios de la institucién.

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

a) Baja: Se produce cuando un bien es retirado definitivamente de forma fisica
y de los registros del patrimonio de la Universidad Estatal de Milagro, por
alguno de los motivos que esta contemplado en este reglamento.

b) Bienes de propiedad planta y equipo: Son bienes destinados a las
actividades de administracion, produccién, suministro de bienes, servicios y
arrendamiento.

c) Bienes de control administrativo: Son bienes no consumibles de propiedad
de la entidad u organismo, tendran una reporteutil superior a un afo y seran
utilizados en las actividades de la entidad.

d) Custodio administrativo: Es el servidor responsable de mantener
actualizados los bienes e inventarios y solicitar los ingresos, egresos,
traspasos y bajas en su respectivaunidad organizacional.
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e) Equipos informaticos: Son bienes que por sus especificaciones técnicas y
en razon desu naturaleza y tecnologia, estdn compuestos por hardware,
software y demas dispositivos electronicos.

f) Experto de Proveeduria: Es el servidor responsable de la administracion y
control de los inventarios en sus etapas de recepcion, registro, custodia,
distribucién, conservacién y baja de los inventarios institucionales.

g) Inventarios: Son activos identificados como materiales o suministros
consumibles durante el proceso de produccién, en la prestacion de servicios
0 conservados para la venta o distribucidén, en el curso ordinario de las
operaciones.

h) Sistema de control institucional: Es el sistema informéatico interno utilizado
por la Universidad Estatal de Milagro para el registro, traspaso, egreso y baja
de bienes e inventarios.

i) Sistema de control estatal: Es el sistema informatico dispuesto por el ente
de rector delas finanzas publicas, para el proceso de registro, distribucion,
egreso y baja de los bienes muebles e inmuebles, y su aplicacién es de
estricta obligacion, para las entidades u organismos que conforman el
Presupuesto General del Estado, el cual es utilizado por el Experto en Activos
Fijos.

j) Usuario final/custodio responsable: Es el servidor responsable del cuidado,
uso, custodia y conservacion de los bienes asignados para el desempefio de
sus funciones y los que por delegacién expresa se agreguen a su cuidado.

CAPITULO Il
DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO

Articulo 4.- De las personas responsables.- Para efectos de este reglamento, seran
responsables del proceso de adquisicion, recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucién, custodia, control, cuidado, uso, mantenimiento, egreso o
baja de los bienes e inventarios de la universidad, quienes ocupen los siguientes cargos
0 puestos y quienes hicieran sus veces segun las atribuciones u obligaciones que le
correspondan:

a) Maxima Autoridad, o su delegado.

b) Director Administrativo

c) Director de Obras Universitarias

d) Director de Mantenimientos Menores y Servicios Generales

e) Director de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones

f) Contador General.

g) Experto de Presupuesto.

h) Experto en Adquisiciones.

i) Experto de Proveeduria.
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J) Experto de Activos Fijos.

k) Analista de Activos Fijos.

[) Asistente de Activos Fijos.

m) Custodio Administrativo.

n) Administrador de Contrato y/o responsable de compra.
0) Usuario Final.

Articulo 5.- Maxima Autoridad o su delegado. - Orientara, dirigird y emitird
disposiciones, politicas, procesos internos respecto a la adquisicion, ingreso,
administracion y disposicion final de bienes e inventarios.

Articulo 6.- Director Administrativo. - Ser& responsable de promover la eficiencia y
eficacia de las revisiones documentales relacionadas a los procesos de adquisiciones. A
mas de las atribuciones propias de su gestion, sera el responsable de dirigir la
administracion, utilizacion, egreso y baja de los bienes e inventarios de la institucion.

Articulo 7.- Director Financiero. - Sera el responsable de promover la eficiencia y
eficacia de las revisiones documentales relacionadas a los procesos de control previo al
pago, contabilizacién del ingreso y baja de bienes, recibe actas de entrega recepcion
legalizadas, conciliacion de saldos contables, ajustes contables y da cumplimiento a las
Normas de Contabilidad Gubernamental.

Articulo 8.- Director de Obras Universitarias. — Sera el responsable de la eficiencia y
eficacia de las obras de infraestructura civil, al igual que las revisiones documentales
relacionadas a dichos procesos, y que los documentos se enmarquen a la normativa
vigente.

Adicional, debera realizar lo siguiente:

1. Informe técnico sobre los desechos originados por las adecuaciones o
remodelaciones que estén a cargo de la gestion de la Direccién de Obras
Universitarias; con la finalidad de que se inicien las acciones de reciclaje que
correspondan, a través de un gestor ambiental autorizado.

2. Poner en conocimiento de la maxima autoridad, las acciones de reciclaje
ejecutadas.

Articulo 9.- Director de Mantenimientos Menores y Servicios Generales. - Es el
responsable de la elaboracion de los planes, control y ejecucion de los mantenimientos
menores de bienes muebles; exceptuando los equipos informaticos.

Adicional, se debera remitir al Experto de Activos lo siguiente:

1. Informe técnico sobre el resultado de los mantenimientos menores que han sido
realizados, para actualizacion del estado del bien.

2. Informe técnico que justifique la valoracion de los bienes que han sido
reportados por el Experto de Activos Fijos, posterior al informe final de
constatacion fisica.
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Articulo 10.- Director de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones. - Sera el
responsable de disponer y supervisar la elaboracion de los informes técnicos referentes
al dmbito informatico, para ingreso, egreso, reutilizacién de equipos, planificacion de
adquisiciones, planificacion de mantenimientos preventivos, correctivos y de contingencia
informética, registros e inventarios de hardware y software del equipo informatico y
comunicacional en base a las normas deeste reglamento u otras que le fueren aplicables.

Articulo 11.- Contador General. - Ser4 el responsable de promover la eficiencia y eficacia
de las revisiones documentales que justifiquen el hecho econdémico; ademas, sera
responsable del registro contable de ingresos, egresos y bajas de todos los bienes e
inventarios, del célculo y registro de las depreciaciones, correccidbn monetaria, consumo
de inventarios y otras de igual naturaleza que implique regulaciones o actualizaciones de
cuentas, sobre la base de lo dispuesto en el Codigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas, su reglamento y las normas que le fueren aplicables.

Articulo 12.- Experto de Presupuesto. - Sera responsable de asignar correctamente los
items presupuestarios y entregar oportunamente, la copia del Comprobante Unico de
Registro - CUR de compromiso de los procesos de adquisiciones de bienes de Propiedad,
Planta y Equipo, Bienes de Control Administrativo e Inventarios, a las areas respectivas
de la institucion, de acuerdo a lo estipulado en las normativas legales vigentes, dispuesta
por el ente rector de las finanzas publicas.

Articulo 13.- Experto de Adquisiciones. - Sera responsable de la administracion del
portal de compras publicas, a través de la verificacion y publicacion de los documentos
habilitantes que exija el referido portal; ademas, aplicara con eficiencia y eficacia la
revision de todos los documentos quesustenten las etapas: preparatoria, precontractual y
contractual, esta ultima tendra un alcance hasta la recepcidén de los bienes y servicios
adquiridos, incluidos los de consultoria.

Articulo 14.- Experto de Proveeduria. - Sera responsable administrativo de la ejecucion
de los procesos de verificacion, recepcion, registro, custodia, almacenamiento, distribucion,
egreso y baja de todos los inventarios de los bienes de la universidad, utilizando el sistema
de control institucional.

Por otra parte, deberd mantener un registro actualizado en el sistema informatico
institucional, de los inventarios, con sus respectivas caracteristicas como; cantidad,
descripcion, costo unitario, valor total, saldo de inventarios, entre otros, en la cual constara
un historial con sus respectivos movimientos y demas novedades.

Ademas, realizara la verificacion, recepcion, custodia y entrega a la Gestion de Activos
Fijos de los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo y Bienes de Control Administrativo,
utilizando el sistema de control institucional.

En la administracién de los inventarios el/la Experto/a de Proveeduria/Guardalmacén,
debera entregar periddicamente al area de contabilidad la informacién y documentacién
de los movimientos de ingresos y egresos de los inventarios, para actualizacion y
conciliacién contable.
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Articulo 15.- Experto de Activos Fijos. - Sera el responsable de coordinar y supervisar
la ejecucion de los procesos de registro, distribucion, egreso, traspaso, utilizacion,
conciliacién y baja de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y de Control Administrativo
de la institucion.

Por otra parte, sera responsable de coordinar la recepcion de bienes de Propiedad, Planta
y Equipo y de Control Administrativo de la institucion entregados por el Experto de
Proveeduria,para su posterior asignacion a los usuarios finales.

Ademas, coordinara y supervisara la ejecucién de constataciones fisicas planificadas,
verificando que los bienes se hallen en custodia de los usuarios finales, con la finalidad de
garantizar el buen uso de los recursos publicos.

Conforme a la estructura organica de la universidad, el Experto de Activos Fijos podra
contar con un equipo de apoyo en el control y cuidado de los bienes de Propiedad, Planta
y Equipo y de Control Administrativo de la institucion, siempre y cuando la disponibilidad
presupuestaria lo permita.

Articulo 16.- Analista de Activos Fijos. - Sera el responsable de ejecutar el registro,
distribucion, egreso, traspaso, y bajas de los bienes Propiedad Planta y Equipo y de
Control Administrativo en el sistema de control estatal y sistema de control institucional.

Ademas sera su obligacion, velar por la correcta aplicacion del uso de los bienes de la
institucion quese hallen en custodia de los usuarios finales y/o custodios administrativos,
a través de la ejecucion de constataciones fisicas planificadas, a fin de mantener
actualizada la informacion de los Bienes Propiedad Planta y Equipo y Bienes de Control
Administrativo, lo que permitira formular y actualizar la bitacora por cada bien o tipo,
dependiendo de su naturaleza, con sus respectivas caracteristicas como; marca, modelo,
serie, color, material, dimensién, valor de compra, en el que debera constar unhistorial de
los movimientos, mantenimientos y demas novedades.

Articulo 17.- Asistente de Activos Fijos. - Ser& el encargado de la codificacién de los
bienes Propiedad Planta y Equipo y de Control Administrativo; ademas, debera asistir en
la ejecucion de constataciones fisicas planificadas, distribucion, egreso, traspaso y bajas
de los referidos bienes.

Por otra parte, sera responsable de receptar los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y
de Control Administrativo de la institucion entregados por el Experto de
Proveeduria/Guardalmacén, necesariospara el registro en el sistema de control estatal y
sistema de control institucional.

Articulo 18.- Custodio Administrativo. — El custodio administrativo sera designado por
el titular de cada Direccién o Unidad Organizacional de la universidad; entre los servidores
publicos; que no cuenten con Asistente de Logistica; Técnico de Laboratorio o Asistente
de Talleres Industriales; cumpliran lo equivalente al Rol de Custodios Administrativos,
estas seran sus responsabilidades:
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a) Mantener actualizados los registros de ingresos, egresos y traspasos de los
bienes y/o inventarios en la Unidad Académica o Administrativa a la que
pertenece, conforme a las necesidades de los usuarios.

b) Impulsar politicas internas para el uso de los bienes de propiedad, planta y
equipo, bienes de control administrativo e inventarios, conforme a las
necesidades de la Facultad o dependencia administrativa.

c) Llevar una hoja de control por cada tipo de bien, en la que constara:
identificacion, descripcion, fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y firma.

d) Realizar la constatacion fisica de los bienes de propiedad, planta y equipo,
bienes de control administrativo e inventarios en las Facultades o Unidades
Organizacionales a la que pertenece, previo conocimiento y autorizacion del
titular de la unidad, para remitir la informacion a las Gestion de Activos Fijos,
y Proveeduria.

Articulo 19.- Administrador de Contrato y/o responsable de compra. — Es el
responsable por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
derivadas del contrato. Adoptara las acciones que sean necesarias para evitar retrasos
injustificados e impondré las multas y sancionesque hubiere lugar. Si el contrato es de
ejecucion de obras, prevé y requiere de los servicios de fiscalizacién, el administrador del
contrato velara porgque ésta actle de acuerdo a las especificaciones constantes en los
pliegos o en el propio contrato.

Al momento del ingreso de los bienes, sera el responsable de coordinar con la unidad
requirente para que proporcionen el listado del usuario o los usuarios finales para la
respectiva asignacion; de no realizarlo dentro de las 48 horas posteriores al registro en las
plataformas de administracion de bienes vigentes; se le asignaran dichos bienes al
Administrador de contrato siempre que este forme parte de la instituciéon, de no ser asi, se
le asignaran al Decano o Director de la unidad requirente, hasta que se proporcione el
listado y se puedan reasignar los bienes al usuario final.

