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RESOLUCION No. 487-2023

Punto No. 10

El H. Consejo Universitario reunido en Sesion Ordinaria No. 17, de jueves 14 de septiembre de
2023, en el Salén Auditérium de la U.A.E., TOMO CONOCIMIENTO del Oficio Nro. G-UAE-
PS-2023-0851-0, del 11 de septiembre de 2023, suscrito por el Ab. Walter Santacruz Vivanco,
Procurador Sindico, remitido a la Ing. Msc. Martha Bucaram Leverone de Jorgge, PhD, mediante ¢l
cual presenta el Reglamento Interno sobre Administracion de Bienes de la Universidad Agraria del
Ecuador. EI Suserito menciona: “Ha sido debidamente revisado por el suscrito y considero que su
texto no requiere mds cambios, salvo sugerencias adicionales de las Autoridades, debe darse el
tratamiento correspondiente para su aprobacion y promulgacion.”

RESUELVE: Conforme a lo estipulado en el Art. 24, numeral 3 del Estatuto Codificado 2019
de la Universidad Agraria del Ecuador Se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA por
Unanimidad, el Reglamento Interno sobre Administracion de Bienes de la Universidad Agraria
del Ecuador.

La Mixima Autoridad, de la U.A.E, DISPONE; que la Secretaria General se encargue de la
legalizacion del Reglamento en mencion, y una vez legalizado sea remitido al Centro de
Computo para la publicacion en la pagina web institucional, asi mismo que la Direccion
Financiera y la Administracion de Bienes lo apliquen de manera inmediata.

Notificar el contenido de la presente Resolucion a los Miembros del H. Consejo Universitario,
a la procuraduria Sindica para su conocimiento, asi como, a la Secretaria General, al Centro
de Computo a la Direccion Financiera y Administracion de Bienes para que realicen los
tramites pertinentes e informen su cumplimiento.

= :
; —Mrartha Bucaram Leverone de Jorgge,

RECTORA

cc: Miembros del H. Consejo Universitario

cc: Ab. Walter Santacruz Vivanco, Msc — Procurador Sindico
cc. Ab. Tatiana Davila Zufiiga — Secretaria General

cc. Ing. Paal Burgos Galarza - Jefe de Centro de Computo
ce. Ing. Ivonne Vizueta Bucaram — Directora Financiera

cc. Ec. Ma. Isabel Alava - Jefa de Administracion de Bienes

FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO
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CONSIDERANDO

el articulo 233 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador dispone en el primer inciso

que “Ningunu setvidora ni servidor publico esturd exento de responsabilidudes por los
actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o
recursos publicos”;

el articulo 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que “El Estado
reconocerd 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, rendicion de cuentas y participacion en la planificacion nacional ”;

el articulo 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado determina que se
entiende por recursos publicos;

el articulo 40 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado establece la
responsabilidad por accién u omisidn; Las autoridades, dignatarios, funcionarios y demaés
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.

la Ley Orgéanica de Educacion Superior, en el art. 6 sefiala que, “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 (...)";
el articulo 21 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece que las y los servidores

publicos, que desempeifien funciones de recepcién, inversion, control, administracion y
custodia de recursos publicos, tienen obligacion de prestar caucion;
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el articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Pblico. Deberes de las o los servidores
publicos. - 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;

b) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de los documentos,
atiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracién o
utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias;

el articulo 4 del Reglamento General para la Administracion, Utilizacidon, Manejo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, determina las responsabilidades a las entidades
y organismos comprendidos en el articulo 1 del reglamento, implementar su propia normativa
para la recepcion, registro, identificacién, almacenamiento, distribucidn, custodia, uso,
control, egreso o baja de los bienes del Estado, sin contravenir las disposiciones de ese
instrumento.

el articulo 167 del Reglamento General para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, determina que Las entidades y organismos
comprendidos en el articulo 1 del presente reglamento, velaran de forma constante por cl
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 gestién 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 171 del Reglamento General para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, determina que Todas las entidades u
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente reglamento, contaran con el plan anual
de mantenimiento de los demaés bienes, el mismo que debe contar con cronogramas,
financiamiento y estar aprobado por la maxima autoridad o su delegado
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el articulo 172 del Reglamento Generai’para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, determina que 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 Optimo funcionamiento, limpieza, lubricacién y ajuste. Es
también en este tipo de mantenimiento en el que se reemplazan piezas para las cuales el
fabricante o su representante ha identificado que tiene un numero especifico de horas de
servicio.

el articulo 173 del Reglamento General para la Administracion, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes ¢ Inventarios del Sector Publico, determina que El Mantenimiento
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 bicnes informara al titular de la Unidad
Administrativa, o el que haga sus veces, de esta necesidad, para las correcciones 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 ¢l efecto, de acuerdo a los procedimientos internos de cada entidad y en
atencion a las normas vigentes sobre la materia.

el articulo 174 del Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, determina que Cuando los equipos de
la entidad u organismo deban repararse en talleres particulares, previamente a su salida de la
institucién, contaran con la autorizacién de las unidades administrativas correspondientes y
el conocimiento del Guardalmacén de la misma; ademas de los documentos de respaldo de
la persona que entrega ¢l equipo y de la persona que lo recibié en el taller.
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Que, laNorma de Control Interno 400 Actividades de control, determina que La méaxima autoridad
de la entidad y las servidoras y servidores responsables del control interno de acuerdo a sus
competencias, estableceran politicas y procedimientos para manejar los riesgos en la
consecucion de los objetivos institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los
controles de acceso a los sistemas de informacion. Las actividades de control se dan en toda
la organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen una diversidad de
acciones de control de deteccion y prevencidn, tales como: separaciéon de funciones
incompatibles, procedimientos de aprobacidn y autorizacion, verificaciones, controles sobre
el acceso a recursos y archivos, revision del desempefio de operaciones, segregacion de
responsabilidades de autorizacidn, ejecucion, registro y comprobacion de transacciones,
revision de procesos y acciones correctivas cuando se detectan desviaciones e
incumplimientos.

Que, la Norma de Control Interno 406-07 Custodia. - Corresponde a la administracion de cada
entidad puablica, implementar su propia reglamentacion relativa a la custodia fisica y
seguridad, con el objeto de salvaguardar los bienes del Estado.

Que, la Norma de Control Interno 406-08 Uso de los bienes de larga duracién. - Cada servidora o
servidor sera responsable del uso, custodia y conservacion de los bienes de larga duracion
que le hayan sido entregados para el desempeiio de sus funciones, dejando constancia escrita
de su recepcion; y por ningin motivo seran utilizados para otros fines que no sean los
institucionales.

Que, la Norma de Control Interno 406-13 Mantenimiento de bienes de larga duracion determina
que El drea 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 €l mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes de larga duracién, a fin de conservar su estado 6ptimo de funcionamiento y prolongar
su vida util.

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

La contratacién de servicios de terceros para atender necesidades de mantenimiento estara
debidamente justificada y fundamentada por el responsable de la dependencia que solicita el
servicio.

Que, la Norma de Control Interno 408-32 Mantenimiento determina que las entidades prestaran el
servicio de mantenimiento a los bienes y obras publicas a su cargo, con el fin de que éstas
operen en forma 6ptima durante su vida 1til y puedan obtenerse los beneficios esperados, de
acuerdo con los estudios de preinversion. Cuando existan restricciones presupuestarias, se
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efectuaran los ajustes correspondientes para que la obra opere en un nivel aceptable y esta
situacion se comunicard a las autoridades de la entidad, para que tomen las medidas correctivas
pertinentes.

Se impulsaran dos tipos de mantenimiento: el preventivo, cuya funcion es evitar o prever los
dafios que interrumpan el servicio o la produccion de bienes, disminuyan el rendimiento
esperado o su calidad y el correctivo, aplicado para corregir la falla o daifio, cuando ya se haya
presentado.

El servicio de mantenimiento, preventivo y correctivo, de las obras publicas es esencial para
asegurar su durabilidad y la obtencién de los beneficios esperados durante la vida util de
éstas.

El mantenimiento preventivo y el correctivo son complementarios, deben existir juntos y
aplicarse en el momento oportuno, el primero rutinariamente y el segundo, cada vez que
surja una emergencia.

Para elaborar el plan y programa de trabajo que permitan el funcionamiento éptimo de la
obra, se asignara un presupuesto adecuado al mantenimiento, principalmente al preventivo;
si esto no es posible por razones presupucstarias, se informard sobre esta situacion a las
autoridades de la entidad para que tomen las medidas correctivas y se pueda volver a alcanzar
el nivel 6ptimo, tan pronto como sca posible.

