B UNAE

RESOLUCION-SO-007-No.-036-CG-UNAE-R-2019

COMISION GESTORA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 26 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que:
‘La educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un
deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un érea prioritaria de
la politica publica y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e
inclusion social y condicién indispensable para el buen vivir. Las personas,
las familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar
en el proceso educativo”

Que, el articulo 27 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que:
‘La educacion se centraré en el ser humano y garantizaré su desarrollo
holistico, en el marco del respeto a los derechos humanos, al medio
ambiente sustentable y a la democracia; seré participativa, obligatoria,
intercultural, democratica, incluyente y diversa, de calidad y calidez;
impulsara la equidad de género, la justicia, la solidaridad y la paz;
estimulara el sentido critico, el arte y la cultura fisica, la iniciativa individual y
comunitaria, y el desarrollo de competencias y capacidades para crear y
trabajar. La educacion es indispensable para el conocimiento, el ejercicio de
los derechos y la construcciéon de un pais soberano, y constituye un eje
estratégico para el desarrollo nacional’;

Que, el articulo 28 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala entre otros
principios que la educacion respondera al interés publico, y no estara al servicio
de intereses individuales y corporativos:

Que, el articulo 351 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, establece
que: “El sistema de educacion superior estara articulado al sistema nacional de
educacion y al Plan Nacional de Desarrollo (...)":

Que, el articulo 355 de la Constitucién del Ecuador reconoce a las universidades
y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida
de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de
la libertad académica y el derecho a la blUsqueda de la verdad, sin
restricciones; el gobierno y gestion de si mismas, en consonancia con los
principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccién
de ciencia, tecnologia, cultura y arte;

Que, la Ley Organica de Educacién Superior, publicada en el Registro Oficial N° 298, del

12 de octubre de 2010, cuya ultima modificacion data del 02 de Agosto de 2018, en

N el articulo 17 determina: “Reconocimiento de la autonomia responsable.- El Estado
W
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reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y orgénica, acorde con los principios establecidos en la
Constitucién de la Repdablica. (...)",

el Articulo 18 de la norma ibidem, dispone: “Ejercicio de la autonomia responsable.-
La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas
consiste en: (...) e) La libertad para gestionar sus procesos internos;(...)",

el Articulo 44 de la Ley Organica de Educacion Superior, sobre la jurisdiccion
coactiva establece: “Jurisdiccion coactiva.- Las instituciones de educacion superior
publicas y los organismos publicos que rigen el Sistema de Educacion Superior,
tienen derecho a ejercer jurisdiccion coactiva para el cobro de los titulos de crédito
que se emitan por cualquier concepto de obligaciones.”;

el articulo 1 de la Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Educacion
UNAE establece:

“Créase la Universidad Nacional de Educacién UNAE, como una institucién de
educacién superior de derecho publico, sin fines de lucro, con personeria
juridica propia, con autonomia académica, administrativa, financiera y organica,
acorde con los principios establecidos en la Constitucién de la Republica y la
Ley Organica de Educacion Superior’;

el inciso tercero y cuarto de la Disposicion Transitoria Primera de la Ley de
Creacion de la Universidad Nacional de Educacién UNAE sefiala que: “(...) La
Comisién Gestora hasta el 31 de diciembre de 2020, actuara como maxima
autoridad de la Universidad Nacional de Educacion UNAE, y desemperiara las
funciones académicas, administrativas, financieras y regulatorias requeridas,
con las funciones propias de autoridad universitaria, encargandose de
planificar, administrar, conformar, normar y ejecutar las acciones necesarias
para el inicio y desarrollo de las actividades de la institucién. El Ministro de la
Autoridad Nacional de Educacién o su delegado, formara parte de la Comision
Gestora.

Quien presida la Comisién Gestora, representara juridicamente a la
Universidad Nacional de Educacion UNAE mientras dure el periodo de
transicion (...)"

el inciso tercero, cuarto y quinto de la Disposicion Transitoria Cuarta del
Reglamento de Creacion, Intervencion y Suspensién de Universidades vy
Escuelas Politécnicas determina: '(...) El Presidente de la Republica o su
delegado designara a los integrantes de la Comision Gestora, la misma que
actuara durante el periodo de transicién como autoridad méaxima de las
referidas instituciones de educacion superior. Esta comision, estaré integrada
por gestores internos a la institucién de educacion superior que desemperiaran
las funciones académicas, administrativas, financieras y regulatorias
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requeridas, con funciones propias de autoridad universitaria, encargandose de
planificar, administrar, conformar, normar y ejecutar todas las acciones
necesarias para el normal y adecuado desemperio de la institucion; y
gestores externos a la institucion de educacion superior que cumpliran
funciones de articulacién y vinculacion con sectores académicos, publico,
privado y otros de la sociedad. Las comisiones gestoras podran conformarse
con un numero minimo de cuatro y maximo de siete integrantes con derecho a
voto. La mayoria de integrantes deberan ser gestores internos quienes
desarrollaran sus funciones en la institucién de educacién superior a tiempo
completo (...)"

mediante Decreto Ejecutivo No. 555, de 08 de noviembre de 2018, el Sefior
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, Lenin Moreno Garcés,
delegd al Secretario de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
la facultad de designar y remover previa evaluacion de desempefio a los
miembros de las comisiones gestoras de entre otras universidades la de la
Universidad Nacional de Educacion;

mediante Acuerdo Ministerial Nro. SENESCYT, 2018-012 de 23 de febrero de
2018, el Dr. Augusto Barrera Guarderas, Secretario de Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, designé como miembros internos de la
Comision Gestora a los doctores Freddy Alvarez Gonzalez, Maria Nelsy
Rodriguez, Rebeca Castellanos y a la Mgst. Veronica Moreno como Secretaria;
y en calidad de gestores externos a la doctora Magdalena Herdoiza, al Mgst.
Juan Samaniego y al Ministro de Educaciéon o su delegado. Asi mismo la
Comisién Gestora tendra un delegado de la SENESCYT,

mediante Acuerdo Ministerial Nro. SENESCYT- 2018-014 de 26 de febrero de
2018, el Dr. Augusto Barrera Guarderas, Secretario de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, designé al Subsecretario General de
Educacién Superior como representante de la SENESCYT ante la Comision
Gestora de la UNAE;

mediante RESOLUCION-S0-002-No.-013-CG-UNAE-R-2018, de 05 de marzo
de 2018, la Comision Gestora de la UNAE, ratificé como Presidente - Rector de
la Universidad Nacional de Educacién, al PhD. Freddy Javier Alvarez Gonzalez,
a quien se le otorga la representacion legal, judicial y extrajudicial, de esta
Institucion de Educacion Superior mientras dure el periodo de transicion
establecido en la Ley; a la vez que, convalida todas sus actuaciones, realizadas
en calidad de Rector, durante el periodo comprendido entre el 23 de febrero al
05 de marzo de 2018;
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mediante Acuerdo No. SENESCYT-2018-093, de 30 de noviembre de 2018, del
Secretario de Educacion Superior Ciencia Tecnologia e Innovacion (E), Dr.
Adrian Bonilla, en el articulo 2, designa como miembro interno de la Comision
Gestora de la Universidad Nacional de Educacién- UNAE, al PhD. Stefos
Efstathios en su calidad de Vicerrector Académico de la UNAE;

mediante RESOLUCION-S0-003-No-017-CG-UNAE-R-2018, de 03 de abril de
2018, la Comisién Gestora, expidié el “REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE
LA COMISION GESTORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION —
UNAE’, el cual en el inciso final del articulo 7 prescribe que ademas la Comision
Gestora ejercera las funciones y atribuciones determinadas en la Ley Organica de
Educacion Superior, su Reglamento General, el Estatuto de la Universidad
aprobado por el Consejo de Educacién Superior y deméas normativa interna de la
Universidad "

el Reglamento de Funcionamiento de la Comision Gestora de la Universidad
Nacional de Educacién — UNAE, el cual en sus literales a) y f) del Articulo 8
denominado “Deberes y atribuciones de/la Presidente/a Rector/a”, establecen lo
siguiente: “a) Ejerce la representacién legal, judicial y extrajudicial de la
Universidad; (...) g) Ejecutar las directrices de la Comisién Gestora™

Mediante RESOLUC[ON-SE-O02-No.-008-CG-UNAE-R-2019, de 25 de enero de
2019, la Comisién Gestora de la UNAE, aprobd el Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacién, instrumento que luego de ser codificado por la Secretaria
de la Comision Gestora ha sido remitido al Consejo de Educacion Superior; entidad
que mediante Resolucion RPC-S0O-10-N0.143-2019, de 13 de marzo de 2019, lo
valida por guardar conformidad con la Constitucién de la Republica de mas
normativa que rige el Sistema de Educacién Superior;

los literales a), i) y n) del articulo 26 del estatuto de la Universidad Nacional de la
Educacion — UNAE, establecen las atribuciones y responsabilidades del Rector:
‘(...) a) Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Universidad. (...)
i) Cumplir y hacer cumplir la normativa legal que compete a la Universidad: {...) n)
Autorizar el gasto de la Universidad, de conformidad con las resoluciones del
Consejo Superior Universitario, la ley, el estatuto y los reglamentos de la
Universidad:;

el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado determina que "(...) Los Ministros de Estado y las méaximas autoridades de
las instituciones del Estado, son responsables de los actos, contratos o
resoluciones emanados de su autoridad, estableciendo entre las atribuciones y
obligaciones especificas: (...) "e) Dictar los correspondientes reglamentos y demas
normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdémico
funcionamiento de sus instituciones; (...)";
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Que, en el Registro Oficinal 78 de 01-12-2009, y suplemento del Registro Oficial 87 del
14-dic. 2009, se publica el Acuerdo 039-CG-2009 de fecha 16 nov. 2009, las
Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de
las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan Recursos Publicos; y
Acuerdo 006 - CG -2014 (20 ene. 2014) publicado en el R.O. 178 (06 feb. 2014) se
reforman las normas ibidem, que en el inciso segundo del cédigo 406-01 dispone:
“Unidad de Administracion de Bienes. (...) La maxima autoridad a través de la
Unidad de Administracion de Bienes, instrumentara los procesos a seguir en la
planificacion, provision, custodia, utilizacion, traspaso, préstamo, enajenacion, baja,
conservacion y mantenimiento, medidas de proteccion y seguridad, asi como el
control de los diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u
organismo del sector puablico y de implantar un adecuado sistema de control interno
para su correcta administracion.”:

Que, en el Suplemento de Registro Oficial 388 del 14 de diciembre de 2018, se publica
el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico expedido segin Acuerdo No.
067-CG-2018 de la Contraloria General del Estado;

Que, segun las particularidades propias de la Universidad Nacional de Educacion, es
necesario regular la administracion, utilizacion, manejo y control de los bienes e
inventarios institucionales;

