Edicion Especial No.450, 15 de Mayo 2018
Normativa: Vigente

Ultima Reforma: Edicién Especial del Registro Oficial 450, 15-V-2018

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL
DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL CONSEJO DE REGULACION Y DESARROLLO DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION
(Resolucién No. CORDICOM-P-2018-0000022)

Dr. Danilo Sylva Pazmifio
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE REGULACION Y DESARROLLO DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Considerando:

Que la letra |) del nimero 7 del articulo 76 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador,
establece: “Las resoluciones de los poderes publicos deberdn ser motivadas. No habrd
motivacion si en la resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se
funda y no se explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. (...)”;

Que el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran 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”;

Que la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 227, establece: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que el articulo 47 de la Ley Organica de Comunicacidon establece: “El Consejo de
Regulacion y Desarrollo de la Informacion y Comunicacion es un cuerpo colegiado con
personalidad juridica, autonomia funcional, administrativa y financiera, cuyo presidente
ejercerd la representacion legal, judicial y extrajudicial de esta entidad. Sus resoluciones
son de obligatorio cumplimiento”;

Que el nimero 1 del articulo 48 de la Ley Organica de Comunicacion determina que el
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Consejo de Regulacidn y Desarrollo de la Informacién y Comunicacidn estara integrado
por: “ Un representante de la Funcion Ejecutiva, quien lo presidira”;

Que mediante Acuerdo No. 41-CG-2017, publicado en el Registro Oficial Suplemento No.
150 de 29 de diciembre de 2017, la Contraloria General del Estado expidid el Reglamento
General para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico, cuya ultima reforma es de 05 de abril de 2018;

Que el articulo 4 del Reglamento General para la Administracion, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, dispone: “Corresponderd 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”;

Que el articulo 5 del Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, sefiala: “La mdxima autoridad de
cada entidad u organismo del sector publico podrad delegar a sus subalternos, por escrito,
el ejercicio de las funciones que le corresponde (...)”;

Que el articulo 9 del Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, establece: “La mdxima autoridad o
su delegado orientard, dirigird y emitird disposiciones, politicas, manuales internos
respecto del ingreso, administracion y disposicion final de bienes e inventarios”;

Que la Norma 100-01 de las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado prescribe: “El control interno serd responsabilidad de cada institucion del Estado y
de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos y tendrd
como finalidad crear las condiciones para el ejercicio del control. El control interno es un
proceso integral aplicado por la mdxima autoridad, la direccion y el personal de cada
entidad, que proporciona seguridad razonable para el logro de los objetivos institucionales
y la proteccion de los recursos publicos. Constituyen componentes del control interno el
ambiente de control, la evaluacion de riesgos, las actividades de control, los sistemas de
informacion y comunicacion y el sequimiento. El control interno estd orientado a cumplir
con el ordenamiento juridico, técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las
operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi
como la adopcion de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control”;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 144 de 06 de septiembre del 2017, el Presidente de
la Republica nombré al doctor Danilo Sylva Pazmifio como su representante ante el
Consejo de Regulacién y Desarrollo de la Informaciéon y Comunicacién;

Que las letras b.2 y b.4 del numero 2, del articulo 10 del Estatuto Orgdnico de Gestion
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Organizacional por Procesos del Consejo de Regulacidén y Desarrollo de la Informacién y
Comunicacién, publicado en el Registro Oficial No. 164 de 17 de enero del 2014, atribuye
a la presidenta o presidente del CORDICOM, ejercer la representacién legal, judicial y
extrajudicial de la Instituciéon, y expedir acuerdos, resoluciones y suscribir en
representacion del CORDICOM contratos y convenios en el ambito de su competencia;

Que mediante Resolucion No. CORDICOM-P-2017-0025 de 28 de julio del 2017, la Maxima
Autoridad del CORDICOM, resolvio: “Expedir el Reglamento Interno para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes y Existencias del Consejo de
Regulacidn y Desarrollo de la Informacion y Comunicacion”;

Que el Consejo de Regulacién y Desarrollo de la Informacion y Comunicacién - CORDICOM,
requiere actualizar la normativa interna que se mantenia hasta antes de la expedicién y
publicacion del “Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico”, de 29 de diciembre del 2017, y de su ultima
reforma de 05 de abril de 2018;

Que mediante memorando No. CORDICOM-CAJ-2018-0073-M, de 17 de abril de 2018, la
Coordinacion de Asesoria Juridica sefiald a la Maxima Autoridad de la Institucién: “(...) se
procedié con la revision legal del “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION,
UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL CONSEJO DE
REGULACION Y DESARROLLO DE LA INFORMACION Y COMUNICACION”, no encontrdndose
obice legal alguno para la suscripcion del mismo, por lo que remito el Proyecto de
Resolucion en tres (3) ejemplares para que continte con su proceso de aprobacion.”.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales,
Resuelve:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO
Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL CONSEJO DE REGULACION Y
DESARROLLO DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Titulo |
DE LAS DEFINICIONES Y RESPONSABILIDADES

Capitulo |
ASPECTOS GENERALES
Objeto y Ambito de aplicacién.- Este instrumento regula de forma obligatoria, la
administracion y control de los bienes de propiedad, planta y equipo, control
administrativo e inventarios, para las y los servidores, las y los trabajadores publicos, que
prestan sus servicios en el Consejo de Regulacion y Desarrollo de la Informacién y
Comunicacién - CORDICOM, sobre los bienes que les han sido asignados para su uso,
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mediante: adquisicidn, custodia, préstamo, convenio, comodato, acuerdo, depdsito y
donacidn; asi como sus responsabilidades en el adecuado uso, conservacién y cuidado.
Personas Responsables.- Las y los servidores, las y los trabajadores del
CORDICOM, que prestan sus servicios bajo cualquiera de las siguientes modalidades: a)
Nombramiento provisional, regular y de libre remocién; b) Contrato de servicios
ocasionales; c) Contrato laboral indefinido; d) Servicios profesionales, u otras, seran
responsables segln las atribuciones u obligaciones que les correspondan, en los procesos
de adquisicion, recepcion, registro, identificacidon, almacenamiento, distribucion, custodia,
control, cuidado, uso, egreso o baja de los bienes de propiedad, planta y equipo; bienes
sujetos a control e inventarios, conforme las normas establecidas en el presente
instrumento, y, pecuniariamente serdn responsables de tales bienes, sin excepcion alguna.

Los bienes o inventarios del CORDICOM, solo se emplearan para los fines propios del
servicio publico. Se prohibe el uso de los bienes para fines politicos, electorales,
doctrinarios o religiosos o para actividades particulares y/o extrafias al servicio publico.

Supervision.- Las y los responsables de las Unidades Administrativas o quienes
hagan sus veces, vigilardn que las personas encargadas de la custodia de los bienes
institucionales, hagan un buen uso de ellos y los mantengan en lugares visibles, con la
finalidad de que se puedan verificar, y, que en los inventarios se deje registrado todos los
bienes de propiedad, planta y equipo; control administrativo e inventarios.

Registros y archivos.- Los documentos como ingresos, egresos, copias de facturas,
informes, actas, etc., que se generen en los distintos procesos administrativos de bienes,
seran custodiados por la o el Guardalmacén del CORDICOM.

Los expedientes contendrdn documentacion integra y confiable, de manera que permita
su seguimiento y verificacion, y estaran disponibles para acciones de control y auditoria,
asi como para informacion de otros usuarios autorizados, por el lapso que determine cada
norma para el tipo de bien, segln lo dispone la Normativa del Sistema de Administracién
Financiera del Ministerio de Economia y Finanzas.

Entrega recepcion de registros, archivos y otros bienes.- En todos los casos que,
los encargados de la administracién o custodia de los bienes fueren reemplazados
temporal o definitivamente, habra lugar a la entrega recepcién de registros, archivos y
otros bienes, mediante acta entrega recepcién.

En los casos de cambios de Guardalmacén o Contador, los registros contables y la
documentacidn sustentatoria actualizada, deberd entregarse por escrito al titular del area,
dejando constancia detallada de la informacién a la fecha del corte.

Los documentos y archivos seran entregados mediante actas que seran suscritas por los
encargados entrante y saliente, en las que se establecerdn las novedades que se
encontraren y especialmente los documentos que faltaren. En el caso de no haber
servidor entrante o encargado, los documentos de archivo seran entregados al titular del
area.
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Proteccion de los bienes.- La proteccion de los bienes, incluye la contratacion de
pdlizas de seguro, que permitan cubrir los riesgos que se presenten en los bienes, en los
siguientes casos: pérdida, robo, destruccién o cualquier otro siniestro.

La Direccidn Administrativa, para contratar las pdlizas de seguro, elaborara un informe
dirigido a la Maxima Autoridad o su Delegado, en el cual se justifique la necesidad de
asegurabilidad de los bienes.

La Mdaxima Autoridad o su Delegado, con base en el informe de necesidad emitida por la
Direccidn Administrativa, aprobara la contratacion de las pdlizas de seguro, considerando
los aspectos definidos en el informe, asi como también la prioridad, naturaleza y mision de
los bienes de propiedad del CORDICOM.

La contratacién de las pdlizas de seguro, sera incorporada al Plan Anual de Contrataciones
del CORDICOM.

Para proceder con la contratacion de las pdlizas de seguro, debera contemplarse por parte
del CORDICOM, el aseguramiento de todos los bienes priorizando los de Propiedad, Planta
y Equipo; vy, para los bienes de Control Administrativo, se lo hara previa presentacién de
un informe elaborado por la Direccion Administrativa, en el que se justifique la necesidad
de asegurar estos.

La responsabilidad de garantizar la conservacién, seguridad y mantenimiento de los
bienes, estard a cargo de los Usuarios Finales; y, en el caso que los bienes sean utilizados
por varias personas en las areas comunes, la o el Guardalmacén tendrd su custodia y
control, asi como también definira los aspectos de uso y mantenimiento de estos.

Para los bienes que son utilizados indistintamente por varias personas (no areas
comunes), es responsabilidad de la Direccion Administrativa a través de la Unidad de
Bienes, definir los aspectos relativos a su uso, custodia y verificacién, de manera que,
éstos sean utilizados correctamente.

