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CONSIDERANDO

Que, el articulo 211 de la Constituciédn de la RepUblica del Ecuador dispone que la Contraloria
General del Estado es el organismo técnico encargado del control de la utilizaciéon de los
recursos estatales y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos;

Que, el articulo 233 ibidem dispone en el primer inciso que "Ninguna servidora ni servidor
publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el
manejo y administracién de fondos, bienes o recursos publicos";

Que, el articulo 355 de la Norma Constitucional estipula que el Estado reconocerd a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y
orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en
la Constitucion;

Que, el articulo 17 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior, sehala que el Estado reconoce
a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera
y orgdnica, acorde con los principios establecidos en la Constitucién de la Republica;

Que, el articulo 18 de la Ley en mencidén dispone que la autonomia responsable que ejercen
las universidades y escuelas politécnicas consiste en: e) "La libertad para gestionar sus
procesos internos”;

Que, la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado en el articulo 1 contempla el
conftrol, funcionamiento y utilizacidon de recursos, administracién y custodia de los bienes
publicos;

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

Que, el Art. 5 numeral 3 de la Ley Orgdnica de la Confraloria General del Estado, determina
qgue cada institucion del Estado debe asumir la responsabilidad por la existencia vy
mantenimiento de su propio sistema de control interno con respecto a sus recursos publicos

Que, el articulo 4 del Reglamento General para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Confrol
de los Bienes e Inventarios del Sector PUblico senala Corresponderd a las entidades vy
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organismos comprendidos en el articulo 1 del presente reglamento, implementar su propia
normativa para la recepcidn, registro, identificacion, almacenamiento, distribuciéon, custodia,
uso, confrol, egreso o baja de los bienes del Estado, sin confravenir las disposiciones de este
instrumento.

Que, el Art. 152 del Cédigo Orgdnico de Planificacién y Finanzas PUblicas establece que las
mdximas autoridades de cada entidad u organismo publico, serdn los responsables de velar
por el debido funcionamiento del componente de contabilidad gubernamental y los
servidores de las wunidades financieras, de observar la normativa contable.

Que, el "Art. 158 ibidem determina que el ente rector de las finanzas publicas tiene la
facultad privativa de expedir, actualizar y difundir los principios, normas técnicas, manuales,
procedimientos, instructivos y mds disposiciones contables, que serdn de cumplimiento
obligatorio por parte de las entidades y organismos del Sector Publico”.

Que, las normas de Control interno de la Conftraloria General del Estado establecen: “100-02
que el control interno de las entidades, organismo del sector puUblico y personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos para alcanzar la misidon institucional,
deberd contribuir al cumplimiento entre otfras de proteger y conservar el patrimonio publico
contra pérdida, despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal.

Que, las normas de Conftrolinterno de la Contraloria General del Estado dicen: *406-01 Unidad
de Administracién de bienes. Toda entidad u organismo del sector publico, cuando el caso lo
amerite, estructurard una unidad encargada de la administracién de bienes. La mdxima
autoridad a través de la unidad de administracidon de bienes, instrumentard los procesos a
seguir en la planificacién, provisién, custodia, utilizacion, traspaso, préstamo, enajenacion,
baja, conservacion y mantenimiento, medidas de proteccidén y seguridad, asi como el control
de los diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u organismo del
sector publico y de implantar un adecuado sistema de control interno para su correcta
administracién.

Que, el manejo de los recursos del sector publico, se encuentra normados por el Cddigo
Orgdnico de Planificacién y Finanzas Publicas; Normas de Control Interno emitidas por la
Contraloria General del Estado; y, el Reglamento General para la Administracién, Utilizacion,
Manejo y Conftrol de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Que, es necesario establecer procedimientos internos en la Universidad Nacional de
Chimborazo que regulen la administracién, utilizacion, manejo y control de los bienes e
inventarios, conforme lo determina la normativa general de aplicacién al sector puUblico.

En ejercicio de las afribuciones conferidas por la Ley y el Estatuto vigente el Consejo
universitario, aprueba y expide el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS
BIENES E INVENTARIOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO.

CAPITULO |
OBJETO, AMBITO Y CLASIFICACION DE LOS BIENES

Seccion |
Objeto y Ambito

Art. 1.- Objeto. - El presente reglamento fiene por objeto regular los procesos de
administracién, utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios de propiedad de la
Universidad Nacional de Chimborazo.

Art. 2.- Ambito. - Este reglamento es de aplicacién obligatoria y rige para todos los servidores
gue en cualquier forma o cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan algun cargo,
funcién o dignidad en la Universidad Nacional de Chimborazo, que tengan bajo su
responsabilidad la administracién, custodia, utilizacion, manejo y control de los bienes e
inventarios institucionales.

Seccion |
Clasificacion de los Bienes

Art.3.- Clases. - Los bienes de propiedad de la Universidad Nacional de Chimborazo, se
clasificardn en los siguientes:

1. Bienes de Propiedad, Planta y Equipo;
2. Bienes de Control Administrativo; e,
3. Inventarios.

Art. 4.- Bienes de Propiedad, Planta y Equipo. - Son aquellos destinados a las actividades de
administracién, produccién, suministro de bienes, servicios y arrendamiento, se incluirdn
aquellos bienes de Infraestructura; Patrimonio Histérico Artistico-Cultural; Bioldgicos; e
Intangibles, siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:

a) Serdestinados para uso enla produccidn o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a
terceros o para propdsitos administrativos;

b) Serutilizados durante mds de un ejercicio fiscal;

c) Generar beneficios econdmicos o potencial de servicio publico; adicionales a los que
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se darian sino se los hubiera adquirido;

d) Sufuncionaldad estard orientada ala naturaleza y mision institucional;y,

e) Tener un costo de adquisicidon definido por el érgano rector de las finanzas publicas para
este tipo de bienes.

Art. 5.- Bienes de Control Administrativo. - Son bienes no consumibles, tendrdn una vida Ufil
superior a un ano Yy serdn utilizados en las actividades de la institucion, su clasificacion se
realizard de acuerdo a la funcionalidad dependiendo de la naturaleza y misidn institucional.
Estos bienes no serdn sujetos a depreciacién ni revalorizacion. La responsabilidad en el uso de
estos bienes corresponderd al Usuario Final al cual le hayan sido entregados para el
desempeno de sus funciones.

No se podrd hacer uso de estos bienes para fines personales o diferentes a los objetivos
institucionales. El control, identificacion y constatacion fisica serd el mismo dispuesto para el
resto de bienes contemplados en este reglamento. La identificacién de los bienes de conftrol
administrativo, incluird la peligrosidad, caducidad y/o requerimiento de manejo especial en
SU USO.

Art. é.- Inventarios. - Son activos identificados como materiales o suministros consumibles
durante el proceso de produccidn, en la prestacidon de servicios o conservados para la venta
o distribucién, en el curso ordinario de las operaciones, para ser considerados como tales
deberdn tener las siguientes caracteristicas:

a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un ano; y,
b) Ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacidon de servicios y ser
susceptibles de ser almacenados.