Ademas, sera el responsable de aplicar la o las nhormativas vigentes como procedimientos
e instructivos en materia de Administracién de contrato y compras publicas, para el
correcto desarrollo de las actividades del administrador.

Articulo 20.- Usuario Final. - Sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y
conservacionde los bienes e inventarios que le han sido asignados para el desempefio de
sus funciones y los que por delegacion expresa se agreguen a su cuidado, para el caso de
las asociaciones o gremios, el usuariodirecto sera su maximo representante.

Si el usuario renuncia o se lo desvincula de la institucion, debera firmar el acta de entrega
recepcion y devolver los bienes asignados a él.

En los casos en que el Usuario final hubiera fallecido, una vez que tenga conocimiento de
este acontecimiento, se realizara una constatacion fisica de los bienes asignados a él, de
modo que, para la diligencia de entrega y recepcion se contara con la participacion del
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jefe inmediato del area al que pertenece el servidor, el Asistente de Logistica o Custodio
Administrativo, y los legitimarios o herederos segun las érdenes de sucesién legal, o con
sus fiadores.

De no contar con la participacion de legitimarios ni herederos, se dejara constancia de este
particularen un acta que sera suscrita por el titular del area y el Asistente de Logistica o
Custodio Administrativo, estas personas, en su orden, haran las veces del Usuario Final
fallecido o desaparecido.

En el caso de que el Usuario Final se encontrare ausente o desaparecido, sin que se
conozca su paradero, el Director de Talento Humano, realizara las diligencias necesarias
para comunicarse con los familiares del servidor que se hubiere ausentado de su puesto
de trabajo durante mas de tres dias consecutivos sin dar noticia sobre su paradero, y
corroboraré el motivo de su ausencia.

Una vez confirmado el motivo de ausencia del servidor, debera reportar al Director del
area a la que pertenece, sobre este particular, o en su defecto, informar si se ha terminado
la relacion laboral con el servidor desaparecido o si se ha iniciado el procedimiento para
este fin, conforme al régimen disciplinario de la universidad.

Notificada la terminacién de la relacion laboral o el inicio del procedimiento disciplinario,
en el término de cinco dias, el Director del area a la que pertenece, conjuntamente con el
Custodio Administrativo o quien hiciera sus veces, realizaran la constatacion fisica de los
bienes asignados al Usuario Final desaparecido, debiendo levantarse y suscribir el acta
correspondiente, tal como se sefiala en el articulo 22 del Reglamento de Administracion
de Bienes del Sector Publico.

TiTULO Il
DE LOS BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO |
DE LA CLASIFICACION

Articulo 21.- Clases. - Para efectos de este reglamento, la clasificacion de los bienes se
realizara deacuerdo a la funcionalidad dependiendo de la naturaleza y misién institucional,
los bienes de propiedad de la institucion, se clasifican en los siguientes:

a) Bienes de Propiedad, Planta y Equipo;
b) Bienes de Control Administrativo; e,
c) Inventarios.
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SECCION |
BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Articulo 22.- Definicion y requisitos. - Los bienes de propiedad, planta y equipo, son
aquellos destinados a las actividades de administracion, produccion, suministro de bienes,
servicios y arrendamiento.

Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluiran aquellos bienes de
infraestructura; Patrimonio Historico Artistico-Cultural; Biologicos; e Intangibles.

Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo seran reconocidos como tal siempre y cuando
cumplan lossiguientes requisitos:

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

b) Ser utilizados durante méas de un ejercicio fiscal,

c) Generar beneficios econdémicos o potencial de servicio publico;
adicionales a los quese darian si no se los hubiera adquirido;

d) Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y mision institucional; y,

e) Tener un costo de adquisicion definido por el 6rgano rector de las finanzas
publicaspara este tipo de bienes.

Articulo 23.- Control y vida atil. - El proceso de control, se realizara considerando la
naturaleza,funcionalidad del bien y los siguientes aspectos:
a) Por cada bien en forma individual;
b) Por cada componente;
c) Por lote o grupo con caracteristicas similares, adquiridos en una misma
fechay de igualvalor.

La vida util de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo, estara dispuesta por el ente
rector de las finanzas publicas.

Articulo 24.- Valores de contabilizacion. - Para determinar los valores de contabilizacion,
se tendraen cuenta los siguientes conceptos:

a) Costo de adquisicion:

b) Comprende el precio de compra mas los gastos inherentes a la misma.

c) Valor contable: Equivale al costo de adquisicion o de donacion, mas los
aumentos odisminuciones registrados durante la vida util del bien.

d) Valor en libros: Comprende el valor contable menos la depreciacion
acumulada.

e) Valor depreciable: Es el costo de un activo u otro valor que lo haya
sustituido, menossu valor residual.

SECCION lI
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DE LOS BIENES DE CONTROL
ADMINISTRATIVO

Articulo 25.- Bienes de control administrativo. — Son bienes no consumibles, tendran
una vida util superior a un afio, seran utilizados en actividades propias de la institucion.
Estos bienes no seran sujetos a depreciacion ni a revalorizacion.

La responsabilidad en el uso de estos bienes correspondera al Usuario Final al cual le
hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones, no se podra hacer uso de
estos bienes para fines personales o diferentes a los objetivos institucionales.

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

SECCION Il
DE LOS INVENTARIOS

Articulo 26.- Definicion de Inventario. - Son activos identificados como materiales o
suministros consumibles durante el proceso de produccién, el cual para ser considerados
inventarios deberan tener las siguientes caracteristicas:

a) Ser consumible, es decir, poseer una vida corta menor a un afo.
b) Ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacion de
servicios yser susceptibles de ser almacenados.

Articulo 27.- Del control de las adquisiciones y disminuciones. - Las adquisiciones y
disminuciones de inventarios seran controladas y registradas observando lo siguiente:

a) A través del sistema de inventarios permanente o perpetuo, utilizando
como método de control el precio promedio ponderado.

b) El Experto de Proveeduria entregara al area de contabilidad la informacion
y documentacion relacionada al movimiento de ingresos y egresos para la
valoracion, actualizacion y conciliacidén respectiva de forma mensual.

c) El Custodio Administrativo, llevard una hoja de control por inventarios, en
la que constard: identificacion y descripcion de los inventarios, fecha,
cantidad, nombre del usuario final y firma.

Habra lugar a la entrega recepcion de bienes en todos los casos en que los responsables
de la custodia y uso de los mismos, termine su contrato, por renuncia o jubilacion, para
ello el Director de Talento Humano solicitara la ejecucién de entrega recepcion de bienes.

El servidor responsable de la custodia de los bienes, no podra abandonar su puesto, ni
recibir su liquidacion, sin antes haber entregado los bienes asignados a él, de no existir
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novedad de faltantes se remitira el acta de entrega-recepcion, entre el usuario saliente y
el servidor designado por la autoridad competente; luego de ejecutado la actividad el
Experto de Activos Fijos, notificard por medio del sistema informatico institucional al
Director de Talento Humano, los resultados de la entrega recepcion de bienes muebles.

El servidor que, al momento de la culminacién de contrato, renuncia o jubilacion, no posee
bienesa cargo, el Experto de Activos Fijos, remitira al Director de Talento Humano, la
certificacion de no tener bienes a su cargo.

CAPITULO II
DEL COMITE DE REVALORIZACION

Articulo 28.- Comité de Revalorizacién de Bienes.- Sera el encargado de verificar que
el valor en libros no tenga una diferencia significativa del valor de mercado al final del
periodo, esta verificacion se la realizara cada cinco afios y si fuera necesario, en caso de
una variacion significativa, se efectuara una revalorizacion anual.

El comité estara integrado por:
1. Director Administrativo o sus delegados
Director Financiero o sus delegados
Director de Obras Universitarias o sus delegados
Director de Mantenimientos Menores y Servicios Generales o0 sus delegados
Director de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicaciones o sus delegados

akrowbd

Debera emplearse para esta tarea los conceptos vertidos en las Normas Técnicas de
Contabilidad Gubernamental.

TITULO 1l
DE LA ADMINISTRACION DE BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO |
DEL PROCESO DE ADQUISICION

Articulo 29.- Proceso de adquisicion e ingreso de bienes adquiridos. - La adquisicion
o arrendamiento de bienes, se realizara sobre la base de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su reglamento general y demas disposiciones legales
de la materia, también sepodra adquirir bienes mediante donacion o transferencia gratuita
de conformidad a las disposicionesdel Cédigo Civil o por otros medios que sefalen las
leyes y el presente reglamento.

El Experto de Adquisiciones, sera el responsable de la ejecucion en el cumplimiento de



Cadigo RO.10

REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA o —
rimera version 02.12.2011
UNEMI ADMINISTRACION DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD 14072023

Ultima reforma

ESTATAL DE MILAGRO Version 1.02

Péagina 2

£RUDAD ESTATAL DE

todas las fases del proceso de compras, asi como de elaborar la normativa interna y/o
directrices administrativas, conforme a sus necesidades y sobre la base de las
disposiciones legales que fueren aplicables y los pardmetros ambientales para la
reduccion del impacto ambiental.

El Plan Anual de Contratacion podra ser reformado por la maxima autoridad o su delegado,
mediante resolucion debidamente motivada y publicada en el portal institucional del
SERCOP.

En los procesos de contratacion, el proveedor adjudicado a través del portal de compras
publicas poradquisicion de bienes o inventarios, procederd a realizar la entrega de lo
convenido acuerdo a los plazos establecidos en el contrato.

Una vez adjudicado el contrato, el Administrador del contrato, debera remitir los
documentos habilitantes a la bodega general, a fin de que la Experto Proveeduria o quien
haga sus veces, y el Experto de Activos Fijos o quien haga sus veces, dependiendo del
bien materia del contrato; realice las diligencias de inspeccion, verificacion de los Bienes
de Propiedad Planta y Equipo, Bienes de Control Administrativo y, posterior al visto bueno
se realice la verificacion coordinada por el Experto de Activos Fijos en colaboracion con el
Asistente Técnico de Activos Fijos, de los datos del bien, como: cantidad, descripcion,
marca, modelo, serie, color, dimensién material, ubicacién, usuario/custodio, codigo y
observacion u otro campo importante para el registro de Inventarios en el sistema de
control institucional por parte del Experto de Activos Fijos.

Las diligencias de inspeccion, verificacion y registro, se realizaran conforme a los términos
y especificaciones técnicas, que constara en el acta de entrega recepcion suscrita por los
intervinientes, posteriormente los documentos habilitantes de la compra, y factura con
fecha, se remitiran al &rea correspondiente.

SECCION |
DEL BIEN DONADO

Articulo 30.- Procedimiento de ingreso de un bien donado. - El registro de un bien por
transferencia gratuita se realizara mediante autorizacion de la Maxima, quién remitira a la
Direccion Administrativa la documentacion correspondiente, y éste a su vez solicitara el
registro del bien al Experto de Activos Fijos.

Si los bienes no estan valorados, el Director Administrativo, solicitara al Experto en
Adquisiciones, un informe donde debera constar los precios estimados de todos los bienes
muebles donados.

En los casos de los libros, colecciones y equipos informaticos, los informes deberan ser
remitidos por el Coordinador de Biblioteca y el Direccion de Tecnologia de la Informacién
y Comunicaciones, respectivamente.

Con respecto a las donaciones que sean del extranjero, se realizaran conforme a lo
estipulado en el articulo 12 del Reglamento al Titulo Facilitacion Aduanera del Cédigo de
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Produccién, y lo estipulado en el literal e€) del articulo 125 del Cdédigo Orgéanico de la
Produccion, Comercio e Inversiones.

Articulo 31.- Procedimiento de ingreso de un bien en comodato. - En el ingreso de
bienes por comodato, se tomara en cuenta el periodo de préstamo fijado en el contrato y
gue los bienes se registren contablemente en la herramienta informética administrada por
el érgano rector de las finanzas publicas.

Articulo 32.- Recepcidn y verificacion. - Los bienes adquiridos, donados, recibidos en
comodato ode cualquier naturaleza que fueren, ingresaran fisicamente a través de la
Bodega, antes de ser utilizados; si por el tamafio u otra caracteristica fisica el bien no
ingresa a Bodega, el Experto de Proveeduria, se trasladara hasta su ubicacion y dejara
constancia en un acta con la firma de quienes entregan y reciben.

