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Que, el numero 3 del articulo 212 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
establece como funcion de la Contraloria General del Estado expedir la normativa
para el cumplimiento de sus funciones;

Considerando:

Que, el articulo 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, establece
que se entenderan como 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 nimero 5 del articulo 7, en concordancia con el articulo 95 de la Ley Organica
de la Contraloria General del Estado, disponen que la entidad de control expedira
las regulaciones de caracter general y mas normativa necesaria para el
cumplimiento de sus funciones;

Que, el numero 22 del articulo 31 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado determina que, ademas de las funciones y atribuciones establecidas en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, la Contraloria General del Estado
tendra, entre otras, la de "Dictar regulaciones de caracter general para la practica
de la auditoria gubernamental; la determinacién de las responsabilidades de que
trata esta Ley; el control de la administracion de bienes del sector publico; y, las
demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus junciones"; cuya
observancia es obligatoria para las entidades y organismos del sector publico y
para las entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos;

Que, mediante Acuerdo 041-CG-2017 de 22 de diciembre de 2017, publicado en el
Primer Registro Oficial Suplemento 150 de 29 de diciembre de 2017 , se expidio
el Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico, y su reforma mediante Acuerdo 012-CG-
2018 de 06 de marzo de 2018, publicado en el Segundo Registro Oficial

Suplemento 215 de 05 de abril de 2018 ;

Que, es necesario normar y reglamentar las actividades de movimientos de inventarios
que se generaran en el departamento de bienes del Instituto Tecnoldgico Superior
“Nelson Torres”, a partir de la aprobacién del presente Reglamento;

En ejercicio de las atribuciones que le confiere en el Reglamento de
Administracion y Control de Bienes del Sector Publico, el estatuto del INT y las
demas normas de Control Interno;
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RESUELVE:

Expedir el siguiente,

REGLAMENTO DE LA UNIDAD DE CONTROL DE BIENES DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES

TITULOI
GENERALIDADES
CAPITULO |
Disposiones Preliminares

Art. 1.- Objeto y ambito de aplicacion.- El presente Reglamento regula la
administracion, utilizacion, 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 Constitucion de la Republica del Ecuador y en los
articulos 3 y 4 de la Ley Organica 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, deposito, préstamo de uso u otros semejantes.

Art. 2.- Principios. - Los procedimientos contenidos en el presente Reglamento
deberan observar los principios de publicidad, oportunidad, eficiencia, transparencia y
concurrencia previstos en los articulos 227 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador y 4 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica.

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

3.1.- Avaluo. - Procedimiento aplicado por un especialista, técnico o perito para
determinar el valor comercial de un bien.

3.2.- Baja. - Se produce cuando un bien es retirado definitivamente de forma fisica y de
los registros del patrimonio de la entidad, por alguno de los motivos de que trata el
presente Reglamento.

3.3. Bienes de asistencia humanitaria. - Son aquellos bienes que, en razén de su
naturaleza, estan destinados a una oportuna distribucion de caracter gratuito, a efectos
de brindar atencion integral y contribuir con el bienestar de la poblacion afectada o
damnificada, ante situaciones de emergencia, catastrofes, desastres naturales, crisis y
demas eventos peligrosos y de riesgo.
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3.4.- Bienes de control administrativo. - Son bienes no consumibles de propiedad de
la entidad u organismo, tendran una vida Gtil superior a un afo y seran utilizados en las
actividades de la entidad.

3.5.- Bienes inservibles u obsoletos. - Son bienes que, por su estado de
obsolescencia, deterioro o dafo, dejan de ser Utiles para el servidor o para la entidad u
organismo del sector publico, pero pueden ser susceptibles de chatarrizacion,
destruccion y reciclaje; puesto que su reparacion seria mas costosa que la adquisicion
de uno nuevo.

3.6.- Bienes intangibles. - Es un activo no monetario, identificable y sin substancia
fisica.

3.7.- Bienes de patrimonio histérico artistico y/o cultural. - Son aquellos bienes que
tienen una significacion histérica, artistica, cientifica o simbdlica para la identidad de una
colectividad y del pais.

3.8.- Bienes de propiedad, planta y equipo. - Son bienes destinados a las actividades
de administracion, produccidn, suministro de bienes, servicios y arrendamiento.

