Ley No. 2006-36 - Publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 244 del 5 de abril del 2006

RESOLUCION N° 040-CSUP-2018

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO POLITECNICO
DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 7 de la Codificacién al Reglamento General para la Administracién,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico,
dispone: "Este reglamento rige para todos los servidores/as publicos y toda
persona que, en cualquier forma o a cualquier titulo, trabajen, presten servicios
o ejerzan un cargo, funcion o dignidad entre el sector publico; y, para personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos piiblicos, de conformidad
a lo sefialado en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en lo que
fuere aplicable, a cuyo cargo se encuentre la custodia, uso y control de los bienes
del Estado. Por tanto, no habra servidor/a o persona alguna que por razén de su
cargo, funcién o jerarquia se encuentre exento/a del cumplimiento de las
disposiciones del presente reglamento, de conformidad a lo previsto en los
articulos 233 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador”;

Que, corresponde a los servidores caucionados designados por la maxima
autoridad, la conservacién y custodia de los bienes y en forma inmediata y directa
a los servidores a quienes se hubieren entregado los bienes para uso, tenencia y
custodia;

Que, es necesario que la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, regule el
sistema de control, uso y conservacién de las existencias y de los bienes de
consumo mediante la aplicacion de funcicnes y responsabilidades para la
ejecucion de procedimientos en las distintas unidades administrativas;

Que, ¢l Reglamento General para la Administracién, Utilizacién y Control de los
bienes e inventarios del sector Publico; en armonia con lo dispuesto en la Norma
de control Interno 100-03 Responsables del Control Interno; disponen que las
entidades del sector publico deben contar con una Reglamento interno que norme
el control y entrega de las existencias o inventarios para uso y consumo, a través
de lineamientos y politicas basados en las necesidades y requerimientos
institucionales en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Que, €l Art. 16 del Estatuto de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi
establece que: “Son funciones y atribuciones del Consejo Superior Universitario
Politécnico: Literal f) Expedir, reformar y derogar los reglamentos internos y
disposiciones de caracter general, que sean necesarios para el desarrollo normal
de las actividades de la institucién”;
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En ejercicio de sus facultades constitucionales, legales, reglamentarias y
estatutarias, expide el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE ITEMS DE INVENTARIOS
DE LA UPEC

CAPITULO 1

Art. 1.- Ambito de aplicacién.- El presente reglamento regula el proceso de
registro de ingreso, custodia, control, egreso y uso de los bienes destinados al
consumo corriente, asi como de aquellos bienes destinados a actividades de
inversion en proyectos y programas. Su aplicacién comprende, sin excepcion, a
todos los servidores que, bajo cualquier modalidad, se encuentren prestando
servicios en la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, y tengan a su cargo
este tipo de bienes.

Art. 2.- Objetivos.- Seran objetivos de este Reglamento, los siguientes:

a) Establecer las disposiciones que deberin observar las distintas Unidades
y/o Dependencias de la UPEC, para la administracién y control de este tipo
de bienes, asi como el control de bodega, con el fin de promover una
oportuna y eficiente operacion de las actividades administrativas de la
Universidad.

b) Conseguir que todas las operaciones de bodega se ejecuten en acatamiento
a las normas y procedimientos dados para el control de bienes del sector
publico; y,

¢) Mantener actualizados los informes sobre el movimiento general de bodega
necesarios para su contabilizacion.

Art. 3.- Requisitos.- Los inventarios son activos identificados como materiales o
suministros consumibles durante el proceso de produccién, en la prestacién de
servicios o conservados para la venta o distribucion, en el curso ordinario de las
operaciones de la Universidad.

Los inventarios seran reconocidos como tal, siempre y cuando cumplan los
siguientes requisitos:

a) Ser de propiedad de la entidad u organismo;

b) Ser tangibles;

¢) Ser fungibles, es decir, poseer una vida corta aproximada a un ano, dado
que son utilizadas para el consumo, transformacion o venta;

d) Estar destinados a cumplimiento misional y uso institucional.

