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Resolucion No. 0317-IKIAM-R-S0O-046-2020

Comision Gestora
Universidad Regional Amazénica Ikiam

Considerando:

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constituciony la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”,

el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y
evaluacion™

el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “Seran
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad
dentro del sector publico. (...)"

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

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

el articulo 17 de la Ley Organica de Educacion Superior, dispone:
“Reconocimiento de la autonomia responsable. - El Estado reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y orgénica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion
de la Republica (...)",

el literal e) del articulo 18 de la Ley Organica de Educacion Superior, 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 70 de la Ley Organica de Educacién Superior, dispone: “Régimen
Laboral del Sistema de Educacion Superior.- El personal no académico de las
instituciones de educacién superior publicas y organismos del Sistema de
Educacion Superior son servidores publicos y su régimen laboral es el previsto
en la Ley Orgéanica del Servicio Publico, de conformidad con las reglas generales.
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El personal no académico de las instituciones de educacion superior particulares,
se regira por el Codigo del Trabajo.

Las y los profesores, técnicos docentes, investigadores, técnicos de laboratorio,
ayudantes de docencia y demas denominaciones afines que se usan en las
instituciones publicas de educacién superior, son servidores publicos sujetos a
un régimen propio que estara contemplado en el Reglamento de Carrera y
Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior (...)%

el literal e del articulo 22 de la Ley Organica de Servicio Publico, dispone:
“Deberes de las o los servidores publicos. - Son deberes de las y los servidores
publicos: e) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion
de los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su
guarda, administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas
secundarias”,

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

el numeral 3 del articulo 5 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del
Estado, dispone: “Sistema de Control, Fiscalizacion y Auditoria del Estado. - Las
instituciones del Estado, sus dignatarios, autoridades, funcionarios y demas
servidores, actuaran dentro del Sistema de Control, Fiscalizacién y Auditoria del
Estado, cuya aplicacion propendera a que: 3.- Cada institucién del Estado asuma
la responsabilidad por la existencia y mantenimiento de su propio sistema de
control interno™

el articulo 1 de la Ley de Creacidn de la Universidad Regional Amazénica IKIAM,
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 144 de 16 de diciembre de 2013,
dispone: “Créase la Universidad Regional Amazénica IKIAM, como una
institucion de educacion 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 Constitucion de la
Republica y la Ley Orgénica de Educacion Superior (...)"

la Disposicion Transitoria Primera de la Ley de Creacion de la Universidad
Regional Amazénica IKIAM, establece: “(...) La Comisién Gestora, hasta el 31 de
diciembre de 2020, actuard como maxima autoridad de la Universidad Regional
Amazébnica IKIAM, y desempefara 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 institucion (...)"

el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 1194, de 22 de septiembre de 2016
expedido por el otrora Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador,
economista Rafael Correa Delgado, dispone: “(...) Actuara como Secretario de
la Comisiébn Gestora el Coordinador Juridico de la Universidad Regional
Amazoénica lkiam (...)”,
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el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 555, de 08 de noviembre de 2018, el sefior
Presidente Constitucional de la Republica, Lenin Moreno Garcés, dispone:
“Deléguese 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 las Universidad Regional
Amazonica lkiam, (...)",

el articulo 1 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico,
dispone: “El presente Reglamento regula la administracion, utilizaciéon, manejo y
control de los bienes e inventarios de propiedad de las instituciones, entidades y
organismos del sector publico y empresas publicas, comprendidas en los
articulos 225 y 315 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, entidades de
derecho privado que disponen de recursos publicos en los términos previstos en
el articulo 211 de la Constitucién de la Republica del Ecuador y en los articulos
3y 4 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado, y para los bienes
de terceros que por cualquier causa se hayan entregado al sector publico bajo
su custodia, depdosito, préstamo de uso u otros semejantes”™,

el articulo 4 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracién,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico,
dispone: “Correspondera a las entidades y organismos comprendidos en el
articulo 1 del presente Reglamento, implementar su propia normativa para la
recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribuciéon custodia uso,
control, egreso o baja de los bienes del Estado, sin contravenir las disposiciones
de este instrumento”,

el articulo 47 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico,
dispone: “Los bienes o inventarios de las entidades u organismos comprendidos
en el articulo 1 del presente Reglamento, se utilizardn Unicamente para los fines
institucionales. Se prohibe el uso de dichos bienes e inventarios para fines
politicos, electorales, doctrinarios o religiosos, o para actividades particulares y/o
extrafias al servicio publico o al objetivo misional de la entidad u organismo”;

la Disposicion Transitoria Cuarta del Reglamento de Creacion, Intervencion y
Suspensién de Universidades y Escuelas Politécnicas expedido por el Consejo
de Educacion Superior, determina: “(...) El Presidente de la Republica o su
delegado designara a los integrantes de la Comisién Gestora, la misma que
actuara durante el periodo de transicién como autoridad maxima de las referidas
instituciones de educacion superior.

Esta Comision estard integrada por gestores internos a la institucion de
educacién superior que desempefiaran las funciones académicas,
administrativas, financieras y regulatorias requeridas, con funciones propias de
autoridad universitaria, encargdndose de planificar, administrar, conformar,
normar y ejecutar todas las acciones necesarias para el normal y adecuado
desempefio de la institucidn; y, gestores externos a la institucion de educacion
superior que cumplirdn funciones de articulacion y vinculacién con sectores
académico, publico, privado y otros de la sociedad.

Las Comisiones Gestoras podran conformarse con un nimero minimo de cuatro
y maximo de siete integrantes con derecho a voto. La mayoria de integrantes
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deberan ser gestores internos quienes desarrollaran sus funciones en la
institucion de educacion superior a tiempo completo.

(...) La Comision designara de su seno un Presidente que desempefara las
funciones de Rector quien debera cumplirlos requisitos establecidos en la LOES
y sera un gestor interno (...)”,

la Norma de Control Interno 406-01, dispone: “Unidad de Administracion de
Bienes. -Toda entidad u organismo del sector publico, cuando el caso lo amerite,
estructurara una unidad encargada de la administracion de bienes. La maxima
autoridad a través de la Unidad de Administracion de Bienes, instrumentara los
procesos a seguir en la planificacién, provision, custodia, utilizacién, traspaso,
préstamo, enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento, medidas de
proteccion y seguridad, asi como el control de los diferentes bienes, muebles e
inmuebles, propiedad de cada entidad u organismo del sector publico y de
implantar un adecuado sistema de control interno para su correcta
administracion”,

mediante Resolucion de Comisién Gestora No. 0149-IKIAM-R-SE-043-2018, de
05 de marzo de 2018, los Miembros de la Comision Gestora designaron a Jesus
Ramos Martin, PhD., Presidente/Rector de la Universidad Regional Amazénica
Ikiam;