Para efectuar el planeamiento, la programacion y el presupuesto del mantenimiento
preventivo, se consideraran los siguientes aspectos:

e Caracteristicas de los elementos que componen la obra.

e Experiencia con proyectos similares.

e Determinacidn de los recursos necesarios que debe apoyarse en la informacién recabada
en los puntos anteriores y en los rendimientos esperados, tanto del personal, como de
los materiales, equipos, maquinaria y herramientas. Se determinard el tipo y cantidad de
personal requerido; los materiales, repuestos, equipos, maquinaria y herramientas
necesarios; el transporte para movilizarlos, etc.

e Factores externos a la unidad de mantenimiento como el presupuesto disponible de la
institucidn; el sistema de suministros empleado, el tiempo promedio para la compra de
los materiales o repuestos, la disponibilidad de materiales, repuestos, equipos,
maquinaria y herramientas adecuados en el mercado; etc.

e Para la planificacion del mantenimiento correctivo, se estableceran las posibles
emergencias y las acciones inmediatas por tomar cuando éstas se presenten, asi como
asegurar el suministro de los recursos para poder atenderlas oportunamente. La capacidad
de respuesta de la unidad de servicio de mantenimiento debe ser proporcional a la
importancia de la falla, en términos de la incidencia que ésta tenga en la prestacion del
servicio o la produccion del bien. Para llevar a cabo esta labor, el personal a cargo de la
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planificacion debera conocer la obra y sus partes, asi como la forma en que opera, ademés
de tener vasta experiencia en su mantenimiento o en el de obras similares.

El mantenimiento correctivo, aun cuando se aplica para atender dafios imprevisibles o
emergencias, debe planificarse recurriendo a la prevision de la ocurrencia de posibles
fallas.

Que, el articulo 128 del Estatuto Codificado 2019 de la Universidad Agraria del Ecuador determina
que la Direccion Financiera cumplira con las politicas determinadas por el Rectorado v el
maximo Organismo Colegiado Institucional, dentro de la autonomia financiera constitucional
para la custodia y buen uso de los recursos publicos institucionales.

Que,

Que,

Que,

el articulo 129 del Estatuto Codificado 2019 de la Universidad Agraria del Ecuador el
Departamento de Direccién Administrativa cumplira con las disposiciones que emanen del
Rectorado para la aplicacion y ejecucion de los planes de desarrollo institucionales en los que
estan inmersos la adquisicién de bienes, asi como la proteccion y cuidado del patrimonio
universitario.

el Reglamento de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad
Agraria del Ecuador determina que entre las atribuciones y responsabilidades de la Direcciéon
Financiera se encuentran:

Administrar bienes e inventarios.

Participar en el proceso de contratacién para la adquisicion de bienes, obras y servicios, de
acuerdo a las disposiciones de las respectivas leyes y reglamentos.

Coordinar y supervisar las actividades de las unidades administrativas a su cargo;
Participar en avaluos, remates, bajas, transferencias y entregas — recepciones de los bienes
de la entidad;

el Reglamento de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad
Agraria del Ecuador establece que la mision de la Direccion Administrativa es plantear normas
y politicas para la administracién del patrimonio fisico institucional de los bienes muebles,
inmuebles y dar el apoyo logistico a las diferentes unidades administrativas, académicas de la
institucién y propender al desarrollo y a la racionalizacion de los trabajadores y mas servidores
publicos y su compromiso con los propositos de la institucion.

el Reglamento de Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad
Agraria del Ecuador determina que la Administracion de Bienes debe presentar los siguientes
productos:

[ ]

Plan de codificacion de bienes muebles, de acuerdo al reglamento de bienes del Sector

Publico.

Plan de toma fisica de bienes, equipos, suministros y materiales.

Acta de inventario de activos fijos y suministros

Actas de entrega recepcion de activos fijos y suministros por compra.

Informe sobre el control de usos de suministros y materiales.

Reporte periddico de nuevos activos para inclusion de los mismos en pdlizas de seguros.
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e Comprobantes de ingreso de bienes muebles y suministros recibidos conforme a los
requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas.

e Comprobantes de egresos de bienes muebles y suministros entregados a sus custodios para
su buen uso y conservacion.

e Informe de los bienes muebles y suministros inservibles, obsoletos o hubieren dejado de
usarse.

e Actas de entrega recepcion de bienes muebles e inmuebles por las transferencias gratuitas,
ventas, permutas, traspaso de bienes, comodato

e Actas de entrega recepcion de bienes muebles, inmuebles y suministros por servidor
fallecido o ausente.

e Certificado de no adeudar bienes a ex empleados administrativos y docentes.

e Acta de baja de los bienes muebles y suministros.

e Informe por reposicidn y restitucion de bienes.

e Plan anual de compras de herramientas, materiales de aseo y suministros de oficina.

e Informe anual de actividades realizadas.

e Informe de traslado de materiales de Bodega.

o Infoine anual de los bienes muebles para sus depreciaciones.

e Informe de bienes para asegurar con la Compaiiia Aseguradora.

Que, es preciso contar con un rcglamento interno que oricnte cl descmpefio laboral de los/as
servidores/as responsables de la recepcidn, registro, identificacion, almacenamiento,
distribucidn, custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes de la Universidad Agraria del

Ecuador

En virtud de la facultad otorgada mediante ley up supra, Estatuto Orgénico de la Universidad Agraria del
Ecuador y las demas leyes que rigen para el efecto;

RESUELVE:

Expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA ADMINISTRACION DE
BIENES DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

TITULO I
ASPECTOS GENERALES
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CAPITULOI
OBJETIVO, AMBITO Y NATURALEZA

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, distribucidn, custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes e inventarios de la
Universidad Agraria del Ecuador.

Articulo. 2.- Ambito. - El presente Reglamento sera de aplicacién obligatoria para todos los
servidores(as), que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcion o dignidad en la Universidad Agraria del Ecuador, y que tengan responsabilidad sobre
la recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucion, custodia, uso, control, egreso o
baja de los bienes e inventarios de la institucion.

Articulo. 3.- Glosario de términos. - 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 Agraria del Ecuador, por alguno de los motivos que estd
contemplado en este reglamento.

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

¢) Bienes de control adininistrativo: Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad, tendran
una vida util superior a un afio y seran utilizados en las actividades de la entidad.

d) Custodio administrativo: Es el servidor (a) responsable de mantener actualizados los bienes e
inventarios y solicitar los ingresos, egresos, traspasos y bajas en su respectiva unidad
organizacional.

e) Equipos informaticos: Son bienes que por sus especificaciones técnicas y en razoén de su
naturaleza y tecnologia, estdan compuestos por hardware, softwarc y demés dispositivos
electronicos.

f) Administrador de bienes: Es el servidor (a) responsable de la administracion y control de los
inventarios en sus etapas de recepcion, registro, custodia, distribucion, conservacion y baja de los
inventarios institucionales.

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

h) Sistema de control estatal: Es el sistema informatico dispuesto por el ente de rector de las finanzas
plblicas, para el proceso de registro, distribucion, egreso y baja de los bienes muebles e
inmuebles, y su aplicacion es de estricta obligacion, para las entidades u organismos que
conforman el Presupuesto General del Estado.

i) Usuario final/custodio responsable: Es el servidor (a) responsable del cuidado, uso, custodia y
conservacién de los bienes asignados para el desempefio de sus funciones.
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CAPITULO II
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, distribucion,
custodia, control, cuidado, uso, mantenimiento, egreso o baja de los bienes e inventarios de la
universidad, quienes ocupen los siguientes cargos o puestos y quienes hicieran sus veces segun las
atribuciones u obligaciones que le correspondan:

a) Méaximas Autoridades, o sus delegados.

b) Director Administrativo

¢) Director Financiero.

d) Director de Obras Universitarias.

¢) Jefe Centro de Cédmputo.

f) Contador General.

g) Jefe de Presupuesto.

h) Experto en Adquisiciones.

i) Jefe Administracion de Bienes.

j) Administradores de Facultad.

k) Analista de Activos Fijos.

1) Asistente de Activos Fijos.

m) Administrador de Contrato y/o responsable de compra.

n) Usuario Final.

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

Articulo. 6.- Director Administrativo. - Sera 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/la encargado/a de dirigir la administracion, utilizacion, egreso y baja de
los bienes e inventarios de la institucion.

Articulo. 7.- Director Financiero. - Seré el/la encargado/a de promover la eficiencia y eficacia de
las revisiones documentales relacionadas a los procesos de control previo al pago; ademas, serd el
responsable de disponer y supervisar la elaboracion de los registros contables de los bienes e
inventarios sobre la base dispuesta en el Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, su
reglamento, las normas de este reglamento u otras que le fueren aplicables.