Que, mediante Memorando Nro. UNAE-PROC-2019-0331-M, de 22 de mayo de 2019, la
Dra. Veronica Moreno, Procuradora de la UNAE, remiti6 al Dr. Freddy Alvarez,
Rector de la Universidad, el proyecto de Reglamento de Bienes de la UNAE,
indicando que ha sido un documento requerido por la Coordinacion Administrativa y
que ha sido elaborado por la Procuraduria en concordancia con el Reglamento
General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico y el Estatuto de la UNAE, para que sea
insertado para analisis, en el orden del dia de la proxima sesion de la Comision
Gestora;

Que, mediante Memorando Nro. UNAE-PROC-2019-0355-M, de 30 de mayo de 2019, la
Dra. Verdnica Moreno remiti6 al Dr. Freddy Alvarez un alcance al Memorando Nro.
UNAE-PROC-2019-0331-M, de 22 de mayo de 2019, con el cual envié nuevamente
el Reglamento de Bienes de la UNAE, indicando que se han insertado
observaciones realizadas por el Director Administrativo, enviadas mediante
Memorando UNAE-DADM-2019-0847-M, por lo que solicitd que esta version sea
puesta en consideracion y aprobacion de la Comisién Gestora; vy,

En ejercicio de las atribuciones que le confieren la Ley Organica de Educacion Superior, su
Reglamento, la Ley de Creacion de la Universidad Nacional de la Educacién - UNAE; el
_ Estatuto de la Universidad Nacional de Educacién - UNAE, el Reglamento de
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Funcionamiento de la Comisiéon Gestora de la Universidad Nacional de Educacion; y el
Reglamento de Creacién, Intervencion y Suspension de Universidades y Escuelas
Politécnicas, resuelve expedir el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTRO,L DE
LOS BIENES E INVENTARIOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

TiTULO |
ANMBITO GENERAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1.- Objeto.- El presente reglamento tiene por objeto regular la administracion,
utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios de propiedad de la Universidad
Nacional de Educacion, y para los bienes de terceros que por cualquier causa se hayan
entregado a la UNAE bajo su custodia, depdsito, préstamo de uso u otros semejantes.

Articulo 2.- Ambito.- Para el cumplimiento de este Reglamento, se encuentran obligados
todos los servidores (as) y las personas que, en cualquier forma o a cualquier titulo,
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad en la Universidad
Nacional de Educacién, quienes seran administrativa y pecuniariamente responsables de
los mismos, sin excepcion alguna.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

Articulo 3.- Responsabilidades de los servidores de la Universidad.- Los servidores
tendran responsabilidad civil, administrativa y penal sobre la administracion, registro,
control, cuidado, uso y egreso de los bienes en la Universidad Nacional de Educacién, los
funcionarios de las diferentes areas de la Universidad que en el desarrollo de sus
actividades inobserven las disposiciones del presente reglamento.

Articulo 4.- De la Direccion Administrativa.- El/lla director/a Administrativo/a
instrumentara los procesos a seguir en la planificaciéon, provision, custodia, utilizacién,
traspaso, permuta, préstamo, enajenacién, baja, conservacién y mantenimiento, medidas
de proteccion y seguridad, asi como el control de los diferentes bienes de control, bienes
muebles, bienes inmuebles e inventarios de la Universidad Nacional de Educacion, y de
implementar un adecuado sistema de control interno para su correcta administracién.

Tendra las siguientes responsabilidades:
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Supervisard el cumplimiento de las politicas emanadas por la autoridad de
conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes, en el
ambito de su gestion.

Coordinara la compra, almacenamiento, control y distribucién de los bienes e
inventarios necesarios para el funcionamiento de la Universidad Nacional de
Educacion, de acuerdo a los requerimientos institucionales.

Disponer la difusion en la comunidad universitaria el contenido de los inventarios y
bienes.

Supervisar el control de la distribucion y registro de salida de materiales con base en la
demanda de las diferentes instancias institucionales.

Coordinar, consolidar y gestionar el plan anual de contrataciéon de la Universidad en
base a las necesidades de todas las areas y de acuerdo a la planificacién estratégica.
Supervisar el control de los bienes adquiridos y disponer que se realice el inventario de
manera periodica.

. Aplicar las normas de control interno y el presente reglamento para la administracion,

control, manejo, utilizacion, actualizacién y custodio de los bienes e inventarios de la
UNAE.

. Observara y ejercera las atribuciones y obligaciones especificas determinadas en la

Ley Organica de la Contraloria General del Estado.
Supervisara la administracion de las pélizas de seguro generales pertenecientes a los
bienes de la Universidad Nacional de Educacion.

Articulo 5.- Del Especialista de Bienes (Guardalmacén).- El/la Especialista de Bienes o
quien haga las veces de guardalmacén, se encargara de dirigir, administrar, actualizar y
controlar con su equipo de apoyo los bienes e inventarios de la Universidad Nacional de
Educacion, sujetandose a las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado, el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, el Manual Organico por Procesos
de la UNAE y normativa aplicable.

Adicionalmente dara cumplimiento a lo siguiente:

a.

5/ o

Dejar constancia en un acta de entrega recepcion del momento en que se efectia la
entrega de bienes por parte del proveedor al guardalmacén, con el fin de controlar,
registrar, actualizar y custodiar los inventarios entregados.

Controlar y suscribir la recepcion, clasificacion y entrega de bienes de propiedad,
planta y equipo, bienes de control administrativo e inventarios de la Universidad
Nacional de Educacion.

Supervisar y liderar la codificacion y etiquetar los bienes de propiedad, planta y equipo,
bienes sujetos a control administrativo e inventarios.

. Aplicar las normas de control interno y el presente reglamento para la administracion,

control, manejo, utilizacion y custodio de los bienes e inventarios de la UNAE.
Llevar el control de la distribucion y registro de salida de materiales/inventarios con
base en la demanda de las diferentes instancias institucionales.

Pagina 7 de 38



UNAE

f. Gestionar el buen uso y administracion del sistema eSBYE aplicativo que debe tener la
informacion histérica de los bienes.

g. Reunir requerimientos de las diferentes necesidades institucionales, por cada area,
para la conformacion del plan anual de compras de bienes e inventarios para la
Universidad Nacional de Educacién.

h. Preparar proyectos, establecer disefios de formularios, directrices e instructivos para la
clasificacion, baja, remate, donacién y ubicaciéon de bienes, inventarios e inventarios
de la Institucion y temas relacionados con la tomas fisicas.

i. Dirigir y controlar las tomas fisicas de los inventarios de bienes muebles e inmuebles y
realizar inventarios periodicos de los inventarios y bienes de control, estado de los
bienes, baja, disposicién de los bienes en desuso y registro de donacién de materiales
y equipos de acuerdo a lo establecido por la Contraloria General del Estado.

j. Emitir informes sobre el control de bienes muebles e inmuebles, de control v,
inventarios; ademas de los procesos de levantamiento, constatacion, verificacion y
etiquetacion de los bienes muebles depreciables y no depreciables asignados a las
diferentes areas de la institucion, participando en la conciliacion contable.

k. Elaborar el plan anual de mantenimiento de bienes muebles, recopilando las
necesidades institucionales y mantener actualizado el cronograma.

I Contar con informacién histérica sobre los bienes e inventarios de la Universidad
Nacional de Educacién, supervisando los reportes actualizados individuales y
generales de los mismos.

m. Administrar, actualizar y gestionar las polizas de seguros de todos los bienes de la
institucion.

n. Reportar las depreciaciones de los bienes y registro de ingreso de inventarios, bienes
de propiedad, planta y equipo y control administrativo a la Direccion Financiera para su
registro correspondiente, mismo que debe guardar concordancia con las Normas de
Contabilidad Gubernamental expedida por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Articulo 6.- Del Analista de Bienes (Custodio de la Bodega de Inventarios).- El/la
Analista de Bienes o quien haga las veces de custodio de la bodega de inventarios, sera el
responsable administrativo de la ejecucion de los procesos de verificacion, recepcion,
registro, actualizacién, codificacién, custodia, distribucién, conservacion, egreso y baja de
los inventarios de la Universidad Nacional de Educacion, sujetandose a las Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado, el Reglamento General Sustitutivo
para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico, el Manual Orgéanico por Procesos de la UNAE y normativa conexa.

Adicionalmente dara cumplimiento a lo siguiente:

a. Implementar el buen uso y administracion del sistema informatico o software, aplicativo
que debera tener la informacion histérica de los inventarios.

b. Aplicar las normas de control interno y el presente reglamento para la administracion,
control, manejo, utilizacion y custodio de los bienes e inventarios de la UNAE.
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c. Mantener actualizada la informacién histérica sobre los inventarios de la Universidad
Nacional de Educacion, manteniendo actualizados los reportes individuales y
generales de los mismos.

d. Preparar y elaborar de manera mensual un informe de los movimientos de ingresos y
egresos valorados, para la actualizacién y conciliacion contable respectiva que debera
ser remitida por el Director Administrativo a la Direccion Financiera.

e. Elaborar acta de entrega y recepcion, bajas y transferencias de inventarios.

f.  Examinar los stocks minimos y maximos de los inventarios disponibles en las bodegas
y comunicar al guardalmaceén las necesidades para que se incluyan en el plan anual
de compras de inventarios para la Universidad Nacional de Educacién.

g. Realizar informe mensual al guardalmacén sobre el cumplimiento, manejo,
distribucion, codificacion, baja, donacion y desuso de los inventarios.

h. Verificar las comprobantes de ingreso y egreso, transferencia y devolucion de
inventarios de la Universidad Nacional de Educacién.

i. Disponer de informacion histérica sobre los inventarios manteniendo actualizada la
herramienta informatica que maneja la institucion, asi como mantener organizados y
actualizados los archivos fisicos que se generen en el desarrollo de sus funciones.

j- Ser el responsable de la custodia y control de los inventarios de las bodegas
asignadas.

k. Llevar un registro actualizado y elaborar informes para la baja de inventarios, de
acuerdo a lo establecido por la normativa legal vigente.

I Realizar el ingreso correspondiente de los inventarios y remitirlo al guardalmacén.

m.  Dejar constancia obligatoria en un acta de entrega recepcion del momento en gue se
efectla la entrega de los inventarios por parte del proveedor al guardalmaceén, con el
fin de controlar, actualizar, registrar y custodiar los inventarios entregados.

Ejecutar la entrega de inventarios segun las necesidades.
o. Ejecutar, codificar y etiquetar los inventarios pertenecientes a su bodega.

Articulo 7.- Del Analista de Bienes (Custodio de la Bodega de Bienes).- El/lla Analista
de Bienes o quien haga las veces de Custodio de la Bodega de Bienes, sera el
responsable administrativo de la ejecucién de los procesos de verificacidon, recepcion,
registro, custodia, distribucion, conservacién, egreso y baja de los bienes de propiedad,
planta y equipo y control administrativo de la Universidad Nacional de Educacion,
sujetandose a las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico y el Manual Organico por Procesos de la UNAE y
normativa conexa.

