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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE LOS BIENES DE
LARGA DURACION Y BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO
DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR.

DEL MANTENIMIENTO Y SUS RESPONSABLES

Articulo 1. Mantenimiento de Bienes. - Es el procedimiento mediante el cual un determinado
bien recibe mantenimiento preventivo y correctivo, con el fin de conservar su estado 6ptimo de
funcionamiento y prolongar su vida til.

Los responsables de solicitar y realizar los tramites pertinentes para el mantenimiento de los
bienes en la institucion son:

1. Direcciéon de Obras: Mantenimiento menores de los bienes inmuebles.
2. Direcciéon Administrativa: Mantenimiento de los bienes muebles.
3. Centro de Computo: Mantenimiento de los bienes informaéticos.

Articulo 2. Clases de mantenimiento. - El mantenimiento puede ser:

a) Mantenimiento preventivo o programado: es la inspeccion periddica de los demas bienes
con el objetivo de evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner
en condiciones el bien para su éptimo 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.

b) Mantenimiento correctivo o no programado: es el conjunto de procedimientos utilizados
parareparar 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.

DE LOS MANTENIMIENTOS MENORES DE INFRAESTRUCTURA CIVIL Y DE BIENES

MUEBLES DE LA INSTITUCION

Articulo 3. Mantenimientos menores de bienes. - Proceso de mantenimiento que se realizara
a la infraestructura civil y bienes muebles de la institucién, con el objeto de restaurar y
preservar el bien en un estado en el cual pueda seguir operativo.
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Articulo 4. Plan de Mantenimiento. - La ejecucion y control del plan de mantenimiento estara
a cargo de la Direccién de Obras Universitarias en cuanto a los bienes de infraestructura y
Direccion Administrativa juntamente con los Administradores de las Facultades en cuanto a los
bienes muebles; debiendo hacer la entrega de los bienes a los usuarios finales una vez
culminado el mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Articulo 5. Control de los mantenimientos. - Para el control de mantenimientos de los bienes,
la Direccién de Obras realizara la elaboracion del acta de mantenimiento y reparacién de los
bienes inmuebles y la Direccion Administrativa realizard la elaboracién del acta de
mantenimiento y reparacion de los bienes muebles.

Articulo 6. Ejecucion del mantenimiento por daiios menores. - En caso de que los bicnes
presenten dafos menores, los mismos serdn reparados por personal capacitado de la
institucion, y cuando no sea posible la ejecucion este proceso, se contrataran los servicios
externos de acuerdo con los procedimientos internos establecidos por la Universidad y en
atencion a las normas legales vigentes sobre la materia.

Articulo 7. Identificacién de bienes que necesitan reparaciones o mantenimientos. - En el
tercer trimestre de cada afio, la Direccién de Obras Universitarias, Direccion Administrativa y
Administradores de Facultad, en cumplimiento de las fases de elaboracion y ejecucién del plan
de mantenimiento de los bienes institucionales realizara una inspecciéon general de las
instalaciones, con el fin de evaluar el estado de funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles, identificar fallas, prevenir y poner en buenas condiciones los bienes para su éptimo
funcionamiento, limpieza, lubricacién y ajuste a los que necesitan algiin tipo de mantenimiento
y/o reparacion.

Los Administradores de las Facultades que cuenten con laboratorios, auditorios, bloque de
aulas, bafios y oficinas, realizara el procedimiento descrito en el inciso anterior, con el propdsito
de determinar las condiciones fisicas y de seguridad de dichas instalaciones, presentaran un
informe detallado del Estado de los Bienes al Decano y al Director Administrativo para que tome
los correctivos que fueren pertinentes.

Articulo 8. Elaboracién y registro de reportes de condiciones fisicas de bienes. - La
Direccién de Obras Universitarias, Direccion Administrativa y Administradores de Facultad,
seran los responsables de llevar un registro del estado de funcionamiento de los bienes y
remitir una copia al Departamento de Administracion de Bienes, de acuerdo a los resultados
encontrados en las inspecciones realizadas.
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Elregistro contendra:

a) Identificacion de los bienes inmuebles y muebles que contienen fallas y que necesitan
mantenimiento y/o reparacion que deberan ser reportadas por las unidades académicas
y/o administrativas de la Universidad.

b) Detalle de las condiciones fisicas de los bienes inmuebles y muebles que necesitan
mantenimiento y/o reparaciones reportadas por las unidades académicas y/o
administrativas de la Universidad.