Esta diligencia se realizara sobre la base de los términos contenidos en las
especificaciones técnicas,la orden de compra, el contrato, la factura y demés documentos
gue sustenten la adquisicion; asi comotambién las disposiciones que correspondan de la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su reglamento, dejando
constancia en el acta de entrega recepcion con la firma de quienes intervienen.

El Experto de Activos Fijos tiene la responsabilidad de acreditar con documentos, su
conformidad dela recepcion de los bienes, para que sean registrados en el sistema de
control estatal e institucional.

Si en la verificacién fisica de los bienes se encontraran novedades, no se recibiran los
mismos y seracomunicado inmediatamente al Director Administrativo. No podran ser
recibidos los bienes mientras no se hayan cumplido cabalmente las estipulaciones
contractuales.

SECCION lI
DE LOS REGALOS Y PRESENTES
INSTITUCIONALES

Articulo 33.- Otros ingresos. - Seran bienes institucionales, los obsequios y presentes
gue tengan un valor representativo o histdérico patrimonial, recibidos por los servidores o
funcionarios de la institucion, en ejercicio de sus funciones, o en cumplimiento de servicios
institucionales, comisiones de servicios, por delegacidn o representacion de la institucion;
en actos o eventos tales como: reuniones, talleres, conferencias, visitas de observacion,
seminarios, congresos, giras técnicas, pasantias y otros actos o eventos de caracter
oficial, que se realicen dentro o fuera del pais.

La maxima autoridad dispondra, que los obsequios y presentes descritos en el inciso
anterior, ingresen al patrimonio institucional de forma inmediata, mediante el sistema que
asegure un adecuado control de almacenamiento, registro, identificacion, proteccion,
custodia, mantenimiento, constatacion fisicay bajas de este tipo de bienes.
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CAPITULO I
DEL SISTEMA DE REGISTRO

Articulo 34.- Registro administrativo y contable. - La institucion llevara un sistema de
registro y control contable de sus bienes de conformidad a las disposiciones, instructivos y
manuales institucionales y directrices estatales, que permitirdA mantener conciliados los
saldos de los auxiliares, con los saldos de las cuentas del Mayor General y la Verificacion
Fisica Periodica.

Los registros se realizaran a través del sistema de control estatal e institucional.

El registro y control, fisico y contable de los bienes institucionales es de responsabilidad
de la Gestion de Activos Fijos y Contabilidad, respectivamente.

Articulo 35.- Registro técnico. - La Direccibn de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, mantendra un registro actualizado de los bienes tecnolégicos y de
comunicacion, que servira para la prestacion de servicios, incluidos los de software de base
o de aplicacion y versiones de actualizacion

La unidad técnica realizara la verificacion del estado actual de los bienes tecnoldgicos y
de comunicacién, a partir del inicio del cuarto trimestre de cada afio, a su vez, actualizara
los registros fisicos y logicos, y coordinara la conciliacion con los registros administrativos
de la Direccion Administrativa, que se realizara a través de la Gestion de Activos Fijos.

Articulo 36.- Procedimiento. - El Experto de Activos Fijos, dispondra el registro
administrativo y contable en el sistema de control estatal, de los bienes en comodato y
donacion, bienes de Propiedad, Planta y Equipo, y los Bienes de Control Administrativo,
siguiendo las normas legales correspondientes.

Una vez ingresados los bienes, el Experto de Activos Fijos, entregara al usuario final los
bienes que mantendra bajo su custodia, y enviara mediante el sistema informatico
institucional el acta de asignacién, quedando como responsable de la correcta
conservacion y cuidado de los bienes confiados para su utilizacion, conforme las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Articulo 37.- Legalizacién de acta de entrega recepcién. - Luego de realizar el registro
de los bienes adquiridos, donados, recibidos en comodato o de cualquier naturaleza que
fueren ser asignados a la Universidad Estatal de Milagro, se procedera con la legalizacion
de las actas de asignacidon para que los usuarios responsables, firmen electrénicamente
el acta de entrega recepcion de los bienes a él asignados.

CAPITULO 1lI
DE LA IDENTIFICACION Y ASEGURAMIENTO

Articulo 38.- Identificacion de los bienes.- Todos los bienes, a excepcion de los
inventarios, llevaran impreso un codigo de barras, colocado en una parte visible del bien,
permitiendo su facil identificacion y control, en el orden numérico que produzca
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autométicamente la herramienta informatica administrada por el érgano rector de las
finanzas publicas.

En el caso de los bienes intangibles, terrenos y edificaciones el codigo sera colocado en
los titulos depropiedad o en otro documento que acredite la propiedad del bien.

Los Custodios Administrativos, y usuarios finales, seran responsables de la conservacion
de los codigos de barra de cada uno de los bienes a su cargo, y en el evento que sean
retirados o se borren, deberan solicitar un nuevo adhesivo al area de Activos Fijos, para
ser repuestos.

Articulo 39.- Seguros. - Para la proteccion de los bienes muebles e inmuebles
institucionales, anualmente se debera realizar la contratacion de pélizas de seguro para
salvaguardar los bienes contracualquier siniestro que pudiera ocurrir, de modo que, el
Experto de Activos Fijos, solicitara al Director Administrativo la renovacion o contratacion
de las polizas, y remitira a esta direccion el listado de los bienes mueble e inmuebles, para
gue por su intermedio solicite la cotizacion de las pdlizas de seguro.

CAPITULO IV
DE LA CUSTODIA Y UTILIZACION DE BIENES

Articulo 40.- Del procedimiento y cuidado. - La maxima autoridad, a través del Gestion
de Activos Fijos, orientara y dirigird la correcta conservacion uso y cuidado de los bienes
publicos que han sidoadquiridos, donados o asignados a la universidad, y que se hallen
en su poder a cualquier titulo: depdsito, custodia, préstamo de uso u otros semejantes.

Los responsables del control de los bienes en cada Facultad serdn los Asistentes de
Logistica y encada Unidad Organizacional seran los custodios administrativos designados
por el titular de cada Area, cuya funcién principal es el control fisico y el tramite de los
requerimientos internos; aquellosse constituirdn en el nexo y asistencia entre los Decanos
y/o Directores, usuarios finales y el Experto de Activos Fijos y Experto de Proveeduria.

El Usuario Final velara por la buena conservacion, cuidado, administracion o utilizacion de
los bienes que le han sido entregados, conforme las disposiciones del presente
reglamento.

Articulo 41.- Dafo, pérdida o destruccién de bienes e inventarios. - El dafio, pérdida
y/o destruccion del bien, por negligencia o mal uso comprobados por la autoridad
competente, no imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad del
usuario final que lo tiene a su cargo, y de los terceros que de cualquier manera tienen
acceso al bien cuando realicen acciones de mantenimiento o reparacion por requerimiento
propio, salvo que se conozca o se compruebe la identidad de la persona causante de la
afectacion al bien.

La maxima autoridad o su delegado, sustentado en informes técnicos y demas
documentos administrativos y/o judiciales, dispondra la reposicion de bienes nuevos de
similares o superiores caracteristicas; o, el pago del valor actual del mercado, al Usuario
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Final; terceros que de cualquier manera tengan acceso al bien cuando realicen acciones
de mantenimiento o reparacion por requerimiento de la universidad; o, cuando se
compruebe la identidad de la persona causante de la afectacion al bien.

En los casos de pérdida o desaparicion de los bienes por hurto, robo, abigeato, fuerza
mayor o caso fortuito se sujetara a lo previsto en la normativa legal vigente para la
administracion y control de losbienes e inventarios del sector publico.

Articulo 42.- Utilizacion de bienes muebles. - Los bienes muebles de la institucion se
utilizaran unicamente para los fines propios de la entidad.

Esta prohibido el uso de dichos bienes para fines politicos, electorales, doctrinarios o
religiosos, o para actividades particulares y/o ajenos a los que desarrolla nuestra alma
mater.

Articulo 43.- Utilizacion de bienes inmuebles. - El Director de Mantenimientos Menores
y Servicios Generales o quien haga sus veces, coordinara el uso del sal6n auditorio,
estacionamiento y predios universitarios, los mismosque no podran ser utilizados para
fines politicos, electorales, doctrinarios o religiosos; o, para actividades particulares y/o
ajenos a la mision de la institucion.

El Director de Mantenimientos Menores y Servicios Generales, verificara el cumplimiento
de las actividades, que fueron programadas y en el caso de no cumplir con lo dispuesto,
notificara en un lapso de 24 horas a la Méxima Autoridad lo acontecido.

El estacionamiento para vehiculos automotores, es de uso exclusivo del personal:
directivos, docentes, administrativos, trabajadores y estudiantes de la universidad, el cual
estara sujeto a disponibilidad para todo usuario sin distincion; por lo que estara
estrictamente prohibido reservar lugares en cualquier estacionamiento de los bloques de
la institucion; salvo que, por situacion de fuerza mayor, la maxima autoridad disponga el
uso de estacionamiento en lugares no autorizados, considerando la disponibilidad, orden
institucional y condiciones de seguridad.

Articulo 44.- Finalizacion de responsabilidad de los custodios y usuarios
administrativos. - La custodia, cuidado, conservacion y buen uso de los bienes, atribuido
a los Custodios Administrativosy Usuarios Finales, concluira cuando, se hubieren suscrito
las respectivas actas de entrega recepcion de bienes, segun corresponda, o se hubiera
procedido a su reposicion o restitucion de su valor.

Los Custodios Administrativos y Usuarios Finales no podran abandonar su puesto,
aceptada su renuncia, ni recibir su liquidacion, sin antes haberse ejecutado entrega-
recepcion de bienes muebles,al usuario final entrante o custodio administrativo; para ello
el Director de Talento Humano solicitara por escrito la ejecucién del proceso de entrega
recepcion antes de que el servidor culmine su relacidoncontractual con la institucion.

CAPITULO V
DE LA CONSTATACION FiSICA
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Articulo 45.- Constatacion Fisica. - En cada Facultad y Unidad Organizacional de la
Universidad Estatal de Milagro se efectuaran constataciones fisicas de los bienes e
inventarios, por lo menos una vez al afo, en la fecha que determine la normativa legal
vigente para la administracion y control de los bienes e inventarios del sector publico, de
cada ejercicio fiscal; con el fin de controlar los bienes e inventarios y posibilitar los ajustes
contables. Para ello se conformaran equipos de trabajo, conformado por el equipo de
apoyo del Gestion de Activos Fijos, custodios administrativos y/o asistentes de logistica,
los usuarios finales y personal que tiene a su cargo el registro y manejo de los conceptos
sefalados, para efectos de confirmar su ubicacién, localizacién, existencia real y estado
actual.

Bitacora del software sera utilizada para la constatacion de bienes informaticos y
comunicacionales,en lo que contara los registros administrativos contables y técnicos, con
el fin de mantener actualizados los registros para efectos de planificacion de
adquisiciones, programacion de mantenimientos preventivos, correctivos y control de la
vigencia de las garantias de los equipos.

La Direcciéon de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, por lo menos una vez
al afo, en el cuarto trimestre de cada afno, debera realizar el inventario de los bienes
tecnoldgicos, incluidos software y aplicaciones informaticas y coordinara con la Direccién
Financiera, los registros administrativos y contables, a fin de conciliar las cuentas
contables de los referidos bienes.

Ademas, se realizaran revisiones fisicas de los bienes, a peticiébn del usuario, 0 area
especializada correspondiente o a peticion de profesionales especializados que sean
parte de la institucion en caso de bienes que no le correspondan a la Direccién de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, la Direccion de Mantenimientos
Menores y Servicios Generales o la Direccion de Obras Universitarias.

En caso de ser pertinente la baja de algun bien, se realizara el procedimiento respectivo,
dentro de los cuarenta y cinco dias laborales siguientes a la recepcion del reporte técnico
realizado por el area especializada de acuerdo a la naturaleza del bien, segun
corresponda; evidenciando los bienes receptados para el procedimiento pertinente. Este
proceso se realizara una vez se llegue al rango entre doscientos (200) a trescientos (300)
bienes reportados con estado malo.

En caso de peticion de usuario, se solicitard al area especializada la revision, para que
emita el reporte técnico; y a su vez el usuario le notificara a la Gestién de Activos Fijos
para que se active el proceso de gestion de baja.

Articulo 46.- Cronograma de constatacion. - El Experto de Activos Fijos, esta en la
obligacion de presentar el cronograma de constatacion fisica de los bienes muebles, y
éste a su vez lo remitirq al Director Administrativo para la aprobacién y socializacion a
través de la maxima autoridad nominadora.