CAPITULO I1
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Art. 4.- Bienes que comprende.- Estaran considerados como bienes de uso y
consumo corriente y, bienes de uso y consumo para inversion, los siguientes:
materiales de oficina; materiales de limpieza; combustibles, lubricantes y
repuestos; instrumental médico menor; materiales para laboratorio y uso médico;
medicinas y productos farmacéuticos; materiales de construccién, eléctricos y
plomeria; materiales didacticos; repuestos y accesorios; vestuario, prendas de
proteccion; herramientas menores; materiales de impresion, fotografia,
reproduccion y publicaciones; utensilios de cocina, y, otros que se adquieran para
uso y consurmno corriente y que estén destinados para actividades, programas o
proyectos.

Art. 5.- Identificacién de los bienes.- Se establecera una nomenclatura y
codificacién adecuada que permita la identificacién de los bienes y su unidad de
medida; ademas, debera facilitar entre otros aspectos, la integracién con el
sistema contable y otros sistemas automatizados que se relacionen. Para el caso
de los articulos que se necesiten ingresar y mantener en stock de bodegas, antes
de crear el codigo, debera considerarse fundamentalmente, que estos items sean
de uso permanente de varias direcciones Institucionales. Cuando algin bien
solicitado para la compra sea de usc esporadico, las Unidades requirentes
crearan el codigo respectivo, el mismo que servird unicamente para efecto de
ingreso y egreso de bodega. Para la creacion de los cddigos, sera necesario
coordinar esta actividlad de manera previa con Bodega, Contabilidad, y la
Direccion Financiera.

Los combustibles, lubricantes, repuestos y otros bienes de consumo; que por su
naturaleza son de uso inmediato, se contabilizaran automaticamente a la cuenta
de inventarios, y su egreso se realizard tomando en cuenta las ordenes de
combustible bajo responsabilidad de la Jefatura de Servicios.

La identificacién de inventarios incluira también la peligrosidad, caducidad y/o
requerimiento de manejo especial en su uso.

CAPITULO III
ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

Art. 6.- El Rector, sera la inica Autoridad Ejecutiva, dispondra la compra o
requisicién de bienes para uso corriente previa ubicacion de los fondos a través
del POA de cada centro de costo y presupuesto institucional.

Art. 7.- El Jefe/a de Adquisiciones, dispondra a los Jefes de las Unidades de
Costo, que previa la adquisicion de bienes de uso corriente se obtenga de Bodega
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la certificacidn sobre la existencia o no del bien, a fin de efectuar la adquisicion,
en las cantidades necesarias.

Art. 8.- La Universidad procederda a adquirir los bienes en aplicacién de lo
dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su
Reglamento.

Art. 9.- Bodega previa verificacién y revisién efectuara el "registro de ingreso"
pertinente de conformidad a los documentos de compra y al acta de entrega -
recepcion segun el monto, los bienes seran revisados por el servidor responsable,
quien legalizara con su firma, siendo el encargado de la custodia y manejo de los
mismos hasta su distribucion.

Art. 10.- La tenencia y conservacion de los bienes de uso corriente, corresponde
a los servidores de Bodega y a los servidores a quienes se hubiere entregado los
bienes para su uso. No se atenderan solicitudes de materiales ni de compras que
no se justifiqguen plenamente, que no consten en la planificaciéon - POA; y, no
tengan la partida presupuestaria pertinente; asi mismo no se dara tramite a la
requisicion de materiales o de adquisicion que no hayan seguido los
procedimientos establecidos en la normativa interna.

Art. 11.- Solicitud de los bienes.- Los/las Directores o Jefes/as de las unidades
administrativas, académicas formularan los pedidos de los bienes a bodega. En
el campo de observaciones de la solicitud respectiva, los solicitantes registraran
obligatoriamente el destino que se dara a los bienes; para lo cual, anotaran el
nombre del proyecto o programa de inversion, o en su defecto, sefnalaran si éstos
se destinaran al consumo corriente. Para el requerimiento de medicinas, insumos
médicos, odontoldgicos y/o veterinarios se utilizaran los formularios: "Solicitud
y control mensual de firmacos de uso humano y/ o veterinario”, "Solicitud y
control mensual de insumos médicos quirargicos” y "Solicitud de Suministros y
Materiales".

