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1.- BASE LEGAL

REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION UTILIZACION, MANEIO Y CONTROL DE LOS
BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO e

"Art. 57.- Constatacion de bienes informaticos v comunicacionales. - Para I constatacion de bicnes
informaticos y comunicacionoles serd necesario contar con los registros administrativos, contabies
y técnicos con el fin de mantener actualizados los registros paru efectos de planificacion ce
adquisiciones, programacion de mantenimiento preventivo, correctivo y control de la vigencia ae fas
garantfas de los equipos.”

_."Art, 60.- Efectos. - De aeuerdo o las disposiciones legales vigentes, la constatacion flsica dard velider
a los procesos de eqgresc y/o brua de los btenes con excepcidn de fos equipes informidticos,

comunicacionaies u otros especificos, que necesitardn el informe técnico correspondiente.”

“Art. 69,- inspeccion técnica. - Sobre ia base de ios resultados de la constatacién fisica efeciirada
conforme al presente Reglamento, en cuyas conclusiones se determine la existencia de bienes
inservibles, ohscletos o que hubleren dejado de usarse, se informard ai titular de la enticad u
organismo para que autorice el respectivo proceso de egreso o haja, segiin corresponda.

Cuando se trate de equipos informdticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o vehicuios sg
adjuntara ef respectivo informe técnico elaborado por la unidad correspondiente o el servidor a
cargo de esas funciones, considerando la naturaleza del bien.”

“Art. 80.- Inspeccidn técnica de verificacidn de estado. - Sobre lo base de los resultados de la
constatacicn fisica efectuada, en cuyas conclusiones se determine la existencia de bienes o
inventarios inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de usarse, se informard ol titulor de Ja
entidad v organismo, o su delegado para que autorice el correspondiente proceso de egreso o baja.

Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o vehiculos, se
adjuntara el respectivo informe técnico, elaborado por la unidad correspondiente considerando la
naturaieza del bien. 5i en el informe técnico se determina que fos bienes o inventarios todavia o
necesarios para la entidad u organismo, concluird el trdmite para aquellos bienes y se archivard el
expediente.

Caso contrario, se procederd de conformidad con las normas sefialadas para los proceses de remate,
venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso; chatarrizacidn, reciclaje, destruccidn, segun
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correspondu,- ohservando para el efecto, las caracteristicas de registros sefiatadas en la normativa
- pertinente.

Cuando se presuma de la existencia de bienes gue tengan un valor histdrico, se observord o
preceptuade en la Ley Orgdnica de Cultura.”

“Art, 131.- Informe previo, - A efecto de que lo mdxima autoridad, o su delegado resuelva lo
pertinente, serd necesario que el titular de lo Unidad Administrativa, o quien hiciera sus veces, emito
un informe luego de la constatacidn fisica en la que se evidencid el estado de fos bienes y respaldadn
por el respectivo informe técnico al tratarse de bienes infarmdticos, eléctricos, electrénicos,
maqguinaria o vehiculos. ' :

£n dicho informe deberd constar que no fue posibie o conveniente la venta de estos blenes.”

~ “Art.138.- Procedencia. - De acuerdo a lus -normas y disposiciones ambientales vigentes como la
Guit de Buenas Practicos Ambientales expedida por el Ministerio de Ambiente, se reciclaran los
residuos de: metal; madera; pldstico; aluminio; v, partes y piezas que resuftaren producto de los
- mantenimientos correctivos de .mobiliarios, .equipos informdticos, eléctricos, “electronicos,
_magquinaria, vehiculos, etc. También se podrd reciclar los residuos de materiales de oficina {téners,

. .cartuchos y cintas de copiadoras e impresoras, etc.), tinta de imprenta, llantas de vehiculos, desechos

”F

 papel, cartdn pldstico,

*_CAPITULO VI

‘Art. 134.- Procedeicia. - 5i los bienes fueren declarados inservibles u obsoletos o fuero de uso,
mediante el informe técnico que justifique que fa aperacion o mantenimiento resulte oneroso parg
la entiddad y cuya venta o tronsferencia gratuita ne fuere posible a conveniente de conformidad a las
disposiciones del presente Reglamento, se recomienda someter a proceso de chatorrizacion.