Ademas, serd responsable de proponer instructivos, procedimientos y/o disposiciones administrativas
que afecten favorablemente la gjecucion de las adquisiciones.
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Articulo. 8. Director de Obras Universitarias. - Sera el/la encargado/a de promover la eficiencia y
eficacia de las revisiones documentales relacionadas a los procesos de obras; ademas, de dirigir la
elaboracion de los planes, control y ejecucion de los mantenimientos menores de infraestructura civil.

Articulo. 9.- Jefe de Centro de Céomputo. - Serd el/la encargado/a de disponer y supervisar la
elaboracion de los informes técnicos referentes al ambito informéatico, para ingreso, egreso,
reutilizacion de equipos, planificacion de adquisiciones, planificacion de mantenimientos
preventivos, correctivos v de contingencia informatica, registros ¢ inventarios de hardware v software
del equipo informatico y comunicacional en base a las normas de este reglamento u olras que le
fueren aplicables.

Articulo. 10.- Contador General. - Sera el encargado de promover la eficiencia y eficacia de las
revisiones documentales que justifiquen el hecho econdémico; ademas, serd responsable del registro
contable de ingresos, egresos y bajas de todos los bienes e inventarios, del calculo y registro de las
depreciaciones, correccion 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
Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas, su reglamento y las normas que le fueren aplicables.

Articulo. 11.- Jefe de Presupuesto. - Serd responsable de asignar correctamente los items
presupueslarios y enlregar 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 instilucion, de acuerdo a lo
estipulado cn las normativas legales vigentes, dispuesta por el ente rector de las finanzas publicas.

Articulo. 12.- Jefe de Administracion de Bienes. - 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, debera mantener una biticora actualizada de los inventarios, con sus respectivas
caracteristicas como; cantidad, descripcion, costo unitario, valor total, saldo de inventarios, entre
otros, en la cual constard un historial con sus respectivos movimientos y demas novedades.

Ademas, realizara la verificacion, recepcion, custodia y entrega al area 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 Jefe de Administracion de Bienes, deberd entregar
periédicamente al 4rea de contabilidad la informacion y documentaciéon de los movimientos de
ingresos y egresos de los inventarios, para actualizacién y conciliacién contable.

También, coordinara y supervisara la ejecucion 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.
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Conforme a la estructura orgénica de la universidad, el/la Jefe de Administracion de Bienes 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.

Asimismo sera su obligacion, velar por la correcta aplicacion del uso de los bienes de la institucion
que se hallen en custodia de los usuarios finales y/o custodios administrativos, a través de la gjecucion
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 permitird formular y actualizar
la bitdcora por cada bien o tipo, dependiendo de su naturaleza, con sus respectivas caracteristicas
como; marca, modelo, serie, color, material, dimension, valor de compra, en el que debera constar
un historial de los movimientos, mantenimientos y demas novedades.

Articulo. 13.- Asistente de Administracion de Bienes. - Ser4 el encargado de la codificacion 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.

Articulo. 14.- Administradores de las Facultades. - Seran responsables de efectuar las funciones
de recepcidn, ingreso, distribucion, control y custodia de los bienes de propiedad, planta y equipo,
bienes de control administrativo e inventarios, correspondiente a su unidad académica.

El Administrador de Facultad, tendra las siguientes responsabilidades:

a) Mantener actualizados los registros de ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios
en la Unidad Académica a la que pertenece.

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.

¢) 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 constatacién fisica de los bienes de propiedad, planta y equipo, bienes de control
administrativo e inventarios en la Facultad a la que pertenece, previo conocimiento y autorizacion
de el/la Decano/a, para remitir la informacién a la Administracion de Bienes.

Articulo 15.- Administrador de Contrato. - Debera velar por el cabal y oportuno cumplimiento de
todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato. Adoptard las acciones que sean
necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra las multas y sanciones que hubiere lugar. Si
el contrato es de ejecucién de obras, prevé y requiere de los servicios de fiscalizacion, el
administrador del contrato velara porque ésta actie de acuerdo a las especificaciones constantes en
los pliegos o en el propio contrato.

Ademas, seréd el responsable de aplicar el instructivo que elabore el Director Administrativo y
Financiero, para el correcto desarrollo de las actividades del administrador.
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Articulo. 16.- Usuario Final. - Serd el/la respoﬁsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacién
de los bienes e inventarios que le han sido asignados para el desempefio de sus funciones y los que
por delegacién expresa se agreguen a su cuidado, para el caso de las asociaciones o gremios, el
usuario directo sera su maximo representante.

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 €l, de modo que, para
la diligencia de entrega y recepcion se contara con la participacion del jefe inmediato del area al que
pertenece el servidor, el/la Jefe/a de Administracidon de Bienes, y los legitimarios o herederos segin
las érdenes de sucesion legal, o con sus fiadores.

De no contar con la participacion de legitimarios ni herederos, se dejard constancia de este particular
en un acta que sera suscrita por el titular del area y el/la Jefe/a de Administracion de Bienes, estas
personas, en su orden, haran las veces del Usuario Final fallecido o desaparecido.

TITULO II
DE LOS BIENES E INVENTARIOS

CAPITULOI
DE LA CLASIFICACION

Articulo. 17.- Clases. - Para efectos de este reglamento, la clasificacion de los bienes se realizara de
acuerdo a la funcionalidad dependiendo de la naturaleza y mision 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.

Seccion lera.
Bienes de propiedad, planta y equipo

Articulo. 18.- Definicién 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 los
siguientes requisitos:
a) Ser destinados para uso en la produccién o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a
terceros o para propositos administrativos;

b) Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal;
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¢) Generar beneficios econdmicos o potencial de servicio publico; adicionales a los que se 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 publicas para este tipo
de bienes.

Articulo. 19.- Control y vida ttil. - El proceso de control, se realizard considerando la naturaleza,
funcionalidad del bien y los siguientes aspectos

a) Por cada bien en forma individual;

b) Por cada componente;

¢) Por lote o grupo con caracteristicas similares, adquiridos en una misma fecha y de igual valor

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

Articulo. 20.- Valores de contabilizacién. - Para determinar los valores de contabilizacidn, se tendra

en cuenta los siguientes conceptos:

a) Costo de adquisicion

b) Valor contable: Equivale al costo de adquisicion o de donacidn, mds los aumentos o
disminuciones registrados durante la vida util del bien.

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

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

Seccion 2da.
De los bienes de control administrativo

Articulo. 21.- Bienes de control administrative. — Son bienes no consumibles, tendran una vida
util superior a un afio, serdn utilizados en actividades propias de la institucion. Estos bienes no seran
sujetos a depreciacidn 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, identificacion y constatacion fisica serd el mismo dispuesto para el resto de bienes
contemplados en este reglamento.

Seccion 3era.
De los Inventarios

Articulo. 22.- Definicién. - Son activos identificados como materiales o suministros consumibles
durante el proceso de produccion, el cual para ser considerados inventarios deberdn tener las
siguientes caracteristicas:
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a) Ser consumible, es decir, poseer una vida corta menor a un afio.
b) Ser utilizados para el consumo en la produccion de bienes, prestacion de servicios y ser
susceptibles de ser almacenados.

Las adquisiciones y disminuciones de inventarios serdn controladas y registradas observando lo
siguiente:

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

d) La Administracion de Bienes entregaré al drea de contabilidad la informacién y documentacion
relacionada al movimiento de ingresos y egresos para la valoracion, actualizacion y conciliacion
respectiva de forma mensual o semestral.

¢) La Administracion de Bienes, llevara una hoja de control por inventarios, en la que constara:
identificacién y descripcion de los inventarios, fecha, cantidad, nombre del usuario final y firma.

TITULO III
DE LA ADMINISTRACION DE BIENES F. INVENTARIO

CAPITULO1
DEL PROCESO DE ADQUISICION

Articulo. 23.- Proceso de adquisicion e ingreso de bienes adquirides. - La adquisicién o
arrendamiento de bienes, se realizard sobre la base de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su reglamento general y demas disposiciones legales de la materia, también se
podra adquirir bienes mediante donacién o transferencia gratuita de conformidad a las disposiciones
del Cédigo Civil o por otros medios que sefialen las leyes y el presente reglamento.

La Direccién Administrativa, serd responsable de la gjecucion en el cumplimiento 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 reduccién del impacto ambiental.

El Plan Anual de Contratacién podra ser reformado por la méxima autoridad o su delegado, mediante
resolucién debidamente motivada y publicada en el portal institucional del SERCOP.
En los procesos de contratacion, el proveedor adjudicado a través del portal de compras piblicas por
adquisicién 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, deberd remitir los documentos
habilitantes a la Administracién de Bienes, a fin de que se realicen las diligencias de inspeccion,
verificacién de los Bienes de Propiedad Planta y Equipo, Bienes de Control Administrativo y registro
de Inventarios en el sistema de control institucional segiin sus responsabilidades.
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Las diligencias de inspeccion, verificacidn y registro, se realizardn 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 area
correspondiente.