Si el pedido fuere objetado, la solicitud sera devuelta a la unidad administrativa
y/o académica de origen, a fin de que se atienda la observacién, de lo contrario,
autorizada., se continuara con el tramite hasta que el bodeguero realice el
despacho correspondiente.

Art. 12.- Personal autorizado para elaborar las solicitudes y recibir los
bienes.- Cada Director/a o Jefe/a de las Unidades administrativas y académicas
podra solicitar y recibir o delegar la recepcion de los inventarios, para lo cual
designara al servidor para elaborar las solicitudes de bienes, a través del
“Formato de Solicitud de Materiales; quien llevara un registro de consumo y
saldos”.
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Para el caso de los materiales de construccion, la recepcion sera efectuada por el
Jefe/a o por el funcionario/a a quien €l delegue; o en su defecto la recepcion se
la realizara al trabajador/a del area requirente.

Para el caso de materiales o insumos para proyectos de investigacion, vinculacion
con la sociedad o académicos, por el Director/a del Proyecto.

Para el caso de las medicinas e insumos médicos, odontolégicos y veterinarios, la
solicitud y recepcion sera realizada por la Direccién de Bienestar Universitario;
y, los insumos agricolas y veterinarios se lo realizaran a los Administradores de
fincas.

Art. 13.- Registros.- Se registraran las adquisiciones y disminuciones de
inventarios conforme a las necesidades institucionales observando lo siguiente:

- Estos registros seran controlados mediante el método de control de inventarios
Permanente o Perpetuo, con el precio promedio y con la emisién y legalizacion de
documentos de ingresos y egresos de bodega llevados en la unidad administrativa
encargada de su manejo y sélo en términos de cantidades.

- La documentacién relativa al movimiento de ingresos sera permanente e
inmediata;

- Los egresos se remitiran periédicamente a la unidad de contabilidad para la
valoracion, actualizacién y conciliacion respectiva. Dicha periodicidad podra ser
semanal o mensual.

- El Custodio Administrativo de cada Unidad Académica y/o Administrativa
llevara una hoja de control por existencia, en la que constara: identificacién y
descripcion de los inventarios, fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y firma.

Art. 14.- De la entrega-recepcién.- El Boedeguero entregara las existencias y
bienes de consumo a la unidad administrativa solicitante; y, legalizarid el
documento de egreso de Bodega.

El titular de la unidad administrativa delegara al Custodio Administrativo
designado, para efectuar las siguientes funciones: recepcion, administracion,
control, custodia, y distribucién de los items de inventarios.

El control de los materiales de inventarios se manejara a través del uso de un
registro de ingresos y egresos.

El Custodio Administrativo informara sobre las necesidades del area a la que
pertenece, previa la autorizacion del titular de la unidad académica y/o
administrativa correspondiente.
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La identificacion de los inventarios incluird la peligrosidad, caducidad y/o
requerimiento de manejo especial en su uso.

El ingreso del kardex se lo hara obteniendo los datos del informe de recepcion,
siendo responsable de su mantenimiento y actualizacion el personal de bodega y
emitido por el médulo de inventarios del Sistema Integrado de la Universidad los
mismos que cumplira la siguiente disposicién:

a) Se registrara cada articulo dentro de lo que se detallara la descripcion total
del bien, en cada uno de los ingresos, egresos y bajas del bien registrado,
estos movimientos en el momento mismo en que se produce a fin de obtener
en forma inmediata los nuevos saldos en cantidad.

Art. 15.- Control de los bienes de uso y consumo para inversidon.- Para el caso
de los bienes cuyo uso y consumo sea para inversion, el empleado responsable
tendra la obligacién de llevar los detalles de materiales utilizados en cada obra o
proyecto.