CAPITULO Il
RESPONSABLES Y GLOSARIO

Art. 7.- Responsables. - Para efectos de este reglamento, serdn responsables del proceso de
recepcion, registro, identificacién, almacenamiento, distribucién, custodia, control, cuidado,
uso, egreso o baja de los bienes institucionales, los siguientes servidores o quienes hicieran sus
veces segun las atribuciones u obligaciones que les correspondan:

a) Rector o su delegado

b) Vicerrectorado Administrativo

c) Direccidon Administrativa / Gestidén de Bienes e Inventarios
d) Custodio Administrativo

e) Bodeguero y/o Guardalmacén

f) Usuario final

g) Coordinacion de Gestion de Contabilidad.

h) Direccion de Tecnologias de la Informacién

)] Coordinaciéon de Infraestructura y Mantenimiento
1) Gestidn de Transportes

k) Areas Técnicas
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Art. 8.- Glosario. - Para efectos de aplicacién de este Reglamento se considerardn las
siguientes definiciones:

a) Rectorado. - Dependencia responsable de la autorizacién de los macro procesos.

b)  Vicerrectorado Administrativo. - Dependencia responsable del macro proceso gestion
administrativa, sus procesos y subprocesos, emitird disposiciones, politicas, normativas
internas respecto del ingreso, administraciéon y disposicién final de bienes e inventarios.

c) Direccién Administrativa. - Es la unidad orgdnica, bajo dependencia del
Vicerrectorado Administrativo; responsable de administrar los servicios institucionales y
apoyo logistico, asi como la gestidon de bienes e inventario, esta unidad a mds de las
actividades propias de su gestion serd la encargada en dirigir: la administracion,
utilizacion, egreso y baja de los bienes e inventarios de la Universidad Nacional de
Chimborazo a través de sus componentes de Gestion de Bienes e inventarios.

d) Gestion de Bienes e Inventarios. - Es la Unidad encargada de orientar y dirigir la
correcta conservacion y cuidado de los bienes que han sido adquiridos o asignados
para uso de la Universidad Nacional de Chimborazo y que se hallen en custodia de los
Usuarios Finales a cualquier titulo.

e) Guardalmacén y/o Bodeguero. - Es elresponsable administrativo del control: en la
inspeccién, recepcioén, registro, custodia, distribucidén, conservacién y baja de los
bienes institucionales existentes en bodega.

f) Tivlar de las Unidades: Son las Autoridades Institucionales, Decanos, Directores
Administrativos, Directores Académicos y Coordinadores de las diferentes
dependencias de la Institucién.

g) Custodio Administrativo. - Los titulares de cada unidad administrativa o académica de
la UNACH, serdn los custodios administrativos, salvo el caso en que deleguen dicha
atribucién a otro servidor bajo su cargo, lo que en ningun sentido deslindard
responsabilidad alguna. Serd de su responsabilidad designar a los usuarios finales e
informar las novedades presentadas en la Unidad a Gestidn de Bienes e Inventarios.

h)  Usuario final. - Serd el servidor responsable del cuidado, buen uso, custodia vy
conservacion de los bienes que utilice para el cumplimiento de sus funciones;
debiendo informar cualquier novedad al custodio administrativo. Es de responsabilidad
del wusuario nofificar al custodio administrativo la necesidad de readlizar el
mantenimiento, reparacién, reposicion, traspaso, hurto, pérdida, robo de bienes que
estuvieren a su cargo.

)] Coordinador de la Gestion de Contabilidad. - Serd el responsable del registro contable
de ingresos, egresos y bajas de todos los bienes e inventarios; del cdlculo y registro de
las depreciaciones, correccidn monetaria, consumo de inventarios y otfras de igual
naturaleza que implique regulaciones o actualizaciones de cuentas, sobre la base de
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j)

k)

D)

lo dispuesto en el Cédigo Orgdnico de Planificaciéon y Finanzas Publicas, su reglamento
y las normas que le fueren aplicables.

Direccién de Tecnologias de la Informacion. - Corresponde mantener un inventario
actualizado de los equipos informdticos de la entidad con datos bdsicos de cada bien,
como son: coédigo del bien, niUmero de serie, modelo, marca, ubicacién del bien,
usuario, fecha de compra, periodo de garantia, proveedor del equipo y estado del
equipo, de manera que permita conocer sus caracteristicas. Con la finalidad de
mantener actualizada la informacién, las unidades administrativas informardn a Gestién
de Bienes e Inventarios, las novedades de movilizaciones o cambios efectuados.
Ademds, la Direccién responsable mantendrd actualizados los registros de los trabajos
de mantenimiento realizados, también un registro actualizado del licenciamiento del
software adquirido, si aplicare, el mismo que contendrd la siguiente informacién:
identificacién del producto, descripcion del contenido, niUmero de versién, nUmero de
serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicidon y otros datos que sean necesarios,
en el caso de que apliguen las garantias deberdn ejecutarlas y llevar un registro de las
mismas.

Coordinacién de Infraestructura y Mantenimiento. - Corresponde mantener un inventario
actualizado de los mobiliarios de la entidad con datos bdsicos como son: codigo del
bien, niUmero de serie, modelo, marca, ubicacién del bien, usuario, fecha de compra,
periodo de garantia, proveedor del equipo y estado del mobiliario, de manera que
permita conocer sus caracteristicas. Ademds, la Coordinacion responsable mantendrd
actualizados los registros de los frabajos de mantenimiento realizados, con la finalidad
de tener actualizada la informacién, las unidades administrativas informardn a Gestiéon
de Bienes e Inventarios, las novedades de movilizaciones o cambios efectuados, en el
caso de que apliguen las garantias deberdn ejecutarlas y llevar un registro de las
mismas.

La Gestion de Transportes. - Corresponde llevar un inventario de vehiculos, accesorios y
herramientas como lo establece el art. 7 del Reglamento para el control de vehiculos
del Sector PUblico.

Bienes de Uso educacional. - Se refiere a todos los bienes muebles que sirven para el
desarrollo de actividades académicas.

Bienes de Equipos tecnoldgicos. - Son los recursos tangibles que emplean la tecnologia para
cumplir su propdsito y puede estar conformado de hardware o software.

0) Bienes de Interconectividad. - Son los bienes utilizados para la comunicacién entre

dos o mds redes y acceder ala red aldmbrica e inaldmbrica de conexidn.

CAPITULO 1l
DE LA UTILIZACION Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS

Seccion |
De la Utilizacidon de los Bienes e Inventarios

Art. 9.- Utilizacion de los Bienes. - Los bienes e inventarios Institucionales, solo se utilizardn para
los fines propios y Unicos relacionados con las actividades de la Universidad Nacional de
Chimborazo.
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Es prohibido el uso de dichos bienes e inventarios para fines politicos, electorales, doctrinarios
o religiosos, o para otfras actividades extranas al servicio que presta la institucién.

Para la movilizacidn de bienes a ser utilizados en otras dreas se debe contar con el formulario
de movilizacion de bienes debiendo legalizado por el usuario final, custodio administrativo,
persona que moviliza los bienes y Gestion de Bienes e Inventarios, en el caso de realizarlo sin
el mismo se notificard al Director Administrativo y a la Direccidon de Administracion de Talento
Humano para realizar las acciones que correspondan. Ademds se deberd cumplir con los
requisitos y procedimientos establecidos en los instructivos, directrices o cualquier ofro
instrumento que se expida para el efecto.