Seccién I Del Bien donado

Articulo. 24.- Procedimiento de ingreso de un bien domado. - El rcgistro dec un bicn por
transferencia gratuita se realizara mediante autorizacion de la Maxima Autoridad, quién remitira a la
Direcciéon Administrativa y Financiera la documentacion correspondiente, y éste a su vez solicitara
el registro del bien a la Administracion de Bienes.

Si los bienes no estan valorados, el Director Administrativo y Financiero, realizardn 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 Director de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones,
respectivamente.

Articulo. 25.- 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 que los bienes se
registren contablemente en la herramienta informatica administrada por el érgano rector de las
finanzas publicas.

Articulo. 26.- Recepcion y verificacion. - Los bienes adquiridos, donados, recibidos en comodato
o de 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/la Jefe/a de
Administracion de Bienes o un delegado, 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 demas documentos que sustenten la adquisicion; asi
como también las disposiciones que correspondan de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica y su reglamento, dejando constancia en el acta de entrega recepcion con la
firma de quienes intervienen.

La administracion de Bienes tiene la responsabilidad de acreditar con documentos, su conformidad
de la recepcion de los bienes, para que sean registrados en el sistema de control estatal e institucional.

Si en la verificacion fisica de los bienes se encontraran novedades, no se recibiran los mismos y sera
comunicado inmediatamente al Director Administrativo y Financiero. No podréan ser recibidos los
bienes mientras no se hayan cumplido cabalmente las estipulaciones contractuales.
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Seccion IT De los regalos y presentes institucionales

Articulo. 27.- Otros ingresos. - Seran bienes institucionales, los obsequios y presentes que tengan
un valor representativo o histérico 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 delegacién o representacién 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 méaxima 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, proteccidn, custodia, mantenimiento,
constatacion fisica y bajas de este tipo de bienes.

CAPITULO 11
DEL SISTEMA DE REGISTRO

Articulo. 28.- Registro 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 permitira mantener conciliados los saldos de los auxiliares, con los saldos de las cuentas
del Mayor General y la Verificacion Fisica Periddica.

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
Administracién de Bienes y Contabilidad, respectivamente.

Articulo. 29.- Registro técnico. - La Jefatura de Centro de Cémputo, mantendrd un registro
actualizado de los bienes tecnoldgicos y de comunicacion, que servird para la prestacion de servicios,
incluidos los de software de base o de aplicacion y versiones de actualizacion

La unidad técnica realizard la verificacion del estado actual de los bienes tecnologicos y de
comunicacion, a partir del inicio del cuarto trimestre de cada afio, a su vez, actualizara los registros
fisicos y légicos, y coordinara la conciliacion con los registros administrativos de la Direccion
Administrativa y Financiera.

Articulo. 30.- Procedimiento. — La Administracién de Bienes, dispondra el registro administrativo
y contable en el sistema de control estatal, de los bienes en comodato y donacién, bienes de Propiedad
Planta y Equipo, y los Bienes de Control Administrativo, siguiendo las normas legales
correspondientes.

Una vez ingresados los bienes, la Administracion de Bienes, entregard al usuario final los bienes que
mantendra bajo su custodia, con la respectiva acta de asignacién, quedando como responsable de la
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correcta conservacion y cuidado de los bienes confiados para su utilizacion, conforme las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Articulo. 31.- Legalizacién de acta de entrega recepcion. - Luego de realizar el registro de los
bienes adquiridos, donados, recibidos en comodato o de cualquier naturaleza que fueren ser
asignados a la Universidad Agraria del Ecuador, se procedera con la elaboracion de las actas de
asignacion para que los usuarios responsables, legalicen el documento de recepcion de los bienes a
¢l asignados.

CAPITULO III
DE LA IDENTIFICACION Y ASEGURAMIENTO

Articulo. 32.- 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
identificacién y control, en el orden numérico que produzca automéaticamente la herramienta
informética 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 de
propiedad o en otro documento que acredite la propiedad del bien.

Los Custodios Administrativos, y usuarios finales, seran responsables de la conservaciéon 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 a la Administracion de Bienes, para ser repuestos.

Articulo. 33- Seguros. - Para la proteccion de los bienes muebles € inmuebles institucionales, se
debera realizar la contratacion de pdlizas de seguro para salvaguardar los bienes contra cualquier
siniestro que pudiera ocurrir, de modo que, la Administracién de Bienes, solicitard al Director
Administrativo y Financiero la renovacion o contratacion de las pélizas, y remitira a esta direccién
el listado de los bienes mueble e inmuebles, para que por su intermedio solicite la cotizacion de las
polizas de seguro.

CAPITULO IV
DE LA CUSTODIA Y UTILIZACION DE BIENES

Articulo. 34.- Del procedimiento y cuidado. - La méxima autoridad, a través de la Administracién
de Bienes, orientara y dirigira la correcta conservacion uso y cuidado de los bienes publicos que han
sido adquiridos, donados o asignados a la universidad, y que se hallen en su poder a cualquier titulo:
deposito, custodia, préstamo de uso u otros semejantes.

Los responsables del control de los bienes en cada Facultad serdn los/las Administradores de Facultad

y en cada Unidad Organizacional seran los custodios administrativos designados por el titular de
cada Area, cuya funcion principal es el control fisico y el tramite de los requerimientos internos;
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aquellos se constituiran en el nexo y asistencia entre los/las Decanos/as y/o Directores/as, usuarios
finales y la Administracion de Bienes.

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. 35.- Daiio, pérdida o destruccion 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, seré de responsabilidad del usuario final que lo tiene a su
cargo, v 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 demés 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 Final; terceros que de cualquier
manera tengan acceso al bien cuando realicen acciones de mantenimiento o reparaciéon 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 administracién y control de los
bienes ¢ inventarios del sector pablico.

Articulo. 36.- Utilizacién 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 ajenas a los que desarrollan nuestra alma mater.

Articulo. 37.- Utilizacion de bienes inmuebles. - El Experto de Servicios Generales o quien haga
sus veces, coordinara el uso del salén auditorio, estacionamiento y predios universitarios, los mismos
que 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 Experto de Servicios Generales, verificarda el cumplimiento de las actividades, que fueron
programadas y en el caso de no cumplir con lo dispuesto, notificard en un lapso de 24 horas al
Director Administrativo y Financiero lo acontecido.

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

Articulo. 38.- Finalizacion de responsabilidad de los custodios y usuarios administrativos. - La
custodia, cuidado, conservacion y buen uso de los bienes, atribuido a los Custodios Administrativos
y Usuarios Finales, concluird cuando, conforme las disposiciones del presente reglamento, se
hubieren suscrito las respectivas actas de entrega recepcién de bienes, segin corresponda, o se
hubiera procedido a su reposicion o restitucion de su valor.

Los Cuslodios Admninistrativos y Usuarios Finales no podiran abandonar su puesto, aceptada su
renuncia, ni recibir su liquidacidn, 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 ejecucion del proceso de entrega recepcion antes de que el servidor culmine su relacion
contractual con la institucion.

CAPITULOV
DE LA CONSTATACION FiSICA

Articulo. 39.- Constatacién Fisica. - En cada Facultad y Unidad Organizacional de la Universidad
Agraria del Ecuador se efectuard la constatacion fisica de los bienes e inventarios, en el tercer
trimestre de cada ejercicio fiscal como lo establece el articulo 54 del Reglamento de Bienes del Sector
Publico; con el fin de controlar los bienes e inventarios y posibilitar los ajustes contables. Para cllo
se conformaran equipos de trabajo, integrados por el equipo de apoyo de la Administracion de
Bienes, Administradores de Facultad, custodios administrativos, los usuarios finales y personal que
tiene a su cargo el registro y manejo de los conceptos seflalados, para efectos de confirmar su
ubicacidn, localizacidn, existencia real y estado actual.

Bitacora del software ser4 utilizada para la constatacién de bienes informaticos y comunicacionales,
cn lo que contard los registros administrativos contables y técnicos, con el fin de mantener
actualizados los registros para efectos de planificaciéon de adquisiciones, programacion de
mantenimientos preventivos, correctivos y control de la vigencia de las garantias de los equipos.

Articulo. 40.- Cronograma de constatacién. —La Administracion, estd en la obligacion de presentar
el cronograma de constatacion fisica de los bienes muebles, y éste a su vez lo remitira a la Méxima
autoridad para la aprobacion y socializacion a través de la Direcciéon Administrativa.