Capitulo i
DE LAS DEFINICIONES
Bienes de Propiedad, Planta y Equipo.- Son aquellos bienes destinados a las
actividades de administracién y servicios; asi también se incluyen aquellos bienes de
Infraestructura e Intangibles.

Los bienes de propiedad, planta y equipo, seran reconocidos como tal, siempre y cuando
cumplan los siguientes requisitos:

1.- Ser destinados para propdsitos administrativos;
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2.- Ser utilizados durante mads de un ejercicio fiscal;
3.- Generar beneficios econdmicos para el CORDICOM;

4.- Su funcionalidad estard orientada a la naturaleza y misidn institucional del CORDICOM;
\Z

5.- Tener un costo de adquisicion definido por el érgano rector de las finanzas publicas.
Bienes de control administrativo.- Son bienes no consumibles de la Institucidn,

gue tienen una vida util superior a un afio, y que son utilizados en las actividades del

CORDICOM.

Estos bienes no seran sujetos a depreciacion ni revalorizacion.

La responsabilidad en el uso de estos bienes, corresponderd 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.

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

Los bienes sujetos a control administrativo, entre otros, son los siguientes:
a) Materiales de oficina;

b) Utensilios de cocina, vajilla, lenceria;

c) Instrumental médico y de laboratorio;

d) Libros;

e) Herramientas menores;

f) Extintores;

g) Basureros metalicos, papeleras; h) Letreros, maceteros;

i) Alfombras;

j) Espejos;

k) Celulares;
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[) Carpas con estructura metdlica; y,

m) Otros.

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 util de cada parte o pieza que lo
conformen sea diferente; vy,

c) 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.

Inventarios.- Son activos identificados como materiales o suministros
consumibles, en el curso ordinario de las operaciones del CORDICOM.

Para ser considerados inventarios, deberdn tener las siguientes caracteristicas:
1. Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afio; y,
2. Ser utilizados para el consumo y susceptibles de ser almacenados.

Las adquisiciones y disminuciones de inventarios, seran controladas y se registraran
observando lo siguiente:

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

b) El Guardalmacén hara llegar de forma mensual a la Unidad Financiera, la informacion y
documentacién relativa al movimiento de ingresos y egresos para la valoracion,
actualizacion y conciliacidn respectiva; y,

c) La o el servidor delegado de la unidad requirente, llevard una hoja de control por item
de materiales.

El registro de estos bienes, se cargara al activo y su consumo se registrara mensualmente
en las cuentas de gasto, conforme lo establece la Normativa de Contabilidad
Gubernamental vigente, por tanto, no estdn sujetos a depreciacién ni codificacion y
tampoco son susceptibles de revalorizacién.
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Del Guardalmacén.- Serd la o el responsable administrativo del control en la
verificacidn, recepcidn, registro, conciliacidn, custodia, distribucién, conservacion y baja
de los bienes institucionales.

Usuario final.- Sera la o el responsable del cuidado, uso, custodia y conservacion
de los bienes e inventarios a él asignados. La o el servidor, la o el trabajador del
CORDICOM, que de cualquier forma se encuentre prestando servicios a la entidad y se le
haya asignado bienes para el desempefio de sus funciones, y los que por delegacién
expresa se entreguen para su cuidado, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes.

La o el Contador.- Serd el responsable del registro contable de ingresos, egresos
y bajas de todos los bienes e inventarios, del cdlculo y registro de las depreciaciones,
correccion monetaria, conciliacidon, consumo de inventarios y otras de igual naturaleza
gue implique regulaciones o actualizaciones de cuentas, conforme lo dispuesto en el
Cédigo Organico de Planificacidon y Finanzas Publicas, su Reglamento General y las normas
que le fueren aplicables.

Depreciacion.- La depreciacidn, es la pérdida de valor de los bienes de propiedad,
planta y equipo, por el desgaste fisico u obsolescencia. Los porcentajes de depreciacion,
método y tiempo de vida util que se apliquen, seran los determinados por el Ministerio de
Economia y Finanzas. La depreciacion se calculard automaticamente en el Sistema de
Bienes y Existencias del Ministerio de Economia y Finanzas.

La Direccion Financiera serd responsable del céalculo y registro de depreciacion de los
bienes de la Institucion.

La o el Director Administrativo.- Amds de las actividades propias de su gestidn,
serd la o el encargado de dirigir la administracidn, utilizacién, egreso y baja de los bienes e
inventarios de la Institucion.

La o el Director de Tecnologias de la Informacidn.- Serd la o el encargado de
disponer y supervisar la elaboracién de los informes técnicos, registros del equipo
informdatico y comunicacional e inventario conciliado de los recursos informaticos con
base en las normas del Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, u otras que le fueren aplicables.

La o el Director Financiero.- Sera la o el encargado de disponer y supervisar la
elaboracidn de los registros contables de los bienes e inventarios, sobre la base de lo
dispuesto en el Cédigo Orgdnico de Planificacién y Finanzas Publicas, su Reglamento, las
normas de este instrumento u otras que le fueren aplicables.

Capitulo Il
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
Atribuciones y responsabilidades.- La conservaciéon, buen uso y mantenimiento
de los bienes, sera de responsabilidad directa de la o el servidor, la o el trabajador que los
ha recibido para el desempefio de sus funciones y labores oficiales.
De la Maxima Autoridad o su Delegado.- Es obligacion de la Maxima Autoridad
del CORDICOM o su Delegado:
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a) Nombrar al Guardalmacén de Bienes como responsable de la inspeccién, recepcion,
registro, custodia, distribucién, conservacién y baja de los bienes, de acuerdo a la
estructura organizativa y disponibilidad presupuestaria de cada entidad u organismo;

b) Autorizar los procesos administrativos de baja, remate, venta, permuta, transferencia
gratuita, revalorizacidn, chatarrizacién, reciclaje de desechos, destruccién y donaciones de
los bienes de propiedad, planta y equipo, bienes sujetos a control administrativo e
inventarios del CORDICOM;

c) En caso de robo o hurto de bienes de la Institucién, con todos los pormenores que
fueren del caso, en atencion al Art. 151 y 152 del Reglamento General para la
Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico, la Maxima Autoridad dispondra a la Coordinacion de Asesoria Juridica, a través de
la Direccién de Patrocinio, formule de inmediato la denuncia ante la Fiscalia General del
Estado o Policia Nacional, de ser el caso, asi como la vigilancia o seguimiento de la
tramitacién de la causa penal respectiva en las diferentes instancias judiciales; vy,

d) Si los inmuebles de propiedad de la Institucion no se encuentran debidamente
legalizados, la Mdaxima Autoridad, dispondrd a la Coordinacién de Asesoria Juridica se
legalice dichos inmuebles, previo informe debidamente motivado de la Coordinacién
Administrativa Financiera.

De la Direccion Administrativa.- Es responsabilidad y atribucion de la Direccion
Administrativa:

a) Orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los bienes que han sido
adquiridos o asignados para su uso, incluso de aquellos bienes que no son propiedad de la
entidad, que hayan sido recibidos en comodato, arrendamiento o depésito, de acuerdo a
este instrumento y demas disposiciones que dicte la Contraloria General del Estado y el
CORDICOM;

b) Coordinar y gestionar los procesos administrativos de baja, remate, venta, permuta,
transferencia gratuita, revalorizacidn, chatarrizacidn, reciclaje de desechos, destruccién y
donacion de los bienes de propiedad, planta y equipo, y sujetos a control administrativo
del CORDICOM;

c) Velar y socializar la normativa para que la o el servidor, la o el trabajador, en calidad de
custodio directo de un bien, que hubiere desaparecido por hurto o robo, comunique
inmediatamente por escrito este hecho al Guardalmacén, al Jefe Inmediato y a la Mdxima
Autoridad;

d) Presentar para su correspondiente revisidon y aprobacién a la Maxima Autoridad, una
propuesta de Normativa Interna y mantenerla actualizada;
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e) Velar por la actualizacién permanente de los inventarios fisicos de los bienes de
propiedad, planta y equipo, bienes de control administrativo e inventarios; asi como de los
bienes recibidos o entregados en comodato;

f) Mantener actualizadas las podlizas de seguros de los bienes de propiedad, planta y
equipo, de control administrativo y, de ser el caso inventario;

g) Remitir a la Direccidn Financiera, una vez al mes, la informacidn respectiva, que la o el
Guardalmacén elabore, para el proceso de conciliaciéon de saldos contables y para los
registros de ajustes de ser el caso;

h) Presentar anualmente el plan de mantenimiento de los bienes de propiedad, planta y
equipo, de control administrativo de la entidad y gestionar su ejecucion;

i) Coordinar con la Direccién de Tecnologias de la Informacidn, el mantenimiento anual de
los equipos informaticos, considerando la vigencia tecnolégica en su adquisicion;

j) Dar las facilidades logisticas y espacios suficientes en bodegas, para un adecuado
control, seguridad y manejo de bienes de propiedad, planta y equipo, de control
administrativo e inventarios, en uso y desuso;

k) Cuando se encuentren bienes inservibles o que hubiesen dejado de usarse, previo
informe del Guardalmacén, se deberd presentar el respectivo informe a la Maxima
Autoridad o Delegado del CORDICOM, a fin de que se autorice realizar remate, venta,
permuta, transferencia gratuita, traspaso o destruccion, segun sea el caso;

[) Sobre la base de la toma fisica del inventario de bienes, si hubiere algun faltante,
gestionara el establecimiento de responsabilidades, cuya informacién servira para seguir
los tramites previstos para el egreso de bienes;

m) Del inventario anual consolidado, efectuado el tercer trimestre de cada afio, se
presentara un informe a la Maxima Autoridad o su Delegado, en el primer trimestre del
afio siguiente, de conformidad a la normativa legal vigente;

n) Proponer y mantener actualizados los manuales de procesos, y los formatos necesarios
para el control y custodia de los bienes de la entidad; y,

0) Gestionar de forma oportuna el reclamo correspondiente a la aseguradora de los
siniestros ocurridos.