mediante Resolucion No. 0244-IKIAM-R-SE-054-2019, de 28 de enero de 2019,
la Comision Gestora aprobd la reforma integra del Estatuto Académico de la
Universidad Regional Amazénica Ikiam;

el literal g) del articulo 59 del Estatuto Académico de la Universidad Regional
Amazonica lkiam, dispone: “El Consejo Universitario tendra las siguientes
competencias: g) Expedir, reformar y derogar los reglamentos internos,
resoluciones y demas normativa interna en el ambito de su competencia”;

mediante Resolucién No. 0267-IKIAM-R-SE-058-2019, de 23 de julio de 2019,
los miembros de la Comisién Gestora, aprobaron el Reglamento Organico de
Gestién Organizacional por Procesos de la Universidad Regional Amazénica
lkiam;

mediante Memorando No. IKIAM-CAF-2020-0150-ME, de 09 de abril de 2020, el
Coordinador Administrativo Financiero, Dr. Bolivar Leén, puso en conocimiento
del Rector Dr. Jesius Ramos, el proyecto de reglamento interno para la
administracion, utilizacion, manejo y control de bienes e inventarios de la
Universidad Regional Amazonica lkiam, elaborado por la Comision de
Legislacion, conformada para el efecto;

mediante Oficio Nro. IKIAM-CG-2020-0011-0O, de 9 de abril de 2020, el sefior
Secretario de la Comision Gestora de la Universidad Regional Amazonica Ikiam,
Abg. Claudio Quevedo Troya, a nombre del Presidente/Rector convoco a los
sefiores miembros de la antes referida Comision, a la Cuadragésima Sexta
Sesién Ordinaria de trabajo, a realizarse el 16 de abril de 2020;

durante la Sesion Ordinaria Cuadragésima Sexta de Comision Gestora, sus
miembros Jesus Ramos Martin Ph.D., Caroline Bacquet Ph.D.; Jorge Celi P.h.D.;
Maria Gabriela Zurita Ph.D.; y Nicolds Malo Ph.D; decidieron tratar y votar, el
proyecto de reglamento interno para la administracion, utilizacion, manejo y
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remitido por el Coordinador Administrativo Financiero, mediante memorando
Nro. IKIAM-CAF-2020-0150-ME, de 09 de abril de 2020;

Que, durante la Sesion ordinaria cuadragésima sexta, sus miembros Jesus Ramos
Martin Ph.D., Caroline Bacquet Ph.D.; Jorge Celi P.h.D.; y, Maria Gabriela Zurita
Ph.D, decidieron aprobar el reglamento interno para la administracion,
utilizacién, manejo y control de bienes e inventarios de la Universidad Regional
Amazonica lkiam;

Que, es necesario normar la adecuada administracion, control y utilizacién dee los
diferentes bienes muebles e inmuebles de Institucién; vy,

Que, es obligacion de las maximas instancias de la Universidad y sus autoridades
cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley
Organica de Educacién Superior, la Ley Organica de Servicio Publico, su
reglamento, las disposiciones generales y las resoluciones del maximo érgano
colegiado académico superior.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Organica de Educacién Superior,
la Ley de Creacion de la Universidad Regional Amazoénica Ikiam y el Reglamento de
Creacion, Intervencion y Suspension de Universidades y Escuelas Politécnicas, en
ejercicio de sus facultades, resuelve expedir:

Reglamento para la administracion, utilizacién, manejo y control de los bienes e
inventarios de La Universidad Regional Amazonica Ikiam.

Titulo |
Control de los bienes e inventarios

Capitulo |
Objetivo

Articulo 1.- Objetivo: El presente Reglamento determina los procedimientos de
administracion, utilizacién, manejo y control de los bienes de propiedad planta y equipo
e inventario de propiedad de la Universidad Regional Amazénica Ikiam, ademés de
normar los procedimientos para realizar las actas de entrega recepcion, asignar,
constatar, trasladar, codificar, traspasar y dar de baja los bienes materiales, activos fijos
y bienes sujetos a control administrativo de la institucion, asi mismo organizar, controlar
y actualizar los inventarios de la Universidad.

) Capitulo 1l
Ambito de aplicacion y de los sujetos

Articulo 2.- Ambito de aplicacion: Las disposiciones del presente Reglamento, se
aplicara a todos los servidores y trabajadores de la Universidad Regional Amazoénica
Ikiam, esto es personal Administrativo, Académico, de apoyo académico y que
pertenezcan al Cédigo del Trabajo; que utilicen bienes institucionales.

Quienes intervengan en los procedimientos sefialados y seran administrativa, civil y
penalmente responsables de sus actuaciones u omisiones.

Articulo 3.- Responsables: Para efectos de aplicacion de este Reglamento, seran
responsables del proceso de adquisicion, recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucion, custodia, control, cuidado, uso, egreso o baja de los
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bienes de la Universidad, los siguientes funcionarios o quienes hicieran sus veces segun
las atribuciones u obligaciones que les correspondan:

a) Maxima Autoridad, o su delegado.

b) Titular de la Unidad Administrativa.

c) Titular de la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios.
d) Analista de bienes y seguros.

e) Custodio Administrativo.

f) Usuario Final.

g) Titular de la Unidad de Tecnologia.

h) Titular de la Unidad Financiera.

i) Contador.

Capitulo Il
De los bienes

Articulo 4.- De los bienes: Los bienes adquiridos por la Universidad Regional
Amazonica Ikiam se clasifican en las siguientes:

a) Bienes de Propiedad, Planta y Equipo
b) Bienes de Control Administrativo
c) Inventarios.

Articulo 5.- Bienes de propiedad, planta y equipo: Los Bienes de Propiedad, Planta
y Equipo, son aquellos destinados a las actividades de administracién, produccion,
suministro de bienes, servicios y arrendamiento, con una vida superior a un afio, que
genere ejercicios econdémicos o potencial de servicio publico, orientados a la naturaleza
institucional y que tengan un valor igual o mayor a cien délares.

Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluiran aquellos bienes de
Infraestructura; Patrimonio Histérico Artistico-Cultural; Bioldgicos; e Intangibles;
magquinaria y equipos destinados a la investigacion y docencia; equipos y paguetes
informaticos; mobiliario, vehiculos; entre otros, definidos como tales por el érgano rector
de las finanzas publicas.

Articulo 6.- Bienes de control administrativo: Son bienes de control administrativo, o
no consumibles, los que tienen una vida util superior a un afio, que tengan un valor igual
o inferior a noventa y nueve ddlares, y seran utilizados en las actividades de la entidad.

Articulo 7.- Inventarios: Los Inventarios identificados como materiales, o suministros
consumibles durante el proceso de produccion, en la prestacion de servicios o
conservados para la venta o distribucién, en el curso ordinario de las actividades
institucionales, con una vida corta a un afo y ser utilizados para el consumo.
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La distribucion de los inventarios se realizardn conforme el requerimiento para el

consumo mensual, los cinco (5) primeros dias hébiles, y el despacho hasta los cinco (5)
dias hébiles siguientes, en el horario laboral de 08h30 a 13h30.