Articulo. 41.- Contratacién de servicios. - En el caso que fuera necesario la contratacion de estos
servicios se hara estrictamente cuando las circunstancias asi lo exijan, siempre y cuando la entidad
cuente con la partida presupuestaria correspondiente para efectuar dichos gastos.

Articulo. 42.- Presentacién de resultados. - Luego de la culminacién de la constatacion fisica se
presentaré a la méxima autoridad o su delegado, en la fecha que determine la normativa legal vigente
para la administracién y control de los bienes e inventarios del sector publico, un informe de los
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resultados, detallando todas las novedades que se obtengan durante el proceso de constatacion fisica
y conciliacidn con la informacion contable y las sugerencias del caso; ademas, el reporte suscrito por
los intervinientes.

Se enviara al Director Administrativo y Financiero 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 daré 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 constatacién fisica permitird 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 la institucion.

Articulo. 43.- Notificacion 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; se notificara por escrito por parte de
la Administracién de Bienes, a cada uno de los usuarios finales, detallando el o los bienes que no
fueron presentados al momento de la conslatacion.

Para la correcta depuracion y recuperacion de los bienes no localizados, se aplicara lo dispuesto en
el procedimiento interno de la Universidad Agraria del Ecuador.

Articulo. 44.- Reposicion de bienes, restitucién de su valor o reemplazo del bien. - Los bienes de
propiedad de la Universidad Agraria del Ecuador, deberéan ser restituidos o reemplazados por otros
bienes nuevos de similares o mejores caracteristicas, por parte de los Usuarios Finales o Custodios
Administrativos, en los siguientes casos:

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

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

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

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

La reposicion del bien se podré llevar a cabo, en dinero, al precio actual de mercado, o con un bien
nuevo de similares o superiores caracteristicas al bien desaparecido, destruido o inutilizado, previa
autorizacion del titular de la Unidad Administrativa.
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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 compafia
aseguradora y lo que se necesitare para cubrir el costo de reposicion 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 infraccién (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 instilucional
segun corresponda.

En ningun caso la Universidad Agraria del Ecuador obtendrd doble reposicion por parte de la
compaiiia aseguradora y del Usuario Final o Custodio Administrativo, se preferira la indemnizacion
de la aseguradora.

Labaja del bien se realizara inmediatamente una vez restituido el bien sea por parte de la Aseguradora
o por parte del Usuario Final, de conformidad con la normativa legal vigente para la administracion
y control de los bienes e inventarios del sector publico, normativa de contabilidad gubernamental,
expedidas por el organo rector de las finanzas publicas y los procedimientos internos de la
Universidad Agraria del Ecuador.

Articulo. 45.- Sancion por irresponsabilidad. - El incumplimiento de constatacion fisica sera
sancionado por la méxima autoridad o su delegado, de conformidad a lo dispucsto en la Ley Organica
del Servicio Pudblico y su reglamento; sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles
o indicios de responsabilidad penal que pudiere determinar la Contraloria General del Estado.

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

Articulo. 46.- Procedencia. - Habra lugar a la entrega recepcion de bienes en todos los casos en que
los encargados de la custodia y uso de los mismos, termine su contrato, por renuncia o jubilacion,
para ello el Jefe de Talento Humano solicitara la ejecucion de entrega recepcion de bienes.

El/la servidor/a responsable de la custodia de los bienes, no podran abandonar su puesto, ni recibir
su liquidacién, sin antes haber entregado los bienes asignados a él/ella, de no existir novedad de
faltantes se elaborara el acta de entrega-recepcion, entre el usuario saliente y el servidor designado
por la autoridad competente; luego de ejecutado la actividad la Administracién de Bienes, notificara
por escrito al Jefe de Talento Humano, los resultados de la entrega recepcion de bienes muebles.
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El/la servidor/a que, al momento de la culminacién de contrato, renuncia o jubilacién, no posee bienes
a cargo, la Administracion de Bienes, remitira al Jefe de Talento Humano, la certificacion de no tener
bienes a su cargo.

TITULO IV
DEL EGRESO Y BAJA DE BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO I
DE LAS GENERALIDADES

Articulo. 47.- Definicién. - Para el egreso y baja de bienes e inventarios inservibles, obsoletos o que
hubieran dejado de usarse podran aplicar los siguientes procedimientos:

a) Remate:

De bienes muebles al martillo;

De bienes muebles en sobre cerrado;

De inmuebles;

De instalaciones industriales;

De bienes muebles en linea o por medios electronicos.

e RRE

b) Venta de Bienes Muebles:

1. Venta una vez agotado el procedimiento de remate; 2. Venta directa sin procedimiento previo
de remate.

¢) Permuta;

d) Transferencia gratuita;

e) Chatarrizacion;

f) Reciclaje de desechos;

g) Destruccion, y,

h) BRaja

Articulo. 48.- Procedimiento. - Los procedimientos de egresos y baja de bienes o inventarios estara
sujeto a las disposiciones establecidas en la normativa legal vigente para la administracién y control
de los bienes e inventarios del sector piblico.

Articulo. 49.- Inspeccién técnica de verificacion de estado. - Sobre la base de los resultados de la
constatacién fisica efectuada, en cuyas conclusiones se determine la existencia de bienes o
inventarios inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de usarse, se informard a la Maxima
Autoridad o delegado, para que autorice el correspondiente proceso de egreso o baja.

La Administracion de Bienes remitir4 la lista de bienes en proceso de baja e informara detalladamente
a la Maxima Autoridad, y esta a su vez convocara a la Comisién Técnica conformada por: los
Directores/as Administrativo y Financiero, Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones (en caso
de existir equipos informéticos) y Contador General, disponiendo la inspeccién de los equipos.
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Cuando se trate de equipos informéticos, eléctricos, electronicos, maquinaria y/o vehiculos, se
adjuntaré el respectivo informe técnico, elaborado por la unidad correspondiente considerando la
naturaleza del bien.

Si del informe de inspeccidn 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 la
normativa vigente correspondiente al control de bienes del sector Publico.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural del Estado, se observara lo
preceptuado en la Codificacion de la Ley de Patrimonio Cultural y su reglamento.

Articulo. 50.- Bienes o inventarios inservibles. - Se consideran como activos improductivos, por
obsoletos o que hubiera dejado de usarse, de propiedad de la Universidad Agraria del Ecuador 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. 51.- Avalio. - El avaluo de los bienes muebles lo realizara quien posea en la entidad u
otganistno los conocitnientos cieutificos, attisticos o técnicos y la expeliencia necesaria para valotal
los 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 mercado
y, en general, todos los elementos que ilustren su criterio en cada caso, de manera que se asigne su
valor razonable o valor realizable neto.

CAPITULO II
DEL REMATE

Articulo. 52.- Procedencia del remate. - Establecido el bien como inservibles u obsoletos, o si se
hubieren dejado de usarse, y si dicho bien es susceptible de venta, el Director Administrativo y
Financiero solicitard a la Maxima Autoridad o su delegado la autorizacién para el remate y la
conformacién de la Junta de Remate, previa resolucion del H. Consejo Universitario.

Articulo. 53.- La Junta de Remate. - Estara integrada por:

a) El Rector o su delegado quien lo presidira;

b) El Director Administrativo y Financiero o quien haga sus veces; v,
¢) El Asesor Juridico, quien actuara como Secretario/a de la Junta.

A falta de un Abogado actuard como secretario de la Junta el Director Administrativo y Financiero,
segin los casos.
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La Junta de Remate, en cualquier momento antes de la adjudicacion, tendra la facultad 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 Agraria del Ecuador.

Articulo. 54.- Avalio para el remate. - El avalto del bien, si fuera mueble, estara a cargo de un
perito nombrado por la Maxima Autoridad, quienes consideraran el valor comercial actual, el precio
de adquisicidn, el estado actual, ¢l valor de bienes similares en el mercado; v, en caso de tratarse de
un bien inmueble el avalto lo realizara la Direccion de Avaluos v Catastros del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Guayaquil o donde se encuentre el inmueble. Estos deberan
de constatar que las caracteristicas y descripciones de los bienes sean los mismos que constan en las
tarjetas de identificacion individuales de cada bien.

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 I Del Remate de Bienes muebles e inmuebles

Articulo. 55.- Procedencia de bienes muebles. - Los oferentes presentaran en sobre cerrado la
oferta, ademéas el comprobante de pago del 10% del valor total, emitido por Tesoreria de la
Institucion, y la adjudicacion 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. 56. 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 institucion.

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

CAPITULO III
DE LA VENTA DIRECTA DE BIENES MUEBLES

Articulo. 57.- 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 tan
poco valor que el remate no satisfaga los gastos del mismo.