De la Direccidn Financiera.- Son atribuciones y responsabilidades de la Direccién
Financiera las siguientes:
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a) Sera responsable del correcto registro y control contable de los bienes por medio de la
Unidad de Contabilidad, con sujecién a lo previsto en el presente Reglamento, normativa,
leyes y disposiciones en la materia;

b) La Direccion Financiera a través de la Unidad de Contabilidad y con base en los
documentos generados y legalizados en la Direccion Administrativa, deberd mantener un
registro debidamente actualizado, referente a la totalidad de los bienes, con el cual se
formulardn informes que permitan conciliar los datos;

c) Con base en el informe emitido por la Direccion Administrativa de las constataciones
fisicas, dispondra la conciliacién inmediata de los saldos contables;

d) Con base en el informe emitido por la Direccion Administrativa, realizard el descuento
correspondiente al valor del deducible y demas valores atribuibles a la restitucién del bien
gue se encontrare a cargo del Usuario Final, en caso de robo o hurto, siempre y cuando
este bien se encuentre asegurado, y mientras dure el proceso legal a que diere lugar.
Dichos valores le seran restituidos, si judicialmente se ha comprobado la existencia de la
infracciéon (robo o hurto); y,

e) Realizar el o los descuentos correspondientes al Usuario Final, en el caso de que la
aseguradora no cubra el siniestro ocurrido al bien o bienes, que se encuentren a cargo de
éste, y que no los haya repuesto en forma oportuna ya sea en dinero, al precio actual de
mercado o con uno de iguales caracteristicas al bien o bienes desaparecidos, destruidos o
inutilizados, segun sea el caso, previa autorizacion de la Maxima Autoridad o su Delegado,
para proceder con el descuento respectivo, hasta el monto que cubra el valor actual del
bien.

De la Direccion de Tecnologias de la Informacién.- Son atribuciones vy
responsabilidades de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, las siguientes:

a) Organizar y mantener la custodia y el control general de los equipos, licencias, sistemas
y paquetes informaticos, y, equipos electrénicos de propiedad del CORDICOM;

b) Llevar el inventario conciliado con la o el Guardalmacén, asi como también los registros
actualizados y pormenorizados (hoja de vida util) de equipos, licencias, garantias, sistemas
y paquetes informaticos; y, equipos electrénicos, en los que consten los datos de las
caracteristicas generales y particulares como: marca, modelo, nimero de serie, valor, tipo,
afio de fabricacion, color, dimensiones, cddigo, repuestos y accesorios implementados;

c) Presentar los informes establecidos en el Reglamento General para la Administracion,
Utilizacidn, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, para el egreso
por enajenacion o baja de los equipos, sistemas y paquetes informaticos, y equipos
electrdnicos calificados como obsoletos, inservibles y fuera de uso;
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d) Presentar anualmente el plan de mantenimiento de los equipos, sistemas y paquetes
informaticos, equipos electrénicos y disponer su ejecucion;

e) Suscribir el acta de entrega recepcién de ingreso de equipos, licencias, sistemas y
paquetes informaticos, y, equipos electrdnicos, previa verificacion del cumplimiento de
requerimientos realizados por la entidad;

f) Elaborar los informes técnicos de viabilidad requeridos para todo proceso de
adquisicion en el cual intervengan equipos, licencias, sistemas y paquetes informaticos y
equipos electrdnicos;

g) Mantener un registro actualizado de los bienes tecnoldgicos y de comunicaciones, que
servird para la prestacion de servicios, incluidos los de software de base o de aplicacién y
versiones de actualizacion; vy,

h) Verificar por lo menos una vez al afio, en el cuarto trimestre del ejercicio fiscal, el
estado actual de los bienes tecnoldgicos y de comunicaciones; actualizar los registros
fisicos, légicos y coordinar la conciliacién con los registros administrativos de la Unidad de
Bienes.

Del Guardalmacén.- Son atribuciones y responsabilidades del Guardalmacén, las
siguientes:

a) Organizar y mantener la custodia y control general de los bienes de propiedad, plantay
equipo, de control administrativo e inventarios del CORDICOM;

b) Llevar el inventario y registros actualizados de los bienes, en los que consten los datos
de las caracteristicas generales y particulares como: marca, modelo, nUmero de serie,
valor, tipo, afio de fabricacién, color, dimensiones, cddigo, depreciacién, revalorizacion,
custodio y otras de acuerdo a la naturaleza del bien, asi como también las bajas por
obsolescencia, robo o hurto;

c) Mantener un registro de los bienes inmuebles y elaborar una hoja de vida dutil
individual, donde consten: planos, areas y avaluos;

d) Llevar un archivo permanente actualizado de los documentos y actas entrega
recepcidn, entregadas al custodio responsable de los bienes e informar inmediatamente
de tener inconveniente con alguno de ellos;

e) Realizar la entrega de los bienes al custodio responsable mediante actas de entrega
recepcidon debidamente registradas, legalizadas, actualizadas y con los datos completos de
los bienes con las firmas de responsabilidad;

f) Realizar la toma fisica de los bienes de propiedad, planta y equipo y control
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administrativo en el tercer trimestre del afio y presentar un informe determinando
oportunamente las novedades con respecto a la utilizacién, ubicacién y conservacién de
los bienes y conciliar con el drea contable; esta informacién debera ser entregada a la
Madxima Autoridad o su Delegado en el primer trimestre de cada afno;

g) Realizar la toma fisica del inventario por lo menos una vez al afio, en el tercer trimestre
y presentar un informe determinando las novedades con respecto a la utilizacién,
ubicacidn, faltantes y conservacion de los inventarios; y conciliar con el drea contable a fin
de entregar el informe respectivo a la Maxima Autoridad o su Delegado;

h) Coordinar y ejecutar los tramites de baja, remate, venta, permuta, transferencia
gratuita, revalorizacion, chatarrizacion, reciclaje de desechos, destruccién, traspaso entre
entidades del sector publico, comodato o préstamo de uso u otras que impliquen
movimiento de los bienes;

i) Mantener un control permanente sobre el traslado interno de los bienes de una Unidad
Administrativa a otra;

j) Informar a la o el Director Administrativo las desviaciones que se presentaren en la
administracion y custodia de los bienes y sugerir las acciones correctivas necesarias;

k) Participar en las comisiones encargadas de efectuar el levantamiento de actas de
entrega recepcion de los bienes, suministros y materiales con otras entidades;

[) Proponer procedimientos de control interno, politicas y demds directrices, para el
manejo, uso y cuidado de los bienes y equipos de la Institucién;

m) Informar oportunamente a la o el Director Administrativo sobre los bienes que se han
vuelto inservibles y que son susceptibles de baja, venta, donacion, transferencia gratuita o
destruccion;

n) Instruir a los Usuarios Finales de cada unidad sobre la responsabilidad del uso, control y
cuidado de los bienes;

o) En caso de cesacion de funciones en el cual exista o no una nueva servidora o servidor
gue asuma la responsabilidad de estos bienes, le corresponde a la o el Guardalmacén,
asumir la custodia temporal de éstos, hasta que se cubra la vacante y solicite el cambio de
custodio;

p) Administrar y controlar las pélizas de seguros contratadas en los diferentes ramos, de
acuerdo a las modificaciones que se presenten o fechas de vencimiento;

g) Solicitar inmediatamente a la aseguradora las inclusiones de bienes nuevos o
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reemplazados que ingresan a bodega, asi como las exclusiones respectivas en el caso que
amerite, a fin de mantener todos los bienes asegurados;

r) Gestionar y ejecutar el proceso respectivo, asi como elaborar los términos de
referencia, informe y listado de bienes para la contratacion de las pdlizas de seguro; de
igual forma solicitar los pagos respectivos de seguros y deducibles;

s) Gestionar oportunamente las acciones respectivas en los diversos siniestros que
pudieran darse en el manejo, administracion y uso de bienes institucionales; v,

t) Participar en los procedimientos de adquisicién de bienes como miembro de la comisidon
de recepcién, previa delegacion de la Maxima Autoridad o su Delegado. Si no fuere
delegada suscribird adicionalmente un acta de entrega recepcién con el proveedor.

Del Contador.- Son atribuciones y responsabilidades del Contador, las siguientes:

a) El registro y control contable de los bienes institucionales, lo ejercerd la o el
responsable de la Unidad de Contabilidad, en sujecion a lo previsto en la Normativa de
Contabilidad Gubernamental y en las demas normas vigentes;

b) Con base en los informes remitidos por la Direccion Administrativa, conciliard y
actualizard permanentemente los saldos contables (libros mayores y auxiliares);

c) Registrar las bajas, donaciones, transferencias gratuitas, revalorizacion y ventas de los
bienes aplicando la Normativa del Sistema de Administracion Financiera;

d) Generar los registros de depreciaciones de los bienes del CORDICOM en el sistema de
bienes del Ministerio de Economia y Finanzas;

e) Registrar la amortizacién de los seguros contratados de los bienes del CORDICOM en el
sistema financiero del Ministerio de Economia y Finanzas; y,

f) Conciliar con el Guardalmacén los valores determinados en el Informe de Constatacion
Fisica de los bienes e inventarios, y realizar los ajustes contables, previo la entrega del
informe a la Maxima Autoridad o Delegado.

De las o los servidores, las o los trabajadores, custodios de los bienes.- Son
obligaciones de las o los servidores, las o los trabajadores, custodios de los bienes, las
siguientes:

a) Recibir los bienes mediante acta de entrega recepcién debidamente legalizada por la o
el Guardalmacén;

b) Informar de forma inmediata a la o el Guardalmacén cualquier dafo, pérdida,
sustraccion, robo o hurto de los bienes a su cargo e informar las acciones a considerar en
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el trdmite administrativo, en atencién a los articulos 151 y 152 del Reglamento General
para la Administracidn, Utilizacidon, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico;

c) Reponer, restituir o reemplazar el bien, siempre y cuando estos hayan sufrido dafios
parciales o totales producto de la negligencia o mal uso comprobado y quedare
inutilizado; cuando no hubieren sido presentados al momento de la constatacidn fisica;
cuando no hubieren sido entregados en el momento de la entrega recepcidén por cambio
de Usuario Final o cesacidon de funciones; y, en caso de negativa de la aseguradora por
reclamo presentado. Dicho bien serd restituido en dinero, a precio actual de mercado o
con uno de iguales caracteristicas o superiores al desaparecido, destruido o inutilizado,
previa autorizacion de la Maxima Autoridad o su Delegado;

d) En el caso de responsabilidad atribuible al Usuario Final, cancelar el valor del deducible
en caso de bienes siniestrados en los que exista cobertura y aceptacién por parte de la
aseguradora, previo informe motivado de la Direccién Administrativa;

e) Al término de sus funciones, obligatoriamente, deberd suscribir un acta entrega
recepcion de archivos fisicos y/o digitales, conjuntamente con la o el Director del Area,
documento que deberad adjuntarse a la Ficha de Cumplimiento de Obligaciones para
Liquidacion de Haberes;

f) En aquellos casos que los bienes fueran robados o hurtados en custodia del Usuario
Final, y que hubieren estado protegidos con una pdliza de seguros, el deducible sera
imputado a la o el custodio del bien; dicho monto le sera restituido, si judicialmente se ha
comprobado la existencia del robo o hurto;

En ningun caso el CORDICOM obtendrd doble reposicion por parte de la compaiiia
aseguradora y del custodio, pero se preferira la indemnizacion de la aseguradora; vy,

g) La baja del bien se realizard inmediatamente, una vez que el bien sea restituido por
parte del custodio final o de la aseguradora, de conformidad con la Normativa de
Contabilidad Gubernamental.

Titulo 1l
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Y BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Capitulo IV
DE LOS INGRESOS DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Y BIENES DE CONTROL
ADMINISTRATIVO
Adquisicién.- La adquisicion y arrendamiento de bienes de propiedad, planta y
equipo y de control administrativo, se realizara sobre la base de las disposiciones de la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica, su Reglamento General y demas
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disposiciones legales de la materia; sin perjuicio de lo anterior, se podra adquirir bienes
mediante donacién o herencia de conformidad a las disposiciones del Cédigo Civil o por
otros medios que sefalen las leyes y el presente Reglamento.

Recepcion, asignacion y registro de los bienes.- Los bienes adquiridos por el
CORDICOM, deberan, obligatoriamente, ingresar fisicamente a la bodega y ser
inspeccionados, verificados y recibidos por la o el Guardalmacén antes de ser utilizados,
salvo en los casos de bienes que, por sus caracteristicas especiales, deban ser enviados
directamente al lugar correspondiente u otro fisico temporal. En estos casos, la o el
Guardalmacén efectuara la verificacion directa, y la tramitacién de la documentacion en el
sitio de la utilizacién, y realizara el registro correspondiente en el sistema para el control
de bienes, con las especificaciones debidas y la informacién sobre su ubicacion y el
nombre del Usuario Final del bien.

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 Contratacién Publica y su Reglamento, dejando constancia en el acta
entrega recepcion con la firma de quienes intervienen.

Las o los servidores encargados de la recepcién de los bienes adquiridos, conforme la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, tienen la responsabilidad de
acreditar con documentos, que los bienes se ajustan a los requerimientos y
especificaciones técnicas solicitados por el CORDICOM, para lo cual suscribiran el acta de
entrega recepcion en forma conjunta con el proveedor.

Recibidos los bienes por la o el Guardalmacén, formulard el acta entrega recepcion con el
proveedor/contratista, dejando constancia pormenorizada de los bienes que se reciben y
que se encuentran ajustados a las caracteristicas y condiciones del contrato y/u orden de
compra.

La o el Guardalmacén realizard el ingreso correspondiente de los bienes recibidos en el
sistema financiero del Ministerio de Economia y Finanzas y entregara a la Direccién
Administrativa todo el expediente correspondiente para continuar con el proceso de pago.

Los bienes ya registrados deberan ser etiquetados, de acuerdo a los cédigos generados en
el sistema de bienes del Ministerio de Economia y Finanzas. En los bienes intangibles,
terrenos y edificaciones, el cddigo sera colocado en los titulos de propiedad o en otro
documento que acredite la propiedad del bien.

Si, en la recepcién de los bienes y/o inventarios por parte de la o el Guardalmacén se
encontraren novedades, no se recibiran los bienes y se comunicard inmediatamente ala o
el Director Administrativo que estos bienes no seran recibidos hasta que cumplan con los
requerimientos institucionales.
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Cada servidora o servidor asume la responsabilidad de la custodia y uso de los bienes, con
la suscripcién del Acta de Entrega Recepcidén de Bienes, documento que serd archivado
por la o el Guardalmacén de la Institucién.

En el caso de préstamo temporal de bienes, la entrega se hara con la suscripcién del acta
entrega recepcioén correspondiente, su incumplimiento sera considerado como falta grave
y generara al custodio la obligacidn automadtica de reposicién del bien, en caso de su
desaparicién, sustraccién, pérdida, robo o hurto. Esta acta deberd contener
obligatoriamente una descripcion detallada de las condiciones de los bienes en cada
entrega o movimiento del bien.

Registro técnico.- Para los bienes tecnoldgicos y de comunicaciones, la Direccién
de Tecnologias de la Informacion, mantendrd un registro actualizado que servird para la
prestacion de servicios, incluidos los de software de base o de aplicacién y versiones de
actualizacion.

La Direccién de Tecnologias de la Informacién verificara por lo menos una vez al afio en el
cuarto trimestre del ejercicio fiscal, el estado actual de los bienes tecnoldgicos y de
comunicaciones; actualizard los registros fisicos y légicos, y coordinara la conciliaciéon con
los registros administrativos de la Unidad de Bienes.

Procedimiento de entrega recepcidon de los bienes.- A fin de que la entrega
recepcion de los bienes sea vélida para todos los efectos, se deberan observar las
siguientes disposiciones:

1. Dejar constancia obligatoria en un acta de entrega recepcidon al momento en que se
efectla la entrega de bienes por parte del Proveedor al Guardalmacén, con el fin de
controlar, registrar y custodiar los bienes entregados;

2. El Guardalmacén entregara 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
gue constardan las especificaciones y caracteristicas de aquellos; vy,

3. Cuando se produzca la renuncia, separacién, destitucion, comisién de servicios o
traslado administrativo de un Usuario Final se realizara la entrega recepcién de los bienes
asignados a éste al Guardalmacén.

Ingresos por donacion o transferencia gratuita.- La donacion es el acto mediante
el cual una persona natural o juridica transfiere gratuita e irrevocablemente bienes al
CORDICOM, observando lo dispuesto en el Reglamento General para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

La o el Director Administrativo o quien haga sus veces dispondra a la o el Guardalmacén,
realizar los siguientes procedimientos:
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a) En el caso de donacién proveniente del sector privado, receptar copias notariadas de la
documentacién que respalde la donacion del bien;

b) Si se trata de bienes originarios de una Institucion publica, se receptard un ejemplar del
acuerdo o acta de la transferencia gratuita;

c) Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato, acta, acuerdo o documentacién que sustente
la donacidn o transferencia gratuita; si el bien no cumple con estas especificaciones, se
informard del particular a la o el Director Administrativo o quien haga sus veces para los
fines pertinentes; vy,

d) Ingresar el bien, objeto de la donacién o transferencia gratuita, al inventario y al
sistema de bienes del Ministerio de Economia y Finanzas.

En el caso de donaciones del sector privado, la o el Guardalmacén deberd avaluar el bien
recibido a precio de mercado y se lo contabilizard en los registros del CORDICOM al costo
sefalado, en los sistemas del Ministerio de Economia y Finanzas y se codificaran. El acta
debera ser notariada, para su registro y legalizacion, los costos deberan ser asumidos por
el CORDICOM.

En el caso de transferencia gratuita del sector publico, la o el Guardalmacén deberd
ingresar el bien recibido con el valor contable registrado por la entidad donante y se lo
contabilizard en los registros del CORDICOM al costo sefalado, en los sistemas del
Ministerio de Economia y Finanzas y se codificaran.

En el caso de que ambas instituciones sean publicas, se efectuara la entrega-recepcién de
los bienes, dejando constancia de ello en el acta suscrita, por la o el Guardalmacén de
Bienes, la o el Director Administrativo y la o el Director Financiero de ambas instituciones.

En el caso de donacién por parte de una persona natural o juridica privada, se efectuara la
entrega-recepcién de los bienes, dejando constancia de ello en el acta suscrita, por la o el
Guardalmacén de Bienes, la o el Director Administrativo y la o el Director Financiero del
CORDICOM y el donante.

Ingresos por comodato o préstamo de uso.- La o el Director Administrativo
dispondra a la o el Guardalmacén del CORDICOM, realice los siguientes procedimientos:

a) Receptar la disposicidn oficial de la Maxima Autoridad, copias certificadas, de ser el
caso, de la documentacion que respalde el comodato del bien;

b) Contrato de comodato en el caso de bienes muebles y en el caso de bienes inmuebles
mediante escritura publica inscrita. Los costos administrativos que genere la escritura y la
inscripcion correrdn por cuenta del CORDICOM;
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c) Acta de entrega recepcién del bien suscrita entre las partes que intervienen en el
contrato de comodato;

d) Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato de comodato. Si el bien no cumple con las
especificaciones, se informara del particular a la o el Director Administrativo, para los fines
pertinentes; vy,

e) La o el Guardalmacén, la o el Director Administrativo y la o el Director Financiero
firmaran el acta de entrega recepcion del bien en comodato y el delegado de la entidad
comodante.

La Direccidn Financiera debera mantener registrados, como cuentas de orden, los bienes
recibidos en comodato. Asi también, la Direccion Administrativa a través de la o el
Guardalmacén, mantendra un registro actualizado de los bienes recibidos en comodato.

El CORDICOM incluira los bienes en las pdlizas de seguro respectivas y llevara un control
del mantenimiento que corresponda.

Para el caso de ingreso de bienes por comodato, adicionalmente se tomara en cuenta el
periodo de préstamo fijado en el contrato.

Los Regalos y Presentes.- Para el caso de bienes que se entreguen como regalos
y/o presentes, y sean recibidos por parte de los servidores publicos a nombre del
CORDICOM, se seguira el siguiente procedimiento:

a) Los regalos y 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 condicion de la misidn institucional en representaciéon del Estado
ecuatoriano , deberdn considerarse como “regalos o presentes de tipo institucional”, que
deberan ser entregados al Guardalmacén y registrados como parte del patrimonio
institucional de forma inmediata, de conformidad al Reglamento Sustitutivo para el
Registro, Administracidén, Enajenacién y Control de los Regalos o Presentes recibidos por
los Servidores Publicos en Cumplimiento de la Misidn Institucional, Representando al
Estado Ecuatoriano;

b) El Guardalmacén de Bienes, sera el responsable final de la recepcidn, registro, custodia,
control, cuidado y conservacion de los regalos o presentes de tipo institucional.
Adicionalmente determinard el avalio econdmico de esos bienes con el fin de que sean
integrados al patrimonio institucional;

c) En el caso que, los regalos o presentes institucionales percibidos tengan un valor
histérico patrimonial, previo a la constatacidn técnica del Instituto Nacional de Patrimonio
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Cultural o quien haga sus veces, se entregaran a esa entidad, siguiendo el procedimiento
previsto en la Codificacidn de la Ley de Patrimonio Cultural y su Reglamento;

d) Los regalos o presentes institucionales que no tengan valor histérico, patrimonial o
museografico, podran ser vendidos, subastados y/o rematados, y los valores recaudados
seran depositados en la cuenta Unica de la Institucidn, conforme a los procedimientos
dispuestos en el Reglamento General para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico; v,

e) Para iniciar los procesos de venta, subasta y/o remate de los regalos o presentes
institucionales de valor econémico representativo y que se encuentren previamente
ingresados al patrimonio institucional, no serd necesario el informe declarando a estos
bienes como inservibles u obsoletos.

Capitulo V
REVALORIZACION DE LOS BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Revalorizacidn.- La Maxima Autoridad o su Delegado, en el segundo trimestre del
afio, dispondrd la conformacion de una comisidén integrada por el Guardalmacén, el
Delegado de la Direccidon Financiera, el Delegado de la Direccién Administrativa; y, un
Delegado de la Direccién de Tecnologias de la Informacion del CORDICOM, a fin de que
verifiquen que el valor en libros no tenga una diferencia significativa del valor de mercado
al final del periodo fiscal anterior.

Si es del caso, se deberd realizar una revalorizaciéon anual y si la variacion no es
significativa sera suficiente cada tres o cinco afios; lo cual sera definido por la Comisién.

Se tomard en cuenta los bienes similares o de iguales caracteristicas, su estado y su vida
util. Debera emplearse para esta tarea los conceptos vertidos en las Normas Técnicas de
Contabilidad Gubernamental.

Funciones de la Comisidn.- La Comisidn realizard las siguientes funciones:

a) Reuniran informacidn cualitativa y cuantitativa que brinde datos que permitan evaluar,
analizar y emitir los criterios necesarios para dar el valor a los bienes examinados.
(Proformas, cotizaciones de proveedores, distribuidores o fabricantes, ofertas en el
mercado a través del internet; y, precios referenciales a través de Catalogo Electrdnico,
que se encuentra en el Sistema Oficial de Contratacion Publica);

b) Para bienes que se encuentran dentro de la categoria de proveedor Unico, solo sera
necesario la presentacion de una “Unica” proforma entregada por el proveedor del bien;

c) Evaluaran los bienes en forma individual o por grupos homogéneos;

d) La revalorizacién sera aplicada a todos los bienes institucionales, siempre y cuando el
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valor contable difiera significativamente del valor actual de mercado. Calculardan de
manera coherente, los valores de los bienes que se asigne de una misma clase y
caracteristicas, su diferencia constituird el estado de conservacion del bien. (Bueno,
Regular y Malo);

e) No seran revalorizados, los bienes considerados como “malos”. Deben ser considerados
para el proceso de baja;

f) Cumplir con el Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico que, en su Art. 37, dispone:
“Reclasificacion.- En los casos en los cuales los bienes hubieren sido registrados en una
categoria errénea sin que cumplan con las condiciones descritas en el presente
Reglamento, se procederd a reclasificarlos en el grupo de bienes a los cuales correspondan,
debiéndose realizar los ajustes contables y registros necesarios, con respaldos en la
documentacion pertinente y competente.”; y,

g) Revelaran de manera razonable los valores de los bienes de propiedad, planta y equipo.

Metodologia, Parametros, Lineamientos, Tratamiento Contable y Conservacion
para la revalorizacion.- La metodologia, parametros, lineamientos, tratamiento contable y
conservacién para la revalorizacion de los bienes de propiedad, planta y equipo, se
realizard de acuerdo al Instructivo Interno para la Revalorizacién de Bienes que se emita
por parte del CORDICOM.

Capitulo VI
DE LOS EGRESOS Y COMODATO DE LOS BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Y DE
CONTROL ADMINISTRATIVO

Egreso de los bienes.- Los egresos y bajas de bienes inservibles, obsoletos o que
hubieran dejado de usarse, cumplido el tramite reglamentario y en todos los casos a
través del Guardalmacén, se realizaran bajo las siguientes modalidades:
1. Remate
a) De bienes muebles al martillo;
b) De bienes muebles en sobre cerrado;
c) De Inmuebles;
d) De instalaciones industriales; y,

e) De bienes muebles en linea o por medios electrdnicos.

2. Venta de Bienes Muebles
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a) Venta una vez agotado el procedimiento de remate; vy,
b) Venta directa sin procedimiento previo de remate.

3. Permuta;

4. Transferencia Gratuita;

5. Chatarrizacion;

6. Reciclaje de Desechos;

7. Destruccion; vy,

8. Baja.

Para cada proceso se observard y aplicard lo establecido en el Reglamento General para la
Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico.

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

Antes de la entrega recepcion de los bienes, que se transfieran a cualquier titulo, deberan
ser borrados los logotipos, insignias y mas distintivos del CORDICOM, asi como retiradas
las placas, y canceladas las matriculas oficiales, en el caso de los vehiculos.

Comodato o préstamo de uso.- Cuando exista la necesidad de que el CORDICOM,
entregue bienes muebles o inmuebles, con base en el procedimiento indicado en el
articulo precedente, a otra entidad u organismo del sector publico, podra celebrar un
contrato de comodato o préstamo de uso, sujetandose a las normas especiales propias de
esta clase de contrato, dicho comodato se efectuarda por un periodo determinado de
tiempo, que una vez cumplido, la entidad comodataria devolverd el bien dado en
comodato al CORDICOM.

Por tanto, el CORDICOM llevara los registros contables del bien entregado en comodato o
préstamo de uso, de acuerdo con lo dispuesto por el ente rector de las finanzas publicas.

La o el Director Administrativo, dispondra a la o el Guardalmacén del CORDICOM, realice
los siguientes procedimientos:

a) Receptar la autorizacion de la Presidencia del Consejo o Delegado, al requerimiento de
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la entidad publica o privada solicitante que respalde el comodato del bien;
b) Elaborar el informe de viabilidad de la entrega de los bienes solicitados en comodato;

c) Solicitar al area Juridica del Consejo la elaboracion del contrato de comodato en el caso
de bienes muebles y en el caso de bienes inmuebles se coordine con la entidad
comodataria la escritura publica respectiva. Los costos administrativos que genere la
escritura y la inscripcion correran por cuenta de la entidad comodataria;

d) Elaborar el acta de entrega recepcion del bien;

e) Previo a la firma del acta se gestionard con la entidad comodataria el aseguramiento de
los bienes a entregar, para lo cual se exigird el endoso de beneficiario de la péliza de
seguro, cuyo costo lo asumird la entidad beneficiaria; v,

f) La o el Guardalmacén, la o el Director Administrativo y la o el Director Financiero
firmaran el acta de entrega recepcion del bien en comodato y el delegado de la entidad
comodataria.

La Direccién Administrativa a través del Guardalmacén, mantendra un registro actualizado
de los bienes entregados en comodato, asi como efectuara el seguimiento respectivo al
uso y mantenimiento que la entidad comodataria dé al bien.

Capitulo VII
CONSTATACION FiSICA DE LOS BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO, Y DE
CONTROL ADMINISTRATIVO
Constatacion fisica de los bienes de propiedad, planta y equipo, y de control
administrativo.- Se efectuard la constatacién fisica de los bienes, por lo menos una vez al
afio, en el tercer trimestre de cada ejercicio fiscal donde intervendran:

a) La o el Guardalmacén;y,
b) Delegado de la o el Director Administrativo.

De tal diligencia se suscribira un acta individual de constatacidon con los intervinientes,
esto es, la o el Guardalmacén, el Delegado de la o el Director Administrativo; y, la o el
Custodio.

Al informe se adjuntardn las actas de entrega-recepcion actualizadas de ser el caso, con
cada custodio, asi mismo se adjuntara la base de datos general de todos los bienes con
informacion actualizada: ubicacion, estado, custodio, etc.

El informe de la constatacion fisica deberd ser elaborado por la o el Guardalmacén y
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aprobado por el titular de la Direccion Administrativa, con una copia a la Direccion
Financiera, para los registros contables correspondientes.

En la constatacidon de bienes informaticos y comunicacionales, la o el Guardalmacén
debera contar con los registros administrativos y técnicos, proporcionados por la
Direccién de Tecnologias de la Informacidn, a fin de mantener actualizados los registros,
mismos que servirdn a esa Direccién, para efectos de planificacién de adquisicidn,
mantenimientos y garantia con vigencia tecnoldgica.

En la constatacion de bienes intangibles, la o el Guardalmacén, solicitard al area
correspondiente, la presentacidon de documentos que demuestren la naturaleza del bien
intangible o se justifique, a través de un informe técnico, su reconocimiento como tal, de
acuerdo a lo dispuesto en la Normativa de Contabilidad Gubernamental.

En el caso de que los bienes intangibles sean de propiedad del CORDICOM, éstos se
registrardn con base en los documentos técnicos y legales, y deberdn contar con su
respectiva codificacion.

Una vez que, se encuentre debidamente conciliado el informe de constatacién de los
bienes de propiedad, planta y equipo, y, de control administrativo, se presentara a la
Maxima Autoridad o su Delegado, hasta el tercer mes de cada ano.

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

Capitulo VIII
MANTENIMIENTO DE LOS BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Y DE CONTROL
ADMINISTRATIVO
Clases de mantenimiento.-

a) Mantenimiento correctivo o no programado: es el conjunto de procedimientos
utilizados para reparar un bien ya deteriorado. Mediante el mantenimiento correctivo no
solo se repara el bien ya deteriorado, sino que se realizan ajustes necesarios por fallas
evidenciadas; y,

b) Mantenimiento preventivo o programado: es la inspeccidn periddica de los bienes con
el objetivo de evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner en
condiciones el bien para su 6ptimo funcionamiento, limpieza, lubricacién y ajuste. Es
también en este tipo de mantenimiento en el que se reemplazan piezas para las cuales el
fabricante o su representante ha identificado que tiene un nimero especifico de horas de
servicio.
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Plan de mantenimiento de bienes.- La Direccién Administrativa gestionara
anualmente el plan de mantenimiento de bienes exceptuando equipos informaticos y
vehiculos, que serd aprobado por la Coordinacién Administrativa Financiera y contendra el
cronograma de los mantenimientos preventivos de los bienes y su financiamiento.