Para el caso de bodegas de reactivos, medicamentos e insumos se manejara con un
trato especial, segun el requerimiento de los laboratorios, centro médico y unidades
académico administrativas.

Sin perjuicio de la facultad legal del Analista de bienes y seguros de actuar en la entrega
recepcibn de todos los bienes adquiridos por la Universidad, la recepcion,
administracién y control de los bienes, estara a cargo de la Unidad de Bienes y Bodega.

Capitulo IV
Del proceso de entregay recepcién

Articulo 8.- Entregarecepcion: En la entrega recepcion de bienes adquiridos mediante
procesos de Contratacion Publica, intervendra conjuntamente con el Analista de bienes
y seguros o quien haga sus veces, la comision designada por la Maxima Autoridad
universitaria para la suscripcion de actas de entrega recepcion parciales o definitivas,
exceptuandose las compras hechas mediante infima cuantia y catalogo electrénico

Se dejar4 constancia de esta diligencia en la respectiva acta de definitiva la cual
contendra lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 124 del Reglamento General a
la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Articulo 9.- Del ingreso de bienes: Corresponde exclusivamente al Analista de bienes
y seguros o quien haga sus veces, examinar los bienes recibidos y dependiendo de la
naturaleza de los mismos, dicha revision se la podra hacer con la asistencia de una
persona con conocimiento técnico en la materia del bien recibido. Ejecutada la revision,
el Analista de bienes y seguros procedera con el ingreso correspondiente en el sistema
informatico de la institucion, detallando las caracteristicas de identificacion, ubicacion
del bien, y el nombre del custodio o usuario final a cuyo servicio dicho bien se encuentre.

Articulo 10.- Documentacion habilitante: Independientemente del tipo de bien
ingresado, la documentacién habilitante necesaria para su registro en el Modulo
Financiero del Ministerio de Finanzas, dependera del proceso mediante el cual se
adquirié.

Para los bienes adquiridos mediante infima cuantia, catadlogo electronico, régimen
comun, régimen especial, procedimientos especiales se debera adjuntar el acta entrega
final del proceso suscrito por el administrador de contrato, el Analista de bienes y
seguros o quien haga sus veces, el técnico que no interviene y el proveedor, informe de
satisfaccion, el acta entrega recepcion emitida por el proveedor, factura de adquisicion,
garantia técnica, documentos habilitantes e ingreso de bienes a bodega.

Para los procesos adquiridos mediante procesos de contratacion publica, se adjuntara
adicionalmente el contrato.

El cambio de denominacion de los documentos habilitantes para la recepcion de bienes
no afecta el proceso, siempre y cuando tales documentos cumplan con la recepcion e
identificacion de los bienes.

En los bienes recibidos mediante transferencia gratuita y/o donacion, para su inclusién
en el sistema se debera adjuntar el instrumento juridico correspondiente, o cualquier
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otro documento de ser el caso y el acta de entrega recepcion serd suscrita por la maxima

autoridad o su delegado, el Director Administrativo o quien haga sus veces, el

administrador de proyecto de ser el caso y el Analista de bienes y seguros o quien haga
Sus veces.

Articulo 11.- Adquisicion de bienes de propiedad planta y equipo y/o control
administrativo. - El jefe de la unidad que requiera la adquisicion de un bien, designara
a la persona que se desempefiarda como usuario final del mismo, en caso que al
momento de realizar la adquisicion no se pudiera determinar tal usuario final, el Analista
de Bienes y Bodega actuard como custodia temporal del bien, pudiendo este
almacenarlo momentaneamente en la bodega de la Universidad.

Articulo 12.- Bienes inservibles: Cuando uno o més bienes se hubieren vuelto
inservibles, obsoletos o hubieren dejado de usarse por razones de desgaste y
cumplimiento de vida util, el usuario, en un plazo no mayor a treinta (30) dias y contando
con el informe técnico emitido por la respectiva unidad técnica, comunicara tal situacion
a la Unidad de Bienes y Bodega, quien realizara el tradmite respectivo para trasladar
dichos bienes a la Bodega. Para tal efecto, el usuario entregard los bienes al/la
Especialista de bienes y seguros mediante acta de entrega recepcion.

Articulo 13.- Recepcion y verificacion. - Una vez concluido el tramite de adquisicion
de bienes o inventarios, el proveedor procedera a su entrega a la entidad u organismo,
los que seran inspeccionados, verificados y recibidos por el Analista de bienes y seguros
0 quien hiciere sus veces y quienes sean asignados para el efecto.

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

Articulo 14.- Novedades en la recepcion. - Si en la recepciébn se encontraren
novedades, no se recibiran los bienes y/o inventarios y se comunicara inmediatamente
a la maxima autoridad o su delegado. No podran ser recibidos los bienes mientras no
se hayan cumplido plenamente las estipulaciones contractuales.

Articulo 15. - Registros administrativos y contables. - Una vez verificado y aprobado
los bienes a ser adquiridos el analista de Presupuesto realizar4 el compromiso para
posterior realizar el ingreso al sistema de bienes y existencias del Ministerio de Finanzas
por parte de la/el Especialista de bienes y seguros, una vez realizado el ingreso se
pasara a la Direccion Financiera para el respectivo pago.

La carga de bienes en el M6dulo Financiero del Ministerio de Finanzas se debe realizar
para:

a) Mantener un Inventario General debidamente clasificado de acuerdo al
Catalogo General de Cuentas que emite el Ministerio de Finanzas.

b) Mantener un Inventario consolidado por familias.

c) Tener saldos reales y conciliados de las cuentas entre la Gestion de Bienes y
Seguros y la Direccion Financiera (Médulo Financiero del Ministerio de
Finanzas)
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d) Los bienes deben estar debidamente identificados: cédigo, marca, modelo,

serie descripcion, material, color, dimensiones, pardmetros que exigen en la
carga de la matriz del M6dulo Financiero del Ministerio de Finanzas.

e) Mantener actualizado el listado de custodios de los bienes y Actas de Entrega
recepcion de los bienes por unidades y por cada funcionario.

Articulo 16. - Registro técnico. - Para los bienes tecnolégicos y de comunicaciones,
la unidad técnica o aquella que cumpliera este fin en la entidad, mantendrd un registro
actualizado que servira para la prestacion de servicios, incluidos los de software de base
o de aplicacion y versiones de actualizacion.

La unidad técnica verificard por lo menos una vez al afio en el cuarto trimestre del
ejercicio fiscal, el estado actual de los bienes tecnoldgicos y de comunicaciones;
actualizara los registros fisicos; tecnolégicos y coordinard la conciliacion con los
registros administrativos de la Direccién Administrativa bajo la responsabilidad del
Especialista de bienes y seguros.