Adicionalmente dara cumplimiento a lo siguiente:

a. Aplicar las normas de control interno y el presente reglamento para la administracion,
control, manejo, utilizacién y custodio de los bienes de la UNAE.
b. Aplicar el buen uso y administracion del sistema eSByE aplicativo que debe tener la
\\Sinformacién histérica de los bienes.
N
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Elaborar acta de entrega y recepcion, bajas y transferencias de bienes.

Codificar y etiquetar de los bienes pertenecientes a la bodega.

Verificar las actas de entrega recepcion, transferencia y devolucién de larga duracion y
control administrativo de la Universidad Nacional de Educacion.

Realizar el ingreso correspondiente de los bienes de propiedad, planta y equipo Y
control administrativo de los bienes recibidos por parte del proveedor.

Mantener informacién histérica sobre los bienes de propiedad, planta y equipo vy
control administrativo de la Universidad Nacional de Educacién, manteniendo
actualizados los reportes individuales y generales de los mismos.

Entregar copia del inventario de los bienes de propiedad, planta y equipo y control
administrativo  al custodio administrativo de cada unidad administrativa, ademas,
entregara a cada usuario final el detalle de los bienes entregados para su custodia y
uso exclusivo en el cumplimiento de las labores inherentes a su cargo.

Realizar informe mensual al guardalmacén sobre el cumplimiento, manejo,
distribucién, actualizacion, codificacién, baja, donacién y desuso de los bienes de
propiedad, planta y equipo y bienes de control administrativo.

Dejar constancia obligatoria en un acta de entrega recepcion del momento en que se
efectlia la entrega de bienes por parte del proveedor al guardalmacén, con el fin de
controlar, actualizar, registrar y custodiar los inventarios entregados.

Entregar los bienes a los usuarios finales para las labores inherentes a sus cargos o
funciones, previa autorizacién del Director Administrativo, de lo cual dejara constancia
en un acta entrega de asignacion en la cual constaran las condiciones y caracteristicas
de los bienes entregados.

Es responsable de la recepcién de bienes de los servidores desvinculados de la
institucion por causales establecidos en la normativa legal vigente, siempre y cuando
los bienes ingresen a bodega.

Formular y mantener actualizada una hoja de vida (til de cada bien o tipo de bien,
dependiendo de su naturaleza, en la cual constara su historial, con sus respectivos
movimientos, novedades, valor residual, depreciacion, egreso y/o baja.

Preparar y elaborar de manera trimestral un informe de los bienes que posee la
universidad, indicado: su estado de conservacién, stock en bodegas, procesos de
codificacion, procesos de baja de bienes, ubicacién y otros, que permitan la toma de
decisiones.

Disponer de informacién histérica sobre los bienes manteniendo actualizada la
herramienta informatica administrada por el 6rgano rector de las finanzas publicas, asi
como mantendra organizados y actualizados los archivos fisicos que se generen en el
desarrollo de sus funciones.

Ser el responsable de la custodia y control de los bienes de las bodegas asignadas.
Llevar un registro actualizado y elaborar informes para la baja de bienes, de acuerdo a
lo establecido por la normativa legal vigente.

Ejecuta y entrega los bienes de propiedad, planta y equipo y control administrativo a
las diferentes areas segun las necesidades.
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Articulo 8.- De la Direccion de Soporte Tecnoldgico.- El/la Director/a de Soporte
Tecnoldgico sera el encargado de disponer y supervisar la elaboracion de los informes
técnicos de los bienes tecnoldgicos, registros del equipo informatico, en base a las
normas de este reglamento u otras que le fueren aplicables.

Para los bienes tecnolégicos, la Direccién de Soporte Tecnoldgico mantendra un registro
actualizado que servira para la prestacion de servicios, incluidos los de software de base o
de aplicacion y versiones de actualizacion.

Verificara por lo menos una vez al afio en el cuarto trimestre del ejercicio fiscal, el estado
actual de los bienes tecnoldgicos; actualizara los registros fisicos; légicos y coordinara la
conciliacion con los registros de la Direccién Administrativa quienes son los encargados del
ingreso de los bienes en el sistema eSByE.

Articulo 9.- De la Direccion de Comunicacion.- El/la Director/a de Comunicacion sera
ellla encargado/a de disponer y supervisar la elaboracién de los informes técnicos,

registros del equipo comunicacional, en base a las normas de este reglamento u otras
que le fueren aplicables.

Para los bienes de comunicaciones, la Direccion de Comunicacién mantendra un registro
actualizado que servira para la prestacion de servicios, incluidos los de software de base o
de aplicacién y versiones de actualizacion.

Verificara por lo menos una vez al afio en el cuarto trimestre del ejercicio fiscal, el estado
actual de los bienes de comunicacion; actualizard los registros fisicos; l6gicos y
coordinara la conciliacion con los registros de la Direccién Administrativa quienes son los
encargados del ingreso de los bienes en el sistema eSByE.

Articulo 10.- De la Direcciéon Financiera.- El/la Director/a Financiera sera ellla
encargado/a de disponer y supervisar la elaboracién de los registros contables de los
bienes e inventarios sobre la base de lo dispuesto en las normas aplicables de este
reglamento u otras que le fueren aplicables. De acuerdo a la conciliacion, informe técnico y
documentacién de respaldo emitida por la Direccion Administrativa.

Articulo 11.- Del Contador.- El/la Contador/a seré el responsable del registro contable de
ingresos, egresos y bajas de todos los bienes e inventarios; del calculo y registro de las
depreciaciones, correccién monetaria, consumo de inventarios y otras de igual naturaleza
que implique regulaciones o actualizaciones de cuentas, sobre la base de lo dispuesto en
las normas, que con este objeto, les fueren aplicables.

Articulo 12.- De los Custodios Administrativos.- El/la Custodio Administrativo/a sera el
responsable de mantener actualizados los listados y registrar los ingresos, egresos y
traspasos de los inventarios y bienes en la unidad, conforme a las necesidades de los

usuarios.

X
-
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El titular de cada area de la Universidad Nacional de Educacion designara un custodio
administrativo de inventarios y/o bienes y notificara mediante memorando a la Direccion
Administrativa, los datos del/los funcionario/s designado/s (nombres y apellidos, numero de
cedula, cargo, correo electronico, teléfonos de contacto); en lo posterior efectuara dicha
notificacion el primer dia habil del mes de enero de cada afio cuando el Director
Administrativo lo solicite.

Sin perjuicio de las responsabilidades establecidas en la normativa que les fueren
aplicables, es responsabilidad de los Custodios Administrativos:

Respecto de los inventarios:

a. Notificar, durante los cinco primeros dias de cada mes, a la Direccién Administrativa,
las necesidades de inventarios de la unidad a la que pertenece, previa la autorizacion
del titular de la unidad administrativa, a través de la herramienta informatica que utiliza
la Institucién. La responsabilidad de que las areas académicas y administrativas no
cuenten oportunamente con los suministros necesarios, por incumplimiento de esta
disposicion, sera del funcionario designado que no acatare la misma e incumpla los
plazos previstos.

b. El Custodio Administrativo designado oficialmente se encargara de la recepcion vy
distribucién de los inventarios a los funcionarios de su unidad, para lo cual debera
llevar un control por inventarios, en la que constara: identificacion y descripcién de los
inventarios, fecha, cantidad, nombre por Usuario Final, y firma.

¢. En caso de que el delegado actual tenga un traslado administrativo, vacaciones,
licencia, permiso de cualquier tipo, cese de funciones u otra forma de ausentismo
prolongado, inmediatamente debera ser formalmente reemplazado, y su designacién
notificada al Director Administrativo, por parte de la autoridad responsable de la unidad
correspondiente, en un plazo no mayor a 72 horas. Para lo cual el Custodio designado
saliente debera trasladar la informacion electrénica y fisica debidamente inventariada,
al nuevo custodio, mediante un Acta Entrega — Recepcion.

d. El material USADO como: téner, pilas, baterias y demas residuos que se consideren
peligrosos para el medio ambiente, deberan ser devueltos a Bodega con acta de
entrega-recepcion, a fin de proceder a la entrega de los mismos a los respectivos
gestores ambientales designados por el Ministerio del Ambiente, cabe sefialar que la
solicitud de téner, cartuchos, pilas y baterias nuevas procedera siempre y cuando se
entregue los toner, cartuchos, pilas y baterias usadas a la bodega institucional.

e. Todos los inventarios que estén en desuso, deberan ser remitidos por el custodio
administrativo de cada unidad a la Bodega, a través de un Acta de entrega—recepcion,
en donde constara el detalle de lo entregado, motivo de la devolucion y el estado de
los mismos; previa coordinacién con el custodio de bodega de inventarios.

f. Para la solicitud de suministros de uso personal como esferograficos, lapices,
correctores, borradores, sacapuntas, etc., el custodio administrativo debera justificar la
cantidad de suministros requeridos de acuerdo a la cantidad de funcionarios que
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laboran en el area, en el caso de los funcionarios nuevos, el custodio debera notificar y
realizar los requerimientos con su respectiva justificacion.

La solicitud de papeleras, grapadoras y perforadoras sera tramitada en base al nimero
de funcionarios del area solicitante, constatando entregas previas de las mismas, esta
procedera siempre y cuando se tenga la misma cantidad de grapadoras y perforadoras
dafadas, a excepcion de los funcionarios nuevos.

De requerirse dispositivos de almacenamiento masivo memorias USB, tarjetas SD,
micro SD, etc., el custodio administrativo designado, adjuntara a la solicitud de
suministros un Acta Entrega Recepcion debidamente llenada y suscrita; una vez que
se entregue el dispositivo el custodio designado del area requirente, esta debera
receptar la firma del nuevo custodio y remitir inmediatamente el Acta Entrega
Recepcion original a Bodega, caso contrario dicho dispositivo serd de total
responsabilidad del Custodio Administrativo.

Todo funcionario en caso de cese de funciones y/o desvinculacién de la Universidad
Nacional de Educacion, debera realizar la respectiva devolucién a la bodega del
dispositivo de almacenamiento masivo, previo a su salida.

Todo funcionario en caso de cese de funciones y/o desvinculacién de la Universidad
Nacional de Educacién, debera realizar la respectiva devolucién al custodio
administrativo de su area su papelera, grapadora, perforadora y demas inventarios que
determine la Direccién Administrativa, previo a su salida, copia del acta generada por
la entrega de estos inventarios debera ser presentada ante el custodio de la bodega
de inventarios.

El custodio administrativo de cada unidad debera reportar periodicamente sus
registros de distribucién asi como los saldos de los inventarios segun lo solicite la
Direccién Administrativa.

Respecto de los bienes:

El custodio administrativo de cada unidad debera notificar a la Direccion Administrativa
el detalle de los bienes que en la unidad han dejado de usarse.

Informara cualquier dafio, deterioro o enmendadura en la etiqueta asignada en los
bienes que se encuentren en su &rea, para proceder a su inmediata reposicion.

El Custodio Administrativo advertira sobre las necesidades y/o requerimientos del area
a la que pertenece, previa autorizacion del titular del area correspondiente.

Notificara a la Direccién Administrativa las transferencias de bienes que se realicen a
otras areas.