Respecto a los equipos informaticos, la Direccion de Tecnologias de la Informacidn,
establecera anualmente el plan de mantenimiento preventivo de hardware y software
gue incluya el calendario de actividades, considerando las garantias técnicas y de vigencia
tecnolégica de estos bienes, asi como el costo beneficio y recomendaciones del
fabricante. Este plan serd aprobado por el Director de Tecnologias de la Informacién.

Procedimiento.- En el caso de dafios de bienes, los custodios reportardn por
correo electrénico el incidente a la o el Guardalmacén, en el caso de los vehiculos a la o el
Responsable de Transportes; y, en el caso de equipos informaticos, se canalizard a través
de la Direccion de Tecnologias de la Informacién, siempre con copia del particular a la o el
Guardalmacén.

Dependiendo del tipo de bien, la o el Guardalmacén, la o el Responsable de Transportes,
asi como la o el técnico de la Direccidon de Tecnologias de la Informacién, presentaran un
informe técnico de la causa probable que generd el dafo, garantizando el cumplimiento
de los planes de mantenimiento que correspondan y estableciendo el camino a seguir:

a) Cambio por Garantia.- Dafio de fabrica de los bienes sin que exista responsabilidad del
custodio en la averia. En este caso, se solicitara al proveedor el arreglo durante la vigencia
de la garantia técnica.

La o el Guardalmacén procedera a realizar el proceso de ingreso del nuevo equipo y de
baja del bien reemplazado. Salvo disposicion expresa en contrario, la asignaciéon se
realizard al mismo custodio a cuyo cargo estaba el bien sustituido; v,

b) Mantenimiento Correctivo.- Daflo de los bienes luego de la vigencia de la garantia
técnica por uso normal, inadecuado o accidental. En este caso, se gestionara el
mantenimiento respectivo, sin perjuicio de las demds acciones que correspondan. El
referido informe técnico, sera el documento habilitante obligatorio para la contratacién
de mantenimiento u érdenes de trabajo. En todos los casos, la Direccion de Tecnologias
de la Informacion o la o el Responsable de Transportes, dara aviso del particular a la o el
Guardalmacén para verificar la cobertura o no del siniestro de las pdlizas de seguro.

La elaboracién del informe de los bienes averiados o con dafios, dependera de la
naturaleza del bien, y lo deberdn realizar los responsables descritos a continuacién:

e Para el caso de bienes en general: El informe debera ser elaborado por la o el
Guardalmacén, avalando el cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo de los
bienes y las posibles causas por las que se generaron los dafios, asi como los responsables
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de ser el caso (mal uso).

e Para el caso de bienes tecnolégicos y de comunicacioén (electrénicos): El informe debera
ser elaborado por la o el técnico de informatica, avalando el cumplimiento de los
programas de mantenimiento que correspondan, estableciendo las causas probables que
generaron los danos de los bienes y las acciones a seguir, asi como los responsables de ser
el caso (mal uso).

* Para el caso de vehiculos: El informe debera ser elaborado por la o el Responsable de
Transportes, avalando el cumplimiento del plan de mantenimiento de los vehiculos y las
posibles causas por las que se generaron los dafos, asi como los responsables de ser el
caso (mal uso).

En el caso que, del informe técnico aprobado por la o el Director del Area, se determine
qgue la averia es responsabilidad del custodio, por mal uso no imputable al deterioro
normal, la o el servidor custodio responderd por el costo del mantenimiento, o restitucién
y/o deducible, rasa y demas costos atribuibles a la restitucion del bien, conforme la Norma
de Control Interno No. 406-08 de la Contraloria General del Estado.

De los repuestos sustituidos en el mantenimiento.- Cuando se realizan
mantenimientos correctivos en los cuales intervenga la compafia de seguros, las partes y
piezas sustituidas no son activos ni sujetos de control y no seran devueltas a la o el
Guardalmacén.

Cuando se realizan mantenimientos preventivos y correctivos en los cuales no intervenga
la compafiia de seguros, las partes y piezas sustituidas no son activos ni sujetos de control,
sin embargo deberan ser devueltas por los proveedores y entregadas a la o el
Guardalmacén. Serdn responsables de la verificacidon del cambio, dependiendo del tipo de
bien, la o el Guardalmacén, las o los Conductores, asi como la o el técnico de la Direccion
de Tecnologias de la informacion.

Salida de bienes.- Los bienes que se encuentran bajo la custodia de las o los
servidores y salgan de la Institucidn, previo a su salida, sera autorizada por la Direccién
Administrativa a través de la o el Guardalmacén, con el Formulario de Requerimiento de
Salida o Reparacién de Bienes, conforme el Manual de Procesos; particular que sera dado
a conocer al personal de seguridad, quienes deberan revisar los bienes a la o el servidor
solicitante, en concordancia con el formulario, caso contrario no la permitiran.

Cuando los bienes del CORDICOM deban ser sometidos a una evaluacién fuera del lugar
de trabajo o enviados a mantenimiento con proveedores, previo a su salida se contard con
el Formulario de Requerimiento de Salida o Reparacién de Bienes, aprobado por la o el
Guardalmacén.

En el caso de transporte de bienes, el personal designado para el traslado serd
responsable de los bienes en movimiento hasta su entrega a la o el técnico que realizara el
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trabajo de mantenimiento. Para lo cual, al momento de la recepcién, debera
obligatoriamente constatar que el bien guarde las caracteristicas detalladas por el
custodio antes del envio. En caso de observarse dafios o averias no descritas al instante de
la entrega por parte del custodio, éstas se presumen fueron causadas por el personal
designado para el traslado o retiro del bien y por ende responderdn por ellas.

La salida del bien, sin la suscripcidon del formulario sefialado, serd considerada como falta
grave y generara al custodio la obligaciéon automatica de reposicion del bien, en caso de su
desaparicion, pérdida, robo o hurto. Este formulario deberd contener obligatoriamente
una descripcion detallada de las condiciones de los bienes en cada entrega o movimiento
del bien.

Capitulo IX
CHATARRIZACION DE LOS BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Y DE CONTROL
ADMINISTRATIVO

Chatarrizacion de los bienes.- Si los bienes del CORIDOM fueran declarados
inservibles u obsoletos o fuera de uso, mediante informe técnico que justifique que la
operacidon o mantenimiento resulte exorbitante para la Institucion y cuya venta o
donacion no fuere posible o conveniente de conformidad a las disposiciones del presente
reglamento, se recomendard someter a proceso de chatarrizacion.

Los bienes sujetos a chatarrizacion pueden ser vehiculos, equipos informaticos y todos los
demas bienes de similares caracteristicas. De tal manera que, el bien quede convertido
irreversiblemente en materia prima, a través de un proceso técnico de desintegracién o
desmantelamiento total.

El procedimiento de chatarrizacién, estd dispuesto en el articulo 48, letra b.1, de este
Reglamento.

Capitulo X
DEL RECICLAJE DE DESECHOS

De los materiales producto de demolicion y/o remodelaciéon de edificio u
oficinas.- En forma previa al proceso de destruccion de bienes, incluidos los de demolicién
de edificios, se procedera a su desmantelamiento para fines de reciclaje. Los desechos
resultantes de dicha destruccidén serdn depositados finalmente en los rellenos sanitarios
designados para el efecto, en cada jurisdiccidn, salvo que se optare por el proceso de
chatarrizacién, de acuerdo a la normativa expedida sobre esta materia.

En los procesos de remodelacion de edificios u oficinas se debera reciclar los materiales y
suministros de construccion, eléctricos, plomeria y carpinteria que pueden ser
reutilizados, tales como: inodoros, lavamanos, urinarios, puertas (metal, aluminio,
madera), ventanas (metal, aluminio, madera), tejas, planchas de asbesto cemento,
parquet, bombas de agua, etc.
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El procedimiento de reciclaje, esta dispuesto en el articulo 48, letra b.2, de esta
Reglamento.

De los desechos producto de mantenimiento y reparacion de equipos
informaticos, maquinaria y equipos, vehiculos, mobiliario y otros desechos.- De acuerdo
a las normas y disposiciones ambientales vigentes (Buenas Practicas Ambientales) se
reciclaran los desechos metalicos, de madera, plastico, aluminio; partes y piezas que
resultaren producto de los mantenimientos correctivos de mobiliarios, equipos
informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria, vehiculos, etc. También se puede
reciclar los desechos de materiales de oficina como: tdners, cartuchos y cintas de
copiadoras e impresoras; tinta de imprenta; llantas de vehiculos; baterias; tubos
fluorescentes; desechos de papel, cartén, plastico, etc.

Capitulo XI
DE LA DESTRUCCION

Destruccion de bienes.- Si los bienes del CORDICOM, se declararen inservibles,
esto es, que no sean susceptibles de utilizacién conforme el articulo 80 del Reglamento
General para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios
del Sector Publico, y en el caso de que no hubiere interesados en la compra ni fuere
conveniente la entrega de éstos en forma gratuita, se procederd a su destruccion de
acuerdo con las normas ambientales vigentes.

Los bienes declarados inservibles u obsoletos que justifiguen la imposibilidad de
someterlos al proceso de chatarrizacién, seran sometidos al proceso de destruccion,
especialmente los mobiliarios de madera, tapices de cuero, sintéticos, tejidos de textil y
otros.

Capitulo XII
DE LAS BAJAS DE LOS BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Y DE CONTROL
ADMINISTRATIVO
De la baja de los bienes.- La baja de los bienes, se realizara de acuerdo al tramite
establecido en el Reglamento General para la Administracién, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Para proceder con la baja de bienes de propiedad, planta y equipo; y, de control
administrativo, se realizara de acuerdo a lo siguiente:

a) Por reposicion, restitucion del valor o reemplazo del bien, por parte del Usuario Final,
en los siguientes casos:

a.1l.- Cuando los bienes hubieren sufrido dafios parciales o totales, producto de la
negligencia o mal uso comprobados y quedaren inutilizados;
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a.2.- Cuando los bienes no hubieren sido presentados al momento de la constatacion
fisica;

a.3.- Cuando los bienes no hubieren sido devueltos en el momento de la entrega
recepcidn por cambio de Usuario Final o cesacién de funciones; vy,

a.4.- Cuando hubiese negativa de la aseguradora por el reclamo presentado.