Articulo 17. - Identificacién. - Todos los bienes, a excepcion de los inventarios, llevaran
impreso un coédigo colocado en una parte visible del bien, permitiendo su facil
identificacion y control, de conformidad a la numeracion que genere la institucion.

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

La identificacion de los bienes incluird la respectiva ficha técnica la cual incluird la
peligrosidad, caducidad y/o requerimiento de manejo especial en su uso.

Articulo 18. - Ubicacion de los bienes y/o inventarios. - Los bienes y/o 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
bodega u otro espacio de almacenaje temporal que se adecle para la vigilancia y
seguridad de los bienes antes de su utilizacion. El Analista de bienes y seguros, o quien
haga sus veces, hara el registro correspondiente en el sistema para el control de bienes,
con las especificaciones debidas y la informacién sobre su ubicaciéon y el nombre del
Usuario Final del bien.

Articulo 19. - Bodegas de almacenamiento. - Las bodegas de almacenamiento de
bienes o inventarios estaran adecuadamente ubicadas, contardn con instalaciones
seguras, tendran el espacio fisico necesario y solo las personas que laboran en esas
areas o aquellas debidamente autorizadas, tendran acceso a sus instalaciones.

Las bodegas estan divididas de la siguiente manera:

1. Bodega Central: en la bodega central estan los bienes de consumo y
existencia tales como materiales de oficina, aseo, construccion, etc. Y los
bienes de Propiedad Planta y Equipo.

2. Bodega de Reactivos: en esta bodega encontramos todos los reactivos,
utilizados para investigacion y docencia estara a cargo de un técnico
responsable.

3. Bodega de Laboratorio: en esta bodega encontramos todos los materiales de
vidrio, existencias y suministro de soporte, utilizados para investigacion y
docencia estara a cargo de los técnicos de laboratorio designados por la
Coordinacién de Investigacion e Innovacion.
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4. Bodega de Dispensario Médico: en esta bodega se encuentra toda la
medicacién y suministros médicos, adquirida para la utilizacion en el
dispensario médico de la Universidad, estara a cargo del auxiliar de
enfermeria.

Las bodegas mencionadas seran supervisadas por el Analista de bienes y seguros para
el control, registro e informe contable.

Los inventarios saldran de las bodegas con su respectivo comprobante de egreso en el
que constara la cantidad, el valor y la descripcion del bien, suscrito por el responsable
de bodega y el usuario final, por ningln concepto se sacara los insumos sin un
documento habilitante.

Articulo 20. - Entrega recepcion entre distintas entidades u organismos. - Cuando
se trate de entrega recepcion entre dos organismos o entidades distintas intervendran
los titulares de las direcciones Administrativa y Financiera, respectivamente, y el
Guardalmacén o Analista de bienes y seguros, o quienes hagan sus veces, de cada
entidad u organismo, como encargados de la conservacion y administracién de los
bienes de que se trate.

Articulo 21. - Procedimiento de entrega recepcion de los bienes de propiedad
plantay equipo y/o inventarios. - A fin de que la entrega recepcién de los bienes y/o
inventarios sea validada para todos los efectos, se deberan observar las siguientes
disposiciones:

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

b) El Analista de bienes y seguros o quien haga sus veces, entregara los registros de
bienes y/o inventarios al titular de cada area, para su control y custodia; y, una copia de
los mismos los entregaréa al Custodio Administrativo del area.

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

d) Cuando se produzca la renuncia, separacion, destitucién, comisién de servicios o
traslado administrativo de un Usuario Final se realizara la entrega recepcién de los
bienes asignados a éste al Custodio Administrativo de la Unidad.

Articulo 22.- Utilizacién de bienes de propiedad planta y equipo e inventarios. -
Los bienes o inventarios de las entidades 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 al
servicio publico o al objetivo misional de la Universidad.

Articulo 23.- Revision de los bienes recibidos.- Corresponde exclusivamente al
Analista de bienes y seguros o quien haga sus veces, examinar los bienes recibidos y
dependiendo de la naturaleza de los mismos, dicha revision se la podrd hacer con la
asistencia de una persona con conocimiento técnico en la materia del bien recibido.
Ejecutada la revision, el Analista de bienes y seguros procedera con el ingreso
correspondiente en el sistema informético de la institucion, detallando las caracteristicas
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de identificacién, ubicacion del bien, y el nombre del custodio o usuario final a cuyo
servicio dicho bien se encuentre.

Articulo 24.- Documentacién habilitante para el ingreso.- Independientemente del
tipo de bien ingresado, la documentacion habilitante necesaria para su registro en el
Médulo Financiero del Ministerio de Finanzas, dependera del proceso mediante el cual
se adquirid, conforme al articulo 10 del presente reglamento.

Para los bienes adquiridos mediante infima cuantia, se debera adjuntar el requerimiento
y la orden de compra, factura o comprobante de venta.

Para el caso de bienes adquiridos mediante catalogo electrénico se incluird la
documentacion de requerimiento o pedido de compra, informe de satisfaccién, orden de
compra de catalogo electronico y acta de entrega recepcidn suscrita por el Analista de
bienes y seguros o quien haga sus veces, el funcionario delegado de la unidad
requirente y el contratista o proveedor, y de ser el caso, la garantia técnica del bien

Cuando un bien se haya adquirido mediante el proceso de contratacién publica de
Subasta Inversa, se adjuntara la solicitud y pedido de compra, contrato, solicitud del
contratista para la designacion de la comisiéon de recepcién, nombramiento de la
comisién de recepcién por parte de la Maxima Autoridad, acta de entrega recepcion y
de ser el caso, la garantia técnica del bien.

El cambio de denominacién de los documentos habilitantes para la recepcion de bienes
no afecta el proceso, siempre y cuando tales documentos cumplan con la recepcion e
identificacion de los bienes.

Articulo 25.- El encargado de la unidad que requiera la adquisicion de un bien,
designara a la persona que se desempefiara como usuario final del mismo, en caso que
al momento de realizar la adquisicion no se pudiera determinar tal usuario final, el
Custodio Administrativo actuara como custodio temporal del bien, pudiendo este
almacenarlo momentaneamente en la respectiva bodega de la Universidad.

Capitulo V
De la constatacion fisica

Articulo 26.- De la constatacion fisica. -Se efectuara la constatacion fisica de los
bienes e inventarios, por lo menos una vez cada afio, en el tercer trimestre de cada
ejercicio fiscal, con el fin de:

a) Confirmar su ubicacion, localizacion, existencia real y la nédmina de los responsables
de su tenencia y conservacion.

b) Verificar el estado de los bienes (bueno, regular, malo);
c) Establecer los bienes que estan en uso o cuales se han dejado de usar.

d) Para la constatacion de bienes informéaticos y comunicacionales, ser4 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.
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Articulo 27.- Responsables de la constatacion fisica.- Los Responsables de la
constatacion fisica:

a) El Analista de bienes y seguros o quien haga sus veces,
b) Un delegado del area financiera,
c) Custodio administrativo o usuario final

d) Un delegado independiente del control y administracién de bienes designado
por el titular del area.