3.9.- Bienes tecnoldgicos. - Son bienes que por sus especificaciones técnicas y en
razon de su naturaleza y tecnologia, deben ser sometidos al mantenimiento de
profesionales expertos.

3.10.- Bienes que se han dejado de usar. - Son bienes que, por sus caracteristicas
técnicas y/o por el adelanto tecnolégico se han dejado de usar en la entidad u organismo
del sector publico; sin embargo, pueden ser susceptibles de transferencia gratuita,
donacion, remate, venta y/o comodato.

3.11.- Perito. - Profesional que, por sus especiales conocimientos y experiencia, puede
expresar juicios que se estiman pertinentes, apreciar y/o valorar determinados
elementos.

3.12.- Postor. - Persona que, dentro de un proceso de subasta o remate, puja u ofrece
una cantidad de dinero por un bien.

3.13.- Postura. - Cantidad de dinero que se ofrece por un bien en un proceso de subasta
o remate.

3.14.- Residuo. - Cualquier objeto, material, sustancia o elemento solido que no
presenta caracteristicas de peligrosidad en base al Codigo de Clasificacion expedido y
actualizado por el Ministerio del Ambiente, que corresponde a las caracteristicas de
corrosivo, reactivo, explosivo, toxico, inflamable y biolégico-infeccioso, resultante del
consumo o uso de un bien tanto en actividades institucionales o de servicios, que no
posee valor para quien lo genera, pero es susceptible de aprovechamiento y
transformacién en un nuevo bien con un valor econémico agregado.

3.15.- Seguro. - Medida de cobertura de riesgos que estan obligadas a contratar todas
las instituciones que manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio publico de
manera que, en el caso de pérdida, deterioro o destruccion, se logre obtener su
resarcimiento. (contratacién que le corresponde a Senescyt por ser adscrito a la misma)
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3.16.- Unidad Administrativa. - Es la dependencia de la entidad u organismo
encargada, entre otras actividades de la recepcion, registro, identificacién,
almacenamiento, distribucién, custodia, control, administracion, egreso o baja de los
bienes e inventarios.

3.17.- Unidad Financiera. - Es la dependencia de la entidad u organismo encargado,
entre otras funciones, del registro contable de ingreso, egreso o baja de los bienes e
inventarios de la institucién; ademas, sera responsable del calculo y registro de
depreciacion de los bienes de la institucion.

3.18.- Unidades Productivas. - Son las dependencias que producen o fabrican bienes
o inventarios para uso de la institucion o para la venta.

3.19.- Unidad de Talento Humano. - Es la dependencia de la entidad u organismo
encargada de la administracion del talento o recurso humano de la misma.

3.20.- Unidad de Tecnologia. - Es la dependencia de la entidad u organismo
encargada, entre otras funciones, de emitir informes técnicos para ingreso, egreso y
reutilizacion de bienes; planificar la adquisicion de equipamiento y productos
relacionados con Tecnologia de Informacién y Comunicaciones; planificar el
mantenimiento preventivo, correctivo y de contingencia informatica; llevar el inventario
de hardware y software, entre otras.

Art. 4.- Reglamentacion interna. - Correspondera a las entidades y organismos
comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento, implementar su propia
normativa para la recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucion,
custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes del Estado, sin contravenir las
disposiciones de este instrumento.

Art. 5.- Delegacion. - La maxima autoridad de cada entidad u organismo del sector
publico podra delegar a sus subalternos, por escrito, el ejercicio de las funciones que le
corresponde segun este Reglamento.

Art. 6.- De la titular de la Unidad de Bienes. - El o |a Titular de bienes sera designada
mediante el maximo Organo Colegiado Superior (OCS).

TITULOII
RESPONSABLES

CAPITULO |
De los Responsables

Art. 7.- Obligatoriedad.- Este Reglamento rige para todos los servidores/as y las
personas que, en cualquier forma o a cualquier titulo, trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcion o dignidad en el sector publico; asi como para las personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, de conformidad a lo
sefalado en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en lo que fuere
aplicable, a cuyo cargo se encuentre la administracion, custodia, uso y cuidado de los
bienes e inventarios del Estado.
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Por tanto, no habra servidor/a o persona alguna que por razén de su cargo, funcion o
jerarquia se encuentre exento/a del cumplimiento de las disposiciones del presente
Reglamento, de conformidad a lo previsto en el articulo 233 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador.