Los hienes sujetos a chatarrizacion serdn principalmente los vehiculos, equipo caminero, de
tronsporte, geronaves, naves, bhuques, aparejos, equipos, tuberfas, fierros, equipos informaticos y
todos los demds bienes susceptibles de chatarrizacién, de tol manera que aqueilos queden
convertidos irreversiblemente en materia primuo, a través de un proceso técnica de desintegracion o
desmantelamiento total.

Las entidades u organismos comprendidos en ef articulo 1 del presente Reglamento entregaran a la
empresa de chatarrizacidn calificada para el efecto por el ente rector de fo industria y produccién,
los bienes a ser procesados; la empresa de chatarrizacidn emitirg el certificade de haber recibido los
bienes sujetos o chatarrizacion el mismo que deberd estar suscrito por el representante legal de la
empresa y por el Guardalmacén, o quien haga sus veces, de lo entidad u organismo.”

CAPITULO |
MANTEMIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS
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"Art. 163.- Mantenimiento. - Para el mantenimiento de equipos informdticos se deberd dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normativa especifica dentro de la contratacidn ptblico v a lo
dispuesto en las Normas de Controf Interno para las Entidades, Organismos def Sector Pubbc‘o v
Personas Juridicas de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos.

Todo proceso de mantenimiento a los equipos informdtices estarg conforme a las leyes ambientales

que se dicten sobre esta materia, minimizando el impacto ambiental. La unidad técnica encargado

del mantenimiento de equipos informdticos, establecerd un plan de mantenimiento preventivo para

todo el hardware y software, considerando un andlisis de costo-beneficio, recomendaciones del

fabricante, riesgo de interrupcidn del servicio en bienes criticos y personal ca!fﬁcado entre otros
" aspectos; estab.-'ecréndose un cronogroma para la e;ecucmn de las tareas de man temm!ento '

La unidad técnica encargado evaluard los costos de mantenimiento, revisard !as gamnttas y

considerarg estrategias de reemp!azo para determinar opcmnes de menor costo.”

“Art, 164.- Registro. - Correspande a o unidad técnico responsab!e de cuda entidad,

f:mafepejrm'na'n1.‘emt.=mre del -inventario que mantenga la- Unidad de Administracicn de B;enes e

- fnvenrarfos mantener un listado actualizado de los equipos informaticos de o enudnd u orgamsmo

- _E! registro contendrd !os_daros basicos de cada bien, como son: cddiga del _bfen numero de serie,

Con la finalidad de mantener actualizada la informacion, fas unidades ndministrativas informarén o
o Uinidad de Admrmstmcrdn de Bienes e Inventarios, las novedodes en movilizaciones o carnb;a,
efectuados. : :

Ademds, la unidad responsable mantendré octualizados los registros de los trobajos de

mantenimiento realizados.

La unidad técnica respon'sabfe de cada entidad v organismo mantendrd tumbidn ua registio
actualizado del licenciamiento del software adquirido, si aplicare, el mismo que contendrd I
siguiente Informacion: identificacion del producto, descripcidn del contenido, ntimero de version,
ndmero de serie, nombre def proveedor, fecha de adquisicion y otros dotos que sean necesarios.”

NORMAS DE CONTROL INTERNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
“406-01 Unidad de Administracidn de Bienes

Toda entidad u organismo del sector publico, cuando el caso lo amerite, estructurard una unidad
encargada de o administracion de bienes.

La mdxima autoridad a través de la Unidad de Administracién de Bienes, instrumentard los procesos
o seguir en la planificacion, provision, custodia, utilizacion, traspaso, préstame, enajenacidn, baja,
conservacion y mantenimiento, medidas de proteccion y seguridad, asi como el control de fos
diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad v organisme del sector niblico
y de implantar un adecuado sistema de control interno pare su correcta administraelon.”
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406-07 Custodia

“La custodia permanente de los bienes, permite salvaguardar adecuadamente los recursos de la
entidad, fortaleciendo los controles internos de esta 4rea; también facilita detectar si son utilizados
para los fines que fueron adquiridos, si sus condicionas son adecuadas y ho se encuentran en riesgo
de deterioro.