CAPITULO IV
DE LAS DONACIONES

Art. 16.- Si la UPEC, recibe de parte de personas o instituciones, bienes de uso
corriente en calidad de donacidn, la Direccién Financiera designara un delegado,
afin de que, con el Bodeguero a cuyo carge se van a entregar los materiales,
proceda al levantamiento de las actas de entrega - recepcién que serian
debidamente valoradas.

Art. 17.- Los ingresos de los bienes objeto de estas donaciones seran legalizadas
con el respectivo ingreso de bodega.

CAPITULO V
SOBRANTES DE BODEGA

Art. 18.- Si al efectuarse un inventario de las existencias fisicas de bodega, se
detectan diferencias en mas, en relacién a las cantidades registradas en kardex
de Bodega, estas cantidades deberan sumarse a las que constan en dicha tarjeta;
mediante el siguiente procedimiento.

a) El Bodeguero determina el sobrante en la respectiva acta, que sera
legalizada; vy,

b) El Bodeguero en base a dicho documento procedera a elaborar el
documento de ingreso a Bodega con la informacién correspondiente
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indicando la diferencia en mas segun, inventario, luego registrara en el
kiardex correspondiente, dicho ingreso debera notificarse a Contabilidad
para su registro contable.

CAPITULO VI
DEL ALMACENAMIENTO

Art. 19.- En todo almacenaje es necesario la senalética de ubicacion,
ordenamiento e identificaciéon de los bienes materiales con una debida utilizacion
del espacio y agil despacho. El objetivo de un almacenamiento es el de conservar
en forma éptima los materiales hasta su utilizacion por lo que se debe dar
prioridad a las siguientes normas de almacenamiento:

a) En la Bodega y Almacén Universitario de la UPEC, se almacenaran los
bienes y demas materiales fungibles y no fungibles que sean de uso
frecuentemente o no;

b) Los bienes materiales que son imprescindibles para el uso en proyectos,
previa recepcion o inspeccion serian enviados a su solicitante o Director de
Proyecto;

¢) Todos los bienes y materiales seran almacenados precautelando incendios,
deterioro, corrosion sustracciones de acuerdo a sus caracteristicas, en
lugares que tengan condiciones funcionales;

d) El Guardalmacén almacenara los bienes de uso corriente deteriorados e
inservibles en forma separada. Periédicamente solicitara la intervencion de
la Direccién Financiera para dar de baja a dichos bienes; y,

e) En la Bodega se almacenaran los bienes materiales siguiendo una
clasificacién adecuada y en base a la estadistica de uso y cuidado.

CAPITULO VII
DE LOS INVENTARIOS

Art. 20.- Se realizara dentro de la cuenta inventarios, todas las existencias y
bienes de uso y consumo corriente que se requieren para el normal
funcionamiento de la institucién y que tienen un valor determinado. El control
de inventarios sera responsabilidad del Bodeguero; y, tiene por objeto regular y
localizar los items que dispone la UPEC. La bodega ademias realizard las
siguientes actividades:

a) El registro de los bienes se hara uno por uno con indicacién de: cantidad,
unidad de medida, valor unitario y estado; y,

b) La descripcién del bien que se consignara en el formulario, sera completa,
clara, concisa rada.
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CAPITULO VIII
DEL MOVIMIENTO DE LA CUENTA

Art. 21.- Este informe reflejara los totales de ingresos, reingresos y egresos
efectuados en el mes y los saldos existentes en Bodega a la fecha de corte
tomando come base el movimiento general efectuado en Bodega.

Art. 22.- De la constatacién fisica.- Se realizara la constatacion fisica de
inventarios, de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, al menos una vez al
aro en el ultimo trimestre; y cuyo procedimiento seri el siguiente:

1.- Mediante comunicacidn escrita, el Director Financiero solicitara al Rector, la
designacién de una Comisién de Constataciéon Fisica de inventarios.