Art. 8.- Responsables. - Para efectos de este Reglamento, seran responsables del
proceso de adquisicion, recepcion, registro, identificacién, almacenamiento, distribucion,
custodia, control, cuidado, uso, egreso o baja de los bienes de cada entidad u
organismo, los siguientes servidores 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) Guardalmaceén

e) Custodio Administrativo

f) Usuario Final

g) Titular de la Unidad de Tecnologia h) Titular de la Unidad Financiera
i) Contador.

Art. 9.- Maxima autoridad. - La maxima autoridad, o su delegado orientara, dirigira y
emitira disposiciones, politicas, manuales internos respecto del ingreso, administracion
y disposicion final de bienes e inventarios.

Art. 10.- Titular de la Unidad Administrativa. - A mas de las actividades propias de su
gestion, sera el encargado de dirigir la administracion, utilizacion, egreso y baja de los
bienes e inventarios de las entidades u organismos.

Art. 11.- Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios. - Las entidades u
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento, cuya estructura
organica lo justifique, crearan una unidad encargada de la Administracién de los Bienes
e Inventarios.

La Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios, o aquella que hiciere sus veces a
nivel institucional, orientara y dirigira la correcta conservacion y cuidado de los bienes
que han sido adquiridos o asignados para uso de la entidad u organismo y que se hallen
en custodia de los Usuarios Finales a cualquier titulo como: compra venta, transferencia
gratuita, comodato, depésito u otros semejantes, de acuerdo con este Reglamento y las
demas disposiciones que dicte la Contraloria General del Estado y la propia entidad u
organismo.

Art. 12.- Titular de la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios. - Sera el/la
encargado/a de supervisar la administracion, utilizacién, egreso y baja de los bienes e
inventarios de la entidad u organismo.
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En las entidades u organismos cuya disponibilidad presupuestaria lo permita y su
estructura organica lo justifique, el Titular de la Unidad de Administracién de Bienes e
Inventarios, o quien haga sus veces, podra contar con un equipo de apoyo para la
administracion, egreso o baja de los bienes e inventarios.

Art. 13.- Designacion del Guardalmacén. - La maxima autoridad de las entidades y
organismos establecidos en el articulo 1 del presente Reglamento, nombrara
Guardalmacen/es, o quien haga sus veces, de acuerdo a la estructura organizativa y
disponibilidad presupuestaria.

Art. 14.- Guardalmacén de bienes yl/o inventarios. - Sera el responsable
administrativo de la ejecucion de los procesos de verificacion, recepcion, registro,
custodia, distribucion, egreso y baja de los bienes e inventarios institucionales.

En la administracion de bienes el Guardalmaceén, o quien haga sus veces, sin perjuicio
de los registros propios de contabilidad, debera contar con informacioén histérica sobre
los bienes, manteniendo actualizados los reportes individuales de éstos de acuerdo a
las disposiciones emitidas por el ente rector de las finanzas publicas, cuando aplique;
ademas, sera su obligacién formular y mantener actualizada una hoja de vida util de
cada bien o tipo de bien, dependiendo de su naturaleza, con sus respectivas
caracteristicas como; marca, modelo, serie, color, material, dimension, valor de compra,
en la cual constara un historial con sus respectivos movimientos y novedades.

En la administracién de los inventarios el Guardalmacén, o quien haga sus veces, sin
perjuicio de los registros propios de contabilidad, debera entregar periddicamente a la
Unidad Contable la informacion y documentacion relativa de los movimientos de
ingresos y egresos valorados, para la actualizacion y conciliacion contable respectiva.

Art. 15.- Titular de la Unidad de Tecnologia. - Sera el encargado/a de disponer y
supervisar la elaboracion de los informes técnicos, registros del equipo informatico y
comunicacional, en base a las normas de este Reglamento u otras que le fueren
aplicables.

Art. 16.- Titular de la Unidad Financiera. - Sera el encargado/a de disponer y
supervisar la elaboracion de los registros contables de los bienes e inventarios sobre Ia
base de lo dispuesto en el Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, su
reglamento, las normas de este Reglamento u otras que le fueren aplicables.