La maxima autoridad de cada entidad publica, a través de la unidad respectiva, serd responsable de
designar a los custadios de fos bienes y de establecer los procedimientos que garanticen la
conservacidn, seguridad y mantenimiento de las existencias y bienes de larga duracidn. Corresponde
a la administracién de cada entidad pablica, implementar su propia reglamentacion refativa a la
custedia fisica y seguridad, con el objeto de salvaguardar los bienes del Estado.”

- 406-13 Mantenimiento de bienes de larga duracién. .. .. . .

“E£l drea administrativa de cada entidad, eloborard los procedimientos que permitan implantor fos
programas de mantenimiento de los bienes de lorga duracion. La entidad velard en forma constante

por el mantenimiento preventive y correctivo de los bienes de farga duracion, a fin de conservar su .

~estado Optimo de funcronamrento y prolongar su vida dtil.

D.rsena'a 3 qecuram J7 ogmmas de muntennmento prevenrwo y correctwo a fm de no afectar fa

{ltadad. Con espond

o 'bu.-crmentf’ Justificata y fundamentada por ef responsab;’e de la dependencia que solicita el
S2rVicio.

2.- OBIEYO

Garantizar la correcta utilizacion y manejo de la infraestructura teenolédgica de la Escuela Politécnica

3. DESARROLLO

3.1-US0 DE LAS COMPUTADORAS ASIGNADAS A LOS SERVIDORES,

3.1-1. Uso. - Las computadoras de propiedad del Escuela Politécnica Nacional, entregadas al
servidor/a o a cualquier usuario final, deberdn ser utilizadas dnicamente para los fines

relacionados con sus actividades laborales y con los abjetives vy funciones institucionales,

El bien asighado serd responsabilidad del servidor/a o de la autoridad responsable de ia
unidad administrativa a la gue se asigne el equipo tecnoldgico,
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Las entregas, reasignaciones, trasladados, traspasos o que involucren cualguier movimiento
administrative de los equipos informéticos propiedad de 13 EPN, serdn realizados por el

- Departamento de Control de Bienes a sus usuarios finales a través de los documentos

correspondientes,

Previo a las entregas y asighaciones de equipos informaticos que el Departamento de
Control de Bienes realice a los usuarios finalés de acuerdo a lo indicado al literal anterior,
deberan realizarse en conocimiento y con aprobacidn de la DGIP, para el respectivo registro
de inventario informdtico correspondiente.

+ - Los equipos informaticos asignados a autoridades académicas y administrativas, como son;

.. Rector, Vicerrectares, Decanos, Subdecanos, Jefes Departamentales, Directores

Académicos y Directores Administrativos son de uso exclusivo para el cargo que

- - desempeiian, la autoridad académica y/o administrativa que finalice funciones en su cargo,

3.1-2.

- deherd realizar la entrega de los equipos informiticos al Departamento de Control de

Bienes, quien entregara dichos equipos a la nueva autoridad en concordancia con lo

e expuesto en ef presente numeral,

“Los servidores/as de la Escuela Politécn_ica Nacional y usuar_ios/as finales, no podran realizar
ingiiny tipo:de-cambio;:alteracion; modificacién ‘o-actualizacidn de: fos' compornentes - de
. hardware instalado. en el equipo.entregado. .De.requerir.alguna modificacion esta deberd

ser solicitada a la Mesa de Asistencia Técnica mediante correo electrénico para que la DGIP
valide y autorice la ejecucidn de estos trabajos, asegurando su buen use, asignacion y
control de acuerdo con las Politicas de Seguridad de la informacion.

Cualquier movimiento administrativo, que involucre traslado de equipos informaticos a un
lugar distinto al inicialimente asignado, deberd ser debidamente notificado por su usuario
final al Departamento de Control de Bienes, para las acciones correspondientes,

Del software instalado en los equipos. - La DGIP serd la responsable de mantener el
inventario actualizado del software adquirido e instalado en los equipos tecnoldgicos del
parque informaticos de la [nstitucién.

ta DGIP, determinaré e instalard el software hdsico que serd utilizado en los eguipos
tecnaldgicos institucionales de los servidores/as o el usuarios/as finales. .

Para las actividades académicas, de docencia e investigacidn y administrativas, los eguipos
informadticos propiedad de la EPN deberdn contener software dehidamente licenciado, es
caso de no existir dispenibilidad de software o de un licenciamiento especifico, primaré el
uso de alternativas de software libre, por lo cual estd prohibida la instalacidn de software
propietario que no cuante con su debida licencia y/o suscripcién.
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3.1-3. Manejo. - Para el uso de los equipos informatices institucicnales se deberdn observar lo
siguiente:

5 Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo asignado.

o Guardar con las seguridades del caso los computadores portatiles, componentes y
cualquier bien portétil para prevenir su perdida, sustraccién o dafio.

o Tomar todas las precauciones necesarias durante el transporte autorizado de los

o €quipos tecnoldgicos para evitar golpes, caidas, sustraccién o perdidas de los
mismos,

o Solcitar autorizacién para el traslado del computador portatil o de escritoric
asignado, fuera de fa institucion, al jefe Inmediato del servidor/a, a fin de elaborar
el salvoconducta carrespondiente por parte de la Direccion Administrativa.

o -‘Reportar-de manera inmediata en forma escrita al’ servidor responsable de la
-custodia general de los bienes de la Entidad, al Jefe inmediato v a fa mdxima
autoridad de la institucién, cuatquier pérdida, sustraccion o robo del equipo
asignado al servidor/a o de cualguiera de sus componentes, con todos los
jiormenores gue fueran del caso, dentro de fas 48 horas siguientes al conocimiento

“Usar los equipos en lugares limpios y adecuados para su utilizacién. = °

a:=Estd-prohibido-consumir-alimentos-y/o-bebidas sobre-los equipos informaticos ¢

.'..cua]quiera de sus COMPONENntes. . .

3.1-4  Custodia fisica y seguridad. - La custodia permanente de los bienes, permite salvaguardar
adecuadamente los recursos de ia entidad, fortaleciendo los controles internos de esta
drea; también facilita detectar si son utilizados para los fines gue fueron adquiridos, si sus
condiciones son adecuadas y no se encuentran en riesgo de deterioro. Tal como consta en
ol REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL
DE 1.OS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO.

Constatacion fisica

Art, 54.- Procedencia. - En cada drea de las entldades u organismos comprendidos en el
articulo 1 del presente Reglamento se efectuard la constatacion fisica de los bienes e
inventarios, por lo menos una vez al afio, en el tercer trimestre de cada ejercicio fiscal, con

al fin de: :
a) Confirmar su ubicacién, localizacién, existencia real y la ndémina de los responsahles de su

tenenciay conservacién;

b) Verificar el estado de los bienes (bueno, regular, malo); y, ¢ Establecer los hienes que

estan en uso o cuales se han dejado de usar.
Los resultados de la constatacion fsica serdn enviados a la Unidad Administrativa para fines

de consolidacidn.

MANUAL/PROCEDIMIENTO USQ, MANEIO, CUSTODIA FISICA'Y SEGURIDAD DE LOS BIENES
INFORMATICOS DE LA ESCUELA POLITECNICA NACIONAL



Art. 55.- Respansables y sus resultados. -~ En [a constatacion fisica de bienes o inventarios
intervendrd el Guardalmacén, o quien haga sus veces, o el Custodio Administrativo ¥y un
delegado independiente del control y administracidn de bienes, designado por el titular de!
drea,

De tal diligencia se presentard a la maxima autoridad de la entidad u organismo, o su
delegado, en el primer trimestre de cada afio, un informe de los resultados, detallando todas
las novedades que se obtengan durante el proceso de constatacidn fisica y conciliacion con
la informacién contable, las sugerencias del caso y el acta suscrita por los intervinientes.