Art. 10.- Alteracion de Bienes. - Los bienes institucionales no podrdn ser modificados o
reemplazados totalmente o en sus partes por atribucidon del usuario, en caso de hacerlos
serdn restituidos o reemplazados por ofros bienes nuevos de similares o superiores
caracteristicas.

Los usuarios finales tampoco podrdn alterar, borrar, despegar o remplazar los cédigos de los
bienes, nUmero de serie o demds caracteristicas especificas de identificacién del bien, en
caso de hacerlo la Gestidn de Bienes e Inventarios comunicard a la Direccidn Administrativa
quien pondrd en conocimiento de las autoridades competentes para que procedan con el
proceso disciplinario pertinente.

Art.- 11.- Denuncia por mal manejo de bienes. - Cualquier persona que tenga conocimiento
0 que detecte que los bienes e inventarios institucionales han sido mal utilizados dentro de lo
gue establece la norma pertinente, deberdn poner en conocimiento de la mdxima
autoridad, adjuntando las evidencias de tales hechos, a fin que disponga a quien
corresponda, iniciar los procesos legales pertinentes.

Art. 12.- Utilizacion de los bienes fuera de las instalaciones Institucionales.- Los bienes
institucionales podrdn ser trasladados fuera de la UNACH, cuando se fratare de actividades
gue sean inherentes a la Institucion; para lo cual el usuario solicitard con veinte y cuatro horas
de anticipacion la autorizacion del jefe inmediato superior, quien a su vez oficiard a la
Direccién Administrativa con la informacién necesaria sobre el motivo o razén de la salida,
estado de conservacion y el tiempo que el bien estard fuera de la institucidn, siendo el jefe
inmediato en su calidad de custodio administrativo, el responsable de informar a la Direccidn
Administrativa sobre el retorno o novedades del mismo.

Art. 13.- Terminaciéon de la Responsabilidad. - El usuario final serd responsable por la
administracién, buen uso, manejo y control de los bienes e inventarios entregados bajo su
custodia hasta el instante en que se hubieren suscrito las respectivas actas de entrega
recepcidén de egreso o devolucion, segin corresponda, o se hubiera procedido a su
reposicién o restitucion de su valor con las cuales se descargue la responsabilidad de los
bienes e inventarios a su cargo.
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Art. 14.- Muerte o Ausencia del Usuario. - En caso de fallecimiento o ausencia sin que se
conozca el paradero del Usuario Final, para la diligencia de entrega recepcion de los bienes
a cargo del causante, se contard con sus legitimarios o herederos segin las érdenes de
sucesion legal establecidas.

Para la diligencia enunciada en lineas anteriores, es deber de la Direccidon de Administracion
de Talento Humano, notificar a Gestion de Bienes e Inventarios, en caso de fallecimiento o
ausencia sin que se conozca el paradero del servidor.

De no haber legitimarios o herederos, o ante la negativa de éstos para concurrir a las
diligencias o suscribir las actas correspondientes, se contard con la intervencién de un notario
publico, quien dard fe de lo actuado, intervencidon que se realizard a pedido de la UNACH.

Se realizard una constatacion fisica de los bienes asignados al usuario final fallecido o
ausente y de sus efectos personales, en la que participardn el titular del drea a la que
pertenecié el servidor, el Guardalmacén o el Custodio Administrativo, y los legitimarios o
herederos segun las érdenes de sucesion legal. Una vez concluida la constatacién fisica se
levantard un acta en la que se detallardn los bienes constatados de propiedad de la
institucion.

Para la consecucién de lo dispuesto en este articulo, serd estrictamente necesario que el
Jefe inmediato superior, designe a un servidor bajo su cargo, a fin de que reciba
inmediatamente luego de la constatacién los bienes en caso de fallecimiento o ausencia sin
gue se conozca el paradero del servidor que ostentaba la calidad de usuario final.

Con el resultado del informe de constataciéon de los bienes del ausente, la Gestidon de Bienes
e Inventarios, pondrd en conocimiento de la Direccién de Administracion de Talento
Humano, para gue se tome en consideracion dicho informe para la cancelacion de la
liquidacion correspondiente de ser el caso.

Art. 15.- Asignacion de bienes. - En el caso de bienes muebles de las facultades destinados
para uso educacional serdn Usuarios Finales los Auxiliares de Servicio y para los equipos
tecnoldégicos serdn los técnicos de multimedia equitativamente; los equipos de
interconectividad estard a cargo el personal de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién.
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Seccion ll

De la Constatacidon de Bienes o Inventarios

Art. 16.- Constatacion fisica. - Es la verificacion integral y periddica in situ, de los bienes
institucionales, asignados a las unidades académicas y administrativas, siendo ejecutada en
cumplimiento al principio de integralidad y planificacion.

Gestion de Bienes e Inventarios presentard a la Direccidn Administrativa la planificacion
anual de la constatacion de bienes para su aprobacion. Revisada que sea la planificacion
por la Direccidon Administrativa, esta presentard al Vicerrectorado Administrativo para que la
apruebe, quien a su vez presentard a la mdxima Autoridad la planificacién anual
correspondiente, dicha planificacion de constataciéon de bienes deberd aprobarse en el
mes de enero de cada ejercicio fiscal.

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

Para esta verificacién bastard con la disposicién contenida en el presente articulo para que
la Gestidon de Bienes e Inventarios proceda de forma inmediata a ejecutarla, emitiendo un
informe final.

Art. 17.- Procedimiento. - Se ejecutard de la siguiente manera:

a) La Direccién Administrativa, noftificard a los custodios administrativos el cronograma
de ejecucion de la planificacién de constatacion de bienes, aprobada por
Vicerrectorado Administrafivo.

b) El custodio administrativo, previo a la constatacion de Gestidn de Bienes e Inventarios,
deberd verificar que los bienes enlistados y asignados a las unidades bajo su
direccién o coordinacién, se encuentren en la dependencia y que estén
debidamente asignados a sus usuarios finales; debiendo reportar las novedades
respectivas.

c) Dentro de las novedades a las que se refiere este literal, se deberdn hacer constar al
menos lo siguiente: bienes que no existen en Ia unidad, bienes que no constan en el
listado remitido, bienes en mal estado segun informe técnico y bienes subutilizados;
Y.

d) Gestion de bienes e inventarios realizard las transferencias y procesos que
correspondan; asi como, la elaboracién del acta e informe correspondientes las
mismas que serdn legalizadas por los intervinientes en el proceso en un plazo mdximo
de 48 horas de notificado el pedido de legalizacién de actas.
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e) Gestion de Bienes e Inventarios en base a los resultados de la constataciéon

efectuada, realizard las transferencias y procesos que correspondan; asi como, la
elaboracién del acta e informe respectivo dirigido al jefe inmediato con sus
respectivos anexos, debidamente legalizados con las firmas de conformidad de los
participantes.

Art. 18.- Planificacion y Ejecucidn. - Es de estricta atribucién de la Direccidn Administrativa y
del personal de Gestibn de Bienes e Inventarios, la planificaciéon y ejecuciéon de las
constataciones fisicas, planificacion que deberdn estar debidamente aprobadas por el
Vicerrectorado Administrativo.