Articulo 28.- Resultados de la constatacion fisica.- Los resultados de la constatacion
fisica:

De la diligencia se presentara a la maxima autoridad un informe de resultados en el
primer trimestre de cada afio, detallando todas las novedades que se obtenga durante
el proceso de constatacion fisica y conciliacion con la informacién contable, las
sugerencias del caso y el acta suscrita por los intervinientes. Una copia del informe de
constatacion fisica realizado se enviara a la unidad financiera, o aquella que haga sus
veces, para los registros y ajuste contables correspondientes.

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

Articulo 29.- Efectos de la constatacion fisica.- Efecto de la constatacion fisica:

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

Capitulo VI
Del egreso y baja de bienes o inventarios

Articulo 30. — Del egreso y baja de bienes.- 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 realizara
un informe de inspeccion técnica de verificacion de estado, con este informara al titular
de la entidad u organismo, o su delegado, para que autorice el correspondiente proceso
de egreso o baja.

Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, electronicos, maquinaria y/o
vehiculos, se adjuntard 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, concluira el tramite para aquellos bienes y se
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archivard el expediente. Caso contrario, se procedera de conformidad con las normas

seflaladas para los procesos de remate, venta, permuta, transferencia gratuita,

traspaso, chatarrizacion, reciclaje, disposicion final, destruccién, segin corresponda,

observando para el efecto, las caracteristicas de registros sefialadas en la normativa
pertinente.

Art. 31.- Baja de desechos peligrosos. - En el caso de insumos que se determine
como desechos peligrosos se aplicara el procedimiento interno de manejo de desechos
sélidos y liquidos de cédigo PR-GCU-01 que asegure el control del peligro del mismo.
Debera ser almacenado y registrado en las instalaciones destinadas para el fin para
posteriormente ser entregado a un gestor ambiental calificado y habilitado para
transportar y procesar el tipo de desecho que corresponda, quien debera entregar el
manifiesto Unico, la cadena de custodia y el certificado de tratamiento.

Por ninglin concepto se podra almacenar los desechos peligrosos en areas que no estén
destinadas para ese fin, ni la entrega a empresas que no estén calificadas.

Art. 32.- Canje de medicamentos proximos a caducar. — los funcionarios bajo la
direccién de un profesional calificado y capacitado, debera revisar la bodega de
medicina periédicamente en el caso existir medicamentos a caducar se notificara al
proveedor con (60) sesenta dias de anticipacion quien tendra la obligacién de retirar
dichos productos y canjearlos de acuerdo con lo que establezca la reglamentacion
correspondiente.

El proveedor, a partir de la fecha de la solicitud de canje por parte del establecimiento
de salud no podra exceder de un mes antes de la fecha de caducidad de los productos,
para realizar su retiro.

En caso de no cumplir con lo dispuesto en el parrafo anterior sera de responsabilidad
compartida de la Unidad, y del funcionario a cargo de la bodega de medicina la
reposicion de los medicamentos caducados en un lapso de 15 dias.

El mismo procedimiento tendran los reactivos que posean fecha de caducidad, asi como
también las responsabilidades seran compartidas al no acatar las dispuesto en el
presente reglamen

Capitulo VI
Procedimiento de custodia de bienes

Articulo 33.- Responsabilidades del Analista de bienes y seguros.- El control,
recepcion, registro, custodia, distribucion, conservacion, baja y cuidado de los bienes
publicos que han sido adquiridos o asignhados para el uso en la entidad y que se hallen
en poder de la misma a cualquier titulo estara a cargo del Analista de bienes y seguros.

Articulo 34.- Custodios administrativos.- El Analista de bienes y seguros contara con
un equipo de apoyo en el control y cuidado de los bienes publicos en cada unidad
administrativa, quienes seran denominados Custodios Administrativos.

El/la Director/a Administrativa de la Universidad designara al Custodio Administrativo,
que tendra la obligacion de mantener los inventarios actualizados, registrar los ingresos
y traspasos de los bienes correspondientes a la Unidad Administrativa a cargo.
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Articulo 35.- De las bodegas.- La Bodega, y demas dependencias que las tengan,

deberan contar con instalaciones debidamente adecuadas que garanticen la

disponibilidad de espacio, seguridad y correcta conservacibn de los bienes

almacenados en la misma. El funcionario encargado de la Bodega recibira todos los

bienes que el Analista de bienes y seguros y los Custodios Administrativos necesitan

almacenar por razones de logistica, debiendo mantenerse el debido registro de los
bienes ingresados.

Articulo 36.- De los bienes inservibles.- El Custodio Administrativo de la unidad debera
remitir los bienes inservibles a la bodega general para proceder con la baja de los
mismos. Dichas dependencias remitiran, al menos con treinta (30) dias plazo de
anticipacion, un listado en el que se detalla el tipo y cantidad de bienes que se remitirdn
a la bodega para dicho tramite.

Articulo 37.- De la custodia de bienes.- El/la Analista de Bienes y Bodega, la
bibliotecaria, los responsables de proyectos que impliquen la administracion de ingresos
y egresos de semovientes; el responsable del parque automotor, y los usuarios finales,
seran igualmente responsables de la custodia de los bienes entregados para su
cuidado, administrativo o utilizacidon de manera temporal o definitiva. Todo dafio, pérdida
destruccién del bien, ya sea por negligencia o mal uso comprobados por la autoridad
competente y que no corresponda al deterioro normal de las cosas sera responsabilidad
del custodio a nombre de quien se encuentra el respectivo bien, salvo que se pueda
demostrar la identidad de la persona causante de la afectaciéon. La responsabilidad
mencionada, que corresponde al valor actual de los bienes afectados, sera exigible
mediante la Jurisdiccion Coactiva aplicando el procedimiento establecido en el
Reglamento para el ejercicio de la jurisdiccion coactiva de la Universidad regional
Amazonica Ikiam.

Articulo 38.- Usuario final.- Tendra calidad de usuario final todo funcionario, docente
y/o trabajador que bajo cualquier modalidad contractual presente sus servicios a la
Universidad Regional Amazoénica lkiam y que, para fines del cumplimiento de sus
labores inherentes a su cargo, le han sido asignados bienes publicos pertenecientes a
la institucién. Seran también usuarios finales los representantes estudiantiles electos
legalmente, los representantes de la Asociacion de Estudiantes Universitarios, y demas
asociaciones que llegaren a constituirse, y a quienes se hayan entregado bienes para
el desemperio de sus actividades.