,Una copia del informe de constatacidn fisica realizado se enviara a la Unidad Financiera, o
.. aquella que haga sus veces, en la entidad u organismo para los registros y/o ajustes
. tontables correspondientes. Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica se
. presentardn a la Unidad Administrativa con sus respectivos anexos, debldamente
-'-f.....!egahzadus con las firmas de los participantes. e

Art. 56.- Constatacion de bienes inmuebles. - Para la constatacién de bienes inmuebles se
" revisard que los respectivos titulos de' propiedad reposen en los régistros 'e'h la Unidad de
dministracion de Bienes e Inven
o estar deb:damente mscntos en e! Reglstro de Ia Prop:edad : : e

Art. 57.- Constatacién de bienes informaticos y comunicacionales. - Para la constatacién de
bienes informdticos y comunicacionales serd necesario contar con Jos registros
administrativos, contables y técnicos con el fin de mantener actualizados los registros para
efectos de planificacién de adquisiciones, programacién de mantenimiento preventivo,
correctivo y control de la vigencia de las garantias de los equipos.

3.2 IMPRESORAS, COPIADORAS Y ESCANERES.
3.2-1 Uso. -Las Impresoras, copiadoras y escianeres deberdn ser utilizadas solo ét{ actividades

refativas a las funcionales institucionales,

Para el servicio de impresién, copiado y escaneado de documentos, los servidores/as
deberan utilizar los equipos disponibles en red, en cada unidad administrativa, de acuerdo
a la distribucidn que, en funcidn de la disponibilidad de equipos, realice la DGIP.

A través del Departamento de Control de Bienes, se-mantendrd un stock permanente de
suministros necesarios para no interrumpir las actividades de impresién en la institucién.

3.2-2  Uso de los recursos de impresion, copiado y escaneo. -El servidor/a o usuariofa debersd .
ooservar Lo siguiente para el uso de los recursos de impresidn, copiado y escaneada:

| MANUAL/PROCEDIM!EN TO USO, MANEIO, CUSTODIA FiSICA Y SEGURIDAD DELOS BIENES. - (j/ -
: INFORMATICUS DE LA ESCUELA POUTFCPHLA NACHJNAL ' ' e

i
/




* Los equipos deben estar ubicados en sitios adecuados, evitando su exposicién indebida a
derrames de agua, humedad, sol, pelvo o zanas que generen electricidad estética.

En caso de existir problemas técnicos en un equipo de impresidn, el o los usuarios deberan
notificar el incidente a la DGIP para la evaluacidn técnica, ninglin usuario podré manipular
los mecanismos de impresién que impliguen alterar el funcionamiento del equipo, salvo con
autorizacién expresa de la DGIP o la Unidad de tecnologia correspondiente.

3.2-3 MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS TECNOLOGICOS

La DIGIP sera responsable de la etaboracidn y ejecucién del Plan Anual de Mantenlm:ento
de Equipos Tecnoldgicos de ta Escuela Politécnica Nacional. - R :

El Plan Anual de Mantenimiento de Eguipos Tecnoldgicos buscard garantizar el uso éptimo

de recursos tecnoldgicos, y las acciones, correcciones o implementaciones gue se deban

realizar, conforme Ias mejores préacticas recomendadas por los fabricantes 0 proveedores
- La elecucron dei Plan Anual de Mantemmlento de Equmos Tecnolégicos debera realtzarse
-.considerando una minima afectacion en fa disponibilidad de los servicios de tecnologla y de - -

~las labores cotidianas de los serwdores/as de ta Escuela Fohtecnsca Namonal de acuerdo a _
JasF Pohticas de Seguridad de la Informacion,

Ing. Juan Pablo Ponce Vésque

DIRECTOR DE GESTION DE LA INFORMACION PRCCESOS

DIRECTORADMINISTRATIVO -
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