¢) Resultado de evaluacion del estado de funcionamiento de los bienes inmuebles.

Se remitira una copia de los reportes de condiciones fisicas de bienes inmuebles y muebles al
Departamento Administracién de Bienes, quien procedera con la actualizacién del estado y
condicién de los bienes de la Universidad.

Articulo 9. Informe de necesidades. - La Direccién de Obras Universitarias, Direccidn
Administrativa y Administradores de Facultad, conforme a los reportes de condiciones fisicas
de bienes inmuebles, elaborara un informe consolidado de necesidades de mantenimientos
menores de infraestructura civil y de bienes muebles, condiciones fisicas de laboratorios,
talleres y/o centros de simulacidn, donde se determinaran los materiales que se utilizaran para
realizar el mantenimiento de los bienes de la institucion.

Articulo. 10. Plan de mantenimiento. - La Universidad, contard con el Plan de
Mantenimientos Menores de infraestructura civil y de bienes muebles, el mismo que contendra
como apartados minimos:

a) Detalle del personal a cargo del proceso;

b) Fecha deinicioy fin del plan de mantenimiento de los bienes;

¢) Cronograma establecido para el mantenimiento de los bienes;

d) Identificacion de los bienes que necesitan mantenimiento y/o reparacion; y,
e) Financiamiento para el mantenimiento de los bienes.

La Direccién Administrativa y la Direccién de Obras presentard a la Maxima Autoridad para
solicitar la aprobacién del plan de Mantenimiento de Bienes de la Universidad; ademads de
solicitar cambios y/o correcciones del mismo a la Direccidon de Obras Universitarias, Direccion
Administrativa y Administradores de Facultad, de conformidad a las observaciones y/o
disposiciones que se emita, de ser el caso.

Una vez aprobado el plan de mantenimiento de bienes de la Universidad Agraria del Ecuador,
la Maxima Autoridad o su delegado, autorizara su ejecucién.
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO NO PROGRAMADO

Articulo 11. Notificacién. - Cuando un bien presente problemas y/o se encuentre deteriorado,
el Usuario final debera notificar a su jefe inmediato para solicitar autorizacién de la Maxima
Autoridad para que se realice el mantenimiento y/o reparacion solicitada.

Articulo 12. Coordinaciéon de mantenimiento y/o reparacién. - El servidor designado por
la Direccién Administrativa, revisard el requerimiento y coordinard con el Usuario final el
mantenimiento y/o reparacién solicitada, posteriormente, registrard la orden de trabajo
correspondiente.

Articulo 13. Mantenimiento y/o reparacion. - Previo a iniciar el trabajo solicitado, se debera
evaluar si es factible realizar el mantenimiento y/o reparacién, y si resulta necesario se
ejecutara el procedimiento, y se requerird los materiales adicionales para su cumplimiento.

Una vez realizado el procedimiento de mantenimiento, se registrara lo ejecutado en la orden de
trabajo respectiva, aprobada por el usuario final solicitante. En caso de inconformidad con el
mantenimiento y/reparacién realizada, se registraran las observaciones pertinentes, con la
finalidad que se tomen las medidas correctivas del caso.

MANTENIMIENTO EXTERNO

Articulo 14. Contratacion de servicios de mantenimiento externo. - De acuerdo a los
procesos establecidos de contratacion publica, se elaborard la documentacién necesaria para
proceder con la contratacion del servicio de mantenimiento externo, junto con las garantfas
correspondientes conforme a las leyes de contratacién publica.

Articulo 15. De la garantia de los trabajos realizados por el proveedor. - El proveedor
contratado, deberd presentar una garantia de los trabajos realizados conforme a las leyes
vigentes.

DEL MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS

Articulo 16. Identificacién de bienes que necesitan reparaciones o mantenimientos. - El
Centro de Cémputo, anualmente, solicitard a la Administracién de Bienes un listado de los
bienes informaticos que se encuentren en el inventario de la Universidad.
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El o los delegados del Centro de Cémputo, realizard una inspeccién a las instalaciones de la
Institucion, con la finalidad de evaluar el estado de funcionamiento de los bienes informaticos
de la Universidad; identificando, acciones de reparacion / mantenimiento necesarias para
prevenir y poner en condiciones el bien para su éptimo funcionamiento, como resultado emitira
un listado de materiales sustituibles, que debera consolidarse en un Informe técnico de
necesidades de materiales para ejecutar el mantenimiento correctivo.