Articulo 47.- Contratacion de servicios. - En el caso que fuera necesario la contratacion
de estos servicios se hara estrictamente cuando las circunstancias asi lo exijan, siempre
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y cuando la entidad cuente con la partida presupuestaria correspondiente para efectuar
dichos gastos. Y bajo las regulaciones de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su reglamento.

Articulo 48.- Presentacion de resultados. - Luego de la culminacion de la constatacion
fisica se presentara a la méxima autoridad o su delegado, en la fecha que determine la
normativa legal vigente para la administracion y control de los bienes e inventarios del
sector publico, un informe de los resultados, detallando todas las novedades que se
obtengan durante el proceso de constatacion fisicay conciliacion con la informacién
contable y las sugerencias del caso; ademas, el reporte suscrito por los intervinientes.

Se enviara al Director Administrativo o quien haga sus veces, copia del informe de
constatacion fisica realizado para los registros contables correspondientes.

Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica se presentaran con sus
respectivos anexos, debidamente legalizados con las firmas de conformidad de los
participantes.

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

La constatacion fisica permitira actualizar los inventarios, también identificar los bienes en
mal estado o fuera de uso, faltantes y activos que por cualquier razén no constan en los
registros contables de lainstitucion.

Articulo 49.- Notificacidon de faltantes a los usuarios finales. - Una vez presentados
los resultados de la constatacion fisica a la maxima autoridad o su delegado, y en el caso
de aquellos servidores que no presenten sus activos al momento de la constatacion fisica;
el Experto de Activos Fijos realizard al menos dos notificaciones por escrito a cada uno de
los usuarios finales, detallando el o los bienes que no fueron presentados al momento de
la constatacion.

Para la correcta depuracién y recuperacion de los bienes no localizados, se aplicara lo
dispuesto en el procedimiento interno de la Universidad Estatal de Milagro.

Articulo 50.- Reposicién de bienes, restitucion de su valor o reemplazo del bien. -
Los bienes de propiedad de la Universidad Estatal de Milagro, deberan ser restituidos o
reemplazados por otros bienes nuevos de similares 0 mejores caracteristicas, por parte
de los Usuarios Finales o Custodios Administrativos, en los siguientes casos:

a) Cuando los bienes hubieren sufrido dafios parciales o totales producto de la
negligenciao mal uso comprobados y quedaren inutilizados.

b) Cuando los bienes no hubieren sido presentados por el Usuario Final o
Custodio Administrativo, al momento de la constatacion fisica.

c) Cuando los bienes no hubieren sido entregados en el momento de la entrega
recepcionpor cambio de Usuario Final, Custodio Administrativo o Cesacion
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de Funciones de alguno de aquellos.
d) Cuando hubiese negativa de la Aseguradora por el reclamo presentado.

La reposicion del bien se podra llevar a cabo, en dinero, al precio actual de mercado, o
con un bien nuevo de similares o superiores caracteristicas al bien desaparecido,
destruido o inutilizado, previa autorizacion del titular de la Unidad Administrativa.

En aquellos casos que los bienes fueran sustraidos de la entidad u organismo y hubieren
estado protegidos por un contrato de seguros, el valor del deducible que se entregara a la
compariia aseguradoray lo que se necesitare para cubrir el costo de reposicidn respectivo,
se cargara al presupuesto vigente de la entidad; y, en el caso de que los bienes fuesen
robados o hurtados en el poder de los Usuarios Finales, el deducible serd imputado al
respectivo Usuario Final, monto que le sera restituido si judicialmente se ha comprobado
la existencia de la infraccion (robo o hurto), sin que el Usuario Final tenga responsabilidad
penal por tales ilicitos.

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

En ningun caso la Universidad Estatal de Milagro obtendra doble reposicion por parte de la
compafiia aseguradora y del Usuario Final o Custodio Administrativo, se preferira la
indemnizacion de la aseguradora.

La baja del bien se realizara inmediatamente una vez restituido el bien sea por parte de la
Aseguradorao por parte del Usuario Final, de conformidad con la normativa legal vigente
para la administracién y control de los bienes e inventarios del sector publico, normativa
de contabilidad gubernamental, expedidas por el 6rgano rector de las finanzas publicas y
los procedimientos internos de la Universidad Estatal de Milagro.

Articulo 51.- Sancion por irresponsabilidad. - El incumplimiento de constatacion fisica
sera sancionado por la maxima autoridad o su delegado, de conformidad a lo dispuesto en
la Ley Organica del Servicio Publico y su reglamento; sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles oindicios de responsabilidad penal que pudiere determinar la
Contraloria General del Estado.

CAPITULO VI
DE LA ENTREGA RECEPCION DE REGISTROS, ARCHIVOS
Y OTROS BIENES

Articulo 52.- Procedencia. - Habra lugar a la entrega recepcion de bienes en todos los
casos en que los responsables de la custodia y uso de los mismos, termine su contrato,
por renuncia o jubilacion, para ello el Director de Talento Humano solicitaré la ejecucion
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de entrega recepcién de bienes.

El servidor responsable de la custodia de los bienes, no podran abandonar su puesto, ni
recibir suliquidacion, sin antes haber entregado los bienes asignados a él, de no existir
novedad de faltantes se remitira el acta de entrega-recepcion, entre el usuario saliente y
el servidor designado por la autoridad competente; luego de ejecutado la actividad el
Experto de Activos Fijos, notificara por medio del sistema informatico institucional al
Director de Talento Humano, los resultados de la entrega recepcion de bienes muebles.

El servidor que, al momento de la culminacién de contrato, renuncia o jubilacion, no posee
bienesa cargo, el Experto de Activos Fijos, remitira al Director de Talento Humano, la
certificacién de no tener bienes a su cargo.

Articulo 53.- Procedimiento de entrega recepcion.- A fin de que la entrega recepcion
de los bienes y/o inventarios sea valida para todos los efectos, se debera observar lo
siguiente:

a) Dejar constancia obligatoria en un acta de entrega recepciéon el momento en que
se efectla la entrega de bienes por parte del Proveedor al Experto de Proveeduria,
0 quien haga sus veces, con el fin de controlar, registrar y custodiar los bienes
entregados.

b) EI Experto de Activos Fijos y/o el Experto de Proveeduria, o quien haga sus veces
entregara los registros de bienes y/o inventarios al titular de cada area, para su
control y custodia; y, una copia de los mismos los entregara al Custodio
Administrativo o Asistente de Logistica del area.

c) El Experto de Activos Fijos y/o el Experto de Proveeduria, o quien haga sus veces,
entregara al Custodio Administrativo, Asistente de Logistica o al Usuario Final los
bienes necesarios para las labores inherentes a su cargo o funcion, de lo cual
levantara un acta de entrega recepcion en la que constaran las especificaciones y
caracteristicas de aquellos.

d) Cuando se produzca la renuncia, separacién, destitucion, comision de servicios o
traslado administrativo de un Usuario Final se realizara la entrega recepcion de los
bienes asignados a éste al Custodio Administrativo o Asistente de Logistica de la
unidad.

TITULO IV
DEL EGRESO Y BAJA DE BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO |
DE LAS GENERALIDADES

Articulo 54.- Definicion. - Para el egreso y baja de bienes e inventarios inservibles,
obsoletos 0 quehubieran dejado de usarse podran aplicar los siguientes procedimientos:
a) Remate:
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De bienes muebles en sobre cerrado;

De inmuebles;

De instalaciones industriales;

De bienes muebles en linea o por medios electrénicos.

HowbdpE

b) Venta de Bienes Muebles:
1. Venta una vez agotado el procedimiento de remate;
2. Venta directa sin procedimiento previo de remate.

c) Permuta;
d) Transferencia gratuita;

e) Chatarrizacion;

f) Reciclaje de Residuos;
g) Destruccion;y,

h) Baja.

Articulo 55.- Procedimiento. - Los procedimientos de egresos y baja de bienes o
inventarios estarasujeto a las disposiciones establecidas en la normativa legal vigente
para la administracién y control de los bienes e inventarios del sector publico.

Articulo 56.- Inspeccién técnica de verificacion de estado. - Sobre la base de los
resultados de la constatacion fisica efectuada, en cuyas conclusiones se determine la
existencia de bienes o inventarios inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de usarse,
se informard al Director Administrativo, de acuerdo a los siguientes pasos:

1. El Experto de Activos Fijos remitira informe de resultados de constatacion fisica de
los bienes.

2. El Director Administrativo, a traveés del informe, convocard a Comision Técnica,
esta comision estara conformada por Director Financiero o delegado, Director
Administrativo o delegado, Director de Mantenimientos Menores y Servicios
Generales o delegado, Director de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
o delegado, Contador General, para realizar el informe de Inspeccion, ademas se
invitara al Auditor Interno, como parte observadora.

3. La Comisidon Técnica en su informe justificara que proceso de baja es conveniente
revisando los bienes y la documentacion soporte (reportes), si del informe de
inspeccion apareciere que los bienes todavia son necesarios en la institucion, se
concluird el tramite y se archivara el expediente. Caso contrario se procedera de
conformidad con lanormativa vigente correspondiente al control de bienes del
Sector Publico y tomando en consideracion lo que la Comisién Técnica resolvio en
la inspeccion; en el caso de equipos informaticos, eléctricos, electrénicos,
maquinarias, vehiculos, y mobiliarios; se anexara su respectivo reporte técnico por
el area especializada correspondiente.
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4. El Director Administrativo enviara el informe de lo que la Comisién Técnica
resolvid, al Rector para que sea aprobado y emita la respectiva resolucion
administrativa del proceso de baja o egreso que se ejecutard. Cuando se trate de
bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural del Estado, se observara lo
preceptuado en la Codificaciéon de la Ley de Patrimonio Cultural y su reglamento.

Articulo 57.- Bienes o0 inventarios inservibles. - Se consideran como activos
improductivos, por obsoletos o que hubiera dejado de usarse, de propiedad de la
Universidad Estatal de Milagro que se encuentren en las siguientes condiciones:

a) Los que no estén siendo aprovechados en el desarrollo de las funciones
y actividades de la entidad, o que no respondan con eficiencia a las
finalidades, objetivos y metas institucionales.

b) Los que no se encuentran utilizados de acuerdo a la naturaleza del bien.

c) Los vehiculos que estén fuera de uso.

d) Demas activos que por avances tecnoldgicos se encuentran obsoletos.

Articulo 58.- Avallo. - El avalio de los bienes muebles lo realizara quien posea en la
entidad u organismo los conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia
necesaria para valorarlos bienes, designados por la maxima autoridad, o su delegado,
quienes consideraran el valor comercial actual, el precio de adquisicion, el estado actual,
el valor de bienes similares en el mercadoy, en general, todos los elementos que ilustren
su criterio en cada caso, de manera que se asigne su valor razonable o valor realizable
neto.

De no existir quien posea los conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la
experiencia necesaria para valorar los bienes, se recurrira a la contratacion de un perito
segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes de que se trate.

CAPITULO Il
DEL REMATE

Articulo 59.- Procedencia del remate. - Establecido el bien como inservible u obsoleto,
0 si se hubieren dejado de usarse, y si dicho bien es susceptible de venta, el Director
Administrativo solicitara al Rector la autorizacion para el remate y la conformacion de la
Junta de Remate, previa resolucion de la maxima autoridad o su delegado.

Articulo 60.- La Junta de Remate. - Estara integrada por:
a) Rector o su delegado; quien lo presidira;
b) Director Financiero o quien haga sus veces;
c) Director Administrativo o quien haga sus veces; Y,

d) Director Juridico, o su delegado, quien actuara como Secretario de la
Junta.

La Junta de Remate, en cualquier momento antes de la adjudicacion, tendra la facultad
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de declarar desierto el proceso de remate, ordenar el inicio del nuevo proceso o el archivo
del mismo, por si asi conviene a los intereses de la Universidad Estatal de Milagro.

Articulo 61.- Avallo para el remate. - El avalto del bien, si fuera mueble, lo realizara
guien posea en la institucion, los conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la
experiencia necesaria para valorar los bienes, consideraran el valor comercial actual, el
precio de adquisicién, el estado actual, el valor de bienes similares en el mercado.

Si se trata de un bien inmueble el avallo lo realizara la Direccién de Avalluos y Catastros
del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton San Francisco de Milagro.
Estos deberan de constatar que lascaracteristicas y descripciones de los bienes sean los
mismos que constan en las tarjetas de identificacion individuales de cada bien.