Art. 17.- Contador. - Sera el responsable del registro contable de ingresos, egresos y
bajas de todos los bienes e inventarios; del calculo y registro de las depreciaciones,
correccién monetaria, consumo de inventarios y otras de igual naturaleza que implique
regulaciones o actualizaciones de cuentas, sobre la base de lo dispuesto en el Cédigo
Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, su reglamento y las normas que le fueren
aplicables.

Art. 18.- Designacion del Custodio Administrativo. - El titular de cada area de las
entidades u organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento,
designara alllos Custodio/s Administrativo/s, segun la cantidad de bienes e inventarios
de propiedad de la entidad u organismo y/o frecuencia de adquisicién de los mismos,
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para efectuar las funciones de recepcion, ingreso, distribucion, control y custodia de los
bienes y/o inventarios.

Art. 19.- Custodio Administrativo. - Sera el/la responsable de mantener actualizados
los registros de ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el area
donde presta sus servicios, conforme a las necesidades de los Usuarios Finales.

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

El Custodio Administrativo del area llevara una hoja de control por tipo de inventarios,
en la que constara: identificacion y descripcién, fecha, cantidad, nombre del Usuario
Final y firma.

El Custodio Administrativo, ademas, realizara la constatacion fisica de bienes y/o
inventarios en las unidades a la que pertenece, previo conocimiento y autorizacion del
titular de la unidad, para remitir a la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios
de la entidad u organismo. El Custodio Administrativo, o quien haga sus veces, en el
caso de que las instituciones funcionen a nivel nacional y dependiendo de su estructura,
realizaran la identificacion de los bienes cuando las adquisiciones se realicen de forma
directa en cada provincia.

Art. 20.- Usuario Final. - Sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y
conservacion de los bienes e inventarios a él asignados para el desemperno de sus
funciones y los que por delegacién expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Art. 21.- Finalizacion de la responsabilidad de los Custodios Administrativos y
Usuarios Finales. - La responsabilidad de los Custodios Administrativos y de los
Usuarios Finales, respecto de la custodia, cuidado, conservacién y buen uso de los
bienes concluird cuando, conforme las disposiciones del presente Reglamento, se
hubieren suscrito las respectivas actas de entrega recepcion de egreso o devolucion,
segun corresponda, o se hubiera procedido a su reposicidn o restitucion de su valor.

Art. 22.- Usuario Final fallecido. - En el caso en que el Usuario Final hubiera fallecido,
una vez que se tenga conocimiento de este acontecimiento, se realizara una
constatacion fisica de los bienes asignados a él y de sus efectos personales, en la que
participaran el titular del area a la que pertenecio el servidor, el Guardalmacén o el

Custodio Administrativo, y los legitimarios o herederos segun las érdenes de sucesion
legal. Una vez concluida la constatacion fisica se levantara un acta en la que se
detallaran los bienes constatados de propiedad de la institucion y que se asignaran al
Guardalmacén o al Custodio Administrativo de la unidad, segun sea el caso, hasta que
sean reasignados a un nuevo Usuario Final; y, los efectos personales que seran
entregados a los legitimarios o herederos. De no contar con la participacién de los
legitimarios ni herederos en las diligencias, se dejara constancia de este particular y de
lo actuado en un acta que sera suscrita por el titular de la unidad administrativa, el
Guardalmacén o el Custodio Administrativo, segin sea el caso, intervencién que se
realizara a pedido del titular del area.

Av. Luis Cordero s/n via Ayora = Telf.: 022110 164 .
www.intsuperior.edu.ec Gobierno PRESIDENTE o0
CAVAMBE - ECUADOR delEcuador |

O] fiv]J]




Instituto
Nelson

lntTorres

Art. 23.- Usuario Final desaparecido. - Cuando el Usuario Final se encontrare ausente
o desaparecido, sin que se conozca su paradero, se debera observar las siguientes
disposiciones:

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

b) La Unidad de Talento Humano, o la que haga sus veces, en las entidades u
organismos regulados en el articulo 1 del presente Reglamento, una vez
confirme el motivo de ausencia del servidor, debera reportar al titular del area
sobre este particular, o en su defecto, informar si se ha terminado la relacién
laboral con el servidor desaparecido o si se ha iniciado el procedimiento para
este fin, conforme al régimen disciplinario de cada entidad u organismo.

CAPITULO Il
REGALOS Y PRESENTES INSTITUCIONALES

Art. 24 - Se consideraran bienes institucionales aquellos regalos o presentes que hayan
sido recibidos por los dignatarios, autoridades y demas servidores publicos en
cumplimiento de actos y eventos oficiales dentro o fuera del pais por la condicién de la
misién institucional en representacion del Estado ecuatoriano. La integracion de dichos
bienes al patrimonio de la entidad receptora y su administracion se realizara de
conformidad con lo dispuesto en el "Reglamento para el Registro, Administracion,
Enajenacion y Control de los Regalos o Presentes recibidos por los Servidores Publicos
en Cumplimiento de la Mision Institucional Representando al Estado ecuatoriano.

TITULO NI
BIENES E INVENTARIOS
CAPITULO |
CLASIFICACION DE BIENES

Art. 25.- Clases. - Para efectos de este instrumento y consistentemente con la
clasificacion contable expedida por el ente rector de las finanzas publicas, los bienes de
propiedad de las entidades y organismos comprendidos en el articulo 1 del presente
Reglamento, se clasificaran en los siguientes:

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

¢) Inventarios.
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Seccion |
Bienes de Propiedad, Planta y Equipo

Art. 26.- Definicion y requisitos. - Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo son
aquellos destinados a las actividades de administracion, produccidn, suministro de
bienes, servicios y arrendamiento.

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

Los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo seran reconocidos como tal, siempre y
cuando cumplan los siguientes requisitos:

a) Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal;
b) Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y mision institucional; y

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

Art. 27.- Control. - El control de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y Control
Administrativo se realizara considerando la naturaleza, funcionalidad del bien y los
siguientes aspectos:

a) Por cada bien en forma individual.

b) Por cada componente en la medida en que la vida Gtil de cada parte o pieza
que lo conformen sea diferente

¢) Por lote o grupo de similares caracteristicas fisicas, adquiridos en una misma
fecha, de igual valor unitario (siempre y cuando no sobrepase el valor establecido
por el érgano rector de las finanzas publicas), destinados a una sola area fisica
y misma actividad administrativa y/o productiva.

Seccion |l
Bienes de control administrativo

Art. 28.- Definicion. - Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad u
organismo, tendran una vida util superior a un afio y seran utilizados en las actividades
de la entidad.

La clasificacion de los bienes se realizara de acuerdo a la funcionalidad dependiendo
de la naturaleza y misién institucional.

Estos bienes no seran sujetos a depreciacion ni revalorizacion.

La responsabilidad en el uso de estos bienes correspondera al Usuario Final al cual le
hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones. No se podra hacer uso de
estos bienes para fines personales o diferentes a los objetivos institucionales.
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El control, identificacion y constatacion fisica sera el mismo dispuesto para el resto de
bienes contemplados en este Reglamento.

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

Seccion lll
Inventarios

Art. 29.- Definicién. - Son activos identificados como materiales, o suministros
consumibles durante el proceso de produccion, en la prestacidon de servicios o
conservados para la venta o distribucion, en el curso ordinario de las operaciones.

Para ser considerados inventarios deberan 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 produccion de bienes, prestacion de servicios y
ser susceptibles de ser almacenados.

Art. 30.- Control. - Las adquisiciones y disminuciones de inventarios seran controladas
y se registraran observando lo siguiente:

a) Los registros seran controlados por el departamento encargado de su
manejo a traveés del sistema de inventarios permanente o perpetuo,
utilizando como método de control el precio promedio ponderado.

b) El Guardalmacén o quien hiciera sus veces, hara llegar periédicamente al
departamento contable, la informaciéon y documentacion relativa al movimiento
de ingresos y egresos para la valoracion, actualizacién y conciliacion respectiva
de forma semanal o mensual.

c) El Custodio Administrativo de cada éarea llevara una hoja de control por
inventarios, en la que constara: identificacion y descripcién de los inventarios,
fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y firma.

CAPITULO II
DISPOSICIONES COMUNES PARA TODOS LOS BIENES E INVENTARIOS

Seccion |
Actos de Administracién de los Bienes e Inventarios

Art. 31.- Recepcion y verificacién. - 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 o la directora/a del
Departamento de bienes del instituto o quien hiciere sus veces y quienes sean
asignados para el efecto segun lo determinado en el presente Reglamento.