Realizara la constatacion fisica de bienes y/o inventarios en la unidad a la que
pertenece, previo conocimiento y autorizacién del titular de la unidad.

El responsable de la recepcién de los bienes del personal desvinculado de la
Institucion, sera el custodio administrativo del area, siempre y cuando los bienes se

%ntengan en el area y no entren a bodega.

»
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Articulo 13.- Usuarios finales.- Se denominan usuarios finales a los servidores de la
Universidad que para la consecuciéon de los fines de sus actividades asignadas, utilizan
bienes o inventarios institucionales.

Los usuarios finales seran responsables del cuidado, buen uso, custodia y conservacion de
los bienes y suministros que les han sido asignados para el desempefio de sus funciones y
los que por delegacion expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias correspondientes.

Cada usuario final tendra las siguientes responsabilidades:

a) Mantener en el archivo activo las actas de entrega — recepcion, de los bienes que se
encuentran bajo su uso, responsabilidad y custodia;

b) En caso de cesacion de funciones, renuncia, despido, traslado o ausencia definitiva
del area a la que pertenece, es obligacién del usuario final comunicar en un plazo no
mayor a 48 horas a la Direccion Administrativa de la Universidad Nacional de
Educacion; a través de memorandos fisicos, Sistema de Gestion Documental o correo
electrénico, la solicitud de la entrega — recepcion de bienes e inventarios a su cargo y
la suscripcién de las actas correspondientes.

¢) En caso de dafio, pérdida o destruccion de un bien (total o parcial) que se encuentre a
su custodio, cualquiera fuere la causa, debera comunicar en el plazo de 24 horas de
conocido el dafio por escrito al Director Administrativo con copia a su jefe inmediato.

d) En caso de que uno o varios bienes a su custodio hubieren desaparecido por hurto,
robo, abigeato o por cualquier causa semejante, presunta, el  Usuario Final
comunicara por escrito dentro de las 24 horas de conocido el hecho al Director
Administrativo con copia al jefe inmediato.

e) Para el uso de bienes fuera de la institucion sera responsabilidad del usuario final el
uso y custodia del bien, previa autorizacién de la Direccion Administrativa, indicando la
fecha y motivo de salida del bien o bienes en los formatos establecidos para esta
accion.

Articulo 14.- Finalizacion de la responsabilidad de los custodios administrativos y
usuarios finales.- La responsabilidad de los Custodios Administrativos y de los Usuarios
Finales, respecto de la custodia, cuidado, conservacion y buen uso de los bienes concluira
cuando, conforme las disposiciones del presente reglamento, se hubieren suscrito las
respectivas actas de entrega recepcion de egreso o devolucién, segun corresponda, o se
hubiera procedido a su reposicion o restitucion de su valor.

Articulo 15.- Usuario final fallecido.- En el caso en que el Usuario Final hubiera fallecido,
una vez que se tenga conocimiento de este acontecimiento, se realizara una constatacion
fisica de los bienes asignados a él y de sus efectos personales, en la que participaran el
titular del area a la que pertenecié el servidor, el Guardalmacén, Custodio de la bodega de

bienes, Custodio Administrativo y los legitimarios o herederos segun las ordenes de
sucesion legal.
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Una vez concluida la constatacion fisica se levantara un acta en la que se detallaran los
bienes constatados de propiedad de la institucion y que se asignaran al Guardalmacén o al
Custodio Administrativo de la unidad, segun sea el caso, hasta gque sean reasignados a un
nuevo Usuario Final; y, los efectos personales que seran entregados a los legitimarios o
herederos.

De no contar con la participaciéon de los legitimarios ni herederos en las diligencias, se
dejara constancia de este particular y de lo actuado en un acta que sera suscrita por el
titular del area administrativa, el guardalmacén y el custodio administrativo, intervencién
que se realizara a pedido del titular del area.

Articulo 16.- Usuario final que abandona su lugar de trabajo.- Cuando el Usuario
Final se ausentare de su lugar de trabajo de manera injustificada por mas de tres dias
consecutivos sin que se conozca su paradero, asi declarado mediante el proceso
correspondiente, se debera observar las siguientes disposiciones:

a. El titular del area comunicara a la Direccion de Talento Humano o aquella que haga
sus veces, cuando un servidor se hubiera ausentado de su puesto de trabajo durante
mas de tres dias consecutivos sin dar noticia sobre su paradero, a fin de que se realice
las diligencias necesarias para comunicarse con los familiares y se corrobore el motivo
de su ausencia.

b. La Direccién de Talento Humano, una vez confirme el motivo de ausencia del servidor,
debera reportar al titular del area sobre este particular, o en su defecto, informar
si se ha terminado la relacidén laboral con el servidor ausente o desaparecido o si
se ha iniciado el procedimiento para este fin, conforme al régimen disciplinario.

c. Notificada la terminacion de la relacién laboral o el inicio del procedimiento
disciplinario, en el término de cinco dias, el titular del area, conjuntamente con el
Guardalmacén y el Custodio Administrativo o quien hiciera sus veces, realizaran la
constatacion fisica de los bienes asignados al Usuario Final desaparecido, debiendo
levantarse y suscribir el acta correspondiente.

d. En caso de que no se encontraran los bienes asignados al usuario final desvinculado
se procedera conforme lo determina el articulo 61 inciso segundo del presente
Reglamento, y una vez que se haya determinado que el bien no se encuentra dentro
de la Universidad.

Articulo 17.- Usuario final desvinculado de la institucion que no ha realizado la
entrega de bienes.- Cuando un Usuario Final desvinculado de la Universidad Nacional de
Educacién por cualquier motivo, y no haya realizado el tramite de entrega de bienes a él
asignados y éstos se encuentren en las instalaciones de la Institucién, se debera observar
las siguientes disposiciones:

a. Una vez que se conozca de la desvinculaciéon de un usuario final y éste no haya
entregado formalmente los bienes a él asignados, se procedera con la notificacion
del Director Administrativo al usuario final desvinculado, dando un periodo de 5 dias
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término para proceder con la entrega de los bienes y las respectivas suscripciones
de las actas.

b. En el caso de no haber respuesta a la notificacién realizada habiendo transcurrido el
tiempo otorgado para el caso, el titular del area, conjuntamente con el
Guardalmacén, Custodio de la bodega de bienes o quien hiciera sus veces,
realizaran la constatacion fisica de los bienes asignados al Usuario Final
desvinculado, debiendo levantarse y suscribir un acta correspondiente.

c. En caso que no se encontraran todos los bienes asignados al usuario final
desvinculado se procedera de acuerdo al articulo 61 inciso segundo del presente
reglamento.

CAPITULO lli
REGALOS Y PRESENTES

Articulos 18.- Generalidades- Se consideraran bienes institucionales aquellos regalos o
presentes que hayan sido recibidos por los servidores de la Universidad Nacional de
Educacioén, en cumplimiento de actos y eventos oficiales dentro o fuera del pais por la
condicién de la mision institucional en representacion de la Universidad.

Articulos 19.- Entrega — Recepcion.- Una vez finalizado el evento u acto de
representacion, el servidor publico que en virtud de aquel, haya recibido un regalo o
presente, debera comunicar y entregarlo a la Direccion Administrativa de la Universidad
Nacional de Educacion en el término maximo de siete (7) dias término contados a partir de
la finalizacién de la actividad, para efectos de registro y control.

La entrega-recepcion de los regalos o presentes recibidos en eventos oficiales por la
condicién de servidores publicos debera realizarse a través de la respectiva acta de
entrega - recepcidn que contendra, entre otros requisitos, la siguiente informacion:

a) Nombres y apellidos del comisionado;

b) Lugar y fecha de la comisién;

¢) Motivo o asunto de la comision;

d) Detalle de los regalos o presentes institucionales recibidos;

e) Firma del comisionado y del Guardalmacén o de quien haga sus veces.

Articulo 20.- Registro administrativo de los regalos o presentes institucionales.- Una
vez ingresado el regalo o presente institucional, éste debera ser incorporado al registro

correspondiente de conformidad con lo prescrito en el presente reglamento y la normativa
legal vigente.

Articulo 21.- Avalio econémico del regalo o presente institucional.- La Direccion
Administrativa dispondra la realizacion de un avaluo econdmico del regalo o presente
institucional registrado, para lo cual se debe considerar lo siguiente:
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e La Coordinacién Administrativa Financiera dispondra se conforme una comisién de
avallo integrada por un servidor de la Universidad que posea los conocimientos
cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar dichos bienes:
un representante de la Direcciéon Financiera y un representante de la Direccion
Administrativa, 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.

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

® Del avalto realizado, el perito presentara el respectivo informe a la Direccién
Administrativa para proceder a la remisién del expediente a la Direccién Financiera
para su respectivo ingreso como bien institucional.

Articulo 22.- Registro contable.- Una vez realizado el avallio econémico del regalo o
presente institucional, la Direccién Administrativa lo registrara en la herramienta informatica
desarrollada para el efecto y pasara a formar parte del patrimonio institucional siempre y
cuando el valor econémico asignado al regalo o presente institucional supere una
remuneracion basica mensual unificada.

Para aquellos regalos o presentes institucionales que en su avallio econdmico registren un
valor inferior a una remuneracion basica mensual unificada, la Direccion Administrativa,
presentara un informe debidamente motivado a fin de que la maxima autoridad o su
delegado autorice se registre como un bien de control administrativo y se proceda con el
respectivo registro contable.

En el caso de otros bienes considerados como elementos de administracién, la
incorporacion de dichos bienes a los activos de la Universidad, se realizaran de
conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Sustitutivo para el Registro,
Administracion, Enajenacion y Control de los Regalos o Presentes recibidos por los
Servidores Publicos en cumplimiento de la Misién Institucional, representando al Estado
ecuatoriano.

Articulos 23.- Libros de regalo.- Los libros que sean recibidos como regalo para la
Biblioteca de la Universidad Nacional de Educacion, deberan ser entregados de manera
mensual a la Direccién Administrativa a través de una acta entrega recepcion que
contendran, entre otros requisitos, la siguiente informacion:

a) Nombres y apellidos de quien entrega el o los libros a la Biblioteca:
v D) Lugar y fecha, motivo de la entrega y el detalle de los libros con sus respectivas
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caracteristicas.

La entrega de los libros debera ser acompariado del informe del avaltio econémico de cada
libro, que sera elaborado por la comisién que se conforme en la Direccion de Biblioteca,
quienes tendran la responsabilidad de revisar el valor comercial actual, el precio de
adquisicion, el estado actual, el valor de libros 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.

Una vez que se haya recibido a conformidad, la Direccién Administrativa solicitara con
informe motivado al Rector el ingreso de los libros al patrimonio institucional, en el caso
que el valor del libro sea mayor a un salario basico unificado; caso contrario solicitara el
registro contable como un bien de control administrativo.

TiTULO Il
BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO |
CLASIFICACION

Articulo 24.- Clases de bienes.- En concordancia con la clasificacion contable expedida
por el ente rector de las finanzas publicas y el Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico, los bienes de propiedad de la Universidad Nacional de Educacion se clasificaran
en los siguientes:

a) Bienes de propiedad planta y equipo;
b) Bienes de control administrativo; v,
¢) Inventarios.