En caso de contar con otro tipo de avallo actualizado, o con varios de éstos, se
considerara el mas favorable a los intereses de la institucion, siendo este el de mayor
cuantia.

En todo lo demas, para el remate, se sujetard a las normas generales contenidas en la
normativa vigente correspondiente al control de bienes del sector Publico.

SECCION |
DEL REMATE DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

Articulo 62.- Procedencia de muebles. - Los oferentes presentaran en sobre cerrado la
oferta, ademas el comprobante de pago del 10% del valor total, emitido por Tesoreria de la
Institucién, y la adjudicacién sera notificada a todos los oferentes para que el adjudicado
pague el saldo del precio dentro del término de diez dias siguientes al de la notificacion.

Articulo 63.- Procedencia de bienes inmuebles. - Para efectuarse el remate del bien
inmueble se requerira de resolucion debidamente motivada de la maxima autoridad o su
delegado en la que se declare que el bien ya no es util para la institucién.

En todo lo demas, para el remate de bienes muebles e inmuebles, se sujetara a las normas
generales contenidas en la normativa vigente correspondiente al control de bienes del
sector Publico.

CAPITULO 1lI
DE LA VENTA DIRECTA DE BIENES MUEBLES

Articulo 64.- Procedencia de la venta directa. - Podra efectuarse la venta directa de
bienes muebles cuando se hubiere llamado por dos veces a remate y no hubiere
interesados en las ofertas presentadas o no fueren admitidas por contravenir las
disposiciones de este reglamento o los bienes fueren de tanpoco valor que el remate no
satisfaga los gastos del mismo.

La maxima autoridad o su delegado, podré autorizar mediante resolucién la venta directa
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de los bienes, en base al informe presentado por el Experto en Activos Fijos, indicando
gue los bienes han dejado de tener utilidad, los mismos que fueron sometidos a proceso
de remate, pero que no se presentaron interesados de la oferta.

En todo lo demas, para la venta de bienes muebles e inmuebles, se sujetara a las normas
generales contenidas en la normativa vigente correspondiente al control de bienes del
sector Publico.

CAPITULO IV
DE LA PERMUTA

Articulo 65.- Procedencia de la permuta. - Para la celebracion de contratos de permuta
se estara alo dispuesto en el Cdodigo Civil, Cédigo de Comercio, Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, y en demas disposiciones que emitan las
entidades u organismos competentes de que se trate.

Articulo 66.- Contrato. - Una vez realizados los avallos de acuerdo con el articulo 56
del presente reglamento y emitidos los dictAmenes previos que se requieran de acuerdo
con la ley, se procedera con la celebracion del contrato por escrito, y en los casos que la
ley lo establezca, por escritura publica. El contrato asi celebrado se inscribira en los
registros respectivos, cuando fuere del caso.

CAPITULO V
DE LAS TRANSFERENCIAS GRATUITAS

Articulo 67.- Procedencia de las transferencias gratuitas. - Cuando no fuere posible o
conveniente la venta de los bienes muebles, la maxima autoridad o su delegado sefialara
a la entidad u organismo del sector publico, o una institucién de educacioén, de asistencia
social o de beneficencia, a la que le transferira gratuitamente los bienes, sera necesario
gue el Director Administrativo emita el informe de inspeccion en el que conste que no es
posible o conveniente la venta, cuando se presuma que los bienes tienen un gran valor
historico, se observara lo previsto en la Codificacion de la Ley de Patrimonio Cultural y su
Reglamento.

Articulo 68.- Valor. - El valor de los bienes transferidos sera el que conste en los registros
contables de la Universidad Estatal de Milagro, el registro contable del hecho econémico
se regira a lo establecido por el ente rector de las finanzas publicas y se contabilizara en
la entidad que los recibe, si el valor es diferente al real se practicara el avallo, realizado
por un perito de la entidad que entrega y un perito de la entidad que recibe.

De no existir quien posea los conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia
necesaria para valorar los bienes, se recurrird a la contratacion de un perito segun sea la
naturaleza y caracteristicas de los bienes de que se trate y de acuerdo al presupuesto
institucional.
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De haberse practicado el avaluo, la eliminacion de los bienes de los registros contables
se hara por los valores constantes en los registros y la entidad beneficiaria ingresara sus
bienes por el valor del avalto practicado.

Articulo 69.- Entrega recepcion. - La entrega de los bienes se dejara constancia de
acuerdo al acta entrega recepcion que sera legalizada por representante de la entidad
gue entrega sus bienes, un representante de la entidad beneficiaria (Experto de
Proveeduria o quienes hagan sus veces), y el Director Administrativo; quienes haran la
transferencia gratuita del bien.

CAPITULO VI
DE LA CHATARRIZACION

Articulo 70.- Procedencia. - Si los bienes fueren declarados inservibles u obsoletos o
fuera de uso,mediante el informe técnico realizado por la Comision Técnica y remitido por
el Director Administrativo, a la maxima autoridad, se informara que, se verificaron los
bienes con base a los reportes técnicos emitidos por las Direcciones segun la naturaleza
de los bienes, donde justifique que la operacion o mantenimiento resulte oneroso para la
entidad y cuya venta o transferencia gratuita no fuere posible o conveniente, por lo que, de
conformidad a las disposiciones del presente reglamento, se recomienda someter a
proceso de chatarrizacion.

De ser favorable el proceso de chatarrizacion, la Universidad Estatal de Milagro entregara
a la empresa de chatarrizacién calificada para el efecto por la Subsecretaria de Industrias,
Productividad e Innovaciéon Tecnoldgica, los bienes a ser procesados; la empresa de
chatarrizacion emitira el certificado de haber recibido los bienes sujetos a chatarrizacion
el mismo que debera estar suscrito por el representante legal de la empresa, e informarlo
a la Maxima Autoridad, al Director Administrativo, al Experto de Proveeduria o Experto de
Activos Fijos o quien haga sus veces.

En todo lo demas, para la chatarrizacion, se sujetara a las normas generales contenidas en
la normativa vigente correspondiente al control de bienes del sector Publico.

Articulo 71.- Procedimiento. - El procedimiento para la chatarrizacion contara con las
siguientes formalidades:

a) Informe técnico, elaborado por el Experto de Activos Fijos, comunicando los
bienes receptados para el proceso de baja, con los reportes técnicos que
justifique la condicion o estado de los bienes. Estos reportes son elaborados
por la unidad correspondiente de acuerdo a la naturaleza del bien.

b) Convocatoria de la Comision Técnica, con base al numeral 2 del articulo 56
del presente reglamento, para la respectiva inspeccion técnica.

c) Informe de la Comision Técnica remitido por el Director Administrativo,
dirigido a la Maxima Autoridad, que justifique el proceso de chatarrizacion.

d) Resolucion de la maxima autoridad, o su delegado, que disponga la
chatarrizacion inmediata de los referidos bienes.
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e) Documentacién legal que respalde la propiedad del bien, de ser el caso, los
permisos de circulacion y demés documentos que consideren necesarios.

f) La copia del depdsito en la cuenta Unica del Tesoro Nacional.

g) Acta de entrega recepcion de bienes que sera firmada por el representante
legal de la empresa, y los miembros de la Comision Técnica y el Experto de
Activos Fijos 0 quien haga sus veces.

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

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Historico, Artistico y/o Cultural se
observara lo preceptuado en la Ley Organica de Cultura.

CAPITULO VII
DEL RECICLAJE Y MANEJO DE DESECHOS

Articulo 72.- Procedencia. - En caso de los procesos de destruccion de bienes, incluidos
los de demolicion de edificios, se procederan a su desmantelamiento para fines de
reciclaje. Los desechos resultantes seran depositados en rellenos sanitarios. En caso de
residuos podra optarse por el proceso de chatarrizacion.

Se debera reciclar los materiales y suministros de construccion, eléctricos, plomeria y
carpinteria que pueden ser reutilizados, tales como; inodoros, lavamanos, urinarios,
puertas y ventanas cuyo material sea metal, aluminio, o madera, tejas, planchas de
asbesto cemento, parquet, bombas de agua, etc.

Articulo 73.- Procedimiento de la remodelacion de edificios u oficinas.- La
recoleccion, registro y disposicion final de los residuos y/o desechos producto de la
remodelacion de edificios u oficinas, sera responsabilidad del Director Administrativo a
través del Experto de Proveeduria, o quien haga sus veces, Unicamente en los casos en
gue la remodelacion de edificios u oficinas se hiciera en forma directa.

De ser realizada la remodelacion por contratacion publica, se revisara lo establecido en
los términos de referencia, especificaciones técnicas y clausulas contractuales de
haberlas; si no se cuenta con ninguno de los documentos descritos, el responsable sera
el mismo que en los casos de que se haya realizado la remodelacion de forma directa.

En todo lo demas, para el reciclaje de desechos, se sujetara a las normas generales
contenidas en la normativa vigente correspondiente al control de bienes del Sector
Publico.

CAPITULO VI
DE LOS DESECHOS PRODUCTO DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION
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Articulo 74- Procedencia. - Deben ser contemplados en base a las hormas ambientales
vigentes como la guia de Buenas Practicas Ambientales expedida por el Ministerio de
Ambiente, se reciclaran los desechos metalicos, de madera, plastico, aluminio; partes y
piezas de mantenimientos correctivos de mobiliarios, equipos informaticos, eléctricos,
electronicos, maquinaria, vehiculos, etc.

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

Articulo 75.- Responsable del manejo de desechos. - Serd la Gestion de Obras y
Mantenimiento de Infraestructura Civil o quien haga sus veces; o el administrador de
contrato de remodelacion; quien remitira el detalle de los desechos reciclados al Experto
de Proveeduria, para que sean ingresados y clasificados de acuerdo a la naturaleza para
su posterior reutilizacion o disposicion final, segun sea el caso.

Articulo 76.- Egreso. - Los desechos declarados inservibles seran entregados a los
gestores ambientales autorizados por el Gobierno Autonomo Descentralizado de San
Francisco de Milagro para preservar nuestro planeta de la contaminacion ambiental. Se
debera contar con el informe previo que serd emitido por el Director de Obras y
Mantenimiento de Infraestructura Civil.

Las entregas de los desechos se realizaran mediante acta de entrega recepcion suscrito
por las partes,adjunto el comprobante de depdsito en la cuenta del Tesoro Nacional, del
valor que corresponda por la entrega de los materiales reciclados, previo informe
elaborado por el Director de Obras y Mantenimiento de Infraestructura Civil o su delegado.
La Direcciobn de Obras y Mantenimiento de Infraestructura Civil deber4d mantener un
registro de todo el expediente.

CAPITULO IX
DE LA DESTRUCCION

Articulo 77.- Procedencia. - En caso de que el bien esté inservible, no hubiere
interesados en la venta ni fuere conveniente la entrega gratuita, se procedera a su
destruccion de acuerdo con las normas ambientales vigentes.

Los bienes declarados inservibles u obsoletos que justifiguen la imposibilidad de
someterlos al proceso de chatarrizacion, seran sometidos al proceso de destruccion,
especialmente los mobiliarios de madera, tapices de cuero, sintéticos, tejidos de textil y
otros.

En forma previa a la destruccion se procedera a su desmantelamiento para fines de
reciclaje, los desechos resultantes de dicha destruccion seran depositados finalmente en
los rellenos sanitarios designados para el efecto, o entregados a los gestores ambientales
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autorizados salvo que se optare porla chatarrizacion.

Articulo 78.- Procedimiento. - La méxima autoridad o su delegado, previo el informe
del Director Administrativo ordenara que se proceda a la destruccion de los bienes; con
la intervencién del delegado de Auditoria Interna, quién actuara como observador; el
Director Administrativo, el Experto de Activos Fijos, y notificada al Experto de
Proveeduria o quien haga sus veces, el custodio de los bienes, quienes dejaran
constancia en una acta del cumplimiento de esta diligencia, por todas las personas que
intervengan en el acto de destruccion.

Mediante esta acta debidamente firmada, el Contador, el Experto de Activos Fijos y el
Custodio procederéan a eliminar el bien del inventario y del registro individual.

El original del acta de destruccién se conservara en el Departamento de Contabilidad y
se enviara copias al custodio, al Director Administrativo y al Auditor Interno de la
institucion.

CAPITULO X
DE LA BAJA DE BIENES

Articulo 79.-Procedencia.- Los bienes dejaran de existir fisicamente por:
a) robo;
b) hurto;
c) abigeato;y,
d) caso fortuito o fuerza mayor; se podran excluir de los registros
institucionales.