Adicionalmente, identificara aquellos bienes que constan en el listado y otros que los usuarios
finales no conocen su ubicacidn, con la finalidad de remitir el correspondiente Informe a la
Administracién de Bienes para su conocimiento.

Articulo. 17. Plan de mantenimiento. - La Universidad, contara con el Plan de mantenimiento
de bienes informéticos, en él se detalla cronogramas y financiamiento, el plan debe ser
aprobado por la Maxima Autoridad de la Institucién.

Articulo. 18. Elaboracién del plan de mantenimiento de bienes informaticos. - El Centro
de Coémputo, una vez elaborado el informe de necesidades de mantenimiento correctivo,
procedera a elaborar el Plan de Mantenimiento de Bienes Informaticos de la institucién.

El mismo que contendra:

a) Detalle del personal a cargo del proceso;

b) Fecha deinicioy fin del plan de mantenimiento de los bienes;

¢) Cronograma establecido para el mantenimiento de los bienes;

d) Identificacién de los bienes que necesitan mantenimiento y/o reparacion; y,
e) Financiamiento para el mantenimiento de los bienes.

Sera responsabilidad de la Maxima autoridad de la Institucién, aprobar o no el plan de
mantenimiento de bienes tecnolégicos de la Universidad; ademas de solicitar cambios y/o
correcciones de este al Centro de Computo, conforme a las observaciones y/o disposiciones que
se emitiran, de ser el caso.

Articulo 19. Socializacién del plan. - Previo a la ejecucién del plan de mantenimiento de
bienes informéticos de la Institucion, el Centro de Cémputo como responsable del proceso,
socializard las directrices del plan al personal del area mediante correo electrénico
institucional, asf como la socializacion del cronograma de mantenimiento con la comunidad
universitaria.

Articulo 20. Informe técnico de necesidades de materiales para la ejecucién de
mantenimiento preventivo. - El Centro de Computo, conforme al levantamiento de
informacion realizado, elaborara un informe técnico de materiales necesarios para la ejecucién
de mantenimiento preventivo, que debera considerarse en el Plan de Contratacién Piiblica PAC
del siguiente periodo.
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Articulo. 21. Mantenimiento. - Para el mantenimiento de equipos informaticos se debera dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normativa especifica dentro de la contratacién ptblicayalo
dispuesto en las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pablico
y Personas Juridicas de Derecho Privado que disponen de Recursos Piiblicos.

Todo proceso de mantenimiento a los equipos informaticos estard conforme a las leyes
ambientales que se dicten sobre esta materia, minimizando el impacto ambiental.

El Centro de Coémputo estara encargado del mantenimiento de equipos informaticos,
establecerd un plan de mantenimiento preventivo para todo el hardware y software,
considerando un andlisis de costo-beneficio, recomendaciones del fabricante, riesgo de
interrupcion del servicio en bienes criticos y personal calificado.

Se establecera un calendario de las actividades de mantenimiento y comunicara a todos los
usuarios afectados por el mantenimiento.

El Centro de Cémputo estard encargado de evaluar los costos de mantenimiento, revisara y
solicitard las garantias; ademas considerara estrategias de reemplazo para determinar
opciones de menor costo.

Articulo. 22. Control. - Corresponde al Centro de Cémputo, mantener un listado actualizado
de los equipos informéticos de la entidad, remitiendo el estado y condicién de los equipos
informaticos al Departamento de Administracién de Bienes para que proceda con la
actualizacién de los inventarios.

Elregistro contendra los datos basicos de cada bien, como son: cédigo del bien, nimero de serie,
modelo, marca, ubicacién del bien, usuario, fecha de dltimo mantenimiento, periodo de
garantia, estado y condicién del equipo informético, de manera que permita conocer sus
caracteristicas.

El Centro de Cémputo mantendra también un registro actualizado del licenciamiento de los
software adquiridos, el mismo que comprendera el cédigo de activo de larga duracién,
identificacién del producto, descripcion del contenido, ndmero de version, niimero de serie,
nombre del proveedor, fecha de adquisicién y otros datos que sean necesarios.