Articulo 25.- Bienes de propiedad, planta y equipo.- Son aquellos destinados a las
actividades de administracion, produccién, suministro de bienes, servicios y arrendamiento.

Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluiran aquellos bienes de
Infraestructura; Patrimonio Histérico Artistico - Cultural; Biolégicos; e Intangibles.

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 propésitos administrativos;

b) Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal;

c) Generar beneficios econdmicos o potencial de servicios publicos; adicionales a los
que se darian si no se los hubiera adquirido;

d) Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y misién institucional; y
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e) Tener un costo de adquisicion definido por el érgano rector de las finanzas publicas
para este tipo de bienes.

Las adquisiciones que no alcancen el valor definido por el 6rgano rector de las finanzas
publicas, seran registradas en las cuentas de gastos corrientes y/o de inversién no
depreciables.

Articulo 26.- Bienes de control administrativo.- Son bienes no consumibles de
propiedad de la Universidad Nacional de Educacion: tendran una vida Uil superior a un
afo y seran utilizados en las actividades de la entidad. Estos bienes no seran sujetos a
depreciacién ni 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 uso de los bienes para fines personales o diferentes a los objetivos
institucionales.

El control, identificacion y constatacién fisica sera el mismo dispuesto para el resto de
bienes contemplados en este Reglamento.

La identificacion de los bienes de control administrativo incluira la peligrosidad, caducidad
y/o requerimiento de manejo especial en su uso.

Articulo 27.- Inventarios.- Son activos identificados como materiales o suministros

consumibles que se utilizan en el curso ordinario de las operaciones y actividades de la
Universidad Nacional de Educacion.

Para ser considerados inventarios deberan tener las siguientes caracteristicas:
a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un ano; vy,
b) Ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacion de servicios y

ser susceptibles de ser almacenados.

Los registros seran controlados a través del sistema de inventarios permanente o
perpetuo, utilizando como método de control el precio promedio ponderado.

La identificacion de los bienes e inventarios, incluira la peligrosidad, caducidad y/o
requerimiento de manejo especial en su uso.
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TiTULO HlI
ADMINISTRACION DE BIENES E INVENTARIOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES COMUNES PARA LOS BIENES E INVENTARIOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

SECCION |
ADQUISICIONES E INGRESO

Articulo 28.- Adquisiciones.- La adquisicion o arrendamiento de bienes de la
Universidad Nacional de Educacién, se realizara sobre la base de las disposiciones de la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su reglamento general, las
resoluciones, el Manual de Contratacién Publica de la Universidad Nacional de Educacion,
Ley de Inquilinato, Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico y demas disposiciones
legales de la materia; sin perjuicio de lo anterior, se podra adquirir bienes mediante
donacién o herencia de conformidad a las disposiciones del Cédigo Civil o por otros
medios que sefialen las leyes y el presente reglamento.

Articulo 29.- Verificacién y recepciéon.- Una vez concluido el tramite de adquisicion de
bienes, el proveedor procedera a su entrega a la Universidad Nacional de Educacién,
donde se inspeccionara, verificara y recibira de acuerdo a lo siguiente:

Procesos de infima cuantia: participan en la suscripcion del acta entrega — recepcion, el
Guardalmacén o quien haga sus veces y el o los responsables de la recepcion segun
orden de compra.

Procesos de catalogo electronico: participan en la suscripcién del acta entrega — recepcion,
el Guardalmacén o quien haga sus veces, el responsable de la recepcion segun orden de
compra y de ser el caso un técnico que no haya intervenido en el proceso de ejecucion.

Otros procesos de contratacion: participan en la suscripcién del acta entrega — recepcion,
el Guardalmacén o quien haga sus veces, el Administrador de Contrato y un técnico que
no haya intervenido en el proceso de ejecucion del contrato.

La comisiéon de recepcién en todos los casos actuard 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 Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su

reglamento y resoluciones dejando constancia en el acta entrega recepcion con la firma de
quienes intervienen.

Las actas entrega recepcion suscritas con los proveedores deberan contener
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antecedentes, condiciones generales, liquidacion econémica, liquidacion de plazos,
constancia de la recepcion, cumplimientos de las obligaciones contractuales, reajuste de
precios pagados, pendientes de pago y cualquier otra circunstancia gue se considere
necesaria.

Articulo 30.- Novedades en la recepcion.- Sien la recepcion se encontraren novedades,
no se recibiran los bienes y/o inventarios y los encargados de la recepcién comunicaran
inmediatamente el particular a la autoridad de la Universidad gue autorizé la contratacion
de acuerdo al contrato o a las érdenes de compra emitidas.

No podran ser recibidos los bienes mientras no se hayan cumplido plenamente las
estipulaciones contractuales.

Articulo 31.- Ingreso a bodega.- Inmediatamente realizada la recepcion, el custodio de la
bodega de bienes o inventarios segun sea el caso, procedera a elaborar el registro de
ingreso a bodega, de tal manera que los bienes e inventarios recibidos, aun aquellos que
por sus caracteristicas fisicas deban ser ubicados directamente en el lugar
correspondiente u otro espacio fisico temporal, ingresaran a la respectiva bodega u otro
espacio de almacenaje temporal que se adecué en los predios Universitarios para la
vigilancia y seguridad de los bienes antes de su utilizacion.

El ingreso correspondiente se realizara con las especificaciones debidas para lo cual como
documentacién adicional de sustento, se adjuntara el acta respectiva debidamente
legalizada, copia de la factura, copia de la garantia tecnica, copia de la orden de compra o
copia del contrato de adquisicién, original de titulo de propiedad el mismo que debe
reposar en los archivos del area de bienes custodiado por el Guardalmaceén.

En el caso de los Titulos de Propiedad la Direccion Administrativa gestionard dos (2)
compulsas con el fin de que cada documento repose en el archivo de Secretaria General y
Procuraduria para los fines pertinentes.

Articulo 32.- Reclasificacion.- En los casos en los cuales los bienes hubieren sido
registrados en una categoria errénea sin que cumplan con las condiciones descritas en el
presente reglamento y en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, se procedera a
reclasificarlos en el grupo de bienes a los cuales correspondan, para lo cual el Especialista
de Bienes elaborara un informe con los respaldos en la documentacién pertinente vy
competente que sera aprobado por el Director Administrativo quien solicitara a la
Coordinacién Administrativa Financiera autorice realizar los ajustes contables y registros
necesarios.

Articulo 33.- Identificacién.- Todos los bienes de propiedad de la Universidad Nacional
de Educacion a excepcion de los inventarios, llevaran impreso un cédigo colocado en una
parte visible del bien, permitiendo su facil identificacién y control, de conformidad a la
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numeracion que produzca la herramienta informatica administrada por el érgano rector de
las finanzas publicas, de forma automatica. En los bienes intangibles, terrenos vy
edificaciones el cédigo sera colocado en los titulos de propiedad o en otro documento que
acredite la propiedad del bien.

Articulo 34.- Bodegas de almacenamiento.- Las bodegas de almacenamiento de
bienes o inventarios estaran ubicadas y adecuadas en base a parametros establecidos en
normativa vigente; para lo cual la Direccién de Infraestructura y Mantenimiento sera
responsable de proporcionar a la Direccion Administrativa, espacios para bodegas con
instalaciones seguras, con el espacio fisico necesario y solo las personas que laboran en
esas areas o aquellas debidamente autorizadas, tendran acceso a sus instalaciones.

Articulo 35.- Revalorizacién.- Para la revalorizacién de bienes muebles, inmuebles e
intangibles, la Coordinacién Administrativa Financiera dispondra la conformacion de una
comision integrada por el/la Especialista de Bienes, un Analista de Bienes y un delegado
de la Coordinacién Administrativa Financiera como técnico afin al bien que se va a
revalorizar, dicha comision es responsable del andlisis y elaboracion del informe técnico
para establecer el nuevo valor a ser registrado en la contabilidad, se tomara en cuenta
los bienes similares o de iguales caracteristicas, su estado y su vida util. Debera
emplearse para esta tarea los conceptos vertidos en las Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental, se remitira el borrador del informe a la Direccion Financiera para que
proceda con la respectiva revisién y aval, notificando a la Direccion Administrativa las
observaciones que existieren o de ser el caso la aceptacion, con el fin de continuar con las
gestiones pertinentes para la autorizacién de la maxima autoridad o su delegado, y poder
proceder con el registro contable.

SECCION Il
ENTREGA - RECEPCION

Articulo 36.- Entrega recepciéon de bienes o inventarios.- De manera obligatoria en
todo proceso de ingreso, egreso, baja u otros actos en los que se transfiera o no el
dominio del bien; asi como en el caso de que el encargado de la custodia y
administracién de bienes y/o inventarios sea reemplazado, se dejara constancia del
procedimiento con la suscripcién de las respectivas actas de entrega recepcion.

Cuando se produzca la renuncia, separacion, destitucion, comision de servicios, traslado
administrativo, cursos de capacitacion o becas de por lo menos seis meses de duracion de
un Usuario Final se realizara la entrega recepcion de los bienes asignados a éste, al
Custodio Administrativo de la unidad hasta que se incorpore un nuevo usuario final.

Articulo 37.- Entrega recepcién entre distintas entidades u organismos.- Cuando se
trate de entrega recepcion entre la Universidad Nacional de Educacién y otras entidades

distintas intervendran un delegado de la maxima autoridad, el Director Administrativo, el
Director Financiero y el Guardalmaceén.
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Articulo 38.- Delegaciéon de la maxima autoridad.- En la entrega recepcion el
delegado de la maxima autoridad, tendra su delegaciéon por escrito con indicacion de
los objetivos, alcance y delimitacion; y, en el acta de entrega recepciéon se dejara
constancia del numero y fecha de dicho oficio.

SECCION Ili
UTILIZACION DE BIENES E INVENTARIO

Articulo 39.- Utilizacion.- Los bienes o inventarios de la Universidad Nacional de
Educacion, se utilizaran unicamente para los fines institucionales. Es prohibido el uso de
dichos bienes e inventarios para fines politicos, electorales, doctrinarios o religiosos, o para
actividades particulares y/o extrafias a la misién o vision de UNAE.

Articulo 40.- Uso de bienes fuera de la institucion.- Para el uso de los bienes fuera de
las instalaciones de la Universidad Nacional de Educacion UNAE, los servidores (as)
deberan solicitar a la Direccién Administrativa mediante los formatos de SOLICITUD DE
USO DE BIENES FUERA DE LA INSTITUCION, la respectiva autorizacién, caso contrario
se procedera de conformidad con lo establecido para este efecto, en el presente
reglamento.

Articulo 41.- Dafio, pérdida o destruccion de bienes.- El dafio, pérdida o destruccién de
un bien, (total o parcial) por negligencia comprobada o mal uso, no imputable al deterioro
por el uso normal de los bienes, sera de responsabilidad del usuario final que tiene a su
cargo la custodia de acuerdo al acta de entrega - recepcion, quien respondera personal y
pecuniariamente por su reposicién, con la entrega de un bien nuevo de similares o
superiores caracteristicas; o, con el pago del valor actual del mercado debidamente
autorizado por el Director Administrativo.