Articulo 80.- Reposicidn. - Cuando los bienes hubieren sufrido dafios parciales o totales
producto de la negligencia o mal uso comprobado y quedaren inutilizados, por no haber
sido presentados al momento de constatacion fisica o en el momento de la entrega
recepcion por cambio de usuario final o cesacion de funciones.

La reposiciéon del bien se podra llevar a cabo, en dinero, al precio actual del mercado, o
con un bien nuevo de igual o superior caracteristica. Dependiendo de la naturaleza del
bien, se le debera solicitar a las dependencias especializadas el informe respectivo para
la verificacion de si cumple con las mismas caracteristicas al bien desaparecido,
destruido o defectuoso producto de la negligencia o mal uso, para que el usuario
responsable o dependencia, remita la solicitud de autorizacion de reposicion, dirigido a
la Maxima Autoridad.

Una vez aceptada la solicitud de autorizacion de reposicion, la Maxima Autoridad remitira
la disposicion a la Direccion Financiera para la baja del registro Contable del bien a
reponer y a la Direccion Administrativa para el ingreso del bien que se esta reponiendo.
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Articulo 81.- Denuncia. - En caso que los bienes hubieren desaparecido, por hurto, robo
0 abigeato, el Usuario Final, Custodio Administrativo o el responsable de su custodia,
comunicard por escrito inmediatamente después de conocido el hecho, a la Maxima
autoridad, al Jefe inmediato, y al Experto de Activos Fijos, con todos los pormenores que
fueren del caso.

Articulo 82.- Seguimiento del tramite. - De presentar el respectivo reclamo ante la
Aseguradora, hasta obtener la recuperacion del bien, sera responsable el Administrador
de Contrato vigente; y, del tramite judicial, sera responsable el Procurador, y el Director
Juridico, quienes deben efectuar el seguimiento de la denuncia formulada por la
institucion, hasta obtener el pronunciamiento judicial respectivo que fundamente la baja
de bien.

Articulo 83.- Procedimiento de baja. - Los bienes desaparecidos por hurto o robo,
abigeato, caso fortuito, fuerza mayor o por cualquier causa semejante, podran ser dados
de baja luego de transcurrido el plazo de la indagacién previa y con la correspondiente
desestimacion fiscal con la que se ordene el archivo del proceso.

Se procedera también a la baja de bienes cuando estos ya fueren reintegrados por parte
del usuario final o la Aseguradora.

Articulo 84.- Responsabilidades. — El Experto de Activos Fijos remitird un informe
técnico de los hechos suscitados, y entregara al Rector, adjuntando los documentos que
certifican que el bien siniestrado pertenece a la entidad.

El Rector o su delegado, dispondré al Procurador de la entidad, formular de inmediato la
denuncia correspondiente ante la Fiscalia General del Estado o Policia Nacional, la cual
debera ser acompafiada por los documentos que acrediten la propiedad de los bienes
presuntamente sustraidos.

El Procurador sera el responsable de impulsar la causa hasta la conclusion del proceso,
de acuerdo a las formalidades establecidas en el Cédigo Organico Integral Penal.

Los custodios administrativos o usuarios, a quiénes se establezca la responsabilidad,
responderan por la reposicion del bien en dinero al precio del mercado o la reposicion del
bien nuevo de similares o superiores caracteristicas del desaparecido, en el caso de
determinar que hubo negligencia por parte del usuario final del bien siniestrado. En el caso
de que los bienes fuesen robados o hurtados en el poder de los Usuarios Finales, el
deducible serda imputado al respectivo Usuario Final, monto que le sera restituido si
judicialmente se ha comprobado la existencia de la infraccion (robo o hurto), sin que el
Usuario Final tenga responsabilidad penal por tales ilicitos.

Los valores cancelados por el seguro por bienes hurtados y que no cubran su costo de
mercado, la diferencia sera registrada contablemente a una cuenta por cobrar y luego
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descontada al responsable del uso o custodia del bien.

~ CAPITULOXI
DE LA DEMOLICION Y REMODELACION DE INMUEBLES

Articulo 85.- Procedimiento. - La demolicion de edificios se realizara de acuerdo a lo que
establece las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los documentos
precontractuales, clausulas contractuales, disposiciones del Codigo Organico Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), ordenanzas municipales, distritales, normas
relacionadas con el medio ambiente y demas normas conexas, por ello para proceder a la
demolicion total o parcial de un edificio, el Rector ordenara que se cumplan los siguientes
requisitos:

a) Solicitar al Director de Obras Universitarias el informe, dentro del plazo que se
le sefiale, sobre el costo y método de la demolicion y sobre los materiales que
puedan ser aprovechados y su valor.

b) Obtener de la municipalidad respectiva y demas entidades u organismos
competentes el permiso para la demolicion.

c) Licencia ambiental obtenida a través del Ministerio del Ambiente.

Articulo 86.- Orden de demolicion. - Cumplidos los requisitos del articulo anterior, el
Rector ordenara por escrito que se proceda a la demolicién, al Administrador de Contrato
y al Fiscalizador de Obra, para que vigilen el proceso de demolicion, bajo la supervision
del Director de Obras Universitarias.

La demolicion podra hacerse en forma directa, siempre y cuando se cuente con el personal
técnico, operativo y equipos necesarios de la entidad u organismo, caso contrario por
contrato y en ambos casos, se dejara constancia de la diligencia en el acta que suscribiran
el responsable designado para vigilar el cumplimiento de la orden de demolicién, el titular
de la Direccion de Obras Universitarias de la entidad.

Los bienes que puedan ser reutilizados, como resultado de las remodelaciones ejecutadas,
ingresarana la Bodega de la Institucién y los materiales aprovechables después de la
demolicion si se hiciere en forma directa, ingresaran en los registros contables con los
valores que sefala el informe de consultoria contratado, si se lo hiciere por contrato, se
estara a lo que éste disponga respecto de los materiales.

Concluidas las obras de remodelacion, se realizara la constatacion fisica de los materiales
y accesorios reutilizados con la presencia de los responsables y el Guardalmacén o quien
haga sus veces dejara constancia mediante un Acta de Entrega Recepcion debidamente
legalizada, lo efectuado.

CAPITULO XII
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DEL COMODATO, TRASPASOS DE BIENES

SECCION |
DEL COMODATO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

Articulo 87.- Comodato entre entidades del sector publico. - Cuando exista la
necesidad de especies, bienes muebles o inmuebles, entre la Universidad Estatal de
Milagro y alguna otra personajuridica distintas pertenecientes al sector publico, podran
celebrar un contrato de comodato o préstamo de uso, sujetandose a las normas
especiales propias de esta clase de contrato.

Articulo 88.- Comodato con entidades privadas.- También se podra celebrar contrato
de comodato entre entidades y organismos del sector publico y personas juridicas del
sector privado que, por delegacion realizada de acuerdo con la ley, presten servicios
publicos, siempre que dicho contrato se relacione con una mejor prestacién de un servicio
publico, se favorezca el interés social, se establezcan las correspondientes garantias y
esté debidamente autorizado por la maxima autoridad de la entidad u organismo, de
acuerdo con la ley y este reglamento.

Al fin de cada afio, la comodante evaluara el cumplimiento del contrato, y, de no
encontrarlo satisfactorio, pedira la restitucién de los bienes prestados sin perjuicio de
ejecutar las garantias otorgadas. El comodatario esta obligado a realizar los inventarios
de sus bienes entregados en comodato, ademas de los mantenimientos preventivos y
correctivos de los bienes.

SECCION lI
DEL TRASPASO DE BIENES

Articulo 89.- Traspaso entre usuarios. — El traspaso de bienes muebles, por cambio de
dependencia o asignacion a un nuevo usuario final se lo llevara a cabo previo acuerdo
entre el usuario saliente y entrante; los usuarios entrantes y salientes seran aquellos que
consten en el Distributivo de Remuneraciones vigente o sean servidores publicos en
relacion de Dependencia. El proceso de traspaso debera formalizarse en maximo de 10
dias.

Para aquellos colaboradores que mantienen relacion de dependencia con la Institucion no
mayor a 30 dias se realizaran traspasos mediante Actas de Préstamos temporales.

Articulo 90.- Procedimiento. — El traspaso de un bien, sera solicitado a través del sistema
informatico institucional, por la o el usuario final y validado por el custodio administrativo
constatando fisicamente el bien objeto del traspaso, registrando previamente los campos
de informacion respectivo, la informacion complementaria o faltante la ejecutara el Analista
de Activos Fijos y la aprobara el Experto de Activos Fijos.

Posteriormente el traspaso se realizara conforme se aprobé en el sistema interno, en la
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herramienta informatica del érgano rector de las finanzas publicas, siendo legalizada con
firma electronica por sus intervinientes.

Articulo 91.- Traspaso al Experto de Activos Fijos.- Los bienes ya asignados que no
estén siendo utilizados por el usuario, y se encuentren en buen estado, podran ser
devueltos y asignados al Experto de Activos Fijos, con previa disponibilidad de bodega de
almacenaje, considerando que el tiempo de respuesta de dicha solicitud sera de 15 dias
hébiles.

Articulo 92.- Movilizacion del bien traspasado.- Las unidades encargadas,
dependiendo del tipo de bien que se va a movilizar, seran las responsables de la
movilizacion, tomando las medidas adecuadas para que el bien llegue en el mismo estado
en el que fue entregado por el usuario saliente.

SECCION I
DEL PRESTAMO TEMPORAL

Articulo 93.- Préstamo temporal. - Podra efectuarse un préstamo temporal de los bienes
muebles, una vez que un usuario final, ha cedido por un plazo menor o igual a 30 dias, un
activo requerido por otro servidor, con el fin de cumplir con una necesidad institucional.

Para efecto de responsabilidad al nuevo usuario, el servidor que cede el bien debera
suscribir el acta de préstamo temporal, que tendra como maximo una duracién 30 dias,
por evento. Posterior a ello el usuario que entrega el bien podra solicitar a la Gestion de
Activos Fijos que se realice el Acta de Traspaso definitivo, dependiendo de la necesidad
Institucional. Podra realizarse prestamos temporales a trabajadores que no estén bajo
relacion de dependencia, previa firma del acta de préstamo temporal.

El Experto de Activos Fijos disefiara y entregara a todos los servidores de la Universidad
Estatal de Milagro el formato de préstamo temporal; el usuario que entrega el bien, tiene
la obligacion de receptar las firmas de responsabilidad y entregar una original al area de
Activos Fijos.

CAPITULO XIII
DE LA SALIDA DE LOS BIENES

Articulo 94.- Autorizacién de salida de los bienes.- La salida de Bienes se la realizara
con previa solicitud de autorizacibn de salida de bienes, dirigida a la Direccion
Administrativa, por las siguientes causas:

1. En caso de que el servidor publico se desplace para desempefar actividades
propias de su puesto, dentro o fuera del pais. O los servidores que salgan en
comision de servicios con remuneracion en razén de estudios regulares de
posgrado, reuniones, conferencias etc., que beneficien a la administracion publica
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en el pais o en el exterior, hasta por un plazo de dos afios, con previas
autorizaciones.

2. Cuando se establezca la modalidad de teletrabajo para el servidor publico.

3. Para realizacion de mantenimiento por contratacion de servicios externos

4. Para realizar reparaciones en talleres particulares

Dentro de la solicitud, se debera incluir la fecha de salida y de ingreso, en los casos
establecidos en el literal 3 y 4, se debera adjuntar la denominacién y el contacto del
proveedor responsable del mantenimiento o reparacion.

TITULO V
MANTENIMIENTO DE BIENES

CAPITULO |
DEL MANTENIMIENTO Y SUS RESPONSABLES

Articulo 95.- Mantenimiento de Bienes. - Es el procedimiento mediante el cual un
determinado bien, recibe mantenimiento preventivo y correctivo, con el fin de conservar su
estado Optimo de funcionamiento y prolongar su vida util.

Los responsables del mantenimiento en la institucién son:
1. Director de Obras Universitarias: Mantenimiento de los bienes inmuebles
2. Director de Mantenimientos Menores y Servicios Generales: Mantenimiento de
los bienes no informéticos
3. Director de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones: Mantenimiento de
los bienes informaticos; y, otras direcciones o areas especializadas que defina la
méaxima autoridad dependiendo del tipo de bien.