La méxima autoridad o su delegado, podr4 autorizar mediante resolucion la venta directa de los
bienes, en base al informe presentado por la Direccion Administrativa y Financiera, indicando que
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 demés, para la venta de bienes muebles e inmuebles, se sujetard a las normas generales

contenidas en la normativa vigente correspondiente al control de bienes del sector Publico.
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CAPITULO IV
DE LA PERMUTA

Articulo. 58.- Procedencia de la permuta. - Para la celebracion de contratos de permuta se estara a
lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, la Codificacion del
Codigo Civil, el Codigo de Comercio, y en las resoluciones de las entidades u organismos
competentes de que se trate.

Articulo. 59.- Contrato. - Una vez realizados los avaliios de acuerdo con el articulo 56 del presente
reglamento y emitidos los dictdmenes previos que se requieran de acuerdo con la ley, se procedera a
la celebracion del contrato por escrito, y en los casos que la ley lo establezca, por escritura ptblica.
El contrato asi celebrado se inscribird en los registros respectivos, cuando fuere del caso.

CAPITULO V
DE LAS TRANSFERENCIAS GRATUITAS

Articulo. 60.- Procedencia de las transferencias gratuitas. - Cuando no fuere posible o
conveniente la venta de los bienes muebles, la méxima autoridad o su delegado sefialara a la entidad
u organismo del sector publico, 0 una institucion de educacion, de asistencia social o de beneficencia,
a la que le transferird gratuitamente los bienes, serd necesario que el Director Administrativo y
Financiero emitan 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 histdrico, se observara lo previsto en la
Codificacion de la Ley de Patrimonio Cultural y su Reglamento.

Articulo. 61.- Valor. - El valor de los bienes transferidos sera el que conste en los registros contables
de la Universidad Agraria del Ecuador, el registro contable del hecho econdémico 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 avalto, 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 recurriré 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.

De haberse practicado el avalto, la eliminacién 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
avalio practicado.

Articulo. 62.- Entrega recepcion. - La entrega de los bienes se dejara constancia de acuerdo al acta
entrega recepcion que sera legalizada por representante de la entidad que entrega sus bienes y un
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representante de la entidad beneficiaria (Jefe de administracion d bienes o quienes hagan sus veces),
el Director Administrativo y Financiero quienes hardn la transferencia gratuita del bien.

CAPITULO VI
DE LA CHATARRIZACION

Articulo. 63.- Procedencia. - Si los bienes fueren declarados inservibles u obsoletos o fuera de uso,
mediatte ¢l informe enico teitido por ¢l Ditector Admiuistiativo y Tinaucieto, que justilique que
la operacion o mantenimiento resulte oneroso para la entidad y cuya venta o donaciéon no fuere
posible o conveniente de conformidad a las disposiciones del presente reglamento vigente, se
recomienda someter a proceso de chatarrizacion.

De ser favorable el proceso de chatarrizacion, la Universidad Agraria del Ecuador entregard a la
empresa de chatarrizacion calificada para el efecto por la Subsecretaria de Industrias, Productividad
¢ Innovacion Tecnoldgica, los bienes a ser procesados; la empresa de chatarrizacion emitira el
certificado de haber recibido los bienes sujetos a chatarrizacion el mismo que deberd estar suscrito
por el representante legal de la empresa y por la Administracion de Bienes 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.

CAPITULO VII
DEL RECICLAJE DE DESECHOS

Articulo. 64. Procedencia. - En caso de los procesos de destruccion de bienes, incluidos los de
demolicién de edificios, se procederan a su desmantelamiento para fines de reciclaje. Los desechos
resultantes seran depositados en rellenos sanitarios, salvo que optare por el proceso de chatarrizacion.

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 reutilizados, tales como; inodoros,
lavamanos, urinarios, puertas (metal, aluminio, madera), ventanas (metal, aluminio, madera), tejas,
planchas de asbesto cemento, parquet, bombas de agua, etc.

Cuando la remodelacion de edificios u oficinas se hiciera en forma directa, la recoleccidn, registro y
disposicion final de estos desechos serd responsabilidad del Director Administrativo y Financiero a
través de la Administracién de Bienes, o quien haga sus veces.

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.
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CAPITULO VIII
DE LOS DESECHOS PRODUCTO DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION

Articulo. 65.- Procedencia. - Deben ser contemplados en base a las normas ambientales vigentes
como la guia de Buenas Practicas Ambientales expedida por el Ministerio de Ambiente, se reciclarén
los desechos metalicos, de madera, plastico, aluminio; partes y piezas de mantenimientos correctivos
de mobiliatios, equipos informdticos, eléclricos, eleclionicos, waquinatia, vehiculos, cle.

Articulo. 66.- Responsable. - Serd el 4rea de Direccién Administrativa, Direccion de Obras
Universitarias, o quicn haga sus veees; o ¢l administrador de contrato de remodelacién quien remitird
el detalle de los desechos reciclados al Departamento de Administracién de bienes y de tratarse de
equipos informaticos al Centro de coémputo, para que sean ingresados y clasificados de acuerdo a la
naturaleza para su posterior reutilizacién o disposicién final, segiin sea el caso.

Articulo. 67.- Egreso. - Los desechos declarados inservibles serdn entregados a los gestores
ambientales autorizados por el Gobierno Auténomo Descentralizado de Guayaquil para preservar
nuestro planeta de la contaminacién ambiental.

Las entregas de los desechos se realizardn mediante acta de entrega recepcion suscrito por las partes,
adjunto el comprobante de deposito del valor que corresponda por la entrega de los materiales
reciclados, previo informe elaborado por la Administracién de Bienes.

CAPITULO IX
DE LA DESTRUCCION

Articulo. 68. Procedencia. - En caso de que el bien esté inservible, no hubiere interesados en la
venta ni fuere conveniente la entrega gratuita, se procederd 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 chatarrizacién, 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 destruccién se procedera a su desmantelamiento para fines de reciclaje, los
desechos resultantes de dicha destruccién seran depositados finalmente en los rellenos sanitarios
designados para el efecto, o entregados a los gestores ambientales autorizados salvo que se optare
por la chatarrizacion.

Articulo. 69.- Procedimiento. - La maxima autoridad o su delegado, previo el informe del Director
Administrativo y Financiero ordenard que se proceda a la destruccion de los bienes; con la
intervencion del delegado/a de Auditoria Interna o un delegado de la méxima autoridad, quién actuara
como observador; el Director Administrativo y Financiero, la Administracion de Bienes, o quien
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haga sus veces, el custodio de los bienes, quiéhes dejardn 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, la Administracién de Bienes y el/la Custodio/a
procederan a eliminar el bien del inventario y del registro individual.

El original del acta de destruccion se conservari en el Departamento de Contabilidad y se enviara
copias al custodio, al Director Administrativo v Financiero v al Auditor Interno de la institucidn.

CAPITULO X
DE LA BAJA DE BIENES
Articulo. 70.- 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. 71.- Reposicién. - Cuando los bienes hubieren sufrido dafios parciales o totales producto
de la negligencia o mal uso comprobado y quedaren inutilizados, al momento de constatacién fisica
o en ¢l momento de la entrega recepcién por cambio de usuario final por cesacion de funciones, no
fueren presentados por el usuario final, la reposicion del bien se podra llevar a cabo, con el
comprobante de pago en recaudaciones al precio actual del mercado, o con un bien nuevo de igual o
superior caracteristicas al bien desaparecido, destruido o inutilizado previa autorizacion de la
Maxima Autoridad o su delegado.

Articulo. 72. Denuncia. - En caso que los bienes hubieren desaparecido, por hurto, robo o abigeato,
cl Usuario Final, Custodio Administrativo o el encargado de su custodia, comunicara por escrito
inmediatamente después de conocido el hecho, a la Maxima autoridad, al Jefe inmediato, y a la
Administracién de Bienes, con todos los pormenores que fueren del caso.

Articulo. 73.- Seguimiento del tramite. - Del tramite administrativo de presentar el respectivo
reclamo ante la Aseguradora, hasta obtener la recuperacién del bien, sera responsable el Director
Administrativo y Financiero; y, del tramite judicial, sera responsable el Departamento de Asesoria
Juridica, quienes deben efectuar el seguimiento de la denuncia formulada por la institucién, hasta
obtener el pronunciamiento judicial respectivo que fundamente la baja de bien.

Articulo. 74.- 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 desestimacién fiscal con la que
se ordene el archivo del proceso.
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Se procedera también a la baja de bienes cuando estos ya fueren reintegrados por parte del usuario
final o la Aseguradora.

Articulo. 75.- Responsabilidades. — El Jefe de Administracién de Bienes remitird un informe
técnico de los hechos suscitados, y entregara al Rector(a), adjuntando los documentos que certifican
que el bien siniestrado pertenece a la entidad.

El Rector(a) o su delegado/a, dispondra al Asesor Juridico 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 sustrafdos.