Ademas, por cuanto los representantes estudiantiles electos de la Universidad Regional
Amazoénica lkiam, no poseen la calidad de funcionarios publicos no pueden ser
ingresados como usuarios finales de bienes en el sistema informatico del Ministerio de
Finanzas, sin perjuicio que dichos estudiantes mantengan legalmente la calidad de
usuarios finales de los bienes, las personas que constaran como custodios en tales
casos sera el estudiante y el docente a cargo clase o proyecto; y en caso de los bienes
entregados a la Asociacion de Estudiantes Universitarios que se llegaren a constituirse
legalmente, sera de responsabilidad del representantes legal de los mismos, el cuidado
manejo y buen uso de los bienes, a ellos entregados.

Articulo 39.- Responsabilidad civil sobre los bienes.- Los consejeros o funcionarios que
cumplan las actividades sefialadas en el articulo anterior, tendran la obligacion de velar
por el cuidado y seguridad de los bienes ubicados en las aulas y otros locales o0 espacios
de uso general. Tendran responsabilidad civil sobre tales bienes cuando su afectacion
0 sustraccion se hubiere producido por negligencia en el cuidado y seguridad de los
mismos.
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Articulo 40.- Responsabilidad solidaria.- En las unidades donde uno o varios bienes
sean utilizados u operados regularmente por varias personas, como en el caso de

laboratorios, centros de computo y similares, velaran por su cuidado todos los servidores
que hagan uso de los mismos.

Capitulo VI
Responsabilidad de los custodios, usuarios y jefes de las unidades

Articulo 41.- Custodios temporales.- Seran responsabilidad del Custodio
Administrativo, el bodeguero y el/la Especialista de Bienes y Seguros, cuando estos
actlen en calidad de custodios temporales de bienes: recibirlos del Analista de Bienes
y Seguros y custodiados hasta la entrega documentada a los usuarios finales,
supervisar que los bienes mantengan en todo momento su cddigo de identificacion
visible; realizar con la autorizacion del jefe inmediato o su delegado, el movimiento
interno de bienes en funcién de las necesidades; mantener actualizado el inventario con
el detalle del usuario; realizar constataciones fisicas por lo menos una vez al afio de los
bienes inventariados y presentar las observaciones que hubieren al Director/a
Administrativa y al Analista de Bienes y Seguros; efectuar los requerimientos internos;
llevar el control de uso de los suministros, materiales y demas tareas relacionadas con
la funcion.

Articulo 42.- desaparicién por robo, hurto o abigeato.- El usuario final es
responsable directo del uso, custodia y conservacion de los bienes recibidos para el
desempefio de sus funciones. Cuando alguno de los bienes hubiere desaparecido por
hurto, robo, abigeato o por cualquier causa semejante, el usuario final del bien
comunicara inmediatamente por escrito este hecho al funcionario de quien recibi6 tal
bien, sea este el Analista de Bienes y Seguros, el Custodio Administrativo o el/al
Especialista de Bienes y Seguros; de la Universidad; el /al Director/a Administrativa, y
finalmente al Rector, informando todos los pormenores del suceso para el tramite
respectivo, y brindando las facilidades necesarias para que el abogado designado por
la Procuraduria, pueda proceder con los tramites necesarios. Adicionalmente, cuando
los bienes desaparecidos se encontrasen asegurados, se comunicara el incidente al/la
director/a Administrativa a fin de dar tramite ante la aseguradora, el cual sera
desarrollado por la Especialista de Bienes y Seguros.

El Rector dispondra al Procurador, formular a través de uno de los abogados designados
por esta unidad, la denuncia respectiva ante la Fiscalia General del Estado o Policia
Nacional de ser el caso, la cual deberd ser acompafada por los documentos que
acrediten de los bienes presuntamente sustraidos.

El abogado designado por el Procurador, sera responsable de impulsar la causa y dar
seguimiento hasta la conclusién del proceso, debiendo presentar los informes y demés
documentos cuando este lo requiera sobre el avance y resultados del proceso de
acuerdo a las formalidades del Cédigo Organico Integral Penal.

Articulo 43.- Responsabilidad penal.- Las responsabilidades penales para los casos de
hurto, robo o abigeato las determinaran los 6rganos judiciales correspondientes, y en
caso de sentencia condenatorio se estard a lo sefialado en el articulo 68 de la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado.

Respecto de la responsabilidad civil, cuando se demuestre que el hurto, robo o abigeato
fue producto de la negligencia del custodio o usuario final bajo cuyo cuidado se
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encontraban los bienes, dicho servidor deberéa cubrir el valor del bien sustraido o de la
cuota del deducible cuanto el bien se encuentre asegurado.

Cuando el bien sustraido es de aquellos que debi6 estar asegurado, y al momento del
incidente no lo estuviere, el/la Directora Administrativa/jefe de Unidad o funcionario
competente responsable de solicitar el aseguramiento del bien, tendra la obligacion de
cubrir el valor integro de bien extraviado, y cuando se verifique la negligencia del usuario
final segun lo establecido en el inciso anterior, la responsabilidad civil recaera
equitativamente sobre dicho usuario final y el jefe de dependencia o funcionario
encargado de solicitar al aseguramiento del bien.

La negligencia referida en este articulo serd calificada por una comisién designada por
el Rector, pudiendo esta contar con la asistencia de un perito que permita esclarecer las
circunstancias del hecho en los casos en los que se requieren una examinacion técnica
de lo ocurrido.

Articulo 44.- Entrega de bienes por salida de la institucion.- Todo funcionario o
trabajador de la institucion de educacion superior debera hacer la entrega de todos los
bienes que en calidad de usuario final se le hubiera entregado a la persona que el jefe
de dependencia designe como nuevo custodio final de tales activos. Dicha entrega
debera hacerse en un plazo méaximo de hasta (30) treinta dias previos a la fecha en la
cual el servidor o trabajador termine sus labores en la instituciéon. Ante la falta de
ejecucién de la mencionada entrega, tanto el Rector como la Unidad de Talento
Humano, no tramitara la separacién de funcionarios o trabajadores.

Articulo 45.- Caso de desvinculacion de la institucion.- En los casos de
desvinculacion definitivo del trabajo, y en los casos de servidores que presten sus
servicios a través de cualquier modalidad que por su naturaleza sea a plazo fijo, el
Analista de Bienes y Seguros, habiendo verificado que la entrega de bienes por parte
de los funcionarios sefialados en este inciso no se ha realizado, procedera por si mismo
a hacer la entrega de tales bienes al custodio administrativo de la universidad, quien
actuara como custodio temporal en las mismas condiciones del articulo 15 del presente
reglamento. Se dejard constancia de los bienes que no se encontraran al momento de
la entrega, los cuales constituiran responsabilidad civil exigible mediante la jurisdiccién
coactiva al funcionario que constaba entonces como usuario final.

El guardalmacén podra proceder con el tramite descrito en el inciso anterior, en el caso
de abandono del trabajo, cuando la Direccion de Talento Humano, asi comunique y
antes de que la misma unidad proceda a separar a tal funcionario de la nédmina de
empleados; y en el caso de funcionarios que presten sus servicios a plazo fijo, cuando
no se haya realizado la entrega de bienes por parte del usuario final hasta 10 dias antes
de la fecha de culminacién de sus funciones.