Articulo 96.- Clases de mantenimiento. - El mantenimiento puede ser:

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

b) Mantenimiento preventivo o programado: es la inspeccion periddica de los demas
bienes con el objetivo de evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas,
prevenir y poner en condiciones el bien para su 6ptimo funcionamiento, limpieza,
lubricacion 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.

CAPITULO II
DE LOS MANTENIMIENTOS MENORES Y LOS BIENES DE
LA INSTITUCION

Articulo 97.- Mantenimiento de bienes.- Proceso de mantenimiento que se realizara a
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la infraestructura civil de la institucion, o a los bienes muebles que presenten algun
desperfecto, con el objeto de reparar o restaurar y preservar el bien en un estado en el cual
pueda seguir operativo.

Articulo 98.- Plan de Mantenimiento. - La ejecucion y control del plan de mantenimiento
de bienes muebles estara a cargo de la Direccién de Mantenimientos Menores y Servicios
Generales, y sera responsable de la entrega de los bienes a los usuarios finales una vez
culminado el mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Si por razones de mantenimiento el cédigo de barra fuera retirado, los responsables de
este proceso,deberan solicitar a la Gestion de Activos Fijos un nuevo adhesivo para la
inmediata reposicion y entrega de los bienes a los usuarios finales.

Articulo 99.- Control de los mantenimientos. - Para el estricto control de
mantenimientos de los bienes muebles, el usuario final, solicitara a la Gestion de Activos
Fijos, la emision del acta de traslado de activos por mantenimiento y reparacion.

Cuando los equipos de la entidad deban repararse en talleres particulares, previamente a
su salida, secontara con la autorizacion y conocimiento de las correspondientes unidades
administrativas y areasde mantenimiento, junto con los documentos de respaldo de la
persona que entrega el equipo y de lapersona que recibi6 en el taller.

Articulo 100.- Registro del mantenimiento. — La Gestion de Mantenimientos Menores
sera el responsable de la ejecucién del plan de mantenimiento, proceso que debera ser
actualizado en el sistema informatico institucional, con el detalle de los repuestos y
accesorios cambiados, y el valor de los mismos calculado a partir del inventario de bienes/
repuestos, con el fin de mantener actualizado el historial de mantenimiento de cada bien.

Cada detalle sera registrado en el sistema de control institucional, y se abrira el historial
de mantenimiento con todos sus datos; y en los casos pertinentes, informacion adicional
sobre su ubicacion, nombre del servidor y los mantenimientos realizados al bien.

Articulo 101.- Ejecucién del mantenimiento por dafios menores. - En caso que los
bienes presenten dafios menores, los mismos seran reparados por la Gestion de
Mantenimientos Menores y Servicios Generales, y cuando no sea posible la ejecucion este
proceso por parte de esta gestion, se contratara los servicios externos de acuerdo a los
procedimientos internos establecidos por la universidad y en atencion a las normas legales
vigentes sobre la materia.

Articulo 102.- Garantias. - En el caso de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y de
Control Administrativo, que necesiten de garantia por parte del proveedor, de acuerdo a
lo estipulado en el contrato o carta de garantia técnica, sera responsabilidad de los
Custodios administrativos, solicitar la garantia, previa comunicacion con la Gestion de
Activos Fijos, para generar el acta de traslado de activo por mantenimiento y/o garantia,
guien delegara a un servidor para que evalle previamente el equipo y presentar las
novedades al proveedor que debera cumplir con la garantia ademas realizar el
seguimiento hasta el cumplimiento de la misma.
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En caso de ser equipos informéticos, el Director de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, delegara a un servidor para que evalle previamente el equipo y
presentar las novedades al proveedor que debera cumplir con la garantia.

CAPITULO llI
MANTENIMIENTO DE BIENES NO INFORMATICOS

SECCION |
DEL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE
LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO DE
LOS BIENES

Articulo 103.- Identificacion de bienes que necesitan reparaciones o
mantenimientos. - En el Ultimo trimestre de cada afio, la Direccion de Obras
Universitarias, y la Direccion de Mantenimientos Menores y Servicios Generales, en
cumplimiento de las fases de elaboracion y ejecuciéon del plan de mantenimiento de los
bienes institucionales realizara una inspeccion general de las instalaciones, con el fin de
evaluar el estado defuncionamiento de los bienes muebles e inmuebles, identificar fallas,
prevenir y poner en buenas condiciones los bienes para su 6ptimo funcionamiento,
limpieza, lubricacion y ajuste a los que necesitan algun tipo de mantenimiento y/o
reparacion.

La Direccién de Obras Universitarias, en conjunto con las Facultades que cuenten con
laboratorios, talleres y centros de simulacion, realizara el procedimiento descrito en el
inciso anterior, con el propdsito de determinar las condiciones fisicas y de seguridad de
dichas instalaciones.

Articulo 104.- Elaboracién y registro de reportes de condiciones fisicas de bienes. —
La Gestion de Mantenimientos Menores y Servicios Generales; y la Gestion de Obras y
Mantenimiento de Infraestructura Civil, seran los responsables de elaborar y registrar en
el sistema informatico de la institucion, un reporte individual del estado de funcionamiento
de los bienes, de acuerdo a los resultados encontrados en las inspecciones realizadas.

El reporte de la Gestibn de Mantenimientos Menores y Servicios Generales contendra:
a) ldentificacion de los bienes muebles que contienen fallas y que necesitan
mantenimiento y/o reparacion.
b) Detalle de las condiciones fisicas de los bienes muebles que necesitan
mantenimiento y/o reparacion.

c) Resultado de evaluacién del estado de funcionamiento de los bienes.
El reporte de la Gestion de Obras y Mantenimiento de Infraestructura Civil contendré:
a) ldentificacion de los bienes inmuebles que contienen fallas y que necesitan

mantenimiento y/o reparacion.
b) Detalle de las condiciones fisicas de los bienes inmuebles que necesitan
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mantenimiento y/o reparacion.
c) Resultado de evaluacion del estado de funcionamiento de los bienes.

Articulo 105.- Informe de necesidades. - La Direccidon de Obras Universitarias, y la
Direccion de Mantenimientos Menores y Servicios Generales, conforme a los reportes
de condiciones fisicas de bienes, emitiran de manera individual un informe consolidado
de necesidades de mantenimientos de bienes que tiene cada direccion a su cargo, en el que
se determinaran los materiales que se utilizaran para realizar el mantenimiento de los
bienes de la institucion, y posteriormente cada Direccion se encargara de registrarlo en
el sistema informatico de la institucion.

SECCION lI
DE LOS PLANES DE MANTENIMIENTO

Articulo 106.- Plan de Mantenimientos Menores. - La universidad, contara con el Plan
de mantenimientos menores, en el que se detallaran cronogramas y financiamiento, el
plan debe ser aprobado por el Rector o su delegado.

Articulo 107.- Plan de Mantenimiento de Infraestructura Civil. - La universidad,
contara con el Plan de mantenimiento de infraestructura civil, en el que se detallaran
cronogramas y financiamiento, el plan debe ser aprobado por el Rector o su delegado.

Articulo 108.- Elaboracion de los Planes de Mantenimiento de Bienes. - La Direccién
de Obras Universitarias, y la Direccién de Mantenimientos Menores y Servicios Generales,
a través de la Gestion de Mantenimientos Menores y la Gestién de Obras y Mantenimiento
de Infraestructura Civil, una vez elaborados los informes consolidados de necesidades de
mantenimientos de bienes, procederdn a elaborar los respectivos planes de
mantenimiento de la Universidad Estatal de Milagro.

El Plan de Mantenimientos Menores contendra como apartados minimos:
a) Detalle del personal a cargo del proceso;
b) Fecha de inicio y fin del plan de mantenimiento de los bienes;
c) Cronograma establecido para el mantenimiento de los bienes;
d) ldentificacion de los bienes que necesitan mantenimiento y/o reparacion; y,
e) Financiamiento para el mantenimiento de los bienes.

El Plan de Mantenimientos de Infraestructura Civil contendra como apartados minimos:
a) Detalle del personal a cargo del proceso;
b) Fecha de inicio y fin del plan de mantenimiento de los bienes;
c) Cronograma establecido para el mantenimiento de los bienes;
d) Identificacion de los bienes que necesitan mantenimiento y/o reparacion; y,
e) Financiamiento para el mantenimiento de los bienes.

Sera responsabilidad de la maxima autoridad de la institucion o su delegado, aprobar los
planes de mantenimiento de la universidad; ademas de solicitar cambios y/o correcciones
de los mismos a la Direccion de Obras Universitarias, y la Direccion de Mantenimientos
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Menores y Servicios Generales, respectivamente, conforme a las observaciones y/o
disposiciones que se emitan.

Una vez aprobados los planes de mantenimiento de bienes de la Universidad Estatal de
Milagro, la maxima autoridad o su delegado, autorizara su ejecucion.

Articulo 109.- Socializacion de los planes. - Previo a la ejecucion de los planes de
mantenimiento de bienes de la institucion, la Direccion de Obras Universitarias, y la
Direccion de Mantenimientos Menores y Servicios Generales, socializaran las directrices
de los mismos al personal de sus respectivas gestiones, quienes estaran a cargo de los
procesos, para constancia de lo actuado sera remitido a través del sistema informatico
institucional por medio de una notificacion a cada servidor.

) SECCION Il
DE LA EJECUCION DE LOS PLANES DE MANTENIMIENTO DE
BIENES

Articulo 110.- Coordinacion del cronograma. - Para poder ejecutar los planes de
mantenimiento de bienes, la Gestibn de Mantenimientos Menores y Servicios Generales; y
la Gestion de Obras Universitarias, coordinaran con las areas que recibiran mantenimiento;
ya sea este de infraestructura civil 0 mantenimientos menores, el cronograma determinado
para iniciar la ejecucion de los planes aprobados, con el propésito de que se proporcionen
las facilidades necesarias para realizar los mantenimientos y/o reparaciones establecidos.

Articulo 111.- Reprogramacién del mantenimiento de bienes. - Se podréa realizar la
reprogramacion del mantenimiento de los bienes, en coordinacion con el personal
institucional que recibira el servicio, siempre que las condiciones no faciliten realizar dicho
procedimiento, debido a eventos extraordinarios que puedan afectar la programacion
inicial.

Articulo 112.- Mantenimiento. - El personal a cargo del proceso, previo a iniciar el
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles institucionales, conforme a lo
establecido en el plan de mantenimiento de bienes aprobado, evaluara las condiciones
verificando suhoja de vida, y la conveniencia para realizar el mantenimiento y/o reparacion
programado a cada bien.

De ser necesario el mantenimiento y/o reparacion de bienes muebles, se debera solicitar
a la Gestion de Proveeduria los materiales adicionales para el procedimiento, de no
convenir a la institucién la Gestion de Mantenimientos Menores y Servicios Generales,
notificara la novedad encontrada a la Direccidon de Mantenimientos Menores y Servicios
Generales, quien a su vez notificara a los usuarios pertinentes.

En el caso mantenimiento y/o reparacion de bienes inmuebles e infraestructura civil se
debera solicitar a la Direccion de Obras Universitarias los materiales necesarios para realizar
los procedimientos requeridos.
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Articulo 113.- Control. - La Gestion de Mantenimientos Menores y Servicios Generales,
llevara el control del mantenimiento y/o reparacion realizado, a través de una hoja de
control, la misma que sera elaborada semanalmente y contendra las actividades
realizadas, posteriormente sera registrada en el sistema informatico institucional.

El Usuario Final debera registrar la conformidad del mantenimiento y/o reparacion
realizado a travésde la hoja de control establecida en el sistema informatico institucional,
en caso de inconformidadse registrara las observaciones pertinentes, con la finalidad que
se tomen las medidas correctivas, segun el caso.

La Direccién de Mantenimientos Menores y Servicios Generales designara un responsable
para la revision de la hoja de control, quien podra aprobar o solicitar correcciones, en caso
de ser necesario.

Cuando del resultado de la ejecuciéon de las actividades de mantenimiento, se hayan
producido desechos que deban ser reciclados, la Direccion de Obras Universitarias, a
través de la Gestion de Obras y Mantenimiento de Infraestructura Civil emitira un informe
trimestral que identifique los desechos reciclados, el mismo que debera ser remitido la
Seccién de Activos Fijos y/o Proveeduria de ser necesario.