Adicional a lo antes dispuesto, durante el tercer cuatrimestre y una vez al aio, se ejecutard la
constatacién de bienes en Bodegas Institucionales. En esta diligencia participardn: el
bodeguero y/o guardalmacén, y una comisién designada por el Director Administrativo. De
tal diligencia se presentard un informe de los resultados al Vicerrectorado Administrativo a
través de la Direccidén Administrativa, en el primer trimestre del siguiente ano, detallando todas
las novedades que se obtengan durante el proceso de constatacién fisica y conciliacién con
la informacidén contable y las sugerencias del caso, ademds se adjuntard el acta suscrita por
los intervinientes. Se enviard a la Direccidn Financiera, copia del informe de constatacion fisica
realizado para los registros contables correspondientes.

Art. 19.- Designacion de Personal de apoyo. - Tanto para la verificacion integral y periddica in
situ, de ser necesario, a pedido de Gestidn de Bienes e Inventarios, la Direccidn Administrativa
solicitard a quién corresponda la designaciéon del personal de apoyo que se requiera para la
adecuada ejecucion de la constatacion de bienes.

Art. 20.- Incumplimientos. - La Direccién Administrativa solicitard al Vicerrectorado
Administrativo que notifique a la Mdxima Autoridad en caso de que los servidores incurran
en las siguientes acciones u omisiones:

a) Cuando el custodio administrativo no designara un nuevo usuario final para bienes que
estdn siendo utilizados denfro de la unidad.
b) Cuando el custodio administrativo designe al nuevo usuario final y este se niegue a

recibir los bienes Gestidbn de Bienes e Inventarios sentard la razén de negativa e
informara a la Direccién Administrativa.

c) No prestar las facilidades necesarias a fin de cumplir con la constatacion de bienes;
d) Negativa en la legalizacién de las actas de fransferencia y constataciones in situ; vy,
e) En caso de no justificar su presencia al momento de la verificacion integral y periddica

in situ, de los bienes institucionales programado o nofificado a los usuarios finales por
parte de Gestidn de Bienes e Inventarios.

La Mdxima Autoridad en Coordinacion con la Direccidén de Administracion de Talento
Humano procederd al inicio del proceso disciplinario respectivo, de conformidad a la
normativa vigente aplicable a cada régimen laboral.
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Art. 21.- Reposicidn. Los bienes de propiedad de la Universidad Nacional de Chimborazo
deberdn ser restituidos o reemplazados por parte de los Usuarios Finales, en dinero, al precio
actual de mercado o por otros bienes nuevos de similares o mejores caracteristicas, del bien
desaparecido, destruido o inutilizado, previa autorizacidon del Director Administrativo.

Art 22.- Procedimiento de Reposicidn de los bienes. - Se ejecutard de la siguiente manera:

a) Una vez readlizada la constatacién fisica de los bienes y determinado el faltante se
notificard para que en el plazo de 72 horas una vez ubicado el bien notifique a Gestion
de Bienes e Inventarios para verificacion del bien.

b) Sielusuario final una vez transcurridas las 72 horas no presenta el bien faltante procederd
a la reposicidon conforme lo determina el articulo anterior, en un plazo mdéximo de 8 dias
calendario, de no redlizarlo se notificard a la Direccidon de Administracion de Talento
Humano vy la Direccién Administrativa para realizar las acciones administrativas para la
recuperacion del bien.

c) El usuario final en el caso de reponer con ofro bien, debe realizar la peticion a Gestidn
de Bienes e Inventarios adjuntando documentos que acrediten la propiedad del bien,
quien solicitard se emita un informe por parte de la unidad técnica respetiva de acuerdo
ala naturaleza del bien, quienes avalaran que la sustitucidon o remplazo del bien se realiza
en similares o mejores caracteristicas del bien faltante. Una vez se cuente con el informe
técnico del bien, el usuario final deberd solicitar al Director Administrativo el ingreso del
bien al sistema informdtico adjuntado la informacién correspondiente.

d) El usuario final en el caso de reponer en dinero el bien faltante, solicitard al Director
Administrativo la respectiva autorizacién, para lo cual, deberd adjuntar una proforma de
un bien de similares o mejores caracteristicas, informe de la unidad técnica respetiva de
acuerdo a la naturaleza del bien (gestionado por el usuario final), informe en el cual
deberd constar que el bien proformado es de similares o mejores caracteristicas al precio
actual de Mercado del bien faltante. Autorizado el monto en un término no mayor a 5
dias se deberd depositar en la cuenta institucional que proporcione la Coordinacion de
Gestion de Tesoreria

Art. 23.- Registro de control de bienes. - Con la finalidad de gestionar el control de bienes
institucionales, los servidores universitarios deberdn de manera obligatoria registrar los bienes
que utiliza para el desempefo de sus actividades y comunicar los cambios de ubicacién,
reubicacién, cambio de custodio de los bienes a su cargo en los registros de control de
bienes de la Universidad Nacional de Chimborazo.

Gestion de Bienes e Inventarios estard a cargo de actualizar constantemente en el sistema
la informacién respecto al ingreso y baja de bienes e inventarios, cambio de ubicacién y
cambio de custodio, reportados por los usuarios finales. La Direccidn Administrativa
supervisard anualmente que se encuentre correctamente actualizada la informacién de
bienes e inventarios.
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Art. 24.- Codificacion. - Todos los bienes adquiridos por la Universidad Nacional de
Chimborazo deberdn ingresar a bodega, y serdn codificados, en una parte visible del bien,
permitiendo su fdcil identificacién y control, de conformidad a la numeracién que produzca
la herramienta informdtica administrada por el érgano rector de las finanzas publicas, de
forma automdtica.

En el caso de que un cdodigo del bien se hubiera desprendido, o estuvieren ilegibles o
destruidos, el usuario final designado notificard al custodio administrativo quien
oportunamente pondrd en conocimiento de la Gestidn de Bienes e Inventarios dicho
acontecimiento para la inmediata restitucién del cédigo asignado.

Estd prohibida la codificacién de los bienes por parte de persona distinta al personal
autorizado de Gestidn de Bienes e Inventarios.

Art. 25.- Acta Corresponsabilidad. - Se realizard un acta de corresponsabilidad de bienes
cuando los mismos sean utilizados por varios usuarios finales o que se encuentren en dreas
comunes fteniendo la misma responsabilidad del usuario final que consta en el sistema
informdtico del ente rector de las finanzas publicas. En el caso de un siniestro la
responsabilidad de los bienes ser&d compartida.

Seccioén lll
Del Seguro de los bienes

Art. 26.- Seguro de los Bienes. - La proteccién de los bienes incluird la contratacion de pdlizas
de seguro, necesarias para salvaguardar contra riesgos que pudieran ocurrir; para lo cual la
Direccién Administrativa, verificard periddicamente su vigencia y riesgos de cobertura de las
pdlizas.

En el caso de que ocurra un siniestro y estos estén protegidos por el contrato de seguros, el
valor del deducible que se entfregard a la compania aseguradora o lo que se necesitare
para cumplir con el costo de la reposicidn respectiva, serd imputado al Usuario Final del bien.

No se podrd obtener doble reposicion de un bien, se preferird la indemnizacién de la
aseguradora, en este caso el custodio solo cubrird con el valor del deducible de ser el caso.