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

b) Por considerarse inservibles, obsoletos o que hubieran dejado de usarse.- Si los bienes
fueren considerados como inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de usarse, y luego
de haber agotado los tramites administrativos como: remate, venta o donacién, conforme
el procedimiento establecido en el Reglamento General para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, se procedera a
la chatarrizacidn, destruccidén, o reciclaje, acorde a las normas ambientales vigentes.

Casos en los que procede la baja:

b.1. Tramite para la chatarrizacidon de bienes.- El proceso de chatarrizacion, se realizara
de acuerdo a lo siguiente:

b.1.1. Informe técnico que justifique la condicién de inservible y la imposibilidad o
inconveniencia de la venta o transferencia gratuita de los bienes, elaborado por la unidad
correspondiente de acuerdo a la naturaleza del bien.

b.1.2. Informe previo elaborado por el titular de la Unidad Administrativa, mismo que
tendra como sustento los informes de la constatacidn fisica de bienes y el informe técnico.

b.1.3. Resolucién de la Maxima Autoridad o su Delegado que disponga la chatarrizacion
inmediata de los referidos bienes.

b.1.4. Documentacion legal que respalde la propiedad del bien, de ser el caso, los
permisos de circulacion y demas documentos que consideren necesarios.

b.1.5. La copia del depdsito en la cuenta Unica del Tesoro Nacional.

b.1.6. Acta de entrega recepcidon de bienes que sera firmada por el representante legal de
la empresa y del Guardalmacén del CORDICOM.

El acta legalizada constituye parte de la documentaciéon que justifica el egreso de los
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bienes del patrimonio institucional.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Histdrico, Artistico y/o Cultural se
observara lo preceptuado en la Ley Orgdnica de Cultura.

El CORDICOM, procedera a la entrega de los bienes que cumplieron el proceso para la
chatarrizacién, a la empresa de chatarrizacién calificada para el efecto por el ente rector
de la industria y produccion, afin de que los mismos sean procesados; la empresa de
chatarrizacién emitira el certificado de haber recibido los bienes sujetos a chatarrizacién el
mismo que deberd estar suscrito por el representante legal de la empresa y por el
Guardalmacén del CORDICOM.

b.2. Reciclaje de Desechos:
b.2.1. Tramite para la demolicién y/o remodelacién de edificios u oficinas:

Cuando la remodelacion del edificio u oficinas, se hiciera en forma directa por parte del
CORDICOM, la recoleccion, registro y disposicion final de los desechos serda de
responsabilidad de la Direccién Administrativa a través de la o el Guardalmacén; cuando
sea por contratacion publica se realizard lo que indique los términos de referencia,
especificaciones técnicas y clausulas contractuales.

Los materiales aprovechables después de la demolicidn, si se hiciere en forma directa,
ingresaran en los registros administrativos y contables del CORDICOM, con los valores que
sefiale el informe de la Consultoria que se haya contratado previamente.

b.2.2. Tramite para el reciclaje de desechos producto de mantenimiento y reparacion de
equipos informaticos, maquinaria y equipos, vehiculos, mobiliario y otros desechos:

El drea requirente o el administrador del contrato de remodelacién, remitira el detalle de
los desechos reciclados a la o el Guardalmacén, a fin de que sean ingresados, clasificados
de acuerdo a la naturaleza para su posterior reutilizacion o disposicion final, segin sea el
caso.

La disposicidn final de los desechos declarados inservibles de la Institucion se entregard a
los gestores ambientales autorizados por el Ministerio del Ambiente, los Gobiernos
Autéonomos Descentralizados, o por el Ministerio de Industrias y Productividad, con la
finalidad de preservar nuestro planeta de la contaminacion ambiental. Para lo cual se
debera contar con el informe previo que sera elaborado por la o el Guardalmacén y
autorizado por la o el Director Administrativo.

La entrega de estos desechos se realizard mediante acta de entrega recepcidon que serd
suscrita por la o el Guardalmacén y la persona de la empresa gestora, que recibe estos

https://edicioneslegales.com.ec/ Pag. 30 de 37

Todos los derechos reservados. Prohibida su reproduccién parcial o total.
“* Piense en el medio ambiente. Imprima solo de ser necesario.



materiales, al que se adjuntara el comprobante de depdsito en la cuenta del Tesoro
Nacional del valor que corresponda por la entrega de los materiales reciclados, todo el
expediente sera archivado por la o el Guardalmacén.

b.3.Tramite para destruccion de bienes.- La Maxima Autoridad del CORDICOM o su
Delegado, conforme a la inspeccion técnica y con el informe de la o el Director
Administrativo que declare a los bienes inservibles u obsoletos, con fundamento en el
informe técnico, ordenara que se proceda con la destruccion de los bienes.

La orden de destruccion de bienes, serd dada por escrito por parte de la Mdaxima
Autoridad del CORDICOM o su Delegado, a los titulares de la Direccion Administrativa,
financiera, y a quién realizé la inspeccién técnica, y notificada al Guardalmacén.

En la orden que emita la Maxima Autoridad del CORDICOM o su Delegado, se hara constar
un detalle pormenorizado de los bienes que serdn destruidos, el lugar, fecha y hora en
gue debe cumplirse la diligencia, de lo cual dejaran constancia en un acta que sera suscrita
por todas las personas que intervengan en el acto de destruccién; y, de acuerdo al
proceso establecido en el articulo 147 del Reglamento General para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Una vez efectuada la diligencia, la Direccién Administrativa a través de la o el
Guardalmacén, registrara en el Sistema del Ministerio de Economia y Finanzas y remitira el
acta de destruccion valorada y los documentos del expediente a la Direccidn Financiera
para proceder a los registros contables, conforme lo determinan las Normas de
Contabilidad Gubernamental; vy,

c) Baja por sustraccion, robo o hurto.- Se realizara en los siguientes eventos:

c.1. Por sustraccion: Cuando los bienes fueran sustraidos dentro de las instalaciones y/u
oficinas del CORDICOM, y estuvieran protegidos con una pdliza de seguros; el valor del
deducible y lo que se necesitare para cubrir el costo de reposicidn que se entregara a la
Aseguradora, se cargara al presupuesto vigente de la entidad.

Realizado el tramite ante la Aseguradora, para la reposicién del bien, y éste haya sido
repuesto, se procederd con la baja del mismo, conforme manda el Reglamento General
para la Administracidn, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico; y, la Normativa de Contabilidad Gubernamental, emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

c.2. Por robo o hurto: Cuando el bien mantenga un contrato de seguro y haya sido robado
o hurtado en poder del Usuario Final, fuera de la Institucidén, el monto por el valor del
deducible y lo que se necesitare para cubrir el costo de reposicidn que se entregard a la
aseguradora, sera imputado al Usuario Final, mismo que le sera restituido si judicialmente
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se ha comprobado la existencia de la infracciéon, sin que el Usuario Final tenga
responsabilidad penal por tales ilicitos.

El bien entregado por la aseguradora o por el Usuario Final, se lo registrara como bien
institucional segln corresponda.

En ningln caso el CORDICOM, obtendra doble reposicion por parte de la compaiiia
aseguradora y del Usuario Final, se preferira la indemnizacién de la aseguradora.

La baja del bien se realizara inmediatamente una vez restituido el bien, sea por parte de la
aseguradora o del Usuario Final, de conformidad a las disposiciones contenidas en el
Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico y Normativa de Contabilidad Gubernamental expedida por
el Organo Rector de las Finanzas Publicas.

c.3. Tramite por causa de robo o hurto:

c.3.1.- Denuncia.- Cuando alguno de los bienes hubiere desaparecido por hurto, robo, o
por cualquier causa semejante, presunta, el Usuario Final, o el Guardalmacén, segun sea el
caso, comunicara por escrito inmediatamente después de conocido el hecho al Director
Administrativo, quien a su vez comunicara a la Maxima Autoridad del CORDICOM o su
Delegado.

La Mdxima Autoridad o su Delegado, dispondrd al titular de la Coordinacién de Asesoria
Juridica a través de la Direccion de Patrocinio de la Institucion, la formulacion de
inmediato de la denuncia correspondiente ante la Fiscalia General del Estado o Policia
Nacional, de ser el caso, la cual debera ser acompafiada por los documentos que acrediten
la propiedad de los bienes sustraidos.

El Usuario Final o el Guardalmacén, a peticidon de la Direccidn de Patrocinio que llevara la
causa, facilitaran y entregardn la informacidn necesaria para los tramites legales;
Direccidn que sera la responsable de impulsar la causa hasta la conclusidon del proceso, de
acuerdo a las formalidades establecidas en el Cédigo Organico Integral Penal.

La o el Guardalmacén con la documentacién pertinente realizard la notificacién a la
aseguradora contratada para el efecto, con la finalidad de solicitar la restitucién del bien
asegurado.

c.3.2.- Seguimiento del tramite- Del tramite administrativo de presentar el respectivo
reclamo ante la Aseguradora, hasta obtener la recuperacién del bien, sera responsable el
Director Administrativo, y, del trdmite judicial, serd responsable la Coordinacion de
Asesoria Juridica, conjuntamente con la o el Director de Patrocinio, quienes deben
efectuar el seguimiento de la denuncia formulada por la entidad, hasta obtener el
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pronunciamiento judicial respectivo que fundamente la baja de bien.

c.3.3.- Procedencia de la baja.- Los bienes desaparecidos por hurto, robo, o por cualquier
causa semejante, se daran de baja de la manera prescrita en el Reglamento General para
la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico y con la correspondiente resolucion del juez de garantias penales que declare el
archivo de la investigacién previa por las causales sefialadas en los nimeros 1 y 3 del
articulo 586 del Cédigo Organico Integral Penal; que por lo menos justifique en derecho la
existencia material de la infraccidn denunciada; auto de sobreseimiento dictado por los
supuestos previstos en el numero 1 del articulo 605 del mismo Cédigo, y en el nimero 2
del mismo articulo cuando los elementos en que el fiscal ha sustentado su acusacion no
son suficientes para presumir la participacién del procesado; o sentencia condenatoria
ejecutoriada.