SECCION IV
EJECUCION DE MANTENIMIENTO NO PROGRAMADO

Articulo 114.- Notificacion. - Cuando un bien presente problemas y/o se encuentre
deteriorado, el Usuario final deberd notificar mediante el sistema informatico de la
institucién, a la Direccibn de Mantenimientos Menores y Servicios Generales, quien a
través de la Gestion de Mantenimientos Menores y Servicios Generales realizara el
mantenimiento y/o reparacion solicitado.

Articulo 115.- Coordinacion de mantenimiento y/o reparacion. - El servidor designado
por el Gestibn de Mantenimientos Menores y Servicios Generales, revisara el
requerimiento y coordinara con el Usuario final el mantenimiento y/o reparacion solicitado,
posteriormente, registrara la orden de trabajo correspondiente en el sistema informético
de la institucion.

Articulo 116.- Mantenimiento y/o reparacion. - Previo a iniciar el trabajo solicitado, se
debera evaluar si es factible realizar el mantenimiento y/o reparacion, y si resulta necesario
se ejecutara el procedimiento, y se requerira los materiales adicionales para su
cumplimiento.

Una vez realizado el procedimiento, se registrara lo ejecutado en la orden de trabajo
respectiva, aprobada por el usuario final solicitante mediante el sistema informético de la
institucion. Encaso de inconformidad con el mantenimiento y/reparacion realizada, se
registraran las observaciones pertinentes, con la finalidad que se tomen las medidas
correctivas del caso.
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Articulo 117.- Informe de desechos reciclados. - Del resultado de la ejecucion de las
actividades de mantenimiento, se hayan producido desechos que deban ser reciclados, la
Direccion de Obras Universitarias, a través de la Gestion de Obras y Mantenimiento de
Infraestructura Civil emitira un informe trimestral que identifique los desechos reciclados,
el mismo que debera ser remitido a la Gestion de Activos Fijos, de ser necesario.

SECCION V
MANTENIMIENTO EXTERNO

Articulo 118.- Levantamiento de informacion.- En el dltimo trimestre de cada afio, la
Direccion de Obras Universitarias, y la Direccion de Mantenimientos Menores y Servicios
Generales, a través de la Gestion de Mantenimientos Menores y la Gestion de Obras y
Mantenimiento de Infraestructura Civil respectivamente, en cumplimiento de las fases de
elaboraciéon y ejecucion de los planes de mantenimiento de los bienes institucionales
realizaran una inspeccion general de los bienes muebles e inmuebles, con el fin de evaluar
el estado de funcionamiento de los mismos, identificar fallas, prevenir y poner en buenas
condiciones los bienes para su 6ptimo funcionamiento; asi como la identificaciéon de
materiales y repuestos necesarios para la ejecucion del mantenimiento.

Articulo 119.- Contratacion de servicios de mantenimiento externo. - De acuerdo a
los procesos establecidos de contratacion publica, se elaborard la documentacion
necesaria para proceder con la contratacion del servicio de mantenimiento externo, junto
con las garantias correspondientes conforme a las leyes de contratacion publica.

Articulo 120.- De la garantia de los trabajos realizados por el proveedor. - El
proveedor contratado, deber& presentar una garantia de los trabajos realizados, la misma
gue debera tener una vigencia de seis meses a partir de la recepcion de los servicios.

Articulo 121.- Control de mantenimiento externo de bienes muebles e inmuebles. -
Para efectos de control demantenimiento externo de bienes /equipos, debera sujetarse al
siguiente procedimiento:

El proveedor de mantenimiento contratado, deberd entregar la hoja de control
correspondiente donde deberéa constar el detalle de las actividades, materiales yrepuestos
utilizados para la ejecucion del mantenimiento; a la Direccién de Obras Universitarias en
caso de que el mantenimiento sea para bienes inmuebles e infraestructura civil o a la
Direccion de Mantenimientos Menores y Servicios Generales, en caso de que el
mantenimiento sea bienes muebles y equipos.

Posteriormente en caso de haber recibido el mantenimiento, la Direccion correspondiente
debera emitir un informe de supervision del mantenimiento realizado por el proveedor
externo, el mismo que sera insumo para llevar a cabo la gestion de pago al proveedor,
segun el proceso determinado para el fin.

CAPITULO IV
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DEL MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS

SECCION |
DEL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE LAS
NECESIDADES DE MANTENIMIENTO DE BIENES
INFORMATICOS

Articulo 122.- Identificacion de bienes que necesitan reparaciones o0
mantenimientos. - La Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones,
anualmente, a través de la Gestién de Operaciones, solicitard al Experto de Activos Fijos
un listado de los bienes informaticos separados por estado, mismo que sera entregado
posteriormente al informe final de constatacion fisica.

El Experto de Activos Fijos, realizara una inspeccion a las instalaciones de la institucion,
con la finalidad de evaluar el estado de funcionamiento de los bienes informaticos de la
Universidad; identificando, acciones de reparacion y/o mantenimiento necesarias para
prevenir y poner en condiciones el bien para su 6ptimo funcionamiento, como resultado
emitird un listado de materiales sustituibles, que debera consolidarse en un Informe
técnico de necesidades de materiales para ejecutar el mantenimiento correctivo.

Adicionalmente, identificar4 aquellos bienes que constan en el listado y otros que los
usuarios finales no conocen su ubicacion, con la finalidad de remitir el correspondiente
Informe a la Gestion de Activos Fijos para su conocimiento.

SECCION lI
DEL PLAN DE MANTENIMIENTO

Articulo 123.- Plan de mantenimiento. - La universidad, contar4d con el Plan de
mantenimiento de bienes informéaticos, en él se detalla cronogramas y financiamiento, el
plan debe ser aprobado por el Rector o su delegado.

Articulo 124.- Elaboracion del plan de mantenimiento de bienes. - La Direccion de
Tecnologia de la Informaciéon y Comunicaciones, a través de la Gestion de Operaciones,
una vez elaborado el informe de necesidades de mantenimiento correctivo, procedera a
elaborar el plan de mantenimiento de bienes informaticos de la institucion.

El mismo que contendré:
a) Detalle del personal a cargo del proceso;
b) Fecha de inicio y fin del plan de mantenimiento de los bienes;
c) Cronograma establecido para el mantenimiento de los bienes;
d) Identificacion de los bienes que necesitan mantenimiento y/o reparacion; y,
e) Financiamiento para el mantenimiento de los bienes.

Ser& responsabilidad de la méaxima autoridad de la institucion, aprobar o no el plan de
mantenimiento de bienes tecnoldgicos de la Universidad; ademas de solicitar cambios y/o
correcciones del mismo a la Direccion de Tecnologia de lalnformacion y Comunicaciones,
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conforme a las observaciones y/o disposiciones que se emitiran, de ser el caso.

Una vez aprobado el plan de mantenimiento de bienes informaticos de la universidad, la
méxima autoridad, autorizara su ejecucion.

) SECCION I
DE LA EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE BIENES
INFORMATICOS

Articulo 125.- Socializacién del plan. - Previo a la ejecucion del plan de mantenimiento
de bienes informéaticos de la institucion, el Experto de Operaciones como responsable del
proceso, socializara las directrices del plan al personal del area mediante correo
electronico institucional, a su vez solicitara a la Direccion de Comunicacion Institucional la
socializacion del cronograma de mantenimiento con la comunidad universitaria.

Articulo 126.- Informe técnico de necesidades de materiales para la ejecucién de
mantenimiento preventivo. - El Experto de Operaciones, conforme al levantamiento de
informacion realizado, elaborara un informe técnico de materiales necesarios para la
ejecucion de mantenimiento preventivo.

Articulo 127.- Adquisicion de materiales para la ejecucién de mantenimiento
preventivo. - El Experto de Operaciones debera dar a conocer al Director Administrativo
y Financiero la necesidad de materiales para la ejecucion del mantenimiento preventivo,
quien gestionara la compra de los materiales. Una vez adquiridos, debera notificar que los
materiales se encuentran en bodega para el correspondiente retiro.

Articulo 128.- Mantenimiento. - Para el mantenimiento de equipos informaticos se
debera dar cumplimiento a lo dispuesto en la normativa especifica dentro de la
contratacién publica y a lo dispuesto en las Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que disponen de
Recursos Publicos.

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

La Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones estara encargada del
mantenimiento de equipos informaticos, establecera un plan de mantenimiento preventivo
para todo el hardware y software, considerando un analisis de costo—beneficio,
recomendaciones del fabricante,riesgo de interrupciéon del servicio en bienes criticos y
personal calificado.

Se establecera un calendario de las actividades de mantenimiento y comunicara a todos
los usuariosafectados por el mantenimiento.

La Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones estard encargado de
evaluar los costos de mantenimiento, revisara y solicitard las garantias; ademas
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considerara estrategias de reemplazo para determinar opciones de menor costo.

Articulo 129.- Control. - Corresponde a la Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, independientemente del inventario que mantenga el Gestion de Activos
Fijos, mantener un listado actualizado de los equipos informaticos de la entidad. El registro
contendra los datos basicos de cada bien, como son: cadigo del bien, nUmero de serie,
modelo, marca, ubicacion del bien, usuario, fecha de compra, periodo de garantia,
proveedor del equipo y estado del equipo, de manera que permita conocer Sus
caracteristicas.

La Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones mantendra también un
registro actualizado del licenciamiento del software adquirido, si aplicare, el mismo que
comprendera el codigo de activo de larga duracién, identificacion del producto, descripcidon
del contenido, numero de version, nimero de serie, nombre del proveedor, fecha de
adquisicién y otros datos que sean necesarios.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Las actas que se formulen segun este reglamento y se encuentren
legalizadas, se constituira en el documento que determine la responsabilidad del usuario
final que tiene sobre los bienes detallados en el acta. Todas las actas y demas documentos
empleados en el presente reglamento deberdn emitirse y registrarse en el sistema
informatico institucional.

SEGUNDA. - En los casos de pérdida o desaparicion de bienes, el Auditor Interno,
dispondra en sus recomendaciones mediante un informe al Rector, determinar las
responsabilidades que corresponda,a través de un examen especial con la orden de;
eliminar de los registros contables los bienes desaparecidos y/o cargar su valor a una
cuenta de valores por cobrar a cargo del servidor responsablede los bienes desaparecidos.

TERCERA. - La responsabilidad pecuniaria por la pérdida, desaparicion o deterioro de un
bien que no sea por uso normal o caso fortuito, recaera sobre el funcionario directamente
responsable de su custodia, o si el caso lo amerita, sera compartida por todos y cada uno
de los funcionarios y trabajadores de la respectiva unidad académica, administrativa, de
apoyo, o por los corresponsables.

La reposicion del bien podra hacerse en dinero a precio actualizado del mercado o, en
especie de iguales caracteristicas del bien desaparecido, destruido o inutilizado, de
conformidad con lo dispuestoen la normativa vigente correspondiente al control de bienes
del sector Publico.

CUARTA. - En el caso de préstamo temporal y salida de bienes, se exceptiuan de este
reglamento los vehiculos, libros y colecciones.

QUINTA. - En el caso de bienes especiales, que no sean responsabilidad de la Direccién
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de Mantenimientos Menores y Servicios Generales o de la Direccidén de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones; y de requerirse reportes técnicos relacionados al estado
del bien, por parte de la Gestidén de Activos Fijos, estos seran solicitados a profesionales
especializados que sean parte de la institucion.

SEXTA. - En el caso de los servidores ocasionales, la asignacion del bien o bienes se le
realizara al mismo, siguiendo el procedimiento establecido sobre la entrega recepcion,
establecida en este reglamento.

SEPTIMA. - En lo que no estuviere previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto
en laLey de ContratacidonPublica y su Reglamento, a la normativa vigente correspondiente
al control de bienes del sector Publico, Normas de Control Interno, Reglamento de
Cauciones y demas normativas dispuesta por el Organo Rector de las Finanzas Publicas
y Contraloria General del Estado.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Quedan derogadas o reformadas todas las disposiciones que se opongan al
presente reglamento.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su difusion y publicacion
en la pagina de la Universidad Estatal de Milagro.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA que, el
REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA ADMINISTRACION DE BIENES DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, fue aprobado por el H. Consejo Universitario en sesiones
del 23 noviembre y 02 de diciembre de 2011; reformado por el Organo Colegiado Académico Superior,
mediante RESOLUCION OCAS-SO-6-2020-N0o9, el 24 de abril de 2020; y, reformado por el Organo
Colegiado Superior, mediante RESOLUCION OCS-SO-11-2023-No12, el 14 de julio de 2023.

Milagro, 14 de julio de 2023.

Abg. Stefania Velasco Neira, Mgtr.
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL