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

Art. 32.- Novedades en la recepcion. - Si en la recepcion 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.

Art. 33.- Registros administrativos. - Los ingresos y egresos de bienes o inventarios
dispondran de registros administrativos, conforme lo establecen las disposiciones
emitidas por el érgano rector de las finanzas publicas, las Normas de Control Interno y
el presente Reglamento expedidos por la Contraloria General del Estado.

Art. 34.- Registro técnico. - Para los bienes tecnolégicos y de comunicaciones, la
unidad técnica, o aquella que cumpliera este fin en la entidad u organismo, mantendra
un registro actualizado que servira para informar sobre el estado de funcionalidad de los
mismos de haber novedades se debe informar inmediatamente al departamento de
bienes.

Art. 35.- 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 adecué para la vigilancia y
seguridad de los bienes antes de su utilizacion. El o la director/a, o quien haga sus
veces, hara el registro correspondiente en la matriz interna para el control de bienes,
con las especificaciones debidas y la informacién sobre su ubicacion y el nombre del
Usuario Final del bien.

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

Para que preceda la entrega recepcion entre el o la directora/a del Departamento de
Bienes o quienes hagan sus veces, serda necesario que la caucion del encargado
entrante se encuentre vigente.

Art. 37.- Delegacion de la maxima autoridad. - En los casos en que interviniere en la
entrega recepcion un delegado de la maxima autoridad, la designacién se efectuara por
escrito con indicacion de los objetivos, alcance y delimitacion; y, en el acta de entrega
recepcion se dejara constancia del numero y fecha de dicho oficio.

Art. 38.- Procedimiento de entrega recepcion de los bienes y/o inventarios. - A fin
de que la entrega recepcion de los bienes y/o inventarios sea valida para todos los
efectos, se deberan observar las siguientes disposiciones, sin perjuicio de que las
entidades u organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento expidan
la normativa interna que consideren pertinente, sin contravenir las normas del presente
instrumento normativo:
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a) Dejar constancia obligatoria en un acta de entrega recepcién el momento en
que se efectla la entrega de bienes por parte del Proveedor al Guardalmacén, o
quien haga sus veces, con el fin de controlar, registrar y custodiar los bienes
entregados.

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

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

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

Art, 39.- Actas entrega recepcion. - Las actas de entrega recepcion constituiran una
referencia para los asientos contables de pago. En cambio, las actas entrega recepcion
generadas de los procesos de egreso o baja de bienes servirdn para los registros
administrativos y contables.

Art. 40.- Revalorizacion. - Los titulares de las entidades y organismos comprendidos
en el articulo 1 del presente Reglamento, dispondran la conformacién de una comision
integrada por el Guardalmacén, o su/s delegado/s; el/los delegado/s de la Unidad
Financiera, y el/los delegado/s de la Unidad Administrativa de la entidad u organismo, a
fin de que verifiguen regularmente que el valor en libros no tenga una diferencia
significativa del valor de mercado al final del periodo.

Si fuera el caso, se debera realizar una revalorizacién anual y si la variacion no es
significativa sera suficiente cada tres o cinco afios. Para proceder con la revalorizaciéon
se priorizara los bienes de Infraestructura como Viales, portuarios, Aeropuertos,

Infraestructura Hidraulicas, Centrales Hidroeléctricas, Termoeléctricas, Edlicas y otros
bienes de infraestructura de servicio publico.

Se tomara en cuenta los bienes similares o de iguales caracteristicas, su estado y su
vida util. Debera emplearse para esta tarea los conceptos vertidos en las Normas
Técnicas de Contabilidad
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RAZON: Siento como tal que el presente REGLAMENTO DE LA UNIDAD DE
BIENES, fue discutido, y aprobado por el Organo Colegiado Superior en la
Sesion Ordinaria de ACTA-OR-007-2023-0OCS y Resolucion numero ROCS-SO-
007-ACTA-OR-007-2023 / 30 DE JUNIO DE 2023, en la ciudad de Cayambe a
los treinta dias del mes de junio 2023.

-LOCERTIFICO.-

Abg. Beélgica Chavarria
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