Las Direccion de Talento Humano tendra la responsabilidad de comunicar al Analista
de Bienes y Seguros sobre los funcionarios que hubieren abandonado el trabajo a fin
de realizar el traspaso de bienes y previo a la separacion del funcionario del sistema
informético, y respecto de los funcionarios contratados, deberda comunicar dentro de los
5 primeros dias de cada mes los nombres de los funcionarios que terminen sus labores
el inmediato mes siguiente, a fin que el Analista de Bienes y Seguros pueda verificar
oportunamente si la entrega de bienes sea realizado, y de no ser asi, proceder segun lo
establecido en los incisos precedentes.

Capitulo IX
De La Reposicion De Bienes Por Pérdida O Robo
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Articulo 46.- Si la pérdida o robo fue producto de la negligencia del custodio o usuario
final bajo cuyo cuidado se encontraban los bienes dicho servidor realizara la reposicion
del bien: en dinero, al precio actual de mercado; o con un bien de iguales caracteristicas
0 mejores, al bien desaparecido, destruido o inutilizado.

En aquellos casos que los bienes sustraidos de la entidad hubieren estado protegidos
por un contrato de seguros, el valor del deducible que se entregard a la compafia
aseguradora y lo que se necesitare para cumplir el costo de reposicidn respectivo, sera
imputado al Usuario Final del bien; dicho monto le sera restituido, si el dictamen judicial
declarara el evento suscitado, como robo.

En ningln caso la entidad u organismo obtendrd doble reposicion por parte de la
compafia aseguradora y del custodio, pero se preferira la indemnizacion de la
aseguradora.

En el caso de dafio, perdida o destruccién de bienes que ha sufrido dafios estando en
posesion del usuario final, la maxima autoridad, o su delegado sustentado en los
respectivos informes técnicos y demas documentos administrativos, dispondra la
reposicion de bienes nuevos de similares o superiores caracteristicas; o, el pago al valor
actual de mercado, al usuario final; terceros que de cualquier manera tengan acceso al
bien cuando realicen acciones de mantenimiento o reparacion por requerimiento de la
institucion; o, a la persona causante de la afectacion al bien siempre y cuando se
compruebe su identidad

Articulo 47.- Los bienes institucionales no pueden salir de la Universidad sin el acta de
salida debidamente motivada es decir cuando existan los justificativos (talleres,
capacitaciones, congresos, y/o delegaciones) que tenga conocimiento el jefe inmediato,
autorizados por la maxima autoridad o su delegado y suscrito por el/la directora/a
Administrativo/a; de lo contrario la entidad no se responsabilizara por el dafio, pérdida,
destruccioén, robo o hurto como lo establece los articulos 49, 144, 149 del Reglamento
General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes
e Inventarios del Sector Publico .

En el caso de los funcionarios del Nivel Jerarquico Superior se emitira un acta de salida
trimestral, que le garantizara el normal cumplimiento de las actividades inherentes a su
cargo.

Capitulo X
Aplicacion de seguros de bienes

Seccion |
Vehiculos

Articulo 48.- Siniestro de vehiculos. - Del procedimiento notificacion de siniestros por
parte de custodios, usuarios finales, unidades y coordinaciones:
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1.- El Conductor siniestrado debe informarle al Responsable de Transporte, de manera

inmediata por cualquier medio, en un tiempo maximo de 48 horas posteriores a la

ocurrencia del mismo.

2.- Reporte a la aseguradora de manera inmediata por cualquier medio.

3.- Formalizar el siniestro a la aseguradora, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Carta de formalizacién del siniestro.

b) Copia a color de la licencia, cédula y papeleta de votacién, del conductor.

c¢) Formulario de partes de accidentes y novedades de la Institucion.

d) Formulario de Denuncia de Accidente de Automéviles proporcionados por la
aseguradora, debidamente lleno y firmado por el conductor. Solicitar a la
Direccion Administrativa.

e) Parte Policial o Denuncia original presentada ante la Fiscalia General del
Estado (debe gestionarse con el apoyo de la Procuraduria de la Universidad).

f) Copia del acta entrega recepcion.

g) Reporte de registro del bien en el modulo informatico de Finanzas
h) Copia a color de la matricula del vehiculo.

i) Orden de movilizacién (Salvoconducto)
j) Fotografias de vehiculo siniestrado, en las cuales se pueda observar los dafios.

Articulo 49. - En caso que el automotor no pueda continuar circulando, debera
comunicarse con la Asistencia Vehicular de la Aseguradora, para solicitar el servicio de
plataforma (wincha) o cualquier auxilio mecéanico. El vehiculo seré trasladado al taller
autorizado por la aseguradora.

El servicio aplicara accidentes y averias de los vehiculos.

Articulo 50. - El Responsable de transporte, debera notificar formalmente la ocurrencia
del siniestro al/a la Director/a Administrativa; en un tiempo méaximo de 24 horas una vez
recibida la documentacion por el conductor, adjuntando la documentacion habilitante
para el caso.

Articulo 51. - Una vez recibida la Orden de Salida del vehiculo del taller autorizado o
concesionario, el Responsable de transporte en conjunto con el conductor designado
deberan verificar que todas las reparaciones o trabajos se hayan efectuado a
satisfaccion, y deberan remitir un Informe de Conformidad a la Direccion Administrativa.

Articulo 52.- La Universidad Regional Amazénica Ikiam, realizara el pago del deducible
a la aseguradora una vez recibido el bien o servicio a conformidad, y toda la
documentacion habilitante emitida por la aseguradora.

El cargo del deducible sera cancelado conforme lo estipula Reglamento General para la
Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico, emitido por la Contraloria General del Estado.
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Articulo 53.- Si por causas imputables al conductor o al Responsable de transporte no
informara a tiempo los siniestros, seran ellos los responsables de la reparacion o
reposicion del vehiculo y de todos los gastos que se incurra, en caso que la compaiiia

aseguradora no otorgara la cobertura del siniestro extemporaneo.

Articulo 54. - Si el valor total de la proforma de reparacién de los dafios producidos por
el siniestro es inferior al valor del deducible, sera la Direcciébn Administrativa, previo
informe y notificacion de la aseguradora, la encargada de la reparacion del vehiculo, a
través de procesos de mantenimiento correctivo.

Seccion |l
Equipos electrénicos, eléctricos y mobiliario

Articulo 55.- EI siniestro de los bienes correspondientes a esta seccién estaran
amparados por lo descrito en las pélizas contratadas por la Universidad.

Articulo 56. - El custodio del equipo debe informar al/a la Director/a Administrativa y a
la unidad correspondiente de verificacion, por escrito y de forma detallada las
circunstancias del siniestro; en un tiempo maximo de 24 horas posteriores a la
ocurrencia del siniestro.