También habra responsabilidad cuando se realicen acciones de mantenimiento o
reparacion por requerimiento propio, sin autorizacion de la Direccién Administrativa salvo
que se conozca o se compruebe la identidad de la persona causante de la afectacion al
bien, sustentado en los respectivos informes técnicos y demas documentos administrativos
y/o judiciales.

El Usuario Final comunicara dentro de las 24 horas de conocido el dafio, por escrito, al
Director Administrativo con copia a su jefe inmediato; el Director Administrativo de acuerdo
a las condiciones particulares y generales de las pdlizas de seguros de ser el caso
dispondra se realice el respectivo reclamo, y en caso de ser aceptado por la aseguradora
sera el usuario final o el responsable del dafio quien realice el pago del deducible y demas
gastos que se generen por la reposicion del bien.

En los casos de pérdida o desaparicion de los bienes por hurto, robo, abigeato, fuerza
mayor o caso fortuito se procedera conforme se prevea en la normativa emitida para el

_ SR\befecto.
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SECCION IV
FABRICACION DE BIENES E INVENTARIOS

Articulo 42.- Fabricacién o modificacién de los bienes e inventarios.- Los bienes e
inventarios que sean fabricados, elaborados o modificados dentro de la Universidad
Nacional de Educacién seran ingresados al patrimonio institucional tomando como base el
siguiente procedimiento:

a) No se podré fabricar o modificar ningtin bien en la Universidad Nacional de Educacion
sin previa autorizacion de la Direcciéon Administrativa.

b) Una vez se encuentren terminados los bienes o inventarios, la unidad que los
produzca comunicard a la Direccién Administrativa con el respectivo informe que
contendra caracteristicas como: descripcién, modelo, color, material, dimensiones u
otros que se considere necesarios.

c) Para el caso de bienes intangibles protegidos por derechos de propiedad intelectual, la
Direccién Administrativa, solicitara a la Procuraduria que inicie el tramite de registro
ante la autoridad nacional competente en materia de derechos intelectuales, siempre y
cuando se cumplan las condiciones previstas por el ente rector de las finanzas
publicas, para ser considerados activos intangibles.

d) Para la valoracion del bien el Rector o su delegado, procedera conforme lo establece
el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo vy
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

e) El o los servidores designados; o, el perito que realice la inspeccién y valoracion de
bienes, emitiran un informe que sera enviado al Director Administrativo quien sefalara
la fecha para el ingreso de estos bienes y/o inventarios a la bodega, mediante un acta
de entrega recepcién que serad suscrita por el titular de la unidad productiva y el
Guardalmacen.

f) El Guardalmacén, procedera con el ingreso del bien o inventario en el registro
institucional y posterior al ingreso codificara segun el tipo de bien.

g) Una vez realizado el respectivo ingreso con informe motivado se solicitara al Rector o
su delegado disponer el registro contable pertinente.

SECCION V
ASEGURAMIENTO

Articulo 43.- Procedencia.- La Direccion Administrativa de la Universidad Nacional de
Educacién gestionara la contratacion de pélizas de seguro para salvaguardar los bienes
contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir de acuerdo al procedimiento de contratacion
publica para lo cual presentara a la Coordinacién Administrativa Financiera un informe
técnico con su debido respaldo en el cual se justifique la necesidad de asegurar los bienes,
con un analisis técnico, mejor cobertura y oferta.

La maxima autoridad o su delegado aprobara la contratacion de la poéliza de seguros,
considerando los aspectos definidos en el informe previsto en el inciso anterior, asi como
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también la prioridad, naturaleza y mision de los bienes propiedad de la entidad u
organismo.

Articulos 44.- Clases y modalidad.- La Universidad Nacional de Educacién asegurara
todos los bienes priorizando los de Propiedad, Planta y Equipo. Los bienes de Control
Administrativo se aseguraran previa la presentacion de un informe elaborado por la
Direccion Administrativa en el cual se justifique la necesidad de asegurarlos.

El aseguramiento de los bienes se podra realizar de manera individual o por lote.

Articulo 45.- Seguimiento, vigencia y administraciéon de pélizas.- El| Director
Administrativo delegara por escrito la gestion del proceso de contratacion y administracion
de las polizas de seguros de bienes; el administrador de las pélizas sera el encargado de
verificar periédicamente la vigencia, riesgos y cobertura de dichas polizas, ademas de
efectuar el tramite de los reclamos por los siniestros suscitados ademas velara por el
cumplimiento de las condiciones generales y particulares de cada poliza.

SECCION VI
CONSTATACION FisICA

Articulo 46.- Procedencia.- La Direccién Administrativa efectuara la constatacion fisica
de los bienes e inventarios, en al menos una vez al ano, con el fin de:

a) Confirmar su ubicacién, localizacion, existencia real y la némina de los
responsables de su tenencia y conservacion;

b) Verificar el estado de los bienes (bueno, regular, malo); v,

c) Establecer los bienes que estan en uso o cuales se han dejado de usar.

Con los resultados de la constatacion fisica el Guardalmacén consolidara y remitira a la
maxima autoridad para su debida autorizacion y se proceda con el proceso de
regularizacion.

Articulo 47.- Responsables y sus resultados.- En la constatacién fisica de bienes o
inventarios, intervendran las areas correspondientes de acuerdo al plan de constatacion
fisica que serad aprobado por la Coordinacién Administrativa Financiera.

Del control previo realizado por el guardalmacén acerca de los resultados obtenidos en la
constatacion fisica, se debera dejar constancia de que las observaciones obtenidas, caso
contrario sera responsabilidad del Guardalmacén el incumplimiento a la actualizacién de
los registros de bienes institucionales y de la regularizacion de los mismos.

De tal diligencia se presentara al Rector un informe de los resultados, detallando todas
las novedades que se obtengan durante el proceso de constatacion fisica y conciliacion
con la informacién contable, las sugerencias del caso y las actas suscritas por los
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intervinientes. Una copia del informe de constatacion fisica realizado se enviara a la
Coordinacién Administrativa Financiera quien revisara y realizara el seguimiento respectivo
y el original sera remitido a la méxima autoridad quien autorizara a la Direccion Financiera
los registros y/o ajustes contables correspondientes.

Articulo 48.- Proceso de constatacion fisica.- El procedimiento para la constatacion
fisica de bienes e inventarios de la Universidad Nacional de Educacion sera el siguiente:

1. La Direccién Administrativa elaborara un plan de constatacién fisica que debera ser
presentado con su cronograma de constatacion a la Coordinacion Administrativa
Financiera para su respectiva revisién y aprobacion. En el mismo plan se debera
presentar las comisiones de contratacion fisica que estara conformado por:

a. Guardalmacén o quien hiciere sus veces;

b. Custodio Administrativo;

c. Titular del area o su delegado; v,

d. Delegado por la Coordinacion Administrativa Financiera.

2. Una vez aprobado la planificacién de constatacién fisica la Direccion Administrativa
solicitara al titular de cada &area de la Universidad Nacional de Educacion la
designacién de su delegado para dicha constatacion y la designacién del Custodio
Administrativo para el area, quien sera el responsable de dar seguimiento a los
inventarios de su unidad administrativa, actualizaciones y traspasos; asi como sera
quien participe en las constataciones fisicas de su unidad.

3. La Coordinacién Administrativa Financiera notificarad al Guardaimacén de acuerdo al
plan de constatacién fisica presentado por la Direccion Administrativa.

4. Para el caso de las bodegas a mas de la comision de constatacion, participaran los
custodios de cada bodega.

5. La Direcciéon Administrativa comunicara a todo el personal administrativo y académico
con 48 horas de anticipacion, el cierre de las bodegas de bienes e inventarios asi
como la prohibicion de traspasos administrativos entre las areas de gestion de la
universidad, evitando que se procedan ingresos, traspasos, bajas o cualquier otro
movimiento de los bienes e inventarios que pudieran afectar los resultados obtenidos,
a excepcion de los casos dispuestos por la Coordinacion Administrativa Financiera.

6. La apertura de las bodegas seran autorizados en casos excepcionales como:

6.1 No haber previsto dentro del cronograma establecido la constatacion fisica
planteada por la Direccién Administrativa, la recepcion de bienes o inventarios

productos de un contrato, compra o cualquier accién imprevista que requiera de un
ingreso a bodega.

6.2 Cualquier tipo de proceso que pueda afectar al pago de proveedores o algun tipo
de obligacién que se tenga con terceros.
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7. Elresponsable de bienes entregara a las comisiones de constatacién, los documentos
referentes al inventario de bienes e inventarios compuestos por:

- El listado de bienes de la Universidad, detallando sus caracteristicas, estado y
custodio con corte al dia de inicio de la constatacion.

- Sobre esa base de comparacion se elaboraran las actas de constatacién donde
participaran el Guardalmacén, custodio administrativo y el delegado designado por
el titular de la Unidad Administrativa.

8. Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica con sus respectivos anexos,
deberan contener las firmas de los participantes. Posteriormente el Guardalmacén
remitira las actas y el informe de resultados a la maxima autoridad para su
autorizacion previo regularizacion en las areas pertinentes y se remitira una copia del
informe de resultados y de las actas a la Coordinacién Administrativa Financiera para
su control y seguimiento.

Articulo 49.- Constatacion de bienes inmuebles.- Para la constatacion de bienes
inmuebles se revisara, que los respectivos titulos de propiedad reposen en los registros de
la Direccién Administrativa. Estos titulos deberan estar debidamente legalizados.

Articulo 50.- Constatacion de bienes informaticos y comunicacionales.- Para la
constatacion de bienes informaticos y comunicacionales, serd necesario contar con los
registros administrativos, contables y técnicos con el fin de mantener actualizados los
registros para efectos de planificacién de adquisiciones, programacion de mantenimiento
preventivo, correctivo y control de la vigencia de las garantias de los equipos.

Articulo 51.- Constatacion de bienes intangibles.- Para la constatacion de bienes
intangibles, serd necesaria la presentacion de los documentos gue demuestren la
veracidad de su naturaleza o justifiquen su reconocimiento como intangibles de acuerdo a
lo dispuesto en la Normativa de Contabilidad Gubernamental, ademas de la propiedad de
dichos bienes con documentos técnicos y legales con su respectivo cédigo institucional.

Articulo 52.- Constatacion fisica llevada a cabo por servicios privados.- En la
eventualidad de que la Direccion Administrativa no pueda llevar a cabo la constatacion
fisica de los bienes, se podra con este fin, contratar servicios privados bajo las
regulaciones de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su
reglamento general. El informe final presentado, asi como la base de datos, tendra la
validacion y conformidad del area Direccién Administrativa en forma previa a la cancelacién
de dichos servicios. La contratacion de estos servicios se hara cuando las circunstancias
asi lo exijan, siempre y cuando la entidad u organismo cuente con el presupuesto
correspondiente y suficiente para efectuar dichos gastos.