El Asesor Juridico serd el responsable de impulsar la causa hasta la conclusién del proceso, de
acuerdo a las formalidades establecidas en el Codigo 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 sera imputado al respectivo Usuario Final, monto que le
serd restituido si judicialmente se ha comprobado la existeucia de la infraccion (robo o hurlo), 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 descontada al responsable
del uso o custodia del bien.

CAPITULO XI
DE LA DEMOLICION Y REMODELACION DE INMUEBLES

Articulo. 76.- Procedimiento. - La demolicion de edificios se realizard de acuerdo a lo que establece
las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los documentos precontractuales,
clausulas contractuales, disposiciones del Coédigo 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 demolicidn 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
¢l costo y método de la demolicién 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.
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Articulo. 77.- Orden de demolicién. - Cumplidos los requisitos del articulo anterior, el/la Rector/a
ordenard por escrito que se proceda a la demolicién, al Administrador de Contrato y al Fiscalizador
de Obra, para que vigilen el proceso de demolicién, bajo la supervision del Director de Obras
Universitarias.

La demolicion podré 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 dejard constancia de la diligencia en el acta que suscribiran el responsable designado para
vigilar el cumplimiento de la orden de demolicién, el titular del Departamento de Obras
Universitarias de la entidad.

Los bienes que puedan ser reutilizados, como resultado de las remodelaciones ejecutadas, ingresaran
al departamento de Administracién de Bienes 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 sefiala 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 realizard la constatacién fisica de los materiales y
accesorios reutilizados con la presencia de los responsables y el Jefe de Administracién de Bienes o
quien haga sus veces dejard constancia mediante un Acta de Entiega Recepeion debidamente
legalizada, lo efectuado.

CAPITULO XII
DEL COMODATO, TRASPASOS Y PRESTAMOS DE BIENES

Seccion I Del Comodato de Bienes muebles e inmuebles

Articulo. 78.- Comodato entre entidades del sector piiblico. - Cuando exista la necesidad de
especies, bienes muebles o inmuebles, entre la Universidad Agraria del Ecuador y alguna otra
persona juridica 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. 79.- Comodato con entidades privadas.- También se podré celebrar contrato de
comodato entre entidades y organismos del sector plblico 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 prestacion de un servicio publico, se favorezca el interés social,
s¢ establezcan las correspondientes garantias y esté debidamente autorizado por la méxima autoridad
de la entidad u organismo, de acuerdo con la ley y este reglamento.

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

Seccion II Del traspaso de bienes

Articulo. 80.- Traspaso. - El traspaso de bienes muebles, por cambio de dependencia o asignacion
a un nuevo usuario final se lo llevard a cabo previo acuerdo entre el usuario saliente y entrante.

Articulo. 81.- Procedimiento. - El traspaso de un bien, seré solicitado por escrito, por el custodio
administrativo o usuario final del bien objeto del traspaso, al jefe inmediato y este al Departamento
de Administracién de Bienes. En caso de las Unidades Académicas al Administrador de la Facultad.

Una vez aprobado el traspaso de un bien, el Departamento de Administracion de Bienes o
Administrador de la Facultad (segun sea el caso) realizara la constatacién fisica del bien objeto de
traspaso, con el fin de observar el correcto funcionamiento y estado del mismo.

Seccion III Del préstamo temporal

Articulo. 82- 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 deberd suscribir el
acta de préstamo temporal, que tendrd como maximo una duracién 30 dias, posterior a ello el
usuario que entrega el bien, puede renovar el acta de préstamo temporal o solicitar al Departamento
de Bienes o Administrador de Facultad (segtin sea el caso) que se realice el Acta de Traspaso
definitivo, dependiendo de la necesidad Institucional.

TITULO V
DEL MANTENIMIENTOS DE BIENES

CAPITULO I
DEL MANTENIMIENTO Y SUS RESPONSABLES

Articulo 83.- Mantenimiento de Bienes. - Es ¢l procedimiento mediante el cual un determinado
bien recibe mantenimiento preventivo y correctivo, con el fin de conservar su estado 6ptimo de
funcionamiento y prolongar su vida util.

Los responsables del mantenimiento en la institucion son:
1. Direccion de Obras: Mantenimiento menores de los bienes inmuebles

2. Direccidén Administrativa: Mantenimiento de los bienes muebles
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3. Centro de Cémputo: Mantenimiento de los bienes informaticos.

Articulo 84.- 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 demés bienes con el
objetivo de evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir Yy poner en
condiciones el bien para su éptimo 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 niimero especifico de horas de servicio.

CAPITULO II
DE LOS MANTENIMIENTOS MENORES DE INFRAESTRUCTURA
CIVIL Y DE BIENES MUEBLES DE LA INSTITUCION

Articulo 85.- Mantenimientos menores de bienes inmuebles.- Proceso de mantenimiento que se
realizard a la infraestructura civil de la institucién, con el objeto de restaurar y preservar el bien en
un estado en el cual pueda seguir operativo.

Se denomina mantenimiento como las acciones que tienen como objetivo prescrval un biew, en esle
caso la infraestructura civil, o restaurarlo a un estado en el cual pueda seguir operativo.

Articulo 86.- Plan de Mantenimiento. - La ejecucién y control del plan de mantenimiento estara
a cargo de la Direccion de Obras Universitarias; debiendo hacer la entrega de los bienes a los
usuarios finales una vez culminado el mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Articulo 87.- Control de los mantenimientos. - Para ¢l control de mantenimientos de los bicnes
inmuebles, se realizar4 la elaboracién del acta de mantenimiento y reparacion.

Articulo 88.- Ejecucién del mantenimiento por dafios menores. - En caso que los bienes
presenten dafios menores, los mismos serdn reparados por personal de la institucion, y cuando no
sea posible la ejecucion este proceso, se contrataran los servicios externos de acuerdo a los
procedimientos internos establecidos por la universidad y en atencién a las normas legales vigentes
sobre la materia.

Seccion I
Del levantamiento de informacién de las necesidades de mantenimiento de los bienes

Articulo 89- Identificacién de bienes que necesitan reparaciones o mantenimientos. - En el
tltimo trimestre de cada afio, la Direccién de Obras Universitarias, Direccion Administrativa y
Administradores de Facultad, en cumplimiento de las fases de elaboracion y €jecucion del plan de
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mantenimiento de los bienes institucionales realizard una inspeccién general de las instalaciones,
con el fin de evaluar el estado de funcionamiento de los bienes muebles ¢ inmuebles, identificar
fallas, prevenir y poner en buenas condiciones los bienes para su 6ptimo funcionamiento, limpieza,
lubricacién y ajuste a los que necesitan algin tipo de mantenimiento y/o reparacion.

Los administradores de las Facultades que cuenten con laboratorios, talleres y centros de
simulacion, realizara el procedimiento descrito en el inciso anterior, con el propoésito de determinar
las condiciones fisicas v de seguridad de dichas instalaciones

Articulo 90.- Elaboracién y registro de reportes de condiciones fisicas de bienes. - La Direccion
de Obras Universitarias, Direccién Administrativa y Administradores de Facultad, serdn los
responsables de elaborar un reporte individual del estado de funcionamiento de los bienes, de
acuerdo a los resultados encontrados en las inspecciones realizadas, para que el Departamento de
Administracion de Bienes procesa a registrar en el Sistema de Bienes y Existencia — Esbye.

Cada reporte contendra:

a) Identificacion de los bienes muebles e inmuebles que contienen fallas y que necesitan
mantenimiento y/o reparacion.

b) Detalle de las condiciones fisicas de los bienes muebles e inmuebles que necesitan
mantenimiento y/o reparacion.

¢) Resultado de evaluacién del estado de funcionamiento de los bienes,

Articulo 91.- Informe de necesidades. - La Direccién de Obras Universitarias, Direccién
Administrativa y Administradores de Facultad, conforme a los reportes de condiciones fisicas de
bienes, elaborard un informe consolidado de necesidades de mantenimientos menores de
infraestructura civil y de bienes muebles, condiciones fisicas de laboratorios, talleres y/o centros
de simulacién, donde se determinardn los materiales que se utilizardn para realizar el
mantenimiento de los bienes de la institucién, y posteriormente el Departamento de Administraciéon
de Bienes lo registrara en el Sistema de Bienes y Existencia — Esbye.

Seccién II Del plan de mantenimiento

Articulo. 92.- Plan de mantenimiento. - La universidad, contar4 con el Plan de mantenimientos
menores de infraestructura civil y de bienes muebles, el mismo que contendrd como apartados
minimos:

a) Detalle del personal a cargo del proceso;

b) Fecha de inicio y fin del plan de mantenimiento de los bienes;

¢) Cronograma establecido para el mantenimiento de los bienes;

d) Identificacion de los bienes que necesitan mantenimiento y/o reparacion; vy,

e) Financiamiento para el mantenimiento de los bienes.