Articulo 57. - El Responsable técnico de la unidad de verificacion, debera emitir el
correspondiente Informe Técnico, en el cual debe constar, la causa del siniestro, el
estado actual del equipo, e indicar si es reparacion o reposicion del equipo, adjuntar el
cronograma y constancias de mantenimientos, y las proformas que evidencien el valor
de reparacion o reposicion del bien. El tiempo méaximo de entrega de documentos
habilitantes seré de 48 horas.

Articulo 58. - El Responsable técnico de la unidad de verificacion, una vez recopilada
toda la documentacion detallada en los numerales anteriores, deberad remitir
formalmente el informe detallado con los documentos habilitantes, al /a la Director/a
Administrativa/o.

La Direccion Administrativa, para dar tramite respectivo con la compafiia de seguros
debera presentar la siguiente documentacion:

- Carta de formalizacion del siniestro

- Informe Técnico de los dafios.

- Certificacion de propiedad de los equipos siniestrados.
- Copia de la/s factura/s de compra.

- Copia del acta entrega — recepcion.

- Reportes del Sistema Financiero del Ministerio de Finanzas.
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Articulo 59. — Para el caso de robo de los bienes correspondientes a esta seccion, el
custodio de los bienes informara al/a la Director/a Administrativa y a la unidad
correspondiente de verificacion, por escrito y de forma detallada las circunstancias del

siniestro; en un tiempo maximo de 24 horas posteriores a la ocurrencia del siniestro.

Articulo 60. - El custodio de los bienes correspondientes a esta seccién, en el caso de
robo o hurto debera realizar la denuncia ante la Fiscalia, este tramite debe ser llevado
a cabo con el soporte de la Procuraduria de la Universidad.

El custodio debera solicitar a la Unidad de Bienes la siguiente documentacion:

a) Certificacion de propiedad de los equipos siniestrados, es decir, que se
certifiqgue que dichos equipos son propiedad de la Universidad Regional
Amazonica Ikiam.

b) Factura/s de compra de los bienes siniestrados.

c) Copia del acta entrega — recepcion del equipo.

Articulo 61. - El pago del deducible sera cancelado por el usuario final conforme lo
estipula Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, emitido por la Contraloria General
del Estado.

Si por causas imputables el custodio o usuario final responsable del bien, no informara
a tiempo los siniestros, seran ellos los responsables de la reposicién del bien y de todos
los gastos que se incurra, en caso que la compafia aseguradora no otorgara la
cobertura del siniestro extemporaneo.

Si el valor total de la proforma de reparacion de los dafios producidos por el siniestro es
inferior al valor del deducible, previo informe y notificacion de la aseguradora, sera el
custodio final el encargado de la reparacion del bien.

Seccion Il
Del procedimiento para lainclusién de bienes adquiridos, alquilados o donados.

Articulo 62. - El Responsable de Bienes de la Universidad, una vez ingresada las
compras, donaciones de los bienes de planta y equipo, en el sistema del Ministerio de
Finanzas, reportara formalmente al responsable de seguros en un tiempo de 48 horas
para la inclusién a las pdlizas de seguros. Adjuntando la siguiente documentacion:

En caso de Bienes muebles, inmuebles y equipo electronico

- Copia del Acta entrega recepcion.
- Copia de facturas de compra.

- Reporte de ingreso al Sistema del Ministerio de Finanzas.
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En caso de Vehiculos

- Copia del Acta entrega recepcion.
- Copia de facturas de compra.
- Reporte de ingreso al Sistema del Ministerio de Finanzas.

- Copia de Impronta del vehiculo

En el caso de comodatos los bienes se incluiran en las pélizas de seguros, siempre
cuando se especifique en una de las clausulas del contrato, adjuntando acta entrega
recepcién suscrita por las partes, el respectivo contrato de comodato.

Capitulo XI
Mantenimiento de bienes de la universidad

Articulo 63.- Las unidades responsables de los bienes:

1. Bienes Informaticos y Electrénicos.- Direccion de Tecnologia de la Informacion

2. Bienes de Investigacion e Innovacion (Laboratorios).- Coordinacion de
Investigacion e Innovacion

3. Bienes Inmuebles (Edificaciones y Terrenos), Bienes Eléctricos y Maquinaria y
Equipo.- Direccion de Infraestructura y Mantenimiento

4. Bienes Médicos (Dispensario Médico).- Direccién de Bienestar Universitario

5. Mobiliario, Vehiculos, Bienes de Control Administrativo.- Direccion
Administrativa

Velaran de forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de
conservar su estado 6ptimo de funcionamiento y prolongar su vida util de acuerdo al
plan de mantenimiento de las referidas unidades.

Articulo 64.- Las unidades responsables deberan tener un registro de mantenimiento
independiente al inventario que mantenga la Direccion Administrativa, a fin de obtener
un listado actualizado de los equipos, mismo que comprendera del cédigo del bien,
namero de serie, modelo, marca, ubicacion del bien, usuario, fecha de compra, periodo
de vigencia de la garantia, proveedor del equipo y estado del equipo, con la finalidad de
conocer las caracteristicas de los bienes a cargo de la unidad.

La unidad responsable evaluara los costos de mantenimiento, revisara las vigencias de
las garantias y considerard estrategias de reemplazo para determinar opciones de
menor costo.

Disposicion generales

Primera.- Todos los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Universidad
Regional Amazonica lkiam, deberan contar con la respectiva pdliza de seguro, la
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Direccion Administrativa, o aquella que haga sus veces, sera la encargada de verificar
periédicamente la vigencia, riesgo y cobertura de dichas pdlizas, ademas de efectuar el
tramite de los reclamos por los siniestros suscitados, de conformidad con lo establecido
en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y

Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Segunda.- Todo lo que no esté contemplado en este reglamento interno, lo resolvera el
Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, 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, expedidos por la Contraloria General del Estado, y el Reglamento
de canje de medicamentosen general, medicamentos biolégicos y  kits
de medicamentos que contienen dispositivos médicos, que estan préximos a caducar.

Tercera.- El incumplimiento al presente Reglamento de Bienes, sera sancionado por la
maxima autoridad de la instituciébn de conformidad con las normas administrativas
internas vigentes, lo dispuesto en el Reglamento General para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, la Ley
Organica del Servicio Publico, para cuyo efecto se notificard al servidor publico,
concediéndole el plazo de treinta dias para que cumpla con la obligacion requerida por
la institucion.

Disposiciones finales

Primera. - Notifiquese con el contenido de la presente resolucién, a las Autoridades
Académicas y Administrativas.

Segunda. - La presente resolucién entrara en vigencia a partir de la fecha de su
suscripcion.

Dado en la ciudad de Tena, a los 16 dias del mes de abril de 2020.

=

amos Martin, Ph.D.
Presidente/Rector
Universidad Regional Amazédnica Ikiam

N~

o

g/ Claudio Quevedo Troya
Secretario de la Comision Gestora
Universidad Regional Amazonica Ikiam
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