Articulo 53.- Efectos.- De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la

\\constatacién fisica dara validez a los procesos de egreso y/o baja de los bienes, con
N

V.
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excepcion de los equipos informaticos, comunicacionales u otros especificos, que
necesitaran el informe técnico correspondiente.

Articulo 54.- Sancién por incumplimiento.- El incumplimiento de los procedimientos de
constatacion fisica sera sancionado por el Rector o su delegado, de conformidad a lo
dispuesto en la Ley Organica del Servicio Plblico y su reglamento; sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles o indicios de responsabilidad penal que pudiere
determinar la Contraloria General del Estado.

TiTULO IV
EGRESOS Y BAJA DE BIENES

CAPITULO |
ACTOS DE TRANSFERENCIA

Articulo 55.- Actos de transferencia de dominio de los bienes.- La Universidad
Nacional de Educacion, podra realizar con instituciones del Estado o con entidades del
sector privado que realicen labor social u obras de beneficencia sin fines de lucro, entre
otros los siguientes actos de transferencia de dominio de bienes:

a. Remate,

b. Compraventa;

c. Trasferencia gratuita; y,
d. Permuta.

Articulo 56.- Actos que no se transfiere el dominio de los bienes.- La Universidad
Nacional de Educacion, podra realizar con instituciones del Estado o con entidades del
sector privado que realicen labor social u obras de beneficencia y que no tenga fines de

lucro, entre otros los siguientes actos en los cuales no se transfiere el dominio de los
bienes:

a. Comeodato; vy,
b. Traspaso de bienes

CAPITULO Il
GENERALIDADES

Articulo 57.- Procedimientos que podran realizarse para el egreso y baja de bienes o
inventarios inservibles, obsoletos o que hubiera dejado de usarse.- La Universidad
Nacional de Educacién podra usar los siguientes procedimientos para el egreso y baja de
bienes o inventarios inservibles, obsoletos o que hubieran dejado de usarse:

a) Remate
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1. De bienes muebles al martillo;

2. De bienes muebles en sobre cerrado;

3. De Inmuebles;

4. De instalaciones industriales; vy,

5. De bienes muebles en linea o por medios electrénicos.

b) Venta de Bienes Muebles

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

c) Permuta;

d) Transferencia Gratuita;
e) Chatarrizacion;

f) Reciclaje de Desechos;
g) Destruccién; y,

h) Baja.

Articulo 58.- Inspeccion técnica de verificacion de estado.- Sobre la base de los
resultados de la constatacion fisica efectuada, en cuyas conclusiones se determine la
existencia de bienes o inventarios inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de
usarse, se informara al Rector o su delegado con la recomendacién correspondiente, para
que autorice el correspondiente proceso de egreso o baja.

Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o vehiculos,
se adjuntara el respectivo informe técnico, elaborado por la unidad correspondiente
considerando la naturaleza del bien.

Si en el informe técnico se determina que los bienes o inventarios todavia son necesarios
para la entidad u organismo, concluird el tramite para aquellos bienes y se archivara el
expediente. Caso contrario, se procedera de conformidad con las normas sefialadas para
los procesos de remate, venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso, chatarrizacién,
reciclaje, destruccién, segln corresponda de acuerdo al Reglamento General Sustitutivo
para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico.

CAPITULO Il
DE LA BAJA

SECCION |
PROCEDENCIA Y REPOSICION

»bArticulo 59.- Procedencia.- Los bienes que dejaren de existir fisicamente por alguna de
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las siguientes causas: robo, hurto, abigeato, caso fortuito o fuerza mayor, se podran
excluir de los registros institucionales.

Articulo 60.- Reposicion, restitucion del valor o reemplazo del bien.- Los bienes de
propiedad de la Universidad Nacional de Educacion, deberan ser restituidos o
reemplazados por otros bienes nuevos de similares o mejores caracteristicas, por parte de
los Usuarios Finales o Custodios Administrativos, en los siguientes casos:

a) Cuando los bienes hubieren sufrido 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 constatacién fisica.

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

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

e) Cuando el usuario final no cuente con la autorizacion de la Direccion Administrativa,
esto es, cuando se haga uso de los bienes fuera de la institucién, sin la autorizacion
constante en el FORMULARIO DE USO DE BIENES FUERA DE LA INSTITUCION o
el documento que para el efecto se emita.

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

En aquellos casos que los bienes fueran robados o hurtados de las instalaciones de la
Universidad y hubieren estado protegidos por un contrato de seguros, el valor del
deducible que se entregara a la compafiia aseguradora y lo que se necesitare para cubrir
el costo de reposicién respectivo, se cargaréa al presupuesto vigente de la Universidad.

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 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 registrara como bien
institucional segun corresponda.

En ningun caso la entidad u organismo obtendra doble reposicién por parte de la compafiia

aseguradora y del Usuario Final o Custodio Administrativo, se preferira la indemnizacion de
la aseguradora.

La baja del bien se realizara inmediatamente una vez restituido el bien sea por parte de la
Aseguradora o por parte del Usuario Final, de conformidad con el Reglamento General
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Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico, y la normativa contabilidad gubernamental expedidas por el 6rgano
rector de las finanzas publicas.

SECCION Il
BAJA POR HURTO, ROBO O ABIGEATO

Articulo 61.- Denuncia.- Cuando alguno de los bienes hubiere desaparecido por presunto
hurto, robo o por cualquier causa semejante, el Usuario Final presentara de manera
inmediata la denuncia respectiva ante la Fiscalia General del Estado o Policia Nacional:
con la denuncia, por escrito y dentro del mismo dia de conocido el hecho, si es dia habil,
comunicara a la Direccion Administrativa con copia al jefe inmediato.

El Director Administrativo comunicara al Rector con copia a la Coordinacion Administrativa
Financiera y a la Direccién Financiera sobre los hechos suscitados, quien a su vez,
dispondré al Procurador de la Institucidn, la formulacion inmediata de la denuncia o
adhesion a la denuncia correspondiente ante la Fiscalia General del Estado o Policia
Nacional, de ser el caso, la cual deberd ser acompafiada por los documentos que
acrediten la propiedad de los bienes presuntamente sustraidos.

El Usuario Final, el Custodio Administrativo o el Guardalmacén a peticién del abogado
que llevara la causa, facilitaran y entregaran la informacién necesaria para los tramites
legales.

Articulo 62.- Seguimiento del tramite.- Del tramite administrativo de presentar el
respectivo reclamo ante la Aseguradora, hasta obtener la recuperacion del bien, sera
responsable la Direccion Administrativa y del tramite judicial, sera responsable el abogado
designado, quienes deben efectuar el seguimiento de la denuncia formulada por la entidad

u organismo, hasta obtener el pronunciamiento judicial respectivo que fundamente la baja
de bien.

Articulo 63.- Procedencia de la baja.- Los bienes desaparecidos por las causas
sefaladas en el presente reglamento, se daran de baja de la manera prescrita en la
normativa expedida sobre esta materia y siempre que se cuente con:

1. La correspondiente resolucion del juez de garantias penales que declare el
archivo de la investigacion previa si excedido los plazos sefialados para la
investigacion, no se ha obtenido elementos suficientes para la formulacion de
cargos o por existir algun obstaculo legal insubsanable para el inicio del proceso.

2. Resolucién que por lo menos justifique en derecho la existencia material de la
infraccion denunciada;

3. Auto de sobreseimiento dictado cuando la o el fiscal se abstenga de acusar y de
ser el caso, dicha decisién sea ratificada por el superior;

. 4. Cuando se concluya que los hechos no constituyen delito o que los elementos en
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los que la o el fiscal ha sustentado su acusacién no son suficientes para presumir
la existencia del delito o participacion de la persona procesada; o,
5. Sentencia condenatoria ejecutoriada.

Se procedera también a la baja de bienes cuando éstos ya fueren reintegrados por parte
del Usuario Final o la Aseguradora.

Articulo 64.- Responsabilidades.- En el caso de pérdida o desaparicion de bienes por
presunto hurto o robo, las responsabilidades seran establecidas por los organos
administrativos y/o judiciales correspondientes, y en caso de sentencia condenatoria, se
estara a lo que para el efecto establezca la normativa que para el efecto emita la
Contraloria General del Estado; norma que también se observara para el caso de la
responsabilidad administrativa.

Articulo 65.- Fuerza mayor o caso fortuito.- Para la baja de bienes muebles
desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o caso fortuito, debera sujetarse al siguiente
procedimiento:

a) En el caso de bienes desaparecidos, se debera emitir una orden escrita por el Rector,
una vez que los Usuarios Finales o Custodios Administrativos a cuyo cargo se
hallaba el uso, tenencia o custodia de los bienes desaparecidos, y dos testigos
idoneos distintos de las personas antes mencionadas, hayan rendido una
declaracién juramentada ante Notario Publico del lugar en que hubiere ocurrido la
pérdida, en la que se narre los hechos que les consta sobre la desaparicion de los
bienes. A dicha declaracién se adjuntaran las pruebas pertinentes que existieren sobre
tales hechos; vy,

b) Para los bienes destruidos, se debera emitir una orden escrita del Director
Administrativo previo informe técnico sobre los dafios ocurridos en los bienes.

La Direccion Administrativa sera la responsable de gestionar el correspondiente reclamo
ante la Aseguradora.

En lo demas, se observara lo previsto en este reglamento, cuando fueren aplicables.

SECCION Il
DEMOLICION Y REMODELACION DE INMUEBLES

Articulo 66.- Procedimiento.- La demolicion de inmuebles se realizara de acuerdo a lo
que establece las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los documentos
precontractuales, clausulas contractuales, disposiciones del Cédigo Organico Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), ordenanzas municipales, distritales, normas
relacionadas con el medio ambiente y demas normas conexas.

Para proceder a la demolicion total o parcial de edificios, la maxima autoridad o su
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delegado cumplirdn con los siguientes requisitos:

a) Informe técnico con el avallio, método de la demolicion y destino de los materiales que
se puedan reutilizar o reciclar con su respectivo valor, elaborado por la unidad técnica
de la propia entidad u organismo, de no contar con dicho departamento, se contratara
una consultoria especializada en demolicion de edificios:

b) Permisos correspondientes para la demolicién otorgados por la Municipalidad
respectiva y demas entidades u organismos competentes;

c) Licencia ambiental obtenida por el Ministerio del Ambiente; vy,

d) Solicitara al Instituto Nacional de Patrimonio Cultural la presencia de un delegado para
el rescate de cualquier elemento que a su juicio pueda ser considerado como
patrimonio cultural.

Articulo 67.- Orden de demolicién.- Cumplidos los requisitos del articulo anterior, la
autoridad competente ordenara por escrito que se proceda a la demolicién, designara al
Administrador del Contrato y al Fiscalizador de Obra, para que vigilen el proceso de
demolicion y notificara al titular de la Unidad Administrativa de la entidad.