Sera responsabilidad del H- Consejo Universitario, aprobar el plan de mantenimiento de la
universidad; ademés de solicitar cambios y/o correcciones del mismo a la Direccion de Obras
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Universitarias, Direccion Administrativa y Administradores de Facultad, de conformidad a las
observaciones y/o disposiciones que se emita, de ser el caso.

Una vez aprobado el plan de mantenimiento de bienes de la Universidad Agraria del Ecuador, la
méxima autoridad o su delegado, autorizar4 su ejecucién.

Seccién III Ejecucion de mantenimiento no programado

Articulo 93.- Notificacion. - Cuando un bien presente problemas y/o se encuentre deteriorado, el
Usuario final debera notificar a su jefe inmediato para solicitar autorizacion de la maxima autoridad
para que se realice el mantenimiento y/o reparacién solicitado.

Articulo 94.- Coordinacién de mantenimiento y/o reparacién. - El servidor designado por la
Direccién Administrativa, revisard el requerimiento y coordinard con el Usuario final el
mantenimiento y/o reparacidén solicitada, posteriormente, registrard la orden de trabajo
correspondiente.

Articulo 95.- Mantenimiento y/o reparacién. - Previo a iniciar el trabajo solicitado, se debera
evaluar si es factible realizar el mantenimiento y/o reparacion, y si resulta necesario se ejecutard
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, En caso de inconformidad con el mantenimiento
y/reparacion realizada, se registraran las observaciones pertinentes, con la finalidad que se tomen
las medidas correctivas del caso.

Seccion IV Mantenimiento externo

Articulo 96.- Contratacién de servicios de mantenimiento externo. - De acuerdo a los procesos
establecidos de contratacion publica, se elaborard la documentacién necesaria para proceder con
la contratacién del servicio de mantenimiento externo, junto con las garantias correspondientes
conforme a las leyes de contratacion publica.

Articulo 97.- De la garantia de los trabajos realizados por el proveedor. - El proveedor
contratado, debera presentar una garantia de los trabajos realizados, la misma que debera tener
una vigencia de seis meses a partir de la recepcion de los servicios.

CAPITULO III
DEL MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS
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Seccion I Del levantamiento de informacién de las necesidades de mantenimiento de
bienes informaticos

Articulo 98.- Identificacién de bienes que necesitan reparaciones o0 mantenimientos. — E]
Centro de Cémputo, anualmente, solicitar4 a la Administracién de Bienes un listado de los bienes
informéticos separados por categorias.

El o los delegados del Centro de Cémputo, realizard una inspeccion a las iustalaciones de la
institucion, con la finalidad de evaluar el estado de funcionamiento de los bienes informaticos de
la Universidad; identificando, acciones de reparacion / mantenimiento necesarias para prevenir y
poner en condiciones el bien para su 6ptimo funcionamiento, como resultado emitira un listado
de materiales sustituibles, que deberd consolidarse en un Informe técnico de necesidades de
materiales para ejecutar el mantenimiento correctivo.

Adicionalmente, identificard aquellos bienes que constan en el listado y otros que los usuarios
finales no conocen su ubicacién, con la finalidad de remitir el correspondiente Informe a la
Administracién de Bienes para su conocimiento.

Seccion II Del plan de mantenimiento

Articulo. 99.- Plan de mantenimiento. - La universidad, contar4 con el Plan de mantenimiento
de bienes informaticos, en él se detalla cronogramas y financiamiento, ol plan debe ser aptobado
por el H. Consejo Universitario.

Articulo. 100.- Elaboracién del plan de mantenimiento de bienes, - El Centro de Computo,
una vez elaborado el informe de necesidades de mantenimiento correctivo, procedera a elaborar
el plan de mantenimiento de bienes informéticos de la institucién.

El mismo que contendra:
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 méxima autoridad de la institucioén, aprobar o no el plan de
mantenimiento de bienes tecnolégicos de la Universidad; ademas de solicitar cambios y/o
correcciones del mismo al Centro de Cémputo, conforme a las observaciones y/o disposiciones
que se emitiran, de ser el caso.
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Seccion III De la ejecucion del plan' de mantenimiento de bienes informaticos

Articulo 101.- Socializacién del plan. - Previo a la ejecucién del plan de mantenimiento de
bienes informéticos de la institucion, el Centro de Cémputo como responsable del proceso,
socializara las directrices del plan al personal del 4rea mediante correo electrénico institucional,
asi como la socializacion del cronograma de mantenimiento con la comunidad universitaria.

Articulo 102.- Informe técnico de necesidades de materiales para la ejecuciéon de
mantenimiento preventivo. - Fl Centro de Computo, conforme al levantamiento de informacién
realizado, elaborard un informe técnico de materiales necesarios para la ejecucién de
mantenimiento preventivo, que debera considerarse en el Plan de Contratacién Piblica PAC del
siguiente periodo.

Articulo. 103.- Mantenimiento. - Para el mantenimiento de equipos informaticos se debera dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normativa especifica dentro de la contratacién piblica 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.

El Centro de Computo 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 interrupcion del servicio en bienes
criticos y personal calificado.

Se establecera un calendario de las actividades de mantenimiento y comunicard a todos los
usuarios afectados por el mantenimiento.

El Centro de Cémputo estard encargado de evaluar los costos de mantenimiento, revisara y
solicitara las garantias; ademas considerara estrategias de reemplazo para determinar opciones de
menor costo.

Articulo. 104.- Control. - Corresponde al Centro de Cémputo, mantener un listado actualizado
de los equipos informéticos de la entidad. El registro contendra los datos béasicos de cada bien,
como son: cddigo del bien, nimero 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.

El Centro de Cémputo mantendra también un registro actualizado del licenciamiento de los
softwares adquiridos, el mismo que comprendera el cddigo de activo de larga duracion,
identificacion del producto, descripcion del contenido, nimero de versién, numero de serie,
nombre del proveedor, fecha de adquisicion y otros datos que sean necesarios.
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CAPITULO V
DE LAS GARANTIAS

Articulo 105. - 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 Direccion Administrativa y Administracion de
Bienes, para genetal el acta de Liaslado de aclivo pot mantenitmiento y/o gatantia, quicn delegald
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.

En caso de ser equipos informéticos, el Director de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion, delegard a un servidor para que evalie previamente el equipo y presentar las
novedades al proveedor que debera cumplir con la garantia.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Las actas que se formulen segun este reglamento y se encuentren legalizadas, se
constituird en el documento que determine la responsabilidad del usuario final que tiene sobre los
bienes detallados en el acta.

SEGUNDA. - En los casos de pérdida o desaparicién de bienes, el Auditor Interno, dispondra en
sus recomendaciones mediante un informe al Rector/a, 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
responsable de los bienes desaparecidos.

TERCERA. - La responsabilidad pecuniaria por la pérdida, desaparicién o deterioro de un bien
que no sea por uso normal o caso fortuito, recaera sobre el funcionario directamente encargado
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 reposicién del bien podré hacerse en dinero a precio actualizado del mercado o, en especie de
iguales caracteristicas del bien desaparecido, destruido o inutilizado, de conformidad con lo
dispuesto en la normativa vigente correspondiente al control de bienes del sector Publico.

CUARTA. - Las disposiciones que no se encuentren establecidas en este reglamento, seran
contempladas en instructivos, manual de organizacién y procesos, propuestos por cada
Departamento involucrado, tales instrumentos deberan ser presentados en un término no mayor a
noventa (90) dias, a partir de la disposicion de la maxima autoridad o su delegado y/o segun las
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atribuciones descritas en el Reglamento de la Estructura Organizacional por Procesos de la
Universidad Agraria del Ecuador vigente.

DISPOSICIONES FINALES

En lo que no estuviere previsto en este Reglamento, se estard a lo dispuesto en la Ley de
Contratacion Publica 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 dispuestas por el Organo Rector de las Finanzas Publicas y Contraloria General del
Estado.

Dado en la ciudad de Guayaquil, a los catorce (14) dias del mes de septiembre del afio dos mil
veintitrés.

-

sc. Martha Bucaram Léverone de Jorgge, PhD.
RECTORA
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CERTIFICO: Que el Reglamento Interno sobre la Administracién de Bienes de la Universidad
Agraria del Ecuador, fue aprobado por el H. Consejo Universitario mediante Resolucién Nro. 487-
2023, celebrado en la Sesién Ordinaria Nro. 17, a los 14 dias del mes de septiembre de 2023.

Dfed D2
. Tatiana Dévi;é'lﬁiga

CRETARIA GENERAL
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
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