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

c.3.4.- Responsabilidades.- En el caso de pérdida o desaparicion de bienes por presunto
hurto o robo, las responsabilidades seran establecidas por los 6rganos administrativos y/o
judiciales correspondientes, y en caso de sentencia condenatoria, se estara a lo sefialado
en el articulo 68 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado; y, respecto de la
responsabilidad administrativa, se estara a lo dispuesto en el articulo 45 del cuerpo legal
antes citado.

c.4. En el caso que la aseguradora notifique al CORDICOM, que el reclamo realizado por
bienes sustraidos, robados y/o hurtados, no procede; en este caso la responsabilidad
sobre el bien siniestrado recaerd en el custodio directo, para lo cual la Direccidn
Administrativa gestionard la reposicion del bien, en el lapso de 72 horas, y se procedera
con la baja respectiva una vez que el bien sea restituido.

c.5. En caso de dafio, pérdida o destruccion de bienes, la Maxima Autoridad o su
Delegado, dispondra la reposicion de bienes nuevos de similares o superiores
caracteristicas; o, el pago del valor actual del mercado al Usuario Final o los terceros, que
de cualquier manera tengan acceso al bien cuando realicen acciones de mantenimiento o
reparacion por requerimiento propio, salvo que se conozca o se compruebe la identidad
de la persona causante de la afectacién al bien, sustentado en los respectivos informes
técnicos y demas documentos administrativos y/o judiciales.

c.6.Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, los bienes muebles del CORDICOM, hayan
desaparecido o fueren destruidos, se seguira el siguiente procedimiento:

c.6.1. En el caso de bienes desaparecidos, en poder del Usuario Final, a cuyo cargo se
hallaba el uso, tenencia o custodia del los bienes desaparecidos, debera presentar una
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declaracion juramentada ante Notario publico del lugar en que hubiere ocurrido la
pérdida, con la presencia de dos testigos iddneos distintos a la persona antes mencionada,
en la que se narre los hechos que les consten sobre la desaparicion de los bienes,
adjuntando a dicha declaracidn las pruebas pertinentes que existieren sobre tales hechos.
Realizado el proceso indicado anteriormente, se emitird la orden escrita de la Mdaxima
Autoridad o su Delegado del CORDICOM, para proceder con la baja; vy,

c.6.2. Para los bienes destruidos, se deberd emitir una orden escrita de la o el Director
Administrativo, para presentar el respectivo reclamo ante la aseguradora; en el caso de
gue los bienes no estuvieren asegurados se procedera de conformidad a lo establecido en
el inciso anterior.

d) Demolicion: Para realizar el proceso de demolicidon total o parcial de edificios, la
Maxima Autoridad o su Delegado cumplird con los requisitos y procedimientos, que
establezca el Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de
Bienes e Inventarios del Sector Publico, y demds normativa conexa.

Titulo 1lI
DE LOS INVENTARIOS

Capitulo XllII
DE LOS INVENTARIOS
Adquisiciones.- La o el Guardalmacén presentara el requerimiento con base en
un estudio de stock de mdaximos y minimos de los inventarios que por movimiento
histérico son necesarios para el normal funcionamiento del CORDICOM.

Para la compra de inventarios se procedera siempre y cuando conste en el Plan Anual de
Contratacién y la Maxima Autoridad o su Delegado del CORDICOM lo haya autorizado.

Una vez que se cuente con la certificacidon presupuestaria, el CORDICOM debera seguir los
procesos correspondientes para la compra, contemplados en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacidn Publica, su reglamento y normativa interna.

Los inventarios adquiridos deberan ingresar fisicamente a la bodega y ser revisados por la
o el Guardalmacén antes de ser utilizados, independientemente de la fecha de su
consumo o utilizacion.

Recibidos los bienes por la o el Guardalmacén, se suscribird el acta de entrega recepcién
de bienes, en representacion del CORDICOM vy el proveedor, dejando constancia
pormenorizada de los bienes que se reciben y que se encuentran ajustados a las
caracteristicas y condiciones del contrato u orden de compra. Este procedimiento serd
cumplido independientemente del acta que suscribiran los miembros de la Comision de
recepcién del proceso de contratacion publica.
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La o el Guardalmacén realizara el Ingreso de Bodega de los bienes recibidos y entregara el
expediente a la Direccién Administrativa para continuar con el proceso de pago.

Una vez revisada la documentacion por parte de la Direccion Administrativa, se remitird a
la Direccién Financiera para su control, contabilizacién y pago.

Si en la recepcién de los bienes por parte de la o el Guardalmacén se encontraren
novedades, no se recibiran éstos y se comunicard inmediatamente a la o el Director
Administrativo que dichos bienes no seran recibidos, hasta que cumplan plenamente con
los requerimientos institucionales y estipulaciones contractuales.

Las adquisiciones de inventarios se deberan valorar al precio de compra, incluyendo los
derechos de importacion, fletes, seguros, impuestos no reembolsables y cualquier otro
valor necesario para que el bien esté en condiciones de consumo o utilizacion en
inversiones en proyectos o programas. Los descuentos o rebajas comerciales se deduciran
del costo de adquisicién. Las adquisiciones de inventarios y sus disminuciones seran
controladas mediante el método de control de inventarios permanente o perpetuo, con la
emision y legalizacion de documentos de ingresos y egresos de bodega llevados por la o el
Guardalmacén. Estos ingresos serdn adjuntados a la solicitud de pago correspondiente.

Del control y la solicitud de materiales.- Las unidades operativas del Consejo,
solicitaran durante los primeros diez dias de cada mes, mediante el formulario respectivo,
a la o el Guardalmacén, suministros y materiales, conforme a la necesidad de cada unidad
y para un stock de un mes.

La o el Guardalmacén entregara los inventarios a la coordinacién y/o direccion solicitante,
quien delegard a la o el servidor responsable para efectuar las siguientes funciones:
recepcion, administracion, control, custodia y distribucion. Este control de inventarios se
manejard a través del uso de un registro de ingresos y egresos, mediante una hoja de
control por cada item en la que constara: identificacién y descripcion de los inventarios,
fecha, cantidad, nombre por Usuario Final y firma.

La o el Guardalmacén no podra entregar inventarios sin contar con el egreso de bodega
firmado por el area requirente.

La o el Guardalmacén controlard los inventarios en la bodega institucional, para lo cual
utilizard los medios y sistemas necesarios para contar con informacién oportuna y exacta
sobre las entradas, salidas e inventario.

Registro del consumo de inventarios.- Las disminuciones de los inventarios se
registraran valorandolas mediante el método denominado precio promedio ponderado.
La o el Guardalmacén por medio de la o el Director Administrativo presentara, en un plazo
de dos dias habiles antes de concluir el mes a la Direccidon Financiera, el consumo de los
inventarios del mes para que la o el Contador realice la revisidn, conciliacion y registros

contables respectivos.
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Capitulo XIV
CONSTATACION FiSICA DE LOS INVENTARIOS
Constatacion fisica de los inventarios.- La o el Guardalmacén y un Delegado del
Director Administrativo independiente del control y administracidn de bienes, efectuaran
la constatacion fisica de estos bienes una vez al afo, en el tercer trimestre. De tal
diligencia se suscribira un acta de constatacion.

De los resultados de la toma fisica, se emitira el informe respectivo conciliado con el area
contable, de cuyas novedades se establecerdn las responsabilidades y se realizaran los
ajustes contables de ser el caso.

Una vez que, se encuentre debidamente conciliado el informe de constatacion del
inventario, se presentard a la Maxima Autoridad o su Delegado, hasta el tercer mes de
cada afio

Capitulo XV
DE LAS SANCIONES
Sanciones.- En caso de incumplimiento a las disposiciones establecidas en este
Reglamento, por parte de las y los servidores, las y los trabajadores publicos, se aplicaran
las sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Administraciéon del Talento
Humano y Reglamento Interno de Cddigo de Trabajo, emitidos por el CORDICOM,
dependiendo el grado de inobservancia.

DISPOSICIONES GENERALES
Primera.- En todo lo demas se observara lo dispuesto en el Reglamento General para la
Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico; Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado; y, Normativa del
Sistema de Administracion Financiera.
Segunda.- De la ejecucion del presente Reglamento encarguense a la Coordinacién
Administrativa Financiera y a las Direcciones: Administrativa, Financiera y de Tecnologias
de la Informacion.
Tercera.- El presente Reglamento regira a partir de su aprobacidn, sin perjuicio de su
publicacidn en el Registro Oficial.
Cuarta.- En los documentos legales emitidos por el CORDICOM, en todo lo que se
mencione “Reglamento Interno para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de
los Bienes y Existencias del Consejo de Regulacion y Desarrollo de la Informacion y
Comunicacidon”, se sustituird dicho texto por el siguiente “Reglamento Interno para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Consejo de
Regulacidn y Desarrollo de la Informacién y Comunicacion”.

DISPOSICION TRANSITORIA
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Primera.- En un plazo de treinta dias contados a partir de la expedicion de este
Reglamento, la Direccidn Administrativa y la Direccién Financiera, presentaran la
propuesta de Instructivo Interno para la Revalorizacién de Bienes, que defina la
metodologia, pardametros, lineamientos, tratamiento contable y conservacién para la
revalorizacién de los bienes de propiedad, planta y equipo.

Segunda.- En un plazo de quince dias, a partir de la expedicidén del presente Reglamento,
la Direccion Administrativa y la Direccién de Procesos, presentaran la propuesta de
reforma al Manual de Procesos de Administracidn de Bienes.

Derdguese el Reglamento Interno para la Administracidn, Utilizacion, Manejo y Control de
los Bienes y existencias del Consejo de Regulacién y Desarrollo de la Informacién y
Comunicacién, expedido mediante Resolucién Administrativa No. CORDICOM-P-2017-
000025 de 28 de julio de 2017.

Dado y firmado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los 25 de abril de 2018.

FUENTES DE LA PRESENTE EDICION DEL REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS
DEL CONSEJO DE REGULACION Y DESARROLLO DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

1.- Resolucién CORDICOM-P-2018-0000022 (Edicion Especial del Registro Oficial 450, 15-V-
2018).
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