2.- Una vez designada la Comisién por parte del Rector; ésta se organizara
internamente nombrando: presidente/a, secretario/a y vocales. De requerirse la
participacién de mas funcionarios, el Presidente/a de la Comision de
Constatacion Fisica de inventarios; solicitara al Rector, la inclusiéon y
designacion de mas personal de apoyo. Asi mismo se podra nombrar
subcomisiones para el desarrollo de las actividades de constatacion, las mismas
que presentaran informes de las labores encomendadas. El personal de Bodega,
sera parte de la Comisién tiinicamente para efectos de identificacién de los bienes.
Los Administradores de las Fincas, serdn parte de la Comisién, sélo para efectos
de identificaciéon de los inventarios entregados bajo su responsabilidad. El
Auditor Interno actuara como asesor, capacitador y veedor del proceso.

3.- La Comision establecera un cronograma de actividades.

4.- El Presidente/a de la Comision, solicitara al Jefe de Bodega los inventarios
actualizados. De manera subsecuente se procedera a la constatacion fisica de
cada uno de los bienes de uso y consumo corriente in situ. Los resultados de la
constatacién fisica, se reflejaran con la suscripcion de un acta. En caso de haber
observaciones, por diferencias de cantidades, nombres, estado de los bienes,
ubicacién o cualquier otra novedad, estas observaciones se adjuntaran en anexo
al acta. El Acta sera suscrita por los miembros de la Comisién; y el Auditor/a
Interno.

5.- Se suspenderan los ingresos y egresos de los bienes de bodega durante el
lapso de toma de inventarios hasta que se cumpla con la operacién de
constatacion;
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La Comisién debera presentar ante el Rector en el primer trimestre de cada ano
un informe de resultados, detallando todas las novedades que se obtengan
durante el proceso de constatacion fisica y conciliacion de la informacion
contable, las sugerencias del caso y el acta suscrita por los integrantes de la
Comision. De igual manera se enviaran copias certificadas del Acta para
conocimiento a las siguientes Unidades Administrativas: Direccion Financiera,
Contabilidad y Bodega.

El Acta servira de base para proceder a la ubicacién, reubicacién, mantenimiento,
reparacion, codificacion, ingreso y baja de bienes; segun el caso:; y, ademas
servira para realizar los asientos contables de ajuste.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La Direccién Financiera evaluara sobre la aplicacion del presente
Reglamento para comprobar la eficiencia del sistema debiendo sugerir las
innovaciones tendientes a una mejor aplicacion y control.

SEGUNDA.- Todos los responsables del uso y custodio de los bienes de uso
corriente estaran en la obligacion de dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas en este Reglamento.

TERCERA.- En caso de incumplimiento de las disposiciones dadas las personas
responsables del control y uso se sujetaran a las disposiciones legales vigentes.

CUARTA.- Este Reglamento sera de uso y aplicacion de todas las unidades
académicas y administrativas de la UPEC,

QUINTA.- Del cumplimiento del presente reglamento seran responsables todos
los docentes, investigadores, servidores y trabajadores de la Institucion.

SEXTA.- Los inventarios de la institucion seran empleados tnica y
exclusivamente para la finalidad que fueron adquiridos y asignados conforme a
su naturaleza y objeto; no pudiendo ser utilizados en otras actividades extrafnas
al servicio de cada unidad a la que pertenece. Es prohibido el uso de dichos bienes
e inventarios para fines politicos, electorales, doctrinarios, religiosos, o para
actividades particulares y/o extrarias al servicio ptiblico o al objetivo misional de
la Universidad.

DISPOSICION FINAL

El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacién por el
Consejo Superior Universitario Politécnico.
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Dada, en la Sala de Sesiones del Consejo Superior Universitario Politécnico de la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi, en Tulcan a los 27 dias del mes de
febrero de 2018.

UNIVERSITARIO POLITECNICO

CERTIFICO.- Que el presente reglamento fue aprobado en sesién ordinaria del
veintisiete de febrero del dos mil dieciocho.

CONSEJO SUF