La demolicion podra hacerse a través de la Direccién de Infraestructura y Mantenimiento o
por contrato. En ambos casos, se dejara constancia de la diligencia en el acta que
suscribiran el responsable designado para vigilar el cumplimiento de la orden de
demolicion, el Director Administrativo, el Director de Infraestructura y Mantenimiento y
quien realice la demolicion.

Con el acta legalizada se procedera al tramite de egreso del bien inmueble tanto de los
registros administrativos como de los registros contables.

Articulo 68.- Remodelaciones.- Los bienes que puedan ser reutilizados, como resultado
de las remodelaciones ejecutadas por la Institucion, ingresaran a la custodia del
Guardalmacén. Cuando se ejecuten obras de remodelacién, la Direccion de
Infraestructura y Mantenimiento encargada de las obras, solicitard a la Direccion
Administrativa los bienes e inventarios requeridos.

Concluidas las obras de remodelacion, se realizard una constataciéon fisica de los
materiales y accesorios reutilizados con la presencia del responsable de la ejecucion
de aquellas, y el Guardalmacén, para lo cual se dejara constancia mediante un acta de
entrega recepcion debidamente legalizada.

El detalle de los materiales y accesorios resultante de la constatacion fisica, sera
objeto de regularizacion conforme a los procedimientos descritos en el presente
reglamento.

Articulo 69.- Demolicion de inmuebles destruidos por fuerza mayor o caso fortuito.-
Los inmuebles destruidos por desastres naturales deberan ser demolidos previa
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aceptacién de la Aseguradora, bajo los procedimientos que emitan las entidades u
organismos de gestién de riesgos y de acuerdo a las disposiciones de este reglamento y el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico en lo que fuere aplicable.

CAPITULO IV
COMODATO E INGRESO DE BIENES

SECCION |
COMODATO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Articulo 70.- Comodato entre entidades publicas.- Cuando exista la necesidad de
hacer uso de bienes muebles o inmuebles, entre la Universidad Nacional de Educacion y
otra entidad u organismos del sector publico, podran celebrar un contrato de comodato o
préstamo de uso, sujetandose a las normas especiales propias de esta clase de contrato,
dicho comodato se efectuara por un periodo determinado de tiempo y una vez cumplido
este periodo la entidad comodataria devolvera el bien dado en comodato a la titular.

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

Articulo 71.- Comodato con entidades privadas.- Se podra celebrar contrato de
comodato de bienes muebles o inmuebles entre la Universidad Nacional de Educacion 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, se establezcan las
correspondientes garantias y esté debidamente autorizado por la maxima autoridad o su
delegado de la entidad u organismo, de acuerdo con la ley, el Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizaciéon, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico, el presente reglamento o la normativa que para el efecto se encuentre
vigente,

Los contratos de comodato con entidades privadas podran renovarse siempre y cuando se

cumplan las condiciones sefialadas en el inciso anterior y no se afecte de manera alguna el
interés publico.

Al fin de cada afio, la entidad u organismo comodante evaluara el cumplimiento del
contrato, y, de no encontrarlo satisfactorio, pedira la restitucion de la cosa prestada sin
perjuicio de ejecutar las garantias otorgadas. La entidad comodante esta obligada a incluir

estipulaciones expresas que establezcan las condiciones determinadas en el primer inciso
del presente articulo.
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SECCION Il
INGRESO DE BIENES A TiTULO GRATUITO

Articulo 72.- Ingreso de bienes a titulo gratuito.- En el ingreso y registro de los bienes
provenientes de transferencia gratuita, traspaso y convenio con organismos y entidades
nacionales o internacionales, cuando el caso lo amerite, se actuara de conformidad a lo
dispuesto en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo
y Control de los Bienes e Inventarios del Sector PUblico o la normativa que para el efecto
se encuentre vigente.

Articulo 73.- Ingreso de bienes a titulo gratuito por otras circunstancias.- Cuando por
cualquier circunstancia no se pueda proceder de acuerdo a lo establecido en el presente
reglamento y la Universidad Nacional de Educacién recibiera a titulo gratuito bienes o
inventarios se debera considerar lo siguiente:

e Una vez que se conozca de la existencia de bienes o inventarios gue por cualquier
circunstancias no se pueda realizar los procesos de transferencia gratuita, traspaso o
no se determine el proceso para el traspaso o transferencia en los convenios que
suscriba la Universidad Nacional de Educacién de acuerdo Reglamento General
Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico o la normativa que para el efecto se encuentre vigente,
el titular del area involucrada o el servidor que administre el convenio comunicara al
titular de la Direccion Administrativa a través de un informe que motive el ingreso de
los bienes o inventarios al patrimonio de la Universidad Nacional de Educacién y la
documentacién que se disponga para el proceso.

® En los casos en que no se cuente con un documento que certifique el valor de los
bienes, una vez conocido el hecho el titular de la Direccion Administrativa solicitara a
la Coordinacién Administrativa Financiera que disponga la conformacién de una
comision integrada por el/la Especialista de Bienes, un Analista de Bienes y un
delegado de la Coordinaciéon Administrativa Financiera como técnico afin al bien que
se va a ingresar, dicha comision es responsable del analisis y elaboracién del informe
técnico para establecer el valor comercial actual, el precio de adquisicion, el
estado actual a ser registrado en la contabilidad, se tomara en cuenta los bienes
similares o de iguales caracteristicas en el mercado, su estado, vida util 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.

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

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

e Del avalio realizado se presentara el respectivo informe a la Coordinacién
&\Administrativa Financiera quien dispondra a la Direccién Administrativa proceder con
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la entrega recepcion de los bienes o inventarios para lo cual se suscribira un acta
entre el Guardalmacén y el administrador del convenio o el servidor que solicita el
ingreso.

e Suscrita el acta entrega recepcion se procedera con el ingreso a bodega y con el
respectivo registro en la herramienta informatica administrada por el érgano rector de
las finanzas publicas.

e Terminada esta diligencia el titular de la Direccién Administrativa presentara un
informe debidamente motivado a fin de que el Rector autorice el registro como un bien
de propiedad, planta y equipo, un bien de control administrativo o un inventario segun
informe presentado por la comisién de avallio, para la autorizacion del respectivo
ingreso asi como los correspondientes registros contables en las areas pertinentes.

TiTULO V
MANTENIMIENTO DE BIENES

CAPITULO |
OBLIGATORIEDAD DE MANTENIMIENTO

Articulo 74.- Mantenimiento de bienes.- La Universidad Nacional de Educacion velaran
de forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes, a fin de
conservar su estado éptimo 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 Institucion, el mismo que debe
contar con cronogramas, financiamiento de acuerdo a la siguiente descripcion de
responsabilidades:

e Plan de mantenimiento de equipos informaticos: Lo realizara y ejecutara la Direccion
de Soporte Tecnolégico.

e Plan de mantenimiento de equipos comunicacionales: Lo realizara y ejecutara la
Direccion de Comunicacion.

e Plan de mantenimiento de bienes inmuebles: Lo realizara y ejecutara la Direccion de
Infraestructura y Mantenimiento.

e Plan de mantenimiento de bienes muebles no comunicaciones ni equipos
informaticos: Lo realizara y ejecutara la Direccion Administrativa.

Los planes de mantenimiento deberan ser planteados el ultimo trimestre del afio anterior a
la ejecucion, y deberan ser aprobados por los Directores de cada area, con la finalidad de
que cada area responsable, agregue el presupuesto referencial de su plan de

mantenimiento dentro del POA del siguiente afio para su correspondiente aprobacion y
ejecucion.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Cuando se trate de entrega recepcion de archivos o cualquier otra clase de
bienes, se procedera de acuerdo a lo que disponga Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico, o a la normativa emitida para el efecto.

SEGUNDA.- El procedimiento a seguir para el traspaso de bienes de o hacia la UNAE,
estara sujeto a lo que disponga el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico o la normativa
que para el efecto se encuentre vigente.

TERCERA.- El procedimiento a seguir para el mantenimiento de equipos informaticos y
de los demas bienes estara sujeto a lo que disponga el Reglamento General Sustitutivo
para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico o la normativa que para el efecto se encuentre vigente.

CUARTA.- Los servidores delegados para el cumplimiento del presente Reglamento
informaran por escrito al Rector de la Universidad Nacional de Educacion, cuando este lo
requiera, sobe las acciones tomadas en ejercicio de la presente delegacién, en aquellos
casos relevantes para los intereses institucionales.

QUINTA.- El o los servidores que sean delegados para el cumplimiento de lo establecido
en el presente Reglamento, y en los casos que dispongan las demas leyes, salvo

autorizacion expresa, no podran delegar las competencias que a su vez se ejerzan por
dicha delegacion.

SEXTA.- El o los servidores o servidoras contemplados en el presente Reglamento no
estaran exentos de responsabilidad por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciones, responderan administrativa y judicialmente por las acciones u omisiones en el
manejo y administracion de los bienes y recursos publicos. Debiendo para el efecto todos
los servidores o servidoras y trabajadores o trabajadoras cumplir y hacer cumplir la
Constitucion y las normas del ordenamiento juridico vigente en el pais.

SEPTIMA- Cuando existieren varios custodios para un grupo de bienes de uso comun, el
titular de cada unidad administrativa, establecera normas internas especificas que permiten
identificar a los responsables de su conservacion y custodio.

OCTAVA.- Unicamente en los casos en que, los regalos, donaciones o traspasos
realizados a la UNAE, sean ostensiblemente de un valor para cuya apreciacién se haga
necesaria la contratacion de un perito, se procedera a su contratacion.

NOVENA.- En todo lo no previsto en el presente Reglamento estara al contenido de la Ley
XOrgénica del Servicio Publico, su Reglamento General, el Cédigo del Trabajo, Reglamento
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General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico, las Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de derecho privado que dispongan de
recursos publicos emitidas por la Contraloria General del Estado; y, lo que establezcan las
demas normas vigentes en la materia.

DECIMA.- Notifiquese con el contenido de la presente resolucion a la Coordinacién
Administrativa Financiera, a la Direccion Administrativa, a la Direccién Financiera, a la
Direccién de Soporte Tecnolégico, a la Direccion de Infraestructura y Mantenimiento, a la
Direccién de Comunicacién, de la Universidad Nacional de Educacion, para la ejecucion
del presente Reglamento en el marco de sus competencias y atribuciones.

DECIMA PRIMERA.- Notifiquese con el contenido de la presente Resolucion a la
Secretaria General de la Universidad para su conocimiento, tramite, y respectiva
publicacion.

DISPOSICION FINAL
La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

Dado en la ciudad de Azogues, a los 6 dias del mes de junio de dos mil diecinueve.

e

“

\ L N AL
- : .
N o

Freddy Alvarez Gonzalez, Ph.D .. ™

PRESIDENTE - RECTOR '
UNIVERSIDAD-NACIONAL DE EDUCACION - UN
NA

. '\')_ST.A"\ ' r‘:.
A‘.E 51 D)
()

D
o A
10N

~

rpuUCAv

Dra. ?
SE RETARIA e
COMISION GESTORA - UNAE -

Pagina 38 de 38