Art. 27.- Procedimiento de reclamo de restitucion de un bien asegurado. - Para el reclamo
de los bienes con la compania Aseguradora que correspondad, se seguird el siguiente
procedimiento:
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a) En el término de dos dias contados desde ocurrido el siniestro de un bien, el usuario

final informard mediante oficio al custodio administrativo, quien correrd traslado a la
mdxima autoridad o su delegado;

b) La mdxima autoridad dispondrd a Procuraduria de la Institucion la presentaciéon de la
respectiva denuncia en la Fiscalia quien se encargard de impulsar el proceso judicial
y de ello presentard informes trimestrales del seguimiento de este tipo de causas a la
Direccién Administrativa; y notificard a Gestion de Bienes e Inventarios para que se siga
el trémite con la aseguradora.

c) Procuraduria solicitard a la Direccion Administrativa, remita informacién respecto del
bien, quien responderd adjuntando todos los documentos que justifiquen la propiedad
institucional del o los bienes perdidos o sustraidos;

d) Con esta informacion, la administracién del contrato noftificard de la pérdida o
sustraccién del bien, a la compania aseguradora contratada;

e) La Compania Aseguradora procederd a la reposicidn del bien y el deducible deberd
ser cubierto por el usuario final dentro de los siguientes treinta dias término a la
notificacién a la compania aseguradora contratada.

Art. 28.- Cobertura de deducible por parte de la Universidad. - La Universidad Nacional de
Chimborazo se hard cargo del deducible, en aquellos casos en que los bienes fueren
sustraidos de la Universidad y que se verifique evidencias del empleo de fuerza en las cosas,
seguridades e instalaciones en donde se enconfraba el bien, eximiendo de la
responsabilidad de pago del deducible al usuario final.

En caso de fuerza mayor, acontecimiento catastréfico, desastre natural, guerra, rebelion o
similar, en definitiva, acontecimiento que no pudo evitarse ni por parte del usuario final como
de la compania de seguridad privada, serd la Universidad quien le corresponderd cubrir el
valor de deducible respectivo.

En cualquiera de estos casos, la decisién de eximir del pago del deducible al usuario final le
corresponderd a la Mdaxima Autoridad, disponiendo se proceda a la cobertura del deducible
por parte de la entidad, previo andlisis del expediente fiscal y de los informes de
reconocimiento del lugar de los hechos, versiones y demds piezas procesales que abalicen
qgue el hecho punible corresponde a la delincuencia comuin de ser el caso, previo informe
de la Direccién Administrativa.

En el caso de que los bienes fuesen robados o hurtados en el poder de los Usuarios Finales, el
deducible y los otfros valores que se desprendan del hecho serdn imputados al respectivo
Usuario Final, montos que le serdn restituidos si judicialmente se ha comprobado la existencia
de la infraccién penal de otra persona.

En el caso de que exista un auto robo o hurto por el usuario final, debidamente comprobado
mediante Sentencia Condenatoria, serd éste quien restituya el valor total del bien a la
UNACH, sin perjuicio de las acciones penales, civiles y administrativas correspondientes.
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Art. 29.- Prohibicion de cobertura de seguros. - El usuario final serd el Unico responsable de la
reposicién del bien, en caso de que la pérdida o sustraccién se produzca fuera de las
instalaciones de la Universidad Nacional de Chimborazo, sin que el usuario final cuente con
autorizaciéon previa de salida del bien emitida por parte del custodio administrativo o la
Gestion de Bienes e Inventarios.

CAPITULO IV
DEL INGRESO DE LOS BIENES E INVENTARIOS

Seccién |
De la Adquisicidn, recepcion y verificacion de Bienes

Art. 30.- Proceso.- La adquisicién o arrendamiento de bienes de la Universidad Nacional de
Chimborazo, se realizard sobre la base de las disposiciones de la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacién PUblica, su reglamento general y demds disposiciones legales de
la materia; sin perjuicio de lo anterior, se podrd adquirir bienes mediante donacién o
herencia de conformidad a las disposiciones del Coddigo Civil o por otros medios que senalen
las leyes y el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo vy
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Pdblico.

Art. 31.- Documento para la recepcion de los bienes e inventarios. - Una vez suscrito el
contrato, orden de compra o Resolucidén de infima cuantia, por parte de la autoridad
competente; y remitido a la Coordinacidon de Gestidbn de Compras PuUblicas, esta
dependencia enviard originales de los documentos antes indicados a la Direccién Financiera
para gque proceda con el pago correspondiente una vez que sea entregado el producto de
acuerdo a las especificaciones técnicas y una copia a Gestidon de Bienes e Inventarios a fin
de que puedan recibir en bodega el producto y constatar que cumpla las especificaciones
técnicas.

Art. 32.- Control y recepcion. - Una vez que el proveedor proceda a la entrega de los bienes
y/o inventarios a la institucién, serdn inspeccionados, verificados y recibidos en bodega por
el bodeguero o guardalmacén y los demds servidores designados para el efecto, los que
dejardn constancia en el acta entrega recepcidén con la firma de quienes entregan vy
reciben, con el fin de conftrolar, registrar y custodiar los bienes entregados.

Se revisardn si los bienes cumplen con los términos contenidos en las especificaciones
técnicas, la orden de compra, el contrato, la factura y demds documentos que sustenten la
adquisicién, asi como también las disposiciones contempladas en la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y su reglamento, dejando constancia en el acta
entrega recepcion con la firma de quienes intervienen.
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Si en la recepcidon se encontraren novedades, no se recibirdn los bienes y/o inventarios, y el
administrador del contfrato o servidores designados para el efecto, comunicard
inmediatamente a la Maxima Autoridad o su delegado para el correspondiente frdmite. No
podrdn ser recibidos los bienes mientras no se hayan cumplido plenamente las estipulaciones
contractuales.

Una vez que se recibe los bienes y/o inventarios, se procederd a ingresar en los sistemas
informdticos correspondientes y se abrird la hoja de vida Util o historia del mismo, en el que
se registrard todas las caracteristicas de identificacion, ubicacion y nombre del usuario final
a quien se asigna el bien, dando el tfrdmite establecido en el Reglamento General Sustitutivo
para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
PUblico y este reglamento.

Art. 33 Reclasificacion. - Si los bienes hubieren sido registrados en una categoria errdnea sin
qgue cumplan con las condiciones descritas en el presente reglamento, previo a informe
técnico de la unidad competente, se procederd a reclasificarlos en el grupo de bienes a los
cuales corresponda, debiéndose realizar los ajustes contables y de inventarios necesarios
respaldados en la documentacion pertinente, previa autorizacion de la Mdxima Autoridad.

Seccion i
Del Ingreso de Bienes por otra Naturaleza

Art. 34.- Ingreso de bienes por otra naturaleza. - Este fipo de ingresos a favor de la UNACH son:

a) Por donacién;

b) Por comodato o préstamo de uso;
C) Transferencias gratuitas;

d) Permuta; vy,

e) Oftros.