Articulo 23. Garantias. - En el caso de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y de Control
Administrativo, que necesiten de garantia por parte del proveedor, de acuerdo a lo estipulado
en el contrato o carta de garantia técnica, serd responsabilidad de los Custodios
administrativos, solicitar la garantfa, previa comunicacién con la Direccién Administrativa y
Administracién de Bienes, para generar el acta de traslado de activo por mantenimiento y/o
garantia, quien delegara a un servidor para que evalde previamente el equipo y presentar las
novedades al proveedor que deberd cumplir con la garantia ademds realizar el seguimiento
hasta el cumplimiento de la misma.
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En caso de ser equipos informéticos, el Jefe de Centro de Cémputo, delegard a un servidor para
que evalle previamente el equipo y presentar las novedades al proveedor que debera cumplir
con la garantfa.

DISPOSCION GENERAL

El presente Programa de Mantenimiento entra en vigencia desde su aprobacién por el H.
Consejo Universitario en todo lo no previsto en su texto se estard a lo dispuesto en el
Reglamento Administracién y Control de Bienes del Sector Piblico y las Normas de Control
pertinentes emitidas por la Contraloria General del Estado.

Dado en la ciudad de Guayaquil, a los treinta y un dias del mes de julio del afio dos mil
veinticuatro.

Ict. Tamara Borodulina, PhD,
RECTORA
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CERTIFICO: Que el Instructivo que antecede, fue promulgado mediante Resolucién No. 451-
2024 de la Sesién Ordinaria No. 14 H. Consejo Universitario, celebrada a los treinta y un dias
del mes de julio del afio dos mil veinticuatro.

/Ab. Tatiana Davila Zuiiiga, MBA.
“__SECRETARIA GENERAL
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
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SECRETARIA GENERAL
Direccidn: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo
Cédigo Postal: 090107 Guayaquil - Ecuador
Teléfonos: (593 4) 2439995 - 2439394

RESOLUCION No. 451-2024

Punto No. 29

El H. Consejo Universitario reunido en Sesién Ordinaria No. 14, efectuada el 31 de julio de 2024, en
el Salon Auditérium, TOMO CONOCIMIENTO del oficio Nro. G-UAE-DF.AB-2024-0244-0 de
fecha 19 de julio de 2024, suscrito por la Econ. Maria Isabel Alava Alcivar, MBA. Jefa de
Administracién de Bienes y Dr. Klever Cevallos Cevallos, MSc. Director Administrativo Encargados;
remitido a la Ict. Tamara Borodulina PhD., Rectora de la UAE, mediante el cual, presentan para la
respectiva aprobacion del H. Consejo Universitario los siguientes manuales:

¢ Programas de Mantenimiento de los Bienes de Larga duracion y Bienes de Control Administrative
de la Universidad Agraria del Ecuador

e Politicas Internas para Constatacion Fisica de Bienes de larga duracién, Bienes de Control
Adminisirativo e Inventarios.

RESUELVE: Conforme a lo estipulado en el articulo 24 numeral 4 del Estatuto Codificado
2019 de la Universidad Agraria del Ecuador y se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA
por Unanimidad y mediante votacién simple, Programas de Mantenimiento de los Bienes de
Larga duracion y Bienes de Control Administrativo de la Universidad Agraria del Ecuador y
las Politicas Internas para Constatacion Fisica de Bienes de larga duracion, Bienes de Control
Administrativo e Inventarios.

La Maxima Autoridad de la U.A.E., dispone que la Secretaria General en conjunto con la
Procuraduria Sindica realicen la legalizacion del Programa y las Politicas Internas, y una vez
legalizado remitir al Centro de Computo para la publicacién en la pagina Web Institucional.

Notificar el contenido de la presente Resolucion a los Miembros del H. Consejo Universitario,
para el conocimiento, asi como, a la Secretaria General, a la Procuraduria Sindica y al Centro
de Computo para que continiien con el proceso respectivo e informen su cumplimiento.

Ict. Tamara Borodulina, PhD.
RECTORA

cc Miembros del H Consejo Universitario
e Abg Tatiana Davila Zufiga - Secretaria General
cc: Ab MSc Walter Santacruz Vivanco -Procurador Sindico

cc Ing Paul Burgos Galarza- Jefe Centro de Computo

“FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO"
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