Art. 35.- Donacidn. - La Institucidon publica o privada y/o personas naturales, que entregue
en donacién un bien mueble o inmueble presentard su solicitud adjuntando los documentos
gue justifiquen la propiedad del mismo y el valor comercial, a la Maxima Autoridad; quien
solicitard el informe de andlisis técnico segun la naturaleza del bien a ser donado;

a) Para el caso de la donacion de bienes inmuebles, la peticidn con los documentos que
justifique su propiedad, serd dirigida a la Mdxima autoridad , quien dispondrd al
Coordinador de Infraestructura y Mantenimiento realice los informes pertinentes en base
alainspeccién de constatacion del predio a ser donado, informe que incluird el aspecto
técnico del inmueble; con toda la documentacion se remitird a la Procuraduria de la
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UNACH, para que andlice su procedencia legal, y redlice trdmites para la donaciéon, de
ser el caso; vy,

b) Para el caso de donacién de bienes muebles, la peticion con los documentos que
justifique su propiedad, serd dirigida a la M&xima Autoridad, quien dispondrd a la Unidad
Técnica correspondiente realice los informes pertinentes en base a la constatacion del
bien a ser donado; con toda la documentacién se remitird a la Procuraduria de la
UNACH, para que andlice su procedencia legal, y realice los trdmites para la donacion,
de ser el caso.

c) Para el caso de donacién de material bibliogrdfico la peticidén con los documentos que
justifique la propiedad, serd dirigida a la Mdxima Autoridad, quien dispondrd a la
Coordinacién de Gestidon de Bibliotecas realice los informes pertinentes en base a la
constatacion del bien a ser donado; con toda la documentacion se remitird a la
Procuraduria de la UNACH, para que analice su procedencia legal, y realice los trdmites
para la donacidn, de ser el caso.

d) Para el caso de donacién de bienes especializados para uso en laboratorios y de uso
educacional, la peticion con los documentos que justifique la propiedad serd dirigida a
la Mdxima Autoridad, quien dispondrd a los técnicos de laboratorio especifico que
realice los informes pertinentes en base a la constatacién del bien a ser donado; con
toda la documentacién se remitird a la Procuraduria de la UNACH, para que analice su
procedencia legal, y realice los trdmites para la donacién, de ser el caso.

Para que se proceda con la legalizacién de la donacion a favor de la Universidad Nacionall
de Chimborazo, en los cuatro casos, la Procuraduria iniciard los trdmites pertinentes para la
legalizacion de la donacién ante la correspondiente autoridad, (Notaria, GAD Municipal y
Registrador de la Propiedad y ofros) para conocer los valores que se deben cancelar por
este concepto, notificard a la Maxima Autoridad para que autorice el pago respectivo por
parte de Coordinacién de Tesoreria Institucional. Una vez concluido el trdmite la Gestidn de
Bienes e Inventarios y la Coordinaciéon de Gestidon de Contabilidad procederdn a su registro,
adjuntando para ello los documentos de sustento respectivos.

Art. 36.- Comodato o Préstamo de Uso. - Es un contrato en el que una de las partes entrega
a la otra gratuitamente una especie, mueble o inmueble para que haga uso de ella, con
cargo de restituir la misma especie después de un periodo determinado de tiempo y una vez
cumplido este periodo la entidad comodataria devolverd el bien dado en comodato a la
fitular.

Para este efecto, cuando otras instituciones puUblicas o privadas, quisieren entregar a la
UNACH especies, bienes muebles o inmuebles, podrdn celebrar este tipo de contrato
sujetdndose a las normas que rigen estos instrumentos juridicos, pues debe presentarse
formalmente a la Mdxima Autoridad , luego se remitird el informe técnico, informe juridico;
suscripcion del documento respectivo; vy, finalmente, dispondrd el senor Rector sobre este
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ingreso a Gestidon de Control de Bienes, y Contabilidad, designando, el o los custodios
administrativos y usuarios finales, de ser el caso.

Art. 37.-Permuta. - Es el contrato en el cual las partes se obligan mutuamente a dar una
especie o cuerpo cierto por otro.

Para este tipo de procesos se necesitard obligatoriamente el informe técnico de factibilidad
gue serd elaborado por un servidor que tenga conocimiento sobre la especie o bien que se
pretende recibir en el contrato de permuta; informe que deberd necesariamente contar con
una valoraciéon del bien acorde al bien a ser entregado por nuestra institucién, ademds se
estard alo dispuesto en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién,
Manejo y Conftrol de los Bienes y Existencias del Sector Publico.

CAPITULO V
Del Control de los Regalos o Presentes Recibidos por los Servidores PUblicos.

SECCION |
Generalidades

Art. 38.- Del Ingreso y registro - Los regalos o presentes recibidos en reuniones, conferencias,
visitas de observacioén, seminarios, congresos, giras técnicas, pasantias y otros actos y eventos
de cardcter oficial por los servidores puUblicos que trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad en la Universidad Nacional de Chimborazo, realizados dentro o
fuera del pais en cumplimiento de las actividades encomendadas deberdn ser entregados
y registrados en bodega.

Art. 39.- Entrega. - El servidor pUblico deberd comunicar y entregar a la Gestion de Bienes e
Inventarios de la institucién, en el término mdéximo de siete (7) dias contados a partir de la
finalizacion de la actividad o evento, para efectos de registro y control.

La entrega-recepcién de los regalos o presentes recibidos en eventos oficiales por la
condiciéon de servidores publicos deberdrealizarse a través de la respectiva acta de entrega-
recepcion que contendrd, entre otros requisitos, la siguiente informacién: nombres y apellidos
del comisionado, lugar y fecha de la comisién, motivo o asunto de la comision, detalle de
los regalos o presentes institucionales recibidos, firma del comisionado y de la persona
encargada que recibe el bien a nombre de la institucion.

Los procedimientos de registro y control interno se sujetardn a las Normas de Control Interno
para las Entidades, Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de derecho privado
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gue dispongan de recursos publicos; vy normativa expedida por el érgano rector de las
Finanzas PUblicas.

Art. 40.- Avalio econdémico del regalo o presente institucional.- Gestion de Bienes e
Inventarios dispondrd la realizacion de un avalio econdmico del regalo o presente
institucional, con quien posea en la institucidon los conocimientos cientificos, artisticos o
técnicos y la experiencia necesaria para valorar los bienes, designados por la Mdaxima
Autoridad , o su delegado, quienes considerardn el valor comercial actual, el precio de
adquisicidn, el estado actual, el valor de bienes similares en el mercado vy, en general, todos
los elementos que ilustren su criterio en cada caso, de manera que se asigne su valor
razonable o valor realizable neto. De no existir quien posea los conocimientos cientificos,
artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar los bienes, se recurrird a la
contratacién de un perito segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes de que se trate.

Art. 41.- Registro contable. - Una vez realizado el avalio econdmico del regalo o presente
institucional, la Coordinacién de Contabilidad, registrard en el sistema disenado para el
efecto y pasard a formar parte del patrimonio institucional siempre y cuando el valor
econdmico asignado al regalo o presente institucional supere o tenga el costo minimo de
adquisiciéon definido por el érgano rector de las finanzas publicas.

Art. 42- Norma aplicable. - En lo demds referente a regalos o presentes recibidos por los
servidores publicos se estard a lo senalado en el Reglamento Sustitutivo para el Registro,
Administracion, Enajenaciéon y Control de los Regalos o Presentes recibidos por los Servidores
PUblicos en cumplimiento de la Misidon Institucional, representando al Estado ecuatoriano y
normas pertinentes.

Seccion i
Del Control, Ingreso y Registro de Inventarios

Art. 43.- Control. - Se registrardn las adquisiciones de inventarios y sus disminuciones conforme
a las necesidades institucionales observando lo siguiente:

a) Estos registros serdn controlados mediante el método de control de inventarios
permanente o perpetuo, con la emision y legalizacion de documentos de ingresos y
egresos de bodega llevados en la unidad administrativa encargada de su manejo; vy,

b) La documentacién relativa al movimiento de ingresos y egresos se remitird
periddicamente a la Coordinacién de la Gestion de Contabilidad para la valoracién,
actualizaciéon y conciliaciéon respectiva, dicha periodicidad serd mensual.
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Art. 44.- Ingreso y registro de Inventarios. - Una vez que bodega recibe el bien, se procederd
aingresar en el sistema de control informdtico, en el que se registrard todas las caracteristicas
de identificacidn y su ubicacién. Sien larecepcién se encuentran novedades, no se recibirdn
los bienes y se comunicard al Administrador de Orden de Compra y Técnico de recepcion
designados para el efecto y no se recibirdn mientras no se haya cumplido cabalmente las
estipulaciones contractuales que incluyen las especificaciones técnicas.

Art. 45.- Distribucidn de inventarios. - Para atender las necesidades de inventarios se
procederd de la siguiente manera:

a) El usuario final, mediante el sistema establecido solicitard los suministros y materiales
necesarios para el desempeno de sus actividades con el visto bueno del jefe inmediato
y previa autorizacién de Gestidon de Bienes e Inventarios;

b) Gestidn de Bienes e Inventarios autorizard al Bodeguero la entrega de los suministros y
materiales requeridos; v,

c) El bodeguero previo la suscripcién del Acta entrega-recepcion (orden de egreso)
procederd a la entrega de los suministros y materiales solicitados.

El usuario final serd el responsable de la correcta utilizacidén de los suministros y materiales
enfregados.

CAPITULO V
DEL EGRESO Y BAJA DE BIENES E INVENTARIOS

Seccion |
Egreso de bienes e inventarios

Art. 46.- Egreso de bienes. - Para el egreso de bienes se regird a lo seialado por las normas
que regulan los procedimientos para:

a) Remate;

b) Venta;

¢) ftransferencia gratuita;

d) reciclaje; vy,

e) chatarrizacién y destruccion.
Art. 47.- Inspeccidn técnica. - Cuando producto de la constatacion fisica de bienes se
determine la existencia de bienes inservibles, obsoletos o bienes que hubieren dejado de
usarse, se informard a la Mdxima Autoridad o su delegado para que autorice el
correspondiente proceso de egreso o baja de conformidad con las normas senaladas para
los procesos de remate, venta, transferencia gratuita, reciclaje, chatarrizacion y destruccion,
segun corresponda, observando, para el efecto, las caracteristicas de registros senaladas en
la normativa pertinente. Al finalizar se procederd a registrar en la Coordinacion de Gestidon
de Contabilidad.

Si en el informe técnico de inspeccidon se determina que los bienes todavia son necesarios
en la institucion, se procederd al archivo del caso.
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Cuando se trate de equipos informdaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o vehiculos,
mobiliario se adjuntard el respectivo informe técnico, elaborado por la unidad
correspondiente considerando la naturaleza del bien.

Art. 48.- Reasignacion de Bienes. - En el caso de existir bienes considerados no necesarios
para las actividades de las dependencias se comunicard a Gestidon de Bienes e Inventarios
para que se readlice el ingreso a bodega y posterior reasignacién mediante los traspasos
correspondientes, de encontrarse bienes en mal estado se solicitard el ingreso a bodega
mediante informe técnico que determine el estado.

Art. 49.- Procedimientos de Egresos de Bienes. - En |o referente a los procesos de remate,
venta, permuta, transferencia gratuita, reciclaje, chatarrizacion y destruccidn, se procederd
conforme lo establecido en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién,
Utilizacion y Control de Bienes e Inventarios del Sector PUblico

Art. 50.- Egreso de bienes por regalos y presentes que tengan un valor econémico
representativo o historico patrimonial. - Los regalos o presentes institucionales podrdn ser
vendidos, subastados y/o rematados, y el valor que se recaude deben ser depositados en la
cuenta Unica de la entidad conforme a las disposiciones legales vigentes.

Una vez que se concluya con cualquiera de los procesos antes mencionados, se notificard
a la Coordinacion de Gestion de Contabilidad anexando la documentacion de soporte del
proceso, a fin de que se proceda con la baja contable de los bienes.

Art. 51.- Egreso de Inventarios. - El egreso se realizard en base al pedido de materiales
debidamente autorizado y legalizado por la Direccion Administrativa; el guardalmacén
entregard los materiales directamente al solicitante previa firma de conformidad, detallado
en el comprobante de egreso.

El Costo de los inventarios no serd recuperable y como tal serdn reconocidos como gastos,
entre otros, en los siguientes casos:

a) Por encontrarse danados;

b) Por haberse convertido parcial o totalmente en obsoletos;

c) Porqgue los precios de mercado han caido; vy,

d) Silos costos estimados para su terminacion o su venta, intercambio o distribucién han
aumentado.
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Seccion ll

Baja de Bienes e Inventarios

Art. 52.- Baja. - Los bienes que no existen fisicamente por alguna de las siguientes causas:
robo, hurto, caso fortuito o fuerza mayor, se podrdn excluir del registro institucional agotado
el trémite correspondiente; ademds se podrdn excluir del registro Institucional los bienes
intangibles como las licencias de uso de los sistemas informdticos previo informe motivado
de la Direccidon de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

En el caso de los equipos informdticos en mal estado, el usuario final solicitard a la Direccién
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion el correspondiente informe,
posteriormente oficiard a Gestion de Bienes e Inventarios para que se ingrese vy se redlice el
fraspaso a bodega.

Gestion de Bienes e Inventarios con los informes técnicos de los bienes en mal estado, en
desuso o que han dejado de tener utilidad por las dependencias, elaborard el listado vy
comunicard a la Direccién Financiera para que se inicie el proceso de baja por lo menos
una vez al ano.

En el caso de equipos informdticos, se ingresard a bodegas con el informe técnico del estado
de dicho equipo, emitido por la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

En el caso de mobiliario u ofros bienes o equipos, se ingresard a bodegas, con el informe
técnico de la Coordinacion de Infraestructura y Mantenimiento.

En caso de bienes, equipos o materiales tecnolégicamente especializados, se ingresard a
bodegas con el informe técnico del profesional respectivo, (usualmente es el responsable
del laboratorio donde se encuentra el bien o el material).

En caso de confirmarse y emitirse el informe en el sentido de que los bienes sean inservibles,
obsoletos o que hayan dejado de usarse, Gestidn de bienes e Inventarios, en base a los
informes técnicos, recomendard a la M&xima Autoridad Ejecutivo el procedimiento a seguir,
(remate, donacién, baja definitiva o chatarrizacién) al Director Administrativo, quien a su vez
remitird tal recomendacion al Vicerrectorado Administrativo;

Vicerrectorado Administrativo decidird acoger o no el informe aludido. En caso de acogerse
tal informe, procederd a enviar a la Mdxima Autoridad quien emitird una resolucion
administrativa disponiendo la realizacién del trdmite correspondiente y nombrando a los
responsables de dicho trdmite.
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En caso de no confirmarse y emitirse informe en sentido de que los bienes todavia tienen
utilidad, se archiva el proceso.

Seccion llI
De la Baja por Hurto y Robo

Art. 53.- Denuncia. - Cuando algunos de los bienes hubieren desaparecido, por hurto, robo,
o por cualquier causa semejante, presunta, el Usuario Final o Custodio Administrativo
encargado de su custodia, procederd de la siguiente manera:

a) En el término de dos dias contados desde ocurrido el siniestro de un bien, el usuario
final informard mediante oficio al custodio administrativo, quien correrd traslado a la
mdxima autoridad o su delegado;

b) La mdxima autoridad dispondrd a Procuraduria de la Institucion la presentacion de
la respectiva denuncia en la Fiscalia quien se encargard de impulsar el proceso
judicial y de ello presentard informes trimestrales del seguimiento de este tipo de
causas a la Direccién Administrativa; y noftificard a Gestién de Bienes e Inventarios
para que se siga el trdmite con la aseguradora.

¢) Procuraduria solicitard a la Direccion Administrativa, remita informacion respecto del
bien, quien responderd adjuntando todos los documentos que justifiquen la
propiedad institucional del o los bienes perdidos o sustraidos;

d) Para la presentacién de la denuncia Gestién de Bienes e Inventarios, el Custodio
Administrativo y el Usuario Final, facilitardn y entregardn la informaciéon necesaria
para los frdmites legales; la Procuraduria, se encargard de impulsar el proceso y de
ello.

Art. 54.- Procedencia de la baja.- Los bienes desaparecidos por las causas senaladas en el
articulo anterior, se dardn de baja de la manera prescrita en la normativa expedida sobre
esta materia y con la correspondiente resoluciéon del juez de garantias penales que declare
el archivo de la investigacién previa por las causales sefaladas en los nimeros 1 y 3 del
articulo 586 del Cdodigo Orgdnico Integral Penal; auto de sobreseimiento dictado por los
supuestos previstos en el nUmero 1 del articulo 605 del mismo Cdédigo, y en el nUmero 2 del
mismo articulo cuando los elementos en que el fiscal ha sustentado su acusacién no son
suficientes para presumir la participacion del procesado; o sentencia condenatoria
ejecutoriada.

Del resultado obtenido se procederd a la reposicidn del bien por parte de la aseguradora y
el deducible lo cubrird el Usuario Final.
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) CAPITULO VI
REVALORIZACION DE LOS BIENES E INVENTARIOS
Seccion |
Alcance

Art. 55.- Alcance. - La revalorizacién se realizard para asegurar que el valor en libros, no
tenga una diferencia significativa del valor de mercado al final del periodo.

Para la revalorizaciéon de los bienes se conformard una comisién integrada por un delegado
de Gestidn de Bienes e Inventarios, un delegado de la Direccidn Financiera, y el Director
Administrativo; y de ser necesario se conformardn subcomisiones. La revalorizacion se
realizard cada 5 anos aplicando lo establecido en el Reglamento Sustitutivo General para la
Administracién, Utilizacion y Control de Bienes e Inventarios del Sector Publico.

CAPITULO VII

De la Responsabilidad de notificacion del cese de funciones, cambio, traspaso o traslado
administrativo de servidores por parte de la Direccion de Administracion del Talento Humano

Seccion | Consideraciones

Art. 56.- Notificacion a la Gestion de bienes e inventarios.- La Direccidon de Administracion
del Talento Humano, al producirse la separaciéon, renuncia, destitucidn, comisidn de servicios,
cambio o traslado administrativo, notificard de manera oportuna los cambios a efectuarse
a Gestion de Bienes e Inventarios para que se redlice la constatacién fisica y se elabore las
Actas de constatacion y la de entrega-recepcién de los bienes a cargo de los custodios
enfrante y saliente, de conformidad al detalle de bienes registrados en los sistema de bienes
de la institucién.

Art. 57.-Procedimiento. - En caso de separacién, renuncia, destitucion, comisién de servicios,
cambio, traspaso, traslado administrativo o jubilacién, aquellas personas cuya relaciéon
laboral con la institucidn termine o se acogen a cualquiera de los aspectos anteriormente
indicados deberdn considerar lo siguiente:

a) Solicitar a la Gestidn de Bienes e Inventarios el listado de los bienes a su cargo;

b) El Usuario Final deberd ubicar sus bienes y notificar a Gestién de Bienes e Inventarios
para gue se redlice la constatacion fisica;

c) El servidor saliente realizard la entrega recepcion de los bienes asignados al

23
RESOLUCION No. 0026-CU-UNACH-SE-ORD-08-02-2022.

www.unach.edu.ec



;@% Unach REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION,
X | s MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DE LA
Lives por a Gencia y of Saber UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO.

Custodio Administrativo, para que con un servidor de Gestidon de Bienes e Inventarios
de manera conjunta se realice el acta de entrega recepcién;

d) En el caso de existir bienes faltantes producto de la constatacién se procederd a la
reposiciéon de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacidon, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector
PUblico y este Reglamento;

e) En el caso de no proceder a la restitucion del bien, el usuario final podrd solicitar por
escrito el descuento del valor contable de su liquidacién a la méxima autoridad; vy,
f) Terminada la fase de entrega de bienes, Gestion de Bienes e Inventarios legalizard

el documento Paz y Salvo verificando en el sistema de bienes y existencias de la
Institucién, que el servidor saliente no cuente con bienes a su cargo.

Art. 58.- fraslado de bienes entre usuarios finales. - Los traslados de bienes y cambios de
custodia entre usuarios finales que laboran en la institucién se realizardn con conocimiento y
consentimiento de cada custodio administrativo, debiendo interveniry legalizar los servidores
responsables de Gestidon de Bienes e Inventarios.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Los espacios fisicos definidos para desarrollo académico, investigacion vy
administrativo no podrd ser readecuados ni reasignados, a otras funciones distintas a las que
vienen desempenando, salvo autorizacién del Vicerrectorado Administrativo previo informe
técnico de las instancias pertinentes.

Segunda. - La Direccidén Administrativa en coordinacién con la Direccién de Tics y la
Coordinacidén de infraestructura y Mantenimiento deberdn trimestralmente emitir informes all
Vicerrectorado Administrativo sobre los procesos de seguimiento, monitoreo y actualizacién
de la informacion registrada en el sistema de gestion de infraestructura y gestién de bienes
e inventarios.

Tercera - Todo lo no contemplado en el presente Reglamento, estard a lo que dispone el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga el Instructivo de Baja de Bienes, aprobado por el H. Consejo Universitario con
Resolucién No. 345 de fecha 13 de noviembre de 2013.

Se deroga toda base reglamentaria y administrativa que se opongan al presente
Reglamento y al Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo
y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.
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DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha de la aprobacién por parte
del Consejo Universitario, sin perjuicio de su publicacién en la pdgina web institucional.

RAZON: Registro como tal, que las reformas al presente Reglamento fueron estudiadas,
analizadas y aprobadas por el Consejo Universitario, en sesion de fecha 08 de febrero del
2022 con RESOLUCION No. 0026-CU-UNACH-SE-ORD-08-02-2022.

Lo certifico:;

LA mdo el ectroni camente por
#& NESTOR ARTURO
Fn GUERRERO HEREDI A

Dr. Arturo Guerrero H.
SECRETARIO GENERAL
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